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Perehdytys tarkoittaa uuden tyontekijan vastaanottoa ja alkuohjausta tytpai-
kalla. Perehdytys koostuu alku- ja yleisperehdytyksen lisaksi ty6hénopastuk-
sesta. Perehdytys on suunnitelmallinen prosessi, jota tulisi jatkuvasti seurata
ja arvioida. Perehdytysta ohjaava lainsdadanté suojaa ja valvoo tyon teke-
mista.

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen eli kehittamispainotteinen prosessi,
jonka tarkoituksena on tuottaa perehdytyskansiota Nuorisokoti Muskettisotu-
reille. Nuorisokoti Muskettisoturit sijaitsee Ylgjarvella ja on lastensuojelun si-
jaishuoltoa lisaksi jalkinuollonpalveluja tarjoava taho.

Opinnaytety6tamme teemme Nuorisokoti Muskettisoturit -yritykselle, jossa toi-
nen meista suoritti tydharjoittelua. Opinnaytetyon tarkoituksena on uusia ja ke-
hittd& uusi perehdytyskansio, joka toimii jatkossa perehdytyksen kehittamisen
apuvalineena uusille tyontekijoille ja opiskelijoille.

Opinnaytetyon raportissa kasittelemme perehdytyksen termid, sekd sen mer-
Kitysta ja tarkoitusta. Kdymme lapi perehdytysta koskevaa lainsaadantoa, pe-
rehdytysprosessin etenemista seké perehdytyskansion prosessia, jossa ku-
vaamme projektin suunnittelua, sen toteuttamista ja lopuksi arvioimme opin-
naytetyon prosessia.
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Orientation means receiving a new employee and giving them initial guidance
in the workplace. Orientation consists of initial orientation, general orientation
and job orientation. It is a planned process which should be monitored and
evaluated the entire time. The law governing orientation protects and controls
working.

This thesis is a functional, development-oriented process with the intention to
produce an orientation folder to the custody home Muskettisoturit. It's located
in Yl6jarvi and it provides after-care services along with child welfare substitute
care.

We provide our thesis for the custody home Muskettisoturit, where one of us
completed an internship. The purpose of the thesis is to renew and improve a
new orientation folder which in the future would work as a tool for the develop-
ment of orientation for new employees and students.

In the thesis report, we discuss the term orientation and its meaning and pur-
pose. We go through legislation on orientations, the progress of the orientation

process and the process of the orientation folder, in which we describe the
project plan, its fulfilment and in the end, we estimate our thesis process.

Keywords: orientation, orientation folder, custody home
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1 JOHDANTO

Suomalaisille tyd on ja on ollut aina merkittdva osa elamé&a. Uuteen tyohon
tai tehtavaan tarvitsemme opastusta tavalla tai toisella. Perehdytyksen k&-
site on muuttunut ajan kuluessa, silla aikaisemmin uusi tyontekija sai oh-
jausta kokeneemmalta tekijalta silloin kun se on ollut mahdollista. Nykyaan
perehdytystd ndhdaan yleistermind, joka sisaltdd myads tydn opastamisen.
(Kupias, Peltola, 13, 2009).

Perehdytys tarkoittaa uuden tyontekijan vastaanottoa ja alkuohjausta tyopai-
kalla. Sen tavoitteena on saada tyontekija tuntemaan siten, etta ihminen on
tarkea osa uutta tyoyhteisoa. Tybopastuksen tarkoituksena on uusien tytteh-
tavien omaksumista ja hallintaa, joka mahdollista tyéntekijan itsenaisen ja tur-

vallisen tyoskentelyn. (Kupias, Peltola, 18, 2009).

Hyvin ja laadukkaasti suunniteltu ja toteutettu perehdytys nopeuttaa tyonteki-
jan paasemista uuteen tydtehtavaan. Onnistunut perehdytyksen prosessi lisda
tyontekijan sitoutumista tytpaikkaan, motivoi, seka tutkitusti vahentaa tyon
vaihtuvuutta. (Liski, Horn, Villanen,7, 2007).

Yksi osa perehdytystéa voi olla perehdytyskansio tai perehdytysopas. Meidan
toiminnallisen opinnaytetydmme tavoitteena on laatia uusi ja kehitetty pereh-
dytyskansio Nuorisokoti Muskettisoturit kayttoon, jossa toinen meista opiskeli-
joista on suorittanut tydharjoittelun kyseisessa lastensuojeluyksikossa ja tyos-
kentelee edelleen nuorisokodissa ohjaajan sijaisena. Perehdytyskansion tar-
koituksena on helpottaa uusien tyontekijoiden tai opiskelijoiden tydskentelya
kyseisessa lastensuojeluyksikdssa ja toimia jatkossa yritykselle kehittamisen

apuvalineena.

Opinnaytteessdmme kéasittelemme perehdytyksen termida, sen merkitysta ja

tarkoitusta. Tydssamme kaymme l&api perehdytystad koskevaa lainsdadantoa,
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perehdytysprosessin etenemista seka perehdytyskansion prosessia, jossa ku-
vamme projektin suunnittelua, sen toteuttamista ja lopuksi arvioimme opinnay-

tetyon prosessia.

Perehdytyskansiota teemme sek& paperisena kansiona etta sahkoisessa
muodossa. Perehdytyskansio kostuu kahdesta osasta. Kansion ensimmai-
sessa osassa perehdytettava tutustuu tydymparistéon, organisaation ajatus-
toimintaan, tyopaikan tapoihin, liike- tai palveluideaan, tydyhteisoon ja asiak-
kaisin. Kansion toinen osa ké&sittelee tyontekijdn opastusta uuteen ty6tehta-

vaan.

