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TIVISTELMA

Opinnaytetydn tavoite oli kehittdd perehdytyskansio lin  kunnan sosiaalitoimiston
aikuissosiaalityohon.  Kansion tarkoitus on toimia perehdytyksen valineena uudelle
sosiaalitoimiston  aikuissosiaalitydn sosiaalitydntekijalle ja sosiaaliohjaajalle. Opinnaytety6
toteutettiin  tuotekehitystyona, ja se koostuu opinndytetyon raportista ja tuotteesta eli
perehdytyskansiosta. Opinnaytety6 tehtiin lin kunnan sosiaalitoimiston aikuissosiaalitydhon.

Opinnaytetydn idea perustui toimeksiantajan tarpeesta saada kayttddnsd toimiva
perehdytyskansio uusille tyontekijdille. Jotta perehdytyskansio vastaa kohderyhman vaatimuksia,
on sen aineiston keraamisessa kaytetty asiantuntijatimia eli lin kunnan sosiaalitoimiston
aikuissosiaalitydon henkilokuntaa. Asiantuntijatiedon keradminen tapahtui tyontekijoiden kanssa
keskustelemalla heidan tyostaan seka nauhoittamalla keskustelut.

Perehdytyskansion tekeminen eteni tuotekehitystyon vaiheiden mukaisesti. Avainasemassa
tuotekehitystydssa olivat yhteistyd toimeksiantajan kanssa ja asiantuntijatiedon kera@minen.
Asiasisalloltaan  perehdytyskansio  jakautuu  toimeksiantajaorganisaation  kuvaukseen,
sosiaalitoimistossa  tehtdvan  aikuissosiaalityon  asiakastyOprosessiin  ja  sosiaalityon
ammattihenkiloston tehtavarakennesuosituksiin.

Perehdytyskansiota voi kehittdd ja laajentaa kasittamaan myds lin sosiaalitoimiston
lastensuojelutyon ja vammaispalvelut, ja kehittamiskohteena voi olla myds perehdytysmateriaalin
sahkaistaminen.
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ABSTRACKT

The objective of the thesis was to plan and prepare an orientatio guide to the Muncipality of li
Social Welfare Office, concerning social work with adults. Earlier the commissioners did not have
any orientation products to give to new employee or apprentice.

Iltis important to a familiarize new employees to their work, as thorougly as possible, so they can
easily adapt to the organisation.

The purpose of the project was to make a product that helps new employees in their duties.
The learning objective of the project was to learn to develop and manufacture products in the
social sector and have the ambition to develop my skills in the social field.

The material was gathered by talking with the Social Services staff of their work, and at the same
time conversations were recorded. | also used orientation training literature.

There are two versions of orientation guide. One is a physical file, and the other is a digital
version, which can be uptaded easily.

The next step in developement process could be an electric orientation product.
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1 JOHDANTO

Sosiaalityohon liittyy parhaillaan monenlaisia muutospaineita ja odotuksia. Niihin ovat
vaikuttamassa menossa olevat palvelurakenteiden uudistukset ja tehtdvarakenteiden
selkiyttdminen seka patevien ammattilaisten saatavuus. (Kananoja, Lahteinen, Marjamaki, Laiho,
Sarviméki, Karjalainen & Seppanen 2007, 117.) Paras-hanke on laaja-alainen yhteiskunnallinen
uudistushanke, joka kohdistuu kuntiin ja kuntarakenteisiin. Paras-hankkeen puitelain
tarkoituksena on vahvistaa kunta- ja palvelurakennetta, kehittdd palvelujen tuotantotapoja ja
organisointia. Tarkoituksena on my0s uudistaa kuntien rahoitus- ja valtionosuusjarjestelmaa ja
tarkistaa valtion ja kuntien valista tehtavajakoa siten, ettd kuntien vastuulla olevien palvelujen
tuottamiseen ja jarjestamiseen on olemassa rakenteellinen ja taloudellinen perusta. Puitelain
tarkoituksena ovat myos tuottavuuden parantaminen ja kuntien menojen kasvun hillitseminen
seka ehed ja elinvoimainen kuntarakenne. (Meklin & Pekola-Sjéblom 2010, 19.) Kunta- ja
palvelurakenneuudistusta koskevalla puitelailla on tarkoitus vahvistaa kuntarakennetta
yhdistamalla kuntia ja liittdmalla osia kunnista toisiin kuntiin. Vahvistaminen tapahtuu kokoamalla
palveluja, jotka on tarkoitettu kuntaa laajemmalle vaestopohjalle ja lisddmalla yhteistyota kuntien

valilla. (Kananoja ym. 2007, 91.)

Myos aikuissosiaalityd on muutoksessa ja se on hajaantunut monelle eri alalle. On tarkeda
tiedostaa millaista osaamista aikuissosiaalityossa on nyt ja millaista siina tarvitaan
tulevaisuudessa. Sosiaalipalveluissa on tarpeellista analysoida tydnsisallon ja erilaisten tehtavien
osaamisvaatimukset, jotta sosiaalityostda saadaan tarvittava hyoty myos sosiaalipalvelujen

asiakkaille. (Kananoja ym. 2007, 117.)

Opinnaytety6n aihe on ajankohtainen, silla sosiaalihuollon lainsédadantéa ollaan uudistamassa ja
sosiaalihuollon lainsdadanndn uudistamisryhman valiraportissa tulee esiin, ettd sosiaalihuollon
palveluiden laatu ja asiakkaan asema ja oikeudet ovat vahvistumassa. Raportissa tulee esiin
myos, ettd Valvira korostaa kokonaisvaltaisuuden periaatteen merkitysta asiakkaan
oikeusturvaan. Myds se, kuinka tarkeaa on turvata asiakkaan oikeus riittdvaan palveluohjaukseen
ja tiedonsaantiin, tuodaan uudistuksessa esille. ( Lausunto Sosiaalihuollon lainsaadanndon

uudistamisryhmén valiraportti. 2010.)



Tama opinnaytetyon aihe kehittyi tyoharjoittelussa lin kunnan sosiaalitoimistossa. lin sosiaali- ja
terveyspalvelut tuottaa Oulunkaaren kuntayhtymé, johon kuuluvat lin lisaksi nelja (4) muuta Oulun
ymparistokuntaa; Pudasjarvi, Simo, Utajérvi ja Vaala. Oulunkaaren kuntayhtyma on yksi monista
kuntayhtymistd Suomessa. Yksi kunta- ja palvelurakenne uudistuksen keskeisimmista
velvoitteista on, ettd perusterveydenhuollossa ja siihen kuuluvassa  sosiaalihuollossa on
vahintaan noin 20 000 asukkaan vaestopohja. Tama tarkoittaa, etta kuntien tulee muodostaa
yhteistoiminta-alueita tai toteuttaa kuntaliitoksia. (Kananoja ym. 2007, 92.) Harjoittelun
yhteydessa lin kunnan sosiaalitoimistossa kavi ilmi, ettei kunnan aikuissosiaalityossa ollut
perehdytysmateriaalia uudelle tyontekijalle tai harjoittelijalle. Sosiaalitoimiston henkildkunnan
kanssa keskustelimme perehdytysoppaan tarpeellisuudesta, ja se tuntui kiinnostavalta
opinnaytetydn aiheelta. Olin myds alusta asti ajatellut tekevani opinndytetydssani jonkin tuotteen
tutkimuksen sijaan. Sosionomin osaamisalueisiin kuuluvat kaytantopainotteinen tutkimuksellinen

osaaminen ja uuden tiedon tuottaminen

Perusedellytyksena uudessa tuotekehitysprojektissa on, ettd on olemassa selkea tarve tuotteelle
ja mielikuva sen toteuttamisesta. Naiden havaitseminen voi tulla kohdalle sattumalta, tai sitten
sitd on haettu systemaattisesti. (Jokinen 1998, 18.)

