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Tama opinnaytetyd tehtiin projektimuotoisena. Opytetyon tarkoituksena oli
tehda séhkodinen perehdytyskansio ja perehdytylka&istuslista Sakylan ja Koylion
terveydenhuollon kuntayhtymén ladkarin vastaanetolladkarin vastaanottoja on
kaksi, Sakylassa ja Koylibssa. Opinnaytetyon aibk Kakarin vastaanottojen
henkilokunnalta, koska yksikdissé ei aikaisemmirrepdytyskansiota ole ollut.
Sahkoinen perehdytyskansio ja perehdytyksen talista on tarkoitettu nykyisille
ja uusille tyontekijoille, sijaisille ja opiskelijte.

Opinnaytetyon tavoitteena oli parantaa annettavarehaytyksen laatua, tehda
perehdytyksestd helpompaa perehdyttgjalle ja healpom omaksuttavaa
perehdytettavalle. Perehdytyskansio ja perehdytyksgkistuslista tehtiin vain
sahkoiseen muotoon, koska kohdeorganisaation kuSaayla ja Koylio, yhdistyvat
kuntaliitoksella vuoden vaihteessa 2015-2016. Téllgerehdytyskansio ja
tarkistuslista joutuvat heti paivitettdviksi, mik&n kaytdnnéssa helpompaa
sahkoisesta muodosta.

Sahkdinen perehdytyskansion ja perehdytyksen tasfistan siséltd suunniteltiin
yhdessa laakarin  vastaanottojen henkilokunnan jaihoijhjan  kanssa.
Perehdytyskansio sisaltda tietoa organisaatiostssista kaytannoistd, turvallisuus
asioista, tyotehtavistd ja yhteistydkumppaneistareRdytyksen tarkistuslista on
luotu perehdytyskansion pohjalta. Yhteistyd kohdaarsaation kanssa sujui hyvin,
apua ja palautetta perehdytyskansion tyostamisaarpsosessin kuluessa.

Sahkdinen perehdytyskansio arvioitin  selkedksi ga&uksi myds nykyisten
tyontekijoiden tytssa. Perehdytyksen tarkistuslistaovautuu edelleen muotoonsa
aikanaan kaytannon tuoman kokemuksen pohjalta. dhddrk perehdytyskansio ja
perehdytyksen tarkistuslista luovutettiin  |adkarivastaanottojen  kayttéon
marraskuussa 2015.
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This thesis was made in a project type. The purmdstis thesis was made an
electric orientation folder and the orientation atist for Sakyla and Koylio
healthcare town concern doctor’s appointments. @aciappointments are two, in
Sakyla and in Koylid. The subject of this thesisdme from doctor’s appointments
workforce, because in target unit hasn’t had caieort folder earlier. The electric
orientation folder and the orientation checklistpisrpose to old and new one’s
employees, substitutes and student’s.

The priority of this thesis was made quality of igy orientation better, made
orientation easier to people who brief and madeeeasssimilate orientation to
people who familiar with. The orientation folderdathe orientation checklist were
made only on electric form, because the communékyl® and Koylio, of target

organizations become joined together turn of thar #915-2016. In that case the
orientation folder and the checklist have to updaggt away, in electric form

updating is easier.

The contents of the electric orientation folder #mel orientation checklist were plan
together with doctor’s appointments employees asadhnurse. The orientation
folder contains information from organization, coomrules, facts of safety,
assignment and associates. The orientation cheokiss made based on the
orientation folder. Cooperation with target orgaians was going well, pass the
process | got help and grade to work the orientddder.

The electric orientation folder was estimated tarity and also to help in the old

employees work. The orientation checklist will loenied in shape when the practice
brings experience. The electric orientation foldad the orientation checklist were
giving into use to doctor’s appointments in Noven#i#l5.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on laatia sakkdiperehdytyskansio seké
perehdytyksen tarkistuslistat Sakylan ja Koyliomvégydenhuollon kuntayhtymén
ladkarin vastaanotoille. La&karin vastaanottojakaksi, toinen Sakylassa ja toinen
Koyliossa. Kummassakaan ladkarin vastaanotossa  eikaisammin

perehdytyskansiota tai perehdytyksen tarkistugéistde ollut. Perehdytyskansio ja
tarkistuslistat laaditaan vain sahkdiseen muotdmska kunnat Sakyla ja Koylio
yhdistyvat vuodenvaihteessa 2015-2016. Terveyskaskunimi muuttuu ja muutkin

aikanaan péivitysta vaativat asiat on helpoin mtekahkoisesta muodosta.

Sakylan ja Koyliobn terveydenhuollon kuntayhtymé&nakidrin vastaanotoilla
henkilokunnan vaihtuvuus on tahan asti ollut vaiaaisloitohenkilokuntarakenne on
pieni, kasittden noin kahdeksan hoitajaa. Osa jmsida on tydskennellyt

toimipisteessaan kymmeniakin vuosia. Tyoskentebttaon opittu vuosien varrella.
Perehdytyskansion ja tarkistuslistan tarkoituksema tukea ja opastaa uusia
tyontekijoita, sijaisia ja opiskelijoita seka awattanykyisia tyontekijoita

perehdyttdmisessa niin ettei "itsestdan selvyydetk§a ohjeistamatta. Perehdytys

kuuluu kaikille ja se on ty6turvallisuuslaissa mitity.

Ajatus perehdytyskansion laatimisesta lahti, kurAserlddkarin vastaanoton
vastaanottohoitajista oli opiskelemassa sairaanjadbi. Han teki

kehittamistehtdvanaan perehdytyslistan tai —lumtteperehdytettavistd asioista
Sakylan laakarin  vastaanotolla. Lisaksi kesan 2016pulla Séakylan

terveyskeskussairaalasta siirrettiin [&ahihoitajadk&iin vastaanotolle, ja hénta
perehdytettdessd huomattiin epavarmuus siihen, tetil&o kaikki tarkeat asiat

kerrottua. Sahkoiselle perehdytyskansiolle ja payblksen tarkistuslistalle on siis
tarvetta ja niistd on jatkossa hyotya laakarin aasptoissa. Haasteena on, etté joku
nykyisista tyontekijoista ottaisi myos vastuun gS#ikkn perehdytyskansion
paivittdmisesta. Kaytannot muuttuvat ja tieto vardes jolloin perehdytyskansio

vaatii jatkuvaa paivitysta.



2 PEREHDYTYS

Perehdytys on tyoGturvallisuuslaissa méaaritelty esen tehtavaksi. Yleensa uuden
tyontekijan, sijaisen tai opiskelin tydhon sisgberehdyttad lahin tyotoveri. Vastuu
on kuitenkin esimiehelld ja esimiehen tehtava dmoaperehdytysta. Perehdytys on
hyva suunnitella ja valmistella etukéteen hyvirlojo kaikki asiat tulee kerrottua.

Apuna voi olla perehdytyskansio tai perehdytystisiayOn osaaminen ja palvelun
laatu sailyvat hyving, kun tyontekijd perehdytetfairasiat tehdaan kerralla oikein.
Perehdytys tulee jaksottaa selkeasti, omaksumiskykyrajallista, kaikki ei jaa

kerralla mieleen. On hyva keskustella perehdytétidkanssa mita jo tiedetaan ja
mistd tarvitaan lisda tietoa. Perehdyttaminen jatkwoko tyduran ajan, asiat

muuttuvat ja paivittyvat, jolloin perehdytysta uasasioihin tarvitaan jatkuvasti.

2.1 Tyoturvallisuuslaki

Ty6turvallisuuslaissa edellytetaan, etta tydnanpaieehdyttaa tyontekijan riittavasti
tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotamenetelmiin, tydssa kaytettaviin
tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka alkigiin tydtapoihin erityisesti
ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista taiefyidtvien muuttuessa seka ennen
uusien tyovalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmigyttoon ottamista.” Lisaksi
"tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyaiitdjen ja vaarojen estamiseksi
sekd tyostd aiheutuvan turvallisuutta ja terveyitdékaavan haitan tai vaaran
valttamiseksi.” Sekd "tyontekijalle annettua opé&duga ohjausta taydennetdan
tarvittaessa.”(Tyo6turvallisuuslaki 738/2002, 148.)

2.2 Perehdyttdmisen tarkoitus ja tavoitteet

Perehdyttdmisen tarkoituksena on, etta uusi tygétebpii tuntemaan tyopaikkansa,
sen tavat, ihmiset ja tyonsa seka siihen liittywdotukset. Perehdyttaminen on osa
henkiloston kehittamista. Se voidaan tulkita sykgena, jolla lisatdan henkiloston
osaamista, parannetaan laatua, tuetaan tydssd mjsksa ja vahennetaan
tyOtapaturmia ja poissaoloja. Perehdyttdminen dkuya prosessi, jota kehitetdan

tarpeen mukaan. (Mantynen & Penttinen 2009, 2.elitBtyksessd sopeutetaan



tyontekijd organisaation toimintatapoihin, siiheniten asiat tehdaan ja mita
arvostetaan. Uuden tyontekijan avulla on myds mbistio uudistaa toimintatapoja.
(Surakka & Laine 2011, 152.)

Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys lyhent§@n oppimisen aikaa, lisda
tyontekijan sitoutumista tyopaikkaansa ja vahentg@ntekijoiden vaihtuvuutta.

(Hyva perehdytys—opas. 2007, 7.) Perehdytys omdaltisesti kannattavaa, kun tyo
tehdaan heti oikein, valtytaan virheilta ja tyon maen kertaan tekemiselta.
Perehdytyksella annetaan kuvaa organisaatiosta gj&utetaan siihen kuinka
tervetulleeksi tyontekijd kokee tulleensa tyoyhissi. TyoOyhteis6onsa sitoutuu
paremmin hyvin perehdytetty kuin huonosti perehiytéyontekija. (Surakka &

Laine 2011, 152.) Tyontekijan tydmotivaatioon vdtka se miten hénet otetaan
vastaan ja huomioon uudessa tyopaikassa. (Laaksdiskanen & Ollila 2012,

191.)

Perehdyttdminen kuuluu kaikille henkilostéryhmilleerehdyttamisen tulee kattaa
my0s asiakkaan luona tehtavat tyot seka tyopaikgiskentelevéat ulkopuolisen
tyGnantajan tyontekijat. (Mantynen & Penttinen 2009 Perehdyttamista tarvitaan
my0s, kun toimintatavat muuttuvat tai tyotehtavathwvat. Kun tydmenetelmiin
tulee muutoksia tai tyontekija palaa sairaus- taiysiomalta on myods syyta

kaynnistaa uusi perehdytysprosessi. (Surakka &d.a011, 152.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on luoda perusta utyderekijan tyon tekemiselle ja
yhteistyblle tyodyhteisdssa. Hyvin hoidettu pereld@ytinen sisaltdd tyon
taitovaatimukset, tuotteen tai palvelun laatuvaakset, tyontekijan turvallisuuteen
ja hyvinvointiin liittyvat asiat seka omatoimisuud&annustamisen. (Mantynen &
Penttinen 2009, 3.) Osaavat tyontekijat ovat parasganisaation menestymiselle.
Osaaminen ja palveluiden laatu sailyvat kun uug@ntekijat perehdytetdédn hyvin.
Perehdytys myds lisda kiinnostusta alaa kohtaaeha tyomotivaatiota. (Laaksonen
ym. 2012, 190.)



2.3 Perehdyttaja

Ty6suojelulainsaadanto velvoittaa tydnantajaa s@@aan tyohon perehdyttamisen.
Kaytannossa lahin esimies vastaa perehdyttamisa@mngtelusta, toteutumisesta ja
valvonnasta. Han voi ohjata perehdyttamiseen ity tehtdvat koulutetulle

tyonopastajalle. Tydnopastuksessa opetetaan varsimayo, tyomenetelmat ja

toimintatavat sekéd turvallisuusmaaraykset. Muttatwa sailyy linja johdolla ja

esimiehellda. Perehdyttdmiseen osallistuvat mydstowgiit ja asiakkaat seka
tyosuojelu- ja tyoterveyshenkilostd. (Mantynen &nRmen 2009, 2-4.) Vaikka

vastuussa perehdytyksesta on lahin esimies, ni@nugarsinaiseen tydtehtavaan
opastuksen antaa tyotoveri. (Hyvan perehdytys—op@87, 12./Surakka & Laine

2011, 153.) Talldin esimies seuraa perehdytyksésutomista. (Surakka & Laine

2011, 153.)

