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Opinnaytetydn tavoitteena on tuottaa sahkodinen perehdytyskansio Seinajoen ter-
veyskeskuksen poliklinikalle ja néin olla avuksi kehittéméssa toimeksiantajan pe-
rehdyttamistd. Opinnadytetyon tarkoituksena on kirjallisuuteen ja aikaisempiin tut-
kimuksiin perustuen kuvailla perehdyttdmista, sen myonteisia vaikutuksia ja sita,
kuinka kirjallinen materiaali tukee perehdyttamista.

Suomessa laki velvoittaa tyonantajaa perehdyttamaan tyontekijansa. Perehdytta-
mista ei tarvita vain uuden tyontekijan aloittaessa tyonsa, vaan myos esimerkiksi
tyon muuttuessa tai tyontekijan pidemman poissaolon jalkeen. Perehdytykselld on
monia myonteisia vaikutuksia. Naitd vaikutuksia on esimerkiksi, etta turvallisuus-
riskien, poissaoloja seka henkilbkunnan vaihtuvuuden vaheneminen ja yhteishen-
gen lisdantyminen. Hoitajien tybuupumusta ehkaistdessad on tarkeaa panostaa
muun muassa perehdytykseen. Kirjallisesta materiaalista on perehdyttamisessa
hyotya suullisen perehdyttamisen rinnalla. Perehdytettavalla on paljon uutta opit-
tavaa, ja kirjallisen materiaalin kayttaminen perehdytyksen apuna helpottaa tiedon
omaksumista.

Sahkdiseksi muunnetun perehdytyskansion sisaltva pohdittiin 16ydetyn tutkimus-
tiedon kautta ja se sisdltdéda muun muassa henkilostbasioita seka toimintaohjeita.
Tarkoituksena oli tehd& kansiosta sellainen, ettéa sitd voidaan muokata tarpeen
mukaan ja lisata tietoa. Valmista perehdytyskansiota arvioitiin toimeksiantajaor-
ganisaatiossa ja esitetyt korjausehdotukset toteutettiin.

Avainsanat: Perehdyttdminen, perehdytyskansio, hoitotyd, ty6turvallisuus, esimies,
tyontekija
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The goal of this thesis was to produce an electronic orientation folder for Seinajoki
Health Centre's Outpatient Department and, at the same time, be able to develop
orientation in outpatient. The purpose of this thesis was to study and describe ori-
entation based on previous studies about successful orientation, orientation's posi-
tive effects and why it would be beneficial to use written material in orientation.

In Finland, the employer has the legal obligation to provide the employee an orien-
tation. The orientation is not only required when a new employee arrives, but also
for example when the work evolves and changes, or after a long absence of the
employee. Orientation has a lot of positive effects, for example it improves working
safety, helps to keep the employees in the company and improves team spirit. It is
also essential to pay attention to good orientation as it prevents burnouts. Written
material is found to be useful in the orientation process. There is so much for a
new employee to learn and written material helps understanding it all.

An electronic orientation folder was created and organized using the knowledge
from previous studies. The folder contains for example personnel matters and in-
structions for the nurses. It was meant to be easily adaptable in practice. When
ready, the orientation folder was given to the nurses in Outpatient Department to
evaluate it and comment on it, and the suggested modifications were done.

Keywords: Orientation, orientation folder, nursing, work safety, employer, employ-
ee
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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen tarkoittaa niitd toimenpiteitd, joita kaytetaan uutta tyontekijaa
ohjatessa tuntemaan tyopaikka, sen tavat ja ihmiset sek& tyohon liittyvat odotukset
(Tyoturvallisuuskeskus, [viitattu 2.1.2017]). Perehdytys on oleellinen osa uuden
tyontekijan palkkaamisessa ja silla on monia myonteisid vaikutuksia. Tasta esi-
merkkeja ovat esimerkiksi yhteishengen luominen, eristaytymisen riskin vahene-
minen seka tyoviihtyvyyden lisdantyminen. Hyva perehdytys lisda myos tydpaikan
houkuttelevuutta. (Miettinen, Kaunonen & Tarkka, 2006, 63.)

Suomessa tyo6turvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa perehdyttdmaan tyontekijansa
(L 23.8.2002/738, 14 8). Perehdytyksesta on vastuussa esimies, mutta usein tyo-
paikan muut tyontekijat osallistuvat uuden tydntekijan perehdytysprosessiin, joka
alkaa jo uutta tyontekijaa rekrytoidessa ja paattyy, kun tdméa on valmis tyoskente-
lem&éan tehtavassaan itsendisesti. (Miettinen, Kaunonen, Peltokoski & Tarkka
2009, 77.)

Perehdytys on annettava vakituisen henkilokunnan lisdksi myoés kausityontekijoille.
Perehdyttamista ei tarvita vain uuden tyontekijan aloittaessa tyonsa, vaan tyonan-
taja on velvollinen perehdyttamaan tyontekijansa esimerkiksi tyotehtavien vaihtu-
essa, tydmenetelmien muuttuessa, hankittuaan uusia laitteita tai jos tyd toistuu

harvoin. (Tyo6turvallisuuskeskus, [viitattu 2.1.2017].)

Opinnaytetyon tarkoituksena on kuvailla perehdyttdmistd ja sitd, mika on hyvaa
perehdytysta kirjallisuuteen ja aikaisempiin tutkimuksiin perustuen. Tavoitteena on
taman tiedon perusteella tuottaa yhteistydssa toimeksiantajan kanssa heidan pe-
rehdytyskansionsa sahkoiseen muotoon. Nain tavoitteena on myos luoda tydkalu,

jolla toimeksiantaja voi kehittdd omaa perehdytystaan.

Toimeksiantaja haluaa kansionsa muutettavan sahkdiseen muotoon koska tiedon-
haku helpottuisi ja tieto olisi saatavilla kaikilla osaston tietokoneilla. Lisaksi tieto
olisi helposti paivitettavissd, kun se tallennetaan Microsoft Office Word -
asiakirjamuotoon. Kehitetysta kansiosta on hyotyd myods vanhoille tydntekijoille,

silla sieltd I6ytyy esimerkiksi puhelinnumeroita ja tietoa toimenpiteista muistinvir-
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kistykseksi. Opinnaytetyon liitteeksi liitettiin perehdytyskansion paarunko, muut
tiedostot on sovittu vain yksikon kayttoon.
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2 PEREHDYTYS

2.1 Perehdytyksen lainsdaadanto

Suomessa laki velvoittaa tybnantajaa perehdyttamaan tyontekijansa. Tyoturvalli-
suuslaissa maarataan, etta tyontekija on perehdytettava turvallisiin tydtapoihin se-
k& kerrottava vaara- ja haittatekijoista. Lisaksi tyontekija on perehdytettava tydpai-
kan olosuhteisiin, tydssa kaytettaviin valineisiin ja niiden kayttéon. Tyonantajan on
ohjattava tyontekijaansa toimimaan tyon haittojen ja vaarojen estdmiseksi seka
poikkeustilanteiden varalta, kuten esimerkiksi huolto-, korjaus- tai hairidtilanteet. (L
23.8.2002/738, 14 8.)

Muutosten tullessa tyontekijat on perehdytettava uusiin asioihin ja tydntekijoiden
ohjausta on tarvittaessa taydennettava. Lisaksi valtioneuvoston asetuksella voi-
daan tarkentaa sellaisia ammatteja ja tehtavid, joissa vaaditaan erityispatevyytta ja
myoskin patevyyden osoittamista. (L 23.8.2002/738, 14 8.) Lisaksi Tyosopimuslaki
(L 26.1.2001/52, 2. luku 1 8) maarittad tydnantajan olevan vastuussa siita, etta
tyontekijalla on mahdollisuudet suoriutua tydstaan myaos yrityksen ty6ta tai toimin-

taa kehitettdessa.