Opinnaytety0ssani yksi keskeinen kasite on perehdytys. Paatavoitteena perehdyttamisessa on
saada uusi tyontekija tyoyhteison tuottavaksi jaseneksi mahdollisimman pian. Mita nopeammin
han oppii tuntemaan ty6tehtavansa, tyokaverinsa ja tyOyhteison toiminnot, sita paremmin ja
nopeammin han pystyy orientoitumaan varsinaiseen tydntekoon. ( Hokkanen, Makela & Taatila
2008, 62.)

Muut keskeiset kasitteet opinndytetyossani olivat aikuissosiaalityd ja  sosiaalityon
asiakasprosessi. Opinndytetydssani halusin syventda omaa osaamistani sosiaalitoimistossa
tehtavassa sosiaalityossa, ja minua kiinnosti myos sosiaalitoimiston tyontekijoiden tehtavien jako.
Halusin selvittdd, mitd kuuluu sosiaalityontekijan ja mitd sosionomin (AMK)  tehtdviin
aikuissosiaalitydssa. Toin  perehdytyskansiossa tyontekijoiden tehtavajaon esille, lisdamalla
litteeksi siihen Pirjo Sarvimd@en ja Aki Siltaniemen sosiaalialan ammatillisen henkildston
tehtavarakennesuositukset. MyOs  sosiaalityon asiakasprosessi on kattavasti tuotu esiin

perehdytyskansiossa.



Tulostavoitteenani opinnaytetydssa on suunnitella ja tehdéd kansio, joka sisaltdéd Oulukaaren
kuntayhtyman lin kunnan aikuissosiaalityon tyontekijoiden tyotehtavia ja asiakastyoprosessia.
Kansiosta on tarkoitus tehda seka paperiversio etta tallennettu tiedosto, jolloin sita voidaan
tarvittaessa paivittaa. Perehdytyskansion tarkoitus on helpottaa uuden tyontekijan tutustumista
uuteen tydpaikkaansa ja tehtaviinsa ja helpottaa myds tydyhteison perehdyttijan tyota seka
lyhentad perehdyttamiseen kuluvaa tyoaikaa. Hyva perehdytys on myoOs sosiaalitoimiston

asiakkaan etu, koska asiakaspalvelu vaatii tyontekijalta sujuvaa asioiden hallintaa

Tuotekehityksen toiminnallisena tavoitteenani on luoda tuote, joka kertoo lin kunnan
sosiaalitoimiston ~ sosiaalityontekijoiden ~ ja  sosiaaliohjaajien  tyotehtavista  seka
asiakaspalveluprosessista ja siita, mita kuuluu sosiaalityontekijan ja mita sosiaaliohjaajan
tehtaviin. Perehdytysoppaan tarkoituksena on kertoa uudelle tyontekijalle toimintamallista, miten
tulevassa tehtavassa tulee tydskennelld. Perehdytys luo pohjaa nopeammalle oppimiselle ja lisaa
uuden tyontekijan tehokkuutta niin sanotussa “sisaanajossa”. Perehdytyksessa tulisi nakya
tyontekijan oma vastuualue seka tyoyhteison toimintatavat. Kansiossa tulevat esiin myos
yhteistydkumppanit, esimerkiksi Kela, Tyo- ja elinkeinotoimisto ynnd muuta, joiden kanssa

sosiaalitoimistolla on yhteistoimintaa.

Oppimistavoitteenani on kehittya tuotekehittelyprojektin suunnittelussa ja tekemisessa. Haluan
oppia tuntemaan tarkemmin sosiaalitoimiston tyontekijoiden tyonjakoa ja tehtévien kuvausta.
Tavoitteenani minulla on myds kehittyd projektitydn ohjaajana ja kehittdd omaa ammatillista
kasvua sosiaalialalla. Yhtena oppimistavoitteena on kehittad sosiaalisen palvelujarjestelman ja
siihen liittyvan lainsdadanndn osaamista seka reflektiivistd ja tutkivaa tydotetta sosiaalialalla.

Myos sosiaalialan johtamisen nakokulma oli yhtené oppimistavoitteenani.

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyo, ja se koostuu kahdesta eri osasta,

opinnaytetyon raportista ja itse tuotteesta eli perehdytyskansiosta.



2 PEREHDYTYSKANSION LUONNOSTELU

Luonnosteluvaiheessa on tarkeaa ottaa huomioon eri asiat ja nakokohdat, jotka ohjaavat tuotteen
luonnostelua. Naista seikoista syntyy myos tuotteen laatu. Tuotteen asiasisallon selvittdminen on

yksi osa luonnosteluvaihetta, ja se vaatii tutustumista keskeisiin aiheisiin mahdollisimman laajasti.

2.1 Perehdytyksen tarpeellisuus

Perehdytys on tarkea valine uudelle tyontekijalle uudessa tyotehtavassa, eikd vain uudelle
tydntekijalle, silld myds organisaatiossa tapahtuu tydntekijdiden siirtoja eri tyotehtaviin, jolloin
perehdytys uusiin tyotehtaviin on tarkeaa myos heille. Perehdytys on laaja kasite, ja siihen
sisaltyy erilaisia perehdytysoppaita ja perehdytyksen tyomuotoja, joita voidaan tyOyhteisoissa
kayttaa uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa.

(Rainio 2010, 4.)

Perehdytyksen hyodyt tyontekijalle

Perehdyttaminen on uuden tyontekijan kannalta yksi keskeisimmista asioista, joka auttaa hanet
sopeutumaan mahdollisimman nopeasti tuleviin tyotehtaviinsa. Se, ettd tyoyhteisossa
huolehditaan uuden tydntekijan motivoitumisesta tyéhdn jo ensimmaisena tyopaivana, vaatii
tarpeeksi kattavan ja ennalta suunnitellun perehdyttamisen. Nain uusi tyotekija kokee
kuuluvansa tydyhteisdon ja organisaatioon tuntematta itsedén ulkopuoliseksi. (Kupias & Peltola
2009, 109.)

On tarkeda, ettd tyontekijd oppii mahdollisimman alussa tyohonsa kuuluvan laajemman
kokonaisuuden ja sen toimintatavat. Perehdyttamisen tarkoitus on auttaa uutta tyontekijaa
paasemaan sisaan uuteen tydhonsa ja oppimaan tyotehtdvansa mahdollisimman hyviin. Nykyisin

perehdyttdmiseen tulisi kuulua myos tydnorganisaation perehdytys. (Kupias & Peltola 2009, 13.)



Perehdyttamisella mahdollistetaan uuden tyontekijan myonteinen asennoituminen tydyhteisdon.
Perehdyttaminen vahentaa myos virheita ja muita haitallisia seikkoja, jotka voivat olla mahdollisia

ilman opastusta ja neuvontaa. (Lepistd 2004, 58-59.)

Perehdytyksen hyoty tyontekijalle on jannityksen ja epavarmuuden vaheneminen; tydn sujuvuus
lisaantyy, kun tyo opitaan tekemaan oikein. Myds sopeutuminen uuteen tydyhteisoon helpottuu,
ja uuden tulokkaan kyvyt ja osaaminen tulevat helpommin esille. On todettu, ettd myds
perehdytettdvan mielenkiinto ja vastuu uutta tyota kohtaan kasvavat, ja ty6ssa oppiminen
helpottuu hyvan perehdytyksen ansiosta. Nama taas heijastuvat laatutavoitteisiin, jotka
saavutetaan tehokkaammin. (Lepistd 2004,56-57.) Laadukkaaseen perehdyttdmiseen kuuluu,
ettda uusi tyontekija kokee tulevan tyonsa merkitykselliseksi Tyohyvinvoinnin ja tyohon
sitoutumisen kannalta on tarkeaa, etta tyon yhteiskunnallinen merkitys ja tyon arvot ovat tiedossa.
(Rainio 2010, 4)

Perehdytyksen hyodyt tyoyhteisolle

Yhtena perehdyttamisen tavoitteena on turvata tydyhteison toiminta henkiléston vaihdoksista
huolimatta. Perehdyttamisesta ei hyody ainoastaan uusi tyontekija, vaan se tavoitteena on turvata
tydyhteison toiminta henkiloston vaihdoksista huolimatta, joten se on koko tydyhteison etu.
Perehdytys auttaa tyontekijaa hallitsemaan omaa ty6taan ja sopeutumaan tydyhteisoon, ja hyvin

suunniteltu tydhon perehdytys saastaa tydyhteison aikaa. (Lepistd 2004, 58-59.)

