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Opinnaytetyon tavoitteena oli tehda Nuorten Vanafiialin perehdytyskansio
henkilokunnan kayttoarPerehdytyskansio on tarkoitettu seké uuden tydéarebereh-
dyttamisen tueksi etta sijaisten ja opiskelijoigemehdyttamiseen. Perehdytyskansiota
voidaan hyddyntaa myos tyontekijan perehdyttamigetdn poissaolon jalkeen. Van-
hat tyontekijat voivat hyodyntda perehdytyskansimtojen tarkistamiseen.

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen; siihen kuusdeka raportti etté produkti. Opin-
naytetyon raporttiosuus sisaltaa teoriaa perehuygesta ja sen merkityksesta. Raport-
tiosuudessa on kuvattu produktiona toteutetun gistgbkansion suunnittelua, toteu-
tusta ja arviointia.

Opinnaytetydhon kuuluu liitteena esitetty perehdiggnsion siséllysluettelo. Varsinai-
sen perehdytyskansion sisaltd on tarkoitettu vaiorén Vanamo Vihdin kayttoon. Pe-
rehdytyskansion sisalté perustuu teoriatietoon bigverehdyttamisesta seka Nuorten
Vanamo Vihdin tyontekijoiden ndkemyksiin siitéa, énliyvan perehdytyskansion tulisi
siséltdd. Perehdytyskansioon on koottu aihealueit@tavasti tietoa, jotta kaikki tar-
peellinen tieto 16ytyisi yhdestéa paikasta ja digwittaessa helppo loytaa.

Perehdytyskansioon tuotettu siséltd on laaditteighgossad Nuorten Vanamo Vihdin
henkilokunnan kanssa. Tyontekijat ovat antaneetypetta, jonka mukaan perehdytys-
kansioon on tehty muutoksia ja lisdyksid. Vastutepeytyskansion kokoamisesta ja
sen lopullisesta muodosta on opinnaytetyon tekijalatkossa perehdytyskansion paivit-
tamisesta vastaa Nuorten Vanamo Vihdin esimiegnkitokunta.

Asiasanat: perehdyttaminen, perehdytyskansio,raatgelu, produktio



ABSTRACT

Kosonen, Sari. Welcome to the house — An introdanathanual for Nuorten Vanamo
Vihti. 40 p., 2 appendices. Language: Finnish.8p#017. Diaconia University of
Applied Sciences. Degree Programme in Social Sesyi©Option in Social Services and
Education. Degree: Bachelor of Social Services.

The aim of this study was to develop an introductitanual for the use of personnel in
Nuorten Vanamo Vihti. The introduction manual watended both to support the new
employee’s orientation process and for the usello$ttutes and students. The
introduction manual can be used after employeeig-term absence and for employees
to check information.

This functional thesis report contains a proportidthe theory of introduction and its
significance. Moreover, the report describes tlue@ss of design, implementation and
evaluation of the orientation manual. The contdrthe manual is based on the theory
of knowledge of good introduction. The experienoethe staff of Nuorten Vanamo
Vihti have given feedback on what a good introduttinanual should cover. All the
necessary information can be found in one placeaam@asy to find in the manual.
Responsibility for the final form of the introduati manual is the author of the thesis.

Keywords: introduction, introduction manual, chilelfare, production
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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen on merkittdva osa ennakoivaa tyéksizo( Tyoturvallisuuskeskus i.a.).
Tyohon perehdyttdmisen ja opastuksen voidaan mgtso& olevan investointi, jonka
tarkoitus on parantaa tyon laatua ja tukea tycdssamista (Kangas & Hamalainen 2007,
2). Perehdytyksen maaralla ja laadulla on merkitygdn laatuun, tuloksellisuuteen ja
tyontekijan sitoutumiseen. Jotta perehdytys olisirgiitelmallista ja tasalaatuista, sen tu-

eksi tarvitaan asianmukainen ja ajantasainen naaferi

Olen tydskennellyt lastensuojelun laitostyosséyksikoissa yli 15 vuotta. Naiden vuo-
sien aikana olen kaynyt lukuisia keskusteluja sdsiklla tyoskentelevien kollegojen
kanssa. Keskusteluissa on tullut toistuvasti egileehdytyksen puutteellisuus. Saman
havainnon olen tehnyt myds itse eri yksikoissa kgosellessani. Sosiaalialan tyopai-
koissa, erityisesti lastensuojelulaitoksissa, paygfs on jadnyt usein vaillinaiseksi, tai

jopa puuttunut kokonaan.

Opinnaytetyoni on toiminnallinen; suunnittelin gagutin helposti paivitettavan perehdy-
tyskansion lastensuojeluyksikkd Nuorten Vanamo ifihjossa tyoskentelen esimie-
hena. Nuorten Vanamo Vihti on Vihdin Nummelassaitsgva yksityinen 7-paikkainen
lastensuojelun erityisyksikkd 10—17-vuotiaille nililer Perehdytyskansio on ajankohtai-
nen Nuorten Vanamo Vihdissa, koska yksikko on ulsiminta alkoi kaytannossa loka-
kuussa 2016, eika perehdytysmateriaalia viela olkrhassa. Kaikki tyontekijat ovat uu-
sia, osa myos melko kokemattomia sijaishuolloroidssa. Vakituisten tydntekijoiden
lisdksi yksikdssa kaytetdan tarvittaessa toihirskiiavia sijaisia, joiden perehdytys tyo-
hon ja talon tapoihin on yhté tarkeaa kuin vakgailgan henkilokunnan perehdyttaminen.
Perehdytyskansion tarkoitus on auttaa jo aloittangbntekij6itd muodostamaan kuvaa
yksikdn toimintatavoista seka tietysti toimia pefgtiamisen tukena uusille tyonteki-

joille.



Opinnaytetyon luvuissa 2 ja 3 kasittelen teoriaapéyttamisesta. Esittelen perehdytta-
misen tavoitteita ja prosessia seka esittelen pgteéimista ohjaavaa lainsdadantéd. Ka-
sittelen sosiaalialan erityispiirteita, jotka tule@omioida perehdyttamisesséka esitte-
len mentoroinnin perehdyttamisen tukena. Tarkasteérehdyttamista sen merkityksen
kannalta seka tyontekijan etta tydnantajan nakokseten Henkiloston hyvastd ammatti-
taidosta hyotyvat myos asiakkaat. Késittelen pgrgetichisen merkitysta myos tydsuoje-
lun ja tydhyvinvoinnin ndkdkulmasta. Luvussa 4 keropinnaytetyon ja produktin lah-
tokohdista ja kuvaan produktin toimintaymparistékd&kuvaan opinnaytetybprosessia ja
siihen liittyvan perehdytyskansion suunnittelutof@utusta. Lopuksi arvioin koko opin-

naytetyoprosessia ja pohdin omaa ammatillista kasivu



2 PEREHDYTTAMINEN

2.1. Mita perehdyttdminen on?

Perehdyttdminen tarkoittaa kaikkia niita toimenipitgoiden avulla uusi tyontekija oppii
tuksella tarkoitetaan niitd asioita, jotka liittyviése tyon tekemiseen. (Ty6turvallisuus-
keskus ia). Tama jako voidaan myds ilmaista "Tataksi”, jossa perehdytetaan yrityk-
sen, tyoyhteison ja talon tapoihin ja "ty6 tutukpérehdytetddn itse tydhon (Lohilahti
2010, 3). Kauhasen (2012, 150-151) mukaan pereirdigella tarkoitetaan niita toimen-
piteita, joiden avulla tyontekija oppii tuntemagihteisonsa; toiminta-ajatuksen, vision
seka arvot ja tavat, tyopaikan ihmiset; asiakkaaydtoverit ja oman tydnsa seké siihen
liittyvat odotukset. Perehdyttamiselld pyritddnaanaan organisaatiosta oikea kuva seka

luomaan tyontekijalle positiivisia kokemuksia niydtehtavista kuin organisaatiostakin.

Vastuu perehdyttdmisesta on aina esimiehellda, nindtavoi delegoida perehdyttamista
myos alaisilleen. Helsilan (2002, 52) mukaan peydhdisella tarkoitetaan niita toimen-
piteita, jolla tydnantaja pyrkii saamaan tyontekijgahdollisimman joustavasti sopeutu-
maan tyoyhteisdon ja -ymparistoon. Perehdyttamigajuus ja syvallisyys vaihtelevat,
mutta aina kaydaan lapi kolme aluetta; yrityspey#tichinen, kuten toiminta-ajatus, tyo-
paikkaan perehdyttaminen, esimerkiksi tydpaikanisetseka itse tydhon perehdyttami-

nen.

Uusien tyontekijoiden kouluttamisen liséaksi muitxghdytettavia ryhmia voivat olla si-
jaiset ja opiskelijat. My0s pitk&aikaisia tyontgékia taytyy perehdyttdd muutostilanteissa
seka esimerkiksi pitkdn poissaolon jalkeen. Pergicdhynen on tarkea osa henkildston
kehittamista. (Kivilinna 2014,13.)

