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Tamén opinndytetydn tavoitteena oli kehittdd perehdytysté ja erityisesti tydhdn opastus-
ta Pirkanmaan pelastuslaitoksen sairaankuljetuslaskutuksessa. Tarkoituksena oli luoda
ty6hon opastussuunnitelma uusille tyontekijoille ja antaa selkedmpi kuva tyShon
opastajan roolista perehdytyksen osana. Tarve suunnitelman tekemiselle oli kdynyt ilmi
aikaisempien tyohon opastuksien aikana.

Onnistunut perehdyttiminen ja ty6hon opastus lisddvit tyontekijoiden tehokuutta ja
vithtymistd ty0ssddn. Samanaikaisesti henkiloston vaihtuvuus ja virheet tyossd
vihenevit. Nédiden ansiosta yrityksen maine ja kilpailukyky tyomarkkinoilla paranevat.
Perehdytys myos vihentdd onnettomuuksien mééraa tyopaikalla.

Teoriaosuudessa selvitetdéin, mitd eroa on perehdyttdmiselld ja tydhon opastuksella sekéd
millaista on onnistunut perehdyttiminen. Myo6s perehdyttimistd koskevaa lainsdddéntoa
kdydddn 1dpi. Erilaisia oppimistapoja ja -tyylejd esitellddn lyhyesti. Lisdksi
perehdyttdjén roolia sekd joitakin perehdyttdmisen apuvilineitd kisitellddn lyhyesti.
Perehdyttdmissuunnitelman tekemistd kdydddn ldpi idean synnysta aina lopulliseen
tuotokseen asti.

Lihdeaineistona kéytettiin monipuolisesti perehdyttimistd koskevaa kirjallisuutta sekd
omakohtaista kokemusta tyohon opastuksesta. Tyohon opastussuunnitelman lisdksi
laadittiin muistilista uuden tyOntekijdin omatoimisen perehtymisen tukemiseksi.
Opinndytetyon liitteend olevat Ohjeita ja suunnitelma ty6hon opastuksen tueksi (liite 1)
ja Uuden tyontekijdn muistilista omatoimista perehtymistd varten (liite 2) ovat salaisia
toimeksiantajan pyynnosta.

Asiasanat: perehdyttiminen, tyohon opastus, perehdytyksen kehittiminen, perehdytté-
missuunnitelma
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The objective of this thesis was to develop the orientation process and specially the
occupational guidance in the invoicing department of ambulance services in the
Pirkanmaa Fire and Rescue Services. The purpose was to create a useful plan for the
occupational guidance of the new employees and clarify the role of the occupational
guidance instructor in the whole orientation process. The need for the plan has arisen
during former occupational guidance experiences.

Properly conducted orientation and occupational guidance increases the efficency and
well being of the personel. Simultaneously the turnover of the personel and errors at
work decrease. These can better the companys reputation and competitive edge in the
labor market. Properly conducted orientation shall also decrease accidents at work.

In the thesis the differences between the orientation and occupational guidance are
discussed, as well as differences between successful and non-successful orientation.
Finnish laws are studied in order to find out how they regulate the orientation and what
they say about new employees. Different types and ways of learning are presented. The
role of the tutor and some patterns that aid the process are considered as well. Creation
of the plan is explored from the origins of the concept until the growth and realization
of the plan.

Diverse litterature of the field was carefully studied. Personal experiences as
occupational guidance instructor were also used as source material for the thesis. In
addition to the occupational guidance plan, there were a checklist created for the new
employee to help and support his or hers independent learning.

Key words: orientation, occupational guidance, development of orientation, orientation
plan
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1 JOHDANTO

Sysdys tdméan opinndytetyon ja perehdytysmateriaalien tekemiselle on ollut se, ettd olen
itse toiminut Pirkanmaan pelastuslaitoksella seitsemén tydssdolovuoteni aikana useam-
man kerran ty6hon opastajana. Teen tyOkseni pédasiallisesti sairaankuljetuksien lasku-
tusta ja olen oman tyoni ohella perehdyttinyt niin uusia tyontekijoitd, tyotd talon sisilld
vaihtanutta, kesityontekijoitd, viliaikaisesti toimistoomme sijoitettuja sairaankuljettajia
kuin maédriaikaisia tyontekijoitd sairaankuljetusten laskuttamisen ja Kelan suorakor-

vausmenettelyn saloihin.

Ty6hon opastajaksi olen pditynyt ldhiesimieheni pyynndstd. Minulla ei ole ollut aikai-
sempaa kokemusta tai koulutusta opastajana toimimiselle. Ainut suositus opastajana
olemiselle on ollut oman ty6ni asiantuntijuus. Vasta opinndytetyotd tehdessd minulle on
selvinnyt mitd perehdyttiminen kokonaisuudessaan tarkoittaa ja mitd hyvi perehdytté-
minen on. Kaiken mitd olen ennen opinndytetyon tekemistd oppinut, olen oppinut kan-
tapdin kautta, onnistumisien ja erehdysten myotd. Olen useasti vuosien aikana huoman-
nut tarvitsevani apua ja toivovani materiaalia opastamisen tueksi, jotta kaikkea ei tarvit-
sisi joka kerta suunnitella ja tehdé alusta l&htien uudelleen. Jo oman perehdytysjaksoni

aikana huomasin kehitettavad tyohon opastuksen suunnittelussa.

Viimeisimmain kipindn opinndytetydlle sain viime kesdnd ollessani Hameenlinnassa
Kanta-Hémeen kirdjdoikeudessa harjoittelussa. Minulla oli onnekseni perehdyttdmiseen
koulutuksen saanut opastaja ja sain kokea miten hyviltd onnistunut perehdytys tuntuu.
Koin itseni alusta ldhtien arvokkaaksi osaksi tydyhteisod. Harjoittelijan asemasta seki
tyon lyhytaikaisuudesta huolimatta tunsin olevani avuksi ja hyddyksi. Opastajani ndytti
myds nauttivan opastajana olemisesta. Samanlaisen tunnelman haluan tuoda omalle

tyOpaikalleni.

Toisessa péddluvussa esittelen opinndytetyon toimeksiantajan, Pirkanmaan pelastuslai-
toksen, ja tyOyksikkdmme sairaankuljetuslaskutuksen. Samassa luvussa kerron enem-
min my0s opinndytetyOn tavoitteesta ja tarkoituksesta sekd sen laajuudesta ja tyOssd
kiytetystéd ldhdeaineistosta. Tdmaén jilkeen selvitdn mité lainsddtdjd on perehdyttimises-
td sekd tyohon opastuksesta sdétinyt ja mihin perehdyttiminen perustuu. Liséksi kirjal-
lisuuden avulla selvitdn millaista onnistunut perehdytys on sekd sen suunnittelua ja to-

teutusta.



Ennen opinndytetydprosessin pohdintaa on vield menetelmékuvaus siitd, miten perehdy-
tysmateriaalit ovat syntyneet. Kerron minkilaisia menetelmié olen opinndytetyotd seka
materiaaleja tehdessa kéyttanyt ja miksi. Aivan tydn lopussa ovat itse perehdytysmateri-
aalit: Ohjeita ja suunnitelma tyohon opastuksen tueksi (liite 1) ja Uuden tyontekijan

muistilista omatoimista perehtymisti varten (liite 2).



2 OPINNAYTETYON TAUSTA
2.1 Pirkanmaan pelastuslaitos ja sairaankuljetuslaskutus

Tampereen aluepelastuslaitoksen nimi muuttui 1. pédivd tammikuuta vuonna 2013 toi-
mintaympdristdd paremmin kuvaavaksi Pirkanmaan pelastuslaitokseksi. Pirkanmaan
pelastuslaitos on nimen vaihdosta huolimatta edelleen osa Tampereen kaupunkia, Tam-
pereen kaupungin liikelaitos, kuten alla Tampereen kaupungin organisaatiokaaviosta
(kuva 1) ndhddéan. Pirkanmaan pelastuslaitoksen vakinainen henkildsto sdilyy myos jat-

kossa osana Tampereen kaupungin henkilostod.'

Tampereen kaupungin organisaatio

2.4.2014
KAUPUNGINVALTUUSTO Keskusvaalilautakunta
KAUPUNGINHALLITUS arkastusiastakunts
Liiketoimintajaosto  Henkilostsjaosto
PORMESTARI Tarkastustoimikunta

Sisainen tarkastus

= =1
[
)|

Hyvinvointi- =
palvelujen toilfrllti'r(l(:an
tuotannon ohjaus
ohjaus
AAJ HYVINVOINTIPALVELUT LIIKELAITOKSET
e ALAUTAKUNNAT JOHTOKUNNAT JOHTOKUNNAT
Lasten ja nuorten palvelujen laisp " pi Avopalvelut Tampereen Ateria
= Laitoshoito Tampereen Infratuctanto
Ikaihmisten palvelujen lautakunta : ) Erikoissairaanhoito Tampereen Kaupunkilikenne
apulaispormestari
Terveytta ja toimintakykya Paivahoito ja perusopetus Tampereen Logistikka
EEE N [ [ EE Toisen asteen koulAus Tampereen Tilakeskus
Osaamis- ja elinkeinolautal . i Kuittuuri- ja vapaa-aikapalvelut Tampereen Vesi
apulaispormestari — -
Sivistys- ja elamanlaatupalvelujen Sara Hildénin taidemuseo Tullinkulman TyGterveys
lautakunta
‘Yhdyskuntalautakunta apulaispormestari
Tampereen kaupunkiseudun TYTARYHTIOT JA -YHTEISOT

Joukkoliikennelautakunta

KUVA 1. Tampereen kaupungin organisaatio.”

Pirkanmaan pelastuslaitosta johtaa Tampereen kaupunginhallituksen valitsema pelastus-
johtaja johtoryhménsa avustuksella. Johtoryhméén kuuluvat palonehkéisypuolen, pelas-
tustoiminnan ja ensihoitopalveluiden pelastuspdillikot sekd tiedotuspdillikko ettd talo-
uspédllikko. Laajennetun johtoryhmién kokouksissa istuvat edeltdvien lisdksi tekninen-

paéllikko, kehittamispaillikko laatu- ja tyShyvinvoinnin osastolta sekd johtava palotar-

! Pirkanmaan pelastuslaitos 2012

? Tampereen kaupunki 2014, muokattu.



kastaja, viestipddllikkd, valmiuspédllikkoé sekd palopééllikot. Laajennetun johtoryhmén
kokouksissa on kaikki pelastuslaitoksen organisaation (kuva 2) osa-alueet edustettuina.
Tarvittaessa pelastusjohtajan johtamistydon apuna on myds asiantuntijaryhmén jisenid,
joihin kuuluvat palvelussuhdepiillikko, operatiivinenpédllikkd, koulutusmestari, ensi-

hoitolddkéri ja tietohallintopdillikko, joka vastaa tietokoneohjelmistojen toimivuudes-
3

ta.
[ [
Onnettomuuksien Pelastustoiminnan ja
ai ja kehittami " ek
vastuualue
|| [ Viesti-ja
[ I 1 L I I 1
Tekniset Laatu- ja Onnettomuuksien Valmius- Itainen Lantinen Pohjoinen
palvelut tydhyvinvointi Si suunnittelu
——  p———— }
|
[ s

KUVA 2. Pirkanmaan pelastuslaitoksen organisaatio 2013."

Kaikkea pelastuslaitoksen toimintaa lainsddddannon lisdksi ohjaa johtosdintd ja alueen
kuntien vélinen sopimus pelastustoiminnan jdrjestdmisestd. Neuvottelukunta on pelas-
tuslaitoksen toiminta-alueen kuntien yhteiselin. Neuvottelukunta laatii esityksen pelas-
tustoimen palvelutasoksi ja seuraa palvelutason toteutumista sekd tekee esityksid pelas-
tustoimen kehittdmistd koskevissa asioissa. My0s vuosittaisen talousarvioesityksen te-

kee neuvottelukunta.’