2 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITE

Opinnaytetydmme tarkoituksena on uusia ja kehittd& perehdytyskansio nuori-
sokoti Muskettisoturi kayttéon, joka vastaa yrityksen arvoja ja tarpeita. Pereh-
dytyskansion tarkoitus on olla selkea, toimiva, sekd helposti luettava ja ym-
marrettava uusilla tiedoilla, jotka ovat koottu yhteen paikkaan. Hyvan ja laa-
dukkaan, seka ajantasaisen perehdytyskansion avulla yrityksen tyon laatu ja

turvallisuus parantuu.

Opinnaytetyon tavoitteena on tyostdd perehdytyskansio, jonka avulla uusi
tyontekija sisaistaa tydtehtavansa, tydpaikan toiminnan, tyévalineet, seka tyo-
turvallisuuden ja saa tarkeat ja selkeéat tiedot yrityksen toiminnasta. Lisaksi pe-
rehdytyksen lomassa kaydaan lapi tydsuhteeseen liittyvat asiat, kuten tydaika,
koeaika, palkka ja tyoterveyshuolto. Tavoitteena on myos se, etta tulevaisuu-

dessa kansio toimii yrityksen kehittdmisen apuvalineena.

Opinnaytetyon tuotteen tarkoituksena on helpottaa valitsemamme yrityksen
arkea ja varsinkin uusien tyontekijoiden perehdytysté. Tuotteena toimii nuori-

sokoti Muskettisotureille tehtava perehdytyskansio. Kysellessamme yritykselle
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tarpeellista tuotetta, perehdytyskansio nousi puheenaiheeksi. Nykyinen pereh-
dytyskansio ei ole ajantasainen ja tietoa on eri paikoissa, kuten paperilla ja

virtuaalisissa palveluissa.

3 PEREHDYTYS

3.1 Perehdyttaminen ja sen tarkoitus

Jatkuva maailmanlaajuinen kehitys tuottaa meille uusia tydtehtavia ja tydym-
parist6ja, jossa tarvitaan ja vaaditaan jatkuvaa oppimista seké kouluttamista.
Tata uuden tyon alkuvaiheissa tapahtuvaa kehittamista ja valmentamista kut-
sutaan perehdyttamiseksi. Perehdyttamisen késite ei ole yksiselitteinen ja eri-
laisessa kirjallisuudessa perehdyttaminen ja tybnopastus erotetaan usein toi-
sistaan. (Kupias, Peltola, 9, 2009).

Perehdytyksesta vastaa usein lahin esihenkil6 tai siihen delegoitu tyontekija
tai tiimi. Vastuu perehdyttamisestéa sailyy kuitenkin aina johdolla ja esihenki-
l6l1&. (Tehy, 2022).

Perehdyttamisella tarkoitetaan uuden tyontekijan opastusta ja valmistelua tyo-
tehtavdan. Sen aikana tyontekija tutustuu tyopaikkaan, tyévalineisiin, ty6tur-
vallisuuteen seka liike- ja palveluideaan ja sen toiminta-ajatukseen. Perehdy-
tyksen aikana tyontekija tutustuu myoés tydyhteisoon, asiakkaisiin ja tydhonsa
liittyviin tapoihin sekad odotuksiin. Tybnopastuksen tavoitteena on tydntekijan
perehtyminen ja opastaminen omaan tyotehtdvaan, sen vaatimukseen seka

tyohon kohdistuviin odotuksiin. (Ahokas, Makelainen, 2013).

Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys voi tuoda yritykselle valtavasti etuja,
silla hyvin perehdytetty, osaava ja motivoinut tyontekija on yritykselle todella
arvokas, jopa korvaamaton. Toimiva perehdytys onkin yksi tarkeimmistéa kei-

noja kehittda yritysta. Se tukee organisaation ja uuden tydntekijan keskeista
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vuorovaikutusta, jossa on tilaa esittdd kysymyksia ja saada vastauksia. Tama
mahdollistaa jatkuvaa kehitystd, jossa kokeillaan avoimin mielin uusia toimin-
tatapoja ja kehittamisehdotuksia. Perehdyttdminen vaatii riittdvasti resursseja,
aikaa ja toistoja. Perehdyttamisessa tarkeinta on kaikkien osapuolten riittava
tutustuminen toisiin, jotta he pystyisivat ymmartamaan toisiaan paremmin ja
tydskentelemaan yhdessa tehokkaasti. Siita perehdytyksessa on kyse. (Ek-
lund, 25-26, 2020).

3.2 Perehdyttamiseen kuuluva lainsdaadanto

Suomen laissa tyon tekeminen on suojattua ja valvottua toimintaa, joka perus-
tuu tiukkaan lainsaadantoon. Tyopaikalla lainsd&adanndn noudattamisesta vas-
taa johto, joka on viime kadessa vastuussa tyontekijoistaan. Tyodsuoleluviran-
omaiset valvovat lainsdadannén toteutumista tydpaikalla. Heidéan lisaksensa
tyontekijoiden oikeuksia valvovat luottamusmiehet ja tydsuojeluvaltuutetut.
Laki velvoittaa tybnantajaa antamaan tyontekijalle riittdvaa perehdytysta, jotta
tyontekija osaisi tehda toita tyoturvallisuuslain mukaisesti. (Kupias, Peltola
2009, 20-27, 2009). Perehdytysta ohjaavat mm. tyéturvallisuuslaki, tasa-arvo-
laki, yhdenvertaisuuslaki, tydsopimuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa,
jotka kasittelemme tassa opinnaytetydssdmme lyhyesti. (Keskikallio, 8-9,
2019).

Tyo6turvallisuuslain mukaan (L738/2002) paavastuu tyontekijan tyoturvallisuu-
desta on tyonantajalla, joka huolehtii tyontekijan terveydesta ja tyon turvalli-
suudesta. Laki edellyttaa, etta tydntekija saa riittdvan perehdytyksen ennen
uutta tehtavan aloittamista tai tehtavien muuttuessa. Turvallisuuslain nojalla
tydnantaja on velvollinen huolehtimaan tyontekijoiden turvallisesta tyosta, ty6-
olosuhteista seka tydymparistosta. Tydantaja on velvollinen antamaan tyonte-
kijalle riittavan tiedon tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava,

etté tekijan tybkokemus ja osaaminen otetaan huomioon.