Uusi tydymparisto ja uudet tyotehtavat luovat kdtaonisen ja valmentamisen tarpeen.
Uuden tyon alkuvaiheessa tapahtuvaa kehittamisigutaan perehdyttamiseksi. TAh&n

tarvitaan aikaa ja henkilostoresursseja. Vaikkdaipgaadanto edellyttdd perehdyttami-



seen, hyva perehdyttaminen ei aina ole itsestaanyselPerehdyttamisen kirjo on mel-
koinen ja vain harvoin kuulee tarinoita onnistutaggerehdyttamisesta. (Kupias & Pel-
tola 2009, 9.)

2.1 Perehdyttdmisen tavoitteet ja prosessi

Paatavoitteena perehdyttdmiselle on varsinaise#rotyopastaminen mutta perehdytta-
misen tavoitteena on myds saada tyontekija sitoaumtyodyhteiséon (Geier 2011, 2).

Perehdyttamisella tavoitellaan myos yksilon sitousia. Tyonantajien kilpailu osaajista

on kiihkeaa, yhta totista, kuin kilpailu asiakkaisTyodsuhteita ei enda ajatella elinikai-
sing; lojaalisuus tybnantajaa kohtaan on vaihtpikgmminkin lojaalisuudeksi itsed, asi-

akkaita tai omaa ammattikuntaa kohtaan. Monet feset arvot ovat jaamassa yksilol-

lisyyden taakse. (Kjelin & Kuusisto 2003, 23—-24.)

Hyvalla perehdyttamiselld yritys voi saavuttaa &ilpetua ja perehdyttamiselld voidaan
vahentaa virheita. Erityisesti tilanteissa, jossgaljon uusia tydntekijoitd, joiden tyoko-
kemus on hankittu eri organisaatioista, laatuongéehoivat lisaantya. Huono perehdyt-
taminen voi heikentdd toiminnallaan prosessin sujtta. Virheet voivat vahingoittaa
yrityksen mainetta sek& vaikuttavat uskottavuutgenulkoisesti kuin sisaisesti. Uskot-
tavuuden heikkeneminen vaikuttaa henkildkunnaniai&an ja sitoutumiseen. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 20-21.) Flinkman (2014, 95) tote@igogkirjassaan, ettd osasyyna nuor-
ten sairaanhoitajien ammatinvaihtopohdinnoille idtéwéan perehdytyksen puute tyépai-

kalla.

Olennaista on muistaa, ettd perehdytys suunnitellasolellisesti. Tydntekijan tulee
saada tyostaan paljon kokemuksia, jotta hén veténkokemuksista oppia. On tarke&a,
ettd tyontekija arvioi omaa toimintaa seka itsé egimiehen kanssa. Talla tavalla saa-
daan tietoa siita, mitd tyontekija jo osaa ja mitaisi kehittdd; nain uusi tyontekija oppii
ymmartamaan tyon vaatimukset ja hanen tietonsa tedtidisa paranevat ja laajenevat.
(Helsila 2009, 49; Helsila 2002, 53.)



Monilla tydpaikoilla on olemassa kuvaus perehdyisjomosessista sekd usein myos pe-
rehdyttamisen seurantaan kaytettdva lomake, jossgh@yttamisen osa-alueet on ku-
vattu. Usein uudelle tydntekijalle nimetddn yksiuseampi henkil, joka on vastuussa
perehdyttdmisesta. Esimiehellda on keskeinen ramelpdyttdmisessad, mutta aina paras
vaihtoehto ei ole se, etté esimies on ainoa petg&hdyVertaishenkild, kollega, voi olla

esimiesta parempi varsinaiseen perehdyttdmisealoj&s/i 2009, 138.)

Perehdyttdminen voidaan jakaa esimerkiksi neljésaan. aikaan ennen tydtehtavien
aloitusta, ensimmaiseen tyopaivaan, ensimmaiselekooin seka ensimmaisiin kolmeen
kuukauteen. Joissain organisaatioissa ja tehtapessfdytysaika voi olla lyhempi, mutta
perehdytystad kannattaa silti pitda prosessina, k@stdd useamman kuukauden, koska
uuden tyontekijan todellinen hahmottaminen kokamatsen kestdd aina oman aikansa.
(Hokkanen, Méakela & Taatila 2008, 64.)

Perehdyttdminen alkaa siité hetkesta, kun ty6riedojmii tydsopimuksen. Talléin uusi
tyontekija on normaalisti hyvin motivoitunut al@thaan uuden tydn. Ennen tyontekijan
aloittamista tulee esimiehen jarjestaa kaytannat kantoon. Esimerkiksi palkanmaksu
ja avainten jarjestaminen kuuluvat ensimmaisiirdbtaviin asioihin. Perehdyttgjan ni-
meaminen heti alussa luo uudelle tydntekijalleeent ettéd han voi luottaa organisaation

ammattitaitoon alusta alkaen. (Hokkanen ym. 20@8, 6

Ensimmaisen tyodviikon tavoitteena on orientoidantedija tyontekoon. Tall6in paavas-
tuu perehdytyksesta on perehdyttgjalla seka uudgilatekijalla itsellaan. Perehdyttgja
pyrkii omalla toiminnallaan integroimaan uuden tigkijan tydyhteison jaseneksi. En-
simmaiset kolme kuukautta ovat uuden tyontekijapimgsen aikaa. Tana aikana hanet
koetaan tydyhteis0ssa uudeksi, ja talloin h&n agttéa osan tydajastaan toimintatapojen
opettelemiseen. Mydhemmin tyontekijaa voidaan edellpitda uutena, mutta talléin ha-
nen pitaisi olla jo selkeasti integroitunut tyGykt®n ja hanen tulee pystyd tekemé&an

tuottavaa tyota. (Hokkanen ym. 2008, 66.)

Perehdyttdmisen tuloksia tulee seurata ja arvididenka tavoitteet on saavutettu, miten

suunnitelma on onnistunut, mita puutteita ja koajeda ilmeni, mité voisi tehda toisin ja
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mika on onnistunut. Perehdyttamisen seurannadsshjtdmisessa kannattaa ottaa huo-
mioon perehdytettyjen mielipiteet ja kokemuksetggttaa niita, kun suunnitelmaa kehi-
tetaan. (Tyoturvallisuuskeskus i.a..)

Vaikka perehdyttaminen vie aikaa, sille on hyva nt#é jokin paatepiste, jolloin varsi-
nainen perehtymisaika voidaan katsoa paattyne€ksnd on hyva aika arvioida pereh-
dytysprosessin onnistumista, niin tyontekijan kesimiehenkin ndkdkulmasta. Arvioin-
nille on hyva olla vakiintunut aikataulu ja vahiatékeskustelun pohjana toimiva arvi-
ointilomake. (Salojarvi 2009, 139 -140.)

2.2 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Tyonteko ja sen oppiminen ovat lainsaatajan sukgelssa. Laeissa on suoria maarayksia
perehdyttdmiseen. Erityistd huomiota on kiinnitettmenomaan tydnantajan vastuuseen
opastaa tyontekijaa. Perehdyttamista kasitteleaédinkin tyoturvallisuuslaki, tydsopi-
muslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kagp & Peltonen 2009, 20-21.). Muita
perehdyttdmistd ohjaavia saadoksia ovat pelastosteetus turvallisuussuunnitelman
osalta seka laki tydsuojelun valvonnasta ja tytgratlydsuojeluyhteistoiminnasta. (Liski,
Horn & Villanen 2007, 7.)

Tyo6turvallisuuslaki (23.8.2002/738) velvoittaa tyiniajaa perehdyttdmiseen. Tyontekija
tulee perehdyttaa tyohon riittavasti. Talla tarktaan perehdyttamista tydpaikan olosuh-
teisiin, tydbmenetelmiin, tydvalineisiin ja nildesianmukaiseen kayttoon seka turvallisiin
tyGtapoihin. Erityisesti perehdyttamista vaaditeamen uuden tyon aloittamista, uusien
tyovalineiden kaytt6on ottamista seka tydtehtawneuuttuessa. Laki velvoittaa lisaksi
tyonantajan tdydentamaan annettua opetusta antdassa. Liséksi laissa velvoitetaan
tyonantajaa myos tarvittaessa perehdyttdmaan tiijicidyosuojelun yhteistoimintaa ja
tiedottamista seka tytterveyshuoltoa koskeviiregiglyihin. Lainsaadannon tarkoituk-
sena on parantaa tyoymparistba ja tyoolosuhteitaata ja yllapitdd sekd ennalta eh-
kaista tyosta ja tydymparistosta tyontekijélle johé haittoja.
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Tydsopimuslaki (26.1.2001/55) velvoittaa tydnardjaolehtimaan, etta tyéntekija suo-
riutuu tyotehtavistaan silloinkin, kun yrityksenrtonta, tehtava tai tyomenetelmat muut-
tuvat tai kehittyvat. Tama tyosopimuslain yleiswete koskee myds vanhoja tyonteki-

jOita.

