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TIIVISTELMA

Taman opinnaytetydn tarkoituksena on kehittda Attendon ikaihmisten tehoste-
tun asumispalveluyksikdn henkildston tydhyvinvointia ja -tyytyvaisyytta pereh-
dytystoimintaa kehittamalla. Tarve kehittamistyolle oli noussut esiin yksikon
tydhyvinvointikyselyssa viime syksyna. Tilaajan edustajana toimineen yksikon
esihenkilon kanssa sovittu tavoite oli Iahtotilanteessa melko laaja ja epatarkka,
joten opinnaytetydn prosessin tarkoituksena oli myds tarkentaa kehittamisen
kohdetta ja vastata mahdollisimman tarkasti tyoyhteison tarpeisiin.

Opinnaytetyo toteutettiin kehittamistyona konstruktivistisen mallin mukaan.
Kehittamistyon tarkkaa tarvetta tutkittiin prosessin tydstovaiheen alussa tydyk-
sikdn henkiloston avulla ryhmakeskustelun seka kyselytutkimuksen menetel-
min. Tutkimustyon tuloksena kehittdmistydn tarkeimmiksi kohteiksi nousivat
yksikon perehdytyskaytantojen seka -materiaalien kehittdminen, rakenteiden
selkeyttaminen seka perehdyttamistoiminnan suunnitelmallisuuden tukemi-
nen.

TyoOstovaiheen edetessa yksikon tyonjakoa selkeytettiin dialogisen keskuste-
lun menetelmin yhdessa henkildstdn kanssa. Kehittamista jatkettiin edelleen
yksilohaastattelun menetelmalla. Keratyn tiedon pohjalta luotiin tydnjaon sel-
keyttdmisen vastuutehtavan kuvauksen malli, jonka kayttdéa testattiin yksildoh-
jauksen menetelmalla.

Prosessin aikana kirkastuneiden kehittamistarpeiden myota yksikkoon paadyt-
tiin luomaan opas, joka ohjaa perehdytystoiminnan kehittamiseen yksikossa.
Opas sisaltaa toimintaohjeet seka erilaisia mallipohjia ja menetelmaohjeita,
joiden avulla yksikdssa voidaan luoda ja toteuttaa perehdytystoiminnan kehit-
tamissuunnitelma. Opas on luotu case-yksikdssa esiin nousseiden tarpeiden
pohjalta, mutta se on muotoiltu niin, etta sitad voidaan hyédyntada myds muissa
samankaltaisissa sosiaalipalveluiden yksikoissa.

Asiasanat: tyohyvinvointi, perehdytys, perehdyttaminen, kehitystyd, osaami-
sen johtaminen
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ABSTRACT

The purpose of this thesis is to develop well-being at work and work satisfac-
tion of the staff at Attendo's intensive service housing unit for the elderly by
improving the orientation process. The need for development emerged from
the unit's work well-being survey last fall. The objective set with the unit's su-
pervisor, acting as the client's representative, was quite broad at the begin-
ning, so the purpose of the thesis process was also to specify the target of the
development and respond as accurately as possible to the needs of the work
community.

The thesis was implemented as a development project according to a con-
structivist model. The precise need for the development was investigated at
the beginning of the processing phase with the help of the unit's staff through
group discussion and survey research methods. As a result of the research,
the main targets for development were refined to be the unit's orientation prac-
tices and materials, clarification of work structures, and support for the sys-
tematic planning of orientation.

As the processing phase progressed, the unit's division of work was clarified
through dialogic discussion methods together with the staff. The development
continued further using individual interview as a method. Based on the col-
lected information, a model for the description of responsibilities in order to
clarify the division of work was created, the use of which was tested using in-
dividual guidance methods.

Based on the clarified development needs, a guide was created for the unit to
direct the development of orientation activities. The guide includes action in-
structions as well as various template bases and methodological guidelines,
which can be used in the unit to create and implement a development plan for
orientation activities. The guide has been created based on the needs that
emerged in the case unit, but it is designed so that it can also be utilized in
other similar social service units.

Keywords: work well-being, orientation, introduction, development work, skills
management
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1 JOHDANTO

Sosiaalialan tyontekijoiden hyvinvointi on noussut entista keskeisemmaksi
teemaksi nyky-yhteiskunnassa ja sita on kasitelty erityisesti koronapandemian
jalkeen alan ammattijarjestdjen foorumeilla ja osana poliittista paatoksentekoa
(esimerkiksi Pekkarinen 2023 ja Kauppi 2022). Tyon koettu kuormittavuus on
kasvanut ja vaihtuvuus alalla on suurta. Pula esimerkiksi ikaihmisten hoidon ja
hoivan ammattilaisista on muodostunut joillakin paikkakunnilla merkittavaksi
haasteeksi, jonka ratkaisemiseksi vaaditaan vaeston ikdantyessa tehokkaita

toimia.

Tyoterveyslaitoksen Miten Suomi voi? -seurantatutkimuksen (2022) mukaan
lahityota tekevien hyvinvointi laski erityisesti pandemian aikana. Tydntekijoi-
den hyvinvoinnin edistaminen on myds tydnantajia kiinnostava aihe; ei ainoas-
taan moraalinen velvollisuus, vaan myds strateginen valinta, jolla on suora

vaikutus organisaation tuottavuuteen ja palvelun laatuun.

Tybnantajat, jotka kiinnittavat huomiota tyontekijdidensa hyvinvointiin ja toimi-
vat aktiivisesti sen puolesta, huomaavat usein sitoutumisen ja tyotyytyvaisyy-
den lisaantyvan, mika puolestaan parantaa tyon tuloksia ja vahentaa henkilos-
ton vaihtuvuutta. Etenkin suurien yksittaisten tydnantajien rooli yhteiskunnalli-
sina toimijoina voi olla merkittava, jos ne ottavat aktiivisesti osaa sosiaalisen

vastuun kantamiseen edistamalla kestavaa hyvinvointia tyoyhteisodissaan.

Sosiaalialalla toimivien tyohyvinvoinnilla ja -tyytyvaisyydelld voidaan katsoa
olevan erityista merkitysta myos koko sosiaalihuollon palvelujarjestelman kan-
nalta, silla kroonistuessaan ongelmat voivat johtaa esimerkiksi paikalliseen

henkilostovajeeseen, mika vaikuttaa suoraan asiakkaiden saamaan palveluun.

Sosiaali- ja terveysalalla tydntekijoiden taytyy omaksua jatkuvasti uutta ja
ajankohtaista tietoa, jotta he voisivat vastata alan nopeasti muuttuviin vaati-
muksiin ja tarpeisiin. Voidaan myods ajatella, etta sosiaali- ja terveysalan am-
matti- ja ammattikorkeakoulututkinnot, vaikka tarjoavatkin valmiudet tydsken-
nella ammattitaitoisesti alan periaatteita noudattaen, eivat taysin pysty sisallyt-
tamaan opintokokonaisuuksiinsa kaikkea kaytannon tietoa ja taitoja, joita kus-
sakin alan tyotehtavassa tarvitaan. Esimerkiksi lahihoitajien ja sosionomien
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erilaiset tyoOllistymiskohteet voivat olla hyvinkin poikkeavia toisistaan ja vastuu
kunkin tyoyksikon tyotehtaviin perehdyttamisesta on tydnantajalla.

Taman merkittavan tieto- ja kouluttautumistarpeen ohella alalle tyypillista on
tiimityoskentely ja moniammatillinen yhteisty6. Moniammatillisuus mahdollis-
taa laaja-alaisen osaamisen hyodyntamisen ja edistaa asiakkaan kokonaisval-
taista hyvinvointia, mutta asettaa myds omat haasteensa tydn organisoinnille
ja johtamiselle. Tiimi on toimiva silloin, kun jokaisella ammattiryhmalla ja yksit-
taisella tyontekijalla on selkea kasitys tyon tavoitteista, sopimuksista, vastuista
ja velvollisuuksista (Saloranta 2019). Tyon sujuvuuden kannalta valttamatto-
mat selkeat rakenteet ja prosessit vaativat myos jatkuvaa huomiota ja yllapita-

mista, jotta ne pysyvat ajantasaisina.

Perehdyttamisen ja tydonjaon kaytannoilla on yhteys henkildston tydhyvinvoin-
tiin, silld onnistuneilla perehdytystoimilla voidaan tunnistaa yksikon kehittamis-
kohteita seka turvata tyontekijan mahdollisuudet vastata alan alati kasvaviin

osaamisen vaatimuksiin.

Tassa tyossa on lahteiden lisaksi kaytetty tekoalyohjelmaa ChatGPT 3.5. Mo-
dernien teknologioiden hyédyntaminen mahdollistaa tdna paivana aiheen kat-
tavamman kasittelyn kuin perinteinen kirjallisuuskatsaus. Tassa tyéssa Chat-
GPT:a kaytettiin vahvistamaan kirjallisuuskatsauksesta muodostunutta koko-
naiskuvaa pohtimalla tekoalyn kanssa vuorovaikutuksessa, millaisia tyohyvin-
voinnin haasteita liittyy erityisesti sosiaalialan tyétehtaviin seka tyénantajan
tydhyvinvointitoimintaa yhteiskuntavastuun nakdékulmasta. Ohjelmaa on kay-
tetty ideoinnin apuvalineena ja kirjallisuuden 16ydosten validiointiin, eika sen
tuottamaa tekstia ole suoraan kaytetty tydossa. ChatGPT:a ei ole kaytetty

myo6skaan tyon oikolukemiseen.

2 TYON TAUSTA, TARKOITUS JA TAVOITTEET

2.1 Tyon lahtokohta

Taman produktiivisen opinnaytetydn lahtokohtana oli tilaajan halu kehittaa tyo-

hyvinvointia eraassa tyoyksikdssaan. Case-yksikko tarjoaa hyvinvointialueelle
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yksityisena palveluntuottajana pitkaaikaista ja tilapaista ikaihmisten ympari-
vuorokautista palveluasumista. Yksikko on osa kansainvalisen Attendo Oy:n
palveluverkostoa. Yksikdssa hoidon ja hoivan tehtavissa tydskentelee lahihoi-
tajia, sairaanhoitajia ja hoiva-avustajia. Opinnaytetyon yksityiskohdista on
neuvoteltu paaosin case-yksikon esihenkilon kanssa ja tyossa viitataan tilaa-
jan edustajalla yksikon esihenkiloon, mutta taustaorganisaatio Attendon
kanssa kaytyjen keskustelun pohjalta sovittiin, ettei opinnaytetydssa ole valtta-

matonta nimeta case-yksikkda, vaan tilaajana toimii Attendo.

Attendo Oy on merkittava toimija Suomen sosiaali- ja terveyspalveluiden ken-
talla; yhtio toimii tydnantajana yli 16 000 tydntekijalle ja sen palveluiden pii-
rissa jokapaivaista elamaansa elaa yli kaksitoistatuhatta asiakasta (Vastuulli-
suus s.a.). Kuten yhtion verkkosivuilla todetaan, voidaan sen sisaisilla toimilla
katsoa olevan huomattavaa vaikutusta koko suomalaiseen sosiaalipalvelu-
alaan ja ihmisten hyvinvointiin. Yhdeksi tarkeimmaksi vastuullisuusteokseen
yhtié nimeaa vastuun tydntekijdidensa tyohyvinvoinnista. (Hyvinvoivat tyonte-
kijdmme s.a.) My0Os case-yksikdssa tyontekijoiden hyvinvoinnin ja -tyytyvaisyy-
den muutoksia seurataan saanndllisesti ja kehittamistarpeisiin pyritdan vas-

taamaan tehokkailla toimilla.

2.2 Tavoitteiden rajaaminen

Tyoyksikdn viimeisimman tyohyvinvointikyselyn perusteella esille oli noussut
tarve kehittaa perehdytystoimintaa. Opinnaytetyosta sovittaessa tavoitteet oli-
vat tilaajan puolelta muodoltaan laajoja; edistaa tyoyksikossa tydskentelevien
tydhyvinvointia ja -tyytyvaisyytta perehdyttamistoimintaa kehittamalla. Tilaajan
edustaja toi ilmi, etta Attendon organisaationlaajuiset perehdytysmateriaalit
kasittelevat monipuolisesti esimerkiksi tydoskentelyn menetelmia ja periaatteita,
mutta yksikOssa ei ole esimerkiksi omaa perehdytyskansiota. Rajaamisen
haasteena oli, etta aihe on toisaalta hyvin laaja ja toisaalta se voi myos hel-

posti kutistua opinnaytetydn kannalta kenties liilan suppeaksi tuotteeksi.

Opinnaytetyon suunnitteluvaiheessa aihetta tarkennettiin niin, etta tavoitteeksi
muodostui tuottaa yksikdn kayttdon materiaalia, jota voidaan kayttaa apuna

uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa. Opinnaytetydn ottaessa produktiivi-
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sen muodon jasennettiin prosessin kulkua Salosen (2013 16—19) kehittamis-
toiminnan mallia mukaillen. Myohemmin tarkemmin kuvatun prosessin esi- ja
tydstovaiheiden etenemisen myota ongelma tarkentui esimerkiksi ryhmakes-

kustelujen ja pienimuotoisen kyselytutkimuksen menetelmin.

Opinnaytetyon paatavoite pysyi samana kautta prosessin ja sai rinnalleen tar-
kempia ongelmaa rajaavia kysymyksia: millaiset ovat yksikdon perehdytyskay-

tannot ja miten niita tulisi kehittda? Mitka rakenteet tukevat edullisia tydskente-
lyolosuhteita, mita tulee kehittda? Kuinka yksikossa tulisi jatkossa toimia, jotta

perehdyttamisessa onnistutaan paremmin?

3 TYOHYVINVOINNIN KASITTEITA

3.1 Tyohyvinvointi on yhteinen tavoite

Tyohyvinvoinnilla tarkoitetaan tyontekijoiden fyysista, psyykkista ja sosiaalista
hyvinvointia tydssa. Se pitaa sisallaan niin terveellisen ja turvallisen tydympa-
riston, tyon mielekkyyden, tydyhteison tuen, osallistumismahdollisuudet kuin
myos tydn ja muun eldman tasapainon. Tydturvallisuuslaki (23.8.2002/738,

8. §) velvoittaa tyonantajan huolehtimaan yleisella tasolla tyontekijoiden tur-
vallisuudesta ja terveydesta tyossa. Lisaksi laki erittelee luvussa viisi erilaisia
hyvinvointia ja terveyttd uhkaavia tekijoita, joihin tydnantajan on kiinnitettava
erityistda huomiota. Ikaihmisten tehostetun palveluasumisen yksikoissa tyos-
kentelevien ammattilaisten tyotehtaviin liittyy usein yksi tai useampiakin naista
laissa eritellyista huomion kohteista, kuten yotyota, yksintyoskentelya ja hy-
vien ergonomisten kaytantdjen edellyttdminen. On tarkeaa, etta tyontekijoilla
on riittavasti tietoa ja mahdollisuudet toimia tydssaan hyvinvointia ja terveytta

tukevalla tavalla.

