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Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa perehdytysopas asunto ensin -mallilla
toimivaan Varikon asumisyksikon tydyhteis6on ja siten kehittaa tyontekijdiden
perehdytysprosessia. Yksikdssa ei ollut aiemmin selkeda perehdytysopasta.
Pyrkimyksena oli laatia kattava, yksityiskohtainen ja asiallinen, mutta toisaalta
myos pilketta silmakulmassa omaava perehdytysopas, joka tukee uusien tyon-
tekijoiden, sijaisten ja opiskelijoiden perehdytysta.

Toiminnallisen opinnadytetyon produktia lahestyttiin yhteiskehittdmisen nako-
kulmasta hyddyntéden Varikon asumisyksikon tyoyhteisoa kyselyn ja tydpajo-
jen kautta. Kyselyn tarkoituksena oli selvittda, mitka asiat tyoyhteistéssa koe-
taan tarkeimmiksi perehdyttamisen kannalta. TyOpajoissa luotiin yhteisia toi-
mintatapoja ja suunniteltiin looginen perehdytysjarjestys. Opinnaytetyon pro-
duktia tukevassa teoriaosuudessa pureuduttiin perehdyttamiseen, sen suun-
nitteluun, hyoétyihin ja seurantaan.

Opinnaytetyon produktina muodostui noin neljakymmentakuusisivuinen Va-
rikko haltuun -opas. Opinnaytetydssa kuvataan oppaan laatimisprosessia,
mutta varsinaista opasta ei mm. julkisuuslakiin nojaten julkaista. Sen sijaan
oppaan sisallysluettelo |6ytyy raportin liitteena.

Jo opasta suunniteltaessa osoittautui, etté tarve selkedlle ja kootulle perehdy-
tysmateriaalille oli ilmeinen. Valmistuttuaan perehdytysopas sai lampiman
vastaanoton ja sen kerrottiin olevan odotettuakin parempi. Se nahtiin sisallél-
taan kattavana ja selkedna seka visuaaliselta iimeeltédan ehjana. Ennen kaik-
kea se koettiin tarpeelliseksi ja hyodylliseksi. Sen uskottiin selkeyttavan tyota
ja tukevan asioiden muistamisessa seka palvelevan kaikissa perehdytystilan-
teissa. Lisdksi sen koettiin soveltuvan jo tydssa pidempaan olleiden tietojen
paivittdmiseen.

Y hteiskehittamisen myota esiin nousi ideoita omannékdisen perehdyttamisen
jatkokehittdmisestd mm. ennen tyon aloittamista jaettavasta ennakkomateri-
aalista. Tyopajat koettiin merkityksellising ja turvallisina ymparistdind tuoda
esiin omia mielipiteita.

Avainsanat: perehdytys, perehdytysopas, tydpaja, yhteiskehittdminen
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The purpose of the thesis was to produce an orientation guide for the work
community of the Varikko housing unit, which operates with the Housing First
model, and thus to develop the orientation process for employees. There was
no clear orientation guide in the unit before. The aim was to produce an ori-
entation guide that was comprehensive, detailed and factual, but also with a
twinkle in its eye, and that would also support the orientation of new employ-
ees, substitutes and students.

The product of this practice-based thesis was approached from a co-develop-
ment perspective, utilising the work community of the Varikko housing unit
through a survey and workshops. The purpose of the survey was to find out
which issues in the work community are perceived as the most important in
terms of orientation. In the workshops, common practices were established,
and a logical orientation sequence was planned. The theoretical part support-
ing the thesis product dealt with orientation, its planning, benefits and moni-
toring.

The product of the thesis was a forty-six-page guidebook called "Getting to
grips with Varikko". The thesis describes the process of creating the guide, but
the actual guide will not be published due to, among other things, the Act on
the Openness of Government Activities (Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta, 621/1999). Instead, the table of contents of the guide can be
found as an appendix to the thesis report.

Already when the guide was being planned, the need for clear and concise
orientation material was obvious. Once completed, the orientation guide was
warmly received and was said to be better than expected. It was seen as
comprehensive and clear in its content and pleasing in its visual appearance.
Above all, it was seen as necessary and useful. It was believed to clarify the
work, help in remembering things, and be useful in all orientation situations. It
was also felt to be suitable for updating the knowledge of those who had al-
ready been doing the job for some time.

The co-development process led to ideas for the further development of a cus-
tomized orientation process, including for example the distribution of pre-work
materials before starting the work. Workshops were perceived as meaningful
and safe environments to express one's own opinions.

Keywords: orientation, orientation guide, workshop, co-development



ALKUSANAT

Kiitos Varikon asumisyksikon tydyhteisolle osallistumisesta tahan ty6hon.
Tybnne Varikolla on merkityksellistd ja myos yhteiskunnallisesti merkittavaa.

Arvostakaa sitd ja olkaa rohkeasti ylpeita siita!
Kiitos lahiesihenkildlleni, kun jaoit produktiin siséltdoa. Kiitos myos toiminnan-
johtajalle ja kehittamisjohtajalle myonteisesta asenteesta tydhoni. Kiitos ohjaa-

valle opettajalleni kuluneiden vuosien aikaisesta tuesta.

Ennen kaikkea kiitos elamalle, kun kannat!
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1 JOHDANTO

Aloitin ammatillisen harjoitteluni Porin Sininauha ry:n Varikon asumisyksikossa
loppuvuodesta 2021. Olin pitk&d&n odottanut tatd unelmieni ammattiin, aikuis-
sosiaalitydn ymparistbon liittyvaa harjoitteluani. Omasin ennen tuota pitkan
taustan tybelamasta, joskin aivan eri alalta. Olin siis aivan uuden edessa, mika
sinallaan oli poikkeavaa, koska opintoni olivat kuitenkin muilta osin jo tuolloin
aivan loppuvaiheessa. Heti harjoitteluni alettua tiesin, etta olin tullut juuri mi-
nulle sopivaan ja mieluisaan tytpaikkaan. Koin p&asevani varsin nopeasti

kiinni tydymparistdon ja sain jo pian tehda tybtehtavia itsenaisesti.

Hyvan perehdytyksen tarkeytta ja merkitysta ei voine liikaa korostaa. Vaikka
itse sainkin harjoitteluni ajan kaikilta tydyhteison jaseniltd erinomaista oh-
jausta, koin kovaa tarvetta edistdd omaa oppimistani ja sen tueksi kaipasin
selkeda perehdytysopasta. Ymmarsin kuitenkin, ettd ihmissuhdeperustaista
tyota ei voi oppia pelkastaan perehdytysoppaan avulla. Osittain myos siitd
syysta kaipasin selkeitd, ylos kirjattuja ohjeita ja informaatiota erilaisiin kaytan-
teisiin ja toimintatapoihin liittyen. Ajattelin, etta erilaiset ohjeet omaksuttuani
aikaa vapautuisi enemman asumisyksikon tarkeimpaan tehtavaan, eli kohtaa-

misty6hon.

Harjoitteluni poiki itselleni lopulta tydpaikan Varikolla, ja opinnaytetydn tekemi-
nen omaan tyoymparistoon tuntui luontevalta valinnalta. Toimeliaana ja kay-
tdnnonlaheisend ihmisend tuntui sopivalta valjastaa oma kokemukseni tydyh-

teisOn uutena tulokkaana toiminnallisen ja kehittavan opinnaytetydn muotoon.

Perehdyttdmisessa on kysymys laajemmasta kokonaisuudesta kuin pelkasta
perehdytysoppaasta. Taman opinnaytetyon produktina laadittu perehdy-

tysopas kuitenkin tukee ja kehittdd oman tydyhteisoni perehdytysprosessia.



Opas on tydyhteisélleni tarpeellinen ja ajankohtainen, silla osittain ajastaan
jaljessa ollut ja irrallinen materiaali ei enda palvellut perehdytystilanteita. Ke-
hittaméaani perehdytysopasta voi ammatillisessa mielessa pitaéa myds huo-
neentauluna, jonka pariin voi aina tarvittaessa palata ja siten kirkastaa omaa

tydnkuvaansa.

OpinnaytetyOn taustassa esittelen tydymparistdoani ja kuvailen lyhyesti sen ny-
kytilaa suhteessa produktiin. Kerron tydymparistossa tehtavasta asunto ensin
-tyosta seka avaan siihen liittyvaa haittojen vahentamisen siséltéa ja asumis-
sosiaalisen tyon luonnetta ilmentadkseni tydon moniulotteisuutta ja toisaalta
haastavuuttakin. Liséksi selvennan tarkemmin opinnaytetyén produktin tar-

vetta tavoitteiden ja tarkoituksen myota.

Produktia tukevassa teoriaosuudessa maadrittelen tuotokseni kannalta merkit-
tavinta perehdytyksen kasitettd, tarkastelen sité eri nakokulmista ja perustelen
sen tarkeyttd. Taman jalkeen esittelen produktin laatimista, sen vaiheita ja
kayttamiani valineita seka tuon esiin valmiin produktin johtopaatokset. Aivan

lopuksi pohdin opinnaytety6hon liittyvaa matkaani.