Tyo6turvallisuuslaissa fyysisen turvallisuuden ohella on otettava huomioon

my0os tyontekijdn henkinen turvallisuus. Henkista turvallisuutta voi uhkaa hen-
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kinen vakivalta, joka ilmenee mm. ty6paikkakiusamisena, syrjimisend, nimitte-
lyna tai vahattelynd. TyOnantajan on heti ryhdyttava toimenpiteisiin, jos saa
tiedon terveydelle haittaa tai vaaraa aiheuttavasta hairinnasta tai epaasialli-
sesta kaytoksesta. (L738/2002).

Ty6turvallisuuslakia tdydennetaan tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuslain voimalla.
Tasa-arvolaki estdd sukupuoli-identiteettiin perustuva syrjintda ja velvoittaa
tyonantajaa kohdella tyontekijaa tasa-arvoisesti. (L609/1986). Yhdenvertai-
suuslaissa kielletdan syrjinta tydelamassa “ian, etnisen tai kansallisen alkupe-
ran, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mieliteen, terveydenti-
lan, vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen ja muun henkildon liittyvan
syyn ” perusteella. (L1327/2014).

Tybsopimuslain valossa tydnantaja on velvollinen huolehtimaan tyéntekijan oi-
keudesta suorittaa tyotehtavia myos silloin, kun tyétehtavat, tyétoiminta tai tyo-
menetelmat muuttuvat tai kehittyvat. Laissa sanotaan my@s, etta tyénantajan
“on pyrittdvéa edistdmaéan tybéntekijgn mahdollisuuksia kehittya kykyjensé mu-
kaan tyourallaan etenemiseksi”. (L55/2001).

Tama yleisvelvoite koskee kaikkia tydpaikan tyontekijoita. Tyopaikalla jarjes-
tettyjen saannollisten kehityskeskustelujen avulla tybnantaja ja tyontekija voi-
vat yhdessa pohtia osaamisen ja kehittymisen tarpeita. Perehdyttamisen
osalta naita tarpeita kaydaan lapi palautekeskusteluissa. (Kupias, Peltola, 21—
22, 2009).

Yhteistoimintalaki kuvaa tyonantajan ja tyontekijan valista yhteistoimintaa,
joka tarkoittaa, ettd johdon on neuvoteltava tyontekijoiden kanssa tyohon liit-
tyvista asioista. Lain tavoitteena on edistdd vuorovaikutusta seka tyontekijoi-
den vaikutusmahdollisuuksia tydpaikalla. Perehdytyksen osalta laissa olen-
naista on se, etta tyontekijalle annettu opetus, ohjaus ja perehdytys on kaytava
l&pi yhdessa tybnantajan kanssa. (L1333/2021).



3.3 Perehdyttamisprosessin eteneminen

Kupiaan ja Peltolan mukaan perehdytysté voi kuvata prosessina. Heidan pere-
hdytysmalli sopii erityisen hyvin Nuorisokoti Muskettisoturit tyontekijoiden

perehdytykseen. Tama prosessi jakautuu seuraaviin vaiheisiin:

e Ennen rekrytointia
« Rekrtytointivaihe

e Ennen tdihin tuloa

« TyOntekijan vastaanotto
o Enssimmainen paiva
o Ensimmainen viikko

o Ensimmainen kuukausi

« Koeajan paatyttya

Yrityksen ensimmainen perehdytysvaihe alkaa jo ennen tyontekijan rekrytoin-
tia, jolloin pohditaan tarvetta uuden tehtavan perustamiseen, tulevan tehtavan
vaatimuksia seka siihen vaadittavaa osaamista. Tassa vaiheessa alkaa pereh-
dyttamisprosessi. (Kupias, ym., 102, 2009).

Rekrytointivaiheessa hakijoille kerrotaan tulevasta tehtavasta, sen vaatimuk-
sista, tyoyhteisOsta ja organisaation piirteista. Tassa vaiheessa myo6s organi-
saatio saa tarkeita tietoja hakijoiden ajatuksista ja ndkemyksista sek& heidan
potentiaalistansa ja osaamisesta. Kun valittu tyontekija on tiedossa, voidaan
aloittaa perehdytyksen tarkedmpaa suunnittelua henkilon osaamisen mu-
kaan. Ennen tyon aloitusta tarkedna on informoida tuleva tyéntekija mita en-
simmaisena tyopaivana tapahtuu ja kuka ottaa tyontekijan vastaan. (Kupias,
ym., 103, 2009).

Uuden tyontekijan vastaanottaminen on erityisen tarkeaa, silla hyva ensivai-
kutelma tydyhteisosta ja tyopaikasta antaa hyvan alun pidemman paalle. Ta-

man vuoksi on tarkeé luoda rauhallista ja ystavallista ilmapiirid, jossa vastaan-
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ottamassa uutta tulokasta odottaa esimies tai esimiehen edustaja, vaikka kah-
vikupin aarella. Tama auttaa uutta tyontekijaa tuntea itsensa tervetulleeksi ja
odotetuksi. (Kupias, ym., 104, 2009).