Tyontekijoiden hyva tyohyvinvointi on myds tydnantajan etu, vaikka vaatiikin
monenlaista huomioimista ja jatkuvaa yllapitamista. Korkealla tasolla oleva
tyohyvinvointi edistaa tyontekijoiden motivaatiota, tehokkuutta ja tyossa jaksa-
mista. Makinen ja Moilanen (s.a.) kuvaavat tyohyvinvoinnin nakyvan konkreet-
tisesti muun muassa tyon sujumisena, tuen antamisena ja saamisena seka

tydyhteison joustavuutena ja uudistumiskykyna. Heidan mukaansa tydhyvin-



10

vointiin vaikuttavia tekijoita ovat tyon, tyopaikan, johtamisen ja tyoyhteison ra-
kenteet ja kaytannot. Kyse on siis laajasta kokonaisuudesta, jossa monen te-
kijan summana tydntekijalle syntyy hyva tyontekijakokemus. (Makinen ja Moi-
lanen s.a.). Hyvinvoivassa tydyhteisdssa tyontekijdiden energia suuntautuu
Makisen ja Moilasen mukaan epakohtien sijaan tyosuoritteeseen. Voidaan to-
deta, etta tyohyvinvoinnin kehittaminen on seka tyontekijan, etta tyonantajan

nakokulmasta perusteltua.

3.2 Tyohyvinvoinnin mittaaminen

Tyohyvinvointia on tutkittu tyon tuottavuuteen liittyvana ilmiona 1930-luvulta
alkaen (Orsila ym. 2011). Perinteisesti tydnantajaosapuolet ovat kasitelleet ja
tutkineet tyéhyvinvointia jonkin yksittdisen nakdkulman, kuten tyotyytyvaisyy-
den kautta (Christianson ym. 2007, 52). Eras tallainen yksipuolisuudestaankin
kritisoitu, mutta siitd huolimatta laajalti kaytetty tyohyvinvoinnin mittari on niin
kutsuttu eNPS-luku, eli employee net promoter score. Mittarin juuret ovat Har-
vard Business Review -lehdessa (2003) julkaistussa artikkelissa The One
Number You Need To Grow, jossa yritystoiminnan konsulttina toiminut Fred
Reichheld esitteli aikanaan jopa pOyristyttavan radikaalina pidetyn idean yh-
desta ainoasta tarpeellisesta kysymyksesta, jolla yrityksen asiakkaiden koko-

naisvaltaista tyytyvaisyytta voidaan kuvata.

Fred Reichheldin mukaan kaikki olennainen asiakastyytyvaisyydesta voidaan
tilvistaa kysymykseen "asteikolla 1-10, kuinka todennakoisesti suosittelisit pal-
velua ystavallesi?” (Colvin 2020). ENPS-luku vastaa yritysten tarpeeseen ku-
vata myos tyontekijoiden tyytyvaisyytta yhta yksinkertaisella tavalla. ENPS ku-
vaa todennakoisyytta, jolla tyontekija suosittelisi yritysta tyopaikkana. Luku
muodostuu arvosanan 9-10 antaneiden seka arvosanan 0—6 antaneiden tyon-
tekijoiden prosentuaalisen osuuden erotuksesta (Vainikainen, s.a.), mutta Col-
vinin (2020) mukaan mittarin ydin on nimenomaan kaavan tuottama yksinker-
tainen luku, eivat suosittelijoiden tai arvostelijoiden tarkat maarat. Lukuisten
yritysten tavoin myos Attendo kayttaa NPS-mittaria seka asiakkaiden etta

tydntekijoiden tyytyvaisyyden mittaamiseen (Attendo 2023b).
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Tyohyvinvoinnin mittaamisen toista aaripaata edustavat yksityiskohtaista tie-
toa antavat, esimerkiksi tietylle ammattiryhmalle suunnatut mittarit. Kaytan-
ndssa nama mittarit voivat olla esimerkiksi laajamittaisia kyselylomakkeita,
jotka kasittelevat alalle tai ammattiryhmalle tyypillisia tydhyvinvointiin vaikutta-
via tekijoita (esimerkiksi Sotedialogit 2022 ja Tyo6turvallisuuskeskus 2015).
Naiden mittareiden etuna on niiden kattavuus ja hyodynnettavyys jatkokehityk-
sessa; laajoilla kyselyilla voidaan saada tarkkaa dataa tyoskentelyolosuhteista
ja tyéhyvinvointiin vaikuttavista tekijoista. Toisaalta kyselyt vaativat verrattain

paljon aikaa ja orientoitumista tyoolosuhteiden monipuoliseen kasittelyyn.

Objektiivisesti tyokykya ja -tyytyvaisyytta voidaan mitata esimerkiksi tarkaste-
lemalla sairauspoissaoloja, tydtapaturmien maaraa ja henkildston vaihtu-
vuutta. Tarkastelemalla tydntekijoiden tyokykya ja -halukkuutta koskevia lu-
kuja voidaan havaita esimerkiksi muutoksia eri aikavaleilla, mutta taustasyiden
selvittdminen voi vaatia tarkempaa tutkimusta. Naiden niin sanotusti negatii-
visten mittareiden lisaksi objektiivisen datan keraamisen valineeksi on esitetty
modernia hyvinvointiteknologiaa. Kehon fysiologisia toimintoja ja muutoksia
esimerkiksi ihon sdhkdnjohtavuudessa ja sykkeessa tarkastelemalla voidaan
saada reaaliaikaista tietoa palautumisesta ja stressin tasosta. (Tanskanen
2020). Yhdistelemalla ja soveltamalla erilaisia mittareita erilaisiin tydolosuhtei-
siin sopiviksi voidaan saavuttaa kattavin ja monipuolisin kasitys tyohyvinvoin-

nin ja -tyytyvaisyyden todellisesta tasosta

3.3 Perehdytys ja tyonopastus

Uusi tydntekija tarvitsee saapuessaan opastamista ja perehdyttamista tyoyksi-
kOssa suoritettaviin tyotehtaviin, mutta myos muihin tyoskentelyn ja yksikon
rakenteisiin. Tyon suorittamiseksi tyontekijan tulee olla perehtynyt tyovuoroihin
ja aikatauluihin, tyétiloihin ja valineisiin, tydn menetelmiin ja tavoitteisiin seka

yleisiin toimintaperiaatteisiin ja arvoihin. (Tyoterveyslaitos s.a.).

Sosiaalialalla asiakastyon kaytannot on huomioitava erikseen. Vaaratilantei-
den valttamiseksi ja seka tydntekijdiden etta asiakkaiden turvallisuuden var-

mistamiseksi henkildstdon on tunnistettava tyéolosuhteiden riskitekijat ja tun-
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nettava riittavasti esimerkiksi kiinteiston ja Iahiympariston ominaisuuksia. Li-
saksi tyontekijalla tulee olla valmiudet toimia yleisimmissa poikkeustilanteissa

kuten palohalytyksen aikana. (Tyoterveyslaitos s.a.).

Tyoterveyslaitos (s.a.) ohjaa valmistautumaan uuden tyotekijan tuloon hyvissa
ajoin ja suunnittelemaan perehdytyksen kaytannot etukateen. Myos Aho-kas
ja Makelainen kehottavat Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisussa (2013) suun-
nittelemaan perehdytyksen prosessin kirjallisesti ajan saastamiseksi ja lisaa-
vat, etta tydnopastusta tarvitsevat aika ajoin myos vanhat tyontekijat. Koke-
neemmalle tydnopastus voi olla hyddyllistd monissa tilanteissa, mutta Ahok-
kaan ja Makelaisen mukaan aina muun muassa silloin, kun vaihdetaan tyéteh-
tavia, tyontekija tekee uutta tehtavaa tai tydpaikalla on tapahtunut tyétapa-
turma. Tydnopastus on osa ennakoivaa tydsuojelua ja sen tehtava on poistaa

tai vahentaa tyossa havaittuja vaaroja jo ennen tyon aloittamista.

Sosiaalialan moniammatillisissa tiimeissa on tyypillista, etta paivittaisten tyo-
tehtavien lisaksi tydon vastuita jaetaan tiimin kesken esimerkiksi erityisosaami-
sen ja henkilokohtaisten mielenkiinnonkohteiden perusteella. Esimerkiksi At-
tendon omien perehdytysmateriaalien mukaan yksikon tiimissa voi toimia esi-
merkiksi RAI- tai ravitsemusvastaavana (Attendo s.a.). Kun tyéntekija nime-
taan uuteen vastuutehtavaan, han luonnollisesti tarvitsee siihen myos pereh-
dytysta. Vastuualueessa toimimiseen ei valttamatta ole organisaation laajuista
ohjeistusta, vaan toiminnan raamit taytyy lopullisesti paattaa yksikkokohtai-
sesti. Vastuutehtavassa olevalla tyontekijalla on oltava selkea kasitys siita,
millaisia tehtavia vastuualueeseen kuuluu ja millaista koulutusta han tarvitsee

niissa toimiakseen. Nain voidaan varmistaa tyotehtavan onnistuminen.

3.4 Omavalvonta

Omavalvonta on sosiaali- ja terveydenhuollon palveluntarjoajien ensisijainen
valvontamuoto. Se on luonteeltaan ennakoivaa ja pitaa sisallaan erilaisten ris-
kien arviointia ja epakohtiin puuttumista. (Valvira s.a.). Omavalvonnan velvoi-
tuksista sdadetdan muun muassa laissa sosiaali- ja terveyshuollon valvon-
nasta (741/2023, 27. §). Palveluntuottajan omavalvonnan keinoin valvotaan
muun muassa toiminnan laatua ja asianmukaisuutta, osaavan henkiloston riit-

tavyytta seka sopimusten noudattamista.
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Omavalvonnan tueksi sosiaali- ja terveysalan yksikodissa luodaan omavalvon-
tasuunnitelma, joka nykylainsdadannén mukaan on julkaistava sahkdisesti jul-
kisessa tietoverkossa tai muulla sen julkisuutta edistavalla tavalla. Suunnitel-

massa voidaan muun muassa listata tydhon mahdollisesti vaikuttavia riskiteki-
joita, seka nimeta kunkin riskitekijan hallinnan vastuuhenkild. (Laki sosiaali- ja

terveyshuollon valvonnasta 27. §).

Attendo on toteuttanut vuodesta 2022 alkaen omavalvontaprosessin kehitys-
hanketta, jonka tavoitteena on tuoda omavalvonnan kaytantoja jokaisen tyon-
tekijan tietoisuuteen ja osaksi jokapaivaista toimintaa. Yhtion mukaan omaval-
vonnan tavoitteena yksikdissa on, etta henkilostd arvioisi jatkuvasti omaa toi-
mintaansa ja kehittaisi sita tarpeen mukaan. Yritys peraankuuluttaa myos kun-
kin tyontekijan omaa vastuuta; epakohtiin voidaan puuttua vain, jos niita tun-

nistetaan ja tuodaan rohkeasti esille. (Attendo 2023a).

3.5 Jarjestelmaperustainen tyohyvinvointitoiminta tilaajaorganisaa-
tiossa

Tyo6suojelun ja tyohyvinvoinnin asiantuntija Juhani Tarkkonen esittelee teok-
sessaan Turvallisuuden ja tydhyvinvoinnin filosofiaa (2022) kuusikohtaisen
haasteen perinteisille ja tyypillisille ajatusrakennelmille, jotka liittyvat tydhyvin-
voinnin ja turvallisuuden kehittamiseen. Haasteessa korostetaan tyonantajan
ja esihenkiloiden turvallisuus- ja tyohyvinvointitoimintaa ja sen suunnitelmalli-
suutta, seka toimintamallien yhtenaisyytta lapi organisaation. Esimerkiksi
haasteen ensimmaisen "teesin” mukaan toteutuakseen tehokkaimmalla tavalla
tydhyvinvointi ja turvallisuus edellyttavat, etta tydnantajalla on selkeasti il-
maistu tahto seka strategia niiden luomiseksi, yllapitamiseksi ja edelleen kehit-
tamiseksi. Tarkkonen mainitsee haasteessaan myos muun muassa vuosittai-

sen kokonaisarvioinnin ja ongelmanratkaisun mahdollisuuden merkityksen.

Attendo Oy:n mukaan tyontekijoiden hyvinvointi on asiakkaan omannakoisen
elaman "a ja 0”. Yhtio on viime vuosien aikana uudistanut monipuolisesti tyon-
tekijoiden hyvinvointiin ja yrityksen sisaisen tyokulttuuriin liittyvia asioita, kuten

perehdyttamista, palaute- ja vuorovaikutustaitoja ja palkitsemista.
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Alan suurena palveluntarjoajana ja tydllistdjana Attendo tunnistaa olevansa
merkittavassa vastuussa alan tyontekijoiden tydolosuhteista, seka toisaalta
myos tyontekijdiden mahdollisuuksista ja kyvykkyyksista toimia tydssaan

haastavien tilanteiden edessa. Tydhyvinvoinnin ja -tyytyvaisyyden kehitysta
seurataan puolivuosittain hyvinvointikyselyin ja sita kuvataan muun muassa

NPS-mittarilla (Hyvinvoivat tyontekijamme s.a.).

Attendon muutosmatkaksi nimittdman kehittamiskokonaisuuden myoéta yhtion
sisaisen tyohyvinvointitoiminnan teemat ovat olleet esimerkiksi ylemman am-
mattikorkeakoulututkinnon opinnaytetyon aiheena (Hyvarinen ja Takkunen,
2023). Jarjestelmallinen tydhyvinvointitoiminta on tuottanut myds tulosta. Ve-
tovoimainen vanhustyd -hankkeen Paras vanhustydn tydyhteiso -kilpailussa
kunniamaininnan vuonna 2021 saaneen Attendo Sepanrinteen esihenkilon
mukaan Attendon pyrkimys tydolosuhteiden parantamiseen, seka asiakkaiden
entista parempaan hyvinvointiin valittyy tyokentalle (Vetovoimainen vanhusty6
2021).

Muutos nakyy myads luvuissa; henkilostokyselyn NPS tulos on parantunut vuo-
desta 2019 +47 pykalaa (Attendo 2023b). Nousua voidaan pitda merkittavana
ja sen voidaan katsoa olevan seurausta samana vuonna aloitetuista toiminta-

tapojen ja -kulttuurin muutoksista.

3.6 Rakenteet kehittamistyon pohjana

Tyohyvinvointi- ja turvallisuustoiminta on laaja ja monitahoinen kokonaisuus,
josta voidaan kuitenkin erottaa joitakin selkeita rakenteita (Tarkkonen 2022,
117-119), kuten esimerkiksi tyonjakoja, periaatteita ja kaytantoja. Naiden ra-
kenteiden voidaan katsoa asettavan tyolle rajoja, pakkoja ja mahdollisuuksia
ja nain ohjaavan toimintaa. Niiranen ym. (2010, 95) viittaavat myo6s rakentei-
siin ja organisaation luomien raamien tarkeyteen tydhyvinvointia lisdavana te-
kijana. Heidan mukaansa organisaation tavoitteiden ja prioriteettien selkeys
vahentaa epavarmuutta siita tehdaanko tyopaikalla oikeita asioita.