Perehdyttajan tehtavid on; antaa ymmarrettaviditahfgotehtavien selvittamiseksi,

ohjata tekemaan tuottavaa ja laadukasta tyotateokggttamaan oikeita ja turvallisia
tydmenetelmid, kannustaa itsendiseen tiedonhamkinia ongelmanratkaisuun ja
antaa rakentavaa palautetta. (Hyva perehdytys—808a3, 12.) Esimiehen tehtava on
kayda tyontekijan tyonkuva lapi. Esimies selvittsi@oritustavoitteet, paavastuut,
kehittymistavoitteet ja tavan arvioida onnistumidtiyva perehdytys varmistaa, etta
tyontekija tydskentelee organisaation ja ryhmamitseiden mukaisesti. (Surakka &

Laine 2011, 153.)

2.4 Perehdytettava

Perehdytettdva on ammattitaitoinen ja tydhénsaigitaut henkild, joka tydskentelee
tavoitteellisesti, haluaa kehittdad itsedan ja kantastuuta oppimisestaan ja

osaamisestaan kysymalla. (Mantynen & Penttinen 2809

Vastuu perehdyttdmisen onnistumisessa on myosekijgita itsellaan. On tarkeda
tietdd mitd odotuksia tydssa on. Pelkka kokemutekaminen eivat riitd, monia

kasitteita ja uusia asioita ymmartaa vasta, kurkdk&elee niistd muiden kanssa.



(Hyva perehdytys—opas. 2007, 13.) Kun tyontekg#éfh mita hanelta odotetaan, han
voi my0@s vastata asetettuihin odotuksiin. (Surakkaaine 2011, 153.)

2.5 Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus

Esimies huolehtii, ettd perehdyttaminen eteneegtgjmallisesti ja sovitusti. Tassa
apuna voi kayttaa tyoyhteison paperista tai sakdkgsrehdytyskansiota, josta l16ytyy
kaikki perehdytyksessa tarvittavat materiaalit. rékda & Laine 2011, 154.)
Perehdyttdjan avuksi kannattaa tehda kasikirjamaistilista, johon voi kuitata

tyontekijan kanssa kaydyt asiat. (Hyva perehdytpaso2007, 19.)

Perehdytysjarjestelméalla voidaan antaa myonteisgnraetta uudelle tyontekijalle,
auttaa paasemaan sisalle uusiin tyotehtaviin jaaakbkonaiskuvaa organisaatiosta
seka tyon liittymisestd siihen. N&ain voidaan tuavatrganisaation laatu. Ytimen

ym. 2012, 191.)

Jotta perehdytys olisi suunniteltu hyvin, se ed&ly perehdytyksen kirjallista
ohjelmaa, ajallista suunnittelua, vastuuhenkild6a pgrehdyttdjid. Perehdytyksen
toteutuksen suunnittelee vastuuhenkild. Henkilo&oten perehdyttamisohjelma on
hyva antaa perehdytettavélle. Ohjelmaan merkit&inamaarineen asiat, joista on
saatu perehdytysta. (Laaksonen ym. 2012, 191-1@&¢hdyttdjan on hyva ottaa
yhteyttd perehdytettdvddn ennen ensimmaista tyapaivkeskustella mielta
askarruttavista asioista, jolloin saadaan tietoa, illam kehittdd
perehdytyssuunnitelmaa. Perehdytettavalle on hywaaaorganisaation perustiedot
jo etukateen luettavaksi. (Surakka & Laine 20158.15

Ihmisen omaksumiskyky on rajallista, jolloin kailkkeuutta asiaa ei voi kertoa
samana péaivana, asiat on hyva jakaa selkeisiin fakauksiin. (Laaksonen ym.
2012, 191-192.) On hyva suunnitella mitd perehdgetja missd vaiheessa seka
kenen opastuksella. Perehdytyssuunnitelmaa ei tdarvorjallisesti noudattaa,
kannattaa ottaa huomioon tydn tekemisessa esivatilasiat. Perehdyttaminen on

vuorovaikutusta, mitd tyontekijd osaa ja tietadmd hanen tulisi osata ja tietaa.
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TyoOntekijan tulisi paasta tyohonsa sisdlle, per@hieskeisiin asioihin, jotka
mahdollistavat tyon aloittamisen. Tarkeimmét aaat tydntekijan tavoitteet ja
tyotehtavat. (Surakka & Laine 2011, 154-156.)

2.6 Perehdyttdmisen seuranta ja kehittaminen

Perehdyttdmisen tuloksia tulee seurata ja arvioRiErehdyttamisen kehittdminen
edellyttdd, ettd sen tarkeys ymmarretddn. Perehmigjérjestelmaa tulee yllapitaa
vaikka henkiloston vaihtuvuus olisi vahaista. Pdggtamisvastuussa oleva tarvitsee
koulutusta ja valmennusta. Tarkeintd on opettamja- oppimisprosessin

ymmartaminen, kyky innostaa, kannustaa ja rohkaisthjata perehdytettava

omatoimisuuteen ja vastuunottoon. (Mantynen & Reet2009, 7.)

Tyontekijan paastya tyohon sisélle, han kykenette@méaan mita osaa ja mitka
seikat ovat epaselvid. Samaan aikaan esimies ibr&kéyoskentelyd ja paasee
jyvélle tyontekijan osaamisesta. Tyontekija ja essrnkayvat havaintojen pohjalta
keskustelun, jonka tavoitteena on suunnata pergsidyttyontekijan tarpeisiin.
Arvioidaan miten perehdytys on edennyt ja mihin kgasa panostetaan.
Perehdytyksen tarkistuslistasta varmistetaan pegtetidvien asioiden lapi
kayminen. (Surakka & Laine 2011, 156.)

2.7 Tutkimuksia perehdyttdmisesta hoitotydssa

Lahti (2007) on tehnyt kyselytutkimuksen Tamperegiopistolle aiheenaan

"sairaanhoitajien tydhon perehdyttdminen”. TutkireeR kohteena olivat Helsingin
ja Uudenmaan sairaanhoitopiirin Helsingin sairai@ai sisatautien ja Kkirurgian
toimialojen vuodeosastojen sairaanhoitajat, jotkeabolleet tydssa 3-12 kuukautta.
Tutkimuksen  mukaan  vakituiset sairaanhoitajat  ¢livatyytyvaisempia

perehdytykseen kuin maardaikaiset, seka kokivatvaosa sitoutuneempia
organisaatioon ja tydyhteisoon. Tyytymattdomyys kehd perehdytysajan

riittdmattomyyteen ja perehdytyksen sisaltoon. Puatkoettiin, ettei tydhon tullessa
esitelty organisaatiota, strategiaa, tyOpaikkademate tai tyosuojeluasioita, eika
kerrottu toihin liittyvista laista ja asetuksisf@uutteena koettiin myds se, ettd vain
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puolet sairaanhoitajista oli saanut palautetta ietieitaan ja perehdytyksen
loppuarviointi oli pidetty. Ammatillisesta kehity&std kaivattiin palautetta.
Tutkimustuloksena todetaan, etta perehdyttaja tuédiéa hyvin ja perehdytykselle
on annettava aikaa, silla perehdytys auttaa sitoatn tyoyksikkb6on ja

organisaatioon. (Lahti 2007, 2.)

Jaaskelainen (2009) on tehnyt Pro gradu—tutkielnf@mpereen yliopistolle
aiheenaan "Sairaanhoitaja opiskelijan kaytdnnon joheelun  ohjaajana”.
Tutkimuksessa todetaan, etta sairaanhoitajan t@htéwluu perehdyttdd opiskelija
ammattiopintojen tyotehtaviin ja tietojen ja ta@nj soveltamiseen tydeldmassa.
Tutkimuksen kohteena olivat erdan etelasuomalaiskaupungin  neljan
terveysaseman vastaanoton sairaanhoitajat. Aindistitiin teemahaastatteluilla.
Tutkimuksen mukaan sairaanhoitajat kokivat ohjabmsigensa riittamattomaksi.
Riittamattomyytta koettiin siing, ettei nykyista irsanhoitajakoulutusta tunneta
riittdvan hyvin. Opiskelijanohjausta pidettiin téédna osana sairaanhoitajan tyota, se
on myos osa opiskelijan ammattiin kasvamista. Pdsgna osana ohjausvalmiutta
koettiin "pitkd tyokokemus, sairaanhoitajan koubkjtukyky hankkia tietoa,
persoonalliset ominaisuudet ja omat jatko-opinnofNegatiivisena koettiin
"koulutuksen eriaikaisuus, epavarmuus omista regista, ajan puute, yksildlliset
tekijat, ohjauskoulutuksen puute ja epaonnistumiserkokemukset
opiskelijaohjauksessa.” Opiskelijanohjaukseen Hialut tukea, olivat siihen
valmiudet riittavat tai eivat. Tukea sairaanhoitaj@ivoivat tyodyhteisolta ja
oppilaitoksilta, koulutuksen ja tyonohjauksen més&a. Tutkimustuloksena todetaan
tutkimuksen antavan kokemuksellista tietoa opigketinjauksesta. Hyodyntamalla
tata tietoa voidaan kehittaa tyopaikkakohtaistakglijanohjausta ja kehittaa koulun

ja tyoyhteistjen yhteistyota. (Jaaskelainen 2009, 2

Kukkola (2008) on tehnyt Pro gradu-tutkielman Turyhopistolle aiheenaan
"Sairaanhoitajan opiskelijaohjaustaidot seka oljeaylutuksen tarve ja hyoty
hoitotydn ohjatun harjoittelun oppimisymparistossaitkimuksen kohteena olivat
eraan etelasuomalaisen sairaalaan kaikki saira@pdmpiskelijoita ohjaavat
sairaanhoitajat. Tutkimuksen aineisto on koottu ekylemakkeilla. Tutkimuksen
tarkoitukseksi maariteltiin sairaanhoitajaohjaajienopiskelijaohjaustaitojen

selvittAminen. Sek&d selvittdéd ohjaajakoulutukserynkidlen ja kaymaéattomien
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opiskelijaohjaustaitojen erot. Tarkoitukseksi tioiet my0s
opiskelijaohjaajakoulutustarpeen ja koulutuksendyisyyden omien kokemuksien
kuvaaminen. Sairaanhoitajan ohjaustaidot jaettiisa-alueisiin; "hoitotyon
ammattitaito, ohjaussuhteen luominen, ohjauksen nrttelu, ohjauksen
toteuttaminen, teorian yhdistaminen kaytantoon jaioati”, tutkimustiedon
perusteella. Ja kaikki tdm& toiminta edistdd ofiijske oppimista.
Opiskelijaohjaustaidot osoittautuivat kaikilla allee hyviksi. Paremmat taidot
todettiin  kuitenkin ohjaajakoulutuksen kayneilla irku kdymattomilla, paitsi
"ohjaussuhteen luominen” — alueella. Arvioinnissa @piskelijan tavoitteiden
asettamisessa koettiin  eniten ohjauskoulutuksenvettar Eniten hyotya
ohjaajakoulutuksesta todettiin alueilla ohjausseihteluominen ja arviointi.
Tutkimuksen tulokset olivat siis ristiriitaiset, isgelijanohjaustaidot arvioitiin
hyviksi ja silti koettiin tarvetta koulutukselle.utkimuksen tulokset voidaan kayttaa
hyodyksi suunniteltaessa ohjaajakoulutusta ja k@h#ssa ohjaajien ohjaustaitoja.
(Kukkola 2008, 2.)