Yksi perehdyttdmisen perusteista on tapaturmigygsta aiheutuvan sairastumisen valt-
taminen. Tybnantajan velvollisuus on varmistaa stbntekijat saavat tarpeelliset tiedot
tyohaon liittyvista tyopaikan vaara- ja haittatekgi#i. Pelastustoimiasetus (857/1999) vel-
voittaa tyonantajaa laatimaan turvallisuussuurmigel, jossa selvitetaan esimerkiksi toi-
menpiteet vaaratilanteiden ehkaisemiseksi ja stumaigeksi sekd suunnitelma toimin-

nasta erilaisissa onnettomuus-, vaara- ja vahilgkaéissa. Pelastustoimiasetus velvoit-

taa tyonantajaa perehdyttamaan henkiloston tuswaiisuunnitelmaan.

Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tydosuojbteistoiminnasta (701/2006) vel-
voittaa tyOnantajan ja tyontekijoiden valisesséepgtbiminnassa kasittelemé&éan tyon ja
tyopaikan olosuhteet huomioon ottaen ty6tekijédleettavan opetuksen, ohjauksen ja

perehdyttdmisen tarve ja jarjestelyt.

2.3 Perehdyttaminen sosiaalialalla

Perehdyttdmisessa sosiaalialalla tulee huomioidaesiyispiirteet seka tarjota tietoa
muuttuvista laeista ja saadoksista, jotka koskiedgiinnon tyoté. Jos joku asia on koettu
toimivaksi jonkun asiakkaan kohdalla, tulee siigslkustella muun henkildston kanssa.
Talla sujuvoitetaan arkea ja varmistetaan, ettédk@iaan tarpeet tulisivat huomioiduksi
mahdollisimman hyvin. Sosiaalialan tyd on jatkueggimista ja itsensa seka tyoyhtei-

son kehittamista eteenpéain. (Metsdmuuronen 200 11841.)

Jokaiselle tyolle pohjan luovat organisaation arvedio ja strategia. Vaikka tyontekija
onkin itsendinen, tydn suuntaviivat tulevat orgaatgn tavoitteista. Vain harva on siin&

asemassa, etta voi taysin itse maaritella omarst6hiyon maarittamiseen kuuluvat or-
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ganisaation arvot. Jotta arvoista tehdaan elamiaeootettava huomioon kaikissa yhteyk-
sissa. Arvot on tehtava konkreettisiksi ja tilanolataisiksi. (Kjelin & Kuusisto 2003,
79-80.)

Organisaation yhteiset ja julkilausutut arvot osttisen toiminnan perusta ja ne ohjaavat
toimintaa. Eettisen toiminnan perustaa on myo®ta, kaikki tyontekijat sitoutuvat ar-
vojen mukaiseen kayttaytymiseen seka kaikilla omao#lisuus osallistua ja tulla kuul-
luksi. Arvot ovat mukana henkiloston valinnassaaseghityskeskusteluissa seka sisalty-
vat tulosohjaukseen ja henkilokunnan kehittdmiségyis johtajan toiminnan pitaa pe-
rustua julkilausuttuihin arvoihin seka olla linjassiiden kanssa. Vain harvoin arvot ovat
sisalloltaan tasmallisig; sosiaalinen ymparist§igsiloiden omat ndkemykset muokkaa-
vat niitd. Osa arvoista on pysyvid, osa herkastittowria, eika aina ole selvaa, onko kyse

organisaation vai jonkun tietyn profession arvoigiiranen ym. 2011, 115.)

Yhteiskunnan vallitseva tilanne vaikuttaa sosidafiay6hon monella tavalla; tyé on
luonteeltaan vuorovaikutuksellista ja alati muudayvVaeston rakenne, esimerkiksi va-
eston ikdantyminen, vaikuttaa palveluiden tuottaesja sitd kautta yksittaiseen sosi-
aalialan tyontekijaan. Sosiaali- ja terveysalakyaista rakenteellisista muutoksista joh-
tuen tyontekijoiden ja tybnantajien on pidettavalhtyontekijoiden ammattitaidosta ja
sen paivittdmisesta. (Metsdmuuronen 2001, 180-18dsjiaalialalla tyon keskeiset
haasteet liittyvat kiireeseen, asiakkaiden monitmgesuuteen seka vastuuseen asiak-
kaista. Sosiaalialalla tyypillistd on my6s vakiaalluhka seka asiakastyohon liittyvat
moraaliset ja eettiset ongelmat. (Tyoturvallisiesitus 2011.)

Sosiaalialan tyon tavoitteena on ihmisten hyvinnoirlisddminen. Tassa keinoina ovat
sita tukevan sosiaalisen muutoksen, ihmissuhdeongelratkaisujen ja itsendisen ela-
manhallinnan edistaminen. Sosiaalialan tyon kolgeemvuorovaikutus ihmisen ja ha-
nen ymparistonsa valilla. Sosiaalialan tyd perustinsaadantéon, jonka pohjana on ih-
misoikeudet ja perusoikeusperiaatteet. Sosiaalmaamattilaisen tulee hyvaksya ja ym-
martaa inmisoikeudet ja puolustaa niité joka tikgssa. Inmisoikeudet eivét ole riippu-
vaisia ihmisen omasta kaytoksesta tai toiminnastan ne kuuluvat kaikille. (Talentia
2013, 7.)
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Sosiaalialalla ammatillisen tyon keskeisin periaateasiakaslahtoisyys. Asiakkaalla on
aina ensisijainen oikeus tehdd omaa elamaansa\vaig@itokset. Kyky itsenaiseen
paatoksentekoon ja sen mukanaan tuoma arvokkutikesieeisia inmisyytta maaritte-
levid periaatteita. Lastensuojelussakin asiakkamdlaikeus vaikuttaa omaa elamaansa
koskeviin paatoksiin ja tulla kuuluksi. SosiaalimEmmattilaisen taytyy edistaa asiak-
kaan valinnan mahdollisuuksia kertomalla asiaklealadinta koskevat vaikeatkin asiat
totuudenmukaisesti. Asiakkaalla idstaan riippumaita myos lapsella, on oikeus saada

rehellisté ja suoraa tietoa omasta tilanteestdaeftia 2013, 15-16.)

Lastensuojelu on vaistamatta arvosidonnaista;edg@veanéd on ennen kaikkea olla lap-
sen puolella ja lasta varten. Lastensuojelutyohkéiesnmat arvot pohjautuvat perustus-
lakiin, kansainvalisiin ihmisoikeussopimuksiin sek#len taustalla oleviin ihmisyytta

ja ihmisoikeuksia korostaviin arvoihin. (Terveydarhyvinvoinnin laitos i.a..)

Lastensuojelun laatusuosituksen viisi eettistégadetta ovat asiakkaiden ihmisarvo ja
perusoikeudet, lapsen etu, vuorovaikutus, ammaitiiiston tyon laatu seka vastuulli-
set paatokset ja toimintakulttuuri. Lastensuojddehitettdessa pitaa tarkistaa, miten eet-
tisesti kestavia ratkaisut ovat. Jokaisen lastgpfutgota tekevan ammattilaisen ja tyo-
yhteison tulee tarkastella eettisia periaatteit@ry@oida, mita periaatteet tarkoittavat

omassa tybtehtavassa ja tydyhteisossa. (Sosiaatirjeysministerié 2014, 11-16.)

2.4 Mentorointi perehdyttamisen tukena

Perinteinen tapa perehdyttaa on mentorointi, jgekaneempi ohjaa kokemattomam-
paa. Mentoroinnin juuret ovat perinteisessa oppigekisalli -mallissa. Monissa orga-
nisaatioissa on jalleen alettu kayttdd mentoroimigehdyttamisen tukena. Tulokkaalle
valitaan hanta ohjaava kollega. Mentorointi on aljauoto, jossa nuorempaa tai koke-
mattomampaa kollegaa (aktori) ohjaa kokenut sembtlega (mentori). Mentorointi pe-
rustuu ndiden kahden luottamukselliseen vuorovasgsithteeseen. Hyvaa mentorointi-
suhdetta kuvaa molemminpuolinen sitoutuminen, auasja kunnioitus. (Kupias &
Peltola 2009, 149-150; Kjelin&Kuusisto 2003, 228992
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Mentorilta ei valttamatta edellyteta varsinaistalkbusta tehtavaansa, tarkeinta on, etta
mentori tuo kokemuksensa ja osaamisensa kayttodtonegnnissa. Mentorin rooli voi
vaihdella tietopankista roolimallikiai nakokulmien avaajasta ideointikumppaniksi.
Mentorointisuhteessa yleensa molemmat osapuolétyeit ja oppivat. (Kupias & Pel-
tola 2009, 149-150.)