Selkeiden rakenteiden myoéta yksittainen tyontekija voi hahmottaa henkilokoh-
taisen roolinsa ja osaamisensa osana laajempaa kokonaisuutta. Rakenteiden

ei tarvitse olla lopullisia, vaan ne voivat muuttua ajan ja toiminnan mukana.
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Rakenne toimii jatkokehittamisen alustana rekursiivisessa prosessissa, jossa
yksildiden toiminta ja rakenne vuorovaikuttavat ja muokkaavat toisiaan. (Tark-
konen 2022, 118).

Tyohyvinvointitoiminnan ajallista jatkumoa voidaan Tarkkosen mukaan hah-
mottaa kolmen kasitteen avulla:

1. luonti
2. yllapito
3. jatkokehittaminen.

Luomisella tarkoitetaan jonkin sellaisen turvallisuuteen tai tydhyvinvointiin liit-
tyvan asian tuottamista, jota ei aiemmin ole ollut. Tallainen asia voi olla esi-
merkiksi jonkin uuden toimintamuodon, toiminnallisen rakenteen tai tydolosuh-
teen hallinnan ideoimista, laadullista maarittelya, suunnittelua, paatdksente-
koa ja toteuttamista. Yllapito tarkoittaa rakenteen jatkuvaa seurantaa, saan-
nollista arviointia, varmistusta ja ohjaamista. Jatkokehittdminen tarkoittaa toi-
mintamuodon tai rakenteen uudelleenideoimista ja uudelleensuunnittelua tar-

peen mukaan. Taman jalkeen siirrytdan uudelleen yllapitovaiheeseen.

Kaikissa toiminnan vaiheissa paatoksenteko ja paatdsten voimaansaattami-
nen edellyttavat Tarkkosen mukaan, ettd asemavaltaa kayttava tyonanta-
janedustaja kayttaa valtuuksiaan asianmukaisesti. Asemavaltaan perustuvan
johtamisen lisaksi tarvitaan tietenkin myds tydnantajan ja henkildston valista

yhteistoimintaa, jotta tyOyhteiso olisi kaytanndssa toimiva.

4 KEHITTAMISTYON OHJAAMINEN

4.1 Ohjaaminen kohti itseorganisoitumista

Raisio ja Vartiainen (2020) pohtivat artikkelissaan itseorganisoitumisen dilem-
maa. Maaritelman mukainen itseorganisoituminen tapahtuu tydyhteisossa
spontaanisti, iiman ulkoisen ohjauksen mydétavaikutusta. Johtajan rooli itseor-
ganisoitumisessa on haastava ja kompleksinen. Samaan aikaan on mahdollis-
tettava tyontekijoille heidan tarvitsemansa tuki ja ohjaus, seka luotettava hei-
dan kykyynsa tehda itsenaisia ratkaisuja ja luoda sille mahdollisuuksia. Tydyh-
teisOn osallistumisella ja itseohjautuvuudella on kuitenkin mydnteiset vaikutuk-

set tyohon sitoutumiseen, joten siihen kannustaminen kannattaa.
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Bakker ja Leiter (2010, 2-3) esittavat, etta sitoutuakseen tyopaikkaansa ja tyo-
antajaorganisaatioon tyontekijan on saatava sopivassa suhteessa tukea ja
kannustusta tyOyhteisoltaan ja esihenkildltaan, kuin myds mahdollisuuksia au-
tonomiseen toimintaan ja oppimiseen. Heidan mukaansa optimaalinen tila
tyontekijalle on sellainen, jossa hanen kykynsa ja edellytyksensa riittavat tyo-
tehtavien suorittamiseen hanen samanaikaisesti paastessa kayttamaan vah-
vuuksiaan ja sopivassa maarin haastamaan itseaan. Raisio ja Vartiainen
(2020) maarittelevat artikkelissaan tata autonomiaa ja spontaaniutta kohti
suuntaavan johtamisen menetelman ohjatuksi itseorganisoitumiseksi. Lahto-
kohtana tamankaltaiselle johtamiselle on toimijoiden ympariston muokkaami-

nen vuorovaikutukselle avoimeksi.

Syvasen ym. (2012) mukaan esimerkiksi dialogisen johtamisen ja tydskentely-
tavan menetelmin voidaan edistaa tyoyhteison vuorovaikutuksellisuutta. Dialo-
ginen johtajuus korostaa ennen kaikkea tiedon jakamista ja vastavuoroisuutta
avoimessa ja luottamuksellisessa ymparistdssa seka tiimin kesken, etta alais-
ten ja esihenkildon valilla. Periaatteena on, etta keskustelun osapuolet arvosta-
vat ja kunnioittavat seka itseaan etta toisiaan ja nain ollen kuulevat toisiaan ja

tulevat itse kuulluiksi.

Tyontekijan sisdisen motivaation tukeminen ja yksildllisten tarpeiden huomioi-
minen parantavat tydhon sitoutumista ja tyosuoritteiden tasoa. Dialoginen joh-
taminen on yksi tapa pyrkia nostamaan esiin ja huomioimaan naita tarpeita.

Dialogisen tydskentelyn menetelmin voidaan tyOyhteisdssa ratkaista vaikeita-
kin ristiriitoja ja luoda uusia toimintatapoja. Myds Isoherrasen (2016) moniam-
matillisen yhteistyon kehittamista tarkastelevassa vaitostutkimuksessa koros-

tuu johtamisen merkitys tiimin vuorovaikutusilmapiirin laatuun.

Tutkimuksen mukaan jaettu johtajuus eli malli, jossa johtajuuden saa tiimin na-
kemyksen mukaan silla hetkella kasiteltavan asian kontekstissa osaavin ja pa-
tevin henkilo, toteutui hyvinvoivissa timeissa (48—49 ja 158—159). Toinen
naita hyvinvoivia tiimeja yhdistava piirre oli toiminnan jatkuva arviointi. ldeaali-
tilanteessa arvioinnin ei tulisi olla vain vertikaalisen johdon tehtava, silla tiimin

keskinainen arviointi johti myos toiminnan keskinaiseen kehittamiseen.
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4.2 Osaamisen johtaminen

Sosiaalialan organisaatioiden yksi keskeisimmista resursseista on henkilosto
ja sen osaaminen (Niiranen ym. 2010, 93—-94). Ala on haasteellinen, koska
seka johtajiin etta tydntekijoihin kohdistuu jatkuvaa muutospainetta ja omaa

osaamista on jatkuvasti yllapidettava ja laajennettava.

Johtajan on kiinnitettdva huomiota sekd oman osaamisensa yllapitamiseen ja
kasvattamiseen, etta henkildéstonsa koulutustarpeisiin ja osaamisen tasoon.
Osaaminen on ilmio, joka oikein tunnistettuna ja hyodynnettyna voi lisata seka
tyon tuottavuutta, etta yksittaisen tyontekijan kokemusta tyon mielekkyydesta.
Yksittaisten tydntekijoiden osaamisen tunnistaminen, kehittdminen ja sen
suuntaaminen sopiviin tyétehtaviin on ennen kaikkea operatiivista eli toimin-
nallista osaamisen johtamista. Oikeanlainen suuntautuminen vaatii kuitenkin
my0s johtamisen strategisen nakokulman huomioimista. Organisaation perus-
tehtava ja tulevaisuuden nakemys antavat johtajalle suunnan, jota kohti ohjata
tydyhteiséa. (Niiranen ym. 2010, 94-95).

Strategisessa osaamisen johtamisessa ja henkilostosuunnittelemisessa tarvi-
taan tueksi myo0s tietoa henkilostoresursseista. Organisaation henkildstotyon

asiantuntijoiden tuella lahijohtajan tulee vastata tydvoiman oikeasta maarasta
ja laadusta seka lisdksi ennakoida osaamistarpeita ja kustannuksia. Johtami-
sen tueksi tarvitaan henkiloresursseista kertovaa tietoa, kuten erilaisia mitta-

reita ja tunnuslukuja, joilla havainnoidaan esimerkiksi sairastavuutta ja tulok-

sia. (Niiranen ym. 2010, 96).

Johtajan oman johtamisen kompetenssien ja johtamiskykyjen tarkastelu ja ke-
hittdminen ovat tarpeen etenkin, kun organisaatiossa tapahtuu muutoksia.
Johtajan on kyettava vastaamaan tyoyhteisén muuttuviin tarpeisiin seka oh-
jaamaan tyoyhteis6a muutoksessa. Muodollisen patevyyden lisaksi johtajan
henkilokohtaisilla taidoilla ja vuorovaikutuksella seka tyontekijoiden kannusta-
misella on merkitysta. Kyvykas osaamisen johtaja saa tyontekijat sitoutumaan
ja kiinnittymaan tydyhteis6on. Tietointensiivisena toimialana sosiaalialalla on-
nistumisen kannalta on tarkeaa, etta tydntekijoiden osaaminen tunnistetaan ja
osataan suunnata oikeisiin tyontehtaviin seka mahdollistetaan jatkuva oppimi-
nen ja kehittyminen. (Niiranen ym. 2010, 95 ja 97).
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4.3 Osaamiskartoitus

Osaamiskartoitus on tyoskentelyn menetelma, jota voidaan kayttaa osaami-
sen johtamisessa yksilon osaamisen ja sen kehittdmisen valineena. Sen
avulla voidaan selvittaa, millainen on tydyhteisdn sen hetkinen osaamisen
taso ja mita osa-alueita tulisi kehittaa, jotta se vastaisi tyotehtavien asettamia
vaatimuksia ja raameja. (Niiranen ym. 2010, 96).

Osaamiskartoituksen keinoin on tyypillisesti analysoitu ammattialakohtaisia
tehtavarooleja. Kartoitus pitaa sisallaan osaamiskartan laatimisen ja osaami-
sen arvioinnin. Kartoitusta voidaan tehda esimerkiksi saannallisten kehityskes-
kusteluiden muodossa. Itsearvioinnilla on ratkaiseva osa osaamisen kartoituk-

sessa.

Kartoitus kannattaa, jos sita hyddynnetaan osana yksilon omaa ja koko orga-

nisaation oppimissuunnitelmaa. Talldin se toimii ikaan kuin osaamisen inven-

taariona, joka tuottaa tietoa koulutus- ja urasuunnittelulle seka auttaa tyonteki-
joita hahmottamaan omaa ammatillista kapasiteettiaan. Osaamiskartoitus voi

parhaimmillaan tuoda nakyvaksi sosiaalialan tyota ja lisata tyon ja osaamisen

arvostusta. (Niiranen ym. 2010, 96).

5 TOTEUTUS

5.1 Prosessin ideointi ja suunnittelu

Tilaajan kanssa sovittu tyon lahtokohta oli yksikon tyohyvinvointikyselyiden
perusteella tydhyvinvoinnin parantaminen perehdyttdmisen nakdkulmasta. Ti-
laajan kanssa keskustellessa ja vaihtoehtoja arvioitaessa todettiin, etta tyon
tuloksena tulisi ennemmin syntya esimerkiksi jonkinlaista materiaalia perehdy-
tystoiminnan kehittamiseen kuin esimerkiksi laajempaa tutkimustietoa ai-
heesta yksikdn kohdalta. Opinnaytetyd paadyttiin toteuttamaan produktiivi-

sena tyona.
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Laajasti rajattua kehittdmistyota ohjaamaan kaytettiin Salosen (2013) kon-
struktivistista kehittdmistoiminnan mallia. Mallista tehtiin prosessikaavio (kuva

1), jolla voidaan havainnollistaa prosessin vaiheita ja etenemista.

Kuva 1. Opinnaytetydn prosessi Salosta mukaillen

Suunnitteluvaiheessa ensimmaiseksi valitavoitteeksi muodostui rajata tutki-
musongelmaa niin, etta tyon lopputuloksena voitaisiin tuottaa tydyhteiséa
mahdollisimman hyvin palvelevaa materiaalia. Salosen mallin mukainen tyds-
tovaiheen syklisyys mahdollistaa materiaalin arvioimisen ja jatkokehittamisen
jo prosessin aikana, joten mallin kayttaminen vahvisti mahdollisuuksia saada

lopputuotoksesta halutun lainen.

Prosessin jatkoa varten arvioitiin erilaisten menetelmien kayton mahdollisuuk-
sia ja luotiin alustavaa runkoa tulevaan. Pyrkimyksena oli selvittaa kehittamis-
tarpeita ja luoda materiaaleja tydyhteisélahtdisesti niin, ettd opinnaytetyon te-
kija toimii prosessin toimeenpanijana ja dokumentoijana, mutta materiaali nou-
see tyOyhteison omista tarpeista ja toiminnoista. Tasta syysta aluksi keskityt-
tiin tiedonhankintaan ja sen menetelmiin, myohemmassa vaiheessa suunnitel-

tiin kaytettavan myds muita menetelmia.

Prosessin edetessa suunnitteluvaiheesta kohti tyostovaiheen esivaihetta teh-
tiin tiedonkeruuta rynmakeskustelun menetelmalla, jotta tydstovaihe suuntau-
tuisi oikeisiin asioihin. Keskusteluja kaytiin yksikdon esihenkilon ja muun henki-
|6stdn kanssa vapaamuotoisesti opinnaytetyon teemoista. Samalla tydyhtei-

son tietamysta opinnaytetyosta, sen sisalloista ja tavoitteista syvennettiin seka
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suullisesti etta kirjallisesti. Tyoyhteiso sai my0ds luettavakseen opinnaytetyon

suunnitelman.

Ryhmamuotoisesta aloituskeskustelusta nousi esiin joitakin avaintermeja, joi-
den myota ymmarrys tyOyhteison tarpeista syveni ja nain ollen tyon tutkimus-
ongelma ja kehittamistyon objekti tarkentui. Naista avaintermeista nostettiin

keskiddn seuraavat: tyénjako, perehdyttémiskéyténnét, tyéskentelyn kaytén-

not ja vastuualueet.

5.2 Kyselytutkimus kehittamistarpeen tarkentamisen menetelmana

Ryhmakeskusteluissa esiin nousseiden avaintermien pohjalta haluttiin tyosto-
vaiheen kunnolla kdynnistyessa viela tarkentaa tyoyhteison kehittdmistarpeita
kyselytutkimuksen menetelmin. Kyselylomake on liitteena (liite 1). Kyselyssa

haluttiin valttaa avoimia kysymyksia, koska tavoitteena oli ensisijaisesti rajata
entisestaan jo valittua aihepiiria. Lisaksi haluttiin kyselyyn vastaamisen olevan

osallistujille helppoa ja nopeaa, seka taysin anonyymia.