Hyvassa ja terveessa tydyhteisossa vallitsevat oikeudenmukaisuuden ja tasa-arvoisuuden
periaate. Tallaisessa tyOyhteisdssa tulee olla paatoksentekojen ja saantdjen selkedd ja
johdonmukaista. Myo0s perehdytys perustuu samoihin periaatteisiin.  Perehdyttamiseen
esimerkiksi kunta-alalla tulee kuulua tietoa koko organisaatiosta, kunnan taloudesta, asukkaista
ja toiminnasta. Myos tulevan tyontekijan tyoyksikon sidosryhméat ja vastuut ovat tarkeita.
Pelisaanndt, menettelytavat ja johtamisjarjestelma kertovat tulokkaalle kunnan tavasta toimia. On
tarkeaa, etta uudelle tyontekijalle on valmiiksi tehty perehdytyssuunnitelma. Perehdyttamisen
keskeisin osa on tehtavakohtainen tybopastus. Myos terveelliset ja turvalliset tydtavat ja

ergonomia ovat tarkeita osioita perehdyttamisessa. Kun tyontekija on omaksunut kaikki tarvittavat



tyotavat ja tyovalineet, tulee hanesta tuloksentekija. Perehdyttdminen nahdaan siis myds tyo-
hyvinvoinnin perustana. (Rainio 2010, 6-7.)

Perehdytyksen hyodyt tyonantajalle

Perehdytyksella on vaikutusta myos esimieheen, koska han oppii tuntemaan uuden tyontekijan
paremmin, ja se vaikuttaa ilmenevien tydongelmien helpompaan ratkaisemiseen. Myds
esimiehen aikaa saastyy oleellisesti perehdytyksen ansiosta, kun hyvélle yhteistyolle ja
yhteishengelle luodaan perusta. Tydpaikka taas hyotyy perusteellisesta perehdytyksesta, kun
tyon laatu ja tulos paranevat, poissaolot vahenevat, henkilokunnan vaihtuvuus vahenee ja
tydntekijan asenne ty6ta ja tydpaikkaa kohtaan muodostuu mydnteisemmaksi. (Lepistd 2004,56—
57.)

Tyonantajalla tai lahiesimiehelld on vastuu uuden tyontekijan perehdytyksesta, sen
suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta.  Esimiehen tehtdva on valmistella muita
tyontekijoita uuden tyontekijan tuloon. Esimiehen tulee varmistaa, etta tyontekija saa riittavasti ja
oikeassa ajassa kaiken sen valttamattoman tiedon tulevasta tyostaan, jotta han voi aloittaa
tyonteon turvallisesti ja tehokkaasti. Esimies voi nimetd tulokkaalle perehdyttajan. Nykyisin on
alettu tyopaikoilla kayttamaan mentorointia, jolloin vanhempi tai kokeneempi tydntekija toimii
oppaana uudelle tulokkaalle. Samalla kokeneempi tyontekija siirtda niin sanottua "hiljaista tietoa”
tulokkaalle, kun uusi tyontekija voi seurata kokeneemman henkilon tyoskentelya. Viime kadessa
perehdyttaminen kuuluu koko tyoyhteisélle. On tarkeaa, ettd perehdyttaja on itse tyytyvainen
tyohdnsa ja luo positiivisen ilmapiirin perehdyttamiseen.. Laadukas perehdyttaminen luo myds
positiivista kuvaa tyonantajasta. (Rainio 2010,12, 21.) Ty6nantajien lahiaikojen yksi suurimmista
haasteista on osaavan ja riittavan tyovoiman saatavuus. On tarkeda, millaisen kuvan myds
kunnat antavat itsestaan tyonantajina. Tulevaisuudessa kilpailu osaavasta tyovoimasta kiristyy ja
kuntien on pystyttdva vastaamaan yksityisen sektorin vetovoimaisuuden vauhdissa kilpailtaessa

tydvoimasta. (Kietavainen 2010, 3.)
Perehdytyksen hyodyt organisaatiolle
Tydsuhteet eivat enda nykyisin ole elinikaisia ja lojaalisuus tydnantajaa kohtaan on vahentynyt.

Voittajina tassa kilpailussa selviavat ne organisaatiot, jotka tiedostavat, etta tyontekija valitsee

itse sen organisaation, jossa han on valmis tydskentelemaan. Osaavien henkildiden [dytdminen ja



pitdminen edellyttaa organisaation vetovoiman ja kilpailukyvyn kehittdmistd. Se, millainen suhde
organisaatiolla on henkilostoon, nakyy rekrytoinnissa ja perehdyttamisessa. Tyonantaja, joka on
kiinnostunut tyontekijoistaan, tuntee tyontekijoiden osaamisen ja henkilokohtaiset tavoitteet.
Tutustuminen tyontekijaan on syyta aloittaa jo alkumetreilld. Mitd paremmin perehdyttdminen
tehdaan, sitd varmemmin luodaan kestava tyosuhde. Perehdyttdminen antaa myds kuvan
organisaatiosta, joka valittaa tyontekijoistaan.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 23-24.)

On kiinnitettdva huomiota my0s siihen, miten perehdytys tehdaan. Ei riita, ettd uudelle
tyontekijalle annetaan muutama ohje suullisesti ja tarjotaan perehdytyskansio kayttoon.
Perehdytyksen tulee antaa uudelle tyontekijalle tarpeeksi vahvat perustiedot tyotehtavista, jotta
han selviytyy tyostdan mahdollisimman sujuvasti. Perehdyttdamisessa on tarkoituksenmukaista
miettid, mikd on meidén organisaatiollemme sopiva tyyli perehdyttdd uutta tyontekijaa, onko
perehdytys yhden vain useamman henkilon vastuulla, kuka ohjaa uutta tyontekijaa hanen
ensimmaisina tyopaivinaan. Vasta sen jalkeen, kun uusi tyontekija on otettu vastaan ja opastettu
ja perehdytetty tydpaikalla tyotehtaviin, voidaan hénelle antaa perehdytyskansio, josta han voi

tarkistaa asioita tarvittaessa.

Myos lainsaadantd velvoittaa tydyhteisoja perehdyttdmaan uuden tyontekijan uuteen
tydtehtavaansa. Tyoturvallisuuslaki kasittaa tyontekijalle annettavaa opetusta ja ohjausta. Lain
mukaan tydnantajan on huolehdittava siita, ettd tyontekija perehdytetaan tydhon ja hanelle
annetaan riittavat tiedot tyopaikan vaaroista ja haitoista ja huolehditaan hanen ammatillisesta

osaamisestaan.(Tyéturvallisuus laki 738/2002 1:148.)

Nykyisin tyontekijoiltd vaaditaan tyossaan moniosaamista ja kokonaisuuksien hallintaa. Heilta
vaaditaan myds osaamista, jossa yhdistyvat teoreettinen tieto ja kaytdnnon kokemus. Jotta
organisaatio menestyy hyvin kilpailussa, edellyttdd se, ettd osaaminen nahdéén voimavarana
jolla voidaan varmistaa tavoitteiden saavuttaminen. On tarkeaa kiinnittdd huomiota osaamisen
johtamiseen. Oleellista on [0ytaa ne alueet ja avaintehtavat, jotka ovat tarkeita tulevaisuudessa.
Juuri niité tulisi kehittad. (Hatonen 2007, 7.) Osaamisen johtaminen on haasteellista ty6ta myos
sosiaalialalla, ja sosiaalialan johtajien on osattava vastata tdhan haasteeseen. Osaamisen
johtaminen sisaltaa monia erilaisia elementteja, kuten osaamisen hankkiminen, hallitseminen ja

soveltaminen. Organisaation yksi keskeinen voimavara on henkilostd ja sen osaaminen.