Mentorointia voidaan l&ahestyé ainakin kahdellaa&valla. Toisen ajattelutavan mukaan
mentorointi on spontaania ja epamuodollista toie@ntoisen ajattelutavan mukaan se
on selkeasti organisoitua toimintaa. Mentoroinbéaan toteuttaa myods mallissa, jossa
useampi henkild muodostaa tukiverkon, joka akt@stsedistaa tulokkaan kasvua. Use-
amman mentorin mallissa on muun muassa se etunetttoroitavan tuki ei ole vain

yhden ihmisen varassa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 2289.)

Mentoroinnilla on mahdollista kehittda yksilon vawaikutustaitoja, kokonaisnéke-
mysta seka kykya johtaa omaa ty6taan. Nama taidaittarkeita paatoksenteossa, jota
enenevassa maarin tarvitaan itseohjautuvuudesgndtsyyden lisdantyessa organisaa-
tioiden sisalla. Mentoroinnin avulla myds pyritéd&umlehtimaan tyontekijoiden jaksa-
misesta. (Juusela, Lillia, Rinne 2000, 12-13.)
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3 PEREHDYTTAMISEN MERKITYS

3.1 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttdmisen merkitysta voidaan tarkastellastaa@kokulmasta; tyontekijan, esi-
miehen ja tydpaikan kannalta. Jako on osin keirmtn, silla hyddyt perehdyttamisesta
ovat yhteisia. Talla jaolla voidaan kuitenkin seité& perehdyttamisesta saatavien hy6-
tyjen moninaisuutta. Tyontekijan kokemia hyotyjabesimerkiksi tydyhteisoon sopeu-
tumisen helpottuminen ja oman osaamisen esilleninlen. Esimies hyotyy perehdytta-
misesta esimerkiksi ajansédastona tulevaa ajatél@ipaikan hyodyt perehdyttamisestéa
ovat esimerkiksi tyon laadun ja tuloksen paranemjaevirheiden vdheneminen. Henki-
|6ston hyvastd ammattitaidosta hyotyvat myos asiakk(Tyoturvallisuuskeskus 2000,
63 —64.)

Myds tybnantaja hyotyy perehdyttdmisestd, se sa@mmoista tietoa toimintatavoistaan
ja omista tehtavistaan. Uusi, motivoitunut tyonj@kialuaa peilata uusia asioita aiemmin
kokemiinsa, jolloin tydnantaja hyotyy tyontekijamalautteesta kehittddkseen omaa toi-
mintaansa. Jos uusi tyontekija heti aluksi pakaigth luopumaan kehittamisajatuksis-
taan tai aiemman osaamisensa hyddyntamisest&regiaiati olisi onnistunut tydnanta-
jankaan kannalta. Mik&an yritys ei voi kehittyaéikenestya kilpailussa vain tekemalla
niin kuin aina ennenkin. Uutta tyontekijad ei okdkattu vain opettelemaan perinnaisia
tapoja, jotka voivat joskus kahlita vanhempienkiaritekijoiden luovuutta, vaan autta-

maan yritysta menestymaan. (Helsila 2002, 53 -54.)

Monesti kuvaukset rekrytointiprosessista paattgiéen, kun tyésuhde solmitaan. Hen-
kilon taysipainoinen tydpanos ei kuitenkaan aladmetimmaisena tydpaivana. Nain ollen
perehdyttdmisen voi katsoa kuuluvan pikemminkimytkntiprosessiin kuin osaamisen
kehittamiseen. Perehdyttamisen keskeisin merkityshgata ja tukea henkilon tyotehta-
vien taysipainoista seka usein tarpeellista, metkendaistakin hoitamista. (Salojarvi
2009, 137-138.)
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Rekrytointipaatoksen jalkeen tydhonottoprosesg&ujatperehdytykselld ja tydhon opas-
tuksella. Toiminnan sujuvuuden ja tyoyhteison temiden kannalta tyontekijan pereh-
dytys on keskeista. Perehdytys ei saa olla ainaaseknistd opastusta; pahimmillaan se
voi tarkoittaa perehdytyskansion antamista tyoqéekitsensa luettavaksi. Kun uuden
tyontekijan tuloon on valmistauduttu ja hanestaan kiinnostuneita, han tuntee olevansa

tervetullut tydyhteisoon. (Niiranen ym. 2011,145.)

Perehdyttdminen on keino saada uusi tyontekija anmopan tuottavaksi. Perehdyttami-
nen luo pohjan, jonka avulla uusi tydntekija suardeganisaatiossa seka antaa tavoitteen
ja vision, jota kohti kulkea. Perehdyttamista pédet tarkednd, mutta silti se on yksi lai-
minlyddyimpia prosesseja organisaatiossa. Pitkamkikemuksen omaava tyontekija
joutuu opettelemaan, mita eri asiat tarkoittavadassa tydoymparistéssa. Hyvan pereh-
dyttamisen avulla uusi tyontekijd saavuttaa uudggdanparistossd nopeammin tayden
tyokykynsa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14-15.)

Lainsdadantd antaa vahimmaisvaatimuksen perehdggém Hyva perehdyttaminen
tukee myos hyvaa ja reilua mainetta tydnantajamadilka. Toiminnan luotettavuudella
ja lainmukaisuudella on myoénteinen vaikutus kilpkykyyn, tydhyvinvointiin ja menes-
tymiseen. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

3.2 Perehdyttamisen merkitys tydsuojelun ja tyohyeinnin nakokulmasta

Perehdyttdminen on merkittdva osa ennakoivaa tyélsizo Tyossa ja tyoymparistossa
olevat vaarat on poistettava tai niitd vahennetta&gelle jaavista vaaroista on annettava
tyontekijalle erityista opastusta niin, ettd vaarojunnistamiseen ja niiden ennaltaehkai-
semiseen kiinnitetaan huomiota. Perehdyttdmisaatulk myds henkisen kuormituksen
ehkaisy seka keskustelu tydpaikan pelisaanndisiéeekiksi vakivallan uhan véhentéa-
miseksi. (Tyoturvallisuuskeskus ia.) Tyohon perdtidginen ja opastus on investointi,
jonka tarkoitus on parantaa tyon laatua, tukeastygaksamista ja vdhentdad poissaoloja

tyosta seka tapaturmia (Kangas & Hamalainen 2007, 2
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Stressilla on hyvin suuri merkitys tydohyvinvointiiyoperdinen stressi aiheuttaa kuluja
ja vahentaa tehokkuutta. Se on myds yksi suurinansigirauspoissaolojen syista. Kuor-
mittava tydymparistd on eras tyypillisista stresisipista tyopaikalla. Erityisesti aloitet-
taessa uudessa tydpaikassa tai uusissa tehténsai@issa paljon uutta opeteltavaa, joten
ylikuormitusta voi helposti syntya tyotehtavien beellisuudesta tyontekijan senhetki-
siin kykyihin nahden. Kykyjen karttuessa koettu staallisuus vahenee, ja siten myos
koettu stressaavuus vahenee. (Virolainen 2012,23)-3

Osaamisen johtamisen ydin on ihmisen osaamisen tasstaminen ja vaaliminen seké
sen tehokas hyddyntaminen. Koko yrityksen osaanié&ginkohta on yksildéiden osaami-
nen. Alyllinen padoma tydyhteisdssa voidaan jakam&en osaan, inhimillinen padoma,
sosiaalinen paaoma ja rakenteellinen padoma. Radénén padoma sisaltaa kaiken sen
tiedon, joka on muun muassa ohjeissa ja tietoj@ljpsssa. Se on ominaisuus, jota on
hyva pitaa ajan tasalla ja paivittad sdannolliséshimillisella padomalla tarkoitetaan
tyontekijoiden tietoja, taitoja ja kokemuksia. (Mia 2009, 170-174.)

Tyontekijoiden osaamisista muodostuu varanto, j@awadla yrityksen toimintamallit, ra-
kenteet ja muu nakyvaksi muodostunut tietdmys kghi©Osaamisella on ihmisille monta
merkitysta; sen kautta han saa arvostusta muibtgsiiid ja se auttaa ihmista I6ytaméaan
paikkansa sosiaalisessa yhteisossa. Osaaminenilantggamielinyvan kokemuksia. Ih-
minen odottaa ty6lta esimerkiksi sita, ettd hankakiea oppivansa seké olevansa pateva
ja tarpeellinen. (Viitala 2009, 178.)
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4 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT JA YHTEISTYOTAHO

4.1 Toiminallinen opinnaytetyo

Toiminnallinen opinnaytetyd, eli kehittamispainatien opinnaytetyd voidaan toteuttaa
tuotekehittelyna tai kehittdmishankkeena. Sen teeema on esimerkiksi kaytannon oh-
jeistaminen tai opastaminen. Kehittamispainottsigaspinnaytetydssa yhdistyvat kay-
tannodn toteutus ja sen raportointi tutkimusviesimrkeinoin. Kehittdmispainotteiset
opinnaytetyot voidaan jakaa kahteen ryhmaan, tebigtelyyn eli produktioon ja kehit-

tamishankkeisiin. Produktion lopputuloksena on uuste tai palvelu, kehittdmishank-
keissa kehitetédan ja kokeillaan uusia toimintamalneé tai tyotapoja. Tuotekehittely on
usein kertaluontoinen prosessi, jossa luodaan je&ios tai palvelu tietylle kayttajaryh-

malle ja samalla kehitetdan tyovalineita kaytantaémintaan. Tuotekehittelyyn kuuluu

tuotteen suunnittelu- ja valmistusprosessi, tuatte¢eutus tai kokeilu ja arviointi sekéa

joskus myds markkinointi. (Diakonia-ammattikorkeako2010, 32-34.)