Kyselyyn osallistuminen tapahtui nettilinkin tai QR-koodin kautta. Linkki lahe-
tettiin yksikon sisaiseen Hilkka-ryhmaan seka tyontekijoiden WhatsApp-ryh-
maan saataville niille tyontekijoille, jotka olivat esimerkiksi pidemmilla vapailla.
Lisaksi tyontekijoiden taukotilan pdydalla oli QR-koodi ja pieni saatekirje,

my0s suullista tietoa kyselysta tarjottiin.

Kyselyyn osallistui noin 60 % yksikon vakituisesta henkilokunnasta. Vastaa-
malla "kylla” kyselyn etusivun ensimmaiseen kysymykseen vastaaja vahvisti
osallistumisen suostumuslausekkeen, joka myos on nahtavissa osana kysy-

myslomaketta.

5.3 Tulosten esittely ja niiden kaytto prosessissa

Varsinaisen kyselyn ensimmainen sivu kasitteli perehdytyksen aihepiiria siita
nakokulmasta, kuinka usein kukin hyvan perehdytyskaytannon mukainen toi-

minto toteutuu tyoyksikdssa vastaajan oman nakemyksen mukaan. Eroavai-
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suudet tuloksissa eri toimintojen valilla olivat hienovaraisia, mutta niista voi-
daan kuitenkin tehda joitakin paatelmia tarkeimman kehittamistarpeen koh-

teesta.

Jatka lausetta nakemyksiisi sopivalla tavalla. Mielestani...

1.Tyoyksikossamme valmistaudutaan ajoissa uuden .
tyontekijan tuloon

2. Tyoyksikossamme on riittavasti aikaa uuden .
tyontekijan perehdyttamiseen

3. Tiedot yksikkémme toimintatavoista ja _
kdytannoista ovat helposti saatavilla
4. Vanhat tyontekijat saavat riittavasti ohjausta ja . .
tukea uusiin tyotehtaviinsa

0% 10 % 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 %100 %

En osaa sanoa M Ei koskaan Harvoin Useimmiten M Ldhesaina M Poikkeuksetta

Kuva 2. Kysymyslomakkeen kysymyksen 2 tulosten esittely

Vastausten perusteella tydyhteison kokemukset perehdytyskaytannoista olivat
hieman kaksijakoisia (kuva 2). Toisaalta on myoOnteista, etta lahes jokaisessa
kysymyksen kohdassa suurimman osan mielesta kaytanto toteutui yksikdssa
vahintaan useimmiten, mutta joukossa oli myos tyontekijoita, joiden nakemys
oli painvastainen. Kokemukset perehdyttamiseen kaytdssa olevasta ajasta ja

uusiin tyotehtaviin perehdyttamisesta jakoivat joukkoa eniten.

Tulosten perusteella epakohdaksi nousee erityisesti vanhojen tyontekijdiden
opastus. Kohdassa 4 yli 40 % vastaajista koki, ettd vanhat tyontekijat saavat
uusiin tyotehtaviinsa riittavasti ohjausta ja tukea vain harvoin tai ei koskaan.
Parhaiten yksikdssa toteutui vastausten mukaan toimintatapoja ja kaytantoja
koskevan tiedon helppo saatavuus, yli 70 % koki taman toteutuvan useimmi-

ten tai lahes aina.
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Arvioi suhtautumistasi vaitteeseen.

Tyoyksikossamme on kdytossa toimiva ja
ajan tasalla oleva perehdytysohjelma

0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 %
En osaa sanoa B Tadysin eri mieltd

M Jokseenkin eri mielta Jokseenkin samaa mielta
B Tdysin samaa mielta

Kuva 3. Kysymyslomakkeen kysymyksen 3 tulosten esittely

Perehdytysohjelman toimivuutta ja ajantasaisuutta pidettiin yksikdssa ilmeisen
hyvana (kuva 3). Jokseenkin tai taysin ajantasaisena ja toimivana perehdytys-
ohjelmaa piti Iahes 80 % tydntekijoistd. On huomioitava, ettd kysymyksen voi
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Tyonjaossa ongelmakohdat tulivat selkeammin esille (kuva 4). Vastausten pe-
rusteella tyontekijat tiesivat vahintaan useimmiten ja 30 % vastaajista jopa
poikkeuksetta, kenen puoleen ongelmatilanteissa kaantya. Myés omat tyoteh-
tavat ja vastuualueet koettiin vahintdan useimmiten selkeiksi. Selkea kehitta-
miskohde on yksikon kaytantojen, vastuiden ja tyonjaon selkeys; yli 60 % vas-
taajista koki, etta ne ovat harvoin selkeat.

Kyselyn tuloksista voidaan nahda, etta tilaajan kehittamistoimet suuntautuvat
oikeisiin asioihin. Perehdyttamiskaytantdjen vakiinnuttaminen toistuviksi ta-
voiksi ja rutiineiksi voi olla toisinaan haastavaa. Esimerkiksi esiin tullut ajan-
puute lienee arjen hektisen luonteen vuoksi alalla yleinen epakohta, vaikka ai-

kaa perehdyttamiseen pyrittaisiin jarjestamaan.

Ala muuttuu jatkuvasti ja henkiloston odotetaan osallistuvan saanndllisesti eri-
laisiin koulutuksiin ammattitaidon yllapitamiseksi, eika aikaa naihin kehitystoi-
miin aina valttamatta ole. Tuloksissa oli myds ristiriitaisuuksia ja aiheen syven-
tamiseksi sita voisi tutkia yksikdssa jatkossa myos lisaa tasmallisemmin kysy-
myksin. Omat tyotehtavat kylla koettiin paaosin selkeiksi, mutta koettiin toi-
saalta myos, ettei uusiin tyotehtaviin valttamatta saa riittavaa ohjausta. Tasta
syysta opinnaytetydn lopputuotoksena olevaa opasta halutaan hyédyntaa
my0s tybdtehtavien ja vastuualueiden vaihtuessa tulevaisuudessa, jotta vastaa-

vat kokemukset pystyttaisiin valttamaan.

Kyselyn tulosten analysoimisen lopputulemana paateltiin, etta yksikolle tuotet-
tavassa materiaalissa tulisi ottaa erityisesti huomioon yksikkdkohtaiset toimin-
nan rakenteet ja niiden selkeyttaminen. Nain voidaan luoda tukevaa pohjaa tu-
levalle kehitystyolle. Nakokulma linkittyy tutkimusongelmaan saumattomasti,
silla voidaan ajatella, ettéd rakenteiden on oltava selkeita ja ideaalisesti yh-
dessa luotuja, jotta niihin voidaan tehokkaasti perehdyttaa uudet ja vanhem-

matkin tyontekijat.

5.4 Ryhmakeskustelut

Tyo6stamisvaihe eteni alustavan tiedonkeruun jalkeen kohti kaytannon toimin-
tamalleja. Katsottiin, etta rakenteiden kehittamiseksi ja selkeyttamiseksi taytyy
ensin tarkastella niiden nykytilaa tarkemmin.
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TyOyhteison tiimipalaverin yhteydessa jarjestettiin kehitystyohon liittyen ryh-
makeskustelu, jonka aiheena oli tydnjako ja vastuut. Keskustelussa sovellettiin
dialogisen paatdksenteon periaatteita. Henkilostolle oli ilmoitettu keskusteluti-
laisuudesta ja sen aiheesta etukateen ja pyydetty heitd pohtimaan omia vas-
tuutehtaviaan. Keskustelun tukena kaytettiin yksikon omavalvontasuunnitel-

maa, seka olemassa olevaa listaa yksikon vastuuhenkildista.

Keskustelun aikana havaittiin, etta vastuiden jaossa oli joitakin puutteita ja
epaselvyyksia. Taustalla saattoi olla esimerkiksi se, etta joidenkin vastuualuei-
den vastaavan lopettaessa uudesta vastaavasta ei ollut lopullisesti sovittu, tai
uusi vastaava ei ollut taysin tiennyt kuinka paasta alkuun tehtavissaan. Henki-
|6stdn vaihduttua aikaisemmin nopeasti joillekin oli kertynyt valiaikaisiksi tar-
koitettuja tyotehtavia, joita ei syysta tai toisesta jaettu uudelleen tilanteen ta-
saannuttua. Myds omahoitajavastuut olivat osin epatasaisesti jakautuneet asi-
akkaiden ja tydntekijoiden vaihduttua. Kavi ilmi myos, etta jotkut olivat kiinnos-

tuneet vaihtamaan vastuutehtavansa toisiin.

Henkiloston keskustelun pohjalta tehtiin muistiinpanoja ja luonnosta uudesta
vastuunjakolistasta. Ryhmaa pyrittiin ohjaamaan tuomaan avoimesti esille na-
kemyksiaan tekemalla tarkentavia kysymyksia ja rohkaisemalla esittamaan

mielipiteitaan.

Omavalvontasuunnitelma antoi pohjan keskustelulle, miten vastuu eri riskien
arvioinnista ja ennaltaehkaisemisesta jakautuu. Keskustelussa pohdittiin esi-
merkiksi sita, millaiset tyotehtavat tulisi kirjata ylos ja kuinka tarkasti. Toivottiin,
ettei erilaisten vastuiden jakamisesta muodostuisi itseisarvoa, mutta etta eri-
laisten paivittaisten toimien lisaksi tehtavat henkilokohtaiset tydtehtavat jakau-
tuisivat tasaisemmin. Koettiin, ettd esimerkiksi kehitystyéhon ja laadun paran-
tamiseen liittyvat tyotehtavat kasautuvat helposti tietyille aiheesta kiinnostu-
neille henkilGille. Vaikka tyotehtavat koettiin mielekkaiksi, niiden koettiin toi-
saalta myds vievan paljon aikaa ja henkisia resursseja. Toivottiin, etta etenkin
vaativammat vastuutehtavat otettaisiin tydnjaossa ja vuorojen suunnittelussa
entista paremmin huomioon. Henkilokunnan toiveiden ja vahvuuksien pohjalta

muodostettiin yksikoOlle ajantasainen tyonjako.
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Tiimi paatyi keskustelun ja reflektion avulla myds muuttamaan omahoitajakay-
tantdaan niin, ettd enemman aikaa vievia vastuutehtavia tekevilla hoitajilla on
vahemman "omia” asiakkaita. Omahoitajatehtavia siirrettiin niille, joilla ei talla
hetkella ollut muita vastuutehtavia. Omahoitajan tehtavat eivat sindnsa vaadi
erityisosaamista tai kouluttautumista ja nama tehtavat ovat jo tuttuja yksikon
tyontekijoille. Nain tilannetta saatiin tasoitettua ilman, etta yksikkoon taytyi
"keksimalla keksia” uusia vastuualueita. Tydnjaon kommentointiin annettiin
mahdollisuus jalkeenpain myos niille tyontekijdille, jotka eivat olleet paikalla

keskustelussa ja sen perusteella tehtiin viela pienia muutoksia.

Tyontekijat vaikuttivat olevan tyytyvaisia keskusteluun ja tydnjakoon. Koettiin,
etta tehtavien tasaisempi jako todennakdisesti helpottaa vastuutehtavista suo-
riutumista niiden osalta, joille niita oli aikaisemmin kertynyt useampia. Koettiin
my0s, ettd uudessa tyonjaossa pystyttiin huomioimaan ja hyddyntamaan en-

tista paremmin henkilokohtaisia vahvuuksia ja mielenkiinnon kohteita.

Opinnaytetyon prosessin kannalta keskustelutydpajat olivat hedelmallisia.

Tyonjaon rakenteiden epaselvyydet antoivat indikaatiota siita, millaiset tekijat
voivat heikentaa tyonjaon laatua ja toimivuutta. Yhteistyossa tilaajan edusta-
jan kanssa paateltiin, etta lopputuotoksen olisi tarpeen kasitellda myds naiden

haasteiden kohtaamista tulevaisuudessa.

5.5 Yksilohaastattelut ja -ohjaus

Kyselytutkimuksessa ja ryhnmahaastatteluissa esiin nousseen vastuualueiden
kirkastamisen tarpeen pohjalta haluttiin yksikdn kayttéon luoda vastuualueen
kuvauksen malli, jolla voitaisiin yksinkertaisesti jasentaa yksilollisten vastuu-
alueiden sisaltoja ja osaamisvaatimuksia. Jotta pohja vastaisi mahdollisimman
hyvin tata tarvetta, paatettiin tehda lyhyt yksildhaastattelu vastuualueiden si-

salloista.

YksikOssa ravitsemusvastaavana toimiva lahihoitaja suostui haastateltavaksi
vastuualueeseensa liittyvista asioista. Haastattelu tapahtui osin keskustellen
ja osin sahkopostitse. Keskustelun teemat koostuivat siita, millaisia tyotehtavia
han tekee ja kuinka usein, miten han viestii tydyhteison kanssa ja millaista
koulutusta tehtaviin liittyy.
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Vastuutehtavan sisalté on kuvattu myds Attendon perehdytysmateriaaleissa
perusteellisesti ja siihen liittyville tyétehtaville voidaan suunnitella aikaa tyo-
vuorolistoihin. Myoés RAIl-vastaavan tehtavat kuvataan erikseen, muiden vas-

tuualueiden sisallot maaritellaan ennemmin yksikkokohtaisesti.

Haastattelun ja Attendon ohjeistuksien pohjalta luotiin malli, jolla kuvata vas-
tuutehtavan kokonaisuutta (lite 2). Konstruktivistisen kehittdmistoiminnan peri-

aatteiden mukaan haluttiin mallia testata ja kehittaa edelleen.

Tarkistusvaihe toteutui kayttamalla mallia menetelmana yksildohjauksessa.
Aiemmassa ryhmahaastattelussa erasta tyontekijaa esitettiin suunhoitovastaa-
van tehtaviin. Han oli kiinnostunut tehtavasta, mutta tietoa aiemman suunhoi-
tovastaavan toiminnasta ei ollut. Sovimme yksiloohjaustilanteesta, jossa vas-
tuutehtavan kuvauksen mallia kayttaen pyrimme luomaan pohjan uudelle vas-
tuualueelle. Tiiminvetajana toimiva sairaanhoitaja kutsuttiin myds mukaan mo-

niammatillisuuden toteutumiseksi.

Yksiloohjaustilanne oli verrattain yksinkertainen, mutta onnistunut. Tyontekija
ja tiiminvetaja sovelsivat tydnjaon mallia opinnaytetydntekijan ohjeistuksessa
onnistuneesti ja kokivat, etta sen avulla oli mahdollista jasentaa tyétehtavan
ulottuvuuksia helposti. Koettiin, etta mallia kayttamalla uuden vastuutehtavan
sisaltamia tehtavia oli mielekasta pohtia ja listata. Malli oli kayttokelpoinen sel-

laisenaan.