Ensimmaisen paivan aikana perehdyttajalle nimetaan perehdytysvastaavan ja
perehdytysta aloitetaan perehtymalla tyoturvallisuuteen liittyvin asioihin kuten
avainten luovuttamiseen, kulkulupiin, tunnuksiin, halytyksiin, pelastussuunni-
telmaan. Lisaksi ensimmaisen ja kolmannen péivan sisalla tulokas tutustuu or-
ganisaatioon, tyOpaikkaan, tydosopimuksen liittyviin asioihin, asiakkaisiin ja
henkilostdasioihin. Taman jalkeen voi siirtyd aloittamaan perehdytyksen toista
osaa eli tydopastusta, jossa tyontekija tutustuu omaan tyétehtavaansa. Tyo-
opastus olisi hyva aloittaa ensimmaisen viikon aikana, jotta tulokas paasee
mahdollisimman nopeasti tyohonsa. Ensimmaisen viikon aikana kannattaa
myos selvittda perehdytettdvan aikaisempi osaaminen ja tytkokemus, joka
voidaan huomioida perehdytyssuunnitelmassa. Perehdytyssuunnitelman to-
teutumista kuuluu seurata koko prosessin ajan, jotta perehdytyssuunnitelmaa
tai aikataulua voi tarvittaessa muuttaa vield perehdytyksen aikana. Seuranta
rakennetaan osaksi perehdytyssuunnitelmaa (Liite 2: Opiskelijoiden itse luoma

perehdytyssuunnitema). (Kupias, ym. 105-106, 2009).

Tavoitteena on, ettd ensimmaisen kuukauden aikana tyontekija paéasee hyvin
tyéhon ja tydyhteisdon kiinni. Noin 1-2 kuukauden kuuluessa olisi hyva sopia
palautekeskustelu, jossa arvioidaan seka perehtymista etta perehdyttamista.
Arviointi perustuu perehdytyksen onnistumiseen kokonaisuudessaan: pereh-
dytyssuunnitelman toimivuuteen, perehdytyksen sisaltéon ja perehdyttdjan ko-
kemuksiin. (Liite 3: Opiskelijoiden itse luoma perehdytyksen arviointilomake).
(Kupias, ym. 106-107, 2009).

Myds ennen koeajan paattymista on suositeltavaa pitaa esimiehen johdolla
koeaikakeskustelu, jossa arvioidaan puolin ja toisin perehdyttdmisen ja pereh-

tymisen onnistumista ja jatkotarvetta. (Kupias, ym. 109, 2009).

Perehdyttdminen voi paattya tydsuhteen paattyessa, joka voi johtua eri syista.

Lahtokeskustelussa on erityisen tarkedd haastatella tyontekijaa arvostavasti,
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silla hanella on kokemuksia ja ndkemyksia, joita kannattaa hyddyntaa yrityk-
sessa. (Kupias, ym. 109-11, 2009).

3.4 Toimintaymparisto: Nuorisokoti Muskettisoturit

Opinnaytetyotd teemme Nuorisokotiin Muskettisoturit. Nuorisokoti Musketti-
soturit on lastensuojelun sijaishuoltoa tarjoava taho Ylgjarvella, Tampereen
kupeessa. Talo tarjoaa kodin seitsemaélle nuorelle, jotka ovat idltaéan 9—17-vuo-
tiaita. Lisaksi talo tuottaa jalkihuollon palveluja heilta siirtyneille nuorille turva-
takseen naiden itsenéistymisen. Muskettisoturit on lamminhenkinen ja taval-

lista sekd kodinomaista arkea tuottava organisaatio.

Muskettisoturit tuottavat sijaishuollon palveluita huostaanotetuille ja avohuol-
lon tukitoimena sijoitetuille nuorille. Heilla on valmius my6s nuorten kiireellisiin
sijoituksiin. Nuoret ohjautuvat taloon sosiaalitytntekijan lahetteella kunnista ja
kuntayhtymista. Toiminta perustuu lastensuojelulakiin ja sdadoksiin.

Yrityksen tavoitteena on tuottaa palveluita nuorten tarpeista lahtien, ja turvata
nuoren mahdollisuus osallistua aidosti Muskettisotureiden lastensuojelupalve-
luiden suunnitteluun ja toteutukseen. Organisaatio tuottaa korkeatasoista nuo-
risokotipalvelua, sosiaalista turvallisuutta ja hyvinvointia edistavia, tukevia ja
kuntouttavia toimintamalleja arkiymparistossa Muskettisotureilla.

Yrityksen arvona ja toimintaperiaatteen ytimena on lasten rajat ja rakkaus.
"Kaikki mita sanon tai teen tydvuorossa, on lasta kuntouttavaa® tdma on oh-
jenuora aikuiselle. Lapsi on ainutkertainen, ja hanet hyvaksytaan kaikkine tar-
peineen. Aikuisella on vastuu aktiivisuudesta vuorovaikutuksessa. Aikuisen

tehtava on olla lasna lapsen tunnetiloissa ja kuunnella lasta. (Muskettisoturit.)
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4 PEREHDYTYSKANSION TUOTTAMISEN PROSESSI

4.1 Perehdytyskansion suunnittelu

Tama opinnaytety6 on toiminnallinen eli kehittdmispainotteinen prosessi. Ke-
hittdmispainotteinen opinnaytety® on kaksivaiheinen, joka koostuu toiminnalli-
sesta osuudesta ja opinnaytetyon raportista. Toiminnallisen opinnaytetyopro-
sessin tavoitteena voi olla tuote, hanke tai toiminta. Toiseen vaiheeseen kuu-
luu opinnaytetydn raportin kirjoittaminen, jossa dokumentoidaan ja arvioidaan

omaa projektia. (Saastamoinen, Vaha, Ypya , Alahuhta, Paatalo, 2018).

Meidan opinnaytetydmme tarkoituksena on uusia ja kehittdé olemassa olevaa
perehdytyskansiota nuorisokoti Muskettisotureille. Kansio toimii tulevaisuu-
dessa kehittamisen vélineena yritykselle. Taman perehdytyskansion tydstami-
nen tapahtuu yhteistyosséd kyseisen yrityksen kanssa. Johdon pyynnésséa
teemme perehdytyskansion seké paperisena kansiona etta sahkoisessé muo-

dossa.