2.2 Perehdytyksen ydinasioita

Perehdyttdminen tarkoittaa niitd toimenpiteitd, joita kaytetaan uutta tyontekijaa
ohjatessa tuntemaan tyopaikka, se tavat ja ihmiset seka tyohon liittyvat odotukset
(Tyoturvallisuuskeskus, [viitattu 2.1.2017]). Perehdyttdminen alkaa jo rekrytoides-
sa uutta tyontekijaa, ja paattyy kun tyontekijalla on valmiudet tyéskennella itsenéi-
sesti tehtavassaan. Perehdytyksen ajanjaksot vaihtelevat suuresti, ja sen kestoon
vaikuttavat hoitotyossa perehdytykseen kaytossé oleva aika ja hoitotydn rutiinit.
(Miettinen ym. 2009, 77.) Tutkimuksissa on myds pidetty tarkeana, etta perehdy-
tyksessa kaytettava tieto on nayttdon perustuvaa, jotta hoitajat toiminnallaan var-
mistavat parhaan mahdollisen hoidon potilaille. (Miettinen, Peltokoski & Astedt-
Kurki, 27.) Laadukkaan perehdytyksen on todettu olevan tavoitteellista ja tehtéviin

keskittyvaa. Lisaksi perehdytyksen selkeys ja selva vastuunjako todettiin tarkeaksi.
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Perehtyjat kokivat myds yksil6llisyyden perehdyttdmisessa tarkedksi. (Miettinen,
Kaunonen & Tarkka 2006, 68.)

Oikeus perehdytykseen koskee niin kausityontekijoitd kuin vakinaistakin henkil6-
kuntaa. Perehdyttamistd ei tarvita vain uuden tyontekijan aloittaessa tyonsa.
Tybnantaja on velvollinen perehdyttdm&an tyontekijansa esimerkiksi tyotehtavien
vaihtuessa, tydmenetelmien muuttuessa, hankittuaan uusia laitteita tai jos ty0 tois-
tuu harvoin. (Tyo6turvallisuuskeskus, [viitattu 2.1.2017.] Perehdyttamista saatetaan
tarvita myos tyontekijan perhevapaiden, pitkdn sairasloman tai muun pidemman

poissaolon jalkeen (Kupias & Peltola 2009, 18).

Perehdytys voidaan jakaa kolmeen osaan: perehdytys tyohon, perehdytys tydyh-
teisbon ja perehdytys organisaatioon. Tyohon perehdytyksella tarkoitetaan toimin-
taperiaatteisiin ja tyotehtaviin tutustumista. Hoitotydssa talla voidaan tarkoittaa
esimerkiksi hoitotyon keskeisia toimintoja, potilastietojarjestelmien kayttba ja tyo-
hon luotuja ohjeistoja. Liséksi tahan sisaltyy tyoturvallisuuteen liittyvat tekijat seka
tyovuorokaytanteet. Tydyhteisoon perehdyttamisella tarkoitetaan, ettéa perehdytet-
tava tutustutetaan yksikon periaatteisiin, yhteistyokumppaneihin seka toiminta-
suunnitelmiin. Hoitotydn tutkimuksessa nousi esille tdssd yhteydessa eritoten hoi-
tajien vastuualueiden selva lapikaynti sek& esimiehen ja muiden tydntekijoiden
esittely uudelle tydntekijalle. (Miettinen, Kaunonen & Tarkka 2006, 67.)

Perehdytyksen kolmijaossa organisaatioon perehdyttamisella tarkoitetaan organi-
saation luonteeseen, kaytanteisiin ja toimintaan perehtymista. Hoitotydssa talla
voidaan tarkoittaa esimerkiksi antamalla yleiskuva sairaalan toiminnasta. Liséksi
on tarkeaa kayda lapi organisaation palo- ja tyoturvallisuuteen, palkanmaksuasioi-
hin ja koulutukseen liittyvat asiat. (Miettinen, Kaunonen & Tarkka 2006, 67.) Tut-
kimuksissa on myds todettu, ettd teoreettisia viitekehyksié hoitajien perehdyttami-
seen on vahan, vaikka kriteereja on paljon (Charleston, Hayman-White, Ryan &
Happell 2007).

Perehdyttdmisen valmistelu on hyva aloittaa organisaatiossa jo ennen uuden tyon-
tekijdn saapumista, jolloin mietitddn taman tulevaa tyotehtavaa ja siina tarvittavaa
osaamista (Kupias ym. 2009, 102). Perehdytysprosessin aikana tulisi muistaa, etta

huolellisen suunnittelun ja toteutuksen liséksi tulisi my6s seurata ja arvioida pe-
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rehdytysta. Esimiehen ollessa vastuussa perehdytyksen toteutuksesta ja arvioin-
nista, johdon tehtava on pitad huolta siita etta yksikolla on riittavat resurssit toteut-
taa perehdytys (Lahti 2007, 49).

Ajan puute perehdytysprosessin aikana voi kuitenkin estdd uuden tydntekijan uu-
sien ideoiden esiintuomisen ja kuuntelun ja ndin haitata organisaation kehittymista
(Juntunen 2014, 56). Lahti (2007, 54) on todennut tutkimuksessaan myds, etta
huolellisesti valmisteltu perehdytys ja perehdyttdja perehdytysjakson ajaksi voivat
lyhentaa perehdytysaikaa. Perehdyttdmisen ja tydnohjauksen mydéta uusi tyonteki-
j& saa valmiudet toimia tehtavassaan, ja hanen osaamisen kehittamisestaan pide-
téaan jatkossa huolta taydennyskoulutuksella. (Laaksonen, Niskanen & Ollila 2012,
193))

2.3 Eri ndkokulmia perehdytyksen toteuttamiseen

Perehdyttdmiseen on erilaisia tapoja. Osassa organisaatioista uusi tyontekija pe-
rehdytetddn erilladn muista perehdytettavista tyontekijoista. Toisilla tydpaikoilla
taas perehdytys toteutetaan ryhmissa. Naita tapoja voidaan myds yhdistella raata-
l6imalla perehdytys uuden tydntekijan yksildllisten tarpeiden mukaan. (Jokisaari
ym. 2011, 4.) Yksilollinen perehdytys tapahtuu henkilokohtaisesti tehdyn suunni-
telman mukaisesti (Miettinen ym. 2009, 78). Perehdytyksessa keskeisessa roolis-
sa ovat my6s organisaation muut tyontekijat toimiessaan arjen tydssa opastajina

ja tiedonlahteina (Tossavainen 2006, 61).

Kupias ym. (2009) lahestyy perehdyttamista kaytannon kautta. Vierihoitoperehdyt-
tamisella viitataan perehdyttdmisen muotoon jolloin uutta tyontekijaéa ohjataan ka-
sitydmaisesti tyoyhteison toimintaan. Tama on yleisesti kaytetty toimintakonsepti
jossa tulokas oppii tydn seuraamalla kokeneemman tyontekijan toimintaa tyoyhtei-
sdssa. Perehdytyksesta huolehtiminen on yhden selkeé&n vastuuhenkilon vastuulla
ja perehdyttaminen tapahtuu tyén ohessa ja pikku hiljaa. Téall6in on mahdollista
perehdyttdd uusi tyontekija yksildllisesti. (Kupias ym. 2009, 36-37.)

Malliperehdyttaminen on yleisesti kaytetty konsepti silloin kun tavoitteena on yhte-

naistaa tai tehostaa perehdytysta. Sen avulla luodaan erilaisia toimintamalleja pe-
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rehdyttamisen tueksi. Malliperehdyttdmiselle on tyypillisté selke& tyon- ja vastuun-
jako. Tyypillistd on myds apuvalineiden kayttdminen osana perehdyttamista, esi-
merkiksi organisaatioiden sisdiset materiaalit kuten perehdyttdmisohjelmat, muisti-
listat, tulokasoppaat ja yhteiset minimivaatimukset. Perehdyttdminen pyritdan to-
teuttamaan samalla tavalla koko organisaatiossa. Perehdyttaminen ei kuitenkaan
voi olla hyvaa jos perehdyttaja ei ole sitoutunut asiaansa tai hanen taitonsa eivat
ole riittavat. Taman vuoksi vierihoitoperehdyttdmisen opit tulisi sailyttdda myds mal-
liperehdyttdmisessa. Erilaiset ohjeet, mallit ja raamit tukevat perehdyttajien tyota.
On pidettava huolta, etta perehdyttamisesta ei tule jaykk&aa, vaan myos perehtyjan
yksil6llisyys muistettaisiin edelleen ottaa huomioon. (Kupias ym. 2009, 37-38.)