5.6 Koonti

Prosessin tyostovaiheen eri vaiheiden ja opinnaytetyota ohjaavan teoriatiedon
pohjalta muodostui kasitys siita, millaisia toimia yksikdssa olisi suotavaa jat-
kossa tehda perehdytystoiminnan kehittamiseksi. Kehittamistoiminnan sykli-
sen toimintatavan mukaan tyostaminen jatkui seuraavaksi tyoyksikolle luovu-

tettavan tuotoksen tyostamisella ja sen edelleen arvioimisella.

Viimeisen syklin tarkistusvaihe tarkoitti kaytannossa tuotoksen etenemisen
seurantaa ja tarkentamista yhdessa yksikon esihenkilon ja tiimivastaavan
kanssa. Tuotoksen valmistuttua se luovutettiin yksikon kayttoon.
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6 TUOTOS

Tyon tuotoksen muoto tarkentui verrattain myohaan prosessin etenemisen
myota, silla siina haluttiin huomioida mahdollisimman laajasti erilaisia tyolo-
suhteisiin vaikuttavia seikkoja. Kehitystarpeita ja vahvuuksia havainnoimalla ja
tunnistamalla pyrittiin luomaan tyoyksikkoa mahdollisimman hyvin palvelevaa

materiaalia.

Lopputuloksena syntyi yksikdlle kohdennettu opas tyéhyvinvoinnin paranta-
miseksi perehdyttdmistoiminnan ndkbkulmasta. Tarkoituksena on, etta opas
antaa suosituksia etenkin esihenkilon ja timivetgjan toiminnan jatkokehittami-
seen. Tuotoksella pyrittiin ensisijaisesti vastaamaan juuri case-yksikon tarpei-
siin, mutta toisaalta pyrittin myds muotoilemaan opas niin, etta sita tai sen
osia voitaisiin kayttaa toiminnan kehittdmiseen myods muissa vastaavia haas-

teita kohdanneissa tyoskentely-yksikoissa.

Toimintaohjeista pyrittiin tekemaan yksinkertaisia, mutta riittdvan kattavia niin,
etta niiden kaytto olisi helppoa myds erityisemmin perehdyttamis- ja tydhyvin-
vointitoimintaan perehtymattomalle toimijalle. Tarkoituksena on, etta tyoyksik-
konsa toimintakulttuuria, haasteita ja vahvuuksia tuntevat esihenkilot ja tiimin-
vetajat voivat kayttaa opasta perehdytystoiminnan kehittdmisen toimintasuun-
nitelman luomisen ja toteuttamisen tukena, soveltaen sita juuri omaan yksik-

koon sopivilla tavoilla.

Tuotos pitaa sisallaan toiminnan kehittdmisen rungon ja vaiheet, seka ohjeita,
menetelmia ja ehdotuksia yksittaisten vaiheiden toteuttamiseen yksikdssa.
Toimintasuositukset perustuvat yksikosta kerattyyn tietoon seka aihetta kasit-
televaan tutkimus- ja teoriatietoon, jota on esitelty taman raportin aiemmissa
luvuissa. Tuotos on taman raportin liitteena (lite 3) muutoin samassa muo-
dossa, jossa se on toimitettu case-yksikkdon, mutta yksikén nimi on tasta ra-

portista poistettu tilaajan kanssa tehdyn sopimuksen mukaisesti.

7 POHDINTA

Tyota oli mielekasta tehda, silla alkuhaastattelujen myoéta tuli ilmi, etta yksi-

kossa todella haluttiin kehittaa toimintaa eteenpain. Yksikon tiiminvetaja kutsui
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jo opinnaytetyon prosessin aikana tyontekijoita niin kutsuttuihin kahvivarttei-
hin, joissa kahden kesken voidaan kayda vapaamuotoisesti keskustelua esi-
merkiksi koulutuksiin, tyétehtaviin ja yleiseen tydhyvinvointiin liittyvista tee-

moista.

Tilaajaorganisaation aktiivisuus ja kiinnostus tyon etenemiseen osoitti aitoa
mielenkiintoa tydskentelyolosuhteiden ja henkildston ammattitaidon kehittami-
seen, ja on muodollisempien kehityskeskusteluiden rinnalle hyva lisa yksikon
"tyokalupakkiin”. Toiminnan suunta on kehittyvissa toimintatavoissa ja opin-
naytety0 ja sen tuotos tukevat yksikon henkilostoa ja johtoa jatkamaan tata

tyota.

7.1 Tavoitteen saavuttaminen

Ongelman asettelu oli alun perin melko vapaamuotoinen, joten iso osa tyon
prosessista meni aiheen tarkentamiseen ja todellisten kehittamiskohteiden
I6ytamiseen. Haasteeksi muodostui tydn rajaaminen ja tuotoksen lopullinen
muodostaminen. Avoimen lahtékohdan vuoksi oli tarpeen tutustua tydyhtei-
sO0n myos tutkimuksellisesta nakokulmasta. Syventavan tutkimuksen lisaksi
henkilokunnan avoin osallistuminen prosessin kaikissa vaiheissa tuki tyon ta-
voitteisiin padsemista. Tyoyhteison asiantuntemuksen hyddyntaminen ja tutki-
musmenetelmien kayttdminen auttoivat tarkentamaan kehittamistyon tarkeim-
pia kohteita. Laajemmallekin tutkimukselle alalla olisi sijaa ja tutkimustulokset
mahdollistavat aiheen syventamisen esimerkiksi jatkotutkimuksen menetelmin

my0Os case-yksikon kohdalla.

On mahdollista, etta prosessin toteuttamisvaiheen suuri painoarvo saattaa na-
kya heikentavana tekijana tyon tuotoksessa; sen muodon tarkentuminen vaati
tietynlaisia kompromisseja, joissa osatekijana olivat myds opinnaytetyon kay-
tannon rajoitteet. Tydta olisi esimerkiksi voinut laajentaa kayttamalla tydnjaon
mallia useamman tydntekijan kanssa tydskentelyyn ja vieda tyétehtavien sel-

keyttamista pidemmalle jo opinnaytetyon puitteissa.

Ajan salliessa yksikkdkohtaista perehdyttamissuunnitelmaa olisi my6s voinut

aloittaa toteuttamaan jo opinnaytetyon puitteissa. Talloin tilaajan edustaja olisi



29

saanut heti kayttoonsa toimintavalmiin perehdytysmateriaalin. Toisaalta toi-
mintaohje voi tallaisenaan olla kenties laajemmin sovellettavissa myos muihin
tilaajan yksikoihin, joissa on kohdattu samanlaisia perehdyttamistoiminnan
haasteita. Oppaan on tarkoitus myds tukea edullisten toimintatapojen yllapita-

miseen jatkossa.

Opas vastaa haasteista huolimatta tyon tilaajan tarpeeseen ja se otetaan koe-
kayttoon yksikdssa. Sen tuloksilla voidaan tarjota tilaajalle uusia nakdkulmia
toiminnan kehittamiskohteisiin seka potentiaalisia tyokaluja kehittaa yksikon

toimintaa hyvinvointia tukevampaan suuntaan.

7.2 Eettisyys ja luotettavuus

Tyontekijoille tarjottiin suullisesti tietoa opinnaytetydn edistymisesta koko pro-
sessin ajan. Heilla oli paasy opinnaytetyon suunnitelmaan ja sen liitteisiin ja

heilla oli mahdollisuus esittaa kysymyksia opinnaytetyon tekijalle. Tietojen ka-
sittelya kuvattiin tietosuojaselosteessa (liite 4) ja tietoja kasiteltiin koko proses-

sin ajan sen mukaisesti.

Koen, etta tyohon ei liittynyt merkittavia eettisia haasteita. Tilaajan kanssa so-
vittiin, ettei yksikon nimea julkisteta tassa yhteydessa, koska sille ei ollut suo-
ranaista tarvetta. Nain toimimalla pystyttiin myds varmistamaan, ettei mikaan
ulkopuolinen taho voi tunnistaa yksittaista tyontekijaa tai taman mielipidetta.
Koko prosessin aikana on toimittu ammatti- ja tutkimuseettisia periaatteita

noudattaen.

Tyon teoriapohja perustuu luotettaviin Iahteisiin. Kaikkiin kaytettyihin Iahteisiin
on viitattu asianmukaisesti ja niiden luotettavuutta on tarkasteltu kriittisesti en-
nen niiden kayttoa tydssa. Lahteina kaytetyt tekstit ovat alojensa asiantuntijoi-

den tuottamia.

Tyon prosessissa syntyneen tutkimustiedon luotettavuus on siltd osin hyva,
etta tuloksia on tulkittu hyvin perustellen ja rehellisesti, ja niiden kerdamiseen
on hyddynnetty mahdollisimman hyvin koko henkildstdn osaamista ja tietotai-

toa. Toisaalta esimerkiksi prosessiin sisaltynyt kyselytutkimus oli muodoltaan
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lyhyt ja kenties hieman epatarkka, koska se sisalsi vain monivalintakysymyk-
sia. On mahdollista, ettd kysymykset hieman toisin muotoilemalla tai eri tilan-
teessa esittamalla olisi mahdollista saada erilaisiakin tuloksia samasta yksi-
kosta. Tyoyhteisdlta saadun palautteen perusteella on kuitenkin perusteltua
vaittaa, etta tutkimuksella onnistuttiin tallaisenaan tunnistamaan tarpeellisia

kehittamiskohteita.

7.3 Jatkokehittaminen

Tyon tuotoksena syntynyt opas kuvaa jo melko kattavasti toimia, joihin case-
yksikdssa voidaan jatkossa ryhtya. Ensisijaista on, etta yksikon esimies ja tii-
minvetaja tutustuvat oppaaseen ja pohtivat sen avulla omia nakemyksiaan ke-
hittamisen tarpeista. Suositeltavaa on kayttda apuna oppaasta |6ytyvaa suun-
nitelman pohjaa ja luoda yksikolle perehdytystoiminnan kehittamista kasitte-

leva toimintasuunnitelma.

Toimien yksikdssa ei tarvitse olla kohtuuttoman suureellisia tai aikaa vievia,

mutta on tarkeaa, etta esiin nousseisiin kehittdmiskohteisiin kiinnitetaan jat-

kossa huomiota. Tydyhteison kanssa toimiessa on syntynyt vaikutelma, etta
yksikdssa on todella sitouduttu tyohyvinvoinnin kehittamiseen erilaisin toimin
ja etta myos opasta tullaan hyodyntamaan toiminnan kehittamiseksi.

Jatkotoimenpiteena oppaan antia voitaisiin arvioida esimerkiksi vuoden paasta
tutkimalla ovatko henkiloston kokemukset perehdytystoiminnasta myonteisem-
pid. Lisaksi jatkokehittamisen kannalta voisi olla hyodyllista selvittaa kuinka
oppaan kayttdé on onnistunut ja miten sita voitaisiin parantaa niin, etta sen

kaytto olisi entista helpompaa ja tehokkaampaa.

7.4 Oman oppimisen arviointi

Tyon toteuttaminen oli todella mielenkiintoista. Olen tyoskennellyt sosionomin
tydtehtavissa jo useamman vuoden ajan ja koen vahvuudekseni ohjaamistoi-
minnan, joten koin etenkin tydyhteisdn kanssa toteutettavat vaiheet melko hel-
poiksi. Haasteita kohtasin ennen kaikkea kirjallisen tuotoksen ja tyon jasente-
lyn kohdalla.
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Tyon lahtokohta oli laaja ja sen tarkentaminen oli minun vastuullani. Opinnay-
tetyon prosessi oli monivaiheinen ja toisinaan tyon suunta tuntui olevan epa-
selva. Koin, etta oli ajoittain hankalaa kohdata epavarmuutta ja jatkaa proses-
sia sinnikkaasti eteenpain siita huolimatta. Havaitsin myds, etta minun oli ajoit-
tain vaikeaa hakea apua ja tukea haasteisiini esimerkiksi opinnaytetydon ohjaa-

jalta.

On todennakoista, etta kaytin kohtuuttomasti aikaa joihinkin tyévaiheisiin ja
ratkaisuiden keksimiseen, kun helpompi tie olisi ollut turvautua muiden apuun.
Etenkin tyon tuotoksen lopullisen muodon I6ytaminen oli erittain haasteellista,
silla ajoittain tuntui, ettd kokoamani kehittamiskohteet eivat luonnollisesti ni-
voudu minkaan otsikon alle. Nama seikat huomioon ottaen olen erittain tyyty-
vainen lopputulokseen ja luomaani oppaaseen, silla se on mielestani verrat-
tain laadukas ja monipuolinen. Olen my0s tyytyvainen siihen, etta onnistuin
luomaan tuotoksen, jota ainakin teoriassa voitaisiin kayttaa laajemmin muissa-

kin sosiaalialan yksikoissa.
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Kyselylomake 1.

_ Pakolliset kysymykset merkitty téhdella (*)

Tervetuloa vastaa.maan_ henkilgstolle suunnattuun kyselyyn. Ole hyva ja lue
seuraava lyhyt tiedote ja hyvaksy vastaustesi kdyttaminen osana opmnaytetyotani. Jatka sitten
vastaamaan lyhyeen kyselyyn (5 min).

Kysely toteutetaan osana Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulun hyvinvomnin koulutusalan
produktivista opinnaytetyota. Opmnaytetyd kisittelee tyohyvinvoinmn parantamista
perehdyttamistd kehittamalla. Kyselyn pakolliset kysymykset ovat monivalintakysymyksid, eika
vastausten perusteella ole mahdollista paatelld vastaajan henkilollisyytta. Vastauksia kasitellaan
Iuottamuksellisesti. Lisatietoja opinndytetyon tekijaltd, Sanni Salopurolta.

Kiitos mielenkiinnostasi opinnaytetyotam kohtaan!

1. Olen saanut riittiiviisti tietoa opinniivtetyosti ja siihen liittyviisti
henkildtietojen kisittelystii.

Minulla on ollut mahdollisuus esittiii kysymyksiii opinniytetyosti. Minulla on
ollut riittiviisti aikaa harkita osallistumistani opinniiytetyohdn. Minua ei ole
painostettu eiki houkuteltu osallistumaan opinniytetydhon.