Perehdytyskansion suunnittelu lahti liikkeelle toisen opiskelijan tyGharjoittelun
aikana. Talloin yrityksen johto ehdotti uusimaan ja kehittamaan heidan vanhaa
perehdytyskansiota, joka paivitettiin viimeksi vuonna 2016.

Yrityksen edustaja seka vastuuohjaaja lupasivat olla koko opinnaytetydn pro-
sessin aikana meidan tukenamme ja auttaa meita tarvittaessa. Nain opinnay-

tetyon idea ja suunnitelma alkoi syntymé&an ja toteutumaan.

Lokakuussa 2021 olimme alkaneet pohtimaan ja suunnittelemaan opinnayte-
tyon rakennetta ja sisaltba. Seuraavaksi olimme yhteydessa yrityksen vas-
tuuohjaajan kanssa puhelimitse, jossa vastuuohjaaja vahvisti tarvetta yrityk-
sen perehdytyskansion paivittamiselle. Vastuuohjaaja kertoi, etta yrityksen pe-
rehdytyskansio ei ole enda ajantasainen ja sitd on viimeksi paivitetty vuonna
2016. Yhteisymmarryksissa paatimme tehda opinnaytetyttd Muskettisoturit -

yritykselle.



13

Tata opinnaytetyota varten lahdimme ensisijaisesti kartoittamaan tyontekijoi-
den kokemuksia tyOpaikan perehdyttamisestéd seké tyopaikan olemassa ole-
vasta perehdytyskansion toimivuudesta. Tata tutkimusta toteutimme l&hetta-

malla tyontekijoille kysymyksia. (Liite 1).

Nuorisokoti Muskettisotureiden henkilostolle perehdytystéa koskeva kysely to-
teutettiin ajalla 1.12. - 15.12.2021. Kyselyiden tavoitteena on koota vinkkeja,
joita kdytamme uuden perehdytyskansion kehittamisessa. Kyselyn vastauksia
on tarkoitus kayda lapi vastuuohjaajan kanssa. Kyselyissa tyontekijat vastasi-
vat taysin anonyymisti. Kysely toteutettiin paperisena lomakkeena. Vastauk-
sen tapa koettiin parhaaksi, silla taman tyyppiset kysymykset vaativat tyonte-

kijalta syvempéaa pohtimista.

KYSELYN TULOKSET:

Kyselyihin vastasi nelja inmista hyvinkin nopealla aikataululla, silla yrityksessa
oli silloin paljon lomia. Koulutukseltaan vastaajat olivat sosionomeja, sosiono-
miopiskelijoita tai sairaanhoitajia. Kaikkia vastaajia yhdistaa tyonimike “oh-
jaaja”. Heidan tydkokemuksensa yrityksessa vaihteli kahdesta viikosta neljaan
vuoteen. Vastaajat ovat kaikki vakituisia, ja kaikki kokevat saaneensa hyvan
perehdytyksen taloon tullessaan. Perehdytys on kestényt yksilollisesti kah-
desta viikosta kuukauteen. Virallisesti perehdyttajia on vastausten mukaan ol-
lut kaksi, mutta myos koko tydyhteisdn tukea ja apua mainittiin vastauksissa.
Jokainen on lukenut perehdytyskansion, mutta toiveena olisi, etta kaikki tieto
saataisiin yhteen paikkaan tiiviisti.

Vastaajat toivoivat ensimmaisilta paivilta perehdytyksen suhteen yleisimpien
asioiden lapikaymista, kuten perusarjen pyorimista, tydpareja, nuoria ja heidan
taustaansa, perusasioita ja kaytantoja. Hyvaksi perehdytyskansioksi he miel-
tavat sopivan kokoisen, ajantasaisen ja helposti luettavan. Talla hetkella pe-
rehdytyskansiota ei pideté tarpeeksi ajantasaisena ja yksinkertaisena. Arvioin-
tia ei perehdytyksesta ole ollut tyontekijoilla erikseen, vaan siitéa on keskusteltu

yleisesti tai itse miettien. Kehitysideana olisi, ettéa kansion paivittdmisen myota
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siihen valittaisiin 2 tyontekijaa, jotka vastaisivat sen jatkuvasta paivittdmisesta,
jotta ajantasainen tieto sailyisi. Tyontekijat kokevat, etta perehdytykseen olisi
tarpeeksi aikaa. Lisaksi myds pienet asiat tulee kertoa, vaikka ne itsesta tun-

tuisi pienilta ja turhilta, kuten etta firman auto kulkee dieselilla.

Yll& mainitut vastaukset tuovat esille nykyisen perehdytyskansion epakohtia,

joiden perustella [ahdimme péaivittdmaan uutta perehdytyskansiota.

Taman projektin suunnittelua varten perehdymme myo6s perehdytysta koske-
viin lainsdadoksiin seka tutkittuihin Kirjallisin ohjeisiin, jotka antavat meille laa-
jan kuvan toimivasta perehdytysoppaasta. Tassa projektissa suunnittelemme
myos seké perehdytyssuunnitelman tyéstamista etta perehdytyksen arvioinnin
tydstamista erillisena lomakkeena, joka helpottaa toteuttamaan perehdytyksen

prosessia ja samalla auttaa arvioimaan perehdytyksen kulkua.