Henkiloston osaamiseen kohdistuu nykyisin paljon erilaisia haasteita, koska osaamisentarpeet
muuntuvat ja laajenevat kokoajan.

(Niiranen, Seppanen- Jarveld, Sinkkonen & Vartiainen 2010, 93.)

Keskeisia toimintoja osaamisen johtamisessa ovat henkiloston rekrytointi, valinta,
perehdyttaminen,  urasuunnittelu,  kehittdminen ja  tyOsuoritusten  arviointi.  Kaikissa
organisaatioissa on osaamisen kaytolle tarkeda hyva perehdytys. Organisatorinen oppiminen
voidaan nahda tyoyhteisdossa osaamisen jatkuvana kehittamisena. Perehdyttdminen on yksi osa
osaamisen johtamista, ja sitd voidaan pitda sosialisaationa ja pa@maaratietoisena oppimisena,
joka on sitoutunut organisaatioon ja tyohon. Perehdyttamisen tarkoitus on lisata uuden
tyontekijan tyonhallintaa ja osaamista, jotta han pystyy toimimaan organisaatiossa ja hanesta
tulee tyoyhteison taysivaltainen jasen. Perehdyttaminen voidaan nahda myos viestintana, jossa
viestitaan organisaation tavoitteista ja toiminnasta seka kehitysnakymista. Avoimella viestinnalla
luodaan edellytyksia tydelaman laadun parantamiselle. Huolellinen perehdyttaminen synnyttaa
my0s luottamusta uudessa tyontekijassa, se luo tunteen, etta tyontekija on tervetullut ja tarkea
osa organisaatiota. Perehdyttdmine pitaisi nahda rekrytoinnin viimeisena vaiheena, jolla
rekrytoinnin onnistumista voidaan lisata. Edellytyksend hyvélle henkilokaytanndille on, etta
organisaatiossa loytyy perehdytysopas, kuvaukset tyosta ja organisaatiosta, tyoprosesseista ja

esimerkiksi perehdytysté verkossa.(Rainio 2010, 20,32,34.)

Perehdyttamisessa on tavoitteena, etta tulokas sopeutetaan tuloksen tekoon. Tulos on laadullista
ja aineellista hyotya, jota organisaatio hakee palkatessaan uutta tyovoimaa. Koska tiedot ja taidot
vanhenevat nopeasti, osaamisen ja tiedon kartoittaminen ja elinikdinen oppiminen ovat tarkeita
seikkoja tyoorganisaatioissa. Oppimisesta on tullut osa jokapaivaista tyota. (Rainio 2010,10,22.)
Esimiehen tulee huolehtia siita, ettd henkilokunnalla on olemassa sita osaamista, mité tehtavien
hoitaminen edellyttaa. Myds henkilokunta on vastuussa oman osaamisensa kehittamisesta ja
uuden oppimisesta. Esimiehen vastuulla on se, etta yksittaisen tyontekijan osaamisen

kehittdmisessa mennaan suuntaan, joka hyddyntaa organisaatiota parhaiten. (Kaistila 2000, 13.)

Perehdytysopas ei korvaa henkilokohtaista ohjausta, ja sen tarkoituksena onkin olla
perehdytysprosessin ja tyontekijan tukena, josta hén voi tarvittaessa tarkistaa asioita.
Perehdytyksen yhtena tydvalineena kaytetaan myos erilaisia tarkistuslistoja, joihin on merkitty

perehdytyksessa keskeiset asiat, joita voidaan perehdytyksen edetessa kuitata suoritetuksi.



Opinnaytetyona tekemani perehdytyskansion on tarkoitettu apuvélineeksi uudelle tyontekijalle,
joka perehtyy sosiaalitoimistossa tehtavaan aikuissosiaalityohon. Perehdytyskansiosta hanen on
helppo tarkistaa tiettyja asioita sen jalkeen, kun hanet on ohjattu ja perehdytetty tyohonsa.
Ollessani tyoharjoittelussa lin sosiaalitoimistossa ja tyoskennellessani sielld itsendisesti
toimeentulotuki asioiden parissa kaipasin jotain yhtendistd perehdytyskansiota ja ohjeistusta
tyohoni ja kun sellaista ei ollut saatavilla, taytyi minun kdyda tarkistamassa asioita monesti

paivassa muulta henkilokunnalta, joka taas hidasti tyon kulkua.

Perehdytyskansion laatu

Tuotteen laatu nakyy kansion visuaalisesta ilmeesta ja sisallon selkedstd tekstistd seka
helppolukuisuudesta. Tarvittaessa asiakohdissa on viittaus lakiin, johon kyseinen asia nojaa,
samoin muita viittauksia, mista asiasta saa tarkempaa tietoa. Kansio on mahdollisimman kattava
ottaen huomioon tyontekijan tiedon tarpeen. Perehdytyskansiosta on A4 kokoinen, helposti
luettava ja kuvitettu tuote. Perehdytysohjelmaa on mahdollista paivittd@ aina niin tarvittaessa
koska kansio 16ytyy myos tallennettuna tiedostona. Tarkoituksena on myos ottaa tuotteessa
huomioon kestavankehityksen nékokulma eli tuotteen ekoprofiili, kayttdmalla materiaalina

uusiopaperia.

Ymparistoasioiden huomioonottaminen on tarkeda tuotteen tekemisessa. Suomen kestavan
kehityksen toimikunta maarittelee kestavan kehityksen maailmanlaajuisesti, alueellisesti ja
paikallisesti tapahtuvaksi yhteiskunnalliseksi toiminnaksi. Ekologiset seikat huomioon ottaen
tuotteistamisessa, luodaan seuraaville sukupolville hyvat elamisen edellytykset. Laadukkaan
tuotteen tulee vastata kéyttajan tarpeita, ja tuotteen ominaisuuksien tulee muodostaa sellainen
kokonaisuus, jonka hyddyllisyys tayttaa sille asetetut odotukset. (Jamsa & Manninen 2000, 115,

129.) Tamé kohta toteutuu materiaalin valinnoissa.

2.2 Asiakasprosessi aikuissosiaalityossa

Aikuissosiaalityd on yli 18-vuotiaiden kanssa tehtavaa sosiaalityota seka sosiaalityota niiden
lapsiperheiden kanssa, joilla ei ole lastensuojelu asiakkuutta. Aikuissosiaalityd on tavoitteellista
toimintaa, ja se on seka ennaltaehkaisevaa etta korjaavaa. (Hamalainen & Vaisanen 2008, 91—
93.)



Sosiaalitoimistossa tehtava aikuissosiaalityd kuuluu kunnalliseen sosiaalitydhdn yhtend sen
osana. Aikuissosiaalitydssa on kysymys toimeentulotuesta, paihdetyosta ja kuntouttavasta
tydtoiminnasta, sek@ mielenterveystyosta ja asunnottomien parissa tyOskentelystd. Lisaksi
aikuissosiaalitydssa tehdaan palveluntarpeenarviointia ja palvelusuunnitelman laadintaa
asiakaslahtoisesti, asiakkaan kanssa. Samoin annetaan ohjausta ja neuvontaa erilaisille
elamantilanteen hallinnassa vaikeuksia kokeville asiakkaille. Nama toiminnat ovat sidottuja
lakisaateisiin  tehtaviin ja vaativat sosiaalitoimiston tyontekijdilta vahvaa ammatillista
asiantuntemusta. (Jokinen & Juhila 2008, 27.)