2.8 Hoitotyon perehdyttdmisen projekteja

Asikainen (2015) on laatinut toiminnallisena opipiglyondan Lahden
ammattikorkeakoululle s&hkoisen perehdytyskansiosikkalan terveysaseman
vastaanotolle. Opinnaytetybn nimi on "Harjoittelekée mestarin ja mestarit
harjoittelevat aina Perehdytyskansio Asikkalan d@gsaseman vastaanotolle”.
Asikkalan terveysasemalla oli ennestaan perehdghsk, mutta se ei ollut
sahkoinen, jolloin kansion paivittdminen koettilankalaksi. Toive toiminnallisen
opinnaytetyon tekemiselle tulikin toimeksiantajgiiasahkodinen perehdytyskansio on
laadittu  yhteistydssa Asikkalan terveysaseman lansd&Jusi sahkoinen

perehdytyskansio |10ytyy tiedostona terveysasengtnkiainnasta ja se on tarkoitettu
hoitajien ja  opiskelijoiden  kayttoon.  Opinnaytetyontekija  kuvailee

perehdytyskansion tarkoitukseksi sen, ettd se ligé#ilasturvallisuutta, tydhén
sitoutumista ja nayttdon perustuvan tiedon kaytsénhoitotydssa. (Asikainen 2015,
2.)
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Hannukainen  (2012) on toteuttanut toiminnallisenapinodytetyonaan

perehdytyskansion Pihlavan terveysaseman ladkdsaifaanhoitajan vastaanotolle.
Opinnaytetyd on tehty Satakunnan ammattikorkeallleulya sen nimi on

"Perehdytyskansio  Pihlavan terveysaseman l|ddkaria  pairaanhoitajan

vastaanottoon”. Perehdytyskansio on rakennettu aanl terveysaseman
henkilokunnalta suullisesti saatujen toiveiden narkaja sitda on muokattu
arvioinnissa saatujen palautteiden perusteellaHegtyskansio on tarkoitettu uusille
ja vanhoille tyontekijoille seké opiskelijoille. Ikgio antaa tietoa organisaatiosta,
tyotehtavista, tyohon littyvista asioista, yhtg@#tumppaneista  ja

pelastussuunnitelmasta. Valmis perehdytyskansio laovutettu Pihlavan

terveysasemalle sekd paperisena ettd sahkoisét@@sif@ voi tarvittaessa paivittaa.
(Hannukainen 2012, 2.)

Parpala (2014) on laatinut opinndytetyondan pertysklgnsion Tunkkarin
terveyskeskuksen vastaanotolle.  Opinnaytetydon  nimon  "Osaaminen
perehdyttdmisen lahtokohtana, perehdytyskansio Kantk terveyskeskuksen
vastaanottoon” ja se on toteutettu Jyvaskylan atikodteakoululle. Toive
perehdytyskansion tekemiselle tuli toimeksiantajgh se on tarkoitettu avuksi
uusien  tyontekijoiden ja  opiskelijoiden tyotehtévii ja  —yksikkdon
perehdyttdmisessa. Sisdltd on koottu toimeksidtdajaaatujen ohjeistusten ja
kirjallisuuden pohjalta ja se on tehty yhteistyossstaanoton osastonhoitajan ja
hoitajien kanssa. Opinnaytetyon tavoitteeksi kewaot ettda se kehittdisi uuden
tyontekijan ja opiskelijan perehdyttamista Tunkkasrveyskeskuksen vastaanotolla.
(Parpala 2014, 2.)
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3 LAAKARIN VASTAANOTTO

Laakarin vastaanotto kuuluu terveyskeskusten toiamn nakyvimpaan osaan.
Terveyskeskukset antavat perusterveydenhuollonepata. Terveydenhuoltolaki

maarittelee perusterveydenhuollon. Laakarin vastadla laakari ja potilas

kohtaavat. Laadukkaassa laékarin vastaanotoss@tdant eettisesti laadukkaita
terveyspalveluita ja otetaan huomioon asiat, muttilas kokee tarkeina. Sékylan ja
Kaylion terveydenhuollon kuntayhtymalla on kaksakarin vastaanottoa, Sakylassa
ja Koyliossa. Kuntayhtyma ei ole joutunut raportaBn mistaan hoitoon paasyyn

liittyvista ongelmista THL:n puolivuosittain tekessia kyselyissa.

3.1 Terveydenhuoltolaki

Terveydenhuoltolain “tarkoituksena on 1) edistddyj@pitdd vaestdon terveytta,
hyvinvointia, ty0- ja toimintakykya seka sosiaaisturvallisuutta; 2) kaventaa
vaestoryhmien valisia terveyseroja; 3) toteutta@st@n tarvitsemien palvelujen
yhdenvertaista saatavuutta, laatua ja potilastisuatta; 4) vahvistaa
terveydenhuollon  palvelujen  asiakaskeskeisyytta; kdse 5)  vahvistaa
perusterveydenhuollon  toimintaedellytyksia ja pé#&man terveydenhuollon
toimijoiden, kunnan eri toimialojen vélista sekéaidan toimijoiden kanssa tehtavaa
yhteisty6téa terveyden ja hyvinvoinnin edistamisessgka sosiaali- ja

terveydenhuollon jarjestamisessa.” (Terveydenhilaktd 326/2010, 28.)

Terveydenhuoltolaki maarittelee perusterveydenbllall "kunnan jarjestamaa
vaestbn terveydentilan seurantaa, terveyden edsfimija sen osana
terveysneuvontaa ja terveystarkastuksia, suun yder#uoltoa, |d&kinnallista
kuntoutusta, tyoterveyshuoltoa, ymparistoterveydeitba seka paivystysta,
avosairaanhoitoa, kotisairaanhoitoa, kotisairaala-ja sairaalahoitoa,
mielenterveystytta ja paihdetyota silta osin kuiitérei jarjestetd sosiaalihuollossa

tai erikoissairaanhoidossa.” (Terveydenhuoltoléd2@/2010, 38.)
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3.2 Perusterveydenhuolto

Perusterveydenhuollon palveluita antavat terveyskeset, tytterveyshuolto seka
yksityiset laakariasemat. Perusterveydenhuoltoaokottettu kaikille ja muodostaa
maan terveysjarjestelman perustan. Erikoissairddohoja perusterveydenhuollon
yhteistyd on tarkedd. Perusterveydenhuollon |aék&mstaanottoon saapuvista
potilasta noin 5 % ohjataan erikoissairaanhoitoBavitun kaytdnndén mukaisesti
erikoissairaanhoitoon potilas péésee vain laakdéhetteella, poikkeuksena

kiireelliset, henke&d uhkaavat sairaustapauksetvé€lskirjasto www-sivut 2015.)

Terveyskeskuksen toiminnan nékyvin osa on kunnakkasden sairaanhoito. Tahan
kuuluu laakérin ja sairaanhoitajan vastaanottoyysdlys, kuntoutus, kotisairaanhoito
ja hoito terveyskeskuksen sairaalassa. Terveyskesga myos otetaan ja tutkitaan
laboratorionaytteitd seka rontgenkuvia. Terveysukksk&n ammattiryhmiin kuuluvat
terveyskeskuslaakarit, joista kolmasosa on erikoist Yleisladketieteeseen,
eriasteiset sairaanhoitajat, terveydenhoitajat, ihGitajat avohoidossa ja

vuodeosastoilla. (Terveyskirjasto www-sivut 2015.)

3.3 Laadukas laakéarin vastaanotto

Hallituksen hyvaksyméssa laakarin vastaanoton laatwosituksessa (2009)
todetaan, etta terveyspalveluiden tarkein osa @taaaotto, kun laakari ja potilas
kohtaavat. Suositus on tarkoitettu avuksi potéaidhoidon parantamisessa ja
vastaanottotoiminnan laadun kehittAmisessd. Vastidoiminnan onnistumisen
tarkeitd aineksia ovat ammatillinen osaaminen, euakutus- ja viestintataidot,
henkilostoresurssit, prosessin hallinta ja lopmksét. Vastaanottotoiminnassa
keskeistd on tuottaa eettisesti laadukkaita tepedysluita, oleellista on; potilaan
kokemus laadukkaasta hoidosta ja hoidon tasapumliberveyshyotya tuottava
vaikutus, vaihtelun vahentaminen ja laadun jatkgpeamantaminen. (Laakariliitto

www-sivut 2015.)

Kun kehitetddn vastaanottotoiminnan laatua, pitédaohuomioon asiat, mitka

potilas kokee tarkeind. Naita ovat: henkilokunnemraattitaito, yksilollinen kohtelu,
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riittdvan pitk&a vastaanottoaika, ajanvarauksenvawjg, hairioton vastaanottotilanne,
paneutuminen potilaan asioihin, potilaan mahdaliet vaikuttaa omaan hoitoonsa

seka saada jatkohoito-ohjeita.(Laakariliitto wwwigi2015.)

Jokaiseen yksikkoon on hyva laatia laatukasikirjajsta 10ytyy yksikon
laatukriteerit. K&sikirjan avulla pystytdan seuraam yksikon laatua, seka on syyta
nimeta myos laatutoiminnan vastuuhenkil6. Laatd4gaan tulisi siséallyttaa
seuraavat 13. kohtaa; toiminta ajatus, markkinpimjanvaraus, vastaanotolle
saapuminen ja odotus, vastaanoton olosuhteetapotkohtaaminen, potilasmaksut,
potilasasiakirjat, potilaspalaute ja valituksetnki®std, oman tyon kehittaminen,
yhteistybkumppanit ja hoidon koordinaatio sekéa mimraaisohjeet. (Laakariliitto

www-sivut 2015.)

3.4 Sakylan ja Koylion terveydenhuollon kuntayhtyma

Sakylan ja Koylion terveydenhuollon kuntayhtymggéataa ja tuottaa jasenkuntiensa
n. 7300 asukkaalle perusterveydenhuollon ja vaehusaitoshoidon palveluita.
Kuntayhtyma tunnetaan joustavasta palveluiden gaatkesta ja
kehittamishakuisesta tydotteesta. Kuntayhtyma hntiolleyvin uusien tyéntekijoiden
perehdyttdmisesta ja on pitkaan toiminut opetustamkeskuksena. Kuntayhtyma
kouluttaa seka l|a&ketieteen etta hoitotyon opigkt joilta on saatu hyvaa

palautetta. (Sakylan ja Koylion terveydenhuollomtayhtyméan www-sivut 2015.)

Sakylan ja Koylion terveydenhuollon kuntayhtyma amenestynyt myds
valtakunnallisesti. Valtion taloudellisen tutkimesikuksen tekemissa
terveyskeskusten tutkimusvertailuissa kuntayhtynmé adlut kérkisijoilla useita
kertoja. THL:n puolivuosittain toteuttamissa kyssba kuntayhtyma ei ole joutunut
raportoimaan mistddn hoitoon paasyyn liittyvist@@mista. (Sakylan ja Koylion

terveydenhuollon kuntayhtym&n www-sivut 2015.)

Kuntayhtyman palveluihin kuuluvat ladkarin vastaan&akylan paaterveysasemalla
ja Koyliobn terveysasemalla, terveyskeskussairaglaykologi ja psykiatrinen

sairaanhoitaja, suun terveydenhuolto, neuvola palveiabetes- ja terveysneuvonta,
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koulu- ja opiskeluterveydenhuolto, tyoterveyshupltfysioterapia, puheterapia,
laboratorio ja rontgenin toiminnasta vastaa Satakon sairaanhoitopiirin
kuntayhtyméan sairaanhoidollisten palveluiden ligkels SataDiag. (Sékylan ja

Kaylion terveydenhuollon kuntayhtyman www-sivut 20

Sakylan ja Koyliobn terveydenhuollon kuntayhtyma gaettu tehtdva- ja
vastuualueisiin sekéa tulosyksikéihin. Tehtavaaledvat hallinnon ja huollon,
avohoidon ja terveyskeskussairaalan tehtavaalGeemn terveydenhuolto ja hoitoty6
ovat kaksi vastuualuetta. Johtoryhman muodostaMdikari, ylihoitaja, vastaava
hammaslaakari ja talouspaallikkd. (Johtoryhma& 20123.) Muita elimia
kuntayhtyméssa ovat tydhyvinvointiryhma, tydsuojelduottamusmiehet ja

yhteisty6toimikunta. (Johtoryhméa 2014, 1.)

3.5 Sakylan ja Koylion terveydenhuollon kuntayhtymaaki@rin vastaanotot

Sakylan ja Koylion terveyskeskuksissa on yhteensisiklaakarinvirkaa, joista viisi
on Sakylan paaterveysasemalla ja yksi Koylion tgsaeemalla. Laakarin
vastaanottojen lisdksi tarkeitd palvelumuotoja oyaihelimitse tapahtuva joko
ladkari- tai hoitajatasoinen neuvonta seké polikkasairaanhoitajan vastaanotto.

(Sakylan ja Koylion terveydenhuollon kuntayhtymawwsivut 2015.)