Laatuperehdyttamisesta puhutaan, kun vastuu perehdyttdmisesta on siirretty ta-
kaisin tyoyksikaille ja tiimeille, joiden tehtdvana on kehittaa jatkuvasti laadukasta
perehdyttdmistd. Perehdyttdmisen laatua pyritdan jatkuvasti parantamaan. Kun
vastuu perehdyttamisesta siirretaan tyoyksikolle, yrityksen on nimettava selkea
vastuuhenkilo, jolla on aikaa ja osaamista kehittamaa perehdytyksen prosessia.
Vastuuhenkildlla tulee olla kokonaiskuva perehdyttamisprosessin koordinoinnista
ja siitd miten prosessi etenee. Myds tiimien muut jasenet voivat olla osallisena pe-
rehdyttdmisessa. Padvastuu tulee kuitenkin olla yhdella ihmisell&, jotta perehdytys
toteutuu laadukkaasti. Prosessia tulee seurata tarkasti, jotta nahdaan, miten sita

voitaisiin viela kehittaa. (Kupias ym. 2009, 39-40).

Raataloidysta perehdyttdmisesta, puhutaan kun siihen liittyvat palvelut jaetaan
moduuleiksi ja niista rakennetaan sitten perehdytettavan omia yksiléllisia tarpeita
vastaava kokonaisuus. Naitd moduuleja tuottavat esimerkiksi henkiléstohallinto ja
yksittaiset tyoyksikot. Yksittdinen henkild tai taho nimetddn koordinoijaksi, joka
huolehtii kokonaisperehdyttamisesta. Koordinoijan tehtavana on yhdistella moduu-
lia tulokkaiden tarpeiden mukaan ja héan yhdistelee eri toimijoita prosessiin. Koor-
dinoijana voi toimia esimies, tai joku muu joka tuntee perehdyttamisen kentan ja
osaa rakentaa vuoropuhelussa tulokkaalle sopivan perehdytysohjelman. Tydyhtei-

son tulee olla sitoutunut perehdyttamiseen. (Kupias ym. 2009, 40-41.)

Dialogisesta perehdyttamisesta puhutaan kun uusi tyontekija tulee tehtavaan jota
han voi itse muokata oman osaamisensa seka yrityksen tarpeiden yhteistulokse-

na. Tassa molemmat osapuolet kehittyvat ja oppivat koko perehdytysprosessin
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ajan. Tulokkaan kanssa tehddan yhdessa suunnitelma perehdytyksestad ja sen
kulusta. Perehdytyksessa hyodynnetaan tulokkaan omia nakemyksia ja tuodaan
esille ne asiat, jotka organisaatiossa on pysyvia. Dialogiseen perehdyttamiseen ei
istu perinteisen perehdyttamisen nakdkulma. Dialogisuus on toimintapa, joka kaik-

kien osapuolten tulee osata. (Kupias ym. 2009, 41-42.)

2.4 Perehdyttajan ja perehdytettavan roolit

Perehdyttajalla on suuri rooli perehtyjan motivoimisessa ja oppimisen tukemisessa
(Lahti 2007, 58). Perehdytyksen laatu onkin paljon perehdyttavan tydntekijan
oman henkilokohtaisen osaamisen ja hanen oman mielenkiintonsa varassa. Pa-
himmassa tapauksessa voi olla, etta perehdyttdja ei ole sitoutunut omaan tehtéa-
vaansa, eika piittaa tulokkaasta ja perehdytettavan on opittava tyé omatoimisesti.
Perehdyttdjan tehtavana on hallita omaa ajankayttbaan ja saada uusi tyontekija
tuntemaan olonsa tervetulleeksi seka varmistaa, etta perehdytettava oppii tunte-
maan tydyhteison ja tyotehtavansa. (Kupias ym. 2009, 36-37.)

Perehdyttajan tulee myds hahmottaa, etta hanelle itsestadn selvat asiat saattavat
olla uudelle tyontekijalle vieraita, eika taman tulekaan "kaataa" kaikkea tietoaan
perehdytettdvan omaksuttavaksi. TAssa perehdyttajalta kysytaankin taitoa tunnis-
taa perehdytettavan osaamista ja tunteita. (Kupias ym. 2009, 119-120.) Perehdyt-
tagjan tarkoituksena on tavallaan tehda itsestdan tarpeeton perehdytysprosessin
aikana, ja tarkea taito onkin ettd perehdyttdja osaa muuntautua roolissaan proses-
sin edetessa ja tukea nain perehdytettavan itseohjautuvuutta (Kupias ym. 2009,
139).

Esimiehen ja perehdyttdjan lisaksi aktiivinen osapuoli perehdyttdmisessa on myos
perehdytettava itse. Perehdyttdmiseen vaikuttaa perehdyttdjdn toimien lisaksi
myos perehdytettdvdn omat asenteet, odotukset ty6std, motivaatio, aktiivisuus ja
tavoitteellisuus uralla. (Jokisaari ym. 2011, 5.) Omalla aktiivisuudellaan perehdy-
tettdva osallistuu my6s organisaation kehittamiseen (Pitkanen 2010, 102).
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2.5 Esimiehen rooli perehdytyksessa

Osastonhoitajan vastuulla on luoda mahdollisuudet perehdyttdmiselle ja vastata
siitd, ettd se on suunnitelmallista. Lisaksi osastonhoitajan tulee kayttaa omaa hen-
kilostontuntemustaan valitessaan perehdyttajaa ja valinnan jalkeen myds tukea
tata prosessin aikana. (Miettinen, Peltokoski & Astedt-Kurki, 2006, 27.)

Perehdytyskoulutukseen osallistuneet osastonhoitajat liittdvat tutkimusten mukaan
selvemmin perehdyttdmisen osaksi henkiloston johtamista. Osastonhoitajalla on
myo6s oleellinen rooli edistaa tyontekijdiden sitoutumista tydhon perehdyttamisen
kautta. Tarked& on myos se, etté osastonhoitaja rohkaisee perehtyjaé kyselemaan
ja kertomaan mielipiteitaan. (Miettinen, Peltokoski & Astedt-Kurki, 2006. 27.) Vaik-
ka paavastuu perehdytyksen jarjestamisesta onkin esimiehelld, tulee talla olla
my0s taito delegoida perehdytysta muulle tydyhteisélle, koska perehtymisprosessi
on osa uuden tyontekijan sopeutumista uuteen tydymparistoon (Kupias ym. 2009,
63).

2.6 Perehdytyksen mydnteiset vaikutukset

Perehdytyksella on monia myonteisia vaikutuksia. Naita vaikutuksia on ensinnakin
ettd perehdytettavan oppiminen tehostuu seké oppimisaika lyhenee. Se myés va-
hentd&a turvallisuusriskeja, poissaoloja sek& henkildkunnan vaihtuvuutta. My6s
kustannuksia saastyy, kun uudelle tyontekijalle annetaan heti alussa malli siita,
miten asiat tulisi tehda. Talléin virheiden riski laskee kuin myds niiden korjaami-
seen kaytettavan ajan méaard. (Laaksonen 2012, 191.) Hoitajien tybuupumusta
ehkaistaessa on tarkedd panostaa henkildston vaikutusmahdollisuuksien lisaksi
perehdytykseen, mentorointiin, tydnohjaukseen seké kehityskeskusteluihin (Kans-
te 2006, 14).