Ymmiirrin, ettii vastauksiani kiisitelliiin luottamuksellisesti eikii niiti luovuteta
sivullisille. Osallistumiseni on vapaaehtoista ja voin peruuttaa suostumukseni
koska tahansa syvtii ilmoittamatta. Tiediin, etti mikili keskeytin
opinniiytetyéhon osallistumisen tai peruutan suostumukseni, minusta siihen
mennessi Keriittyji tietoja voidaan kiyttiii osana tutkimusaineistoa.
Vahvistan osallistumiseni tihin opinniytetyéhén. *

O kvl
O E

Vastaa kysymyksiin nikemyksiesi perusteella

Tyvotehtiviin perehdyttiminen

2. Jatka lausetta niikemyksiisi sopivalla tavalla. Mielestéini... *
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En
0s5aa Ei Lihes
sanoa koskaan Harvomn Usemmmuten aima Poikkeuksetta

O

Tyoyksikossamme

valmistaudutaan ajoissa uuden O O o O

tyontekijan tuloon

Tyoyksikossamme on ruttavast:

aikaa uuden tyontekijén O O
perehdyttamiseen

Tiedot yksikkémme

toimntatavoista ja kdytannoista O O
ovat helposti saatavilla

Vanhat tyontekijit saavat

riittavasti ohjausta ja tukea O O
uusun tyotehtavinsi

O O O O

o O O
o O O
o O O

3. Tyvoyksikossimme on kiivtossi toimiva ja ajan tasalla oleva perehdytysohjelma.

%

1 3= 4= 5=
=Taysin 2= En Jokseenkin Taysin
er1 Jokseenkin osaa samaa samaa
mieltd erimieltd sanoa — mieltd mieltd

O O O O O

Tvinjako ja toimintatavat

4. Jatka lausetta niikemyksiisi sopivalla tavalla. Mielestiini... *
E1 Lihes
koskaan Harvoin Useimnuten ama Poikkeuksetta

Omat tyotehtivan ja vastunalueen: O O O o O

ovat minulle selkeiti

Tiedén kenen puoleen kidntyd kun
minulla on kysyttavaa tai havaittuani

riskejd (esim. hoitotyossa, O O O O O
tietotekniikassa, kimnteistéon
luttywvissa asioissa, tyon kiytannsissi)

Yksikon kaytannot, vastuut ja
tyonjako ovat selkedt O O O O O
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VASTUUALUEEN KUVAUKSEN MALLI:

Ravitsemusvastaava

Tarvittaessa: Keskustelee muiden hoitajien ja muun henkildkunnan kanssa
asukkaiden ruokailuista, mm. ruuan koostumus, ruokailun apuvalineet. On
apuna kaikille ravitsemusasioissa. Tapaa yhteistyOkumppaneita.

Viikoittain: Huolehtii, etta ravitsemuksesta kirjataan Hilkkaan riittavasti ja eri-
tyistarpeet huomioiden. Ohjaa tarvittaessa.

Kuukausittain: Tuo tyoyhteisdon ajantasaista tietoa ravitsemuksesta palave-
reissa. Seuraa asukkaiden painoa taulukon avulla. Paivittaa tarvittaessa asuk-
kaan ravitsemushoitosuunnitelmaa moniammatillisen tiimin kanssa.

6 kk:n valein: MNA:t asukkaille. RAl:sta henkilétason tulokset ja yhteenveto.
Omabhoitajien tukena: Ruokapaivakirja uudelle asukkaalle. Toteuttamissuun-
nitelman ravitsemushoito-osuuden kirjaaminen. Tiedon valittdminen omaisille.
Koulutus: Tehtavaan perehdyttavat koulutukset (Attendo ja hyvinvointialue),

seka saanndlliset taydennyskoulutukset

Suunhoitovastaava

Tarvittaessa: Keskustelee muiden kanssa asukkaiden suun terveydesta, tar-
joaa tietoa erilaisista tuotteista, opastaa erityistarpeisen suun hoidossa, tuo
tyoyhteis60n ajantasaista tietoa suunhoidosta palavereissa.

Viikoittain: Huolehtii, ettd suun hoidosta kirjataan Hilkkaan riittavasti ja erityis-
tarpeet huomioiden. Ohjaa tarvittaessa.

Kuukausittain: Merkitsee kalenteriin proteesien tehopesupaivat.

6 kk:n valein: MNA:t asukkaille. RAl:sta henkilétason tulokset ja yhteenveto.
Omabhoitajien tukena: Toteuttamissuunnitelman suunhoito-osuuden kirjaami-
nen. Tiedon valittdminen omaisille.

Koulutus: Tehtavaan perehdyttavat koulutukset (Attendo ja hyvinvointialue),

seka saannolliset taydennyskoulutukset
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Opas tyohyvinvoinnin parantamiseksi perehdyttamistoiminnan
nakokulmasta

Tueksi yksikon esihenkilolle ja tiiminvetajalle toimintasuunnitelman
luomiseksi ja toteuttamiseksi

Kuva: Al-ohjelma Copilot

Attendo XXXXXX huhtikuu 2024
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Lukijalle

Tama opas on luotu osana hyvinvointialan AMK-tutkinnon
opinnaytetyota. Sen tarkoituksena on antaa Attendo-yksikon
esihenkiloille ja tiiminvetajille ideoita ja ehdotuksia
perehdytyssuunnitelman ja muun perehdyttamistoiminnan
kehittamiseen erityisesti sosiaalialan moniammatillisessa
tyoyhteisossa. Opas sisaltda sen soveltamisohjeet sekd mallipohjia ja
kaytannon menetelmia, joita voidaan kayttaa tyoyksikossa sen omien
vahvuuksien ja tarpeiden mukaisesti.

Uusi tyontekija tarvitsee aloittaessaan opastamista ja
perehdyttamista tyotehtaviinsa seka tyoyksikon rakenteisiin, kuten
tyonjakoon, tyotiloihin ja kaytantoihin. Myos pidempiaikaiset
tyontekijat voivat toisinaan tarvita ohjausta esimerkiksi erilaisissa
vastuutehtavissa toimimiseen. Onnistuneella perehdyttamisella
voidaan tukea tyontekijan sitoutuvuutta, tyossa jaksamista ja
tyotyytyvaisyyden kokemusta. Perehdyttamisen onnistuminen
voidaan varmistaa luomalla yksikkoon riittavan selkeat rakenteet seka
kattava perehdyttamissuunnitelma.
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Toimintasuunnitelman hyodyntaminen tyoyksikossa

Tassa toimintasuunnitelmassa kuvataan joukko toimia, jotka
toteuttamalla voidaan kehittaa tyoyksikon toimintaa. Tiivistettyna
taman suunnitelman suosittamat toimet ovat seuraavia:

1. Luodaan yksikkdon ajantasainen perehdytyssuunnitelma

2. Luodaan yksikkoon kattava perehdytyskansio

3. Luodaan toiminnan ja kehittamisen tueksi yksikon osaamiskartta

4. Luodaan suunnitelma kaytantojen yllapitamiseksi jatkossa
Tulevissa luvuissa esitetaan kaytannon menetelmia ja
toimintaehdotuksia, joiden avulla toimet voidaan toteuttaa.
Toteuttamisesta vastaava taho voi olla esimerkiksi yksikon esihenkilo
tai tiiminvetaja. Tarkoituksena on, etta suunnitelman toteuttaja
tutustuu ehdotettuihin toimiin ja menetelmiin ja valitsee niista omalle
tyoyksikolleen tarpeelliseksi koetut toimet, seka omalle tyoyksikolleen
soveltuvat tavat niiden toteuttamiseksi. Yksikossa voidaan nain luoda
taman yleisen toimintasuunnitelman pohjalta oma
perehdyttamistoiminnan kehittamissuunnitelma. Yksikkokohtaisen
kehittamissuunnitelman luomiseen voidaan kayttaa taman oppaan
lopussa olevaa Yksikon perehdyttamistoiminnan
kehittamissuunnitelman pohjaa (Liite 1).
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Perehdyttamissuunnitelma

Kuten vanha sanonta kuuluu: "Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty”.
Tama on totta myos perehdyttamistoiminnan kohdalla. Jotta kaikki
tyontekoon vaikuttavat seikat osataan ottaa huomioon ja kasitella
mielekkaassa jarjestyksessa, tulee toiminnan olla suunnitelmallista ja
selkeaa. Tarkeaa on esihenkilon ja tiiminvetajan toimesta sopia, kuka
huolehtii mistakin perehdyttamisen vaiheesta ja mitka ovat yksikon
perehdyttamiskaytannot. Myos muuta henkilostoa voidaan hyodyntaa
esimerkiksi nimeamalla aloittavalle tyontekijalle ’mentoritydontekija”,
joka auttaa uutta tyontekijaa paasemaan alkuun ja auttaa tata
tutustumaan muuhun tyoyhteisoon. Suunnitelma on tarkoitettu
esihenkilon ja tiiminvetajan omaan kayttoon, joten he voivat
mukauttaa sita itse parhaaksi katsomallaan tavalla. Uuden tyontekijan
saapumiseen valmistautumalla voidaan taata miellyttava ja
ammattimainen ensivaikutelma ja hyva alku niin uudelle tyontekijalle
kuin muullekin tyoyhteisolle.

Suunnitelmassa tulisi pohtia ainakin seuraavia asioita:

Ennen tyontekijan tuloa: Kuinka uuden tyontekijan tuloon
valmistaudutaan? Kuka valmistelee avaimet, tyovaatteet, pukukaapin
ja muut kaytannon asiat? Millaiset tyovuorot uudelle tyontekijalle
suunnitellaan perehdytyksen aluksi? Missa jarjestyksessa uusi
tyontekija tutustuu esimerkiksi osastoihin ja eri tyovuoroissa
toimimiseen? Tarvitseeko uudelle tyontekijalle nimeta
mentoritydontekija? Kuinka uusi tyontekija esitellaan tyoyhteisolle?

Ensimmaisena tyopaivana: Kuka ottaa uuden tyontekijan vastaan?
Kuka ohjaa tutustumaan tiloihin ja milla aikataululla? Kenen mukana
uusi tyontekija viettaa ensimmaiset paivat? Mita materiaaleja uudelle
tyontekijalle annetaan ja milla aikataululla? Kuka hankkii tarvittavat
tunnukset ja milla aikataululla?
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Jatkossa: Sovitaan ja kalenteroidaan esihenkildn tai tiiminvetajan ja
tyontekijan ensimmainen perehdytystapaaminen noin kuukauden
paahan ja toinen kahden kuukauden paahan. Kuka ohjaa tyontekijan
perehdytysmateriaalien pariin? Korostetaan tyontekijan omaa
vastuuta Attendon perehdytyskartan ja mahdollisen yksikon oman
check-listan edistamisessa.
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Perehdytyskansio

Perehdytyskansiolla tarkoitetaan koostetta kaikesta siita
materiaalista, joka uuden tyontekijan on saatava haltuunsa
mahdollisimman pian uudessa paikassa aloitettuaan. Kansion on
tarkoitus tiivistaa kaikki olennainen tyoyksikossa tyoskentelemisesta.
Kansiolla on tarkoitus taydentaa Attendon organisaation laajuisia
perehdytysmateriaaleja yksikkokohtaisilla materiaaleilla. Tassa
kappaleessa esitetaan ehdotuksia perehdytyskansion sisalloista, seka
keinoista, joilla naita materiaaleja voidaan yksikon kayttoon tuottaa,
mikali niita ei ennestaan ole. Kansio voidaan tehda digitaaliseen tai
perinteiseen muotoon.

Tyoyksikon arvot, visio ja tavoitteet

Perehdytyskansiossa tulisi olla lyhyt kuvaus siita, millaisia ovat
yksikon arvot, visiot ja tavoitteet. Tullessaan tietoiseksi naista linjoista
tyontekija voi myds sitoutua niihin. Attendon alaisuudessa toimivia
yksikoita ohjaavat myos taustaorganisaation linjat, mutta ne on
tarkeaa sanoittaa myos yksikkokohtaisesti. Talloin pystytaan ottamaan
huomioon esimerkiksi yksikkokohtaiset erityispiirteet seka yksikon
vallitseva tilanne, vahvuudet ja kehittamistarpeet. Tama lyhyt kuvaus
voidaan kirjoittaa esimerkiksi esihenkilon toimesta. Kuvaus voidaan
muotoilla esimerkiksi seuraavasti:

”Attendo Hoivakoti X:n arvoja ovat Attendon arvojen mukaisesti
osaaminen, sitoutuminen ja valittaminen. Lisaksi yksikkomme
toiminnan kannalta tarkea arvo on yhteistyo. Se tarkoittaa
tyoyksikossamme sita, etta henkilostomme on sitoutunut tekemaan
sydamella ja ammattitaidolla tyota asiakkaidemme hyvinvoinnin
eteen. Tyota tehdaan moniammatillisessa tiimissa, jossa jokaisella on
oma roolinsa ja jokainen jasen on yhta arvokas. Kunnioitamme
toistemme tyota seka jokaisen asiakkaan ihmisarvoa ja oikeuksia ja
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pyrimme tyollamme luomaan mahdollisuuksia arvokkaaseen ja
mielekkaaseen elamaan. Talomme on asiakkaidemme koti, jossa he
elavat paivittaista elamaansa omalla tavallaan meidan avullamme.
Huomioimme tyossamme myos asiakkaiden perheenjasenet ja muut
heille tarkeat ihmiset ja tunnistamme heidan roolinsa voimavarana.
Tavoitteemme on olla aktiivinen ja arvostettu toimija alueen
ikaihmisten palveluiden kentalla.

Tavoitteenamme on myos olla paikallisesti houkutteleva tyonantaja
alan ammattilaisille. Viime vuosina olemme yksikossa aktiivisesti
kehittaneet henkiloston hyvinvointiin liittyvia tekijoita ja tyomme
jatkuu edelleen. Haluamme tarjota sinulle kaikki edellytykset tehda
arvokasta tyotasi ammattitaitoisesti ja arvojemme mukaisesti.”

Tama lyhyt kuvaus voi samalla toimia ikaan kuin esihenkilon
kirjallisena tervehdyksena uudelle tyontekijalle. Se voidaan kirjoittaa
vapaamuotoisesti ja napakasti niin, etta se kasittelee toiminnan
tarkeimpia linjoja. Valmis teksti liitetaan perehdytyskansioon.

Aikataulujen ja paivan kulun kuvaus

Kaytannon tyohon kiinni paasemiseksi on tarkeaa kuvata
tavanomaisen tyopaivan rakenne ja siihen sisaltyvat tyotehtavat.
Paivan kulkua voidaan kuvata esimerkiksi taulukon tai pohjan avulla.
Ehdotus tallaisesta pohjasta loytyy liitteena taman oppaan lopusta
(Liite 2). Pohjaan kirjoitetut aikataulut ja toimet ovat viitteellisia ja niita
tulee muokata yksikon tarpeiden mukaan. Paivan kulun kuvaus on
suositeltavaa luoda tyoyhteison yhteistyossa, silla paras ymmarrys
kaytannon toiminnasta on kentalla tyoskentelevalla henkilostolla.