Sakylan laékarin  vastaanotolla toimii  kolme  saitestajaa, kaksi
vastaanottohoitajaa ja yksi konekirjoittaja. Kowlio l[aédkarin  vastaanotolla
tyoskentelee maanantaisin ja tiistaisin kaksi \ast&tohoitajaa ja keskiviikosta
perjantaihin yksi, jolloin toinen hoitajista tyoskelee Sakylassa. Sairaanhoitajien ja
vastaanottohoitajien toimenkuvat vaihtelevat p#iuit Jokainen on vuorollaan
ajanvaraus-, ilmoittautumis-, toimenpide- ja enslagtaja, seka yksi hoitaja
paivystaa iltavastaanotossa. Paasaantoisesti ehsitgga on sairaanhoitaja, koska
han pitaa samalla poliklinikkasairaanhoitajan vastdétoa. Vastaanotolla toimivien
sairaanhoitajien ja vastaanottohoitajien tehtakimluu mm. ajanvaraukset, hoidon
tarpeen arviointi, ilmoittautumisten ottaminennenpiteissa avustaminen, erilaisten
tutkimusten teko, mittausten ja naytteiden ottamif@eanalysoiminen, haavanhoidot,

potilaiden seuranta ja kirjalliset ty6t. Tehtavigegos joustetaan silla esimerkiksi
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iltapaivisin sairaanhoitajat toteuttavat Marevansiakkaiden hoitoa. (Niemi
henkilékohtainen tiedonanto 30.9.2015.)

Sakylan ja Koylién terveydenhuollon kuntayhtymarytk@suunnitelmassa laakarin
vastaanoton toiminta-ajatuksessa hoitotyon tehsdvikn&aritellaén; huolehtia
potilaan hoidon tarpeen arvioinnista ajanvaraustdema, puhelinneuvonnan ja
ohjauksen antaminen, toimenpiteissd avustaminen pgilaan tarkkailusta

huolehtiminen. Toiminnassa otetaan huomioon enmakibdmuus, muuttuvat

tilanteet, potilaiden erilainen ikdjakauma ja omgafausta. Perustana hoitotyolle on
hyva ammattitaito, arviointikyky, joustavuus, ylstgio, itsemaarddmisoikeuden
kunnioittaminen  sekd  yksilollisyyden ja turvalliglen toteuttaminen.

(Kayttosuunnitelma 2015, 6.)

4 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITTEET

Opinnaytetyon tarkoituksena on laatia sahkdineelpytyskansio ja perehdytyksen
tarkistuslistat opiskelijoille, sijaisille ja uukgl tyontekijdille Sakylan ja Koylion
terveydenhuollon kuntayhtyman laakarin vastaanetollaakarin vastaanotoista ei
loydy aikaisemmin perehdytyskansioita. Perehdytygsian ja perehdytyksen
tarkistuslistojen tarkoituksena on tukea yksikkoperehdyttamistad, jotta kaikki
tarkedat asiat tulisi kaytya uuden tyontekijan,isga tai opiskelijan kanssa lapi, seka
olla tukena myos tyon tekemisen aikana. Tarkoiton&sen, etta perehdytyskansio ja
tarkistuslista antavat esimerkkia yksikdssa anwmattaperehdytyksen kululle ja
jaksottavat perehdytysta selkeésti, jotta pereltdyt@én olisi helpompi omaksua

uudet asiat.

Tavoitteena on toteuttaa séahkdinen perehdytyskgasi@rehdytyksen tarkistuslista
yhdessa laakarin vastaanottojen henkilokunnan ijaoiyjan kanssa. TallGin ei
mikaan tarkea jaisi puuttumaan, ja perehdytyskatsiga tarkistuslistasta tulisi
toivotunlaisia.  Tavoitteena on, ettd opinnaytetyonuotos, sahkoéinen

perehdytyskansio ja tarkistuslista, parantavat ddék vastaanotoilla annettavan
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perehdytyksen laatua, tekevat perehdytyksesta imgpa perehdyttdjille seka
helpommin omaksuttavaa perehdytettavalle.

5 PROJEKTIMUOTOISEN TOIMINNALLISEN OPINNAYTETYON
SUUNNITELMA

Projekti on hanke, jolla on tavoite ja lopputuld¥ojektilla pitaa olla kirjallinen
suunnitelma, missa kay ilmi projektin tausta, |dipgin tuote, projektin hyoty,
projektin sisaltd, kustannukset, toteutuksen rigijaaminen ja muut samankaltaiset
projektit.  Projektila on selkeasti maaritelty ai&alu, alkamis- ja
paattymisajankohta. Kun projektille asetetut tate@t on saavutettu, projekti paattyy.
Lopuksi projekti arvioidaan ja tehdaan jatkokelstysnnitelma. (Huotari &

Salmikangas)

Sakylan ja Kaylion terveydenhuollon kuntayhtymaikédrin vastaanotoille ei ole
aikaisemmin laadittu perehdytyskansiota tai perghden tarkistuslistaa.
Perehdytyskansiolle ja tarkistuslistalle on siis rvétta. Kuntayhtyman
terveyskeskussairaalasta  ja laboratoriosta pergsicymsiot |Oytyvat.
Perehdytyskansio ja tarkistuslista takaavat anleetperehdytykselle paremman
laadun ja ovat tukena uusille tyontekijoille, sile ja mahdollisille opiskelijoille
sekd myds nykyisille tydntekijoille tyon tekemisaikana. Perehdytysta on helpompi
antaa, kun se on jo valmiiksi suunniteltu ja jaksiot Perehdytyskansio on tarkoitus
valmistaa yhdessa laakarin vastaanoton henkilokugmglihoitajan kanssa, kayttaen
apuna heidan tietoaan, aikaisempia kokemuksia jaeita perehdytyskansion

sisaltoon liittyen.

Laakarin vastaanotolle on hiljattain perehdytettysiuvastaanottohoitaja ja hén
ainakin on oiva apu vastaamaan kysymyksiin;

- Mita halutaan perehdytyskansiossa olevan?

- Misté halutaan perehdytysta?

Projekti on alkanut syyskuussa 2015 ja tavoite aada se paatokseen loppuvuoden

2015 aikana. Projektiin liittyvat kustannukset stiaa opinnaytetyon tekija.
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Kustannuksia ei mittaamattomasti synny silla projektuotos, sahkoinen
perehdytyskansio ja perehdytyksen tarkistuslistainnitellaan sahkéiseen muotoon,
jolloin saastetaan paperi, muste ja itse kansiaigsd. Paasaantdiset kulut tulevat

valimatkojen aiheuttamista menoista.

Perehdytyskansioita on opinnaytet6ina tehty rurisagiglen tuoma informaatio ja
mahdolliset perehdytysoppaat toimivat apuna, mallirperehdytyskansion
tekemiselle. Samoin suuntaa antavat terveyskeskaska ja laboratorion
perehdytyskansiot. Sek&a esimerkiksi tyoturvalliseskus on laatinut
perehdyttdmisen tarkistuslistan perehdyttgjallepgehdytettavalle, jota voidaan

osaltaan myos kayttdd apuna perehdytyskansionkjattsslistan luomisessa.

5.1 Arviointisuunnitelma

Projektin eli sahkoisen perehdytyskansion ja peylkden tarkistuslistan
arvioiminen suoritetaan kyselylomakkeella tai hattstumuodossa ladkarin
vastaanottojen henkilékunnalta ja ylihoitajalta égsnalla. Aivan aluksi selvitetaan
kyselemalla, mita toivotaan ylipaataan sahkoisessahdytyskansiossa olevan. Kun
perehdytyskansio on hahmoteltu muotoonsa, pyydetk#ikéarin vastaanoton
henkilokuntaa ja ylihoitajaa arvioimaan ainakinafligsluettelo. Lopuksi arvioidaan,
mita hyvaa kansiossa on ja mitd kehitettavad. Ssk@etddn ainakin ylihoitajaa
tutustumaan perehdytyskansioon niin, ettd sen pEgEtsta varmistetaan
todenmukaiseksi. Saatujen palautteiden perusteeflarehdytyskansio ja

perehdytyksen tarkistuslista viimeistellaan lomgdén muotoonsa.

Projektin raportoiminen on tarkoitus suorittaa koulraportointitilaisuuden lisaksi
esittelemalla perehdytyskansion ja perehdytykseakistaslistan sisaltd laakarin
vastaanottojen henkilékunnalle ja ylihoitajalle,ska heille projektin tuotos on
tarkoitettu. L&&karin vastaanoton henkildkunnalke ylihoitajalle tarkoitetussa
esittelytilaisuudessa olisi tarkoitus myos paatiEgrehdytyskansion paivityksen

vastuuhenkilo tai —henkilot.
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6 TOTEUTUS

Projekti alkoi syyskuun 2015 puolivalissa opinndyda tekijan ja opinnaytetyon
ohjaajan tapaamisella. Opinnaytetyontekija oli jikasemmin kesalla sopinut
kohdeorganisaation ylihoitajan kanssa projektin eteisestéd kohdeyksikdssa.
Opinnaytetyon keskeiset kasitteet ja tarkoitus apinnaytetyontekijalle selkeana
mielessa, joten ty0 lahti nopeasti etenemdan.  Aluksaadittiin
opinnaytetydsuunnitelma ja -sopimus, joka olikinnvitna jo kolmen viikon paasta
ensimmaisesta opinnaytetyontekijan ja -ohjaajan  adapsesta.
Opinnaytetydsuunnitelmaan sisaltyi keskeiset k&iftopinndytetyon tarkoitus ja
tavoitteet, kustannukset, aikataulu ja arviointimitelma seka katsaus aiheeseen
liittyvista tutkimuksista.

Projektin tuotoksen sahkoisen perehdytyskansionite(Ll) tekeminen alkoi heti
opinnaytetyosopimuksen laatimisen jalkeen. Kohdaoigpation ylihoitaja antoi
tietoa organisaatiosta ja lainasi omia kirjojaaruk®sr. Opinnaytetyontekijalla on
kohdeorganisaation séhkoposti, jonka yleisista ikésta |0ytyi runsaasti tietoa
perehdytyskansioon. Lisaksi opinnaytetyontekija ndai kohdeorganisaation
laboratoriosta  l6ytyvdn  perehdytyskansion  silmédisi. Laboratorion
perehdytyskansion, ylihoitajalta saatujen mateieaalseka sahkopostin yleisien
kansioiden perusteella oli helppo rakentaa pergfsétgnsioon osio, jossa kasitellaan
kohdeorganisaatioon yleisesti liittyvia asioita.itdéovat esimerkiksi vuosilomaan,
palkanmaksuun, tydsopimukseen, koulutukseen, &@ig&gtelmiin, turvallisuuteen,
yleisiin kaytantoihin liittyvat asiat, seka esitg&lh kohdeorganisaatiossa toimivia
elimid ja yhteistydtahoja. Kun opinnaytetyon tekifesi tiettyjen osioiden
vastuuhenkilot, han kavi varmistamassa osion pa&apitdvyyden kyseiselta

henkilolta.

Perehdytyskansion osio hoitotyéhon liittyen rakénhoitajia haastattelemalla.
Kohdeorganisaatiossa on paivan tyot jaoteltu teimtajanvaraus-, ilmoittautumis-,
toimenpide-, ensiapu- ja iltahoitaja. Ladkarin aastotolta 16ytyi selvitys mita kukin
hoitaja paivan aikana tekee. Opinnaytetyontekijékipgelkeyttdma&an tehtavia ja
avaamaan vaiheita, jotta opiskelijat ja sijaisetmamtaisivat paremmin mita heilta

missdkin tehtavassa odotetaan. Laakarin vastagmotton kaksi, joten
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opinnaytetyontekijd kavi kummassakin seka& Sakyldm Koylion laakérin
vastaanotossa keskustelemassa hoitajien kanssa@ et haluaisivat omissa
osioissaan perehdytyskansiossa olevan. Itse tyda#eh molemmissa ladkarin

vastaanotoissa samalla periaatteella, totutut késgd tuottivat eroavaisuuksia.