Neuvottelukunnan muodostavat kuntien luottamushenkil6t. Pirkanmaan pelastuslaitok-
sen neuvottelukuntaan kuuluu kymmenen jisentd, joista kolme valitaan Tampereelta,
toiset kolme Tampereen kaupunkiseudun kunnista (Kangasala, Lempéélé, Nokia, Orive-

si, Pirkkala, Vesilahti ja Y16jdrvi) ja loput nelja muista Pirkanmaan alueen kunnista

3 pirkanmaan pelastuslaitos 2013
* Pirkanmaan pelastuslaitos 2013

> Tampereen kaupunki 2013
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(Akaa, Tkaalinen, Méntta-Vilppula, Parkano, Sastamala, Valkeakoski, Virrat, Himeen-
kyrd, Juupajoki, Kihnid, Punkalaidun, Pilkéne, Ruovesi ja Urjala). Jokaisella neuvotte-
lukunnan jisenelld on henkil6kohtainen varajdsen. Jiasenet neuvottelukuntaan valitaan
viimeisimmén kunnallisvaalituloksen mukaisesti. Tampereen kaupunginhallitus nimeda
neuvottelukunnan kuntien ehdotusten perusteella ja valitsee neuvottelukunnalle puheen-
johtajan ja varapuheenjohtajan. Neuvottelukunnan toimikausi kestdd kerrallaan kaksi

Vuotta.6

Palvelutasopditokselld on suuri vaikutus pelastuslaitoksen toimintaan. Palvelutasopéé-
toksessd maddritellddn miten arjessa toimitaan. Ensihoidon palvelutasopéditoksessd on
esimerkiksi asetettu aikatavoitteet 8 minuuttia, 15 minuuttia ja 30 minuuttia, joiden si-
sédlld ensihoitopalveluiden tulisi tavoittaa potilaat alueen riskiluokituksesta riippuen.
Kaikki kuntien eri alueet Pirkanmaalla on jaettu viiteen eri riskiluokkaan ykkosen olles-
sa isoimman onnettomuusriskin alue ja viitosen ollessa pienimmén onnettomuusriskin
alue. Mitd tiuhempaan asuttu alue on kyseessé, sitd todenndkdisemmin sattuu ja tapah-
tuu. Néilla alueilla, joilla onnettomuusriski on suurin, on potilaat tavoitettava nopeam-

min.’

Ensihoidonpalvelutaso méirittelee myos prosentteina kuinka monessa tapauksessa aiko-
jen on toteuduttava. Kaikki onnettomuudet ja niihin kéytetyt ajat tilastoidaan. Palveluta-
son toteutumista seurataan jatkuvasti. Jos puutteita huomataan, mietitdén mistd ne voi-
sivat johtua ja esimerkiksi siirretdén paloasemaa seké autojen sijaintia liikenneolosuh-

teiltaan parempaan paikkaan.®

Pirkanmaan pelastuslaitos toimii 22 kunnan alueella huolehtien niiden onnettomuuksien
ennaltachkiisystd, pelastustoiminnasta ja varautumisesta poikkeusoloihin. Pirkanmaa on
jaettu kolmeen pelastusalueeseen, joiden alueilla on kaikkiaan 65 paloasemaa, joista
kolmetoista asemaa on auki kaikkina vuorokauden aikoina joka pdivi. Pirkanmaan pe-
lastuslaitoksella on sopimus myos yhteensd 53 sopimuspalokunnan kanssa. Niistd va-
paaehtoisia yhdistyspohjaisia vapaapalokuntia on 46, sotilaspalokuntia 5 ja tehdaspalo-
kuntia 2. Sopimuspalokunnilla on merkittidva rooli edelleen pelastuslaitoksen toiminnas-

sa. Sopimuspalokunnat osallistuivat viime vuoden aikana yhteensd 4155 halytystehta-

® Tampereen kaupunki 2013
’ Pirkanmaan pelastuslaitos 2013

¥ pirkanmaan pelastuslaitos 2013
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védn ja ensivastesopimuksella varustetut 25 sopimuspalokuntaa yhteensd 974 ensivaste-

hilytykseen.’

Tampereen kaupungin palveluksessa vuoden 2013 lopussa oli kaikkiaan 15 150 tyonte-
kijdd. Tastd vain pieni osa, 588 henkildd, oli Pirkanmaan pelastuslaitoksen vakinaista
henkildstod. Kaiken kaikkiaan Pirkanmaan pelastuslaitos koostuu vakinaisesta ja toi-
menpidepalkkaisesta henkilostostd sekd 53 sopimuspalokunnan hélytysosastojen henki-
16stostd. Jos sopimuspalokuntien hélytysosastojen henkiloméddrd, 774 henkilod, laske-
taan mukaan, Pirkanmaan pelastuslaitoksen tyontekijoiden méérdd nousee 1362 henki-
166n. Kuviosta 1 selvidd miten henkilostoméadrd jakautuu pelastuslaitoksen eri osastojen

valilla. '

Pirkanmaan palastuslaitoksen henkilosto
31.12.2013

¥ Pelastustoimi
M Ensihoito
Onnettomuuksien

ennaltaehkaisy
W Sopimuspalokunnat

m774

KUVIO 1 Pirkanmaan pelastuslaitoksen henkildsté 31.12.2013

Toukokuussa 2011 voimaan tullut uusi terveydenhuoltolaki siirsi aikaisemmin kuntien
jérjestimisvastuulla olleen sairaankuljetuksen sairaanhoitopiirien jarjestimisvastuulle
vuoden 2013 alusta alkaen. Pirkanmaalla ensihoidon jérjestimisestd vastaa Pirkanmaan
sairaanhoitopiiri (PSHP), jonka kanssa Pirkanmaan pelastuslaitos on solminut yhteis-
toimintasopimuksen. Sopimuksen mukaisesti kiireellisestd ensihoidosta ja sairaankulje-

tuksesta Pirkanmaan pelastuslaitos on huolehtinut Tampereella, Nokialla, Pirkkalassa ja

? pirkanmaan pelastuslaitos 2013

' Tampereen kaupunki 2014, Henkilstotilinpaatos; Pirkanmaan pelastuslaitos 2013
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Valkeakoskella vuoden 2013 alusta ldhtien ja Lempééldn osalta saman vuoden joulu-

kuusta lihtien.'!

Sairaankuljetuslaskutus on osa Pirkanmaan pelastuslaitoksen ensihoitopalveluita ja hoi-
taa sairaankuljetukseen liittyvédt toimistotyot. Sairaankuljetuslaskutuksen henkildstd on
vakiintunut ja ollut jo muutaman vuoden ajan 4 vakinaista tyontekijdd sekd lomien ai-

kaan sijaisena on ollut yksi kesdtyontekija.

Pirkanmaan pelastuslaitoksella on télld hetkelld kaksitoista ambulanssia toiminnassa
ymparivuorokautisesti vuoden jokaisena pdivdanid. Ambulanssien maird ja sijaintiasema
voivat ajoittain vaihdella tarpeen niin vaatiessa. Erot ambulanssien kiyttdasteissa pyri-
tddn pitimddn mahdollisimman pienind, etteivit tietty asema ja henkildstd kuormitu

muita enemman.

Ensihoidon jdrjestdmisvastuun siirryttyd Pirkanmaan sairaanhoitopiirille ja sairaanhoi-
topiirin tekemédn kilpailutuksen myota siirtyivdt kiireettomait sairaankuljetukset, sairaa-
loiden viliset potilassiirrot, yksityisten toimijoiden hoidettavaksi. Samalla Ruovesi jii
pois Pirkanmaan pelastuslaitoksen sairaankuljetusalueista ja Lempiild tuli myohemmin
tilalle. Muutokset nidkyvét sairaankuljetusten vuosittaisessa méérdssd (kuvio 2) ja siten
myds sairaankuljetuslaskutuksen tyomaiéridssd. Jokainen toteutunut sairaankuljetus vas-

taa yhtd lomaketta, jonka olemme sairaankuljetuslaskutuksessa kisitelleet.'?

Sairaankuljetusmaarat 2010-2013
v. 2010 ‘ ‘ ‘ 38 276
v. 2011 42 864
v. 2012 | 39 997
v. 2013 | 32 489
0 10 600 20 600 30 600 40 000 50 000

KUVIO 2 Sairaankuljetusmédrit vuosina 2010-2013

! Pirkanmaan pelastuslaitos 2013

12 pirkanmaan pelastuslaitos 2013
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2.2 Opinnaytetyon rajaus ja lihdeaineisto

Tampereen kaupungilla on yleinen ohjeistus ja perehdyttdmissuunnitelma, jota kaupun-
gin eri yksikot, kuten téssd tapauksessa Pirkanmaan pelastuslaitos, voivat kéyttda poh-
jana ja esimerkkimallina perehdyttdmiselle. Perehdyttdmissuunnitelmaa voi muokata
yksityiskohtaisemmaksi ja yksikkdon sopivammaksi. Térkeintd on antaa periaatteet

toiminnalle ja apuvilineitd perehdyttimisen suunnitelmalliseen toteuttamiseen.

Tampereen kaupunki jarjestdd myos kahdesti vuodessa uudelle henkilostolle koko pii-
vin kestdvin Uuden henkildston kurssin. Kyseessd on luentosarja, jossa kdyddan lépi
kaikki kaupungin tyontekijoitd yhteisesti koskettavat asiat, kuten esimerkiksi kaupungin
organisaatio ja visio, palvelussuhdeasiat, kunnallista tyotd koskeva lainsdddanto, kunta
tyonantaja ja henkilostdedut. Jokainen uusi tyontekijd saa heti palvelussuhteen alussa
uuden tyontekijdn oppaan, jossa on my0s runsaasti tietoa kaikkia kaupungin tyontekijoi-
td koskettavista asioista. Samoin Tampereen kaupungin intranet Loora, jonne kaikilla

tyontekijoilld on padsy, on pullollaan tété yleistietoa.

Pirkanmaan pelastuslaitoksella on viime vuosina satsattu esimiestyon laadun parantami-
seen ja esimiehid on koulutettu paljon. Niin ikdin henkil6ston kouluttamista kehitetddn
kokoajan ja otetaan kdyttoon uusia sidhkoisidtapoja oppia asioita. Yleisen kehityksen
mukana perehdytysmateriaaleja on tehty niin palopuolelle kuin ensihoitoon. Toimisto-
tyontekijoitd on vdhin ja heiddn kohdalla on yleensa kéytetty kaupungin yhteistd pereh-
dytyssuunnitelmaa. Paljon on jo olemassa. Vain omalta pieneltid sairaankuljetuslasku-
tuksen toimistoltamme puuttuu sopivat apuvilineet ja koulutus uuden tyontekijén tyo-

hon opastukseen.

Tarvetta on vain tyohon opastamisen ohjeistamiselle sairaankuljetuslaskutuksen osalta.
Kyse on oman ja ldheisten tydtoverien ammattitaidon kehittdmistd. Opinndytetyon kes-
kiossd on tehtdvikohtainen tyohon opastus. Perehdyttdmiseen kuuluu paljon muutakin,
mutta tdsséd tydssd on otettu huomioon vain se, mitéd sairaankuljetuslaskutuksessa tarvit-

see tietdd ja osata selviytydkseen opastajana tyohon opastuksesta ja uutena tyontekijand

'3 Tampereen kaupunki 2011
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omasta tyostdédn. Ympéaroivid asioita kisitellddn siltd osin kuin ne ovat tarpeen koko-

naiskuvan luomiseksi ja ohjaajan roolin selkiyttdmiseksi.

Lahdeaineistona olen kéyttinyt lainsdddintod selvittddkseni mihin perehdyttiminen
perustuu ja miksi sitd yleensé ottaen tehddan. Kirjallisuuden avulla luon yleiskuvan sii-
td, mitd onnistunut perehdyttdminen on sekd miten se on hyvé suunnitella ja toteuttaa.
Lihdeaineistona kirjallisuuden osalta olen uskaltautunut ottamaan mukaan hieman van-
hempaakin kirjallisuutta. Perehdyttdminen aihealueena ei mielestini ole niin herkka
muutoksille kuin jotkin muut aihealueet. Samoja asioita on korostettu niin vanhemmissa

kuin uudemmissakin kirjoissa.

Muina ldhdeaineistoina opinnédytetyOssd ovat olleet omat kokemukseni, muistiinpanoni
niistd sekd tyotovereideni, esimieheni ja opastamieni henkildiden kanssa kdymaini kes-
kustelut. Tutustuin myos perusteellisesti niin Tampereen kaupungin perehdyttdmismate-
riaaliin kuin Pirkanmaan pelastuslaitoksen kdyttimiin perehdytysmateriaaleihin. Sai-
raankuljetuslaskutuksen tyohon opastussuunnitelman on noudatettava Tampereen kau-

pungin antamia ohjeita.