4.2 Perehdytyskansion toteutus

Perehdytyskansion alustavaa uusimista ja paivittdmista aloitimme toteutta-
maan joulukuussa 2021. Haastattelun vastauksia kavimme lapi vastuuohjaa-
jan kanssa joululomien jalkeen tammikuussa 2022. Vastuuohjaaja oli samaa
mielta tyontekijoiden kanssa vastauksen tuloksista. Vastauksissa tuli vahvasti
esiin, etté tarve uusia vanha perehdytyskansio on suuri. Tammikuussa 2022
aloitimme perehdytyskansion paivittamista, jossa otimme huomioon tydnteki-
joiden vastauksia ja toivomuksia uuden kansion suhteen. Samoihin aikoihin
aloimme kirjoittamaan opinnaytetyon teoriaa, joka tuki kansion paivittamista ja
uusimista. Perehdytyskansion paivittdmisté ja uusimista helpotti se, etta toinen
meisté opiskelijoista oli jatkuvassa tyosuhteessa kyseisen yrityksen kanssa ja
pystyi tehokkaasti keskittym&an siihen. Samana aikana toinen meista Kirjoitti
opinnaytetydhon liittyvaa teoriaa, joka heijastuu varsinaisessa perehdytyskan-

siossa.
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OpinnaytetyOn raporttia varten olemme hyodyntaneet teoriatietoa kirjallisuu-
desta, joka kasittelee perehdytysta seka sitd koskevia lainsaadoksia ja etsi-
neet tietoja Diakonia-ammattikorkeakoulun tietokannoista. Lisdksi olemme
osallistuneet koulun jarjestamiin opinnaytetyota varten ohjaaviin seminaarei-

hin, joissa saimme tukea ja ohjausta.

Olemme laatineet perehdytyskansion moniammatillisen tydyhteisén, varsinkin
sairaanhoitajan nakokannalta, mutta kansion avulla tulee perehdyttdd myos
muita yrityksessa tyoskentelevia ammattiryhmia ja opiskelijoita.

Perehdytyskansion sisallon rakentamisessa otimme huomioon yksikén johta-
jan seké lahiesimiehen toiveet. Saimme pohjaksi vanhan perehdytyskansion,
jonka avulla paivitimme perehdytyskansion télle vuosikymmenelle. Yksikon
henkilokunnan avun ja tuen avulla rakensimme perehdytyskansion
omannékdiseksi kyseiselle nuorisokodille. Salassapito-oikeuden vuoksi emme

voi liittdd perehdytyskansiota oppinaytetyon raporttiin.

Kansion siséllysluettelo on melko laaja, joka sisaltaa:

e Nuorisokodin perustiedot: Yrityksen yhteys ja perustiedot

e Nuorisokodin henkildstétiedot: Henkilokunnan yhteystiedot

e Nuoren sijoitus yksikkdodn: Arvioidaan lastensuojelun sijoitus-
tarve ja sijoitusmuoto

o Hyvan kohtelun periaatteet ja nuoren rooli: Tuetaan nuorten
itsemaaraamisoikeutta ja ainutlaatuisuutta, jossa hénet hyvaksy-
taan kaikkine tarpeineen

« Asiakkaan asema ja oikeudet: Palvelutarpeen arviointi, hoito ja
kasvatussuunnitelma, asiakkaan kohtelu, itsemaardéamisoikeus, sen
periaatteet ja kaytannot ja sen rajoittaminen, asiakkaan osallisuus,
asiakkaan oikeusturva

e Nuoren kuuleminen ja oikeudet: Itsemaaraamisoikeus, rajoitus-
toimenpiteet ja yleiset toimintatavat rajoituspiteiden jalkeen, nuoren
muutoksenhaku ja kantelumahdollisuus

« Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet: Yrityksen toi-

minta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet
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e Vuorokohtaiset tehtavat: Henkiloston vuorokohtaiset tehtavat,
jossa kuvataan aamu-, ilta- ja yévuoron tehtavia

o Muskettien arki: Yksikon arki, nuorten kaytannét ja saannot

e Sijoituksen muodot: Avohuolto, kiireellinen sijoitus, huostaan-
otto

o Palvelun sisallon omavalvonta: Ravitsemus, hygieniakaytan-
not, terveyden- ja sairaanhoito, laékehoito, yhteistyd eri toimijoiden
kanssa

o L&&kehoidon suunnitelma: Yrityksen ladkehoidon toteuttaminen
ja vaatimustaso Muskettisotureilla, riskitekijat ja ongelmakohdat,
ladkehuolto, ladkkeiden sailytys ja turvallisuus, laékkeiden kirjaami-
nen, ladkkeiden havittaminen, laékehoitolupa seka laédkkeiden haku,
vastaanotto ja jakaminen

o Tyodturvallisuus seka kiintymyssuhteet: Tyoturvallisuus, tyo-
ympariston suunnittelu ja perehdytys, turvallisuusjarjestelyt ja me-
nettelytapaohjeet, yksintydskentelyt ja tyontekijan velvollisuudet,
uhka- ja véakivaltatilanteet, pelastus- ja suojelusuunnitelmat, luotta-

vainen kiintymys, valtteleva kiintyminen, ristinriitainen kiintyminen

4.3 Perehdytyskansion arviointi

Ensimmaisen perehdytyskansion paivitetyn raakaversion esitimme yrityksen
henkilokunnalle 18. tammikuuta 2022. Palautteeksi saimme, etta perehdytys-
kansion tulisi olla yksinkertainen, helposti luettavissa ja kaiken tiedon tulisi olla
yhdessa paikassa, lukuun ottamatta pelastussuunnitelmia ja muita liitteita. Liit-
teet halutaan sailyttdd omassa kansiossaan, johon uusi tyontekija perehtyy

erikseen.

Toinen paivitetty perehdytyskansio on lahetetty Muskettisoturit yritykselle uu-
destaan luettavaksi ja arvioitavaksi kirjallisena sahkopostiin 18. helmikuuta
2022 palautuslomakkeen kera (liite 5), jossa pyyddmme arvioimaan tyotamme.
Tassa vaiheessa perehdytyskansio sisaltéa myos perehdytyssuunnitelmalo-

makkeen ja perehdytyksen arviointilomakkeen, jotka yritys voi ottaa kayttdoon
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oman perehdytyksen seurannan ja arvioinnin avuksi (liite 2 ja liite 3). Kyseinen

versio hyvaksyttiin yrityksen toimesta.