Nykyisin aikuissosiaalityon asiakkaiden maara on kasvanut johtuen yhteiskuntamme
taloudellisesta tilasta, mika johtaa ihmisten ongelmien lisdéntymiseen. Samoin on nahtavissa
asiakaskunnan moninaistuminen. Yh& useampi asiakkaista on syrjaytymisuhan alla tyon
menettamisen,  sairastumisen  tai  muiden  kasautuneiden  ongelmien  vuoksi.
Toimeentulotukihakemuksien maara on lisaantynyt siina maarin, etta lain asettama seitseman

paivan kasittelyajan takuun toteutuminen on vaarassa.

Toimiva asiakasprosessi takaa asiakkaalle sosiaalialan palvelujen saatavuuden. Asiakasprosessi
koostuu eri sektoreiden viranomaisverkostojen ja muiden verkostojen, seka asiakkaan oman

lahiverkoston yhteistydsta . (Sarvimaki 2007,22.)

Sarvimaen (2007) mukaan Sosiaalitydn asiakasprosessi voidaan jakaa kuuteen (6) eri osaan.
Ensimmaisena on asian vireille tulo, jossa palvelutarpeen voivat ilmaista joko henkild itse, joku
hanen lahipiiristaan tai viranomaiset. Jos asia kuuluu sosiaalihuollolle, tulee seuraavana
palvelutarpeen arviointi. Palvelutarpeen arviointiin osallistuvat vastuussa oleva sosiaalialan
ammattihenkild ja tarvittaessa my06s muun kuin sosiaalialan ammattilainen. Taman jalkeen
palvelutarpeen arvioinnin pohjalta tehdaan asiakkaalle palvelusuunnitelma ja tdssa vaiheessa
ovat mukana kaikki asiakkaan palvelun toteuttamiseen osallistuvat toimijat. Seuraavana on

toimenpiteiden ja palvelujen toteuttaminen kunkin asiakasryhmien ammattilaisten vastuualueiden
ja palvelualueiden mukaan. Palveluiden ja hoidon ollessa kaynnissa on kunkin vastuussa olevan
ammattilaisen arvioitava palvelusuunnitelman toteutumista ja sen vaikutusta asiakkaan avun
tarpeeseen. Vastuuhenkilo tekee asiakasprosessin ja palvelujen vaikutuksesta kokonaisarvion,

ennen asiakkuuden paattamista. Seuraavana vaiheena on asiakkuuden paattaminen, jonka tulee



perustua asiakkaan ja ammattilaisen yhteiseen arviointin asiakkaan kokonaistilanteesta.
(Sarvimaki 2007,23-24.)

1 2 3 4 5 6
Asian vireilletulo Palvelutarpeen | Palvelu- Paatokset Vaikutusten Asiakkuuden
arviointi suunnitelma toimenpiteet ja arviointi paattdminen
— — — patvetot™ — —

Kuvio 1 Asiakasprosessi sosiaalihuollossa ja sosiaalipalvelussa
Mukaillen kuviosta asiakasprosessi ydinprosessina. Lahde Sarviméki, P. & Siltaniemi, A. 2007. Sosiaalihuollon ammatillisen

henkiloston tehtavarakennesuositus.

Sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston tehtiavarakennesuositus

Olen tassé osiossa kayttanyt Sarvimaen ym. (2007) Sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston
tehtavarakennesuositusta .Siina tulee nakyviin tyonjako sosiaalityontekijoiden ja sosionimien
(AMK) valilla, asiakasprosessin eri vaiheissa. Tyonjako voi kuitenkin olla hieman erilainen eri
kunnissa.  Esimerkiksi lin  kunnan  sosiaalitoimistossa  aikuissosiaalityossa  tekevat
sosiaalityontekija ja sosiaaliohjaaja samaa tyota ja asiakkaat aikuissosiaalitydssa heidan kesken
on jaettu aakkosittain. On kuitenkin olemassa ohjeistuksia paatoksista, mita sosiaaliohjaaja ei voi
tehdd, esimerkiksi harkinnanvarainen toimeentulotuki ja paihdeasiakkaiden hoitoon sijoittaminen,

nama kuuluvat sosiaalityontekijan tehtaviin myos li n kunnassa.

Aikuissosiaalitydssa asian vireille tulo tapahtuu usein joko asiakkaan itsensa tai viranomaisen

ottaessa  yhteyttd joko  sosiaalityontekijaan tai  sosiaaliohjaajaan.  Palvelu- ja
kuntoutussuunnitelmien laatimisen voi tehda my0s sosiaaliohjaaja, mutta kokonaisvastuun siita
tulisi olla sosiaalityontekijalla. Myds palveluohjauksen koordinaatio kuuluu hénen tydhonsa.
Sosiaalitydntekijan vastuulla ovat hallinnolliset paatokset ja psykososiaalisen palveluohjauksen ja
aktivoinnin  koordinointi. Sosiaalityontekijalle kuuluu  asiakaspalveluprosessin vaikutuksen
arvioinnin vastuu, tiedon tuottaminen ja valittdminen asiakastilanteiden vaikutusten arvioinnista
asiakastyon kehittamiseen seka yhteisollinen ja rakenteellinen tyo. Myds perusteelliseen
arviointiin pohjautuva asiakkuuden paattaminen kuuluu sosiaalityontekijalle. Sosiaalityontekijan ja
sosiaaliohjaajan yhteisia tehtavia aikuissosiaalitydssa ovat palvelutarpeen tunnistaminen,
asiakkaan elamantilanteen, ongelmien ja voimavarojen arviointi, tyollistymisen ja toimeentulon

arviointi ja palveluohjaus. Molemmille kuuluvat myds palvelutarpeen moniammatilliseen



tiimitydhon  osallistuminen, avo- ja laitoshoidossa olevien asiakkaiden hoito- ja
palvelusuunnitelmien tekeminen yhdessa moniammatillisessa tiimissa seka maahanmuuttajien
kotouttamissuunnitelmien teko ja heidan tukeminen. Myos asiakkaan asioiden hoitaminen
viranomaisverkossa ja taloudellinen neuvonta ja ohjaus kuuluvat molempien tyokuvaan.
(Sarvimaki 2007, 40-41.)

Luonnosteluvaiheessa pohdittiin  tarkoituksenmukaista sisaltomuotoa kansiolle, mita siina
kerrotaan Oulunkaaren seutukunnan organisaatiosta ja strategiasta ja mita oleellista kansiossa
tulee tuoda esiin asiakastyOprosessista ja muusta tyonkuvasta. Jotta uusi tyontekija saa
mahdollisimman laajan kuvan siita organisaatiosta, mihin hanen tyonsa liittyy, kerrotaan
perehdytysoppaassa aluksi Oulunkaaren kuntayhtymastd, joka tuottaa nykyisin lin kunnan

sosiaali- ja terveyspalvelut ja on ndin myo6s lin kunnan sosiaalipalvelujen tyonantaja.

Ensimmainen istunto opinnaytetyon asiantuntijatiimin kanssa oli 23.09.2009, ja siina sovittiin, etta
teen perehdytyskansion lin kunnan aikuissosiaalitydhdn. Samalla siellda maariteltiin tarkemmin
perehdytysoppaan asiasisaltd ja rajaukset. Lahinna oli kysymys siita, kuinka laajasti tassa
perehdytysoppaassa tuodaan esille lin kunnan aikuissosiaalityon uuden tai uusiin tehtaviin
siityvan sosiaaliohjaajan tai sosiaalityontekijan tarvitsema perehdytys tyéhon. Samalla sovittiin,
etta kansiossa tulevat esiin myos sosiaalihuollon ammattilaisten tehtavarakenteet ja
asiakasprosessi, jotta sosionomi(AMK)osaamiseni tulee opinndytetyon vaatimusten mukaisesti
esille. Organisaatiosta, jonka kéayttoon tuote tulee, on syyta tuntea sen toimintaa ohjaavat ohjeet,
saadokset, suunnitelmat ja toimintaohjelmat. Myos organisaatio ja yksikkokohtaiset linjaukset on
otettava huomioon kun valitaan tuotteen asiasisaltoa ja tyylia. Nama ovat tarkeita, kun tehdaan

valintoja luonnostelu vaiheessa. (Jamsa & Manninen 2000, 49.)