2.3 Lahtokohdat opinniytetyolle

Sairaankuljetuslaskutuksessa oli useamman vuoden ajan tyontekijoissd suurta vaihtu-
vuutta. Iso osa ongelmaa olivat tulossa olevat muutokset, joiden vuoksi ei uskallettu
tehdd pysyvid pditoksid. Terveydenhoitolain tultua voimaan 2011 toukokuussa tilanne
pikkuhiljaa rauhoittui ja tyontekijoiden midréd vakiintui. Muutokset varmistuivat ja vih-
doin toteutuivat vuoden 2013 alussa. Edelleen ollaan hieman epdvarmoja kuljetusmééri-

en ja siten tyomdiérdn kehityssuunnasta.

Aikaisemmin jokainen opastaja on itsendisesti paittinyt mitd opettaa, milld tavoin ja
missd vaiheessa. Opastaja on ollut oman onnensa varassa. Mitddn materiaalia ei ole ol-
lut valmiina. Kaikki materiaali on tdytynyt suunnitella ja valmistaa joka kerta itse, jos
sellaisia on halunnut kiyttdd. Tyohon opastus ei ole ollut johdonmukaista ja suunnitel-
mallista, jolloin asioita on unohtunut ja virheitd jouduttu myéhemmin korjaamaan. Jos
opastaja on sairastunut, on toisen henkilon ollut vaikea ottaa ohjat késiinsé, kun ei ole

tiedossa misséd vaiheessa opetus on menossa. Suunnitelman puuttumisen vuoksi asioita
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on myo0s opetettu vdhin miten sattuu opastajan aikatauluun sopimaan ja mieleen muis-

tumaan, jolloin ohjauksen kokonaispituus on venynyt venymistéén.

Ongelmana on lisdksi ollut, ettemme ty6hon opastajina tiedd tarkasti muiden saati omaa
vastuualuetta, mikd on aiheuttanut paillekkéisyyttd. Olemme kertoneet opastettavalle
samoja asioita, mitkd ovat jo esimiehen toimesta tai muussa yhteydessd kerrottu.
Olemme my0s joutuneet kyselemiin perehdytettdviltd onko jokin asia jo hoidettu, mika
on selvésti aiheuttanut perehdytettdvissd himmennystd. Tyohon opastus ja sitd kautta
perehdyttdminen laajemmin on opastettavalle ndyttdytynyt epdvarmana ja huonosti

suunniteltuna.

Ty6hon opastajille ei ole annettu ohjeita tai ohjausta. Emme ole esimerkiksi tienneet
kaupungin ohjeistuksesta, emmeka siten ole myodskéédn voineet sithen tai perehdyttdmis-
suunnitelmaan tutustua. Puutteet osaamisessa ovat vaikuttaneet siihen, ettei opastamista
ole pidetty niin kiinnostavana ja haluttuna tehtiviné kuin se voisi olla. Osaamme sai-
raankuljetuslaskutuksen sitd tekevind parhaiten ja olemme opastettavan kanssa eniten
tekemisissd. Tiimimme ty0 on hyvin itsendistd, eikd esimies tdysin tunne tyonkuvaam-

me, joten olemme ainoita jotka itse tyon voivat uudelle tyontekijélle opettaa.

2.4 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoite

Opinndytetyon tarkoituksena oli tehdd Pirkanmaan pelastuslaitokselle sairaankuljetus-
laskutukseen perehdyttimismateriaalia tyohon opastuksen avuksi ja perehtyjdn omatoi-
misen ty0hdn oppimisen mahdollistamiseksi. Perehdyttdmismateriaalin toivotaan anta-
van ty6hon opastajalle kokonaiskuvan koko perehdyttdmisprosessista ja aikaisempaa
selkeimmin kuvan omasta roolista siind. Lisdksi materiaalin on tarkoitus antaa esi-
merkkimalli suunnitelmallisesta tyohon opastuksesta. Niin ikddn materiaalin avulla py-
ritddn tarkentamaan kaupungin yleistd perehdytyssuunnitelmaa sairaankuljetuslaskutuk-

sen osalta ja tyohon opastuksen ndkokulmasta.

Opinndytetyon tarkoituksena on kdytdnnon toiminnan ohjeistaminen. Perehdytysmateri-
aali helpottaa, nopeuttaa ja tehostaa tyohon opastusta. Liséksi materiaalia voidaan kayt-
tdd muistin virkistdmiseen, tarkistuslistana hoidettavista asioista. Yhtena tavoitteena on

perehdytysprosessin haavoittuvuuden vdhentdminen. Toive on, ettd toimiessa aina sa-
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malla tavoin, ty6hon opastajan sairastuessa tyotoveri voi helpommin ottaa ohjat késiin-

sa.

Nimetystd opastajasta huolimatta my6s muut ovat mukana opastamassa ja vastaamassa
opastettavan kysymyksiin, jolloin on tirkedd, ettd kaikki opastustoimet tukevat toisiaan
ja ovat johdonmukaisia. Suunnitelman avulla perehdyttdmistd pyritdén yhtendistimééan
ja selkeyttdmain siten, ettd koko tyoporukka on selvilld perehdyttdmisen etenemisestd ja

vaiheista.

Lisédksi tavoitteena on védhentdd paillekkdistd tyotd ja siten sddstdd aikaa sekd lisdtd
opastajan tyon houkuttelevuutta. Ohjeet ja tyohon opastussuunnitelma auttavat opasta-
jaa tietdmdién tarkasti, mitd hinen pitdd opastajana tehda ja sitd kautta tekevét opastajana
toimimisen miellyttdvimmaksi tehtdvéksi. Suunnitelmallisuuden odotetaan myods vé-

hentdvin pééllekkéisen tyon méérdi eri toimijoiden valilla.

2.5 Aiheen merkitys kohderyhmiille

Aulikki Penttinen ja Jukka Mintynen'* tydturvallisuuskeskukselle tekeméssiddn pereh-
dyttdmistd koskevassa oppaassaan korostavat onnistuneen perehdyttimisen ja tyohon
opastuksen olevan suunnitelmallista ja dokumentoitua toimintaa, johon on huolellisesti
valmentauduttu. Perehdyttimisen ja tyohon opastuksen jdrjestdminen edellyttdd tydyh-
teison kouluttamista ja valmentautumista, jotta kaikki tietdvdt oman osuutensa perehdyt-
tdmisprosessista. Perehdyttdjien ja opastajien kouluttaminen sekd perehdyttdmisessd

tarvittava aineisto ovat osa perehdyttdmissuunnitelmaa.

Ty6hon opastus ja siten perehdyttdminen eivit ole kuvatulla tavalla toteutuneet sairaan-
kuljetuslaskutuksessa ja ilmeinen tarve suunnitelmallisuudelle ja dokumentoinnille on
olemassa. Sairaankuljetuslaskutuksen tyontekijoiden kannalta selvd puute perehdytys-
prosessissa saadaan opinndytetyon ja perehdytysmateriaalien avulla korjattua ja sitd
kautta hyvinvointia lisdttyd tydssd. Ohjeistuksen avulla paikataan puuttuvaa osaamista
sekd saadaan Penttisen ja Méntysen korostamaa valmentautumista opastajana toimimi-
seen. Perehdytysmateriaalien avulla sairaankuljetuslaskutukseen saadaan valmis malli

miten toimia, suunnitella ja toteuttaa perehdyttdmisti jatkossa.

' Penttinen & Mantynen 2009, 2-3
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3 PEREHDYTTAMINEN JA TYOHON OPASTUS

3.1 Perehdyttimisti ohjaavat lait ja asetukset

Lainmukaisesti ja luotettavasti toimiessa vaikutetaan myonteisesti yrityksen menestymi-
seen, kilpailukykyyn ja ty6hyvinvointiin. Tyonteko ja sithen oppiminen ovat Suomessa
lainsdétdjin erityisessd suojelussa. Perehdytystd koskevia suoria sddadoksid ja viittauksia
on laeissamme useita. Lainsddddnndssd korostetaan etenkin tydnantajan vastuuta tyon-
tekijan perehdyttimisessd ja opastamisessa. Pdfasiassa perehdyttimisestd sdddetddn

tySturvallisuuslaissa, tydsopimuslaissa ja laissa yhteistoiminnasta yrityksissd.'

3.1.1 Tyoturvallisuus

Péivi Kupiaksen ja Ritva Peltolan'® mukaan tySturvallisuus on merkittivé osa perehdy-
tystd. Tyoturvallisuuslailla (738/2002, 1 §) halutaan parantaa tyOympéristdd ja tyo-
olosuhteita, turvata tyontekijoiden tyokykyd sekd ehkdistd ja torjua tydtapaturmia tai
muita tyOstd aiheutuvia terveyshaittoja. TyOnantajalla on yleinen huolehtimisvelvolli-
suus (8 §). Tydnantajan on tarpeellisin toimenpitein huolehdittava tyontekijéiden turval-
lisuudesta ja terveydestd tyOssd. TyOnantajan on ehkiistdvd vaara- ja haittatekijoiden
syntymisté, poistaa olemassa olevat haitat kokonaan tai véhintddn korvata ne vihemmaén

haitallisilla tyotavoilla.

Tydturvallisuuslain 14. §:n mukaisesti tydnantajan on huolehdittava siité, ettd tyontekija
hénen tyokokemuksensa ja osaamisensa huomioon ottaen perehdytetddn riittdvasti tyo-
hon, tydpaikanolosuhteisiin, tydmenetelmiin, tydvélineisiin ja niiden oikeaan kéyttoon
sekd turvallisiin tyGtapoihin erityisesti ennen uuden tyon aloittamista, tyotehtdavien vaih-
tuessa sekd ennen uusien tydvilineiden tai tyomenetelmien kiyttdmistd. Opetusta ja

ohjausta on myos tarvittaessa tdydennettiva.

Nuoria tyontekijoitd koskevassa laissa (998/1993, 10 §) tyonantaja velvoitetaan huoleh-
timaan siitd, ettd nuorelle, jolla ei ole tyohon tarvittavaa ammattitaitoa ja kokemusta,

annetaan henkilokohtaista opetusta sekd ohjausta tyohon ja tydoloihin. Lain mukaan

"> Kupias & Peltola 2009, 27 ja 20
' Kupias & Peltola 2009, 23
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opastuksessa on huomioitava nuoren ikd ja muut ominaisuudet siten, ettd hdn vélttyy
tyOssd aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille. Laissa tyonantajaa myos edellytetddn
huolehtimaan siitd, ettei tyd vahingoita nuoren ruumiillista tai henkistd kehitystd eika
vaadi suurempaa vastuuta tai tydkuormaa kuin nuoren ikddn ja voimiin ndhden on koh-

tuullista.

Nuorille tyontekijdille erityisen haitallisista ja vaarallisista tOistd annetun asetuksen
(475/2006) mukaan nuori on perehdytettiva tyopaikan olosuhteisiin, tyon turvalliseen
tekemiseen, koneiden ja laitteiden sekd kemiallisten tuotteiden toimintatapaan, turvalli-
siin menettelytapoihin, kiytettyjen koneiden, laitteiden ja kemiallisten tuotteiden turval-
lisuusmédrdyksiin. TyOnantajan on ennen jokaista uutta tyovaihetta varmistettava, etti
nuori on riittdvan perehtynyt kyseiseen tyohon ja siihen liittyviin vaaroihin sekd osaa

noudattaa ty6turvallisuusohjeita.

Tyd6paikoilla on oltava turvallisuussuunnitelma, jossa vaaratekijét ja niiden vaikutukset
ovat kartoitettu, ja jossa on selvitys toimenpiteistd onnettomuus-, vaara-, ja vahinkoti-
lanteiden ehkéisemiseksi ja niiltd suojautumiseksi. Pelastustoimiasetus (857/1999, 10 §)
madrdd myos, ettd henkildstd on koulutettava ja perehdytettdvd suunnitelmaan ja sen

mukaiseen toimintaan.

Tydturvallisuuslain (738/2002, 9 §) mukaan tydpaikoilla on oltava erityinen tydsuojelun
toimintaohjelma. Ty0suojelun valvonnasta annetun asetuksen (954/1973, 17 ja 29 §)
mukaan tyGpaikoilla on tyosuojelun valvomiseksi oltava tydsuojelupdillikko ja tydsuo-
jelutoimikunta tai muu vastaava jirjestdytynyt toiminto, joiden tehtdvd on vastata tyo-
suojelua koskevasta yhteistoiminnasta seki edistdd tyon turvallisuutta ja terveellisyytti

koulutukseen, tyonopastukseen ja perehdyttimiseen liittyen.