Toiminnallisen opinnaytetyon tuotoksena syntyy keittinen tuote, esimerkiksi ohjeis-
tus tai tietopaketti (Vilkka & Airaksinen 2004, 5Ammatillisessa kentassa toiminnalli-
nen opinnaytetyo tavoittelee kaytannon toiminnagistamista, opastamista, toiminnan
jarjestamista tai jarkeistamista. Toiminnallinennoy@ytetyo voi olla esimerkiksi amma-
tilliseen kaytantéon suunnattu ohje, kuten perefagyisopas (Vilkka & Airaksinen 2004,
9). Ammattikorkeakoulukoulutuksen tavoitteenaetté valmistuttuaan opiskelija toimii
alansa asiantuntijatehtavissa seka taitaa siiiteyvéit kehittamisen perusteet. Opinnay-
tetyon tulisi olla tybelamalahtodinen ja kaytanndwéen. (Vilkka & Airaksinen 2004,
10). Toiminnallisen opinnaytetydn raportista sdlyifnitd, miksi ja miten on tehty, mil-
lainen prosessi on ollut ja millaisiin johtopaatik®n paadytty. Raportissa tulee esille
my0s se, miten omaa prosessia, tuotosta ja oppirarstarvioitu (Vilkka & Airaksinen
2004, 65).

Toiminnalliseen opinnaytety6hon kuuluu seka rapetté itse produkti eli tuotos, usein
kirjallinen. OpinnaytetyGraportin tekstiltd vaaditatoisenlaisia ominaisuuksia kuin itse
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produktilta. Opinnaytetydraportissa kerrotaan psssga ja oppimisesta tutkimusviestin-
nan keinoin, produktin tekstissé taas puhutellankohde- ja kayttdjaryhmaa. (Vilkka
& Airaksinen 2004, 65.)

Toiminnallisen opinnéytetyon tuotos, esimerkiksjeotai opastus, suunnitellaan ja toteu-
tetaan aina tietylle, rajatulle kohderyhmalle. Riktth tekstissa on otettava huomioon se
kohderyhma, jolle produkti toteutetaan. Taytyy pamhmmitd ongelmaa ollaan ratkaise-
massa ja ketéa ongelma koskee. Esimerkiksi peredrdigimateriaalin puuttumisen ollessa
kyseessd, kohdennetaan perehdytysopas tyoyhteisilte uyontekijbille, paitsi jos ky-
seessa on toive koko henkiloston uudelleen pergdigesta. Produktin kirjoitustyylin
on oltava kohderyhm&aa puhuttelevaa sekéd sisallomadita tarkoituksenmukaista.
(Vilkka & Airaksinen 2004,38, 129.)

4.2 Produktin toimintaymparistd Nuorten Vanamo Viht

Nuorten Vanamo Vihti on jyvaskylalaisen JST AvesrOymistama seitseméanpaikkainen
lastensuojelun erityisyksikko. Yrityksen omistagatpimitusjohtaja on Tapani Raatikai-
nen. Yksikko sijaitsee Vihdin Nummelassa Lansi-Ulaseaalla. Vihti on noin 29 000
asukkaan kunta, jonka hallinnollinen keskus on NwanfVihdin kunta 2016).

Nuorten Vanamo Vihdin toiminta on alkanut lokakuau2616 ja se tarjoaa ymparivuoro-
kautista hoitoa ja kasvatusta kodinomaisessa ysipdasa 10—17 -vuotiaille sijaishuollon
tarpeessa oleville lapsille. Yksikdsséa on eritygomista paihteilla ja/tai psyykkisesti oi-
reilevien lasten ja nuorten kuntoutukseen. Lapagreen mukaan hanelle voidaan tarjota

kriisisijoituspaikka, arviointijaksopaikka tai piohgiaikainen sijoituspaikka.

Helmikuussa 2017 yksikdssa tyoskenteli seitsem&opdivaista tyontekijad seka yksi
60 % tyodaikaa tekeva tyontekija. Lisaksi yksikoeggtetaan koulutettuja sijaisia tayden-
tamaan resurssia. Henkilékunta koostuu yksikOnajalsta seké seitsemasta ohjaajasta.
Ohjaajien koulutukset ovat sosionomi AMK, sairaatdja AMK, yhteisopedagogi

AMK, nuoriso-ohjaaja, lahihoitaja ja mielisairaamaga. Oma aiempi koulutukseni on
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nuoriso- ja vapaa-aikatoiminnan ohjaaja. Tyontelddn pitka kokemus sosiaali-, ter-
veys- ja kasvatusalan toista. Yksikon tayttyesgaagia palkataan lisdé lopullisen tyon-
tekijdn maaran ollessa siten 9-10. Aloitin tyosként Nuorten Vanamo Vihdissa syys-
kuussa 2016, olin yksikbn ensimmainen palkattu tigkifd. Yksikon muut tyontekijat

ovat aloittaneet tyonsa syyskuun 2016—helmikuun/2flkana. Koska yksikkd on aivan

uusi, uusien tyontekijoiden perehdytysta on ollytih vahan. Ennemminkin yksikon

4.3 Tyon tarkoitus ja tavoitteet

Opinnaytetyo koostuu kahdesta osasta, opinnaytghgitista ja produktiosta eli tuotok-
sesta, joka on perehdytyskansio lastensuojeluy&sidorten Vanamo Vihdin henkil6-
kunnalle. Opinnaytetydn tavoitteena oli hankkiaiggoetoa hyvasta perehdyttamisesta ja
sen merkityksesta. Tavoitteena oli syventdd omaaatitista osaamista koskien pereh-

dyttamista, erityisesti huomioiden sosiaalialafagensuojelun erityispiirteet.

Produktion tarkoituksena on luoda uutta, esimerkiehittdd joku konkreettinen tuote
kaytannon toimintaan. (Diakonia-Ammattikorkeako@@l0, 32—-33). Produktin tavoit-
teena on helpottaa niin perehdyttajan tyota kuidemutydntekijan aloittamista uudessa
tydssa. Perehdytyskansio toimii oppaana myds viatigontekijoille. Kaytannossa pe-
rehdytyskansio tehdaan seka sahkoisessa, Word ass@e@ttd konkreettisena kansiona,

jotta materiaaliin voi perehtya muutenkin, kundlaineen aaressa.

Perehdytyskansio on tarkoitettu kaikkien tyontekign kayttoon, niin uusille kuin van-
hoille. Perehdytyskansion tarkoitus on auttaa gattaineita tyontekijoitd muodostamaan
kuvaa yksikon toimintatavoista seka tietysti toip&ehdyttdmisen tukena uusille tyon-
tekijoille. Perehdytyskansio tulee osin muotoutumgakehittymaan yksikén toiminta-
tapojen kehittyessa. Tassa yksikon kaikki tydonégloyat avainasemassa. Perehdyttamis-
kansiota voidaan kayttdd myos sijaisten ja opigkdin perehdyttamiseen. Perehdytys-
kansio toimii myds opaskirjana, josta I6ytyy kaildtennainen tieto tai ohje siita, mista

tarvitsemansa tiedon loytaa. Perehdyttamisestéaaagtsikon esimies, mutta muutkin
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tyontekijat osallistuvat perehdyttdmiseen, joterdmiyodntekijat tarvitsevat kansiota pe-

rehdyttaessaéan uutta tyontekijaa tai esimerkikskahjaa.

Perehdytyskansion tavoitteena on, etta uuden tiipdietyon oppiminen nopeutuu, jotta
hanesta tulee mahdollisimman pian tydyhteison teanpisen, kuten Hokkanen ym. to-
teaa (2008, 66.). Niirasen ym. (2001, 145) mukgéssa viihtyvyys paranee, kun uuden
tyontekijan tuloon on valmistauduttu ja hanestaanl kiinnostuneita, han tuntee olevansa
tervetullut tydyhteis6on. Perehdyttdminen on migleisaloitettava tyopaikan arvoista,
silla ne luovat pohjan tydlle. Kuten Kjelin & Kus$o (2003, 79-80) kirjoittavat, tyon

maarittAmiseen kuuluvat organisaation arvot.
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5 PRODUKTIN TOTEUTTAMINEN

5.1 Suunnittelu

Opinnaytetyoprosessi etenee ideoinnista suunniaigleeseen, jonka jalkeen kaytannon
toteutukseen, arviointiin ja lopulta tyon julkistes®en (Diakonia-amattikorkeakoulu
2010, 38). Tyobelamasta lahtdisin oleva opinnaytetsiine tukee opinnaytetydn tekijan
ammatillista kasvua. Tyoelamalahtdisen opinnaytesfiija on myos se, etta opinnayte-
tyon tekija paésee peilaamaan tietojaan ja taitoggmhetkiseen tydelamaan ja sen tar-
peisiin. (Vilkka & Airaksinen 2004, 17.)