2 OPINNAYTETYON TAUSTA

2.1 Asunto ensin -yksikko Varikko

Taman opinndyteyon tydymparistona on asunto ensin -yksikko Varikko, jossa
Porin Sininauha ry toimii palveluntuottajana. Porin Sininauha ry on vakiintunut
sosiaali- ja tyollisyyspalveluiden tuottaja ja kehittdja Satakunnassa. Yhdistyk-
sen toiminta-ajatuksena on kulkea ihmisten rinnalla, tukea heité erilaisissa ela-
mantilanteissa, tarjota toivoa ja iloa seka uuden alun mahdollisuuksia. Porin

Sininauhan arvoja ovat jokaisen ihmisarvon ja ainutlaatuisuuden kunnioitus,



kaikkien yhdenvertainen ja myoétatuntoinen kohtaaminen, sosiaalisen oikeu-
denmukaisuuden puolustaminen seka halu ja rohkeus toimia yhteiskunnalli-
sessa keskustelussa syrjaan jaavien aanené. Erilaisen hanke- ja kohtaamis-
tyon ohella yhdistyksen perustehtavaa on tuottaa arvoihin pohjautuvia tuettuja
asumispalveluita paihde- ja mielenterveyshaasteiden kanssa kamppaileville

henkil6ille. (Porin Sininauha ry:n www-sivut 2023.)

Varikko on 17-paikkainen asumisyksikkd, joka tarjoaa asunto ensin -mallin mu-
kaista sosiaaliohjauksella tuettua itsendistd asumista paihteiden kayttdjille.
Sosiaaliohjaus on ohjausta ja tukea palvelujen kaytossa seka yhteistyota eri
tukimuotojen yhteensovittamisessa. Sosiaaliohjauksen tavoitteena on edistaa
hyvinvointia ja osallisuutta vahvistamalla elamanhallintaa ja toimintakykya.
(Sosiaalihuoltolaki 1301/2014, 16 8.) Tuettu asuminen on itsendistd, sosiaa-
liohjauksella tuettua asumista, jota jarjestetaan henkilolle, joka erityisesta
syysta tarvitsee apua tai tukea itsenaiseen asumiseen tai siihen siirtymisessa
(Sosiaalihuoltolaki 21 a 8§).

Asunto ensin -mallin keskiéssa on asunnon hankkiminen ja sen saaminen il-
man vaateita tukitoimista tai velvollisuuksista ottaa vastaan palveluita. Asun-
nottomasta ei siis tehdé asumiskelpoista sitouttamalla hanta hoitoon, raittiu-
teen tai elamantavan muutokseen, vaan asunto omalla vuokrasopimuksella
nahdaan jokaisen ihmisen oikeutena ja lahtokohtana muun elaman kuntoon
saamiselle. Kun asunnottomalle mahdollistetaan asuminen omassa asun-
nossa, se voi auttaa muiden sosiaalisten ja terveydellisten ongelmien ratkai-
semista. (Asunto ensin -opas 2016.) Asunto ensin -mallin paasisalté muotou-
tuu asunnosta ja asumisen onnistumista turvaavista palveluista. Nailla yh-
dessa pyritddn padsemaan irti asunnottomuudesta ja turvaamaan pysyva asu-

minen myods elaman kriisiytyessa. (Granfelt 2022, 10.)

Asunto ensin —malli on asumissosiaalista ty6ta, jolla voidaan tukea yhteiskun-
nan marginaalissa elavia ihmisia ulos asunnottomuudesta. Asumissisosiaali-

nen tyo voi olla myds jokin yksittéainen palvelu tai hetkellinen tuki. (Granfelt



2022, 7.) Asumissosiaaliseksi tyoksi lukeutuu esimerkiksi kotiin annettava tuki
ja asumisyksikoissa tehtava ohjaus ja neuvonta, seka kriisiasumisen palve-
luissa, asunnottomille suunnatuissa paivakeskuksissa ja asumispaivystyk-
sissa tehtava tyo. Toisaalta asumissosiaalista tyota tehdaan myos paihdehuol-
lossa, rikosseuraamusalalla ja mielenterveyssektorilla. Asumissosiaalisen
tyon siséltd painottuukin aina auttamisorganisaation ja tyontekijan perustehta-
van pohjalta seka tilanteessa olevan asiakkaan tilanteen mukaan. (Granfelt
2022b, 236-245.) Taman opinnaytetydn ymparistossa tehtavassa tyéssa on
kyse pidempiaikaisesta asumissosiaalisesta tyodsta, jota tehdaan asunto ensin

—periaatteella toimivassa Varikon asumisyksikossa.

2.1.1 Haittojen vahentadminen ja asumissosiaalinen ty6 Varikolla

Varikolla asunto ensin -mallin mukaisesti hoidollinen lahestymistapa on péaih-
dehaittojen vahentaminen. Haittojen vahentaminen on kaytannonléheista, tuo-
mitsematonta ja paihteiden kayttajien toimijuutta korostavaa tyota. Haittoja va-
hentava tyon keskiossa on pyrkimys vahentaa paihteista koituvia haittoja asuk-
kaalle itselleen, mutta toisaalta myods ympariston ja yhteiskunnan suuntaan.
Kasitteend haittojen vahentaminen on sovellettavissa kaikkiin péihteisiin,
vaikka sita kaytetdan yleensa huumeiden yhteydessa. (Vinkki.infon www-sivut
2023.)

Haittoja vahentavéan tyon tavoite ei ole huumausaineiden laillistaminen, vaan
terveys- ja palveluneuvonnan avulla pyritdédan ehkaisemaan muiden muassa
tartuntatauteja, yliannostuksia, rikollisuutta, kuolleisuutta, syrjaytymista ja
paihteiden sekakayttod. Haittojen vahentamisessa korostuu ihmisarvo ja -oi-
keudet. (Kotovirta & Tammi, 2018, 188.) Varikolla tehtava asunto ensin -malli-
nen tyo ja siihen sisaltyva haittoja vahentava lahestymistapa perustuu aitoon
ihmisyyden etiikkaan (Granfelt 2022b, 264), jossa jokaisella ihmisella on eh-
doton ihmisarvo riippumatta elamantilanteesta, taustasta tai muistakaan teki-

joista.
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Varikolla tydskennelldén tavalla tai toisella yhteiskunnan marginaaliin kulkeu-
tuneiden ihmisten parissa. Nailla ihmisilla, eli asukkailla, on paihdeongelmien
lisdksi erilaisia sosiaalisia ja terveydellisid haasteita. Asumissosiaalinen ty6
vaatii aikaa tutustua asiakkaaseen ja hanen elamantilanteeseensa (Granfelt
2022, 24). Asumissosiaalisen tyon keskitssé on asukas-tyontekija-vuorovai-
kutussuhde (Granfelt 2022, 7) ja tyd kulminoituu ensisijaisesti lasnd olemiseen
ja asukkaan rinnalla kulkemiseen. Myds marginaaliin joutuneilla ihmisilla on
oma aani ja tahto, joita tulee kunnioittaa. Asunto ensin -mallinen ty6 seka hait-
toja vahentava ty6 Varikolla edellyttavat tyontekijalta laajaa tietamysta paihtei-
den vaikutuksesta paihderiippuvaisen jokapaivaiseen elamaan, arkeen ja asu-
miseen (Ranta & Perala 2022, 210). Lisaksi tyo vaatii tyontekijalta reipasta ja
rohkeaa otetta, valilla myos rajojen asettamista ja uskallusta seka taitoa sanoa

asioita, joita asukas ei haluaisi kuulla (Granfelt 2022, 22).

Ty6 Varikoilla on paikoin vaativaa inmissuhdety6td, jossa kohdataan asukkaan
arkoja ja hyvin henkilokohtaisiakin kipukohtia ja niihin liittyvia tunteita. Toi-
saalta se voi olla ohjausta ja konkreettista, asumista tukevaa tekemistéa vaik-
kapa asukkaan kotona. (Granfelt 2022b, 246.) Tydskentelyyn liittyy olennai-
sesti toimeentuloon liittyvéat asiat mutta yhta merkityksellistd on tuen ja ohjauk-

sen avulla auttaa asukasta saamaan elaméastaan muutoinkin mielekk&d&ampaa.

2.2 Produktin tarpeellisuus

Ty0 Varikolla on pitkdjanteisyytta ja karsivallisyytta vaativaa ja asukkaiden ela-
mantilanteiden ymmartaminen kokonaisvaltaisesti vie aikaa. Tyohon perehdyt-
taminen ei tapahdu hetkessa, ja tydon moniulotteisuuden takia selkeat toimin-
talinjat ja -kaytanteet asumisyksikon arjessa ovat merkityksellisia tyon johdon-

mukaisuutta ja etenkin asukkaiden elamaa ja arkea ajatellen.

Varikon asumisyksikéssa tyoskentelee 2 sairaanhoitajaa, 3 lahihoitajaa ja 2
sosiaaliohjaajaa ja kunkin toimenkuva on laadittu osaamisvaatimusten, koulu-

tustaustan ja substanssiosaamisen mukaan. Lisaksi Varikko on vetovoimainen
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harjoittelupaikka sote-alan opiskelijoiden keskuudessa ja harjoittelupaikkoja
jarjestetddn opiskelijoille aina mahdollisuuksien mukaan. Tydskentely on tasa-
vertaista yhteisty6hon perustuvaa tiimity6ta, mika edellyttda yhteisia toiminta-

tapoja ja -ohjeita.