Myds tyontekijilld on tydturvallisuuslain mukaisia yleisluontoisia velvollisuuksia (18-
20 §). Tyontekijdn on esimerkiksi poistettava tai ilmoitettava vioista ja puutteista tyo-
oloissa sekd kiytettdvd tyon luonteen niin vaatiessa henkil6kohtaisia suojaimia ja tyo-
vaatetusta. Tyontekijdn on noudatettava tyOnantajan ohjeita ja opastusta. Tyontekijoiden
ja tyonantajan véliselld yhteisty6lld saavutetaan tydturvallisuuslaissa médritetyt tavoit-

teet.
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3.1.2 Tyosopimus

Yleisvelvoitteena tyonantajalle on tydsopimuslaissa (55/2001, 2:1) méairétty huolehtia
tyontekijdn suoriutumisesta tyOstddn myos yrityksen toimintaa, tehtivai tyoté tai tyo-
menetelmid kehittdessd tai muutettaessa. Tdmén liséksi tyonantajan pitdd edistdd tyonte-
kijan mahdollisuuksia kehittyd omien kykyjensd mukaisesti siten, ettd hinelld on edelly-
tykset edetd tydurallaan. Tydsopimuslain mukaan perehdytys ei ole ainoastaan uusien

tyontekijoiden oikeus.

Kupias ja Peltola'” kirjoittavat teoksessaan, ettd tydlainsdidéntod usealla alalla tiyden-
tivit tydehtosopimukset. Tyoehtosopimuksen, sdédnndsten ja sopimusehtojen noudatta-
minen lisddvéat luottamusta tyonantajan ja tyontekijoiden vililld. TyOnantajan ja tyonte-
kijoiden vilinen luottamus vuorostaan kasvattaa ja tukee tyontekijoiden edellytyksid
kehittyd ja oppia tydssd. Useissa tydehtosopimuksissa mainitaan my0s tyontekijéiden

perehdytys.

Kupias ja Peltola'® pohtivat teoksessaan perehdyttimisti myds tydsopimuslain ja tyon-
tekijan irtisanomisen nidkokulmasta. Tydsopimuslain (55/2001, 7:1-2) mukaisesti irtisa-
nomiselle on oltava asiallinen peruste ja painava syy, joka voisi lain mukaan olla esi-
merkiksi tyontekijin puutteelliset taidot siten, ettei hdn kykene hoitamaan ty6tehtévidén.
Kupiaksen ja Peltolan mukaan tdhédn tydsopimuslain pykéldén ei voi vedota sellaisessa
tilanteessa, jossa tyOnantaja on henkilod palkatessa ollut tietoinen puuttuvista taidoista.
Riittdvdd on, kun tyOnantajan olisi asia pitdnyt ymmartdd kaikki seikat huomioiden.
Tyonantajan on ensisijaisesti korjattava puutteet perehdyttdmalla tai kouluttamalla tyon-
tekijad. Myos tyontekijdn toimet perehtymisen edistdmiseksi ja oppimishalu pitdd huo-

mioida irtisanomisen perusteita pohdittaessa.

Koeajan puitteissa tyosuhde voidaan purkaa kevedmmin syin. Koeaika kannattaa kéyt-
tdd hyodyksi ja seurata tyOntekijdn taitojen ja osaamisen kehittymistd verrattuna annet-
tuun perehdytykseen. Jos oppimistulokset eivét ole halutunlaisia, on aika miettid, onko

tyhon opastus ollut riittivaa.'”

7 Kupias & Peltola 2009, 20-21, 26
'8 Kupias & Peltola 2009, 22
' Kupias & Peltola 2009, 22
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My0s tydsopimuslaki (55/2001, 2:3) velvoittaa tydnantajan huolehtimaan tydturvalli-
suudesta tyontekijén suojelemiseksi tapaturmilta ja terveydellisiltd vaaroilta. Niiltd osin

laissa viitataan ja kehotetaan noudattamaan tyoturvallisuuslakia.

3.1.3 Yhteistoiminta yrityksissi

Laki yhteistoiminnasta yrityksissd (334/2007) pyrkii edistiméén tyonantajan ja tyonte-
kijoiden vilistd viestintdd tyOpaikoilla sekd vahvistamaan vuorovaikutuksellisia yhteis-
toimintamenettelyjd. Lain mukaan tyonantajan on neuvoteltava henkildston kanssa, kun
on tapahtumassa henkil6ston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai muita jér-
jestelyitd. Henkilostolle on annettava riittdvisti oikea-aikaista tietoa yrityksen tilasta ja

suunnitelmista.

Yhteistoimintalaissa mainitaan myds tyopaikkaan ja yritykseen liittyvét perehdyttimis-
kiytinnot. Yhteistoimintaneuvotteluissa on késiteltdvd tyohon tulijalle tyopaikkaan ja
yritykseen perehtymiseksi annettavat tiedot (YTL 4:15). Ty6nantajan on yhdessd tyon-
tekijoiden kanssa kdytdva ldpi millaisia tarpeita on antaa tyontekijdille opetusta, ohjaus-
ta ja perehdytystd. Myos kiytdnnon opetusjdrjestelyt kdydadn lépi tyonantajan ja tyon-

tekijoiden kesken.?

Avoin tiedottaminen sekd hyvd keskusteluyhteys vahvistavat tyOyhteisod ja lisddvét
luottamusta tyonantajan ja tyontekijoiden vélilld. Hyvin hoidetun viestinndn myonteiset
vaikutukset nikyvit koko tydyhteisdssd.?’ Yhteistoimintalaissa viestinnill tarkoitetaan
niin yleistd vuorovaikutusta, tiedottamista kuin tyontekijoiden vaikuttamismahdolli-

suuksia.

3.2 Perehdytyksen ja tyohon opastuksen méérittelya

Perehdytys on tydturvallisuuslaissa médritelty tydnantajan velvoite, mutta my0ds merkit-
tdvd osa tyOyhteison yksittdisen tyontekijan osaamisen tukemista. Riitta Viitalan® mu-
kaan perehdyttimisen pitdisi olla isompi osa henkildstdjohtamista, koska se voi olla

hyva kilpailuetu yrityksille. Yrityksen osaaminen, se miten osaamista kéytetdin ja tyon-

2% Kupias & Peltola 2009, 26; Piili 2006, 124
2l Kupias & Peltola 2009, 25-26
2 Viitala 2007, 170
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tekijoiden kyky oppia uutta nopeasti luovat pohjan yrityksen kilpailukyvylle. Perehdy-
tys on yksi osaamisen kehittimisen muoto ja onnistunut perehdytys nopeuttaa oppimis-

ta.

Perehdyttdminen siséltdd kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla uusi tulokas oppii tunte-
maan tydpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyonsd sekd tyohon liittyvit odotukset. Pereh-
dytykselld luodaan perusta tyon tekemiselle. Perehdyttdminen on jatkuvasti henkildston
ja tyOpaikan tarpeiden mukaan kehittyva prosessi.”> Perehdyttiminen on osa uusien
henkildiden rekrytointia ja henkilén osaamisen edistdmistéd, jonka tirkein tehtdvd on

opastaa uusi tyontekija kohti asioiden itsendisti hoitamista.”*

Perehdyttiminen on uuden tyontekijdn sopeuttamista tydohon, tydyhteisdon ja tyGympa-
ristoon. Perehdyttdmailld uusi tyontekijd saadaan yhdenvertaiseksi osaksi tydyhteisod ja
mahdollisimman pian toimimaan omatoimisesti.”” Perchdyttimisen voidaan ajatella
olevan luonteeltaan yleisempdd kuin siihen siséltyvd tyohon opastus. Perehdytyksessa
esitellddn yleisid toimintamalleja sekd tutustutaan yritykseen, tyOyhteisdon ja talon ta-
poihin. Ty6hon opastus on yksityiskohtaisempaa ja tapa opettaa uudelle tulokkaalle

hinen uudet tyotehtdvinsd.

Ty6hon opastukseen kuuluvat kaikki sellaiset asiat, jotka koskettavat itse tyon tekemis-
td, kuten esimerkiksi tyokokonaisuuden sekd sen osien ja vaiheiden hahmottaminen ja
tyon edellyttimien taitojen sekd osaamisen omaksuminen.”’” TyShén opastus on oppi-
mista varsinaiseen tyohon ja tyon fyysistd suorittamista. Tyohon opastus on oma mer-

kittdva osa-alueensa perehdyttdmisen kokonaisuudessa.

Ty6hon opastus on tarpeen aina, kun ty6 on tekijélleen uusi, tydtehtivit ovat vaihtuneet,
tyOmenetelmét ovat muuttuneet, otetaan kdyttoon uusia koneita tai laitteita, ty6 toistuu

harvoin tai poikkeaa tavanomaisesta, tyoturvallisuusohjeita on laiminly6ty, tyopaikalla

23 Penttinen & Maintynen 2009, 2-3; Kjelin & Kuusisto 2003, 14; Kangas & Hamaildinen 2007, 2
* Helsila & Salojérvi 2009, 137

* Helsild 2009, 48

26 Piili 2006, 124; Kjelin & Kuusisto 2003, 14; Kangas & Hamildinen 2007, 2

27 Penttinen & Mintynen 2009, 2
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on sattunut tyotapaturma, annetussa tyohon opastuksessa havaitaan puutteita, havaitaan

virheitd toiminnassa tai puutteita tuotteiden ja palveluiden laadussa.”®

Ty6hon opastus osana uusien tyontekijoiden perehdyttimistd yleistyi ensin hoito-, sosi-
aali-, ja kasvatusaloilla, mistd se on pikkuhiljaa levinnyt myds muiden ammattien alu-
eelle. Varhain kdytdssd ollut tyohon opastus oli pddasiassa kokeneen tyontekijédn nuo-
remmalle ty6toverille antamaa opastusta ja koulutusta nykyisen suunnitelmallisen opas-
tajan ja opastettavan vilisen pohdiskelevan vuoropuhelun sij aan.” Perehdytys ja tyohon
opastus voidaan ndhdi hyvéni ja tuottoisana sijoituksena, silld ne lisddvit henkildston
osaamista, parantavat tyon laatua, tukevat henkildston tyOsséd jaksamista sekd vdhenti-

vit tydtapaturmien ja poissaolojen maardd. >

Uuden tyontekijan perehdyttdmisessd osallisina ovat useimmiten kaikki ne tyontekijét,
joiden kanssa hdn jatkossa on tekemisissd. Péddasiallinen vastuu perehdyttimisestd on
aina tyontekijin 1dhiesimiehelld. Esimies voi valita hoitaako perehdyttdmisen yksin vai
kiyttddko apuna alaisiaan tai tyoporukkaa, johon uusi tyontekija sijoittuu.3 ! Tehtdviin
valitun henkilén on tunnettava opastettavat tydtehtdvit sekd tydpaikan toimintatavat

riittdvassd madrin toimiakseen perehdyttdjana.

Perehdyttdjin ja perehdytettdvin lisdksi perehdytyksen varsinaiseen toteutukseen osal-
listuvat usein my0s ldhimmat tyotoverit ja asiakkaat. TyOdsuojelu- ja tydterveyshenkilos-
t6 voivat tukea perehdyttimisprosessia oman erityisosaamisalueensa osalta.”> Esimer-
kiksi tyOpisteen ergonomian parantamiseen saa apua tyOterveyshuollosta tyofysiotera-

peuteilta.

Uudelle tyontekijélle voidaan antaa kirjallista materiaalia suullisen perehdyttdmisen
tueksi. Perehdyttdmisessd on erittdin hyodyllistd kdyttda apuvélineind erilaisia perehdyt-
tdmismateriaaleja, joihin perehdytettivé voi tutustua jo etukiteen omatoimisesti. Myo-

hemmin perehtyjad voi palata materiaalin pariin ja itsendisesti kerrata opittavia asioita.