Opinnaytetyoprosessini kaynnistyi lokakuussa 2Qdéan opinnaytetydnaiheesta sain
TyOyhteisot ja kehittdminen -kurssilla, jossa rylydénme aiheena oli perehdyttdminen.
Perehdyttdminen oli ajankohtainen ja tarpeelling@ anyos tyoni kannalta. Olin juuri

aloittanut tydoskentelyn esimiehena uudessa lastgelsiiaitoksessa. Mielestani aihe sopi

hyvin opinnaytetyoksi; koin aiheen tarkeédna sekélekkaana toteuttaa.

Tiedonhankinnan perehdyttamisesta aloitin opinrifigteaiheen varmistuttua. Opinnay-
tetydn aiheeseen liittyvaa lahdemateriaalia I6gtymakko-odotuksistani poiketen melko
paljon, joten aiheen rajaaminen ja opinnaytetydmdikaan otettavan materiaalin valinta
oli tarkeda tyobvaihe. Hirsjarven, Remeksen ja Saesa (2009, 23) mukaan lahdemateri-
aalin tulee sisaltda ajankohtaista ja olennaisgstinaytetyon aiheeseen liittyvaa tietoa
ja sen tulee olla perdisin luotettavalta taholtalitgin lahdemateriaaliksi tieteellisia jul-
kaisuja, viranomaisjulkaisuja ja lakitietoa peretyttgesta seka lastensuojelusta. Liséksi
tutustuin useisiin opinnaytetoéihin, joiden aiheehgerehdytys. Olennaista lahteiden va-
linnassa on kaytettavan tiedon lainmukaisuus,s3gtija tiedon kriittinen tarkastelu ja
arviointi suhteessa omaan opinnaytetyohon (Hirsjanz 2009, 23).

Perehdytyskansion laadinnan lahtokohtana toimikoyjoka luotiin syksylla 2016 Ty6-
yhteisot ja kehittdminen -kurssin ryhmatehtavaderarRunko sisalsi perehdyttavat ai-
heet otsikkotasolla. Tehtavaa tehdessa vastasgonuiaadinnasta muiden ryhmalaisten
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kommentoidessa ja taydentdessa runkoa. Jo hedvighpalauttamisen jalkeen huoma-
sin, etta rungon otsikoissa, jarjestyksessa jd&ssa on kehitettdvaa. Perehdytyskansion
laadinnan apuna kaytin myos yksikossa syksylla 2eéhéen toiminnan alkamista, laa-
dittua perehdytyslistaa, johon on keratty perehti#e asioita otsikkotasolla. Laadin
perehdytyslistan yhdessa yhden yksikon tyontelkigimssa samaan aikaan, kun olin Ty6-
yhteisot ja kehittaminen 2 -kurssilla. Nain ollesusn osa listan otsikoista on samoja

kuin kurssin tehtavana laadittu perehdytyskansimgossa.

Alusta lahtien suunnitelmani oli, ettd Nuorten ViarmaVihdin tyéryhma osallistuu pe-
rehdytyskansion suunnitteluun. My0s jatkossa tykijietoimivat arvioijina ja kehitta-
jing; tarvitseeko perehdytyskansiota tdydentagakatai jotain poistaa. Kehittamistyo,
tassa tapauksessa perehdytyskansion laatimineti,regarsseja. Koska kansion laadin-
nassa tarvitaan myos tydoryhman panosta, siihennsigltiin kaytettavaksi myos tydai-

kaa, sekad perehdyttajien ettd perehdytettavienaosal

Minun lisékseni perehdytyskansiota aluksi tulevayttmaan kaksi muuta tyontekijaa,
jotka valikoin heidan koulutuksensa ja tyokokemulsseperusteella. Toisella perehdy-
tyskansiota kayttavista tyontekijoistd on sosion@iiK -koulutuksen lisaksi henkilos-
tohallinnon koulutus, tradenomi AMK. Han on myésramin tydskennellyt henkilosto-
hallinnon tehtdvissa. Toinen perehdytysta toteigtavtyontekijoistd on sairaanhoitaja
AMK, joka on aiemmin toiminut esimiestehtavissa.lbfomat tyontekijat ovat siten ko-
keneita perehdyttgjia. Suunnittelin perehdyttéakgseiset tyontekijat perehdytyskansion
kayttoon ja sisaltoihin, minké jalkeen perehdytysitan koekaytto voitiin aloittaa.

Suunnittelin, ettd perehdytyskansiota koekaytetagéuttaessa toihin kutsuttavien sijais-
ten, "keikkalaisten”, kanssa. Keikkalaisia on yksgk& tarvittu runsaasti; osa heista on
tehnyt vasta vain muutaman tyévuoron. Mikali sigisi koekayttovaiheessa olisi saata-
villa perehdytyksen koehenkil6iksi, tarvittaessadsyakituisia tyontekijoita perehdytet-
taisiin kansion avulla, jotta sen toimivuudestadseen riittavasti tietoa. Myos vakituiset
tyontekijat sopivat koekayttoon, silla kaikki ty@kijat ovat melko uusia yksikon ian

vuoksi.
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Perehdyttdmisen seurannassa ja kehittamisesséttamnotiaa huomioon perehdytettyjen
mielipiteet ja kokemukset ja kayttaa niita, kunsoitelmaa kehitetaan. (Tyoturvallisuus-
keskus ia.). Suunnittelin, ettd perehdytyskansioakkyton jalkeen pyydan palautetta
kansion toimivuudesta ja sisalldista niin perehdyté kuin perehdytettaviltakin. Mika

kansiossa on toimivaa ja tarpeellista tai onkd&igtain turhaksi koettua? Palautteen
pyysin kirjaamaan suoraan perehdytyskansion pagrsioon. Saamieni palautteiden pe-
rusteella laadin perehdytyskansiosta toistaisetgullisen version. Perehdytyskansio
vaatii jatkuvaa arviointia ja paivittdmista, jotgtysin lopullista versiota siita ei tule kos-

kaan. Jatkossa perehdytyskansion paivitystarvéstatiian kaksi kertaa vuodessa.

Perehdyttdmistd suunniteltaessa on otettava huommo@s omavalvontasuunnitelma.
Laki yksityisistd sosiaalipalveluista (922/2011)wamttaa yksityisten sosiaalipalvelujen
tuottajan laatimaan toiminnan asianmukaisuuden issamiseksi omavalvontasuunnitel-
man. Omavalvonta on palvelujen tuottajan omatoenigadun varmistamista niin, etta
toiminnassa toteutuvat lainsaddanndon, valvontaoigel, laatusuositusten seka palvelu-

jen tuottajan itse omalle toiminnalleen asettamatuvaatimukset (Husso 2014).

Nuorten Vanamo Vihdin (2016) omavalvontasuunnitesaaperehdyttamisesta on ker-
rottu seuraavasti:

Jokainen uusi tyontekija perehdytetdan tyosuhtéessa. Perehdytys jar-
jestetaan niin vakituisille kuin sijaisillekin. Esies on vastuussa perehdyt-
tamisesta, mutta perehdyttamista toteuttavat myudst rtyontekijat. Uu-
delle tyontekijalle nimetdan henkilokohtainen pehghija. Opiskelijoiden
perehdytyksen toteuttaa ensisijaisesti harjoittéydelaman ohjaajana toi-
miva Vanamon tyontekija. Perehdytyssuunnitelmaaawlittu, erillinen pe-
rehdytyskansio on tekeilla. Perehdytysmateriaginifystarve tarkistetaan
vahintdan kaksi kertaa vuodessa

5.2 Perehdytyskansion laadinta

Perehdytyskansion laatiminen alkoi joulukuussa 2fHdessa Nuorten Vanamo Vihdin
tyoryhman kanssa. Pyysin tydryhmépalaverissa tkijotg kommentoimaan laatimaani
perehdytyskansion runkoa. Pyysin tyontekijoiltéapadtta siitd, mitd aiheita he toivovat
perehdytyskansioon ja kokivatko he jotkin aiheehiksi. Koska runko oli tuossa vai-

heessa vasta otsikkotasoinen, he kaipasivat oga@ista selvennysta. Runkoa kasiteltiin
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palaverissa, mutta jatin sen viela ty6paikalle naikoksi mahdollisia lisikommentteja

varten. Aina kun tyon ohessa oli aikaa, muistutimtekij6itd kommentoimaan perehdy-
tyskansion runkoa. Tyontekijat toivoivat perehdyiessioon esimerkiksi kuvausta eri
vuorojen tehtavista, ohjetta lapsen karkaamistlesgen, automaattisen paloilmoittimen
kayttbohjetta seka vastuualueiden kuvauksia sek@objaajan toimenkuvaa. Perehdy-
tyskansion laadinnan lahtékohtana oli oletus, ettdella tyontekijalla on jonkinlainen

ammattitaito koulutuksen tai aiemman tyokokemukagmerusteella, joten kansiossa ei

kasitella aivan perusasioita, esimerkiksi asiakkasrtaamista.