Perehdyttdmisen on myos sen tutkittu luovan yhteishenkea tydpaikan tyontekijoi-
den valille ja vahentavan eristdytymisen riskid. Se luo perehdytettavalle yhteen-
kuuluvuuden tunnetta organisaatioon, jolloin uusi tyontekija sitoutuu perehdytyk-
sen kautta tybhonsa myonteisemmin, seka on valmis tekemaan t6itd organisaation

menestymiseksi. Tyontekijat kokivat perehdytyksen myds antavan arvostusta tyol-
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leen. Perehdytyksella on todettu olevan vaikutusta siis tydviihtyvyyteen. Taman
myota tyopaikan houkuttelevuuden on koettu hyvan perehdytyksen avulla kasva-
van. (Miettinen, Kaunonen & Tarkka 2006, 63-64.)

2.7 Kirjallinen materiaali perehdytyksen tukena

Kirjallisesta materiaalista on perehdyttamisessa hyotya suullisen perehdyttamisen
rinnalla (Laaksonen 2012, 191). Perehdytettavalla on paljon uutta opittavaa, ja
kirjallisen materiaalin kayttaminen perehdytyksen apuna helpottaa tiedon omak-
sumista (Hyppéanen 2013, 219). Uusi tyontekija voi nain tutustua organisaatioon jo
etukateen lahetetysta materiaalista ja myohemmin kerrata asioita sieltd. Oheisma-
teriaalia tehdesséa on organisaatiossa sovittava, kuka sita paivittaa ja kuinka usein.
(Kangas & Hamalainen 2007, 7.) Kirjallista materiaalia voi olla monenlaista, kuten
esimeriksi esitteitd, kansioita tai organisaation sisdisessa intranetissa sahkdisesti

olevaa materiaalia (Hyppéanen 2013, 218-219).

Perehdytyksessa kaytettava materiaali tulisi olla organisaatiokohtaista tuoden ilmi
esimerkiksi tyon luonnetta, tydtehtavia ja tyoyksikon sisalla sovittuja arvoja. Pel-
kastaan kirjallista materiaalia kayttamalla ei voida perehdyttamista toteuttaa, vaan
ne toimivat opastuksen tukena. (Lahti 2007, 58.) Kirjallisen materiaalin siséltdja on
hyva kayda lapi myos suullisessa perehdytyksessa silta varalta, etta jotain on jaa-
nyt uudelle tyontekijalle epaselvaksi tai tAmé on ymmartanyt jotain vaarin (Hyppa-
nen 2013, 219). Yksikdon luoma perehdytysmateriaali ja -suunnitelma kertoo uudel-
le tyOntekijalle organisaation perehdytyksen olevan suunnitelmallista ja monimuo-
toista (Miettinen ym. 2009, 80).

Sahkoisen materiaalin kayttamisen etuina on ensinnékin tyontekijan mahdollisuus
paattaa aika ja paikka oppimiselleen. Toisekseen uusi tyontekijd saa kdyda mate-
riaalia omaan tahtiinsa lapi. Lisdksi sahkdinen materiaali on ajantasaista. (Viitala
2013, 198.)

Tossavaisen (2006, 46) tutkimuksessa kavi ilmi, etta kirjallista ja sdhkdista materi-
aalia oli hyodynnetty perehdytyksessa, mutta ensisijaisiksi tiedonlahteiksi tutki-

muksessa miellettiin kokeneet tyotoverit. Kirjalliset ohjeet olivat vastanneiden mie-
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lesta usein vaikeasti ymmarrettavia ja myos niihin tarvittin opastusta. Tutkimuk-
seen vastanneiden mielesta organisaation sisdinen intranet oli hyddyllinen, mutta
sen kayttoon tulisi ensin opastaa tiedonhaun helpottamiseksi. Mydskin Nummela
(2010, 103-104) on tutkimuksessaan todennut, ettd uudet tyontekijat ovat useim-
miten tietoisia kaytdssa olevasta sahkoisesta perehdytysmateriaalista, mutta tie-

donhaku koetaan haasteelliseksi.
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3 OPINNAYTETYON TAVOITE, TARKOITUS JA
TEHTAVAT

Opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa sdhkdinen perehdytyskansio Seinajoen ter-
veyskeskuksen poliklinikalle ja nain olla avuksi kehittdméassa toimeksiantajan pe-
rehdyttamistd. Opinnaytetydprosessin aikana henkilokohtaisia tavoitteitamme on

oppia lisda perehdyttamisesta seké kehittya kirjallisten tdiden tuottamisessa.

Opinnaytetyon tarkoituksena on kirjallisuuteen ja aikaisempiin tutkimuksiin perus-
tuen kuvailla perehdyttamista, ja sitda mita laadukas perehdyttaminen on. Nain luo-

daan teoriaperusta tuotokselle.

Opinnaytetyon tehtavat ovat:

1. Mitd on perehdyttaminen?

2. Millaista on hyva perehdyttdminen ja mité asioita siihen kuuluu?
3. Mita myonteisia vaikutuksia perehdytyksella on?

4. Miten kirjallinen materiaali tukee perehdyttamista?
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4 TOIMINNALLISEN OPINNAYTETYON PROSESSI

4.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallisen opinnaytetyon tuotoksena on aina jokin konkreettinen tuote, kuten
esimerkiksi portfolio, ohje tai tapahtuma. Tuotoksen ollessa mika tahansa, yhtei-
sena paamaarana on etta siitd voidaan tunnistaa tavoitellut paamaarat. Tuotosta
pohtiessa taytyy myos ajatella mahdollisia kustannuksia ja kuka ne korvaa. On
tarkeaa tuoda ilmi opinnaytetydssaan konkreettisesti, kuinka tietoa on hankittu ja
kuinka opinnaytetydprosessi on kaytanndssa edennyt. Toiminnalliset opinnaytetyot
tehdaan useimmiten pareittain, ja tarkeaa onkin tuoda esille kaikkien jasenten tyo-
panos ja tyonjako. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51-56.)

Toiminnallisen opinnaytetyén raportin ydinajatus on, etté se kertoo, mita opinnay-
tetyon tekijat ovat tehneet, miksi ja miten, millainen opinnéytetydprosessi on ollut
sekad millaisia tuloksia ja johtopaatoksia tekijat ovat aiheesta saaneet. Tulisi muis-
taa, ettd raportti on yhta tarked osa toiminnallista opinnaytetydta kuin produkti.
Lahteita tarkastellessa kritiikki on tarkeaa, ja tulee arvioida tiedonlahteen auktori-
teettia ja kuinka tunnettu se on seka kuinka uutta tieto on. Toiminnallisen opinnay-
tetyon tarkoitusperia palvelee paremmin tadsmaélliset, luotettavat ja laadukkaat lah-
teet kuin mahdollisimman monta lahdetta. (Vilkka ym. 2003, 65-77.)

Opinnaytetyon edetessa on pidetty kirjaa sen edistymisesta kirjallisessa paivakir-
jan muodossa. Nain pysytaan perilla siitd, miksi jotain on tehty seka miksi tallaisiin
ratkaisuihin on paadytty. Lopullista opinnaytetydsta kootessa voidaan palata pai-
vakirjaan, josta ndhdaan toiminnallisen tuotoksen edistymisen vaiheet. Opinnayte-
tyon aihetta valitessa tehtiin myds alustava toimintasuunnitelma, joka ohjaa sita,
miten opinnaytetytn toiminnallista osuutta lahdetddn toteuttamaan ja mika on ai-
heen lahestymistapa. (Vilkka ym. 2003, 19, 26.)