*% Penttinen & Mintynen 2009, 4
%% Alhanen ym. 2011, 16

3% Penttinen & Mintynen 2009, 2
*! Kauhanen 2007, 145

32 Honkaniemi ym. 2007, 158

33 Penttinen & Mintynen 2009, 2
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Perehdyttimismateriaalin péivittdmisestd ja pitdmisestd ajan tasalla olisi syytd sopia
tyOpaikalla. Lisdksi kaikkiin materiaaleihin on syytd merkitd koska ne on valmistettu tai

pdivitetty, etteivit uudet ja vanhat aineistot sekoitu keskenééin.**

Kaikissa yrityksissd on henkildston vaihtuvuutta ja perehdyttdminen sekd tyohon opas-
tus ovat tarpeellisia jokaiselle riippumatta yrityksen koosta. Niin yhteiskunta kuin ty0 ja
tyOyhteisot muuttuvat. Yksi merkittivd muutos on ollut siirtyminen teollisesta yhteis-
kunnasta kohti tieto- ja palveluty6td sekd niiden tuomia asiantuntijuutta vaativia tehté-

via.*? Asiantuntijuus edellyttdd perehtyneisyytta.

3.3 Onnistunut perehdyttiminen

Kaikkien yritysten tehtdvind on tuottaa niitd tuotteita tai palveluita, joiden tuottamista
varten yritys on perustettu. Kun ammattitaitoinen henkildsto viihtyy tydpaikallaan, hyo-
tyvét siitd niin asiakkaat, yritys kuin tyontekijdt. Onnistuneen perehdyttdmisen myota
tyontekijdn on helppo sopeutua tydyhteisdon ja oppia uusia asioita, mikd lisdd tyon su-
juvuutta ja parantaa palvelun laatua. Kun tydympaéristo ja -tehtdvét ovat tuttuja tyonteki-
jélle, my0s tydtapaturmat ja tyon henkinen rasittavuus vihenevit.*® Onnistuneen pereh-
dyttdmisen myo6téd yrityksen toimintatavat lujittuvat seka riskit virheiden tekemiselle ja
véddrien tydtapojen omaksumiselle vihenevit.”” Perehdytys nopeuttaa tulokkaan oppi-

mista, tehostaa tyontekoa ja lisdd lopulta yrityksen kannattavuutta.*®

Uuden tyon aloittaminen on jénnittdvdd ja voi synnyttdd monenlaisia tuntemuksia.
Tyonantajan odotukset uutta tyontekijdd kohtaan voivat luoda tulokkaalle paineita sel-
viytymisestd. Onnistuessaan perehdytys lieventdd tyontekijin alussa kokemaa stressii ja
tukee alun epdvarmuudessa. Samalla myos virheet tydssd vdhenevit. Perehdytyksen
aikana saadut myonteiset kokemukset vahvistavat uuden tyontekijin tunnepohjaista

sitoutumista yritykseen, mikd on varsinkin alussa tarke&.

3 Helsild 2009, 48; Kangas & Himéliinen 2007, 6

3% Alhanen ym. 2011, 14

3¢ Penttinen & Maintynen 2009, 3; Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21; Kangas & Hamaéldinen 2007, 4-5
37 Honkaniemi ym. 2007, 154-155

¥ Viitala 2007, 170; Kjelin & Kuusisto 2003, 46

¥ Kjelin & Kuusisto 2003, 113-117
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Joutuessaan muuttuneeseen tilanteeseen ihminen joutuu aina sopeutumaan. Myds hy-
viksi koetut muutokset voivat aiheuttaa huomattavaa henkistd kuormitusta. Opastus ja

opetus nopeuttavat ja helpottavat sopeutumista uuteen tilanteeseen.*

Uudelle tyontekijélle ei valttiméttd 10ydy perehdytykseen tarvittavaa aikaa, jos tyohon
opastajan omat tyot sitovat opastajaa liikaa. Uusi tulokas voidaan kokea my0s uhkana
omalle tyélle, eikd opettamiselle 16ydy halukkuutta.*' Joskus kiire, poissaolot ja tyOpai-
neet voivat ajaa tyOpaikan ja perehdyttdjén tekeméédn vain pikaisen perehdytyksen tai
laistamaan siitd kokonaan. Uusi tyontekijd joutuu selviytymédn tydstddn puutteellisella
perehdytykselld tai tdysin ilman opastusta, jolloin oppiminen on epdmieluisaa ja tyGnan-

. . . . veee a .42
tajalle kallista virheiden suuren méairin vuoksi.

Pahinta tyOnantajalle ovat epdonnistuneen perehdytyksen vuoksi tehdyt virheet tyossa.
Virheet voivat johtaa jopa asiakkaan menetykseen. Asiakkaan menetyksestd aitheutuu
yritykselle suorien vilittdémien kustannusten lisdksi tahroja yrityskuvaan, silld saadusta
huonosta palvelusta usein kerrotaan eteenpéin. Yrityskuvan tahraantuminen voi puoles-
taan vaikeuttaa uusien asiakkaiden saamista. Onnistuneen perehdytyksen kustannukset
ovat merkittdvasti vihdisemmait kuin epédonnistuneen tai puutteellisen perehdytyksen

vilillisesti aiheuttamat kustannukset.*’

Perehdyttdmisen onnistumiseen tarvitaan pdtevd perehdyttdjd. Hyviltd perehdyttdjilta
vaaditaan ammattiosaamisen ja opettamistaitojen lisdksi sekd halua opettaa ettd myon-
teistd asennetta opastamiseen. Hyvilla perehdyttdjilld on taitoa ja osaamista saada eri-
laiset oppijat oppimaan. Tydpaikalla on hyvi olla selkeédt ohjeet perehdyttimisestd pe-
rehdyttdjille. Kaikille, jotka osallistuvat perehdytykseen, pitdisi jirjestdd riittdva opastus

perehdyttdjdnd toimimisesta tyonantajan puolesta.*

Hyvin hoidettu ja onnistunut perehdyttiminen siséltda tyon taito- ja osaamisvaatimusten
sekd tuotteen tai palvelun laatuvaatimusten liséksi aina my0s tydturvallisuuteen ja tyo-

hyvinvointiin liittyvit asiat. Erittdin tirkedd on myds omatoimisuuteen kannustaminen.

% penttinen & Mintynen 2009, 3

*' Kjelin & Kuusisto 2003, 14

2 Kupias & Peltola 2009, 21

# Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22

* Kangas & Hamildinen 2007, 6; Kupias & Peltola 2009, 167
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Tyd6eldmén jatkuvat muutokset vaativat tyontekijoiltd enenevissd miidrin kykyé ja halua
itsendiseen vastuunottoon sekd aktiivisuuteen. Yhteistyon onnistuminen tydyhteison

. .en . we 45
muiden jdsenten kanssa on tarkeda.

Epédonnistuneeseen perehdytykseen voi olla syyné se, ettd tulokkaan valmiudet ja osaa-
mistaso on arvioitu vadrin. Osaamista on hyvé kartoittaa ja perehdytystd suunnitella
yhdessd perehdytettdvdn kanssa. Useimmat védrinkdsitykset johtuvat viestinndsti tai
vastuun maddrittelyn puuttumisesta. On tdrkedd viestid riittdvisti ja tdsmaéllisesti, jotta

perehdytys onnistuu.*°

Parhaimmillaan perehdytys on vuorovaikutuksellista toimintaa ja oppimista. Hyvin toi-
miessaan vuorovaikutus mahdollistaa molemmin puolisen kyselemisen, keskustelemi-
sen, kuuntelemisen ja kannustamisen.*” TyShonsa sitoutunut ja tydnsi osaava henkildsto
tyoskentelee tavoitteellisesti, silld he haluavat kehittyd ja kantavat vastuuta omasta op-
pimisestaan. He esittdvit kysymyksié, kertaavat sekd ottavat asioista selvdd, jos eivit

jotakin asiaa tiedd tai ovat epavarmoja jostakin asiasta.*®

My®és Elisa Juholin® listaa Viestinnin vallankumous teoksessaan samoja onnistuneen
perehdyttdmisen ominaisuuksia. Hinen mukaansa hyvé perehdyttiminen on pidempiai-
kainen, yhtdjaksoinen, suunnitelmallinen ja johdonmukainen kokonaisuus, joka on tu-
lokkaan tiedossa perehdytyksen alusta loppuun. Hyvén perehdytyksen tunnusmerkkeji
on niin ikd4n vuorovaikutteisuus ja yksilollisyys. Tulokkaalla on aina tarvittaessa mah-
dollisuus kysyéd ja palata asiaan sekd kdyda keskusteluita hyoddylliseksi kokemiensa
henkil6iden kanssa. Hénen taitonsa on huomioitu perehdytystd suunnitellessa. Edelld
mainittujen lisdksi Juholin pitdd tirkednd johdon nidkyvyyttd. Esimiesten on omalla lds-

ndolollaan osoitettava arvostavansa uutta tulokasta.

* Penttinen & Mintynen 2009, 3
* Kjelin & Kuusisto 2003, 241

" Kangas & Hamildinen 2007, 17
*8 Penttinen & Mintynen 2009, 3
* Juholin 2008, 236-237
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3.4 Oppimistavat ja -tyylit

Ennen opastuksen ja oppimisen aloittamista on hyvéa alkuvalmisteluin, opastuspaikan ja
muiden olosuhteiden jdrjestdmiselld varmistaa opetustilanteen hairiottomyys.>® Kupiak-
sen ja Peltolan’' mukaan oppimista on kolmenlaista. Toistava oppiminen sopii erityises-
ti ulkoa muistettavien asioiden opetteluun. Toistavaa oppimista voidaan kiyttdd opetel-
lessa erilaisia ohjelmistoja ja jarjestelmid. Ymmartdvissd oppimisessa asioita ei opetella
ulkoa, vaan asiat pyritddn sisdistimddn ja ymmartimédn siten, etti opittua pystytddn
soveltamaan. Ymmartidva oppiminen soveltuu parhaiten asiakaskontakteihin ja asiakas-
palvelun oppimiseen. Luovassa oppimisessa toivotaan, ettd yhdessd opetettavan kanssa

luodaan ja kehitetddn uusi tapa toimia.

Juholin® kertoo kirjassaan mentoroinnista olevan apua perehdytyksessé ja kouluttami-
sessa. Mentoroinnin osapuolina ovat mentori ja aktori. Mentori avustaa aktoria vah-
vuuksiensa, heikkouksiensa ja kehityssuuntansa 10ytdmisessd sekéd niiden hyddyntimi-
sessd. Mentoroinnin on tarkoitus olla kahdenvilinen avoin vuorovaikutussuhde, ei yh-
densuuntainen tiedonsiirtotoiminto. Myds aktori voi paljastaa mentorille uudempia tuo-
reempia tapoja tehdé asioita ja antaa samalla mentorille mahdollisuuden kehittyéd sekd
oppia uutta. Mentorointi on pitkékestoista tyon sekd ammattiosaamisen kehittdmisté ja

edellyttdd toimiakseen molempien osapuolten avoimuutta ja halua kehittyé.

Perehdyttdja edistdd ja tukee perehdytettdvin oppimista. Saadakseen perehdytettdvin
oppimisesta aktiivista ja ymmartdvéistd on perehdyttidjin huomioitava omassa toimin-
nassaan oppimisympdristd. Kuvassa 3 on oppimiskukan muodossa esitetty oppimisym-
pariston eri osa-alueet. Ymmartdvad aktiivista oppimista voidaan edistdd kuvan mukai-
sesti huomioimalla opastettavan aikaisemmat kokemukset ja osaaminen seka yksildlliset
oppimistavoitteet ja oppimistarpeet, tukemalla opastettavan oppimismotivaatiota ja ko-
konaiskuvan hahmottamista seké tiedon jdsentdmistd, parantamalla oppimisilmapiirié ja

lisaamalld vuorovaikutus- ja palautemahdollisuuksia.”

%% Penttinen & Mintynen 2009, 6
> Kupias & Peltola 2009, 114-115
32 Juholin 2008, 240

33 Kupias & Peltola 2009, 126
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KUVA 3. Oppimiskukka®*

Perehtyjd voi jdsennelld ja hahmottaa omaa itselle mieluisinta tapaa oppia erilaisten
oppimistyylien avulla. Oppimistyylien tunteminen auttaa perehtyjdd oppimaan parem-
min, silld perehtyjd voi sidénnelld oppimisympéristdddn omien oppimistarpeidensa mu-

kaisesti.>

Eija Kjelin ja Pia-Christina Kuusiston® kirjan perusteella oppiminen voidaan jakaa kah-
teen erilaiseen tapaan oppia: kognitiiviseen ja konstruktiiviseen oppimiseen. Kognitiivi-
nen oppiminen korostaa kognitiivisten toimintojen, kuten muistin ja ajattelun merkitysti
oppimisessa. Kognitiivinen oppija oppii ndkemélld. Hénelle on tdrkedd miten asioita
havainnoidaan ja oivalletaan, miten asia ymmarretdén ja miten kieli vaikuttaa asiaan.
Konstruktiivisessa oppimisessa korostuu omakohtainen kokemus ja todellisuus. Kon-
struktiivisessa oppimisessa oppijan oma aktiivisuus ja vuorovaikutus painottuvat. Kon-

struktiivinen oppija oppii omien kokemustensa ja tuntemustensa kautta.