Yhteisten toimintatapojen |0ytymiseksi tydryhméassa on tehty yhteistyota tyon-
antajan kanssa. Kehittdminen jatkuu edelleen, mutta talla hetkella linjat ovat
aiempaa selkeampia. Perehdyttamiseen kaytettava kansiossa oleva irrallinen
ja osittain ajastaan jaljesséa oleva materiaali ei kuitenkaan enaa palvele tyéyh-
teisba ja perehdytystilanteita. Silloin kun ei ole selkeéaksi kokonaisuudeksi
koottua materiaalia, johon nojata ja jota kayttaa perehdytyksen apuna, pereh-
dytyksesta tulee helposti rikkonaista ja puutteellista. Perehdytys ei silloin
myo6skaan ole suunnitelmallista eika perehtyjan oppiminen etene. Myds pereh-

tyjan kokonaismielikuva tyoymparistosta muodostuu helposti sekavaksi.

2.3 Toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteet ja tarkoitus

Taman toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena on kehittaa Varikon tydyhtei-
son perehdytysprosessia laatimalla yhtendinen ja kattava perehdytysmateri-

aali perehdytysoppaan muotoon.

Toiminnallinen opinnaytetyd on tutkimuksellista kehittamista, jossa paamaa-
rana on kohderyhmaa tai toimintaympariston arjen kaytantdja palveleva tuotos
seka siihen liittyva raportti (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, 11). Toimin-
nallinen opinnéaytety6 on toimeksiantajan kanssa yhdessa kuljettu matka, jossa
jaetaan tietoa ja ndkdkulmia. Matkan aikana nousseet kysymykset ja eri nako-
kulmat kasvattavat etenkin opiskelijan ammatillista joustavuutta ja edistavéat

vuorovaikutustaitoja. (Kostamo ym. 2022, 20.)

Kehittdminen alkaa aina tietysta kysymyksesta, johon haetaan ratkaisua (Kos-

tamo ym. 2022, 41), ja kehittamistyon aluksi tulee méaaritella tyén tavoitteet
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(Kostamo ym. 2022, 15). Taman opinnaytetydn kehittamistavoitteen taustaky-
symyksena on:
- Kuinka suunnitella ja luoda Varikolle omannékdisensé perehdytysopas,

joka tukee Varikolla tehtavaa tyota.

Toiminnallinen kehittamiseen liittyva opinnaytetyd edellyttdd tutkimuksellista
otetta seka taustateoriaa, johon tydssa nojataan (Kananen 2012, 19). Seuraa-
vassa luvussa avaan opinnaytetyoni tietoperustaa maarittelemalla tuotoksen
kannalta merkittavaa perehdyttamisen kasitetta. Kerron mita se on ja miksi se
on tarkeaa seka hyodyllista ja kuinka sitd kannattaa suunnitella ja toteuttaa.
Naiden lisaksi kasittelen perehdytysta tyoturvallisuuden nakdkulmasta, kenella

siitéd on vastuu ja mita laki siitd sanoo.

3 OPINNAYTETYON PRODUKTIA TUKEVA TEORIA

3.1 Perehdytys

Perehdytyksella tarkoitetaan kaytanteita, joiden avulla tyontekija oppii tunte-
maan tyopaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, periaatteet, tavat ja eri ihmiset,
sekd omaan tybhonsa liittyvat odotukset ja tydtehtavat (Kangas & Hamalainen
2010, 2).

Esihenkilon vastuulla on huolehtia perehdytysprosessista, sen suunnittelusta
ja siihen tarvittavista resursseista. Perehdytys sisaltaa:

¢ tiedottamisen ennen tyon aloitusta

e vastaanoton ja yritykseen perehdyttdmisen

e tybsuhteeseen perehdyttdmisen

e tyohon opastuksen. (Hyppanen 2013, 217-218.)
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Tiedottaminen ennen tydnaloitusta sisaltaa rekrytointi- ja valintavaiheen pe-
rehdyttdmisen. Haastattelussa tyonhakijalle annetaan tietoa tyopaikasta ja -
tehtavista ja valintavaiheessa héanelle kerrotaan tydsuhteen aloittamisesta
seka yksityiskohtaisempia tietoja tyohon liittyen. Tydntekijan mahdollisuus tu-
tustua etukateen erilaisiin tyohon liittyviin materiaaleihin edistaa perehdytys-
prosessia. (Viitala 2021, 98.)

Vastaanotto ja yritykseen perehdyttdminen on vaihe, jossa tyontekijaa aute-
taan paasemaan sisalle yritykseen ja olemaan osa porukkaa. Se on uudelle
tyontekijalle psykologisesti merkittava vaihe ja siina luodaan pohjaa koko tyo-
suhteelle. Tassa vaiheessa tyontekija tutustutetaan tydyhteisdnsa jaseniin ja
tyon kannalta olennaisiin toimintoihin. Uuden tulokkaan on tarke&a saada ka-
sitys tyopaikkansa perehdytysohjelmasta ja tietda mihin han on tullut. (Viitala
2021, 98-99.)

Tybsuhdeperehdyttaminen sisaltaa tydsopimukseen, tybaikaan ja erilaisiin
saantdihin ja kaytanteisiin perehdyttdmisen. Se pitaa sisallaan myos palkan-
maksuun liittyvien kaytanteiden ja tietoturva-asioiden lapikaymisen seka erilai-
siin sovelluksiin ja tietojarjestelmiin tutustumisen. Liséksi tydhyvinvointia tuke-
vista tyoterveyspalveluista ja mahdollisista eduista keskustelemisen seka kay-

tettavissa oleviin sosiaali- ja taukotiloihin tutustumisen. (Viitala 2021, 99.)

Tybnopastus on perehdyttamista varsinaiseen tyohon ja tyopaikkaan. Tyon-
opastuksessa tulee huolehtia, etté uusi tyontekija tutustuu [&himpiin ty6tove-
reihinsa, oppii tekemaan tyonsa, tietda haneen kohdistuvat odotukset ja mita
hanen tyonsa pitda sisalladn, minkalaisia vaiheita siind on ja kuinka tyon tu-
loksia mahdollisesti arvioidaan. Tyonopastuksella tyontekija Ioytaa tydossaan
tarvitsemia valineita ja laitteita, oppii niiden turvallisen kayttdmisen ja osaa toi-
mia poikkeustilanteissa. Ty6nopastuksen kautta tyontekija oppii tekemé&an asi-
oita itsenaisesti, han tietda mistd saa tarvittaessa tukea ja minkalaisia tyotaén

koskevia paatoksia han voi tehda. Tyotehtaviin perehdyttamisen voi paattaa,
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kun tyontekija kokee suoriutuvansa tydstaan ja tydskentelysta tulee sujuvaa.
(Viitala 2021, 99.)

3.2 Perehdytys lain mukaan

Lainsaadanto velvoittaa tydnantajaa perehdyttdmiseen. Tyo6turvallisuuslaissa
maaritellaan, etta "tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopai-
kan haitta- ja vaaratekijoista” ja lisaksi huolehdittava, etta "tyontekija perehdy-
tetaan riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetel-
miin, tyossa kaytettaviin tyévalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvalli-
siin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtéavan aloittamista tai tyo-
tehtavien muuttuessa sekd ennen uusien tyovalineiden ja ty6- tai tuotantome-
netelmien kayttéon ottamista” (Tydturvallisuuslaki 738/2002, 2 luku 14 8). Tyo-
turvallisuuslain (16 8) mukaan perehdytys kuuluu kaikille ja tydnantajan tulee

perehdyttdd myds sijaiset tehtaviinsa riittavasti.

3.3 Perehdytyksen suunnittelu, hyddyt ja seuranta

Koska perehdytys on paljolti uuden oppimista ja uuden tiedon soveltamista, se
vie aikaa. Riittava perehdytys vaatii resursseja ja perehdytyksen osapuolten
toisiinsa tutustumista. Toisaalta se on tydntekijan lisaksi mahdollisuus myds
tydnantajalle oppia uutta ja kehittya seka sopeutua tyontekijan mukanaan tuo-
maan muutokseen. (Eklund 2020, 25-26.) Nykyajan tydelamaan sopiva pe-
rehdytys ei ole pelkdstaan tydnantajan asettamia odotuksia tyontekijalle. Sen
sijaan, jos se huomioi uuden tulokkaan ja taman nakemykset ja ideat, voi kah-
teen suuntaan toimiva prosessi hyodyttad molempia osapuolia. Tydntekijan
kokemus kuulluksi tulemisesta lisdd taman merkityksellisyyttd osana organi-
saatiota ja taten myos sitoutuminen tyéhon on todennékdisempad. (Eklund
2020, 39-40.)
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Kun perehdytyksessa huomioidaan ja hyédynnetdan kuvion 1 mukaiset nelja

eri nakokulmaa, on seka organisaatiolla etté tyontekijalla mahdollisuus oppia

ja kehittya.
e D 4
| TYONTEKIA |
A PEREHTYJANA
PEREHDYTTAJANA -oma-aloitteisuus
-mielipiteet -osaamisen ndyttiminen
-palaute, ideat -oppiminen ja reflektointi

-"uutta verta”

-ympaéristéon

tutustuminen

\: @ ORGANISAATIO
PEREHTYJANA

-jatkuva kehittyminen

ORGANISAATIO
PEREHDYTTAJANA

-tutustuminen
ympdristdon

-perehdytysprosessin

. kehittdminen
-ohjaus, opetus
. . -palautteen

seuranta ja tuki vastaanottaminen

-palaute

-avoimuus uusille idecille |

Kuvio 1. Perehdytyksen nelja ndkdkulmaa Eklundin (2020, 39) mukaan.