Tyoryhman kommentit saatuani muokkasin perehdytysika runkoa seka aloin laatia
siséltod otsikoiden mukaisesti. Osa sisallostjoolialmiina, silla yksion perustamisen
alkuvaiheessa oli laadittu monenlaista materia@snerkiksi paivaohjelma, saannot,
tyon sisaltja ja ohjaajan tehtavat eri vuoroi€3saa sisalloistd on myos jo ehditty muut-

tamaan toiminnan alettua.

Opinnaytetydseminaarissa tammikuussa 2017 saarakmitfeen perusteella muokkasin
edelleen perehdytyskansion jarjestysta ja otsikaiiaka jalkeen jatkoin sisallon tuotta-
mista. Perehdytyskansion ensimmainen versio valimeasmmikuun lopussa, jolloin p&aa-
simme aloittamaan kansion koekéayton tyopaikalla.

Helsilan (2002, 52) mukaan perehdyttamisessa kawyai@a |api kolme aluetta: yrityspe-
rehdyttdminen, kuten toiminta-ajatus, tyopaikkaarepdyttaminen, esimerkiksi tyopai-
kan ihmiset seka itse tyohon perehdyttdminen. Tajau#is ohjasi myos perehdytyskan-
sion laadintaa. Perehdytyskansio ohjaa perehd§tepgimmaiseksi esitteleméén konk-
reettisesti paikalla olevat tyokaverit ja lapsaigiikaat). Perehdytyskansiossa ensimmai-
sessa osiossa esitellaan yritys ja yksikko, sisél&vot ja toiminta-ajatuksen, seka tyon
tavoitteet. Perehdytyskansiosta suuri osa on yi$ledn perehdyttamista: omaan ty6hon
ja ymparistoon, laitteisiin, tydsuhteeseen liittgpvasioihin ja turvallisuuteen. Omana ot-
sikkonaan perehdytyskansiossa on asiakkaisiityJitt asiat, kuten laitoksen saannét,

viikko-ohjelma ja ohje karkaamistilanteisiin.
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Nuorten Vanamo Vihdissa jokaiselle uudelle tyorjedla nimetaan henkilokohtainen pe-
rehdyttaja, mentori. Salojarven (2009. 138) mukeaamaishenkild, kollega, voi olla esi-
miesta parempi varsinaiseen perehdyttamiseen. vi@nton hyotyja on se, ettd mento-
rointisuhteessa yleensa molemmat osapuolet oppavéehittyvat (Kupias & Peltola

2009, 150).

Perehdytyksen tueksi laadin myds perehdyttdmisarastaan kaytettdvan lomakkeen,
joka on laadittu Hokkasen ym. (2008, 64) ajatuksiakaillen. Lomakkeessa on ohje,

mité perehdytetaan missékin vaiheessa. Saloja@d9( 139-140) mukaan perehdytta-
miselle on hyva maarittda joku paatepiste, jollmenehdyttdmisen tavoitteiden saavutta-
mista arvioidaan. Kolmen kuukauden kuluttua pergficben aloittamisesta perehdytetyt
asiat kaydaan tiivistetysti lapi ja tarkistetaanko jotain jadnyt epaselvaksi. Tassa arvi-

oinnissa kaytetdan apuna laatimaani perehdytyks&istuslistaa (liite 2).

Ennen perehdytyskansion koekayttoa opastin pergimigta suorittavat tyontekijat kan-
sion kayttoon ja sen sisaltoihin. Osa perehdytysicam tulevista sisalldista oli heille jo
tuttuja, mutta osa jo aiemmin laaditustakin sisiidviela hieman vieraita. Perehdytys-
kansiota kayttavien kahden tyontekijoiden opasteksarattiin alun perin aikaa tyovuo-
rojarjestelyin. Kansion ensimmainen versio ei kuki@an valmistunut suunnittelemassani

aikataulussa, joten opastus kansion kayttoon jaidstirtdmaan viikolla eteenpain.

Perehdytyskansion ensimmaista versiota koekaye kihkhden henkilon perehdyttami-
seen: yhden opiskelijan sekd yhden ohjaajan. Olgmkeperehdytyksessa kaytiin 1api
my0s aihealueet, jotka eivat varsinaisesti koskekafijaa, jotta saisin tietoa perehdytys-
kansion toimivuudesta. Perehdytyskansiota kayttéx@ttekijat opastin kansion kayt-
t6on tammikuun 2017 lopulla. Kyseiset tyontekijgibtynsivat perehdytyskansiota kah-

den sijaisen perehdyttdmiseen.

Perehdytyskansion lisaksi laadin perehdytyksenidarglistan, jossa perehdytettavat
asiat ovat samassa jarjestyksessa kuin kansiossan (2007, 17) mukaan perehdytys-
kansiosta olisi hyva 16ytya tulostettava versiogbelyttdjan ja perehdytettavan muistilis-
tasta. Tama on perehdytyskansion sisaltamistastsi@adittu luettelo, johon merkitdan

rasti ruutuun aina kun kyseinen asia on perehdwy@lte kerrottu tai esitelty. Tamén
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avulla voidaan pysya ajan tasalla, mitkd asiat oigfi neuvomatta. Lista voidaan péai-

vittaa ja sitd voidaan muokata ja kopioida uudestaa

Laatimaani perehdytyskansiota ei tietosuojasyistguikaista. Sen siséltd on tarkoitettu
vain Nuorten Vanamo Vihdin henkilékunnan kayttoBerehdytyskansion siséllysluette-

losta saa kasityksen, mita perehdytyskansio siséliite 1).

5.3 Perehdytyskansion arviointi

Tavoitteiden saavuttamisen arviointiin oman arvniintueksi on hyva kerata palautetta
kohderyhmaltd, jotta arviointi ei jaisi subjekteeksi. Palautteessa on hyva pyytaa kom-
mentteja esimerkiksi oppaan kaytettavyydesta jaitaiudesta. Palautteen avulla voi-
daan myos saada tietoa, onko (Vilkka & Airaksin@04, 157.)

Perehdytyskansiota testattiin kaytdnndssa useanmerakilon perehdyttdmisessa. Kan-
siota koekayttéaneet perehdyttajat seka perehdyédténtoivat kirjallista palautetta ja ke-
hitysehdotuksia kansion toimivuudesta. Kaikki kolpggehdytyskansiota koekayttanytta
kirjasi huomionsa perehdytyskansion toimivuudesisilloista ja jarjestyksesta perehdy-
tyskansion paperiseen versioon. Perehdytettauilleetiin perehdytyksen jalkeen oma

kappale perehdytyskansiosta, joihin myos heita pityd kirjaamaan omat huomionsa.

Sain seka positiivista ettéa rakentavaa palautetiaitiivinen palaute koski enimmakseen
kansion rakennetta ja selkeytta. Kansiota kayttiaemivat palautetta siita, etta sisallot
ovat ytimekkaita, liian pitkat kuvaukset jaisivalposti lukematta. Perehdytettavien asi-
oiden jarjestys perustuu aiemmin kerattyyn palasten ja koekayttovaiheessa jarjestys
koettiin hyvaksi; tarkeaksi koetut arkiset asiatgbelytetdén alkuvaiheessa. Rakentavaa
palautetta sain osasta kansion siséll6ista. Esiksetkansiossa oli alun perin otsikkona
osallisuus. Se koettiin liian laajaksi kasitteghksrehdytyskansioon. Osaa sisalldista toi-
vottiin tiivimmaksi, esimerkiksi kuvaus perhetyasoli alun perin paljon laajempi.
Osassa sisalloista oli myds pienia virheita sekétpita. Saamani palautteen perusteella

tein korjauksia ja viimeistelin perehdytyskansi®erehdytyskansio tulee tdydentym&an
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viela, kunhan lisaa rakenteita saadaan muodostdisimerkiksi omaohjaajan toimen-
kuva on viela vajavainen, joten sitd muokataan ghddyoryhman kanssa. Kansioista
puuttuu viela kokonaan esimerkiksi nuoresta laad#in kuukausiraporttien ohje, joka

on tarkoitus laatia seuraavassa tyéryhméapalaverissa

Itse perehdytyskansioista tuli selkea. Ulkoasu @kigtetty, joten uskon, etta sita kehite-
vaatii jatkossakin kriittista arviointia, jotta teepysyy luotettavana ja ajantasaisena. Pe-
rehdytyskansion laatimiseen ja koekayttoon oligpyt varata huomattavasti enemman
aikaa. Ehka olisi ollut hyva, jos kansion toimivwalssi testattu viela useamman henkilén
avulla. Tulevaisuus nayttaa, kuinka hyvin perefisi@nsio palvelee tarkoitustaan. Kan-
sio vaatii jatkuvaa paivittdmista ja sen toimivayt sisaltoja kehitetddn edelleen tydpai-

kalla.