Opinnaytetyoprosessin etenemisen kannalta on tarkead, etta opiskelijat, opettajat
seka opinnaytetyon tydelaman yhteyshenkild ovat perilla prosessin vaiheista ja
siitd, mita ty6lla tavoitellaan. Prosessin etenemistd helpottaa, ettd kaikki osapuolet

ovat sitoutuneita opinnaytety6hon ja opiskelijoiden perehtyminen aiheeseen on
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aktiivista. Tutkimuksen mukaan opiskelijat kokivat tarkeaksi, ettd seka opettaja
ettd yhteyshenkilo olivat helposti |ahestyttavissa. (Frilander-Paavilainen 2005, 103-
104.)

4.2 Yhteistybkumppanin esittely

YhteistyOkumppanina toimii Seingjoen terveyskeskuksen poliklinikka, joka kuuluu
Seingjoen kaupungin organisaatioon ja tarkennettuna sosiaali- ja terveyskeskuk-
sen avohoidon alaisuuteen. Poliklinikan asiakkaina ovat kaikki Seingjoella asuvat
henkilot seka tilapaisesti opintojensa vuoksi Seinajoella asuvat henkilot. Yhteensa
vaestopohja on noin 64 000. Poliklinikalla tytskentelee noin 70 henkil6d, joista
sairaanhoitajia on 38, lahihoitajia 4, terveyskeskusavustajia 4 ja loput laékareita.

Hoitajien lahiesimies on osastonhoitaja, joka on vastuussa hoitotyon johtajalle.

Hoitohenkilékunta jakautuu erilaisiin tehtaviin vastaanotolla. Hoitaja-ladkari tyopa-
reja on 20. Jokaiselle tyOparille on listautunut 400 pitkaaikaispotilasta, joiden sai-
raus vaatii saannoéllista seurantaa. Toimenpidehoitajia on nelja. Sairaanhoitajan
vastaanottoa pitavia on myos nelja, joista kaksi ottaa vastaan paivystysluonteisia
asiakkaita ja kaksi ei kiireettbméan vaivan takia aikaa varanneita. Reseptiasioita
hoitaa kaksi sairaanhoitajaa ja vastaanoton luukulla toimii nelja joko sairaanhoita-
jaa tai lahihoitajaa. Henkilokohtaista asiointia varten on kaksi kansliaa, joissa vaki-
tuisesti toimii kaksi lahihoitajaa. Yksi lahihoitaja tekee pelkastaan tyévuorosuunnit-

telua laakareille.

Psykiatrisia sairaanhoitajia on kolme, jotka ottavat vastaan akuutissa elamankrii-
sissa olevia potilaita ja pitkdaikaisissa mielenterveyspulmissa olevia. Erikoislaaka-
reiden avustajina toimii kaksi kokoaikaista sairaanhoitajaa. Terveyskeskusavusta-
jista kolme kirjoittaa kokopdivaisesti sanelujen purkua ja yksi on arkisto- ja posti-

vastaava.

Vastaanotolla kaikki vastaanotot ovat ajanvarausvastaanottoja. Asiakas voi varata
ajan hoitajalle tai ladkarille joko puhelimitse, asioimalla vastaanoton kanslian luu-
kulla. Sahkoisesti asiakas voi tarkistaa ajanvarauksensa, perua ajan hoitajalle tai

l&a&karille ja varata ajan hoitajalle.



17(31)

4.3 Kaytetyt tietokannat, hakusanat ja tulokset

Opinnaytetyn tiedonhakuun kaytettiin ensinnékin Medic-tietokantaa. Lisaksi hyo6-
dynnettiin Nelli-portaalia ja Melindaa, sekd SeAMK Finna-hakupalvelua. Tutkittiin
myo6s, mité lahteitd 16ytyy Arto- ja Aleksi- tietokannoista. Englanninkielisia lahteita
etsittiin Cinahl — tietokannasta. Lisaksi kaytiin lapi Tutkiva hoitoty6- ja Hoitotiede -
lehtien sisaltoja sek& Suomen yliopistojen pro graduja ja vaitdskirjoja. Opinnayte-
tyoprosessin aikana selailtin myds muiden tekemia perehdytyskansioita Theseuk-

sessa, ja tutkittiin, minkalaisia lahteita muut olivat kayttaneet.

” ” ” ”

Kaytettyja hakusanoja olivat suomeksi "perehdyttaminen”, "perehdytys”, "perehdy-
tyskansio” ja "perehtynyt’. Englanniksi haettiin termeilla “introduction”, "orienta-

tion”, "acquaint”, "familiarize” ja "new employee orientation”. Liséaksi tietoa haettiin

perehdytysta sivuavilla kasitteilla, kuten "tydhyvinvointi”, "esimiesty¢" ja "osaami-

sen johtaminen”.

Tuloksia loytyi suomenkielisellad haulla kohtuullisen paljon, ja suurin osa niista oli
saatavilla. Hoitotiede- ja Tutkiva hoitoty6- lehdista artikkeleita 16ytyi niukasti, mutta
pro graduja ja vaitdskirjoja aiheesta on tehty useita. Englanninkielisia lahteita 16ytyi

sen sijaan niukasti, ja moneen niista tarvitsi kayttéluvan.

4.4 Toiminnallisen opinnaytety6n suunnittelu

Opinnaytetyd oli toiminnallinen ja tuotti perehdytykseen liittyvan teoriaperustan
lisdksi sahkoisen perehdytyskansion Seindjoen terveyskeskuksen poliklinikalle.
Opinnaytetyon kirjallista osuutta toteutettiin etsimélla edell& mainituista tietokan-
noista lahteita ja tutkimalla perehdyttdmisen teoreettista nédkdkulmaa.

Tuotettaessa toimeksiantajalle séahkoista perehdytyskansiota tiedostot jatettiin Mic-
rosoft Office Word -asiakirjamuotoon. Nain terveyskeskuksen henkilokunta voi
muokata sita halutessaan. Tama myds osaston toive, jotta uusi perehdytyskansio
olisi helpompi pitéda ajan tasalla. Vanha perehdytyskansio oli siirretty tietokoneelle
paperisesta PDF-muotoon, joten naitd tiedostoja ei pystytty sellaisenaan muok-

kaamaan.
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Opinnaytetyon tuottama perehdytyskansiossa tiedostot pyrittiin jarjestamaan kan-
sioihin niin, etta tieto olisi helposti l0ydettavissa. Kansio tulee I6ytyma&an kaikilta
Seinajoen terveyskeskuksen poliklinikan tietokoneilta, jotta tieto on kaikkien saata-

vissa ja uusien tyontekijoiden perehdyttdminen helpottuu.

Kuluja opinnaytetydsta ei tullut. Tyota tyostettin padasiassa yhdessa tai jakaen
materiaalia puoliksi tyOstettavaksi. Opinnaytetyon tuli olla valmis viimeistaan
10.2.2017.

4.5 Toiminnallisen opinnaytetyon toteutus

Kevaalla 2016 perehdytyskansion materiaali saatiin toimeksiantajan yhteyshenki-
I6lta. Materiaali oli tarkoituksena rakentaa jalkikateen muunneltavaksi ja jaotella
kansioihin, jolloin sita olisi kaytannon tydssa helppo jarjestella uudelleen tarpeen
mukaan. Vanhan perehdytyskansion liséaksi séhkoiseen versioon oli myos valmiiksi
Microsoft Office Word -asiakirjamuodossa olevia tiedostoja, jotka tarvitsi vain oiko-

lukea ja tarvittaessa paivittaa tai poistaa joitain tietoja.

Oleellisena osana tata vaihetta oli nimeta tiedostot mahdollisimman kuvaavalla
nimelld, jotta tiedonhaku olisi mahdollisimman helppoa. Toimeksiantajan edustajan
kanssa kaytiin |&pi vanha paperinen perehdytyskansio ja poistettiin tarpeettomat
tiedot ajatellen uutta perehdytyskansiota. Vanha perehdytyskansio sisalsi my6s
sivuja, joista osa oli sellaisia etta niité ei voinut kopioida, joten ne jaoteltiin kuvatie-
dostoina Microsoft Office Word -asiakirjamuotoon ja pienennettiin niin, etta tiedos-

tot aukeaisivat nopeasti.