Sattumoisin perehdytyskansiota tehdessa Sakylarkarnaa vastaanotolla oli
sairaanhoitajaopiskelija harjoittelujaksolla. Kurénh oli muutaman viikon ollut
tutustumassa ladkarin vastaanottoon, kavi opinh@yeekija kysymassa olisiko
jotain mitd han haluaisi perehdytyskansiossa olem@skelijan nakokulmasta. Kavi
iImi, ettd toimenpiteet vaiheittain olisi hyva |t kirjallisena, jotta voisi etukateen
valmistautua toimenpiteisiin. Opinnaytetyontekijan oollut vuosia laakérin
vastaanotolla toissa, joten han laati ranskalaigimoin vaiheet ja tarvikkeet
yleisimmille toimenpiteille omien kokemuksiensa maak. Laakarin vastaanoton
hoitajat tutustuivat toimenpide osioon, eikda mugtaktarvittu. Kun opinnaytetyon
tekija piti suunnitteluseminaarin, hé&n sai ylei@6lpalautteen, etta voisi olla
opiskelijoille oma kappaleensa. Téahan kappaleesemottiin kohdeorganisaation
erikoisuuksia, mita siella voi oppia ja mita he tidwat opiskelijoilta. Opiskelijalle -
osio laadittiin yndessa ladkarin vastaanoton heitdfanssa.

Perehdytyskansio valmistui loka-marraskuussa 20&n perehdytyskansio oli

opinnaytetyontekijdn mielestad valmis, se annett#ikarin vastaanoton hoitajille ja
ylihoitajalle luettavaksi. He eivat kaivanneet mauwtin hoitoty0 -osioon muutaman
otsikon lisaa ja pitivat tyota selkeana seka hylimbma. Pyydetyt muutokset tyéhon
tehtiin. Perehdytyksen tarkistuslista (Liite 2) rkatiin perehdytyskansion pohjalta,
mutta sen toimivuuden pystyy arvioimaan vasta, leitd paastdd kaytdnnossa

kokeilemaan.
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7 ARVIOINTI

Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia s&dhkoinerebdytyskansio ja perehdytyksen
tarkistuslista Sakylan ja Kaoylion terveydenhuollokuntayhtyman |&8karin
vastaanotoille. Perehdytyskansio on tarkoitettuilleusyontekijoille, sijaisille ja

opiskelijoille, sekda sen on tarkoitus olla tukengont tekemisen aikana.

Perehdytyskansiota ei ladkarin vastaanotolla agkamsin ollut.

Projekti pysyi aikataulussa, perehdytyskansio oéilmis loka- marraskuussa.
Opinnaytetyon suunnitelmassa kerrotaan, etta piiopektarkoitus saada paatokseen
loppuvuoteen 2015 mennessd. Aikataulussa pysymiseskutti projektista
kiinnostunut kohdeorganisaatio. Heilta sai palarttédneti, kun meni kysymaan.
Opinnaytetyon tekija kavi nayttamassa valmistuvaeelpdytyskansiota ylihoitajalle
viikoittain ja sai pian palautetta ja ideoita seké@teriaalia osioihin. Aikataulussa
pysymiseen vaikutti my0s se, etta opinnaytetyonjdekn vuosia tydskennellyt
kohdeorganisaatiossa, joten talon tavat ja hoitatydat tuttuja, tiesi mista tiedon
sai. Lisdksi opinnaytetydnohjaaja pystyi tapaamagoinnaytetyontekijaa lahes
viikoittain, jolloin  projektin  tekemisen jaksotus lio selkeampaa ja

opinnaytetyontekijan oli pakko saada jotain aikiesse

Projektille kustannuksia aiheutti perehdytyskansion tulostaminen
kohdeorganisaatiolle nahtavaksi. Opinnaytetyondekipki helpoimmaksi tulostaa
perehdytyskansio arvosteltavaksi, jolloin arviortaga saattoi heti merkita osioon
mitd mahdollisesti otetaan pois tai lisatddn. Oawtetyontekija asuu
kohdeorganisaation vieressa, joten vélimatka eieuwthnut juuri mitdan

kustannuksia.

Perehdytyskansion sisalt6 koostuu organisaation ttebsitd, tavoitteista,
toimintatavoista  ja kaytanteista, turvallisuuteen iittylvistd  asioista,
tyoterveyshuollosta seka siséisistd elimistd, kutettamusmiesjarjestelman,
tyosuojelun, yhteistydtoimikunnan ja ty6hyvinvoinni esittelystda, hoitajien
tyonkuvasta seka yhteisty6tahojen esittelysta jaygtiedoista. Perehdytyskansiosta
tuli kooltaan isompi tietopaketti, mitd opinnayt@tyekija osasi kuvitella, yhteensa

40-sivua.
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Perehdytyskansiossa on kaikki mitd organisaatio torvonut siind olevan.
Perehdytyskansio palvelee nykyisid tyontekijoit§aisia, opiskelijoita ja uusia
tyontekijoita. Koska perehdytyskansiossa on sishlbttelo, numeroidut otsikot ja
sivunumerot, kansion selaaja |0ytdd helposti teewtansa tiedon. L&&karin
vastaanottojen henkilokunta koki kansion selked@n&sglppolukuisena seka pitivat
sitd hyodyllisend heille tyon tekemisen aikana. pigvat siitd, etta asiat ol
jaksoteltu ja otsikoitu selkeéasti seka ranskalaisiaoja oli kaytetty. Sahkoisen
perehdytyskansion ja perehdytyksen tarkistuslig@mivuus, hyoty ja puutteet
saadaan selville vasta, kun ne ovat olleet jonkkaaa kdytdnnon tydelamassa

kaytossa.

8 POHDINTA

Projektin tekeminen on ollut mielenkiintoista ja kawaa. Opinnaytetyon tekija on
ollut kohdeorganisaatiossa tdissd& muutaman vuod@n, ajoten aihe ol
omakohtainen ja silta osin kiinnostava. Projektiatbs, sdhkdinen perehdytyskansio
pyori mielessa koko ajan ja motivaatio sen tekeheis#i suuri. Perehdytyskansioita
on tehty opinnaytetdinda paljon, niita I6ytyi kymni@&n Aiheeseen liittyvia
tutkimuksiakin ~ 10ytyi muutama, lahinn& opiskelijdpaukseen liittyen.
Perehdyttdmisen teoriatietoa 10ytyi helposti, sgaas keskeinen kasite, laakarin

vastaanotto, tuotti hankaluuksia.

Perehdytyskansion luominen tuntui helpolta ja sémisui lopulta nopeassa
tahdissa, tahan osaltaan vaikutti kohdeorganiga&tionostus projektin tuotokseen.
Laakarin vastaanoton henkildkunnan ja ylihoitajamndsa yhteistyd sujui
moitteettomasti. Tietoa sai nopeasti ja perehdggslo sisalté muovautui
yhteistuumin.  Perehdytyskansiosta tuli lopulta #@Qisen tietopaketti.

Perehdytyskansio valmistui viidessa viikossa jals&oinneista saatujen palautteen
perusteella tayttda opinnadytetyontekijan asettataabvitteet. Perehdytyskansio on

kohdeorganisaation, Sakylan ja Koylion terveydetlonokuntayhtyméan laakarin
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vastaanottojen henkilokunnan ja ylihoitajan hyvakay Sen koetaan palvelevan seka
nykyisia, etté uusia tyontekijoita, sijaisia ja selijoita.

Perehdytyskansio joutuu pian péivityksen eteera dilbhdeorganisaation kunnat,
Sakyla ja Koylio, tekevat kuntaliitoksen vuoden hteessa, terveydenhuollon
kuntayhtymé& puretaan. Terveyskeskuksen nimi muptt8akylan ja Koylibn
terveydenhuollon kuntayhtymasta tulee Sakylan safisiaja terveystoimi.
Opinnaytetyontekija mietti pitéaisikdé perehdytyskiamos laittaa valmiiksi uuden
terveyskeskuksen nimi, mutta perehdytyskansio eliiikaytdssa reilun kuukauden
ennen nimen vaihdosta ja tulevaa kuntaliitosta & &stystd perehdytyskansio on
luovutettu vain sdhkoisessa muodossa ladkarin arastaille, tulevan paivityksen

jalkeen kansio voidaan tarvittaessa tulostaa jaittaap jos sille koetaan tarvetta.

Kehittamiskohteena opinnaytetyontekija ehdottai# pérehdytyskansiolle nimetaén
vastuuhenkilo tai —henkil6t, jotka tarpeen mukaaéavat kansion ajan tasalla. Seka
muokkaavat perehdytyksen tarkistuslistaa siihentoarg miké parhaiten palvelee

kaytanndssa. KehittAmiskohteena voisi myos oll@vial perehdytyksia ajatellen

arvioida, miten sahkoinen perehdytyskansio ja plrfsen tarkistuslista auttoivat

pidettya perehdytysta.
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1 SAKYLAN JA KOYLION TERVEYDENHUOLLON
KUNTAYHTYMA

Sakylan ja Koylion terveydenhuollon kuntayhtymggétaa ja tuottaa jasenkuntiensa
noin 7300 asukkaalle asiakaslahtbisia ja ajantasaisosaamiseen pohjautuvia
perusterveydenhuollon ja vanhusten laitoshoidougbaita. Kuntayhtyméa tunnetaan
joustavasta palvelujen saatavuudesta ja kehittéakisbesta tyootteesta.
Tyoyhteison ilmapiiri on kannustava ja me-henkingnntayhtyma huolehtii hyvin
uusien  tyontekijoiden perehdyttdmisesta ja on  touhi pitkdan

opetusterveyskeskuksena.

Kuntayhtymd on menestynyt myo6s valtakunnallisesfaltion taloudellisen
tutkimuskeskuksen tekemissa terveyskeskusten telskiertailuissa kuntayhtymé
on ollut karkisijoilla useita kertoja. THL:n puoliesittain toteuttamissa kyselyissa ei

ole jouduttu raportoimaan mistaan hoitoon paasymista ongelmista.

Palveluksessa on 106 kokoaikaista eri alojen aniaiath. Kuntayhtymassa
huolehditaan henkiléstén tybhyvinvoinnista ja atet@an keskustelevaa
tyGilmapiiria. Kaytdssd on varhaisen puuttumisenllimsairauspoissaoloissa ja

ty6hyvinvoinnin tukemisessa. Terveyskeskus on savut

Potilastietojarjestelmana on Pegasos lukuun ottansatun terveydenhuoltoa, jossa
on kaytdssd Winhit-tietojarjestelma. Alue-Efficarvula péaéastddn katsomaan
Satakunnan sairaanhoitopiirin potilastietoja. Akagpalvelun parantamiseksi on
otettu kayttoon TeleQ-takaisinsoittojarjestelma. oWyorosuunnitelmat laaditaan

MD-Titania ohjelmalla. S&hkdisia palveluita kehitéh edelleen jatkuvasti.



1.1 Ty6vuorot

Lahiesimies laatii tyovuorot kolmeksi viikoksi kalaan. Henkilobkunnan
tyovuorotoiveita toteutetaan mahdollisuuksien mukaa

Aamuvuoro alkaa klo 7:30 ja paattyy klo 15:30, ietle lyhennyksia.

lltavuoro alkaa n. klo 10:15-12:00 ja paattyy ki 15 tai kunnes paasee lahtemaan.
Lauantain paivystys alkaa klo 8:00 ja paattyy Kbo3D tai kunnes paésee lahtemaan.
Varaudu siis ainakin iltavuoroissa ja lauantaipatyigsessa siihen, ettad tyot eivat
ehka lopukaan suunniteltuun kellonaikaan. Lauaabtaystys loppuu kokonaan
30.4.2016.

1.2 Ty6sopimus ja palkanmaksu

TyOdsopimus allekirjoitetaan kahtena kappaleenastgotoinen ja& itselle ja toinen
toimitetaan taloustoimistoon. Paatds virkasuhtaestamisesta eli maarayskirjaa ei

tarvitse allekirjoittaa.

Uuden tyontekijan tulee toimittaa taloustoimistoorerokortti, tilitiedot ja

aikaisemmat tyotodistukset.

Peruspalkka on tehtavakohtainen. Lisdksi maksefagm 10 vuoden palveluksen

jalkeen henkilékohtaisen lisdn vuosisidonnaistaosa

Vakinaisen henkilokunnan palkanmaksupéiva on kud&au5. paiva.

Sijaisten palkanmaksupéaiva on kuukauden 30. paiva.

Jokaisen eletyn tyovuorolistan jalkeen tyOnteldjgkistaa listansa ja merkitsee siihen
tulleet muutokset ns. pikkulistaan. Lahiesimies etekpikkulistan perusteella
allekirjoitettavat  tyOvuorolistat, tyontekija valstda tyovuorot oikeiksi

allekirjoituksellaan.



1.3 Tietosuoja ja laakeluvat

Jokainen tyontekijd suorittaa tietosuoja- ja eqpégerkkokurssit seka allekirjoittaa
tietosuoja sitoumuksen (lomake I6ytyy Outlookin igigtd kansioista). Lomake

toimitetaan lahiesimiehelle.