Perehdytys on yksi organisaation johtamiskaytanteista. Se ei kuitenkaan ole
yksittdinen tai oma irrallinen prosessinsa, vaan mm. rekrytointi ja kehityskes-
kustelut linkittyvat oleellisesti siihen. Kun kaikki nama prosessit tukevat toisi-
aan ja yhdistetaan muiden kaytanteiden kanssa, organisaation toiminnasta tu-
lee yhtenaista ja johdonmukaista (Eklund 2020, 27-28, 88.)

Perehdytysprosessit ovat aina organisaatio- ja yksilokohtaisia ja niihin liittyvat
ihmiset huomioiden myds tavoitteiltaan erilaisia. Kaikkia perehdytysprosesseja
maadrittelee kuitenkin tyoturvallisuuslaki ja periaatteessa kaikilla on tavoitteena
saada uuden tyontekijan oppimisprosessi kayntiin. Perehdytysprosessin on ol-
tava oikeudenmukainen ja silla tavoin l&pinékyva, etta perehdytettavd ymmar-
taa sen sisallon ja perusteet. Lapinakyvassa perehdytysprosessissa tyontekija
tulee kuulluksi ja hanelld on mahdollisuus vaikuttaa sen kehittymiseen. (Eklund
2020, 26-30.)
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Hyva perehdytys on yksi tapa luoda positiivista yrityskuvaa ja siksi myos har-
joittelijoiden ja lyhytaikaisten tyontekijoiden hyvasta perehdytyksesta kannat-
taa huolehtia (Joki 2021, 88). Pdavastuu perehdytyksen toteuttamisesta ja
vastuuttamisesta on lahijohtajilla. Perehdyttajaksi kannattaa valita ammattitai-
toinen ja siihen halukas henkild. Etenkin sellainen, jonka omasta perehtymi-
sesta ei ole kulunut kauaa, on hyva henkilo tehtavaan. Perehdyttajalle on hyva
sopia myds varahenkild, joka tarpeen tullen vastaa perehdyttamisesta. (Joki
2021, 88—89.) Hyvalla valmistautumisella ja kaytannon asioista huolehtimisella

saastetaan arvokasta oppimisaikaa perehdytettavalle (Hyppanen 2013, 218).

Hyvin suunniteltu perehdytys vaikuttaa tydssa viihtymiseen seké psyykkiseen
ettd fyysiseen tydhyvinvointiin. Se vaikuttaa myo6s siihen, millaisena henkil®
kokee itsensa uudessa tybyhteisossa ja -ymparistossa. Hyva perehdytys
edesauttaa uutta henkildd suoriutumaan tehtavistdan ja saamaan onnistumi-
sistaan positiivista palautetta tyoyhteison sisalla. Tydyhteison positiivinen vuo-
rovaikutus véhentaa uuden tyontekijan jannitysta ja psyykkisen kuormituksen

vaheneminen lisda tyoturvallisuutta. (Viitala 2021, 97-98.)

Varsinaista perehdyttdmistapaa oleellisempaa on, etta perehdyttaminen tulee
hoidetuksi ja sitd myds seurataan (Joki, 2021, 96). Vastuu perehdytyksen seu-
rannasta on esihenkildlla, ja sen tavoitteena on selvittaa tyontekijan tarvitsema
tuki ja reagoida siihen (Eklund 2020, 119).

Hyva perehdyttaminen on kiinnostusta henkilda ja taman kykyja kohtaan ja
siksi perehdyttamisen aikana kannattaa sopia perehdytettdvan kanssa seu-
rantakeskusteluista. Keskusteluissa voi kysya kuulumisia, asioiden ja teht&-
vien sujumista ja mahdollisia tuen tarpeita. Keskustelu on myds tyontekijalle

mahdollisuus kertoa toiveista ja mahdollisista epékohdista. (Joki 2021, 95-96.)

Keskustelun lisaksi seurannassa voi kayttaa apuna erilaisia muisti- ja tarkis-

tuslistoja, joiden avulla varmistaa asioiden opettaminen ja oppiminen. Tekni-
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sen opastuksen lisaksi perehdyttaminen on parhaimmillaan vuorovaikutuksel-
lista kuuntelemista ja tydén ohessa kaytya keskustelua. (Kangas & Hamalainen
2010.)

Perehdytysta on hyva seurata vaiheittain, joille on asetettu tavoitteita. Tyonte-
kijd voi saada enemman onnistumisen kokemuksia lyhyemman aikavalin ta-
voitteiden myota, joskin niiden on hyva linkittya isompaan kuvaan ja pidemman
aikavalin tavoitteisiin. Mikali mahdollista, jokaiselle tydntekijélle kannattaa
maaritella yksilolliset ja konkreettiset tavoitteet perehdytysjaksolle, jolloin seu-

rantakin on mieleisempaa. (Eklund 2020, 120.)

3.4 Materiaali perehdytyksen tukena

Tyoyhteison uusien tulokkaiden tulee tietdd perehdyttamisen alussa tyopai-
kalla mahdollisesti esiintyvista riskeista seka niihin varautumisesta. Tietoja tu-
lee tarvittaessa loytad nopeastikin. Kaytettavisséa oleva aineisto asioiden muis-
tamisen tukena tehostaa asioiden oppimista ja edistaa siten perehdyttamista.
(Kangas & Hamalainen 2010, 10.) Perehdytysta tukevaa materiaalia ovat mm.
yrityksesta kertova aineisto, erilaiset toiminta- ja kayttdohjeet, toimintakerto-
mukset, turvallisuustiedotteet, oppaat ja yhteystiedot. Perehdytysmateriaalin
on oltava perehdytettédvan saatavilla ja liséksi hanet tulee opastaa tiedon I6y-
tamiseen, sekd antaa aikaa sen etsimiseen ja siihen tutustumiseen. (Joki
2021, 92-93.)

Luettavaksi annettavan materiaalin tarkoituksena on antaa perehtyjélle kuva
perehtymiseen liittyvistd olennaisista teemoista seké& saada hénet pohtimaan
my®ds omaa osaamistaan. Lukemiseen tarkoitetun materiaalin maaraéa on kui-
tenkin syyta punnita, silla uudella perehtyjalla on muutoinkin paljon uutta opit-
tavaa. Kohtuuton materiaalimaara voi kaantya perehtymista vastaan ja vaikut-

taa negatiivisesti perehtymismotivaatioon. (Kupias & Peltola 2009, 161.)
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Seuraavassa luvussa kuvailen ja avaan perehdytysoppaan kehittamista ja laa-

timisprosessia.

4 PEREHDYTYSOPPAAN LAATIMINEN

4.1 Tutkimus produktin tukena

Perehdytysoppaan laatimiseksi lahestyin perehdytysta eri nakékulmista ja eri
|&hteisiin tutustuen. L&hdemateriaaliin tutustuttuani seka omaan tuoreeseen
kokemukseeni perehtyjana, aloin produktin etenemiseksi laatia suunnitelmaa
laadullisesta nakdkulmasta, koska tiesin mita olin tutkimassa ja mita pitaa ky-
sya (Kananen 2012, 122). Laadullisella tutkimuksella pyritddn ymmartamaan
jotain tiettya toimintaa ja tutkimuksessa on tarkeaa, ettd henkiltt, joilta tietoa
kerataan, tietavat tutkittavasta asiasta mahdollisimman paljon ja heilla on ko-
kemusta asiasta. Talldin tiedonantajien valinta on perusteltua ja tarkoituksen
sopivaa. (Tuomi & Sarajarvi, 2018, 98.) Aineiston keraamisen valineeksi valit-
sin kyselyn, jota avaan seuraavassa luvussa. Kyselyn avulla uskoin saavani

parhaiten vastauksia kysymykseeni.

4.1.1 Kysely tyoyhteisolle

Koska tavoitteena oli tuottaa omaa tydyhteiséani palveleva tuotos, kysely oli
luonnollista kohdentaa koko tydyhteisolle lahiesihenkild mukaan lukien. Koh-
deryhman tuntemisesta ja osaamisen tunnistamisesta oli hydtya kysymyksia
muotoiltaessa (Vilkka 2021, 107). Varmistin, etta kyselyyn osallistuvilla on kai-
killa samanlaiset tietotekniset resurssit kaytettavissaan (Vilkka 2021, 95), ja
l&hetin kyselyn helmikuun 2023 alussa jokaisen henkilokohtaiseen ty6sahko-

postiin. Kyselyyn vastaaminen tapahtui tydajalla omassa tydymparistossa.
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Kyselyn koostaminen edellyttaa tutkittavaan ongelmaan tutustumista, sen
puntaroimista ja tasmentamista. Kysymyksié ja vastausvaihtoehtoja miettiessa
tulee selvittda, kuinka tasmallisia vastauksia halutaan ja toisaalta kuinka tark-
koja vastauksia ylipaataan on mahdollisuus saada. (Heikkila 2014, 45.) Ennen
kyselylomakkeen laatimista tutkimuksen tavoite on oltava taysin selkea. Sel-
kedlla tavoitteella varmistetaan, etta tutkittava asia saadaan selvitettya. (Heik-
kila 2014, 45.) Kyselylomakkeessa asioita voidaan kysya eri tavoilla ja itse
paadyin kayttamaan vaihtoehtojen aaripaita - seka avoimia etta strukturoituja
kysymyksia (Kananen 2012, 125). Lahestyin kyselya peilaten kysymyksia ta-
voitteeseeni - kuinka koota Varikolle omannakdisensa perehdytysopas, joka
tukee siella tehtavaa tyota.