> Kupias & Peltola 2009, 126
33 Kupias & Peltola 2009, 121
% Kjelin & Kuusisto 2003, 43
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Oppimistyyli muodostuu vihitellen oppimiskokemusten karttuessa. Kupiaksen ja Pelto-
lan®” teoksen mukaan on olemassa nelji erilaista oppimistyylid: osallistuva kokeilija,
konkreettinen kokeilija, pohdiskeleva havainnoitsija seké abstrakti kisitteellistdjd. En-
simmaéisen oppimistyylin edustaja, osallistuva kokeilija innostuu helposti uusista asiois-
ta ja haluaa kokeilla niiden toimivuutta kdytdnndssd. Han tekee myos mielelldén suunni-
telmia ja aloitteita sekd on aina valmis tutkimaan parempien toimintatapojen mahdolli-
suutta. Asioiden kisittelyn hitaus tai eteneméittomyys tekee osallistuvan kokeilijan kér-

simittomédksi. Luonteeltaan hdn on kdytinndllinen ja maanldheinen.

Toisen oppimistyylin edustaja, konkreettinen kokija on aktiivinen, avoin ja helppo in-
nostumaan. Hén oppii parhaiten olemalla rohkeasti mukana uusissa tilanteissa, eikd hin
pelkédd haasteita vaan kdy kisiksi vaikeisiin tilanteisiin ja pitdd ongelmien ratkaisusta.
Tosin ratkaisut voivat hdnen kisissddn jadda pintapuolisiksi, silld hineltd puuttuu malt-
tavaisuutta ongelman ratkaisussa tarvittavaan pohdiskeluun. Konkreettinen kokija on

) . . . 58
seurallinen ja kaipaa seuraa myds oppiessaan.

Toisten ajatuksia kuunteleva ja toisten kanssa mielellddn keskusteleva pohdiskeleva
havainnollistaja edustaa kolmatta oppimistyylid. Hén kerdd kasittelyssd olevasta asiasta
runsaasti tietoa ja haluaa perehtyid asioihin juurta jaksaen ennen kuin tekee paitelmid
asiasta. Pohdiskeleva havainnollistaja myds huomioi laaja-alaisesti kaikki erilaiset ni-
kokulmat. Mieluisinta hinelle on jéttdytyd taka-alalle sekd tarkkailla ja seurata miten
muut tilanteissa toimivat. Kokeilemalla oppimisessa pohdiskeleva havainnollistaja ei

ole yhti taitava kuin joidenkin muiden oppimistyylien edustaj at.”’

Neljannen oppimistyylin edustaja, abstrakti kisitteellistdjd tarkastelee asioita ja ilmiditad
perusteellisesti kohta kohdalta sekd pyrkii kokoamaan hajallaan olevista tiedoista ja
yksityiskohdista kokonaisuuksia. Hdn on luonteeltaan useimmiten itsendisempi kuin
muiden oppimistyylien edustajat. Abstrakti késitteellistdjd pohtii asioita tarkasti ja tar-

vitsee paljon aikaa kokemukselliseen oppimiseen.®

" Kupias & Peltola 2009, 123-124
3% Kupias & Peltola 2009, 123-124
%% Kupias & Peltola 2009, 123-124
50 Kupias & Peltola 2009, 123-124
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3.5 Perehdyttimisen suunnittelu ja toteutus

Perehdyttdjidn on oltava tietoinen omasta oppimiskésityksestdén, silld se vaikuttaa pe-
rehdyttimisen suunnitteluun ja toteutukseen. Perehdyttdjédn oppimiskésityksen on oltava
sopusoinnussa seki opastettavien odotusten etti organisaation oppimiskulttuurin ja odo-
tusten kanssa.®’ Useimmiten perehdytykseen sisiltyy uuden tyon ja teorian opettelua
vuorotellen sopivassa suhteessa niin, ettd uusi tyontekijd omaksuu oman tyonkuvansa
parhaalla mahdollisella tavalla. Haasteena on luoda perehdytyksesté yksilollinen ja hen-

le . . . . . .. 62
kilokohtainen kokemus aiemmin suosiossa olleen kaavamaisuuden sijaan.

Tyohon opastukseen patee sama kuin moneen muuhun asiaan eli suunnitteleminen siis-
tdd toteuttamiseen kuluvaa aikaa. Ensivaikutelma on perehdytyksessé tiarkeda, silld se
luo perustan tyon tekemiselle ja yhteistydlle. Myonteinen kuva kannustaa ja rohkaisee
tyon aloituksessa. Tulokkaan tyomotivaatio vahvistuu, kun hénet otetaan ystavallisesti
vastaan ja osoitetaan, ettd hinen tuloonsa on varauduttu ja annetaan heti opastusta tyo-
hon. Jos uusi tyontekijd kokee olevansa vain héiridksi muille tyontekijoille tai hdnen

pitiisi lilan pian selviytyé tydsti omatoimisesti, voi hdnen tydmotivaationsa laskea.®®

Perehdyttdmisen suunnittelu ja valmistelut uuden tyontekijin saapumista varten on hyva
aloittaa ajoissa ennen tydsuhteen alkamista. Toimiva tyOpiste ja tarvittavat tydvilineet
ovat tdrkeimmat asiat, jotka on syytd olla heti tulokkaan tullessa valmiina.®* Perehdytys-
suunnitelmaa voidaan kiyttdd perehdyttimisen suunnittelun ja toteutuksen apuvilinee-
nd. Perehdytyssuunnitelma siséltdd perehdytettdvét aiheet ja asiat, perehdytysjakson
aikataulut, tyohon liittyvit apuvélineet, oheisaineistot ja nimetyt perehdytyksen vastuu-
henkil6t. Muita suunniteltavia asioita on seurannan jdrjestdminen ja mahdollisen vara-
suunnitelman miettiminen ylléttdvien poikkeuksellisten tilanteiden varalta. Varasuunni-

. ce . .. . . . . 65
telma voi olla sijaisesta sopiminen varsinaisen opastajan sairastumisen varalta.

¢! Kupias & Peltola 2009, 126

62 Juholin 208, 234-235

63 Kangas 2007, 4-5

5 Hyppinen 2007, 194

% Kangas & Hamildinen 2007, 6-7



29

Hyvissd ajoin ennen uuden tyontekijdn saapumista on hyvé sopia kuka tydyhteisosti
ottaa tulokkaan vastaan. Useimmiten tehtdvin hoitaa uuden tyontekijan ldhiesimies. Jos
lahiesimies ei pysty tehtdvdd hoitamaan, on etukéteen sovittava kuka ottaa uuden tyon-
tekijan vastaan hinen puolestaan.®® On suotavaa, ettd organisaatio kokonaisuudessaan
osallistuu uuden tulokkaan perehdyttimiseen. Perehdyttéjén on tarkedd olla kiinnostunut

tehtdvistidn ja hdnelld on hyvé olla késitys aikuisena oppimisesta.®’

Perehdytys suunnitellaan erilaisten opastettavien ja tarpeiden mukaan. Perehdytys on
sovitettava tilanteeseen ja monenlaisiin opastettaviin sopivaksi. Perehdytyksen tehok-
kuuden tavoittelu ei saa sulkea monipuolisuutta tdysin pois. Perehdyttimisen apuna voi-
daan kéyttdd aina samaa mallirunkoa, mutta joka kerta tilanteen ja opastettavan tarpei-

den vaatimalla tavalla soveltaen.®®

Perehdytettidvén iki ja tydkokemus tulee huomioida perehdytystd suunniteltaessa ja to-
teuttaessa. Tydeldmén perusasiat voivat olla vieraita nuorille, jotka ovat vasta astumassa
tyoelamiddn. Jos uudella tulokkaalla on aikaisempaa tyOkokemusta tai ammatillista

. . . . 69
osaamista vain vdhdn, perehdyttdmisen merkitys korostuu.

Aulikki Penttinen ja Jukka Miantynen kertovat Tyoturvallisuuskeskukselle tekeméssdan
tyohon perehdyttimistd ja opastusta koskevassa oppaassaan viiden askeleen menetel-
min (kuva 4) olevan yksi tunnetuimmista menetelmistd, joita on kehitetty tyohon opas-
tuksen suunnittelun ja toteutuksen apuvilineeksi. My6s Pirkko Kangas ja Juha Hima-
ldinen’® esittelevit viiden askeleen menetelmid teoksessaan. Suosio on helppo ymmir-
tdd, koska jokainen pystyy hahmottamaan eri vaiheet selkednd kuvana mielessdén, muis-

tamaan ja seuraamaan niita.

% Piili 2006, 125

7 Kjelin & Kuusisto 2003, 195-196
6% Kangas & Hamildinen 2007, 2-3

% Kjelin & Kuusisto 2003, 163

" Kangas & Hamildinen 2007, 14-16
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5.0Opitun varmistaminen
4. Taidon kokeilu ja harjoittaminen

3. Mielikuvaharjoittelu
2. Opetus

1. Opastuksen aloittaminen

KUVA 4. Viiden askeleen menetelmi’!

Ensimmaisessd vaiheessa opastusta aloitettaessa arvioidaan perehdytettivin tietojen ja
osaamisen taso, kuvaillaan tehtivé tai tehtdvikokonaisuus, asetetaan tavoitteet oppimi-
selle sekd kannustetaan perehtyjdd oppimaan. Luottamuksellinen vuorovaikutustilanne

mahdollistaa sen, ettd uuden tyontekijidn on helppo tarvittaessa esittda kysymyksia. "

Opetus vaiheessa opastettavaa pyydetddn kuvaillun perusteella ensin jasentiméén tehté-
vd omin sanoin, minka jilkeen hinelle ndytetddn miten tyod tehddin selostaen ja perus-
tellen miksi mitékin tehdddn. Perustelut useasti helpottavat oppimista. Tdmén jédlkeen
opastetavalle annetaan selkedt toimintasdannot. Vaiheen tarkoituksena on antaa tulok-

kaalle kokonaiskuva tehtivisti sekd siihen liittyvistd sdénnoisté ja ohjeista.”

Mielikuvaharjoittelussa ajatukset keskitetddn tyOsuoritukseen. Perehtyjdd pyydetddn
selostamaan juuri ndytetty ty0 vaihe vaiheelta omin sanoin. Opastettava ikddn kuin har-
joittelee tyotd jo mielessdén ja tdméin mielikuvaharjoittelun avulla sisdinen malli tyosta
vahvistuu. Kun on seurattu opastettavan pukevan ajatuksensa sanoiksi, annetaan pereh-
tyjdlle pelkistetyt sddnndt asiasta. Perehtyjdd pyydetdén vield toistamaan sddnnoét hiljaa
mielessddn. Seuraavaksi on aika padstdd opastettava kokeilemaan taitojaan ja harjoitte-
lemaan asiaa kdytdnnossd. Taidot tyon tekemiseksi opitaan tekemisen kautta harjaannut-
tamalla. Kokeilukertojen vilissd annetaan palautetta ja arvioidaan opastettavan taitota-

soa. Lopuksi varmistetaan vield opitut asiat. Perehtyjin annetaan tydskennelld yksin ja

" Penttinen & Maintynen 2009, 6, muokattu
72 Penttinen & Maintynen 2009, 6; Kangas & Hédmaldinen 2007, 14-16
73 Penttinen & Maintynen 2009, 6; Kangas & Hédmaldinen 2007, 14-16
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héntd rohkaistaan kysyméén, jos tarvetta ilmenee. Tédssd vaiheessa opastettava voi esi-
merkiksi opastaa tyotehtdvin jollekin toiselle ja siten voidaan varmistaa onko oppi

mennyt perille. Palautteen antamisen jélkeen opastus voidaan paattaa.

Kaikkia aisteja kdyttdmailld ja tekemélld alusta ldhtien paljon itse asiat jadvét paremmin
opastettavan mieleen ja hidnen oppimisensa helpottuu. Myos perehtyjén kyky arvioida
tyonsé tuloksia kehittyy. Tieto kertautuu joka kerta, kun opastettava joutuu miettiméédn

sekd jasentdmién tyokokonaisuutta omin sanoin, ja vield uudelleen asioita tehdessa.