Jokainen tybntekija suorittaa myds LOVE-kurssin igov mukaisesti, eri
ammattiryhmilla on omat vaatimuksensa. Liséatietdadsimiehelta.

1.4 Luottamusmiesjarjestelma

Luottamusmiesjarjestelmd on yhteistoimintajarjestel jonka tarkoitus on edistaa
virka- ja tybehtosopimusten noudattamista, tydrjantga viranhaltijan/ tyontekijan
valilla syntyvien erimielisyyksien tarkoituksenmusia, oikeudenmukaista ja nopeaa
selvittAmista seka tydrauhan yllapitamista.

Tehyn paaluottamusmies XXXXXXXX p. XXXXXX
Tehyn varapaaluottamusmies XXXXXXXX p. XXXXXX
SuPerin paaluottamusmies XXXXXXXX p. XXXXXX
SuPerin varapaaluottamusmies XXXXXXXX p. XXXXXX
JUKO ry:n paaluottamusmies XXXXXXXX p. XXXXXX

1.5 Tyo6suojelu

Ty6suojelupaallikkd XXXXXXXXX p. XXXXXXX
Ty6suojeluvaltuutettu XXXXXXXXX p. XXXXXXX
1. varavaltuutettu XXXXXXXXX P XXXXXXX
2. varavaltuutettu XXXXXXXXX P XXXXXXX

Ty6suojelun tehtavina ovat:
» Tyontekijoiden terveyden, turvallisuuden ja tyOkpwllapito ja edistaminen
« Tyo6tapaturmien ja ammattitautien ehkaisy

* Henkisesta hyvinvoinnista ja tydssa jaksamisestdeiminen



* Ergonomian ja tydssa kuormittumisen huomioon ottemi

Lisatietoa tyosuojelusta l0ydat Outlookin yleisidsinsioissa> laatukasikirjat->

tydsuojelun toimintaohjelma.

1.5.1Varhaisen puuttumisen malli henkiloston sairausgamtoissa

Lahtokohdat

Lahtokohtana on, ettd kuntayhtyma valittaa tyondetkensa terveydestd ja
tyokyvystad. Kuntayhtymalle ty6kykyinen ja hyvinvaiv henkilostd on tarkea.
Varhainen puuttuminen on kaikkien etu. Esimiehémnéein kuuluu tukea ja seurata

tyontekijan tydssa selviytymista ja selvittéaa taasioistuville poissaoloille.

Tavoitteet

Mallin tavoitteena on kiinnittda huomiota sairastateen mahdollisimman aikaisessa
vaiheessa, vahentdd sairauspoissaoloja seka edigh§teison ja tyontekijan
hyvinvointia. Mallin avulla yritetdaan l6ytaa myosaifitoehtoja, joilla tyokykyaan
menettanyt tyontekija voisi jatkaa tyotaan kuntgygidn palveluksessa joko omassa
tehtavassaan tai muussa tyotehtavassa.

Kuka puuttuu?

Vastuu varhaisen tuen toteuttamisesta ja sairasspalojen Sseurannasta on
esimiehellda. Tyontekija itse voi tehda aloitteelartieensa korjaamisesta. Aloite
varhaiseen puuttumiseen voi tulla myos tyotervegHbsta, tydsuojelusta seka

tyotovereilta.

Mihin puututaan?

Varhaisen tuen mallia kaytetdan, jos tyontekijaid sairauspoissaoloja kuuden
kuukauden aikana yli 30 paivaa yhtdjaksoisestktdime lyhytta poissaoloa neljan
kuukauden aikana. Tyokyvyn huonontuminen voi tdkille mydés muulla tavoin

(esimiehen, tyoterveyshuollon tai tyontekijan omalatteena).



Miten puututaan?

TyoOntekija ja esimies keskustelevat poissaolojest&ya tyokykyyn vaikuttavista

tekijoista sekd miettivat erilaisia vaihtoehtojadnyekijan tilanteen mukaan.
Keskustelussa kaytetddn Varhaisen tuen —lomaketfata sovelletaan

tapauskohtaisesti. Joissakin tilanteissa tukitaimmiettimiseen voidaan tarvita
laajempaa ndkemysta (tyoterveyshuolto, tydsuoydmpi esimies jne.).

Jos tyontekija on ollut sairausvapaalla 30 paiésimies kay tyontekijan kanssa
tyohonpaluukeskustelun tyontekijan suostumuksetiena lomake). Esimies voi

my0s pitdéd yhteytta tyontekijaan sairausvapaamaika

1.5.2Varhaisen reagoinnin malli tupakoinnin ehkaisemssskvuttomassa
terveyskeskuksessa

Henkilokunnan tupakointi on Kkielletty yhtymé&halkisen paatdksella 15.3.2005
alkaen. JaksotyO-aikaa noudattavilla (esim. laékahoitajat, laitoshuoltajat)
ruokatauko on tydaikaa, joten silloin ei voi tupada Niilla tyontekijoilla, joilla
ruokatauko on omaa aikaa, on tupakointi sallittuota aikana ulkona merkitylla
tupakointialueella. Kahvitauko on kaikilla tydaikaalloin ei voi tupakoida.

Yksikk6jen esimiesten tehtdvana on valvoa paatokeemattamista. Esimiehilla on
oikeus ja velvollisuus puuttua asiaan, jos tyonékeivat noudata Sakylan ja
Koylion terveydenhuollon kuntayhtyman yhtymé&hakigen paatosta.
Tupakointikielto koskee myo6s yksikdissa olevia @plgoita. Uusien tyontekijoiden

kohdalla edellytetaan sitoutumista savuttoman iekeskuksen kaytantoihin.

Perusteet:
Ympariston tupakansavu on lain mukaan syopavaaeallaine, jolta tydnantajan on
suojattava tyontekijoitéan. Taman vuoksi oikeusuiamaan ymparistoon ohittaa

aina oikeuden tupakoida.

Yksikk6jen esimiehilla on oikeus ja velvollisuusjata henkilokuntaansa toimimaan
savuttoman terveyskeskuksen kaytantdjen mukaisgati valvoa ohjeiden

noudattamista. Tybnantaja kannustaa tupakoinniettamiseen. Mikali tyontekija



on halukas lopettamaan tupakoinnin, hanet voidabjata tydterveyshuoltoon.
TyOnantaja voi tukea tupakoinnin lopettavaa tyomdék yksilo- tai
ryhmaohjauksella, seka nikotiinikorvaus- tai laéadblla, enintdan kolme kertaa

tyouran aikana.

TyOdsopimuslain mukaan tyontekijan on noudatettayatehtavien ja tyoolojen
edellyttamaa huolellisuutta ja varovaisuutta seuéléhdittava kaytettavissa olevin
keinoin niin omasta kuin tydpaikalla olevien muidgintekijdéiden seka potilaiden/

asukkaiden turvallisuudesta.

Yksityiselaman suoja on turvattu perustuslaissatypakointi kuuluu kunkin
asianomaisen yksityiselamaan, johon julkinen valtai puuttua vain laissa
saadetyilla perusteilla (mm. Tupakkalaki,. Tyotdligauslaki). Ty6nantaja voi
kuitenkin asettaa tupakointikieltoja sellaisill&tygekijdille, joille lepoajat kuuluvat

tybaikaan, mikali tupakointi voi vaarantaa tyonjakityotehtavien hoidon.

Esimerkiksi hoitotydssa tyontekija on velvollineaskeyttamaan taukonsa valitonta
apua tarvitsevien tapausten vuoksi. Jos talloirkiheron tupakkatauolla voi olla,
ettei haneen saada yhteytta tai ettd hdnen sasgnsuaipaikalle kestaa liian kauan.

Naissa tapauksissa tydnantajalla on perusteltweiksettaa tupakointikielto.

Miten puututaan?

Yksikon esimiehilla on velvollisuus valvoa henkilikansa toimintaa seka
tarvittaessa puuttua ohjeiden noudattamattomuutésimiehen havaitessa rikkeen
on han velvollinen keskustelemaan tyontekijan karessasta kaksi kertaa ja mikali
kyseinen tyontekijd kolmannen kerran tekee samkkeen, tulee h&dn saamaan
kirjallisen varoituksen.

Ensimmaisen keskustelun jalkeen on tyonantaja leleo tarjoamaan rikkeen

tehneelle tyontekijalle mahdollisuutta yksild- tayhméaohjaukseen ja / tai

nikotiinikorvaus- tai ladkehoitoon.

Ty6sopimuslain mukaan tybnantajan on varoitettdulisa tyontekijaa. Varoituksen

tarkoituksena on antaa tyontekijalle mahdollisuogjdta moitittavaa menettelyaan

ennen irtisanomista. Irtisanomisperuste on yle@sii#, jos tyontekija viela kahden
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kirjallisen varoituksen jalkeenkin menettelee jéile varoituksessa yksildidyn
mukaisesti.

Tupakointikiellon jatkuva rikkominen vaarantaa nmendtyontekijoiden terveytta ja
vaikuttaa muutoinkin tydyhteis6on haitallisesti.

Tilannetta on kuitenkin aina tarkasteltava kokomaisna ottaen huomioon seka

tyGnantajan etta tyontekijan olosuhteet.

1.6 Tyoterveyshuolto

Tyoterveyshoitajat paikalla ma-to klo 7:30-15:45%@&7:30-14:00,
soittoajat ovat 8:00-8:45 ja 12:00-12:30.
Tyoterveyshoitaja XXXXXXX p. XXXX
Tyoterveyshoitaja XXXXXXX p. XXXX

Tyoterveyslaakari XXXXXXX p. XXXX
Tyoterveysladkari XXXXXXXX (paikalla maanantaisin,
ajanvaraus vain tyoterveyshoitajien kautta)
Tyoterveysfysioterapeutti XXXXXX p. XXXX

Esimies ohjaa tyontekijan tydhontulotarkastukseen!

Henkildston tybterveyshuoltoon kuuluu ennalta ebé@in tydterveyshuollon lisaksi
sairaanhoito, joka sisaltaa yleisladkaritasoiseragahoidon ja fysioterapiapalvelut.

Tyontekijat maksavat itse erilaiset todistuksdajsunnot.

1.6.1 Sairastuminen

Virka-aikana sairaustapauksissa otetaan yhteytiteyeyshoitajaan, muuna aikana
ladkaripaivystykseen. Molemmissa tapauksissa [laoitaqrvioi  Kirjoittaako

sairauslomaa puhelimitse vai haluaako sinut omddie ladkarin vastaanotolle.
Hoitaja voi Kkirjoittaa sairauslomaa sairauden/tpdtarman johdosta 1-3 péaivaa.
Sairauslomatodistukset tulee toimittaa lahiesinllehseitseman (7) vuorokauden

kuluessa. Laakarin aloittamaa sairauslomaa eieveetydenhoitaja jatkaa.
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Viikonloppuisin  terveyskeskussairaalassa on  kagodssoma  ilmoitus
sairauspoissaolosta, lomakkeen |6ydat Outlookimsigi kansioista (lomakkee®

oma ilmoitus sairauspoissaolosta 2015). Arkilauaitapaivystys on Sakylan
la&karin vastaanotolla klo 9-15 ajanvarauksellagtegveyshuolto ei korvaa
lauantaipaivystyksen kayntimaksua. Muuna aikanavys#iys on Loimaan

aluesairaalassa ja Satakunnan keskussairaalastybigisikossa.

TyOtapaturman sattuessa tyttapaturmailmoitus otdvéhmahdollisimman pian ja
kaavake toimitettava esimiehelle. Tyontekijalla owelvollisuus ilmoittaa

tyotapaturmasta/ tydmatkatapaturmasta tyonantajédavakkeen kautta kulkee tieto
tapaturmista. lImoituksen seurauksena voidaan kaaierilaisia kaytannon toimia,

parannuksia ja kiinnittda huomiota ongelmiin.

1.7 Henkilokunnan tydhyvinvointi

Sakylan ja Koylion terveydenhuollon kuntayhtymatia tyhy-suunitelma, joka on
osa laajempaa tyohyvinvoinnin edistamisen ja tukemi kokonaisuutta, johon
siséaltyy mm. ty6terveyshuollon toiminta, sisdinenestinta, tydsuojelu- ja

tyoymparistotyo.