Koska tarkoituksena oli kehittda toimintaa, laadin valtaosasta kysymyksia
mahdollisimman avoimia. Avoimissa kysymyksissa kaytetaan kysymyssanoja:
mit&, miksi, kuinka, joten niihin vastaaminen edellyttda selittamista. (Kananen
2012, 106.) Luonteeltaan avoimet kysymykset ovat tarkoituksenmukaisia, kun
vaihtoehtoja ei etukateen tunneta ja niiden myétéa voi nousta esiin uusiakin na-
kokantoja (Heikkila 2014, 47-48). Uskoin avoimien kysymysten kautta saavani
sellaisia tietoja, etta lopputuloksesta tulee "meidan nakoistamme” ja saamani
tieto on kayttokelpoista ja hyoddyllistd opasta laatiessani. Strukturoiduilla eli
vaihtoehtoja tarjoavilla kysymyksilla halusin selvittdd tydyhteisoni jasenien
mielipiteitd (Kananen 2012, 125-126) oppaan yksityiskohtaisuudesta, pereh-

dytyksen ennakkomateriaalista ja oppaan nimesta.

Kysymysteni selkiydyttya laadin séhkdisen kyselylomakkeen, jonka toimi-
vuutta testasin Porin Sininauhan kehittamisjohtajalla. Testaamiseen riittaa
muutama perusjoukkoa vastaava ihminen arvioimaan kysymysten selkeytta ja
vastausvaihtoehtojen toimivuutta (Vilkka 2021, 108). Pienehkd tydyhteisoni
huomioiden arvioin yhden henkilon riittdvan tahan testaamiseen. Luotin tasséa
kehittamisjohtajan osaamiseen ja ndkemykseen, koska tiesin hanella olevan
tutkimastani asiasta tietoa (Vilkka 2021, 108). En mydskaan halunnut paljastaa

kyselyn siséltoa tyoyhteisoni jasenille eik& ulkopuolisenkaan osallistaminen
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tuntunut jarkevaltd. Kehittamisjohtajan tutustuttua kyselyrunkooni ja sen
ohessa lahetettavaan viestiin, lahetin Google Formsin avulla luomani kyselyn
saatekirjeen myota tydyhteisoni kuudelle jasenelle. Saatekirjeessé kerroin ky-
selyn tarkoituksen (Kananen 2012, 135) ja mm. vastausten kasittelyyn liitty-
vista asioista. Seka kysely ettd saatekirje ovat liitteend. Itse en vastannut ky-

selyyn.

Lomakkeen alussa kartoitin perehdytyksessa yleisella tasolla huomioon otet-
tavia asioita. Taman jalkeen jatkoin avoimella kysymyksella, kuinka tyéyhtei-
soOni jasenet kehittaisivat tyotehtaviin ja tydyhteisdon perehdyttamista Vari-
kolla. Taméan kysymyksen tausta-ajatuksena itsellani oli saada mahdollisia ide-
oita my6hempaan tydpajatydskentelyyn. Kyselylomakkeen lopussa halusin

antaa mahdollisuuden viela lisata ajatuksia oppaan sisaltoon liittyen.

Kyselyn vastauksissa toivottiin perehdytysoppaan sisaltavan perustietoa tyo-
paikasta ja yhteistydtahoista seka mainintaa Porin Sininauhan arvoista. Op-
paaseen kaivattiin yksikdn toimintaohjeita, tyon siséllén avaamista ja ty6tehta-
vista kertomista. Lisaksi toivottiin tydotteen kuvausta, eli haittoja vahentavan
tyon ja asunto ensin —mallin sisalldista seka turvallisuuteen liittyvista asioista
kertomista. Konkreettisia toimintaohjeita toivottiin sairauslomaan ja asukkai-
den muuttoihin liittyen ja lisdksi toivottiin, etta oppaasta |6ytyy yhdessa asu-
kasedustajien kanssa laaditut asumisyksikon jarjestyssaannét. Yleisesti op-
paassa toivottiin asioista kerrottavan niin selkeésti, ettei syntyisi juurikaan tul-

kinnanvaraisuutta.

Kehittdmistoiminnan luotettavuus perustuu ennen kaikkea syntyneen tiedon
kayttokelpoisuuteen (Toikko & Rantanen 2009, 121). Tydryhmalle teettdmani
kyselyn mydta koin saaneeni riittavasti ja riittdvan monipuolista tietoa luoda
raamit perehdytysoppaalle ja sen siséllolle. Kyselyni l&htékohtana oli saada
kaikki henkilot vastaamaan (Kananen 2012, 135) ja lopulta vain yksi henkilo

kuudesta jatti vastaamatta.
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4.2 Oppaan sisaltd

Luonteeltaan toiminnallisessa opinnaytetydssa tutkimuksellinen kehittdminen
sijoittuu ammatilliseen toimintaymparistoon, johon myds tavoiteltava tuotos
tehdaan. Toimintaympériston jasentaminen edellyttdd tietojen ja aineiston
saamista toimeksiantajalta. (Kostamo ym. 2022, 32.) Aloin koota oppaan si-
saltdd helmikuussa 2023 ja valmis opas julkaistiin huhtikuun lopussa. Laaties-
sani perehdytysopasta omaan tyOdyhteisdoni erilaista tietoa ja aineistoa oli
luonnollisesti saatavillani mm. Porin Sininauhan yhteisty6alustalla ja omassa
tydymparistdssani muutoinkin. Toiminnallisena opinndytetyéna voi kehittaa
aiemmin tuotettua materiaalia, mutta kehittdmistyon tulee olla muutakin kuin
vanhan materiaalin paivittamista (Kostamo ym. 2022, 13). Oppaan koostami-
seen sain muutamia tiedostoja lahiesihenkil6ltani ja lisaksi tuotin sisaltda itse.
Huomioin sisallontuottamisessa kyselyn myota tulleet toiveet. Huolehdin asi-
anmukaisista lahdeviittauksista, mutta melko paljon pystyin tuottamaan teksti-
siséltod myods omaan tietoperustaani ja kokemukseeni nojaten. Sisallén tuot-
tamisessa pyrin lisdksi huomioimaan Porin Sininauhan uuden strategian viit-

taamalla siihen sopivissa kohdin.

Oppaan visuaalisesta ilmeesta halusin harmonisen ja selkean. Hy6dynsin ra-
kenteessa valmista SAMK:n asettelumallia, ja nain ollen ulkoasusta tuli selkea.
Tybyhteison taholta toivottiin, ettei opas nayttaisi saattohoitokodin esitteelta.
Lisasinkin Varikon kayttssa olevan logon vesileimana jokaiselle sivulle ja li-
saksi halusin sivuille kehykset. Kehystetyt sivut nayttavat selkeammiltéa eika

sisallosta tule listamaista vaikutelmaa.

Oppaan sisallon jarjestys muokkautui melkeinpa itsestéaan enka kayttanyt sen
pohtimiseen paljonkaan aikaa. Aihekokonaisuuksiin hain suuntaviivoja van-
hasta perehdytysoppaasta, joka on ollut Porin Sininauhan kaytéssa yleisesti.
Teettamani kyselyn perusteella sain selville, mitd aihekokonaisuuksia tyoyh-
teisoni toivoi oppaaseen ja toisaalta senkin mitd siihen ei toivottu. Koska sain
idean oppaan laatimisesta jo harjoittelujaksoni aikana, ehdin tyostaa hahmo-

telmaa mielessani melko pitkaan. Aloin tuon harjoitteluni aikana keréaté itselleni
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muistilistaan erilaisia asioita ja aihealueita, jotka mielestani pitaisi I6ytya pe-
rehdytysoppaasta. Hahmotelma muokkaantui ajan kuluessa ja tydn ohessa
asioihin huomiota kiinnittdamalla. Uskon tassa pitk&n tyohistoriani, esihenkild-
tyon edellisessa ammatissani seké kokemukseni perehdyttdjana toimimisesta

olleen hyddyksi.

Jo harjoitteluni aikana pohdin paljon tyén moniulotteisuutta ja asukkaiden eri-
laisia ja haastavia elamantilanteita. Tasta sain idean lisata perehdytysoppaa-
seen lukujen keskelle ja paatteeksi erilaisia sanontoja, yhteenvetoja ja aforis-
meja korostetulla fontilla ikd&n kuin kokoamaan juuri luettua tekstia. Nailla on
tarkoitus heratella lukijaa ajattelemaan ja pohtimaan omia tapojaan toimia,
mutta yhta lailla muistuttaa tyon merkityksellisyydesta. Varikolla ty6skentely
vaatii taitoa iloita pienista onnistumisista ja valilla oman tydon arvostaminen

unohtuu.

4.3 Yhteiskehittamisen valineena tytpaja

Tybpajamuotoinen tydéryhmatyoskentely on yksi menetelma edistaa tyoyhtei-
son jasenten osaamista. Kun tyéskentely on vapaamuotoista ja sisadltaa ide-
ointia tavoitteen eteen, sita voidaan pitda tyoyhteisoa kehittavana. (Hyppénen
2012, 124-127.) Osallistavan menetelman ytimessé on osallistuvien henkildi-
den tiedon arvostaminen, useiden olemassa olevien nakékulmien huomioimi-
nen ja niiden arvossa pitaminen. Asioiden eri puolet nousevat parhaiten esille

yhteisen ryhméssé kaydyn keskustelun myota. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 95.)