Syksylla 2010 k&vin tutustumassa lin kunnan aikuissosiaalitydn sosiaaliohjaajan ja
sosiaalitydntekijan tyohdn ja keskustelimme asiakastyOprosessista. Samalla sain nauhoittaa
nama keskustelut, jotta minulla oli mahdollisuus palata niihin myohemmin kirjoittaessani
opinnaytetydraporttiani. Keskustelurunkona kaytin Sarviméen ja Siltaniemen teoksessa olevaa
asiakastyon ydinprosessia. Keskusteluissa tyontekijat kertoivat asiakasprosessista heidan
tydssaan ja erilaisissa asiakastilanteissa, ja nain sain perehdytyskansioon asiantuntijatietoa.

Oppaan suunnittelussa kaytettiin tiedon hankinnassa myds olemassa olevaa Kkirjallisuutta

perehdytyksesta ja oppaita tyOpaikalla tapahtuvasta perehdyttdmisestd sekd kirjallisuutta



aikuissosiaalityosta ja asiakasprosessista. Suunnitelma on, etta opas on jakautunut sosiaalityon
asiakasprosessiin ja yleiseen osioon. Kansiossa tulee esiin asiatietoa Oulunkaaren kuntayhtyman
organisaatiosta, organisaation tavoista ja pelisaanndista, tyoturvallisuudesta ja muusta yleisesta
tyota koskevasta tiedosta. Toisessa osiossa kuvataan aikuissosiaalityon asiakasprosessi. Jotta
perehdytyskansio ei paisuisi liian laajaksi teokseksi, ehdotin, ettda perehdytyskansiossa viitatut
litteet yhdistettaisiin yhdeksi kokonaisuudeksi siten, etta muut tiedostot, kuten toimeentulotuki
ohjeet, kuntouttavan tyotoiminnan kasikirja, web-kameran kayttoohjeet jne. sijoitettaisiin
numeroituna samaan kansiolokerikkoon tekemani perehdytyskansion kanssa.

Kun tuotetta suunnitellaan ja valmistetaan, tarvitaan siind tuotekohtaista asiantuntemusta ja
viimeistaan luonnosteluvaiheessa on tarve neuvotella niiden ammattilaisten kanssa, joilla on

vaadittavaa asiantuntemusta tuotteesta. (Jamsa & Manninen 2000, 50.)

Ensimmaisen luonnoksen perehdytyskansiosta vein lin kunnan aikuissosiaalitydhdn helmikuussa
2011, jolloin henkilokunta sai tutustua siihen ja ehdottaa lisayksia ja muutoksia kansioon.
Palautteen saaminen tuotteen luonnosteluvaiheessa on tarkeaa, koska silléa voidaan varmistaa
ettd tuotekehittely on menossa oikeaan suuntaan. Henkilokunnan antaman palautteen pohjalta
tein korjauksia kansioon ja jatkoin kansion tekemista. Palautteen mukaan muutin kansioon
joitakin yhteistyOkumppaneita ja heidan yhteystietoja, ja muutin myos joitakin lauserakenteita
perehdytyskansiossa.

Palaverissa 18.4.2011 lin kunnan aikuissosiaalityon sosiaaliohjaajan kanssa kavimme lapi
asiakasprosessin kulkua ja sain lisda palautetta kansiosta. Tyontekijan mukaan perehdytyskansio
on hyva. ja siina tulee hyvin esiin oleellinen. Nimenomaan asiakasprosessi sai kiitosta. Tyontekija
toi esiin, ettd kansio sopii erityisen hyvin sellaiselle uudelle tyontekijalle, joka ei ole ennen

tydskennellyt kunnallisessa aikuissosiaalitydssa tai harjoittelijalle.



3 PEREHDYTYSKANSION VIIMEISTELY

Kun tuotteesta on saatu palautetta tai sita on koekaytetty, kaynnistyy tuotteen viimeistely.
Palautteen antaminen on helpompaa, jos rinnalla on entinen tuote, mihin voi verrata, tai
vastaavaa tuotetta ei ole lainkaan kaytossa. (Jamsa & Manninen 2000, 81.) Tuotteesta olen
saanut palautetta tyon eri vaiheessa todella vahan, joten tuotteen tekeminen on valilla ollut
todella haastavaa. Viimeistely on vaihe, mista kehitellysta konstruktiosta tehdaan tyopiirustukset,
kayttoohjeet ym., jotka tuotteen valmistamiseen ja kayttamiseen tarvitaan. Tuotekehityksen
viimeistelyvaiheessa péaatetaan lopullisesti kaytettavistd raaka-aineista ja valmistustavoista.
(Jokinen 1987, 96.)

Perehdytyskansion viimeistelyvaiheessa hankittiin materiaalia varsinaiseen perehdytyskansioon.

Perehdytyskansiossa haluttin ottaa huomioon myds kestavan kehityksen nakokulma ja
materiaalihankintoja tehdessa valittin kansion paperimateriaali joka on PFEC-sertifioitu
Suomessa. Paperi on myds Eu Eco-label-merkitty, eli se tarkoittaa, etté tuote on saanut EU-
ymparistdmerkin. My6s lin kunnalla on esimerkiksi viestintaohjeissa otettu huomioon kestava
kehitys. Siind sanotaan, ettd hyvamaineinen kunta tukee kestavaa kehitysta ja ettd se toimii
eettisesti oikein ja ymparistoystavallisesti. Kunta myos kehittda vastuullisesti koko lahiseutua ja

kannattaa kestavia arvoja. (lin kunnan viestinta ohje.)

Valitsin perehdytyskansion tekstityypiksi Arialin. Kyseinen fontti on mielestani selked, ja se sopii
asiatyyliin kirjoitettuun tuotteeseen. Myos lin kunnalla on asiakirja tekstina kaytossa Arial-fontti.
Asiatyylia hieman keventamaan kaytin perehdytyskansiossa muutamia kuvia joillakin sivuilla ja
my0s perehdytyskansion etukanteen laitettin Ad-kokoinen kuva. Kuvat on otettu itse lin
maisemissa. lin kunnan graafisista ohjeista I0ytyi suositus kuvien kéytostd asiakirjoissa.

Suosituksessa oli maininta kuvien sopivista aiheista, jotka olivat, merellisyys ja luonto.

Perehdytyskansiossa tuodaan esiin sosiaalitoimistossa  tehtdvan aikuissosiaalityon
asiakasprosessi, ja se nojaa pitkalti asiantuntijoiden eli lin kunnan sosiaalitoimiston
henkilokunnalta saatuun faktatietoon, mutta myos kirjallisuuden antamaan tietoon sosiaalityon
asiakasprosessista. Nauhoitetut keskustelut lin sosiaalitoimiston sosiaalialan henkiloston kanssa

ja silta saatu muu kirjallinen materiaali ovat olleet vahvasti perehdytyskansion asiasisallon



muokkaajia. Tama onkin tarkea informaation lahde, silld tuote on tarkoitettu perehdytykseen

heidan tyohonsa, lin kunnan sosiaalitoimistoon.



POHDINTAA

Olen laatinut tuotekehitystydni tulostavoitteen mukaisen perehdytyskansion lin sosiaalitoimiston
aikuissosiaalityohon. Se sisaltad suunnitelman mukaiset keskeiset aiheet, aikuissosiaalityon
ammattilaisten tehtdvakuvan ja aikuissosiaalitydn asiakasprosessin. Perehdytyskansio [0ytyy A4-

kokoisena paperisena versiona, seka tallennettuna tiedostona tyopisteessa.