Kaytannossa pohja voidaan taydentaa esimerkiksi tiimipalaverin
yhteydessa. Menetelmana voidaan kayttaa esimerkiksi
pienryhmatyoskentelya seuraavasti: Paikalla oleva henkilokunta
jaetaan kolmeen tai neljaan ryhmaan. Aikataulujen pohjat jaetaan
myos kolmeen tai neljaan osaan (esimerkiksi kello 7-13, kello 13-21,
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kello 21-7 ja viikko-ohjelma) ja jokaiselle ryhmalle annetaan oma osio.
Jokainen ryhma pohtii ja kirjaa pohjan avulla omaa osiotaan
aikatauluista viidentoista minuutin ajan. Maaraajan kuluttua ryhmat
vaihtavat aiheita keskenaan ja jatkavat taydentamalla edellisen
ryhman tyota kymmenen minuutin ajan. Yhdella tai kahdella
viimeisella kierroksella aiheet vaihtuvat taas ja taydentamiseen
kaytetaan viela viisi minuuttia, niin etta jokainen ryhma paasee
lisdamaan ajatuksensa jokaiseen kohtaan. Lopuksi koottu aikataulu
esitetaan koko tiimille, jolloin lisayksia voidaan viela tarvittaessa
tehda.

Pienryhmatyoskentelyn etuna on sen tehokkuus ja erilaisten
mielipiteiden esiin tuleminen. Pienryhmassa jokainen tyontekija
paasee helpommin adneen ja nain saadaan nopeasti kirjattua talteen
kaikki se tieto, jota tiimilla kollektiivisesti on.

Vastuualueiden kuvaukset

Perehdytyskansiossa tulisi olla kuvattuna yksikon tyonjako, seka eri
vastuualueiden sisallot. Yksikon tyonjako voi olla yksinkertaisessa
listamuodossa. Vastuualueiden tarkempaan kuvaamiseen voidaan
kayttaa mallipohjaa, joka loytyy taman oppaan lopusta (Liite 3). On
suositeltavaa, etta kukin tyontekija kuvaa mallipohjan avulla itse omat
vastuutehtavansa esimerkiksi tiiminvetajan ohjauksessa. Sen lisaksi,
etta talla tyoskentelytavalla voidaan tuottaa materiaalia koko
tyoyhteison kayttoon, voi myos tehtavien ylos kirjaaminen ja
sanoittaminen olla itsessaan hyodyllinen toimi. Nain tyontekija tulee
pohtineeksi tehtaviensa sisaltoja. Lisaksi tyontekijan tekema tyo ja
sen vaatima aika ja osaaminen tulevat nakyvaksi. Uuden tyontekijan
lisaksi kuvausten tarkastelemisesta hyotyvat myos vanhat tyontekijat
esimerkiksi vastuualueiden vaihtuessa. Lisaksi esihenkilo voi kayttaa
vastuualueiden tiiviita kuvauksia apunaan, kun han suunnittelee
tyovuoroihin niihin kohdennettua tyoaikaa. Lista tyonjaosta seka
valmiit tyonkuvaukset liitetaan perehdytyskansioon.
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Yksikon ja ympariston erityispiirteet

Jokainen Attendo-koti on yksilollinen omine erityispiirteineen.
Tyontekijat eivat valttamatta ole paikallisia, eivatka aloittaessaan
tunne ymparistoa. Perehdytyskansiosta tulisi kayda ilmi mahdolliset
yksikon ja ympariston erityispiirteet, jotka tyonteossa tulisi tiedostaa
ja huomioida. Yksikon erityispiirteita voivat olla esimerkiksi erilaiset
painotukset kuten luontotoiminta, kulttuurilliset erityispiirteet kuten
kaksikielisyys, poikkeava tilojen rakenne ja niin edelleen. Lisaksi
yksikolla voi olla esimerkiksi erilaisia paikallisia yhteistyokumppaneita
kuten paikallinen koulu tai laheinen toinen hoivakoti. Ympariston
erityispiirteita voivat olla esimerkiksi lahialueen mahdolliset
turvallisuuden riskitekijat kuten vesisto, vilkkaasti lilkkennoity tie tai
junarata seka myos lahialueen virkistysmahdollisuudet kuten puistot,
kirjastot, kaupat ja niin edelleen.

Yksikon ja ympariston kuvaus voidaan tehda joko esihenkilon tai
tiiminvetajan toimesta, tai henkiloston yhteistyona. Tietoa voidaan
kerata henkilostolta esimerkiksi seuraavalla menetelmalla:
tiimipalaverin yhteydessa kaydaan lyhyesti lapi se, mihin
menetelmalla pyritaan ja heratellaan ajatuksia esimerkiksi taman
alaluvun ensimmaisen tekstikappaleen avulla. Annetaan kullekin
tyontekijalle paperia ja kyna. Tehtavana on kirjoittaa 5-10 minuutin
aikana mieleen tulevia asioita, joita uuden tyontekijan olisi hyva tietaa
yksikosta ja sen ymparistosta. Ajan loputtua luetaan omat kirjoitukset
aaneen ja esihenkilo tai tiiminvetaja tekee koonnin, jota tdydennetaan
tarvittaessa. Valmis kuvaus liitetdan perehdytyskansioon.

Toimiminen poikkeus- ja hatatilanteissa

Poikkeus- ja hatatilanteissa toimiminen on usein hyvin
yksikkokohtaista ja siihen vaikuttavat esimerkiksi kiinteiston tilat seka
sen yksilolliset jarjestelmat. Attendon Valo 1- perehdytyskurssilla
aihetta kasitellaan Turvallisuuskavelyn tarkastuslista -nimisessa
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dokumentissa. Tarkoituksena on, etta tyontekija kiertaa talon
esimerkiksi esihenkilon tai tiiminvetajan kanssa ja varmistaa, etta on
tietoinen kaikista dokumentissa mainituista turvallisuuteen
vaikuttavista seikoista. Turvallisuuskavelyn jarjestamista
helpottamaan on syyta luoda tyontekijan tarkastuslistaa vastaava
lista, jossa on kuvattu vastaus ja selite kuhunkin kohtaan ja
kysymykseen. Tama lista ei poista turvallisuuskavelyn tarvetta, mutta
se mahdollistaa asioiden kertaamisen tarvittaessa myohemmin seka
varmistaa sen, etta kaikki tyontekijat saavat samat tiedot, vaikka
turvallisuuskavelyn pitaja olisi eri henkilo. Attendon
Turvallisuuskavelyn tarkastuslista -dokumentin pohjalta tehty
vastauslomake loytyy taman oppaan lopusta (Liite 4). Lomake
taytetaan esihenkilon tai tiiminvetajan toimesta esimerkiksi palo- ja
pelastussuunnitelmaa apuna kayttaen ja liitetaan
perehdytyskansioon.

Tyoterveys ja poissaolot

Kansioon kirjataan lyhyesti myos kuvaus paikallisesta
tyoterveyshuollon toiminnasta, ajan varaamisesta ja palveluista seka
poissaolokaytannoista. Huomioon tulee ottaa esimerkiksi viikonloput,
arkipyhat ja esihenkilon loma-ajat. Kappaleessa kuvataan selkeasti,
keneen milloinkin otetaan yhteytta sairaustapauksissa ja milloin on
tarpeen hankkia sairauslomatodistus. Kuvataan myos mita
tyoterveyden palveluita voi kayttaa tyoajalla ja mita omalla ajalla.
Kuvauksen kirjoittaa yksikon esihenkilo tai tiiminvetaja ja valmis
kuvaus liitetdan perehdytyskansioon.

Uuden tyontekijan check-lista

Suuren tietomaaran hallitsemiseksi voidaan perehdytyskansioon
luoda viela check-lista, jonka avulla uusi tyontekija voi tarkistaa, onko
kaynyt lapi kaiken tarpeellisen. Attendon Valo 1-kurssilla tarjotaan
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yksikoiden ja uusien tyontekijoiden kayttoon organisaation laajuisten
materiaalien check-lista, eli perehdytyskartta. Attendon
perehdytyskartta on hyvin kattava ja sisaltaa myos yksikon omiin
perehdytysmateriaaleihin tutustumisen. Kartan julkaisemisen jalkeen
Attendon ohjeistus on kuitenkin hieman muuttunut ainakin pakollisten
kurssien (Valo 1, 2 ja 3, GDPR, ravitsemuskoulutus jne.) osalta, joten
ainakin ne tulisi viela koota selkeaan muotoon. Lisaksi yksikossa
voidaan hyodyntaa myos muiden toimijoiden kuten THL:n ja
hyvinvointialueen koulutuksia ja ne voivat joskus olla myos pakollisia
kaikille hyvinvointialueella tietyissa tehtavissa toimiville henkiloille
(esimerkiksi RAl-koulutus). Todennakoista on, etta kaikki vanhat
tyontekijat eivat myoskaan ole kayneet lapi kaikkia uusia pakollisia
materiaaleja ja kursseja. Check-lista tukee myos naiden
tyontekijoiden tyossa kehittymista ja kaytantojen sisaistamista.



Liite 3/13

Osaamiskartoitus

Osaamiskartoitus on menetelma, jonka avulla voidaan tuoda
nakyvaksi yksikossa olevaa osaamista ja arvioida kehittamis- ja
koulutustarpeita. Kartoitus voidaan tehda kertaluonteisesti, tai se voi
olla jatkuvasti mukana kulkeva toiminnan menetelma.
Yksinkertaistettuna osaamiskartoitus on kooste tyoyksikossa
vaadituista osaamisen osa-alueista, seka siita kuinka hyvin yksikon
tyontekijat hallitsevat nama osa-alueet.

Osaamiskartan pohjan luominen

Osaamiskartan pohja on luotava yksikkokohtaisesti siella
tyoskennellessa vaadittavia taitoja silmalla pitaen. Osaamisen osa-
alueita voidaan lahtea koostamaan esimerkiksi muutaman
ylakategorian avulla. Sosiaalialan tyoyksikossa ylakategoriat voivat
olla esimerkiksi:

1. Asiakastyo

2. Laakehoito

3. Kirjalliset tyotehtavat

4. Henkilokohtaiset valmiudet
Sovittuja ylakategorioita lahdetaan pilkkomaan pienemmiksi osiksi
tiedonkasittelyn helpottamiseksi. Esimerkiksi kirjalliset tyotehtavat
voidaan jakaa edelleen osa-alueisiin seuraavasti:

1. Paivittainen kirjaaminen

2. Toteuttamissuunnitelman luominen

3. RAl-arvioinnin tekeminen

4. Omahoitajan check-listan tekeminen ja niin edelleen.
Malli osaamiskartan pohjasta loytyy taman oppaan liitteena (Liite 5).
Tata mallia voidaan tyoyksikossa taydentaa ja syventaa tarpeen
mukaan. Parhaat tulokset menetelméasta saadaan, kun myos pohja
luodaan yhteistoiminnassa henkildoston kanssa. Pohjan luomisessa
voidaan kayttaa esimerkiksi pienryhmatyoskentelya samankaltaisesti
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kuin aiemmassa perehdytyskansiota kasittelevassa luvussa kuvattiin.
Kartasta voi tehda niin yksinkertaisen tai laajan kuin on
yksikkokohtaisesti tarpeen

Pohjan tayttaminen

Tassa oppaassa esitetty mallipohja rakentuu niin, etta ensimmaisessa
sarakkeessa listataan osaamisen eri osa-alueet. Lihavoidut otsakkeet
ovat osaamisen ylaotsikoita ja niiden tulos muodostuu alaotsikoiden
keskiarvosta. Tyontekijoiden nimet tai muut tunnisteet tulevat
vaakariveille. Arvio taitojen tasosta kirjataan kuhunkin kenttaan
asteikolla 0-5 siten, etta 0 tarkoittaa ettei tyontekijalla ole lainkaan
aiheeseen liittyvaa osaamista ja 5 tarkoittaa, etta han ei tarvitse
asiaan kaytannossa minkaanlaista tukea tai ohjausta. Tentittavissa
laakeosaamisen osa-alueissa voidaan sopia, etta lapaisty tentti antaa
arvon 5 ja lapaisematon arvon 0, silla kaytannossa tyontekija ei voi
tehda aiheeseen liittyvia tyotehtavia ennen tentin lapaisemista.

Numeraalisia arvoja osaamisen tasoilla voidaan selvittaa esimerkiksi
kehityskeskustelun tai perehdytysvartin yhteydessa. On olennaista,
etta tyontekija arvioi osaamistaan rehellisesti ja avoimesti tunnistaen
myos omat kehittamiskohteensa. Toisaalta on tarkeaa myaos tunnistaa
jatunnustaa osaaminen siella missa sita on. Tasta syysta ainakin
ensimmaisella kerralla osaamista on hyva arvioida yhteistydssa
esihenkilon tai tiiminvetajan kanssa. Kun menetelma on tullut tutuksi,
voi tyontekija myos tayttaa lomakkeen omalta osaltaan itsenaisesti
tarpeen vaatiessa. Yhteinen keskustelu ja osaamisen arviointi antaa
myos esihenkilolle hyvan tilaisuuden tuoda esiin huolenaiheitaan,
mikali tydntekijan osaamisessa voidaan kaytannon tyossa havaita
puutteita jollain osa-alueella.

Tulosten hyodyntéaminen
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Kun kaikkien tyontekijoiden osaaminen on kirjattu taulukkoon,
voidaan osaamisen tasosta laskea keskiarvot. Mikali samaa pohjaa
kaytetaan eri ammattiryhmien kanssa, voidaan keskiarvoista jattaa
huomioimatta ne tyontekijat, joiden tyotehtaviin eivat kuulu kyseiset
tehtavat (esim. hoiva-avustajia ei huomioida lagkehoidon
osaamisessa). Nain saatuja keskiarvoja voidaan kuvata esimerkiksi
sateittaisen kaavion avulla seuraavan esimerkin mukaan:

Osaamisen taso yhteensa

Asiakasosaaminen

Jaksamisesta huolehtiminen Kielitaito

Perushoito

Omat vastuutehtavat

Henkilokohtaiset valmiudet Saattohoito

Omabhoitajan check-lista Ravitsemusosaaminen

RAl-arviointi Ladkeosaaminen

Toteuttamissuunnitelma LOP

Paivittainen kirjaaminen

Kirjalliset tyotehtavat KIPU
Laadkehoidon kdytannot

Kuva 1. Malli osaamiskartan tulosten kuvaamisesta

Kaavion avulla pystytaan helposti tarkastelemaan henkiloston
kollektiivisen osaamisen tasoa kullakin osa-alueella. Esimerkiksi
naiden keksittyjen esimerkkihenkildiden kohdalla voitaisiin todeta,
etta yksikossa saattaisi olla tarpeen kiinnittad huomiota saattohoitoon
ja RAl-arviointeihin liittyvaan osaamiseen. Kaytannossa esihenkilo tai
tiiminvetaja voi vastata naihin tarpeisiin esimerkiksi jarjestamalla
aiheeseen liittyvia koulutuksia tai tyopajoja tyopaikalle. Jos
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osaamiskartoitusta toistetaan saannollisesti esimerkiksi vuosittain,
voidaan taulukoiden avulla myos seurata osaamisen kehittymista
yksikossa vuositasolla.
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Jatkotoimet

Kun yksikkoon on kerran luotu hyvat perehdyttamiskaytannot, on niita
syyta myos yllapitaa jatkossa. Alan henkeen kuuluu, etta kaytannot
voivat muuttua nopeastikin ja uutta tietoa tulee jatkuvasti. Onkin
tarkeaa, etta kaikki materiaalit pidetaan ajantasaisina ja etta niita
taydennetaan tarpeen mukaan.