Tiedostot luotiin siis Microsoft Office Word -ohjelmalla tydstettaviksi, silla se on
toimeksiantajaorganisaatiossa kaytossa. Tiedostoista tavoiteltiin ytimekkaita, mut-
ta kuitenkin selkeita ja asiasisall6ltdan riittavia kokonaisuuksia. Tiedostoissa kay-
tettiin Calibri-fonttia ja fonttikokona kokoa 12. Tarvittaessa kaytettiin erilaisia luette-
lomerkkeja selkeyttamaan esimerkiksi listoja. Otsikot ja valiotsikot merkattiin liha-
voiden ja alleviivaten lukemisen helpottamiseksi. Yhteystietoja sisaltavien tiedosto-
jen selkeyttamiseksi niihin luotiin taulukoita, joista ajateltiin olevan helpompi katsoa

henkildiden nimi ja puhelinnumero.
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Kevaalla 2016 kerattiin Internetin tietokannoista ja kirjallisesta materiaalista tietoa
perehdytyskansion teoriapohjaksi. Ensisijaisesti tietoa lahdettiin hakemaan hoito-
tyon tutkimuskirjallisuudesta seka tietokannoista, kuten esimerkiksi Medic. Tietoa
l6ytyi etsimisen jalkeen kohtalaisesti. Haastavinta varmasti oli erottaa mika lahde
olisi opinnaytety6hon sopiva, silla aiheesta 16ytyi paljon artikkeleita esimerkiksi eri
ammattiliittojen lehdisté. Liséksi toiseksi haasteeksi nousi I16ytaa mahdollisimman
tuoretta tietoa aiheeseen liittyen, silla perehdyttamisesta l0ytyi tutkimuksia aina
1980-luvulta lahtien. Tutkiva Hoitotyd- ja Hoitotiede -lehtien siséllysluettelot kaytiin
korkeakoulukirjastossa lapi ja niista poimittiin tutkimukset, joiden ajateltiin kertovan
perehdyttdmisesta tai sivuavan sita, kuten esimerkiksi artikkeleita tydhyvinvoinnis-

ta tai lahijohtamisesta.

Syksylla 2016 saatiin opinnaytetydlupa ja paneuduttiin kirjalliseen osioon viela in-
tensiivisemmin keréaten lisdé tietoa kayden lapi myds pro-gradu -tutkielmia ja vai-
toskirjoja. Tuoreita vaitoskirjoja perehdyttamisesta ja sité sivuavista aiheista [0ytyi
useampi. Pro-graduja l6ytyi viela enemman ja l6ydettiin esimerkiksi kirjallisen ma-
teriaalin kaytosta perehdyttamisestd hyvaa ja ajantasaista tietoa. Vaitoskirjat ja
pro-gradut kaytiin lapi jarjestelmallisesti yliopiston tietokanta kerrallaan. Kaikki tyot
eivat olleet julkisesti saatavilla. Teoreettista viitekehysta oli tdssa vaiheessa kerat-
tynd jo sen verran, etta pystyttiin paneutumaan myds opinnaytetyon kirjalliseen
asuun ja sen jarjestelyyn. Paadyttiinkin jarjestelemééan otsikointia niin, etta lain-
saadantoon liittyvat asiat otsikoitiin oman otsikon alle. Perehdyttamisen prosessi,
positiiviset vaikutukset ja kirjallisen materiaalin kayttd asetettiin omien otsikointien-

sa alle.

Joulukuussa 2016 kokoonnuttiin ohjaavien opettajien kanssa pohtimaan opinnay-
tetyon tilannetta. Tassa tapaamisessa tultiin siihen johtopaattkseen, ettd opinnay-
tetyon teoriaosuus ja perehdytyskansio tarvitsivat yhtendisempaa linjaa sisallolli-
sesti. Paadyttiin kayttdmaan perehdytyskansion runkona Lahijohtamisen perusteet
terveydenhuollossa -teoksessa (Laaksonen 2012, 192-193) esiteltya perehdytyk-
sen runkoa. NAain saatiin teoriaosuudesta ja perehdytyskansion rakenteesta seka
sisélléstd yhtenevaisempi. Ylaotsikoiksi perehdytyskansion tiedostoille muodos-
tuivatkin: hoitajien tyotehtavat, opiskelijat, organisaatio, toimintaohjeet, ty6turvalli-

suusasiat ja tyoterveyshuolto, tydaika ja tyovuorot, tdydennyskoulutus seka yh-
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teystietoja-kansio. Joitain yksittaisia tiedostoja siséllytettiin useamman ylaotsikon
alle. Esimerkiksi veritapaturma-ohjeet asetettiin seka tyoturvallisuusasioiden etta
toimintaohjeiden alle, silla tarvittaessa voitaisiin ajatella henkilokunnan etsivan tata

tietoa kummasta kansiosta vain.

Taman muutoksen myo0ta varmistuttiin siita, etté perehdyttdmisen kaikki osa-alueet
tulisi kansiossa kasiteltyd. Tassa vaiheessa kaikkiin kansioihin ei vield tietoa ollut
luotukaan, vaan se jaa myohemmin yksikon tehtavéaksi. Yhteistyborganisaatio saa
nain itse lisata tiedostoja kun niitd sédhkdiseksi luodaan. Yhteyshenkiloon otettiin
yhteyttéd ja paadyttin asian suhteen samaan johtop&attkseen kuin opettajien
kanssa. Toimeksiantajan yhteyshenkilo lahettikin lisda materiaalia liittyen perehdy-

tyskansioon luotuihin uusiin teemoihin ja ndin saatiin jarkevampi kokonaisuus.

Tammikuussa 2017 etsittiin viela lisaa tietoa taydentdmaan perehdytyskansion
teoriapohjaa seka Internetista ettd kirjalahteistéa. Lisédksi pohdittiin perehdytyskan-
sion toteutuksen ja oman oppimisen arviointia seka jatkoselvitysehdotuksia. Opin-
naytetyota ja perehdytyskansiota arvioitiin sen asetettujen tehtavien valossa seka
yhteisty6tahon kanssa keskusteltujen asioiden pohjalta. Lisaksi tdassa hyddynnet-
tiin kirjallisuutta ja sen esittdmia epakohtia perehdytysmateriaalin kaytettavyydes-
sd. Oman oppimisen arvioinnissa pohdittiin, mita henkilokohtaista kehittymista
opinnaytetydprosessin aikana. Jatkoselvittelyehdotuksia nousi esille jo opinnayte-

tyota tehdessa.

Tammikuussa 2017 pdaatettiin yhdessa yhteyshenkilon kanssa, ettd perehdytys-
kansio toimitettiin yksikkdon hoitajien tutkittavaksi ja arvioitavaksi. Paadyttiin myos
siihen, etta selkein tapa arvioida perehdytyskansiota olisi antaa hoitajille mahdolli-
suus vapaasti kommentoida sitd. Yhteyshenkilon kanssa sovittiin, ettd han antaa

perehdytyskansion rakenteen seké hoitajien ndhtavéksi ja kommentoitavaksi.

Perehdytyskansion arvioinnin tueksi luotiin saatekirje, jossa kerrottiin hoitajille
opinnaytetyon tekemisestd ja perehdytyskansion sisallostd. Hoitajia pyydettiin
kommentoimaan sahkdisen perehdytyskansion loogisuutta ja mielikuvia siita, kuin-
ka kansiosta kaytdnnon tydssa loytaisi etsiménsd. Kommentit pyydettiin nimetto-

mana. Saatekirjeessa kerrottiin hoitajille, ettd kommentteja saatetaan hyodyntaa
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opinnadytetydn Kkirjallisessa osuudessa. Palaute haettiin toimeksiantajalta kolmen
viikon kuluttua ja sen mukaiset korjausehdotukset tehtiin.