Viidennen liitteen avulla yritys sai vastata seuraaviin perehdytyskansiota kos-
keviin kysymyksiin:

1. LOytyikd perehdytyskansiosta tarvittavat tiedot?

” Kylla I6ytyi, koska opinnaytety6 on tilattu yrityksen todelliseen tarpeeseen.
Olemme keskustelleet opinnaytetyon tekemisen lomassa tarvittavista tie-
doista, paivittaneet ndkokulmia. Ajatus on, etté jatkossakin perehdytyskansio
elaa ja silla pyritaan vastaamaan ajankohtaisiin tarpeisiin tiedoilla.”

2. Mita mielta olet perehdytyskansion ulkomuodosta?

” Opiskelijat ovat itse paattaneet kansion ulkomuodon, ja tehneet sisalléon uu-
distamisen, joten taiteellinen vapaus heille suotakoon, jotta tyé on omannakoéi-

nen konkreettisestikin.”

3. Antaako perehdytyskansion sisaltd kattavan ndkemyksen yrityksen toimin-

nasta etenkin uuden tyéntekijan/opiskelijan nakdkulmasta?

”Mielestani talla hetkella perehdytyskansio on kattava. Tyoté on tietyistéa koh-
dista kirjoitettu auki hyvin, ja samoin myos tiivistetty palvelemaan tarkoitus-
taan.”

4. Onko oman ammattikuntasi tyonkuva selkeésti esilla?

”Moniammatillinen ammattikuntamme on esilla riittavalla tavalla ja meidan tar-

koitustamme varten selkeasti.”

5. Onko sisélto selke&a ja helposti ymmarrettavaa?
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¥ Sisalto palvelee yritystamme ja ajatus selkeydesta ja ymmarrettavyydesta
tayttyy. Toisaalta tayttyy myos vaade siita, ettéa lukijan on opittava myés ala-
kohtaista ammattikieltd ja opittava ymmartamaan toimialan sisaltéja lasten-

suojelussa.”

6. Halutessasi anna palautetta vapaan sanan muodossa.

”Projektissa on ollut kiinnostavaa olla mukana. Toinen opiskelijoista tuli meille
alun perin harjoitteluun ja ideoi opinnaytetyon yrityksen palvelukseen. Yhteis-
tyd on sujunut mutkattomasti, tyon arjen keskella. Opinnaytety6 valmistui nuo-
risokodin arjen pedagogian, puuhailun ja ammatillisten reflektioiden keskella
opiskelijoiden toimesta, ja edustaa tydssdmme operatiivista tydkalua, johtami-
sen tyOkalua ja perehdyttamisesta vuorollaan vastaavan tiimilaisen tyokalua.
Mielestani tassa onnistui konkreettisesti tydelaman ja opiskelijoiden osaami-

sen tarpeiden yhdistaminen.”

5 POHDINTA

Paadyimme toteuttamaan toiminnallista opinnaytetyota, silla se tuntui luonnol-
lisimmalta tavalta toteuttaa Covid-19 viruksen jyllatessa ja sosiaalisten kontak-
tien ollessa minimissa. Aiheen loytaminen oli helppoa, silla yksikdlla oli iso
tarve perehdytyskansiolle ja perehdyttdminen aiheena oli mielenkiintoinen.
Tybelamayhteistydkumppani 16ytyi helposti ja paasimme nopealla aikataululla
aloittamaan opinnaytety6ta, jota olemme aktiivisesti tydstaneet lahes vuoden

koulun muiden kurssien ohella.

Perehdytyskansiosta tuli kaiken kaikkiaan yli sata sivuinen, sisaltden myds tar-
vittavat liitteet. Sisdltdd suunniteltaessa materiaalia 16ytyi helposti ja kattavasti.
Mielestamme perehdytyskansiosta tuli selke& ja mielenkiintoinen, silla opinto-
jemme aikana olevissa harjoitteluissa vastaan on tullut vanhanaikaisia ja vai-
keasti ymmarrettavia perehdytyskansioita. Perehdytys itsessdan on todella

tarked prosessi, silla kaikki tyénteko pohjautuu hyvélle pohjaosaamiselle.
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Opinnayteprosessi itsessdan oli hyvin avartavaa ja antoisaa, mika johti suu-
reen onnistumisentunteeseen, vaikka turhautumistakin on ollut. Opinnayte-
tyota tehdessdmme huomasimme, kuinka paljon toisen tekijan kannustus an-
toi uutta motivaatiota ja intoa kirjoittamiselle ja tiedon etsimiselle oman tyon
ohella. Opiskelijoina koemme olevamme paljon kokeneempia tiedon haussa ja
sen kirjoittamisessa omin sanoin ja tiedoin. Myds lahdekritiikki on parantunut
paljon opinnaytetyota kirjoittaessa, silla nykyaan tietoa 16ytyy monipuolisesti

eri tietolahteista.

Tulevaisuuden ja mahdollisten jatko-opiskelujen kannalta tiedostamme nyt
enemman itsestamme opiskelijoina ja tiedonhakijoina. Tyon my6ta saimme
enemman itseluottamusta niin ammatillisesti, kuin siviilielamaan. Haasteena
oli luotto omaan osaamiseen ja itsensa johtamiseen. Naita osa-alueita pys-
tymme kuitenkin jatkuvasti kehittamaan, silla niita tulemme tarvitsemaan jokai-
sessa tyOpaikassa uramme varrella. Tulevaisuudessa osaamme suunnitella

paremmin oman ajankayton ja ennustaa sen tuomat haasteet.
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LIITE 1. Kyselylomake

P 0w Nh P

© 0 N o O

Tyontekijan koulutus.

Tyontekijan tydtehtava yrityksessa.