Tietojen paivittaminen

Yksikossa on syyta sopia, kenen vastuulla on pitaa esimerkiksi tassa
oppaassa kuvatut materiaalit ajan tasalla. Paivittamisen muistilistana
voidaan kayttaa esimerkiksi perehdyttamistoiminnan
kehittamissuunnitelmaa (Liite 1). Vastuuhenkilo voi olla esihenkilon
tai tiiminvetajan lisaksi myos vaikkapa yksikon sosionomi.
Vastuutehtava voidaan niin halutessa kuvata kuten muutkin
vastuualueet aiemmin mainittua mallia kayttaen. Vastuuhenkilon
tulee kayda materiaalit lapi esimerkiksi puolivuosittain, henkiloston
vaihtuessa, tai muusta vastaavasta syysta tarvittaessa useamminkin.
Tyonjakoon liittyvia asioita on myos hyva pitaa esilla saanndllisesti ja
ainakin aina kun joku vastaava vaihtuu. Voidaan esimerkiksi sopia,
etta tyonjakoa kasitellaan laajamittaisesti puolivuosittain tai
vuosittain ja talloin tyontekijoilld on mahdollisuus esimerkiksi vaihtaa
vastuualueita.

Hyvinvoinnin seuranta

Vaikka tyohyvinvointia ja -tyytyvaisyytta seurataan Attendon tasolla
puolivuosittain, voidaan yksikossa tehda omaa pienimuotoista
tyytyvaisyyden ja hyvinvoinnin seurantaa, vaikka kuukausittain
tiimipalavereiden yhteydessa. Ilmaisia ohjelmia kyselyiden tekoon
ovat esimerkiksi Google Forms ja Survio. Kyselyiden ei tarvitse olla
paria kysymysta pidempia ja ne voivat olla hyvinkin yksinkertaisia.
Voidaan esimerkiksi pyytaa arvioimaan asteikolla 1-5, kuinka hyvin
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tyontekija on viime aikoina viihtynyt tyopaikalla. Myos avoimia
kysymyksia voidaan kayttaa, voidaan esimerkiksi pyytaa tyontekijaa
kuvaamaan jokin viimeaikainen tilanne, jossa han on saanut apua
tyokaverilta. Kyselyt voidaan jakaa esimerkiksi QR-koodilla niin etta
tyontekijat voivat vastata kyselyyn nopeasti omilla puhelimillaan.
Kyselyn tuloksia voidaan tarkastella ja analysoida yhdessa heti
kaikkien lasnaolijoiden vastattua. Tama tydmenetelma ei niinkaan
tuota luotettavaa pitkaaikaista dataa, vaan eraanlaisen tilannekuvan
sen hetkisista tunnelmista ja ajatuksista tyoyhteisossa. Tulokset
voivat toimia keskustelunavaajana tai indikoida, etta jossain
tyoolosuhteiden osa-alueessa saattaisi olla kehittamisen tarvetta.
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YKSIKON PEREHDYTTAMISTOIMINNAN
KEHITTAMISSUUNNITELMA

Osa-alue Pitagako | Vastuuhenkilo ja Aikataulu
kehittaa? | menetelmat

Perehdyttamissuunnitelma

Perehdytyskansio:

Yksikon visio ja tavoitteet

Paivan kulku

Yksikon ja ympariston
erityispiirteet

Tyonjako ja vastuutehtavien
sisallot

Poikkeus- ja hatatilanteiden
ohjeistus

Tyoterveys ja poissaolot

Uuden tyontekijan check-
lista

Osaamiskartoitus

Suunnitelma rakenteiden
yllapitdmiseksi jatkossa
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Paiva- ja viikko-ohjelman pohja




Maanantai Tiistai Keski- Torstai Perjantai | Lauantai Sunnuntai
viikko

Vapaaehtoi- Fysioterapeutti | Naisten Miesten Seuraa- Omaisia Omaisia

set hakevat vierailee klo sauna sauna van viikon | vierailee vierailee

asukkaat ul- 14:00 ja pitaa ohjelma

koilemaan yhteisen jum- julkais-

pan Hammas- | Tiimipala- | taan Ulkoilua, Ulkoilua,

protee- veri klo ohjelmaa | ohjelmaa

Esihenkilolla sien teho- | 13:30

aluekokous pesu Pelipaiva
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VASTUUALUEEN KUVAUKSEN MALLI:

Ravitsemusvastaava

Tarvittaessa: Keskustelee muiden hoitajien ja muun henkildkunnan kanssa asukkaiden ruokailuista,
mm. ruuan koostumus, ruokailun apuvalineet. On apuna kaikille ravitsemusasioissa. Tapaa
yhteistydkumppaneita.

Viikoittain: Huolehtii, etta ravitsemuksesta kirjataan Hilkkaan riittavasti ja erityistarpeet huomioiden.
Ohjaa tarvittaessa.

Kuukausittain: Tuo tyoyhteis66n ajantasaista tietoa ravitsemuksesta palavereissa. Seuraa
asukkaiden painoa taulukon avulla. Paivittaa tarvittaessa asukkaan ravitsemushoitosuunnitelmaa
moniammatillisen tiimin kanssa.

6 kk:n valein: MNA:t asukkaille. RAl:sta henkilotason tulokset ja yhteenveto.

Omabhoitajien tukena: Ruokapaivakirja uudelle asukkaalle. Toteuttamissuunnitelman
ravitsemushoito-osuuden kirjaaminen. Tiedon valittdminen omaisille.

Koulutus: Tehtavaan perehdyttavat koulutukset (Attendo ja hyvinvointialue), seka saannolliset
taydennyskoulutukset

Suunhoitovastaava

Tarvittaessa: Keskustelee muiden kanssa asukkaiden suun terveydesta, tarjoaa tietoa erilaisista
tuotteista, opastaa erityistarpeisen suun hoidossa, tuo tydyhteis66n ajantasaista tietoa suunhoidosta
palavereissa, toimii yhteistydkumppaneiden kanssa.

Viikoittain: Huolehtii, ettd suun hoidosta kirjataan Hilkkaan riittavasti ja erityistarpeet huomioiden.
Ohjaa tarvittaessa.

Kuukausittain: Merkitsee kalenteriin proteesien tehopesupaivat, keskustelee sairaanhoitajien kanssa
tarvittavista tilauksista.

6 kk:n valein: RAl:sta henkilotason tulokset ja yhteenveto.

Omabhoitajien tukena: Toteuttamissuunnitelman suunhoito-osuuden kirjaaminen. Tiedon
valittdminen omaisille.

Koulutus: Tehtavaan perehdyttavat koulutukset (Attendo ja hyvinvointialue), seka saannoélliset
taydennyskoulutukset
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TURVALLISUUSKAVELYN PITAJAN MUISTILISTAN POHJA

1.

10.

11.

12.

13.

Palo- ja pelastussuunnitelman sijainti ja sisalto:

e Missa palo- ja pelastussuunnitelma on Saatavissa ja mita se sisaltaa.
Evakuointiohjeet:

¢ Kuinka asukkaat ja henkildkunta evakuoidaan tulipalon sattuessa.
Koulutukset ja harjoitukset:

e Onko tulossa alkusammutuskoulutuksia tai palopoistumisharjoituksia.
Toiminta hatatilanteessa:

¢ Kuinka toimia hatatilanteessa, miten halyttaa apua ja missa sijaitsee ensiapupakkaus
ja -valineet.

Hatapoistumistiet:

e Kuinka ja missa hatapoistumistiet ovat merkittyina ja niiden esteettomyys.
Huomioidaan palo-ovien ja ensiavun kayttoon tarvittavan tilan tarkeys.

Kohtaamispaikka:

e Missa on tyopaikan kohtaamispaikka evakuoinnin tapahtuessa.
Sprinklerijarjestelma:

e Toimintaohjeet mahdollisessa sprinklerijarjestelman virhetilanteessa.
Kiinteistohuollon yhteystiedot:

e Missa loytyvat kiinteistohuollon yhteystiedot ja miten toimia kiinteistoon liittyvissa
ongelmatilanteissa.

Ovien lukitukset ja vierailijat:

e Ohjeet ovien lukituksesta ja vierailijoiden kohtaamisesta, mukaan lukien tarvittavat
kysymykset vierailijoiden tarkoituksesta.

Myrkylliset aineet:

e Tietoa mahdollisista myrkyllisista aineista, niiden sailytyksesta ja turvallisesta
kasittelysta.

Terdesineet:

e Ohjeet teraaseiden sailytyksesta ja kasittelysta.
Kynttildiden kaytto:

e Sovitut kaytannot kynttildiden poltosta tai tulentekovalineiden hallussapidosta.
Riskien ilmoittaminen:

e Ohjeet toiminnasta, mikali havaitaan turvallisuusriskeja tyopaikalla
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14. Poikkeamailmoituksen tekeminen:

e Menettely poikkeamailmoituksen tekemiseen.
15. Tyotapaturmat:

e |lmoitusmenettely ja toimintaohjeet tydtapaturman sattuessa.
16. Tyosuojelu:

e Maaritelma tyosuojelulle ja tydosuojeluvaltuutetun ja -paallikdn roolit ja yhteystiedot.



Osaamiskartan malli
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Tyontekija 1 Tyontekija 2 Tyontekija 3 Yhteensa
Asiakasosaaminen 4 3,5 4 3,83
Kielitaito 5 5 3 4,33
Perushoito 4 4 5 4,33
Saattohoito 3 2 4 3,00
Ravitsemusosaaminen 4 3 4 3,67
Ladkeosaaminen 5 3,25 4,44 4,23
LOP 5 5 5 5,00
GER 5 5 5 5,00
KIPU 5 0 5 3,33
Laakehoidon kaytannot 5 3 5 4,33
Kirjalliset ty6tehtavat 3,5 4,5 2,75 3,58
Paivittainen kirjaaminen 4 5 3 4,00
Toteuttamissuunnitelma 4 4 2 3,33
RAI-arviointi 3 4 2 3,00
Omahoitajan check-lista 3 5 4 4,00
Henkil6kohtaiset valmiudet 4,5 3 5 4,17
Omatvastuutehtavat 4 3 5 4,00
Jaksamisesta huolehtiminen 5 3 5 4,33
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Tietosuojailmoitus

Tietosuojailmoitus sovellettavaksi opiskelijoiden opinnaytet6ihin
(Tietosuojalaki 2018/1050, EU:n yleinen tietosuoja-asetus 2016/679)

Pyydamme sinua osallistumaan Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulun (Xamk) opintoihin sisalty-
vaan opinnaytetyohon liittyvaan tutkimukseen/selvitykseen tms.

Opinnaytetydhon osallistuminen on taysin vapaaehtoista ja voit keskeyttaa osallistumisesi koska ta-
hansa. Mikali keskeytat tutkimuksen tai peruutat suostumuksen, keskeyttamiseen ja suostumuksen
peruuttamiseen mennessa kerattyja tietoja voidaan kayttaa osana tutkimusaineistoa.

Tassa tietosuojaselosteessa kuvataan, miten henkiltietojasi kasitellddn opinnaytetytssa, mita oi-
keuksia sinulla on ja miten voit vaikuttaa tietojesi kasittelyyn.

1. Opinndytetyon rekisterinpitaja

Rekisterinpitdja on ihminen (esim. opinndytetydntekijd) tai organisaatio, joka médrittelee henkildtietojen kasit-

telyn tarkoitukset ja keinot.

Tamaén opinndytetyon rekisterinpitdja on
Sanni Salopuro
sanni.salopuro@edu.xamk.fi
0449158349

2. Opinnaytety6n suorittajat

Sanni Salopuro

3. Mihin tarkoitukseen henkilGtietojani kerdtdan ja kasitelldaan?

Ty6n toteuttamista varten tekijan on tultava tietoiseksi tydyhteison jasenten nimista, ammat-
tinimikkeistd seka mahdollisista erityisosaamisista. Tiedot dokumentoidaan vain opinnayte-
tyon tydstdvaiheen aikana tekijan yksityisiin muistiinpanoihin tiedonkasittelyn helpotta-
miseksi. Valmiissa tuotoksessa tai prosessin kuvauksessa ei kasitella yksiloivia tietoja.

4. Milla perusteella henkil6tietojani kasitelladn opinnaytetyossa?

Henkilotietoja kasitelladn seuraavalla yleisen tietosuoja-asetuksen (EU 679/2016 6.1 a) mu-
kaisella perusteella:

X tutkittavan suostumus

[ rekisterinpitijan lakisiateisen velvoitteen noudattaminen

[ ] yleista etua koskevan tehtévan suorittaminen (tieteellinen tai historiallinen tutkimus
tai tilastointi tai aineiston arkistointi) rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan kayttami-
nen

[] rekisterinpit&jan tai kolmannen osapuolen oikeutettujen etujen toteuttaminen.

5. Opinnédytetyon aihe ja kesto

Opinnaytetyon aihe: Tydhyvinvoinnin parantaminen perehdyttamista kehittamalla
Opinnaytetyon kesto: 19.2.24-24.5.2024

6. Mita tietoja minusta kasitellaan?

1. Etunimi, ammattinimike, mahdollinen erityisosaaminen ja tyétehtavat

2. Keratdanko ja kasitellaankd opinndytetydssa arkaluonteisia tietoja?
°

X Opinnéytetydssa ei kerété ja kasitelld arkaluonteisia henkilétietoja.
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7. Mista lahteista tietoni kerataan?

Tiedot yksikon tydntekijoista saadaan tyon tilaajalta (Il Attendo Oy) seka henkildilts itseltaan.

8. Luovutetaanko henkildtietojani kolmansille osapuolille?

Ei luovuteta.

9. Kasitellaanko tietojani EU:n tai ETA:n ulkopuolella?

Ei kasitella.

Xamkissa kaytetaan tallennustilana pilvipalveluita (Teams ja OneDrive). Microsoft saattaa siirtda naihin palveluihin tallennettua tietoa tai
niiden varmuuskopioita EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle. Microsoftin tietosuojalauseke on luettavissa osoitteesta: https://privacy.micro-
soft.com/fi-FI/privacystatement

10. Kuinka kauan henkilGtietojani sailytetaan?

Henkildtietoja sailytetaan opinnaytetyon julkaisemisesta yhden kuukauden verran eteenpéin. Taman jalkeen henkilotiedot havitetaan.

11. Miten henkilGtietoni sailytetaan ja suojataan?

Henkildtietoja kasitellaan sekd manuaalisessa, ettd sahkdisessd muodossa. Manuaalisessa
muodossa olevia tietoja (esimerkiksi lista tyontekijoista ja heidan tyétehtavistaan) sailyte-
taan tilaajan osoittamissa lukituissa tiloissa, joihin on paasy vain tutkittavan yksikon henkil®-

kunnalla.
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