5.4 Opinnaytetyon prosessin arviointi

Osa oppimisprosessia on opinnaytetydn kokonaisuaateiointi, jonka voi toteuttaa
kriittisesti tutkivalla asenteella. Toiminnallisesspinnéytetytssa ensimmainen arvioin-
nin kohde on tyon idea, johon voidaan lukea aimgpiidean tai ongelman kuvaus seka
tyllle asetetut tavoitteet, teoreettinen viitekefeykohderyhmé. Tavoitteiden saavutta-
misen arviointi on tarkein arvioinnin osa-alue. @ROs hyva pohtia, millaiset tavoitteet
palautetta kohderyhmalta esimerkiksi oppaan k&éxeydesta ja toimivuudesta. (Vilkka
& Airaksinen 2003, 154-157.)

Tyon idea syntyi uuden tyoni myota. Uuteen yksikk@di tarpeen laatia perehdytysma-

teriaali ja -malli. Tavallaan toimin itse seka tyilaajana etta tuottajana. Perehdytyskan-
sion laadintaa varten minun tuli tutustua teorigasiihen perustuen laatia opinnaytetyon
teoriaosa. Sen laatiminen oli melko haastavad gde perehdyttamisesta teoriaa l0ytyi
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mielestani riittdvasti, mutta teoriaa perehdytt@sia sosiaalialalla tai varsinkaan lasten-
suojelussa oli haastavaa |oytdd. Opinndytetyosereissa sain uusia nakokulmia ja

vinkkeja teoriaosan laadintaan ja laajentamiseen.

Toinen keskeinen arvioitava kohde on tyon toteafuest esimerkiksi keinot tavoitteiden
saavuttamiseksi seka aineiston keraaminen. Toirlisessa opinnaytetydssa tutkimuk-
sellisten keinojen kayttaminen ja& usein vahaisgksen arvioinnissa on syytad pohtia
tekemisen mielekkyytta, onnistumista ja keinojaemimuuten tuotos olisi ollut toteutet-
tavissa. Arvioinnissa on myos pohdittava omaatigénh ja pohtivan otteen saavuttamista
seka tyon johdonmukaisuutta ja vaikuttavuutta. Kk@l & Airaksinen 2003, 157-159.)

Sopivaa teoriatietoa oli ajoittain haastava |oyjéign tiedonkeruu ja teoriaosan suunnit-
telu olisi ollut hyva aloittaa jo aiemmin. Koent&siitd huolimatta sain sisallon riittavaksi
ja tarkoituksenmukaiseksi Teoriaosuus kulkee johagkaisesti ja sisaltd vastaa tavoit-
teitani. Tyon tekemisesta mielekasta teki sen graélahtoisyys, erityisesti oman tyéyh-

teisbni saama hyoty perehdytyskansiosta.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon aihetta valitessa minulle oli selwi# haluan aiheen olevan tyoelama-
l&hto6inen ja mieluiten hyddyttavan omaa tyotanygayhmaa. Tyoskennellesséani esimie-
hena uusien tyontekijdiden perehdyttaminen, semrstteleminen ja toteutuksen seu-
ranta ovat minun vastuullani. Olen pohtinut kauarepdytyksen puutteellisuutta lasten-

suojelulaitoksissa, ja haluan itse esimiehena #s&llessani toimia paremmin.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa konkreettinajantasainen ja kattava opas uu-
sien tyontekijoiden, sijaisten ja opiskelijoidenrgiedyttdmiseen lastensuojeluyksikko
Nuorten Vanamo Vihtiin. Talta osin tavoite toteutDppaan kattavuus on mielestani talla
hetkella riittdva, mutta koska yksikkd on uusi gneerkiksi tyotavat kehittyvat jatku-

vasti, perehdytyskansionkin laajentaminen on todkaisesti tarpeellista hyvinkin pian.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli lisaksi hankkiartatietoa hyvasta perehdyttdmisesta ja
sen merkityksesta. Kehityin lahteiden kayttamisessi& tiedonhaussa opinnaytetyon
teoriaosuutta laatiessani. Lahdemateriaalia vakteispyrin huomioimaan niiden tuoreu-
den ja luotettavuuden. Lahdemateriaalin osaltatb@aguotti toisaalta materiaalin pal-
jous, toisaalta puute. Itse perehdyttamisesté itaht@tyi hyvin, mutta sosiaalialaan ja

lastensuojeluun liittyen huonommin.

Opinnaytetyon tavoitteena oli syventaa omaa amlisédilosaamista koskien perehdytta-
mista, erityisesti huomioiden sosiaalialan ja lastmjelun erityispiirteet. Tietoisuuteni

perehdytyksen laajoista vaikutuksista lisdantyinopytetytta tehdesséa. Olen pohtinut
omia kokemuksiani perehdyttdmisesta tai pikemmirgdn puuttumisesta ja opinnayte-
tyoprosessi vahvisti ndkemystani asian tarkeyd@stétyn entistd paremmin hyédynta-
maan prosessin aikana saamaani tietoa omassa diisessa tydoskentelyssani. Opinnay-
tetyon tekeminen kasvatti ammatillisuuttani perdtigina. Opinnadytetyon laatiminen

kehitti minussa myds reflektiivista ja kehittavgadtetta.

Opinnaytetyon tekeminen yksin oli minulle luonteyaaikeastaan ainoa vaihtoehto. Mi-

nun olisi ollut haasteellista sovittaa aikatauluf@msen kanssa. Pidin tarkeana, etta voin
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tehda tyotd minulle sopivina aikoina ja ettd olgdsta ja aikatauluista vastuussa vain

itselleni. Opinnaytetyon aikatauluni oli tiukkag&si haasteellinen.

Perehdyttdminen vaatii aikaa ja henkiléresursdgjatensuojelulaitoksessa tilanteet voi-
vat muuttua akkiad esimerkiksi asiakkaista johtwvsyista tai yllattavista poissaoloista,
kuten sairauslomista johtuen. Perehdyttamiseerttuaaika saatetaan tarvita perustyon
hoitamiseen. Perustydn hoitaminen on lastensudjguatekijan ensisijainen tyd, mutta
perehdyttdmista ei saisi unohtaa tai jattaa ajaiteenn vuoksi tekematta. Perehdytykseen
kaytetty aika maksaa itsensa takaisin: uuden tkgatetyén oppiminen nopeutuu ja ha-

nesta tulee nopeammin tydyhteison toimiva jasen.

Tyontekijoiden motivointi ja perehdyttdmisen meykgen ymmartadminen voi olla haas-
teellista. Varsinkin sijaiset tulevat usein tilaggeen, jossa tarvitaan resursseja, joten ajan
kayttaminen perehdyttdmiseen voidaan kokea turhdk&intekijat voivat myos aiem-
mista kokemuksistaan johtuen kokea perehdyttantigdiaksi, ajatellen "tyo opettaa”.

Perehdytyskansioon kayttoonoton jalkeen on rigkd, gerehdytyskansion paivittaminen
jaé tekematta. Jotta perehdytyskansio tulee varmpaisttettyd, on paivitys esimerkiksi
aikataulutettava yksikon kalenteriin. Koska perdtéiyista toteuttavat myds muut tyon-
tekijat, heiltd jatkossakin saatu palaute auttgpégittamisen tarpeen huomioimiseen.
Tyodryhmasta nousi idea paivittamisen varmistamisgleyehdytyskansion paivittamis-
vastuu jaetaan osiin, jolloin kunkin osan paivitidem olisi jonkun tietyn tyontekijan

vastuulla samoin kuin muutkin tyéryhméssa soviagtuualueet.

Tiedonkeruu, opinndytetyon laatiminen seka produtktottaminen oli ajoittain haasteel-
lista. Aikataulu oli tiukka ja palkkatyoni vaati lpan aikaani ja resurssejani, joten opin-
naytetybhon kaytetty aika ja voimavarat jaivat vabdmaksi kuin olisin toivonut. Olen

kuitenkin tyytyvainen lopputulokseen. Valmis protiokon sellainen kuin tavoittelin. Se

on selked ja kattava ja siina on riittdvasti maitdiikaa sisaltod. Myods opinnaytetyon
raporttiosuus tayttaa tavoitteet, joita itsellesetn. Motivaation I6ytdminen opinnayte-
tyon laatimiseen oli ajoittain haasteellista, mytéahaimmillaan tydskentely "vei men-
nessaan”’. Tydryhman panos perehdytyskansion anigsia oli korvaamaton.
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Perehdytyskansiota laatiessa ja erityisesti kogfkégsa syntyi jatkokehitysidea. Opiske-
lijoille ja sijaisille olisi hyva olla olemassa Vistetty perehdytyskansio, silla nykyisen
kansion sisalloista kaikki eivat ole oleellisia yyhikaisten sijaisten ja opiskelijoiden koh-
dalla. My6s taloon muuttaville asiakaslapsille idtigva olla olemassa "perehdytysmate-

riaali”.
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