Tammikuun lopussa 2023 sopiessani perehdytysoppaan tuottamisesta tyoyh-
teisoni, esihenkildideni sekd kehittamispaallikon kanssa, jaoimme yhteisen
ajatuksen tyoyhteistn osallistamisesta oppaan sisallén tuottamiseen. Aikatau-
lurajan puitteissa, sekad pienehko tydyhteisd huomioiden, oli realistista paatya

kahteen aiheeseen, joita pajoissa tydstettaisiin.
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Perehdytysoppaan materiaaleja kasatessa ilmeni tarve paivittaa tydyhteison
some- ja viestintaohjeistus ajantasaiseksi. Tarpeen ilmetessa oli selke&a, etta
uusi ohjeistus on hyva laatia yhdessa tydryhméan kanssa. Talloin uudet saan-
not ovat selkeat kaikille ja niihin on helpompi sitoutua, kun ne ovat yhdessa
laadittuja. Toisen tydpajan aiheeksi valikoitui loogisen perehdytyslistan laati-

minen. Myds tama aihe syntyi paivittdmisen tarpeesta.

Muotoilin tydpajoille liitteena olevat tehtavanannot aiempaa someohjeistusta
ja vanhahkoa, Varikon asumisyksikkdon soveltumatonta, perehdytyslistaa
apuna kayttden. Some- ja viestintdohjeita oli tarpeen paivittad mm. tyontekijoi-
den omien valineiden kayttoon seka tyodtehtaviksi luettaviin somepaivityksiin
littyen. Perehdytyslista oli perusteltua laatia uutta opasta ja sen sisaltéa mu-
kailevaksi. Taman pajan tavoitteiden saavuttamisessa hyédynsin mm. aiem-

min teettamani kyselyn tuloksia seka valmiin oppaan sisallysluetteloa.

Tyobpajatydskentelyn oli alun perin tarkoitus ajoittua yhteen paivaan ja tyoryh-
man jasenet kahteen osaan jakaen. Olosuhteiden muutosten vuoksi alkupe-
raisend tydpajapaivana laadittiin some- ja viestintdohjeistus ja myéhemmin so-
vittuna paivana perehdytyslista. Lopulta ty6pajoissa tydskentelyyn osallistui
yhteensa 6/7 tydryhman jasenta kahteen ryhméaan jaettuna. Tydyhteison l&-
hiesihenkild oli ainoa, joka osallistui molempiin pajoihin. Itse en osallistunut
pajoissa sisaltdjen laadintaa vaan toimin kummassakin vetajan ja johdattelijan
roolissa antaen raamit tyoskentelylle. Opinnaytetydni teoriaan ja sitd kautta
saamaani tietopohjaan nojaten annoin pajojen edetessa tytskentelijoille vain

muutamia ehdotuksia.

Uudesta some- ja viestintdohjeistuksesta muodostui kymmenkohtainen lis-
taus. Ohjeisiin siséllytettiin mm. suuntaviivat liittyen ty6tehtavaksi luettaviin so-
mepaivityksiin, tyontekijoiden omaan somekayttaytymiseen, eri laitteiden asi-
anmukaiseen kayttoon tydajalla seka tietoturvaan ja vaitioloon kuuluviin asioi-
hin.
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Toisen pajan tuotoksena laaditusta perehdytyslistasta syntyi persoonallinen ja
Varikon ty0ymparistoon sopiva varikas ja johdonmukaisesti eteneva perehdy-
tyspolku. Polun varrelle sijoiteltiin lapikaytavia yksityiskohtia ensimmaisen pai-
van, ensimmaisen viikon, kahden ensimmaisen viikon ja lopulta kuukauden
ajanjaksoille. Ajanjaksoihin sisallytettiin liséksi keskusteluita, joissa on tarkoi-
tuksena huomioida perehtyjaa, varmistaa puolin ja toisin perehtymisen etene-
minen seka vaihtaa kuulumisia muutoinkin. Keskustelujen toteutumisesta vas-

taa tyoyhteison tiimivastaava. Perehdytyslista 16ytyy tAman raportin liitteena.

Tybpajojen paatteeksi kerasin vapaamuotoista palautetta tydpajoista. Osallis-
tuneet kirjoittivat palautteen yhteen Word-tiedostoon pajojen lopussa. Palaut-
teen perusteella niita pidettiin mieluisana, luontevana ja sujuvana tapana tyos-
kennelld yhdessa. Osallistumaan paaseminen koettiin merkityksellisena ja pa-
joissa uskottiin jokaisen paasseen aaneen ja kertomaan omia ideoitaan. Kes-
kustelua pidettiin ilahduttavan vilkkaana ja rakentavana ja lopputulokseen paa-
semista palkitsevana. Tyoskentelyn kerrottiin vieneen mukanaan ja aiheet
nahtiin tarkeina. Pajamuotoinen yhteisty6 koettiin hyvana keinona loytaa yh-
teinen linja. Pajojen ohjauksesta ja aiheisiin johdattelusta annettiin erinomaista

palautetta ja tyopajoja toivottiin jatkossa lisaa.

5 VALMIS PRODUKTI

5.1 Varikko haltuun -opas

Produktista muodostui noin neljakymmentakuusisivuinen Varikko haltuun -
opas, joka siséltaa tietoa Porin Sininauha ry:n eri toiminnoista, mutta painottuu
Varikon asumisyksikon tyoympaéristéon. Asetin kyselyyni viisi eri vaihtoehtoa

oppaan nimeksi ja 40 % vastaajista paatyi Varikko haltuun -nimeen.
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Nykyaika huomioiden opas oli luonnollista ladata my6s séahkdisena yhteistyo-
alustalle. Tama helpottaa oppaan muokkaamista, aivan kuten sen yksityiskoh-
tainen sisaltokin. Valmiin produktin sekd sahkoisen etta fyysisen version
oheen tuli jonkin verran erilaisia ohjeita ja dokumentteja liitteend. Sahkoinen
versio 16ytyy Porin Sininauha ry:n yhteistydalusta Share Pointista ja fyysinen
opas tulostettuna muovitaskuisessa kansiossa Varikon tydyhteison saatavilla.
Oppaasta tuli kaiken kaikkiaan laaja, mutta kuten oppaassakin kerrotaan, sita
ei ole tarkoitus lukea kerralla, vaan sen pariin voi aina palata. Oppaasta ke-
raamassani loppupalautteessa toivottiin, etté tydyhteisdsta sovitaan yksi hen-

kilo, joka vastaa oppaan ajantasaisuudesta paivittden sita tarpeen mukaan.

Opinnaytetydna syntyneen tuotoksen tekijanoikeudet kuuluvat lahtékohtaisesti
tekijalle, mutta itse olen tehnyt tyoni tydsuhteessa, jonka perustana on tydso-
pimus. Siina mielessa tekijanoikeus ja kayttdoikeus produktiin kuuluvat tyon-
antajalleni eli Porin Sininauha ry:lle. (Hakala 2004, 140.) Produkti sisaltaa toi-
meksiantajan nakokulmasta luottamuksellista tietoa ja se ei ole julkista mate-
riaalia (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999, 24 §). Valmiin

oppaan kansilehti ja sisallysluettelo [6ytyvat tAman raportin liitteena.

5.2 Johtopaatokset ja loppupalaute

Oppaan valmistuttua lahetin sen sahkopostitse tydyhteisoni jasenille seka Po-
rin Sininauhan toiminnanjohtajalle ja kehittamisjohtajalle. Sahkopostiin ohessa
l&hetin linkin palautekyselyyn. Laadin palautekyselystad yhdeksankohtaisen lo-
makkeen, jossa oli valmista opasta koskevia avoimia ja strukturoituja kysymyk-
sid sekd mahdollisuus vapaamuotoisen palautteen antamiseen. Loppupalaut-
teen kyselyn muotoilin ensimmaisen kyselyn tuloksiin peilaten — onko oppaan
laatimisessa onnistuttu toiveiden mukaan. Palautetta antoi yhteensa 7/8 vas-

taajaa.
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Kyselyn kautta kerétyn palautteen perusteella voidaan todeta, etta oppaan laa-
timinen oli tarpeen ja sen sisalto oli juuri kaivatun lainen. Siséaltda pidettiin osu-
vana, ajantasaisena, oleellisena ja paikkansa pitavana. Oppaan tekstiasua pi-
dettiin ymmarrettavana, selkeéna ja helposti lahestyttavana. Kaytanteista ker-
rottaessa kaksi vastaajaa seitsemasta piti sisaltda osittain tulkinnanvaraisena

muiden pitdessa sisaltoa taysin selkeana.

Oppaan toimivuuteen ja kaytettavyyteen liittyen opasta pidettiin tydyhteiséa
palvelevana ja kaikkia perehdytystilanteita tukevana valineena. Oppaassa ole-
vien ohjeiden maaraa pidettiin kattavana eika niita koskien Idytynyt mitaan li-
sattavaa. Omaohjaajatydskentelyyn liittyen yksi vastaaja seitsemasta olisi toi-
vonut siita kerrottavan viela lisda paakohtia. Vapaamuotoisen palautteen

kautta tuotosta pidettiin hyvana ja jopa odotettuakin parempana.