Kuinka kauan olet tydskentelyt yrityksessa?

Missa tydsuhteessa tydskentelet? (vakituinen, maaraaikai-
nen, sijainen)

Miten koet, ettd sinua on perehdytetty yrityksessa?

Kuinka kauan perehdytys kesti?

Kuinka monta tyontekijaé sinua perehdytti?

Oletko ty6hon tulleessa lukenut yrityksen perehdytyskansio?
Mita tietoja sinun mielestasi olisi hyva kertoa uudelle tytnte-

kijalle ensimmaisina paivina?

10. Minkalainen on sinun mielestasi hyva ja huono perehdytys-

kansio

11.0nko mielestani yrityksen perehdytyskansio ja perehdytys-

suunnitelma toimiva ja antoisa?

12.0Oletko perehdytyksen jalkeen arvioinut perehdytysta ja miten

sinua on perehdytetty?

13. Miten sité voisi mielestasi kehittaa?

14. Mitd perehdytykseen ja perehdytyskansioon haluaisit viela

kertoa? Sana on vapaa.



LIITE 2. Perehdytyssuunitelmalomake

TYOTURVALLISUUS PEREHDYTYS:

SUORITETAAN ENSIMMAISENA TYOPAIVANA

NIMI:
AIKA JA PAIKKA:
AIHE LISATIETO PEREHDYTTAIA AJANKOHTA TOTEUTUNUT
Avaimet,
henkilGkortit,
tunnukset
Tiukan paikan tullen | Plivystysvuorot ja
toimiminen yhteyshenkils kehen
ollaan yhteydessi
Tytympdristissd
alevat
hélytysjarjestelmat
jaaluekamerat
Sammuttimet,
Pelastus- poistumnistiet,
suunnitelma palohalytin-
jarjestelma
Toiminta uhka- ja

vaaratilanteissa

Ensiapukaappi,
ensiapuochjeetja
toiminta

Ulkoinen olemus

Vaatteet, korut jne
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Tutustuminen omiin
tytwalineisiin

kannykka, Nappula

YLEINEN PEREHDYTYS:
SUORITETAAN ENSIMMAISEN KOLMEN PAIVAN AIKANA
NIMI:
AIKA JA PAIKKA:
AIHE LISATIETO PEREHDYTTAJA AJANKOHTA TOTEUTUNUT
Organisaation
Organisaation rakenne,
yleisesittely vastuuhenkilit,
tavoitteet
Sisd- ja ulkotilat,
Tyopaikkaan sosiaalitilat,
tutustuminen tytipaikan autot
Tytiaika, vastuut ja
velvollisuudet,
Tydsopimus palkkaus, sairaus- ja
paissaolot,
vuosilomat
lohto, esimies,
Henkilastan vastuuhoitaja,
toimenkuvat sairaanhoitaja,
ohjaaja
Asiakkaat
Tyéterveydenhuolta,
Henkilastbasiat tytivaattest
TYONOPASTUS:
ALOITETAAN ENSIMMAISEN VIIKON AIKANA
NIMI:
AIKA JA PAIKKA:
AIHE LISATIETO PEREHDYTTAJA AJANKOHTA, TOTEUTUNUT
Oma tydnkuva,
Tutustuminen vastuualueet,
omaan tydpiste
tydtehtdvisn
Tietokone,

Dma toiminta
hdirid- ja
poikkeustilanteissa

24
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LIITE 3. Perehdytyksen arviointilomake

1) Perehdytysohjelman arviointi

Arvioi perehdytyksen seuraavat kohdat asteikolla 1-5 (1: taysin eri mielta, 5:

taysin sama mielta)

MNimi:

Aika ja paikka:

Tunnen hyvin orgaanisaation vision jastrategian

Tunnen hyvin orgaanisaation arvat ja niiden merkityksen

Minulla on selked kuvaorgaanisaation toiminnasta ja
roolistani sind

Ymmarran hyvin tydroolini ja tehtavani

Tunnen hywvin orgaanisaation kdytannit ja viestintatavat

Olen tutustunut oman yksikkanitoimintaan ja
henkiléstésn

Perehdytysohjelma johdatti minut hyvin tydte htivissani

Ymmdrrdn miten toimin uhka- ja vaaratilanteessa
turvallisuusohjeiden mukaisesti

Tunnen kdytossa olevat sahkdiset jarjestelmat ja osaan
kayttEa niista

Tybyhteistn jisenet opastavat minuatarvittaessa




26

2) Perehdytyksen onnistuminen yksikdssa

Arvioi perehdytyksen seuraavat kohdat asteikolla 1-5 (1: taysin eri mieltd, 5:

taysin sama mielta)

MNimi:

Aika ja paikka:

Esimies kivi kanssani perehdytysohjelman l5pi

Aloittaessani tydn minut otettiin hyvin vastaan

Perehdytyssuunnitelma toteutui suunnitelman
mukaisesti

Tiimini osallistui perehdytykseen aktivisesti

Yieisperehdytys oli antoisa ja vastasiodotuksiani

Palvelukohtainen perehdytys oliantoisa ja johti minut
hyvin tehtivani (tydopastus)
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LIITE 4. Oma palautearviointi

Arviointilomake yritykselle perehdytyskansiosta.

Perehdytyksen onnistumiseen kehitysehdotukset:

1. Loytyiko perehdytyskansiosta tarvittavat tiedot?

2. Mita mielta olet perehdytyskansion ulkomuodosta?

3. Antaako perehdytyskansion sisaltd kattavan nékemyksen yrityksen
toiminnasta etenkin uuden tyontekijan/opiskelijan nakdkulmasta?

4. Onko oman ammattikuntasi tydnkuva selkeasti esilla?

5. Onko sisalto selkeda ja helposti ymmarrettavaa?

6. Antaa palautetta vapaan sanan muodossa.