TYHY-toiminnan tavoitteita ovat mm.
« edistaa tyontekijan terveyttad ja voimavaroja
« kehittda osaamista, tyota ja tydymparistbéa
» lisata koettua tyotyytyvaisyytta ja tyon hallintaa
» tukea positiivista ja me-henkista tydilmapiiria
e varmistaa joustava ja sujuva yhteisty6 seka aiatliegiminen
* toteuttaa tyOhyvinvointia edistdvaa seka tukevaahtamista ja
l&hiesimiestyota
* huolehtia tydntekijan elamantilanteita tukeviemienpiteiden soveltamisesta

tarvittaessa
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Kuntayhtymassa toimii TYHY-ryhma, joka suunnittelegosittain henkilokunnan

TYHY-toiminnan.

Tyhy-suunnitelman 16yd6t Outlookin yleisista kansta - Henkilosto - Tyhy-

suunnitelma.

1.8 Yhteistyotoimikunta

Kunnassa on yhteistoimintaelin, joka koostuu tydajam ja henkiloston edustajista.
Tarkoituksena on edistdd tyonantajan ja henkilostdista yhteistoimintaa.
Y hteistoiminnan tavoitteena on antaa henkilostollemahdollisuus
yhteisymmarryksessa tyonantajan kanssa osallistnadn toiminnan kehittdmiseen
ja antaa henkilostolle mahdollisuus vaikuttaa ontgéatdéan ja tyoyhteisdvaan
koskevien paatosten valmisteluun seka samallagédiainnallisen palvelutuotannon

tuloksellisuutta ja henkiloston tydelaman laatua.

Sakylan ja Koylion terveydenhuollon kuntayhtymanteystyttoimikunta koostuu
seuraavista osapuolista:
TyoOntekijoiden edustajat:
- Tydsuojeluvaltuutettu
- Tehy:n edustaja
- SuPerin edustaja
- STTHL:n edustaja
- Juko:n edustaja
- JHL:n edustaja
TyOnantajan edustajat:
- Yhtymahallituksen puheenjohtaja
- Yhtymahallituksen varapuheenjohtaja
- Ylilaakari, kuntayhtyman johtaja
- Ylihoitaja

Edustajien toimikausi on nelja vuotta.
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Tybnantajan ja henkiloston valisessa yhteistyOtomassa kasitellaan ainakin
sellaiset asiat, jotka koskevat:

- henkilosttn asemaan  merkittavasti  vaikuttavia ~mksieo  tyon
organisoinnissa, kunnan palvelurakenteessa, kustsgatai kuntien valisessa
yhteisty0sséa

- palvelujen uudelleen jarjestamisen periaatteita,gsialla voi olla olennaisia
henkilostovaikutuksia, kuten ulkopuolisen tydvoimbayttéa tai liikkeen
luovutusta

- henkiléstoon, henkildston kehittdmiseen ja tasaiaeen kohteluun seké
tydyhteison sisaiseen tietojenvaihtoon liittyvi&ipatteita ja suunnitelmia

- taloudellisista tai tuotannollisista syista toimpantavaa osa-aikaistamista,

lomauttamista tai irtisanomista

1.9 Koulutus

Sakylan ja Koylion terveydenhuollon kuntayhtyméagkédenvertaiset ja tasa-arvoiset
koulutus- ja osaamisen kehittamisen mahdollisuktdeskevat koko kuntayhtyman
henkilostoa. Taydennyskoulutuksen riittdava maard@ritélladn yksilollisesti ottaen
huomioon tyontekijdn peruskoulutuksen pituus, ty@gaativuus ja toimenkuva,
keskim&arin 3-10 paivad vuodessa. Taydennyskowdatuk tavoitteena on
henkiloston ammattitaidon yllapitaminen, kehittdemn ja syventdminen
tyontekijoiden yksilollisten tarpeiden, organisaati perustehtdvan ja toiminnan

haasteiden pohjalta.

Taydennyskoulutussuunnitelman |6ydat Outlookinsisté kansioista> Henkilosto
- Séakylan ja Koylion terveydenhuollon kuntayhtymanenkilosto- ja

koulutussuunnitelma.

Kuntayhtyman henkiléston koulutustilaisuuksista gidasaantdisesti anneta
virkamatkamé&araysta, vaan viranhaltijalle/tyontéky myonnetaan oikeus osallistua
koulutukseen. Koulutus luetaan tybajaksi, mikalbrigntaja myontaa koulutuksen
palkallisena. Koulutuspaivan arvo tyévuorosuunhitsa on 7 h 39 minuuttia.

Tallaiset koulutuspaivat merkitaan tyovuorosuumtigsa K:ksi. Osapaivaisen
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koulutuksen pituus merkitd&n tyévuorosuunnittelsan todellisen keston mukaisesti
(K:lle annetaan alkamis- ja paattymisaika). Koukseen liittyvad matka-aikaa ei
lueta tybajaksi. Koulutuksesta ei kerry ylityotayohantaja koulutuspaatosta
tehdessaan paattdd tulosyksikon maararahat huomaitaen, missd maarin

osallistuu koulutuksesta palkan lisaksi aiheutukiistannuksiin.

Lisétietoa Outlookin yleisissd kansioiss& Henkiléstd - Ohje henkiléston

koulutuksesta ja koulutukseen kaytetyn ajan lukestestydajaksi.

1.10Loma- ja virkavapaahakemus

Viranhaltijalla/ tyontekijalla on oikeus vuosilomaalLomanma&araytymisvuosi on
1.4. alkava ja 31.3. paattyva ajanjakso. LomakaunsR.5. alkava ja 30.9. paattyva
ajanjakso. Taysi lomanmaaraytymiskuukausi on voosslan oikeuttava
kalenterikuukausi. Yhdesta taydestd lomanmaaragkumikaudesta kertyy kolme
vuosilomapaivaa. Vuosiloma-aika on vuosiloma-ajakagaratty ajanjakso, johon voi
siséltya vuosilomapaivien liséksi muitakin paiwaosiloman ja saastbvapaan ajalta
maksetaan varsinainen kuukausipalkka.

Jaadessa lomalle tai hakiessa virkavapaata, taptédé@nake, joka I6ytyy Outlookin
yleisista kansioista> lomakkeet> HAKEMUS loma ja virkavapaa. Lomake

toimitetaan lahiesimiehelle.

Viranhaltija/ tyontekijd voi sdastaa 15 vuosilomapa ylittdvan osan kultakin
lomanmaéaaraytymisvuodelta ansaitsemistaan vuosil@mispé pidettavaksi kyseisen
vuosiloman lomakautta seuraavan lomakauden jalkesd&stbvapaana.
Saastovapaasta sovitaan l&hiesimiehen kanssa jaansetaan viranhaltijan/
tyontekijan ja lahiesimiehen sopimana aikana.

Saastovapaasta/ loman siirrosta I6ydat lomakkeetho@kin yleisistd kansioita>

lomakkeet=> vuosiloman sdastaminen.
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1.11Potilastietojarjestelma

Sakylan ja Koylion terveydenhuollon kuntayhtymasea kaytossa Pegasos-
potilastietojarjestelma.

Pegasoksen paakayttdjia ovat XXX XXXXX, XXX XXXXX véstuualueena
terveyskeskussairaala ja kotihoito) ja XXX XXXXX gstuualueena laakarin

vastaanotot). XXXXX toimii myos tietosuojavastaasan

1.12Suojavaatteet

- Tyovaatteiden huollosta vastaa Ravannin Pesula.

- Tyobvaatteiden yhteyshenkild on osastonhoitaja XXXXX

- Vakituiseen tydsuhteeseen tuleville ja pitkaaiki@ssijaisille tilataan omat
tyOvaatteet.

- Lyhytaikaisille sijaisille on pukuhuoneen 3. ulkagbeila pieni varasto/ rekki
tyOvaatteita.

- Vaatteiden kuljetuspaivat Sakylassa ovat keskiwilk perjantai, ellei toisin
iImoiteta. Koylion vaatekuljetus vain maanantaighei toisin ilmoiteta.

- Rikkoutunut ty6vaate toimitetaan erillisessa lagindissa pussissa pesulaan,

pussit I6ytyvat pukuhuoneista.

1.13Kiinteistdon kulunvalvonta ja halytysjarjestelmat

KameravalvontaX X XXXXXX
) 9.9.90.0.90.9.9.90.0.90.90.9.9.9.0.9.¢
) 9.9.90.0.90.9.9.90.0.90.90.9.9.9.0.9.¢

Ovivalvonta X X XXX XXX XXX
XXXXXXXXXXXXKXXXXXX
XXXXXXXXXXXXKXXXXXX
) 9.9.0.0.0.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.4
) 9.9.0.0.0.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.4
) 9.9.0.0.0.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.4
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MurtohalytinjarjestelmaXXXXXXXX
1:9,:9,9,0.9,9,9,9,9,0.9.9,9,0.9,9,0.9,9,0,4
) 9.9.9.0.0.0.90.9.9.90.90.9.9.9.9.9.9.9.9.0.4
) 9.9.9.0.0.0.90.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.4
1:9.9,9,0.9,9,9,9,9,0.9.9,9,0.9,9,0.9,9,0,4

HatahalytyspainikeX X XXXXXXXXX
1,9,9,9,9.9,9,9.9,9,9,9.9,9,9.9.9,9,:9.9.0,04
19,9,9.9.9,9,9.9,9,9.9.9,9,.0.9,9,9.9.9,0,04
XXXXXXKXXXXX XXX XXXXXXXX
XXX XXX XXX X XXKXXXKXXXKXX
XXXXXXXXXXXXXKXXXKXXXKXX
19,9,9,.9.9,9,9.9,9,9.9.9,9,9.9,9,9.9.9,0,04

1.14Palo- ja pelastusohjeet

Sakylan terveyskeskuksessa on automaattinen paldihjarjestelma seka
automaattinen vesisammutusjarjestelma eli sprinkleMolemmista lahtee
automaattisesti  palohalytysilmoitus  hatakeskukseeRaloilmoitusjarjestelmat

testataan kerran kuussa. Testauksesta ilmoiteeskugradion kautta.

Jokainen terveyskeskuksen henkilokuntaan kuuluveosaltaan vastuussa talossa
olevien potilaiden, asukkaiden, vierailijoiden jaenkilokuntaan kuuluvien
turvallisuudesta. Jokaisen tyontekijan pitaa tietédéen toimia tulipalotilanteessa ja

millaiset ovat yksikon evakuointisuunnitelmat.

Sakylan ja Koylion terveydenhuollon kuntayhtymanaptissuunnitelman l6ydat
Outlookin  vyleisistd  kansioista -  Henkilostd ->  Pelastussuunnitelma.
Pelastussuunnitelman tarkoituksena on varmistagnralkksessa hoidettavien ja
tydskentelevien henkildiden turvallisuus seké Hoitainnan jatkuminen rakennusta
tai siina olevia/ tydskentelevia henkil6itd kohdeen onnettomuuden sattuessa.

Terveyskeskuksen suojelujohtaja on XXXXXXXXX.



17

1.15Uhka- ja vaaratilanteet

Henkild, joka joutuu uhka- tai vaaratilanteeseerytt## tilanteesta raportin
HaiProssa. HaiPro on potilasturvallisuutta vaandeta tapahtumien raportointi
menettely ja tietotekninen tyokalu. HaiPro —rapiotigrjestelma on tarkoitettu
toiminnan kehittamiseen yksikdiden sisdisessa g6 HaiPron avulla kayttajat
voivat hyodyntda vaaratapahtumista saatavat opryeeydenhuollon johto saa tietoa
varautumisen riittavyydesta ja toimenpiteiden vaikgista.

Raportointi perustuu vapaaehtoiseen, luottamukselh ja syytteleméattémaan
vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja kasittelyyn.

Vaaratapahtumat ilmoitetaan sahkoisella ilmoituskikeella, josta tiedot
kirjautuvat suoraan tietokantaan jatkokasittelydrtara Pikakuvake |oytyy

tietokoneen tyopoydalta. limoituksen kasitteledgiiaja.