6 POHDINTA

Tavoitteenani oli tuottaa mahdollisimman tuloksellinen produkti omaan tydym-
paristéoni. Tydsuhde ja sen myota saamani kokemus ja tietamys tydympaéris-
tosta ovat ehdottomasti edistdneet tavoitteeni saavuttamista. Kehittamiseen
liittyvassa tyossa on kuitenkin asiaankuuluvaa tarkastella mahdollisia ristiriitai-
suuksia (Toikko & Rantanen 2009, 128-129). Oma aikatauluni opinnaytetyon
suhteen oli melko tiukka ja koen etten ehtinyt tarpeeksi kdyméaan vuoropuhelua
tydnantajan ja tydyhteison kanssa. Toisaalta tuttu ymparistd ja tutut henkilot
helpottivat kanssakaymista ja uskoakseni tydskentelyyni luotettiin. Kiireettt-
mampi aikataulu olisi saattanut lisata avoimuutta ja yhteiskehittdmiselle olisi
ollut enemman aikaa. Vaikka aikataulu rajoittikin yhteiskehittamisen maaraa,
niin ajattelen, etta kaytettavissani oleva vahainen aika edisti tyoni etenemista.
Yhteiskehittamisen tydpajoja olisi voinut olla useampia, mutta voinemme jat-

kossa hyddyntaa niita tydon ohessa.
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Opinnaytetyoni edetessa ja perehdyttdmisen teoriaan tutustumisen kautta oi-
valsin asioita ja yksityiskohtia, joita olisi muutoinkin hyvé ottaa huomioon ty6-
ymparistossamme. Oivallusten pohjalta luotiin uusia turvallisuutta edistavia
kaytanteita esimerkiksi avaimiin, tyévalineisiin ja tydtapoihin liittyen. Naiden oi-
vallusteni pohjalta lisdsin myds oppaaseen ohjeita asianmukaisista tyota-
voista. Matkan varrella syntyi my6s ajatuksia muista tydympariston kehittamis-
kohteista esimerkiksi perehdyttamisen vastuualueisiin ja ennalta jaettavaan
materiaalin liittyen. Oma innostuneisuuteni tydymparistoni perehdytykseen liit-
tyen kasvoi ja tydn myota oma tietamykseni perehdyttamisesta lisdantyi. Jat-
kossa tulen varmasti kiinnittdmaan enemmaéan huomiota omaan toimintaani pe-
rehdytystilanteissa. Lisaksi oivalsin kuinka tarke&a olisi huolehtia perehdytyk-
sesta silloinkin, kun opiskelija jatkaa sijaisena tai tyontekijana. Ajattelen, etta
myo6s tdhan nivelvaiheeseen olisi ehdottoman tarkeda Kkiinnittad huomiota.
Mielestani ei voi olettaa, ettd opiskelija tietéisi tarpeeksi ja voisi ilman asian-
mukaista perehdytystéa siirtyd asemaan, jossa héaneen kohdistuu aiempaa

enemman odotuksia.

En kayttanyt opinnaytetyéhoni tybaikaa kuin yhden tydpajan verran. Tydstin
kuitenkin melko paljon produktin sisalt6a tydymparistossani ja valilla raja tyos-
saolon ja vapaa-ajan valilla hamartyi. Kaiken kaikkiaan tydymparistbssa vie-
tetty aika kuitenkin yllapiti vireystilaani ja produktin sisaltéon oli helpompaa

orientoitua tydymparistossa.

Pidan harjoittelujaksoani ja sen my6té Varikolle kiinnittymistéani kaanteenteke-
vana paitsi ammatilliselle kasvulleni myos opinnaytetyolleni. Oma kokemuk-
seni perehdytettdvané olemisesta tarjosi mahdollisuuden kehittdd oman tyo-
yhteisoni perehdytysta ja itselleni tarpeellisuus nakokulma tassa produktissa
oli keskeinen syy tehda tyd. lhmissuhdeperustainen tyd on pitkdjanteista ja
“isolla pensselilla maalaamista”, mutta yhta lailla se on valilla "pienemman
pensselin kanssa maalaamista”. Tastd syysta pidan tarkeédna, etta tyén suju-
mista helpottavia raameja on kirjattuna ylos. Kun asioita on helpompi muistaa,

voi ty6takin priorisoida.
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Kootessani produktin sisaltéa opin paljon uusia asioita ja etenkin tyéhoni koh-
distuvat eri lakien velvoittamat yksityiskohdat jasentyivat itselleni aiempaa sel-
kedmmin. Ammatillinen osaamiseni lisdantyi asioista selvaa ottamisen ja niista

perehdytysoppaaseen kirjoittamisen myo6ta.

Opinnaytetyon ohessa pyséahdyin useamman kerran pohtimaan omaa tyotani,
ja sitd mista kaikesta siina on kysymys. Sité kuinka vaativaa se on mutta myos
sitd kuinka antoisaa se on. Pohdintojeni my6ta sain syvemman kasityksen
siitd, kuinka tarkeita siséaltoja tyéhoni kuuluu. Arvostus omaa tyotani kohtaan
nousi entisestddn. Tyo syrjaan jaédneiden puolesta ja heidan rinnallaan on it-
selleni ensi arvoisen tarkeaa. Koen tyoni aiempaa merkityksellisemmaksi ja

tama kokemus on ehdottomasti opinnaytetydni parhain anti.
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LIITE 1: KYSELYN SAATEKIRJE

Hei tyokaverini!

Alan koostaa tyopaikallemme perehdytysopasta osana opinnadytetyo-

tani. Jotta perehdyttamisesta tulisi meidan nakoistamme, tarvitsen si-

nun apuasi. Q)

Koostan oppaan taman kevaan 2023 aikana, ja sen sisaltd on suunnattu
auttamaan uusien tyontekijoiden, sijaisten ja opiskelijoiden perehdytys-
tilanteissa. Taman lisaksi oppaan on tarkoitus selkeyttaa sinun tyotasi ja
tukea sinua asioiden muistamisessa. Jotta voin tydstaa suunnitelmaani,

pyydan ystavallisesti sinua vastaamaan lyhyeen ja anonyymiin kyselyyn.

Kyselyssa kartoitan ajatuksiasi oleellisesta sisallosta liittyen perehdytyk-
seen. Kyselyn tuloksia hyoédynnan opinnaytetyoni kehittamistehtavan,
eli perehdytysoppaan sisallon tuottamisessa, seka perehdytyksen kehit-
tamisessa Varikolla. Tutkimuksen toteuttajana ainoastaan mina kasitte-
len kyselyn vastauksia, ja kaikki vastaukset havitetaan, kun kehittamis-

tyoni on valmis. Itse en vastaa kyselyyn.

Valmistuessaan perehdytysopas otetaan kayttéon Porin Sininauhan Va-
rikon asumisyksikdssa ja valmis opinnadytetyoni julkaistaan osoitteessa

www.theseus.fi.

Kiitos sinulle ajastasi — vain yhdessd @ voimme kehittda perehdytyst

tyoyhteisossamme!


http://www.theseus.fi/

LIITE 2: KYSELY

Mita perehdytyksessa on mielestési tarkeinta ottaa huomioon?

Oma vastauksesi

Miten kehittdisit tydtehtaviin ja tydyhteiston perehdyttdmista Varikolla?

Oma vastauksesi

Mielestani Varikon perehdytysopas on hyva pilkkoa mahdollisimman
ykistyiskohtaisiin osiin.

mahdollisimman paljon O O O O O mahdollisimman vahan
yksityiskohtaista tietoa yksityiskohtaista tietoa

Mitd Varikon perehdytysoppaasta pitdisi mielestési ehdottomasti l16ytya? (esim. 3
asiaa)

Oma vastauksesi

Mitd Varikon perehdytysoppaassa ei pida olla?

Oma vastauksesi
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Uudelle tydntekijille olisi hyva antaa etukiteen jonkilainen "Tervetuloa Varikolle"
-tietopaketti / alkuperehdytys.

kylla O O @) el

Mitd mielestdsi kuuluu uuden tyéntekijin ensimmaiseen pdivaan?

Oma vastauksesi

Haluaisin vield lisdt4 oppaan sisdltéon liittyen...

Oma vastauksesi

Mika olisi hyvd nimi Varikon perehdytysoppaalle?

Varikko haltuun

Varikko haltuun - ottaa aikas, mut kannattaal <3
Perehdytysopas Varikon asumisyksikkaon
Varikko - kannattaa perehtyy, hei!

Tervetuloa Varikolle!