Toiminnalliset tavoitteet toteutuvat sitten, kun perehdytyskansio otetaan kayttoon lin kunnan
aikuissosiaalityossa uuden tyontekijan perehdyttamiseen. Perehdytyskansio toimii yhtena
perehdyttdmisen valineena yhdessa muun kunnassa kaytettdvan perehdyttamisen rinnalla.
Kansion sisaltd on toteutettu suunnitelman mukaan, ja siina tulee esiin uuden tydntekijan
asiakastyoprosessin kulku ja tyossa tarvittavat yhteistyotoimijoiden yhteistiedot. Myos tyoaika ja

tauot ja muut henkilostoa koskevat tyohon liittyvat asiat on tuotu esiin.

Oppimistavoitteenani minulla oli kehittyd tuotekehitystyon suunnittelussa ja toteuttamisessa ja
oppia tuntemaan tarkemmin sosiaalitoimistossa tehtavaa sosiaalityota ja sosiaalihuollon
ammattilaisten tehtavajakoa. Tavoitteenani oli myds palvelujarjestelman ja siihen liittyvan
lainsdadannon osaaminen ja reflektiivisen ja tutkivan tyGotteen kayton oppiminen sosiaalialalla.
Sain  kartutettua tietoa kunnallisessa sosiaalitydssa kaytettavistda menetelmista ja
palvelujarjestelmasta. MyOs sosiaalialan ammattilaisten tehtavajaosta opin lisaa ja siita, kuinka
erilainen eri kunnissa voi tehtavajako olla. lin kunnassa ei esimerkiksi ole etuuskasittelijaa
erikseen, ja ndin ollen sosiaalitydntekijat ja sosiaaliohjaajat kasittelevat myos kirjalliset toimistoon
tuodut tai lahetetyt toimeentulotukinakemukset, tosin  jonkin  verran  kirjallisia
toimeentulotukinakemuksia nykyisin kasittelevat myos toimistosihteerit. Esiin tuli myos se asia,
ettd lin kunnan sosiaalitoimiston aikuissosiaalitydssa sosiaalityontekijan ja sosiaaliohjaajan
tydkuva on melkein samanlainen lukuun ottamatta paatoksentekoa  paihdeasiakkaiden

palveluasumisessa ja harkinnanvaraisessa toimeentulotuessa.

Opinnaytetyota tehdessani opin kayttamaan reflektiivista, tutkivaa ja kehittdvaa tyOotetta
miettiessani, mitka ovat ne asiat, jotka ovat tarkeitd tuoda esiin perehdytyskansiossa. Sosionomi
(AMK) on sisaistanyt reflektiivisen ja tutkivan tyOotteen. Han osaa arvioida toimintansa
teoreettisia lahtdkohtia ja soveltaa vaihtoehtoisia ajattelu- ja |ahestymistapoja. (Kananoja,

Lahteinen, Marjamaki, Laiho, Sarvimaki, Karjalainen & Seppanen 2007, 198.) Moniammatillinen



tiimitydskentely tulee esiin perehdytyskansion valmistamisessa, opinnaytetyOpalavereissa lin
sosiaalitoimistossa. Kansiota tehdessani olen myos tutustunut sosiaalialan johtamiseen aihetta
kasittelevan kirjallisuuden avulla. Myds ammattieettisyys ja eettiset periaatteet olivat lasna
kokoajan tehdessani perehdytyskansiota. ( Kananoja ym. 2007, 197.)

Sosionomi tuntee hyvinvointia ja sosiaalista turvallisuutta tukevat palvelujérjestelmat ja niihin
littyvan lainsaadannon. (Kananoja ym. 2007, 197.) Sosiaalialan palvelujarjestelméosaaminen tuli
minulle tutuksi ja selkeytyi tehdessani perehdytyskansiota, jossa kuvasin aikuissosiaalityon
asiakasprosessia ja eri palvelujen jarjestamistahoja.

Asiakasty6osaaminen (Kananoja ym. 2007, 197.) tulee esiin perehdytyskansion asiakasprosessin
kuvaamisessa ja siina tulee esiin asiakkaan voimavarojen tukeminen ja hanen tarpeittensa

ymmartaminen, samoin kuin erilaisten asiakkaiden tukeminen ja ohjaaminen arjessa.

Yhteiskunnallinen analyysitaito on myds yksi sosiaalialan ammattilaisen kompetensseista. Siina
sosionomin tulee ymmartaa yhteiskunnan ja yksilon valistd suhdetta ja osata analysoida ja
jasentaa sita erilaista teoreettisista nakokulmista. Han kykenee jasentamaan sosiaalisia ongelmia
yhteiskunnallisesta viitekehyksesta. (Kananoja ym. 2007, 197-198.) Tama kompetenssi tulee
esille, kun perehdytysansiossa kaydaan lapi asiakkaiden erilaisia ongelmia ja avun tarvetta ja
niihin vastatessaan on ammattilaisen aina ymmarrettava asiakkaan toimintaedellytysten
muotoutumisen ja yhteiskunnan paatoksenteon valinen yhteys.

Sosionomi (AMK) osaa kehittd ja johtaa sosiaalista osaamista, tyOyhteisoja ja palveluja
moniammatillisessa yhteistyossa. Tama sosionomi (AMK) kompetenssi tulee esiin opinnayteyon

kohdassa, jossa tuon esiin osaamisen johtamista. ( Kananoja ym. 2007, 198.)

Alun perin suunnittelin, ettd kansiossa tulisi esiin lin kunnan sosiaalitoimistossa olevat
aikuissosiaalityo, lastensuojelu ja vammaispalvelut, eli perehdytyskansio olisi suunnattu naille
kaikille sektoreille. Opinndyteyotad tehdessani huomasin, ettd perehdytyskansion tekeminen
kasittamaan nama edella mainitut kaikki osiot, oli liian laaja suhteessa opinnaytetyohoni. Tassa
vaiheessa sovittiin, ettd vammaispalvelut ja lastensuojelu jaisivat poissa perehdytyskansiosta.

Hakalan mukaan opinnaytetyon tulee olla mieluummin suppea ja syvallinen, kuin etta se olisi

laaja ja pinnallinen. (Hakala 2004, 31.)

Tuotekehitystyo ei ollut minulle entuudestaan tuttua, joten tuotteen suunnittelu ja toteutus oli

todella haastavaa. Aluksi ajattelin, ettd perehdytyskansion teko olisi helppoa, ja sorruin



yksinkertaistamaan sen tekoa. Myohemmin huomasin, ettd perehdytystuotteen teko vaatii aikaa
ja paneutumista asiaan. Tuotekehitystyo vaatii jarjestelmallisyytta ja taitavaa ajan hallintaa. Itse
jouduin tekemaan tuotekehitystyota pienissa erissa, muiden opintojeni ja ansiotyoni vuoksi, ja
tasta syysta tyo edistyi hitaasti. Vaikka opinnadytetyoaihe oli kiinnostava, tuntui sen tekeminen

valilla kilpajuoksulta ajan kanssa.