Perehdytyksen ohessa kdytyjen keskusteluiden lisdksi on tirkedd kdydd myos kehitys- ja
arviointi keskusteluita, joihin molemmat osapuolet ovat voineet etukdteen valmistautua.

Valmistautua voi perehdyttimisen tarkistuslistan avulla.”

Perehdytysjaksojen pituudet voivat vaihdella yritysten kesken suuresti. Perehdytysjak-
son pituuteen vaikuttavat niin yrityksen toimiala ja koko kuin perehdytettavét tyotehta-
vat. Joissakin yrityksissd perehdytys viedddn lapi muutamassa kuukaudessa. Toisissa
perehdytys voi kestdd useita kuukausia tai jopa yli vuoden aj an.’® Martti Helsildn ja Sari
Salojarven’’ mukaan joihinkin tehtéviin riittdd muutaman viikon perehdytysjakso, mutta
vaativiin asiantuntijatehtdviin perehtymiseen voi kulua jopa puoli vuotta. Pitkien pereh-
dytysten kohdalla on heiddn mukaansa varmistuttava uuden tulokkaan sitoutumisesta

jaada yritykseen.

Eniten aikaa ja vaivaa kannattaa kdyttdd vakituisten tai pitkdin tydyhteisostd poissaol-
leiden perehdytykseen. Lyhytaikaisten sijaisten osalta perehdytyksessd voidaan keskit-
tyd itse tyon tekemiseen olennaisesti tarvittavien asioiden opettamiseen. Thanteellista
olisi kdyttdd aina samoja sijaisia, koska heiti ei tarvitse perehdyttié alusta alkaen uudel-

78
leen.

74 Penttinen & Maintynen 2009, 6; Kangas & Hédmaldinen 2007, 14-16
7 Kangas & Hamildinen 2007, 17-18

76 Juholin 2008, 234-235

" Helsila & Salojarvi 2009, 137-138

8 Kangas & Hamildinen 2007, 2-3
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4 MENETELMAKUVAUS

4.1 Siita se idea sitten liahti

Idea perehdyttdmismateriaalin tekemiselle on ollut olemassa jo omasta perehdytysjak-
sostani ldhtien. Silloinen esimieheni korosti uutena tyontekijand ndkevéani sellaisia kehi-
tyskohteita, mitd kokeneemmat eivét vilttdmattd endd nde asian ollessa totuttu tapa ja
itsestddnselvyys. Minua tyohon perehdyttinyt henkild oli innostunut opastuksesta ja
hinelld oli ty6hon opastuksesta sekd kouluttamisesta kokemusta aikaisemman tyonsa
ajoilta. Hén ei kuitenkaan ollut tdysin tyytyvdinen siithen, miten tyohon opastusta sai-
raankuljetuslaskutuksessa toteutettiin. Hénelld itselldén oli vield muutamia tehtévia,

joita ei ollut tohtinut itse vain tehdd opastuksen puuttuessa.

Mind pidén haasteista. Otettuani vastaan saatavilla olevan opastuksen ldhdin rohkeasti
itse ottamaan asioista selvdd ja tekemédn sellaisiakin tydtehtdvid, mitkd olivat pitkddn
olleet jonkun yhden henkilén vastuulla. Sitkedsti kysyin neuvoa ja muutaman erehdyk-
sen jilkeen useimmiten onnistuin. Kaikki eivét ole luonteeltaan luontaisia opettajia,
mutta my0s he olivat lopulta tyytyvéisid, kun tydtaakkaa pystyi jakamaan tasaisemmin.
Koska kaikilla ei ole samaa hérkipdisyyttd kuin minulla tai luontaisia kykyjd opastaa
toista, niin avuksi tarvitaan toimivia menetelmid ja hyvid apuvélineitd. Tarve ty6hon
opastussuunnitelmalle oli jo silloin olemassa. Siitd se idea véhitellen kypsyi ja kasvoi

tradenomikoulutuksen aloitettuani opinndytetyoksi asti.

Heti tradenomikoulutuksen aloitettuani tein tietoisen valinnan tehdd opinndytetyoni yk-
sin parityon sijasta. Néin tiysin omista ldhtokohdista tehtdvin ammatillisen kehittdmis-
hankkeen hienona mahdollisuutena. Parity0ssd on vastuussa tekemastdan mydos toiselle,
jolloin ei ehké niin helposti laiskottele ja jdtd asioita viime tippaan. Yksin tekeminen on
mahdollisuuden lisdksi haaste. Kurssikaveri, jonka tydtd opponoin ja joka on minun
tyOni opponentti, teki oman opinndytetyonsd minua hieman aikaisemmin my0s pereh-
dyttdmisestd. Olen kiitollinen opponentilta saamastani tuesta ja oivalluksista, joita yh-
teisissd keskusteluissa on herdnnyt. My0s opponentin tyon kautta olen tutustunut yhteen

nidkemykseen ja malliin perehdyttimisesta.

OpinndytetyOprosessi on antanut minulle mahdollisuuden saada kokemusta, kartuttaa

tyohon opastajan roolissa tarvittavia tietoja ja taitoja. Opinndytetyd on toiminut erdén-
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laisena koulutuksena ja suuresti lisdnnyt ammattitaitojani. Prosessi on ollut varmasti
mieleenpainuvampi tapa oppia, kun on tehnyt kaiken selvitystyon itse sen sijaan, ettd

istuisi vain kuunteluoppilaana koulutusluennolla.

4.2 Menetelmien seki tyotapojen esittely ja perustelu

Pirkanmaan pelastuslaitoksella sairaankuljetuslaskutuksessa tydvuosieni aikana olen
kokenut ja ollut mukana luonteeltaan hyvinkin erilaisissa perehdyttimisprosesseissa.
Aloitin tyot pelastuslaitoksella vuoden 2007 alussa. Pian tuloni jilkeen yksi tyStovereis-
tani muutti maapallon toiselle puolelle opiskelemaan ja siitd alkoi vajaus tydvoimassa.
Pitkien sairaslomien vuoksi ja yhden ty6toverin jaétyd tydeldmaistd pois kokonaan vaja-
usta ei saatu maddrdaikaisten tyontekijoiden palkkauksesta ja muista tyojirjestelyistd
huolimatta pitkddn aikaan korjattua. Useita vuosia oli henkilostdssd suurta vaihtuvuutta

ja paljon lyhytaikaisia ty6jaksoja.

Kaikkiaan olen ollut mukana kolmentoista henkilén opastamisessa. Opastuskokemuksi-
en myo6td olen oppinut tuntemaan oman tyoni erittdin hyvin. Olen kolmetoista kertaa
valmistellut ja suunnitellut opastusta sekd miettinyt opetettavien asioiden jarjestysta.
Olen onnistumisien ja erehdysten kautta oppinut missd jarjestyksessd asiat kannattaa
opettaa ja ne on helpointa sisdistdd. Kokemusten perusteella tieddin my6s mitkd tehtdvét
on opittava ennen kuin toisia pystyy tekemiddn. Niin ikd4n olen saanut arvokasta koke-
musta siitd, kauanko suurin piirtein eri asiakokonaisuuksien oppimiseen tarvitsee varata
aikaa. Jokaisesta opetuskerrasta olen tehnyt muistiinpanoja ja jokaiselta opastettavalta
olen kysellyt palautetta, vinkkejd, mielipidettd ja kehitysehdotuksia. Kokemukset ovat

suuresti vaikuttaneet ty6hon opastussuunnitelman muotoon, jérjestykseen ja ulkoasuun.

Olen alusta ldhtien kdynyt keskustelua esimieheni sekéd vanhojen ettd uudempien tyoka-
vereideni kanssa. Opastajan tyotd tehdessd olen pyrkinyt kuuntelemaan tarkkaavaisesti
opastettavia ja rohkaissut heitd kertomaan oman mielipiteensd tyohon opastuksesta.
Olen yrittinyt myos tarkkailla heiddn kéyttdytymistddn, sitd nédyttdvatko opastettavat
tyytyviéisiltd vai onko heilld otsa kurtussa. Kaikki eivét vélttdmattd halua sanoa suoraan,
jos jokin asia ei toimi tai ole ymmarrettivd. Olen tehnyt muistiinpanoja jo useamman
vuoden ajan pitdmistdni opastuksista ja kdymisténi keskusteluista, jotta asiat eivit unoh-

du ja voin hyddyntdd kokemaani.
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Valitsin epdviralliset kahdenkeskiset keskustelut, koska uskoin siten saavani useamman
erilaisen mielipiteen ja ndkemyksen perehdyttdmisesti ja tyohon opastuksesta. Jokainen
sai sanoa oman mielipiteensd ilman muiden mahdollisesti ddanekkdampien vaikuttamista
sithen. Monesti isommissa tyopaikkakokouksissa samat henkilot ovat ddnessd ja samaan
aikaan toiset ovat aina vaiti. Halusin kuulla kaikki pienetkin ideat ja ajatukset, joita ei
olisi vélttdmattd kirjattu kirjallisen kyselyn vastaukseksi liian vahépitoisind. Tydyhtei-

sdmme on myd0s niin pieni, ettei keskusteluiden toteuttaminen ollut vaikeaa tai tyolasta.

Olen vuosien varrella tehnyt erilaisia materiaaleja oman toimistomme tarpeisiin ja saa-
nut arvokasta kokemusta siitd, miké toimii ja miki ei. Olen pitdnyt my0s tyopdivikirjaa
tekemisténi tdistd. Liséksi olen saanut olla mukana tekeméssi ja miettiméssé sairaankul-
jetuslaskutuksen toimistosihteerin tehtdvidkuvausta. Tehtdvankuvausta tein yhdessd toi-
sen tyontekijin kanssa, toki koko ajan keskustellen ja palautetta hakien muilta tydtove-
reiltamme. Tydjdrjestystd sekd aikataulutusta luonnostellessa ja pédtettdessd olen ottanut
osaa keskusteluun ja monesti ollut tekeméssa lopullista tuotosta. Tehtdvdkuvauksen ja
tyojarjestyksen tekeminen ovat auttaneet suuresti tyohon opastussuunnitelman jésenté-
misessd ja tekemisessd. Molemmat ovat olleet jatkuvasti esilld ja mielesséni tyohon

opastussuunnitelmaa suunnitellessani ja toteuttaessani.

Perehdyttdmistd sddntelevdd lainsdddiantdd lukemalla olen saanut selville miksi pereh-
dyttdmistd on tydpaikoilla oltava ja kenen vastuulla perehdyttdminen on. Perehdyttdmis-
td koskevan kirjallisuuden avulla puolestaan olen 10ytényt syitd sille, miksi perehdytté-
mistd kannattaa tehdd ja mitd hyotya siitd on niin tyOnantajalle, perehdyttéjélle tai oh-
jaajalle itselleen kuin perehdytettiville. Kirjallisuudessa on myds paljon vinkkejd kuin-
ka toteuttaa ja suunnitella perehdytys niin, ettd se onnistuu. Uskalsin ottaa mukaan
myds hieman vanhempaa perehdyttdmistd koskevaa kirjallisuutta, silld uskon ettei pe-
rehdytykseen liittyvd ldhdeaineisto samalla tavalla vanhene kuin joissakin muissa ai-
heissa. Kautta linjan sekd uudemmassa ettd vanhemmassa kirjallisuudessa on korostettu

samoja asioita.

Lait ja kirjallisuus auttavat ymmartdméin millaista perehdytyksen on oltava sekd mil-
laista perehdyttdmistd on olemassa. Kirjallisuus erityisesti, mutta myds lait osaltaan,
auttoivat rajaamaan opinndytety6hon paityneitd asioita. Kun tietdd mitd on jo olemassa,
on helpompi ndhdi mité asioita itse haluaa ty0ssdédn kertoa ja mitkd ovat toimeksianta-

jan kannalta téarkeita.



35

Tutustuin perusteellisesti Tampereen kaupungin perehdyttdmistd koskevaan ohjeeseen
ja perehdyttimissuunnitelmaan. Kévin ldpi Tampereen kaupungin intranetistd 16ytyvia
muutakin materiaalia, kuten uuden tyontekijin kurssimateriaaleja ja uuden tyontekijén
oppaan. Olen itse aikoinani kdynyt kurssin ja saanut oppaan, mutta halusin vield virkis-
td4 muistiani sekd varmistaa, etteivit asiat ole muuttuneet. Olemme osa Tampereen

kaupunkia ja on tirkedd noudattaa kaupungin ohjeistusta opastajan tydssdmme.