Muu:

O O 0OO0OO0O0

Kiitos! Vaikutit juuri perehdyttdmisen kehittdmiseen Varikolla. <3
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LIITE 3: TYOPAJA 1 TEHTAVANANTO

VINKKEJA SOMEOHJEISTUKSEN LAADINTAAN 20.4.2023
Oppaassa olevan otsikon voi nimeta muutoinkin

Tyyli on vapaa, voi jattda myos minulle loppuun saatettavaksi

Voi olla kaksiosainen 1) tyohon kuuluva someviestinta
2) tyontekijan henk.koht. someviestinta tyostaan / tyo-
asioistaan

Olisi hyva sisaltaa ohjeita / asiaa Varikon / Sininauhan someen liittyen
e Tilit, joita kdytetdan
e Tili, jolla julkaistaan
e Tietoturva, yksityisyys, vaitiolo jne.
e Mitd itsellenne tulee mieleen, etta olisi hyva sisaltaa

Olisi hyva sisaltaa ohjeita tyontekijoiden somen kadyttéon (mitd voi esim. tydstdan
kertoa jne.)

e Tyontekijan oma somen ym. puhelimen kaytto tyoajalla

e WhatsApp-ryhmat ja muu viestinta

e salassapito- ja vaitiolovelvollisuus

e viesteissad tieto voi levita — sisapiirivitsista tms. voi lopulta tulla kunnianlouk-

kaussyyte
e Mitd itsellenne tulee mieleen, etta olisi hyva sisaltaa

Tukena tydpajassa lisdksi tamanhetkinen someohjeistus (Vain Porin Sininauha ry:n
sisdiseen kdyttdon)
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LIITE 4: TYOPAJA 2 TEHTAVANANTO

PEREHDYTYSLISTAN LUOMISEEN 26.4.2023

Teettamani kyselyn kohdassa ”Miten kehittdisit tyotehtaviin ja tydyhteiséon pereh-
dyttamista Varikolla?” toivottiin perehdytyslistan laatimista. Ei ole pakko saada ta-
ndan valmiiksi, voitte jattda minulle loppuun tyostettavaksi ja “antaa raamit”, tai jos
halukkuutta on, voitte saattaa loppuun itse.

e Tulee oppaaseen erillisena liitteena

e Voi olla esimerkiksi polku, jota edetdan, saa olla myos luettelo
rasti ruutuun tyylilla tai jotain muuta — te paatatte!

e Huomioi jarjestys, eli asiat sellaiseen tarkeysjarjestykseen, joka
mielestanne sopiva

e Vi sisdltda kokonaan oman osion otsikolla ensimmainen paiva
(kts. kuva)

e Tukena

. oheinen kuvakaappaus teetetyn kyselyn tuloksista

Mitd mielestési kuuluu uuden tydntekijan ensimmaiseen paivaan?

5 vastausta

Tilojen esittely, henkildkunnan esittely, perehdytys perusasioihin.

Tilojen esittely, turvallisuusasiat padpiirteittain (vartijahalytin), perehdytyskansioon tutustuminen tyontekijan
kanssa.

Perehdytyskansion lukeminen, tarvittavien tunnusten saaminen, kirjaamispalveluun tutustuminen seka
tyatehtavissa mukana oleminen ja "sivusta” seuraaminen.

Seurata tyontekijdiden toimintaa Varikolla. Perusasioihin perehdytys esihenkilon toimesta esim. tyGvuorot,
tyoterveyshuolto, tyGsopimukset yms. Tydntekijd voisi kertoa perehdytettéville hieman asukkaista ja paivaan
kuuluvista tyotehtévista.

Perehdytyksen aloitus. Perehdytyslistan kayttoonotto. Vaiticlositoumuksen allekirjoittaminen.
Tyosopimuksen allekirjoittaminen (jos ei ole viela tehty). Lokeron ja pukukaapin saaminen. Opastus arkeen

e voi kayttaa Joki, M. Henkilost6asiantuntijan kasikirja. s. 91-92
e lisdksi “vanha” perehdytyslista alla (vain Porin Sininauha ry:n
sisdiseen kdyttdon)

Lisdksi ndita voi huomioida kaytettavissa olevan ajan puitteissa tai antaa esimerkiksi vink-
kien kera minun tehtavakseni saattaa loppuun

e Opiskelijan osuus olisi hyva eritelld, (lista heille on verrattain lyhyt)

e Saa olla visuaalinen, miksei vaikka varikaskin

e Voi(si) olla jotain yhtenevaista oppaan ulkoasuun liittyen, esim. sama
vesileima, mutta ei valttamatonta.
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LIITE 5: PEREHDYTYSLISTA

PERENDYTYSLISTA

ENSTMMALSEN PATVAN ALKANA

@ TILOTEN ESTTTELY, PUKUHUONE, TAUKOKUONE @ WALYTYSNAPPLEN KAYTTO

@ AVAIMET, SPOSTL, HILKKA-TUNNUKSET @ TURVALLLSUUSASTAT, POLSTUMLSTIET,
@ SATRAUSPOTSSAOLOLSTA TLMOLTTAMINEN SAMMUTUSKALUSTO

@ IO PEREHDYTYSOPPAASTA ® VALTIOLOVELVOLLLSUUS

@ TEREHDYTYSLISTAN KAYTTOONOTTO @ TYOPUKEUTUMINEN

08
ORI,

| 2N
ENSTMMATSEN VITKON ALKANA ==VARIKKO 201653

@ HILKAN KAYTTO, RAPORTOINTI, KALENTERT @ TEATAVAT ERT TYOWIOROLSSA O /
@ VASTAAVAN KANSSA: TYOSOPIMUS, @ £isiAn (O N=tts)
PROCOUNTOR, E-PASSL, PALKANMAKSU, @ /ASUMISEN SAANNDT
VEROKORTTL, TYOTERVEYSHUOLTO @ TYOHONTULOTARKASTUKSEN VARAAMINEN
@ TYOATKA, YHTELSTYO YOKON KANSSA, @ T/ALON AUTON KAYTTO
KAMERAVALVONTA

KANDEN ENSTMMATSEN VITKON ATKANA |

@ ORGANTSAATLO TA ERT YKSIKOLDEN TOIMINTA @ : VIIKON JALKEEN
@ TYOTURVALLISUUS, TOTMINTAOKIEET, SUOTAUS KESKUSTELU

@ OHIAUSTYO JA OMAOKTAATUUS TLIMIVASTAAVAN
@ OLKKEAMIEN TEKD KANSSA

@ UUTEEN TYOYHTELSOON TUTUSTUMINEN

@ TYOVUOROLISTOTEN SUUNNLTTELU TYORYHMASSA

ENSIMMALSEN KUUKAUDEN ALKANA
@ TNOSUOTELUASTAT
@ KATANNON ASTOIDEN HALTUUNOTTO, MM. TALOHUOLTO,
PYWKKTVUOROT, STIVOUSVALINELDEN LALNAUS
@ TLETOSUOIA JA TLETOTURVA
@ SLISTEYS: STIVOUSPORT, YKP, ASTAKKAAT, HENKTLOKUNTA
PY @ LIVING SKILLS

s ke @ TTELSTOTART
TALKEEN KESKUSTELL
TIMLVASTAAVAN KANSSA




LIITE 6: PRODUKTIN KANSILEHTI
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VARIKKO HALTUUN

FEREHD¥ TYSOPAS 2023

H -
FOw
M Sinknouho




LIITE 7: PRODUKTIN SISALLYSLUETTELO
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SISALLYS
TELUBE o 3
2 PORIN SININAUHA RY — TYOTA IHMISARYOMN FUOLESTA
WUDDESTA 196G ... s 4
Ziamandsanfokaoddn 4
ZREMIEMMG ... 4
EATIMA oo |
3 AFUMISYICSIKES VARIKED = 8SUMTO ENEIN......c.oceeeeeee kL
4 SALAEEAPITOEAANMOKEET JA AELMKAETIETOMAIESTELMA. ... 1
4 BIAAME 12
4.1.1 Cnjeat asanmukasean MijaamBeen.. ... 12
5 OHLWUETYD — TYON TARKEIN OEUUE ..o 14
Slamaohjaaamall ... 14
52 Aslaknssuunnieima ja LvingBkiB ... 15
B TYOYHTEISO............... S T L . 18
£ Agumspakaladen vasiaanm ShESA ... 18
B2 humsyaskin IIMEaSaaa . 18
Bl Soskalion@ala ... e 19
Bd Salmanhoiaa ... e 20
ESOhjaaa .................. P A T T S 2
T TYOSUHTEESEEM LITTYWAT ABLAT ... 22
TA Tydadka.......co.e..e. e e e 22
T2 Tydvuorojen @emndleld 23
TAFRMKA o 23
T Lomad o muul vapasad e =3
T.4.1 Fouubs, opindsmpadl 3706, e 23
8 TYOTURVALLESLIES JA TYCEUOIELL ... 24
EAPOBKRAME oo 24
EZVidkhmba, uhkaaval Blaneel 25
B.2.1 Onje asumnisykakan fydnlakjiie ridianieesia ... 25
BRENSRP oo T
Bdvaria, pollll.......... 28
BEVENASIUS 28
26 FalolunalEuus, lunvallsuuskasely, peaslussuunnieima... ... 2
BT B s 30

SASUKESEN FROEESSI e A




39

S BEUMIBNEEETE ... e Iz
MR WankollE ... ko
SAWVarkohs pots MuEEmD e ¥
B30 Asumnon byREngE a3
5.3.2 Ak baan potsiumi nen Sankoa ... 34

94 Asukkamn perchdyflammen. et
IO YMPARIETOBEIAT e )
T TIEL DT TAKMIMEM ... e e a5
11,1 Tiebokone, SShkApost, puleline ... a5
12 TYAHY WINPT M TYSSUHDEEDUT .o 35
= T ar
122 Massiopydril, kundosal, MUSeosomii... .., ar
BTYATERVEYEHUDLTO. s ar
T3 MehdlEnen........... s 38
127 Salrausnos s ol . I . 38
13.2.1 Toimintaohie Salrelsloman SaHUessd. ... 35

132 Tywiiapabama, vakuuias . ¥4
134 Tydhdnbaolarkashes. . 1]
14 BIINTESTS ... = FIRCEE S S 40
14.1 BEamarasalsonia ja yakonla ..., 40
14.2 Isiinniisid @iohuolbo. N T 41
3 Elinbsistdsahingod .~ 41
14.4 Puhiaanapis @ pyykIngesl 42
TS BAIMER ..o e 42
15 SOME: Ja VIEETINTEOHIESETIE e 43
1B VARIKDON JARJESTYSSAAMMOT s 45
17 TAREEIMPLA YHTEIETYOELUREPAMEITA. ..o 45
LAHTEET. .o s 4T