Tammikuun 2017 lopulla tavattiin jalleen ohjaavan opettajan kanssa, ja paadyttiin
siihen tulokseen ettéd teoreettisen viitekehyksen asiasisalto on riittdva ja keskustel-
tiin opinnaytetyon rakenteen jarjestelystd. Englanninkielinen tiivistelma annettiin
englanninkielen opettajalle tarkistettavaksi ja se korjattiin. Lisaksi kaytiin kirjaston
informaatikon kanssa lapi viela erikseen lahteiden ja tekstiviitteiden merkkaamista
ja suoritettiin niihin tarvittavat muutokset. Perehdytyskansio luovutettiin toimek-

siantajan kayttoon helmikuussa 2017.

4.6 Toiminnallisen opinnéaytetyon arviointi

Toimeksiantajalta haettiin palautetta, kun séahkdinen perehdytyskansio annettiin
organisaatioon arvioitavaksi. Hoitajien kirjoittamat kommentit haettiin kolmen vii-

kon kuluttua, ja niiden mukaiset muutokset tehtiin.

Perehdytyskansion rakenteesta tavoiteltiin mahdollisimman selke&4, jotta tieto 10y-
tyisi helposti. Teoreettisen viitekehyksen tekemiseen kaytetyista tutkimuksista sel-
visi, ettd sahkoisen materiaalin kayttd ja tiedonhaku koetaan usein hankalaksi
(Tossavainen 2006, 46; Nummela 2010, 103-104). Kansiot ja tiedostot pyrittiin
pitamaan mahdollisimman selkeina ja siséltéaan vastaavina. Tama oli myods yh-
teistydtahon toive, silla tiedostojen etsimisesta toivottiin nopeaa, helppoa ja loogis-
ta. Oman arvion mukaan tassa onnistuttiin. Opinnaytetydn tekijoiden aikaisem-
masta hoitotydn taustasta oli hyotya tiedostojen jarjestelyssa, koska nain pystyttiin
pohtimaan kansion kayttoa kaytannon tydssa.

Loogisuuden liséksi selkeyttd haettiin myds tiedostoista itsestadn. Kuten edella
mainitaan, tutkimuksissa on noussut esille haasteita materiaalin kaytossa ja tie-
donhaussa. Tiedostoista tavoiteltiinkin siis selkeasti luettavaa tekstia, jossa kuiten-
kin haluttu asia tulee esille. Tekstin selkeyttd haettiin esimerkiksi helppolukuisella
fontilla ja riittavalla fonttikoolla. Liséksi erilaisilla luettelomerkeilla ja numeroinnilla
haettiin asiakokonaisuuksien helpompaa hahmottamista ja tiedon nopeaa |0yty-

mistd. Oman arvion mukaan tassa tavoitteessa onnistuttiin niin hyvin, kun se tassa
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vaiheessa on mahdollista, silla hoitotydon kaytantd nayttdd onko asiat jarjestelty
parhaalla mahdollisella tavalla.

Toinen perehdytyskansion tavoitteista selkeyden lisdksi oli se, ettd se sisaltaisi
kaiken mitad perehdytyskansion tulisi nykytutkimusten mukaan sisaltaa. Sisaltomal-
leja 16ytyi useita, mutta kaikki niista kasittivat padasiallisesti samat asiat. Runkona
paadyttiinkin kayttamaan mallia teoksesta L&hijohtamisen perusteet terveyden-
huollossa (Laaksonen 2012, 192-193) sen selkeyden, terveydenhuoltoalalle suun-
natun kirjallisuuden ja ohjaavien opettajien suosituksesta. Nain varmistuttiin, etta
kaikki laajemmat asiakokonaisuudet tulisi kasiteltya. Jotkut kansioista ovat viela
sisalloltdan vajavaisia, mutta ajatuksena olikin opinnaytetydprosessin alusta l&hti-
en etta toimeksiantaja kehittdd kansiota sitd mukaa kun tieto muuttuu sahkdiseksi.
Oman arvion mukaan kaytetyn kirjallisuuden avulla saatiin luotua selkea runko,

jota toimeksiantajan on helppo taydentaa.

Toiminnallisen opinnaytetyon kirjallisessa osuudessa saatiin vastaukset asetettui-
hin kysymyksiin. Englanninkielisia lahteita olisi oman arvion mukaan voinut kayttaa
rohkeammin, mutta suomenkielisia lahteita kaytiin lapi paljon. Usein lahteissa ol
keskenddn samoja asioita, joten vain murto-osa paatyi lopulliseen kayttéon. Ai-
heeseen liittyvan tutkimustiedon lapikaymiseen voisi kayttdd useita vuosia aikaa,
mutta ndin on varmasti useamman opinnaytetydon kohdalla. N&in ollen teoreettinen
viitekehys voisi olla laajempi, kuin se tdssa tydssa on. Oman arvion mukaan se on
kuitenkin riittava, kun tarkastellaan opinnaytetyélle annettuja kysymyksia ja toimin-
nallisen opinnaytety6n tuotosta.
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5 POHDINTA

5.1 Opinnaytetydn eettisyys ja luotettavuus

Tyo6 voi olla eettisesti hyvaksyttava ja luotettava vain silloin kun se on tehty edellyt-
taen hyvaa tieteellistd kaytantod. Tieteellinen kaytantd on osana tutkimusorgani-
saatioiden laatujarjestelmaa. Tieteellisen kaytdnnon keskeisia lahtokohtia tarkas-
tellaan tutkimusetiikan nakdkulmasta ja niitd ovat esimerkiksi toimintatapojen re-
hellisyyden ja tarkkuuden noudattaminen, asianmukaiset tiedonhankinta menetel-
mat, muiden tutkijoiden tyon kunnioittaminen seka tyon eettinen ennakkoarviointi.
Yliopistojen seka ammattikorkeakoulujen vastuulla on huolehtia ettd opiskelijat on
perehdytetty hyvaan tieteelliseen kaytantéon ja ettd tutkimusetiikan opettaminen

on osana koulutusta. (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2013)

Opinnaytetyohon ei liittynyt tutkimuslupien hakemista. Opinnaytetyon osapuolten
valilla vallitsi luottamus, silla perehdytyskansion kehittamista varten luovutettua
materiaalia viety eteenpain. Molemmat osapuolet allekirjoittivat opinnaytetydso-
pimuksen ja opinnaytetydlle saatiin opetusylihoitajalta opinnaytety6lupa. Opinnay-
tetydssa kasiteltiin ainoastaan tietoa, jota Seingjoen terveyskeskuksen poliklinikka
oli pyytanyt kasittelemaan. Opinnaytetyon tuotos tarkoitettiin ainoastaan Seinajoen

terveyskeskuksen kayttoon.

Opinnaytetyon luotettavuuteen pyrittiin kuvaamalla opinnaytetydprosessia mahdol-
lisimman yksityiskohtaisesti selostaen. Aiheellista oli my6s kuvata perehdytyskan-
sion arvioinnin keraysta selkeasti ja totuudenmukaisesti. (Hirsjarvi, Remes & Saja-
vaara 2013, 232-233.)

Poliklinikan hoitajilta kerattiin palautetta avoimella kysymyksellda. Nain ajateltiin
l6ytyvan uusia ndkdkulmia kansioon ja sen kayttoon. Liséksi ei haluttu rajata hoita-
jien ajatuksia monivalintakysymyksilla vaan antaa mahdollisuus ilmaista itseaan
omin sanoin. (Hirsjarvi ym. 2013,199-201.) Tallaisen arviointimenetelman heikkou-
tena pidetadn esimerkiksi sita, ettd ei voida tietdaa kuinka vakavissaan kysymyk-
seen vastataan tai kuinka hyvin perehdytyskansioon on tutustuttu. Liséksi ei voida
etukateen tietdd, kuinka moni hoitaja vastaa kyselyyn. (Hirsjarvi ym. 2013, 195.)
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Vastausten takaisinsaamisen jalkeen tulokset kuvataan opinnaytetyon kirjallisessa
osuudessa. (Hirsjarvi ym. 2013,221-223).