4.3 Perehdyttimisen suunnittelu ja toteutus

Sairaankuljetuksen ty6hon opastussuunnitelma on suunniteltu ja tehty pitkélti Tampe-
reen kaupungin perehdyttimisen ohjeistusta ja suunnitelmaa vastaavaksi. Perehdytté-
mismateriaaleja suunnitellessani tutustuin myos erilaisiin ja eri alojen perehdyttdmista
kasitteleviin opinndytetdihin. Erilaiset toteutustavat auttoivat minua késittimain millai-

sia perehdyttimismateriaaleista haluan ja rajaamaan niiden siséltoa.

Toteutuksessa oli tirkedd huomioida, ettd perehdyttimismateriaalia on helppo pdivittaa
tarvittaessa. Perehdytysmateriaalit tulevat sdhkdiseen muotoon pelastuslaitoksen koulu-
tusmateriaalipankkeihin wikiin ja moodleen. Siten ne ovat samassa paikassa muiden
Pirkanmaan pelastuslaitoksen koulutusmateriaalien kanssa. Témén lisdksi materiaalit
tulevat sairaankuljetuslaskutuksen omaan kansioon pelastuslaitoksen verkkoasemalle.
Materiaalit ovat helposti kaikkien saatavissa ja kaikilla on yhtildinen mahdollisuus lu-

kea sekd kiyttdd materiaaleja. Materiaalit voidaan myds vaivattomasti tulostaa.

Ensimmaisessd perehdytysmateriaalissa Ohjeita ja suunnitelma ty6hon opastuksen tuek-
si (liitel) kerron aluksi mitd perehdytys ja tyohon opastus ovat, tavoitteet tyohon opas-
tukselle sekd mitd hyotyd perehdyttdmisestd ja tyohon opastuksesta on tydnantajalle,
perehdyttéjélle ja perehtyjille. Tdmin jélkeen kerron kokonaiskuvan muodostumiseksi
padpiirteissddn Tampereen kaupungin perehdytysohjeesta ja -suunnitelmasta sekd muis-

ta kaupungin tarjoamista perehdytysmateriaaleista ja uuden tyontekijén kurssista.

Pirkanmaan pelastuslaitoksen osuudessa kerron perehdyttdmisestd sairaankuljetuslasku-
tusta koskettavalta osin ja sairaankuljetuslaskutuksen nékokulmasta. Pirkanmaan pelas-
tuslaitoksella toimistohenkiloston perehdytyksessd kdytetddn Tampereen kaupungin

perehdyttdmissuunnitelmaa muokattuna. Olen oppaaseen tehnyt esimerkkimallin siit4,
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miltd henkilokohtainen perehdyttdmissuunnitelma useimmiten néyttdd sairaankuljetus-
laskutuksen uuden tyontekijin kohdalla. Olen liséksi korostanut suunnitelmaan yleensi
tyohon opastajan vastuulla olevat asiat, jotta omasta opastajan roolista saa selkedn ku-

van kokonaisuuden osana.

Ohjeessa itse tyohon opastus on ohjeistettu ensin sanallisesti antaen vinkkejd opastuk-
sen toteuttamiseksi, minka jilkeen seuraa yksityiskohtainen esimerkkisuunnitelma tyo-
hon opastuksesta sairaankuljetuslaskutuksessa. Esimerkkimalli on tehty useimmin tois-
tuvaan perehdyttdmiseen ja sitd voidaan esimerkiksi kesdtyontekijdn kohdalla muokata
ottamalla loppupuolelta vaikeammat ty6tehtavit kokonaan pois tai sopia, ettd asioita ei
toistaiseksi opeteta. Suunnitelma voidaan myds séilyttdé ja hyodyntéa seuravana vuonna
opastuksen ja uuden suunnitelman pohjana, jos on todennikdistd, ettd kesdtyontekija on

toissd useampana kesana perakkéin.

Oppaan viimeiselld sivulla on taulukko muutosten, korjausten tai lisdyksien seuraami-
seksi. Taulukosta ndhdéddn selvdsti kuka oppaan on alun perin valmistanut ja valmistu-
mispdivimdird. Tdméan lisdksi taulukkoon on mahdollista jatkossa luetella muutetut
asiat, merkitd muutoksen tekijdn nimi ja pdivimaard, jolloin muutokset on tehty. Pdivi-
tyksid tekemailld tiedot ovat aina ajan tasalla ja pdivitysten tiedot kirjaamalla ollaan aina
selvilld siitd, mikd versio on kyseessd. On hyvd varmistaa, etteivit vanhat ja uudet ver-

siot mene sekaisin keskendan.

Uuden tyontekijdn muistilista omatoimista perehtymisti varten (liite 2) on toinen teke-
misténi perehdytysmateriaaleista. Tein muistilistan tyohon opastuksen tueksi ja uuden
tyontekijin avuksi. Kerron opastuksessa sairaankuljetuslaskutuksen perusperiaatteita
sekd erilaisten listojen ja luetteloiden muodossa tdrkeimmit muistettavat asiat. Muisti-
listan térkein tehtdvé on auttaa uutta tyontekijdéd alkuun, saada tarvittavat tyovélineet ja
ohjelmat tyokuntoon sekd johdattaa tulokas tiedon ldhteille. Muistilistan avulla uusi

tyontekijd voi kerrata tirkeimmat asiat my0s itsendisesti.

Hieman laveammin on esimerkiksi kerrottu sairaankuljetuslaskutuksesta ja lomakkeiden
kierrosta, sairaankuljetuksen rahoituksesta, sairaankuljetuksen hinnan muodostumisesta
sekd tyotehtdvien tydjdrjestyksestd ja kierrosta. TyOpiste ja sen varustus, ambulanssien
yksikkotunnukset ja sijaintiasemat, tirkeimmét kiytdssd olevat ohjelmat, Looran oiko-

polut eli tyokalut ja suosikit, laskutuksessa tarvittavat tulosyksikot ja nimikkeet, lasku-
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tusohjelman kéytetyimmait osat seké tdrkeimpien ohjeiden sijaintipaikat on joko lueteltu
tai selkeyden vuoksi esitetty kuvia apuna kéyttden. My0s aina kiinnostavat henkilosto-

edut sekd harrastus ja virkistystoiminta on mainittuna muistilistan loppupuolella.

Uuden tyontekijan muistilistan viimeiselld sivulla on samanlainen muutosten seuranta-
taulukko kuin ty6hon opastuksen ohjeistuksessa. Muistilistan ei ole tarkoituskaan olla
tdysin valmis, vaan toivon tulevien tyontekijoiden muokkaavan sitd innokkaasti omien
tarpeidensa mukaan. Itse tekemaélld oppii parhaiten, enkd halua kaikkea antaa valmiiksi

pureskeltuna.
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S POHDINTA

OpinndytetyOprosessi on kestdnyt erittdin pitkdén. Vield kauemmin on kestidnyt idean
synnystd opinndytetyon aloittamiseen ja perehdytysmateriaalien valmistumiseen. Osit-
tain edeltdvd johtui useista pitkddn odotetuista muutoksia, jotka vihdoin toteutuivat
vuonna 2013. Mahdollisuus tyonkuvan merkittdvélle muuttumiselle oli olemassa, eika
perehdytysmateriaaleja haluttu tehdd liian aikaisin. Myos yksityiseldmén haasteet ovat

hidastaneet opinndytetyon valmistumista.

Opinndytetyon viivastyminen ei ole ollut pelkéstdén huono asia. Opinndytetyd sekd pe-
rehdyttimismateriaalit ovat ehtineet kypsya ja olen ehtinyt tutustua isompaan lédhdeai-
neistoon. Kokemukset tyohon opastuksesta ovat muokanneet tyohon opastussuunnitel-
maa eniten lopulliseen muotoonsa. Vuosien varrella kokemuksia on ehtinyt kertya usei-
ta. Mahdollisina kérsijoind ovat olleet koekaniineiksi joutuneet aikaisemmat opastetta-

vani. Toivon mukaan tulevat perehdytettivat kiittdvit sitdkin enemmaén.

OpinndytetyOprosessi ja sitd varten tehty selvitystyd ovat olleet merkittdvid oman am-
matillisen osaamisen sekd taitojen lisddntymisen ja kehittymisen kannalta. Kun kaiken
selvitystyon on alusta ldhtien tehnyt itse, on oppinut paljon enemmén kuin mitd luen-
noilla istuen olisi oppinut. Opastajana toiminen on jatkossa huomattavasti helpompaa ja

miellyttivampad, kun ei tarvitse epéilld omaa osaamistaan.

Onnistunut perehdyttiminen ja ty6hon opastus vaikuttavat suuresti tydssd onnistumi-
seen sekd vithtymiseen. Jo perehdytysvaiheessa tulokkaan on tirked kokea olevansa
yritykselle arvokas seké tuntea, ettd hidnet ndhddén mahdollisena voimavarana yrityksen
kehittymiselle. Onnistuessaan perehdyttiminen ja tyohon opastus luovat myodnteisen
kuvan yrityksestd, mikd on merkittava kilpailuetu tydmarkkinoilla. Tdimé korostuu eri-
tyisesti lyhytaikaisissa tyOdsuhteissa, silld esimerkiksi kesdtyontekijdt ovat tulevaisuu-
dessa potentiaalisia vakituisia tyontekijoitd ja harjoittelijat useasti kertovat kokemuksis-

taan tovereilleen.

Opastus on aikaisemmin aiheuttanut nérkéstystd, eikd opastajana oleminen ole ollut
haluttu tehtdvd. Tyohon opastussuunnitelman avulla opastus vie vihemmaén aikaa ja
resursseja omasta tydstd, mikd lisdd tyon mielekkyyttd ja parantaa tydssd viihtymista.

Suunnitelma auttaa sitoutumaan opastajan ty6hon, kun tarkkaan tietdd mihin on sitou-
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tumassa. Esimiehen ty6 helpottuu, kun tyontekijidt ovat tyytyvdisid. Perehdyttdmispro-

sessi el myoskddn ole endd niin haavoittuvainen perehdyttdjén vaihtuessa.

Tyo6hon opastussuunnitelma antaa vilineitd onnistuneen tyohon opastuksen lapivientiin.
Opastus etenee loogisessa jérjestyksessd, eikd mikdin unohdu, eikd virheitd synny niin
paljoa. Aikaa sédéstyy, kun ei tarvitse jatkuvasti miettid missd mennéén tai korjata tyh-
mid virheitd. Kuka vain voi vaivatta perehdytysmateriaalin avulla opastaa uutta tyonte-
kijaa. Kaikkea ei tarvitse keksid alusta ldhtien itse ja on jotain mihin tukeutua. Tasapuo-
lisuus ty0ssa lisdéntyy, kun kaikki osaavat samat asiat. On helpottavaa tietdd, mikd oma
rooli on kokonaisuudessa. Roolien selkiydyttyd uskon paillekkédisen tyon vdhentyvin.
Perehdyttdmisestd ja tyohon opastuksesta sen osana saa aikaisempaa selkeammén koko-

naiskuvan.

Perehdytettdvdn kannalta suunnitelmallisuus ja johdonmukaisuus helpottavat asioiden
sisdistimistd. Han oppii alusta ldhtien tekemién tyonsé oikein ja joutuu harvemmin ky-
symédn muiden apuja sekd neuvoja. Materiaali mahdollistaa ja tukee omatoimista opis-
kelua. Uusi tyontekijd pddsee nopeammin sisdlle ja osaksi tyOyhteis6d. Ensimmadiset
tyOpdivit vaativat aina paljon keskittymisté ja energiaa. Oikeanlainen perehdytys tekee
ensimmadisistd pdivistd helpompia. Onnistunut perehdyttdminen kokonaisuutena paran-

taa opastettavan mielialaa, motivaatiota ja jaksamista.
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LIITTEET

Liite 1. Ohjeita ja suunnitelma ty6hon opastuksen tueksi

Perehdytysmateriaali on toimeksiantajan pyynndstd salainen, joten sitd ei julkaista

opinndytetydssa.
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Liite 2. Uuden tyontekijan muistilista omatoimista perehtymistd varten

Perehdytysmateriaali on toimeksiantajan pyynndstd salainen, joten sitd ei julkaista

opinndytetydssa.