Kaiken kaikkiaan perehdytyskansion teko oli haastavaa. Vaikka olin ollut tyoharjoittelussa lin
sosiaalitoimiston aikuissosiaalitydssa, en voinut milladn sind aikana oppia sosiaalitoimistossa
tehtavaa aikuissosiaalityon asiakasprosessia niin perusteellisesti, etta olisin sen voinut tuoda
perehdytyskansiossa esille ilman asiantuntijoiden apua. Asiantuntijoilta saatu tieto onkin ollut
todella tarkeaa kansion teossa. Yhteisen ajan |6ytaminen palavereihin toimeksiantajan kanssa oli
usein hankalaa. Toimeksiantajan aika on ollut Kiireistd, johtuen Oulunkaaren kuntayhtyman
tuoreesta organisaatiosta, joka vaikutti lin sosiaalitoimiston henkildkunnan ajan hallintaan. Olen
kuitenkin tyytyvainen tuotteeseen jo senkin vuoksi, ettd toimeksiantajalla ei ollut kaytossa
minkaanlaista perehdytystuotetta uudelle tyontekijélle. Saamani palautteen mukaan
toimeksiantajalla on tarkoitus ottaa perehdytyskansio kayttoonsa lin aikuissosiaalitydssa ja
paivittaa sita aina tarvittaessa. Toivottavasti tekemastani tuotteesta on todellista hyotya lin
kunnan sosiaalitoimiston henkilokunnalle, ja ettd se voi lahtea kehittamaan tuotetta ja
lagjentamaan sita koskemaan myos muihin sosiaalitoimistossa tehtaviin sosiaalityon alueisiin eli
lastensuojeluun ja vammaispalveluihin. Yhtena vaihtoehtona perehdytyskansiosta olisi tehda se
kokonaan sahkoiseen muotoon, jolloin se olisi helposti tyontekijoiden kaytettavissa heidan

tyopisteissaan.

Toimeksiantajan palaute valmiista perehdytyskansiosta tuo esiin sen seikan, etta joissakin kohdin
olisi tarvittu asian syvallisempaa esille tuontia. Esimerkkina palautteessa oli toimeentulotuki, jota
heidan mielestaan olisi voitu avata perehdytyskansiossa enemman. Oma nakemykseni asiasta
oli, ettd kun kuntien sosiaalitoimistossa on kaytossa kuntien ja/tai kuntayhtymien omat
toimeentulotukiohjeet, ei niitd lahdettisi kirjoittamaan perehdytyskansioon sen tarkemmin auki,
vaan toimeentulotukiohjeet l0ytyvat omana litekansiona samasta tyOpisteesta perehdytyskansion
kanssa.

Perehdytyskansio haki kauan aikaa oikeaa muotoaan ja nyt jalkeenpain ajatellen, olisi sen voinut
tendd syvallisemminkin. Esimerkiksi eri vaiheet asiakasprosessissa olisi voitu aukaista viela

tarkemminkin, mutta se olisi vaatinut enemman aikaa koko opinnaytetyd projektiin.



Opinnaytetyon tekemisen aikana opin paljon projektityosta ja siitd, miten yksi tarkeimmista
asioista projektityossa on aikataulu ja sen mahdollisimman tarkka noudattaminen. Jos ja kun
projektiaikataulu alkaa venyé, se kylla nakyy myds lopputuloksessa. Mielestani tuotekehitystyd
olisi helpompi valmistaa organisaatioon, jossa itse tydskentelee paivittain. On tarkeaa, ettéd tuntee
organisaation ja sen tyotavat tarpeeksi hyvin, jotta tuotteesta tulee organisaation nakoinen. Voin
hyodyntaa oppimaani konkreettisesti nyt, kun perehdytysmateriaalin paivitys tulee ajankohtaiseksi

omalla tydpaikallani.

Perehdytyskansiota tehdessani tuli esiin aiheen valinnan ajankohtaisuus eli se, kuinka tarkea
tyovaline perehdytysmateriaali on ja kuinka monessa tyoyhteisossa sille ei ole annettu sille
kuuluvaa arvoa. Se, ettei perehdytystuotetta ole tehty ja otettu tyoyhteisdissa kayttoon, voi kertoa
my0s siitd, ettd perehdytystuotteen suunnittelu ja toteutus vaatii aikaa ja paneutumista.
Perehdyttaminen kuuluu organisaatioissa kaikille, ja oikeanlaisesti toteutettuna olisi tarkeaa, etta

koko henkilosto osallistuisi perehdytystuotteen tekemiseen.

Perehdytyskansion tulee mielestani palvelemaan uutta tyontekijaa ja harjoittelijaa lin kunnan
sosiaalitoimiston aikuissosiaalitydssa yhdessa muiden aikuissosiaalityohon liittyvien tiedostojen
rinnalla. Muita tiedostokansioita ovat esimerkiksi, toimeentulotukiohjeet, kuntouttavan
tydtoiminnan kasikirja, ty6turvallisuuden toimintaohjeet, web-kameran kayttdohjeet, joitakin
mainitakseen. Naen myOs aikuissosiaalityon asiakkaiden saavan hyodyn tekemastani
perehdytyskansiosta. Kun uudella tyontekijalla on kaytossaan perehdytyskansio, voi han kayttaa
sitd samalla, kun palvelee asiakasta. Kun on kansio mistd voi heti tarkistaa tiettyja asioita,
saastyy siind aikaa niin tyontekijaltd, kuin myds asiakkaalta. Kansion péivittaminen ja
kehittaminen aika ajoin on tarkeaa, ja mielestani kun kansio on nyt tehty ja kaytossa voidaan se
my0s helpommin tehda. Tulevaisuudessa kun Oulunkaaren kuntayhtyman yhteistyd sen
jasenkuntien valilld kehittyy on todennakoista, ettd sielld tullaan kehittdmaan yhteinen

perehdytysaineisto kaikille sosiaalitoimistoille.
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Sopimusehdot | Opinniiytetybn ohjaus ja vastuu

Vastuu opinnéytetyon tekemisesté ja tuloksista on opiskelijalla. Ammattikorkeakoulun vastuu rajoittuu opinnéytetydn tavan-
omaiseen chjaukseen.

Toimeksiantaja sitoutuu antamaan opiskelijan kéyttoon kaikki opinnéytetyon tekemisessa tarvittavat tiedot ja aineistot seka
ohjaamaan opinnéytetydta toimeksiantajaorganisaation nakdkulmasta.

Oikeudet tuloksiin ja muuhun opinnéytetyéhon liittyvién aineistoon, laitteisiin ja sovelluksiin

Tekijaoikeus ja omistusoikeus opinnaytetydn tuloksiin kuuluvat opinnaytetyon tekijalle. Toimeksiantaja saa kayttdoikeuden
opinnéytetydn tuloksiin ja niiden kaupalliseen hyédyntémiseen ainoastaan sopimalla niisté erikseen opinnéytetyn tekijan
kanssa.

Opinnéytetyon tekija on velvollinen raportoimaan opinnaytetydn tulokset toimeksiantajalle.

Tulosten julkistaminen ja luottamuksellisuus

Opinnéytetyé on kokonaisuudessaan julkinen. Mikali opinnéytetyd siséltaa likesalaisuuksia tai muita julkisuuslaissa salassa
pidettavaksi maarattyja tietoja, on opinnéytetyon raportti laadittava niin, etta tietojen luottamuksellisuus séilyy. Tarvittaessa

salassa pidettévét tiedot on jatettava tyon tausta-aineistoon. Opinnaytetydn osia voidaan julkaista myds Internetissa sopi-
malla niisté erikseen.

Opiskelija, toimeksiantaja ja opinnaytetydn ohjaaja sitoutuvat pitamaan salassa kaikki opinnaytetydn tekemisessa ja sita
edeltvissa tai sen jélkeisissa neuvotteluissa esiin tulevat luottamukselliset tiedot ja asiakirjat seka pidattaytymaan kéytta-
masta hyvakseen toisen osapuclen iimaisemia luottamuksellisia tietoja ilman erillista lupaa.

Opinnéytetyon kustannukset

Opinnéytetydsta mahdollisesti aiheutuvien kustannusten (aineistojen hankinta, raaka-aineet, matkat, tyokorvaus jne.) kor-
vaamisesta sopivat toimeksiantaja ja opiskelija keskenaén. Ammattikorkeakoulu ei vastaa yksittéisen opinnaytetyon kustan-

nusten korvaamisesta.
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