Opinnaytetyossa kaytettiin yleistd huolellisuutta ja tarkkuutta l&hteiden valinnassa,
jotta ne olisivat eettisesti hyvaksyttyja. Tydssa kunnioitettiin muiden tutkijoiden te-
keméaa tyota, eikd plagioitu muiden tekstid. Lisaksi toimeksiantajan kanssa selvi-
tetttiin opinnadytetyon ja sen tuotoksen julkaisuun liittyvat asiat. (Varantola ym.
2013, 6.)

5.2 Oman oppimisen arvio

Opinnaytetyoprosessi oli kokonaisuudessaan opettavainen. Sen myoéta tutustuttiin
esimerkiksi opinndytetydprosessiin, tiedonhankintaan ja perehdytykseen. Lisaksi
opinnaytetydn myota taytyi miettia esimerkiksi tekstin kirjoitusasua ja ymmarretta-

vyytta eri ndkdkulmasta kuin aikaisemmin.

Opinnaytetyoprosessiin kuului monta erilaista vaihetta, jotka kavivat tutuiksi opin-
naytetyon edetessa. Opinnaytetydluvan hakeminen ja erilaiset valiseminaarit olivat
uusia asioita. My6s toiminnallisen opinnaytetyén tekeminen tuli enemman tutuksi
tyota tehdessd. Ennen kaikkea kaytannon tyon kautta selkeni se, etta vaikka tuo-
tokset niissa olisivatkin erilaisia, perusasiat prosessin etenemisesséa ovat paaasi-
assa samoja. Opponentin roolissa oli aikaisemminkin koulun aikana toimittu, mutta
ei nain pitkajanteisessa prosessissa ja sen myota tuntui ettd toisten tdiden kom-

mentoiminen on selkiytyi.

Tietoa hankittiin monista eri tietokannoista ja valilla sitéd oli myds hieman haasta-
vampaa loytaa. Opittiin uusia keinoja jolla 10ytaa tietoa ja erityisesti englanninkieli-
sid lahteitd hakiessa jouduttiin kayttamaan myos hakukoneita joita opintojen aika-
na on harvoin kaytetty. Liséksi tiedonhaun taito kehittyi niin etta tietoa osataan ha-
kea tavallaan my0Os asian vierestda. Mikali hakusana "perehdytys" ei valitttmasti
tuottanut tulosta, prosessin myoéta keksittiin sanoja joilla voitaisiin 10ytda aiheesta

mya0s tietoa kuten "lahiesimiesjohtaminen” tai "tyohyvinvointi®.

Oman ammattikorkeakoulun Kirjalliset ohjeet tulivat myds tutuksi. Aikaisemmin

esimerkiksi lahdeluettelon rakentaminen ja tekstiviitteiden merkitseminen olivat
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haastavampia, kun niitd ei nain pitkgjanteisesti ollut tarvinnut aikaisemmin toteut-
taa. Naissa asioissa on aina opittavaa, mutta opinnaytetydoprosessin myota asia-
tekstin kirjoittamiseen ja lahteiden merkkaamiseen syntyi logiikkaa, jonka kehitta-

mista on hyva jatkaa.

Perehdytys oli opinnaytetydn keskeinen asia. Opittiin paljon perehdyttamisen eri
keinoista, ja siitd kuinka kirjallinen materiaali tukee perehdytysta. Perehdyttamista
pidettiin aikaisemminkin tarkednd. Opinnaytetydprosessin kautta ja tutkimuksiin
perehtymalld kuitenkin vasta oikeasti ymmarrettiin, kuinka tarkeéd osa perehdytys
on koko tydyhteison hyvinvointia. Myos nakemykset perehdytyksen luonteesta
muuttuivat huomatessamme kuinka paljon erilaisia perehdyttdmisen keinoja kay-

tossa on.

Opinnaytetyon tekijoilla on hoitotydn osalta kirjavia kokemuksia niin onnistuneesta
kuin kehittdmistd vaativasta perehdytyksesta. Teoreettisen viitekehyksen raken-
taminen auttoi nakemaan nama tilanteet uusin silmin ja pohtimaan, kuinka tyoyh-
teis6 tai perehtyja olisi voinut vaikuttaa tapahtumiin. Hyvasta perehdyttamisesta
syntyvat positiiviset vaikutukset olivat tutkimuksia lapikaydessa laajemmat kuin

osattiin odottaa, joten ne jaivat mieleen myoés tyon valmistumisen jalkeen.

Lainsaadanndlliset asiat tulivat uutena, joten tulevaisuudessa osataan vaatia pe-
rehdyttamistd. Kaiken kaikkiaan opittiin, ettd perehdyttaminen on valttamatonta,
mutta sen ei tarvitse olla minkaan tietyn kaavan mukaan toteutettua, vaan muun-
neltu tydnkuvaan ja perehdytettdvan osaamiseen. Opinnaytetyon tekijat paasevat
todennakoisesti tydelamassaan toimimaan perehdyttajand, ja tassa opinnayte-

tyossa kaytetysta tiedosta tulee varmasti olemaan hyotya.

5.3 Jatkoselvittelyehdotuksia

Perehdytyskansion teoreettista viitekehysta rakennettaessa nousi esille useampi
lisatutkimuksia vaativa aihe. Naistd merkittavin oli kirjallisen materiaalin kaytt6on
liittyvat tutkimukset. Useammassa lahteessa sivuttiin, ettd perehdytysmateriaalin
kaytosta on hyotya (Laaksonen 2012, 191; Hyppanen 2013, 218-219; Viitala 2013,

198), mutta ei varsinaisesti kasitelty, millaista hyodylliseksi koettu materiaali on.
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Sahkdisen materiaalin kaytosta 10ytyi myds hyvin vahan tutkimuksia, eika niissa
kasitelty materiaalin sisaltoa tarkemmin. Esille tuotiin séhkdisen materiaalin kayton
hankaluutta (Tossavainen 2006, 46; Nummela 2010, 103-104), ja tarpeellinen jat-
koselvittelyn aihe voisikin olla tutkia, miten néita ongelmia voitaisiin ratkaista. Poh-
dittavaksi tastd aiheesta nousi, ettd onko hoitajien tietotekninen koulutus ollut
puutteellista vai onko perehdytysmateriaalissa itsessaan kehitettavaa. Liséksi olisi
hyva tutkia kuinka sahkoéisestd materiaalista saataisiin kaikki mahdollinen hyoty irti
perehdytysprosessissa, silla se on helppoa pitdd ajan tasalla ja lukea missa vain

tietokoneen aarella.

Teoreettista viitekehysta tyostettaessad nousi jatkoselvittelyn aiheeksi perehtyjan
rooli perehdytysprosessissa. Kaytaessa lapi tutkimuksia, selvisi etta aktiivinen
osapuoli perehdyttamisessa on myos perehdytettava itse (Jokisaari ym. 2011, 5),
mutta kaytetyissa tutkimuksissa aiheeseen ei syvennytty. Voisi olla tarpeellista
tutkia, kuinka perehdytettava itse voi edistdd oppimistaan ja olla néin hyodyksi it-

selleen ja organisaatiolle.

Tutkimuksiin perehdyttdessa nousi esille paljon perehdyttamisen hyvia puolia niin
perehdytettdvan, organisaation seka potilasturvallisuuden nédkdkulmasta. Silti jois-
sain lapikaydyista tutkimuksista nousi esille tapauksia puutteellisesti toteutetusta
perehdyttdmisesta. Jatkoselvittelyn aiheena voisikin olla, kuinka organisaatiot saa-
taisiin motivoitumaan perehdyttamiseen ja nakem&an myos sen taloudelliset ja
potilasturvalliset hyddyt seka, kuten edella mainitaan, 16ytda keinoja kuinka orga-

nisaatiot saisivat suurimman hyddyn kirjallisen materiaalin kaytosta.
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