Poikkeama tehdaan seuraavista asioista:
- laake- ja nestehoitoon, verensiirtoon, varjoaineedai radioladkeaineeseen
liittyva
- tiedonkulkuun tai tiedonhallintaan liittyva
- diagnoosiin liittyva
- operatiiviseen toimenpiteeseen liittyva
- invasiiviseen toimenpiteeseen liittyva
- muuhun hoitoon tai seurantaan liittyva
- laboratorio-, kuvantamis- tai muuhun potilastutkkeeen liittyva
- laitteeseen tai sen kayttoon liittyva
- aseptiikkaan liittyva
- tyOtapaturma
- ensihoidon toimintaymparistdon liittyva
- vakivalta
- poikkeama sadehoidon toteutuksesta

- muu esim. Satshp:n logistiikkakeskuksesta
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1.16Kierratys

Terveyskeskuksessa kierratetaan.

Sekajate musta jatesakki, johon erotellaan orgaanisillaetia tahriintunut jate,

PVC-muovi, metallifolioita sisdltavat pakkauksetrgskasmetallittomat paristot.
Energiajae oranssi jatesékki, johon erotellaan polttokelfmisesine- tai
materiaalihy6tykayttoon kelpaamatonta jatettda, joka ole terveydenhuollon

erityisjatetta tai ongelmajatetta eikd PVC-muovia.

Viiltdvd ja pistdvd jate keltaiset muoviséiliot, jotka loytyvat toimenpidga

ensiapuhuoneesta sekéa kaikista ladkareiden huandistioihin erotellaan neulat,
veitsenterat, tyhjat ampullit, letkujen teravat tossiyte- ja koeputket, teravat lasit
yms., jotka voivat aiheuttaa pisto- tai viiltohaavaEi mielelladn ruiskuja, jotka
tayttavat sailibn nopeasti.

Silppuri: molemmista ladkarin vastaanotoista |0ytyy omapsiti, milla silputaan

potilastietoja ja —tunnisteita sisaltava tietostta)a paperijate.

Pahvit, paperit, paristot, tyhjat lasipullot, bigA yms. erotellaan myos
yksikkokohtaisesti erikseen, ohjeita I6ydat esintesikSakylan ladkarin vastaanoton

kanslian seinalta.

1.17Henkildkuntaruokailu

Terveyskeskuksessa on mahdollista kayda lounaatikasalissa ma-pe klo 11:00-
12:30. Viikoittain vaihtuva ruokalista |6ytyy esinkéksi Sakylan laakarin
vastaanoton kanslian seinéltd. Ruokalistan muwgtudittio ilmoittaa s-postilla
uuden listan.
Ateriamaksut: Kevyt lounas 4,20 €

Lounas 5,80 €

Sisaltaa paaruoan, salaatin, leivan, jalkiruoamnigkajuoman seisovasta poydasta.
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Taloustoimisto lahett&da ruokailijalle laskun kotkertyneista ateriamaksuista.

Opiskelijat voivat myds kayda ruokalassa syomadldokalassa on erikseen
opiskelijat/ sijaiset —lista, johon merkitdan ommnja ruksataan mita kulloinkin on
syonyt. Omat yhteystiedot ilmoitetaan lomakkeell@XXXXXX p. XXXXX
taloustoimistoon, misté lahetetdan aterioista kstttiasku kotiin.

1.18Pysékainti

Terveyskeskuksessa on pysakointialueet laakaritaaaston/ hammashoitolan seka
terveyskeskussairaalan/ fysioterapian (Rantatievlgia) edessa. Talviaikaan voit
vuokrata lammitystolppapaikan taloustoimistosta XXXXXXX p. XXXX.
Tolppapaikka maksaa 30 € ja se maksetaan kateiXxlile samalla, kun haet
avaimen. XXXXX ilmoittaa aina hyvissa ajoin syksyltolppapaikoista ja niiden

varaamisesta s-postilla.

1.19Potilasasiamies

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992)rittaa keskeiset potilaan
oikeudet, joita ovat:

- hyva terveyden- ja sairaanhoito seka kohtelu

- itsemaardaminen

- tiedonsaanti

- hoitoon paasy

- muistutus- ja kantelumenettely

Potilasasiamiehen tehtavia potilaslain mukaisesit:o
- heuvoa, miten potilas voi toimia ollessaan tyytypmiaterveydenhoidossa
saamaansa hoitoon tai kohteluun
- ohjata potilasta muistutuksen, kantelun, potilagvatiimoituksen ja
korvaushakemuksen teossa

- tiedottaa potilaan asemasta ja oikeuksista
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- toimia potilasoikeuksien edistdmiseksi tuomallailpdta tulevaa palautetta

henkildston tietoon.

Potilasasiamies ei toimi potilaan oikeudellisenaustajana. Palvelut ovat

maksuttomia.

Kuntayhtyman potilasasiamies on XXXX XXXX p. XXXXX.

1.20Tunnukset

Pegasos:

Kayttooikeudet/ tunnukset Pegasokseen saat Pegagkayttajilta:
XXX XXXXX p. XXX
XXX XXXXX p. XXX
XXX XXXXX p. XXX

Osti:
Osti tunnukset on tarkoitettu laéke- ja varastokkin. Tunnukset anotaan
lahiesimiehen suostumuksella Harjavallan |d&keKesdsta tai Satakunnan

sairaanhoitopiirin logistiikkakeskuksesta.

KuntoApu:
KuntoAvun tunnuksien haku osoitteen ja hakemuksaa fysioterapian XXXX
XXXXXX. Hakemus toimitetaan taytettynd lahiesimidbe joka allekirjoittaa

hakemuksen ja lahettaa sen eteenpain.

Alue-Effica:
Alue-Effican tunnukset saat XXXX XXXXXXX, joka anoone Satakunnan

sairaanhoitopiirilta.

TeleQ:
TeleQ:n tunnukset saat TeleQ paakayttajalta XXX X3&xp. XXXX.
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Sakyla séhkoposti:
Sakyld Postin tunnukset saat lahiesimiehen suodtselia it-tukihenkild XXX
XXXXX p. XXXX. Lahiesimies pyytaa tunnukset XXXltaMikéli postin salasana

unohtuu tai vanhenee niin XXXlta pyytamalla saademsalasanan.

1.210piskelijalle

Sakylan ja Koylion terveydenhuollon kuntayhtymérdkarin vastaanotoilla voit
oppia hoitotydn opiskelijana:

- Hoidon tarpeen arviointia

- Ajanvaraustoimintaa

- Potilaan ohjausta ja neuvontaa

- Potilaan tarkkailua

- Pienia kirurgisia toimenpiteita

- Laakarin avustamista toimenpiteissa

- Laakehoidon toteuttamista

- Erilaisten haavojen hoitoa

- Erilaisten naytteiden ottoa

- Mittauksia (Holter, ABI)

- Paivystys toimintaa

- Kirjaamista

- Katetrointia, kanylointia, verinaytteenottoa yms

Opiskelijalta odotamme:
- Salassapitovelvollisuuden noudattamista
- Oma-aloitteisuutta

- Reipasta asennetta hektisessa tyossa



22

2 SAKYLAN LAAKARIN VASTAANOTTO

Toiminta ajatus:

Laakarien vastaanotolla huolehditaan seka kiiregti ajanvarauspotilasta etta
kiireellista hoitoa vaativista potilaista. Kiireislien potilaiden hoito on jarjestetty
niin, ettd laakarit toimivat vuorollaan ns. paivapatajina normaalin

vastaanottotybnsd ohessa. Paivystyspotilaiden rhigiéksi on keskeistd myo6s
joustavasti jarjestetty iltavastaanottotoimintaokg toimii puskurina niin, etta
jonotilanne on pysynyt melko hyvin hallinnassa gstaanottoaikoja paivaaikaan on
voitu tarjota normaalitilanteessa riittavasti. LaAkajaustilanteissa tulee esiin
pienehkdn terveyskeskuksen haavoittuvuus, jollaidkérien vastaanottoaikojen

riittdvyys on koetuksella.

Hoitotyon tehtdvana ladkarin vastaanotolla on huaepotilaan hoidon tarpeen
arvioinnista ajanvaraustoimintana, antaa puhelimoetaa ja ohjausta, huolehtia
potilaan tarkkailusta seka avustaa toimenpiteifedminnassa on otettava huomioon
nopeasti muuttuvat tilanteet, ennakoimattomuusilgidén erilainen ikdjakauma ja
ongelmatausta. Hoitotydon perustana on yksilolligyd ja turvallisuuden

toteuttaminen ja itsemaaradmisoikeuden kunnioitteamisek& hyva ammattitaito ja

yhteisty0, tilanteiden mukainen joustavuus ja antikyky.

2.1 Toiminnalliset tavoitteet

Asiakas:

- Kaikki laakarin vastaanotolle tulevat potilaat hetighn laadukkaasti ja
potilaskeskeisesti. Potilaan ongelma hoidetaan Ipnitee silloin, kun se on
mahdollista.

- Potilas paasee kiireelliseen hoitoon samana paivana

- Potilas paéasee ei-kiireelliseen hoitoon haluamdéesiearin vastaanotolle 3-5
paivan kuluessa.

- L&aakarin vastaanotolle saa puhelinyhteyden nopelaitossa on puhelun

takaisinsoittojarjestelma.
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- Laakaripaivystys arkidina ja viikonloppuisin on bmaan aluesairaalassa ja
Satakunnan keskussairaalan yhteistyoyksikossa. oMidjpun

paivystysvastaanotto on Sékylassa arkilauantalsi®:®0-15:00.

Sairaanhoitajan/ vastaanottohoitajan tekema hdiaigpeen arviointi samana paivana
yhteydenotosta:
- Selvitetddn yhteydenoton syy, sairauden oireetdenii vaikeusaste ja
kiireellisyys yhteydenottajan antamien tietojenysteella.
- Hoidon tarpeen arviointi voidaan tehda puhelinplaira tai vastaanotolla
kaynnin yhteydessa.

- Potilaan ohjaaminen hoitajan tai laékarin vastaalteot

Sairaanhoitajan/ vastaanottohoitajan antama neavonataan potilasasiakirjoihin:
- Hoidon tarpeen arvioinnista ja hoito-ohjeesta t@menpide-ehdotuksesta
tehdaan merkinnat potilasasiakirjoihin.

- Hyoédynnetaan kirjallisia puhelinneuvontaohjeita.

Sairaanhoitajan vastaanottotoiminta Sakylan laaké&staanotolla:
- Vastaanottoa pidetddn resurssitilanteen mukaan.

- Sairaanhoitaja ja fysioterapeutti ohjaavat Tulpgamwda tarpeen mukaan.

Ajanvarausaikoja annetaan ma-pe klo 8:00-15:30 sedl aikana seka
paivystysaikoja myos arki-iltaisin aseman aukicto@ma.

Sakylan laakarin vastaanotto on avoinna ma-pe KI®-88:00 paitsi tiistaisin klo
8:00-15:30. Paivystyslauantaisin klo 9:00-15:0043f016 asti.

2.2 Henkilokunta

Laakarit:

Ylilaakari XXX XXXXX, puh aika ma-pe klo 9:30-10:00

Terveyskeskusladkari XXX XXXXX, puh aika ma-pe Kld-11:30 ja ke 12-12:30
(aitiysneuvola, kouluterveydenhuolto)

Terveyskeskusladkari XXX XXXXX, puh aika ma-pe K-11:30
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Terveyskeskusladkari XXX XXXXX, puh aika ma ja pde #1-11:30
Terveyskeskusladkari XXX XXXXX, puh aika ma-pe klo11-11:30
(perhesuunnitteluneuvola)

Vs. terveyskeskuslaakari XXX XXXXX, puh aika ma-fie 11-11:30 (osasto)

Vs. terveyskeskuslaakari XXX XXXXX, puh aika ma-p&lo 11-11:30

(lastenneuvola)

Hoitajat:

Sairaanhoitaja XXX XXXXX (ajokortit, reumayhdyshalik potilasasiamies)
Sairaanhoitaja XXX XXXXX (Tulppa-/sydéanhoitaja, kévastaava)

Sairaanhoitaja XXX XXXXX (ekg)

Vastaanottohoitaja XXX XXXXX (tyO6tapaturmat, varagastaava)
Vastaanottohoitaja XXX XXXXX (varasto- ja arkistestaava)

Vastaanottohoitaja/ Sairaanhoitaja XXX XXXXX

Vastaanottohoitaja XXX  XXXXX  (konekirjoitus, Pegaso paakayttaja,
tietosuojavastaava)

Lahihoitaja XXX XXXXX (Pegasos paakayttaja)

Lahiesimies/ ylihoitaja XXX XXXXX

2.3 Tilat

- Avaimet saat kiinteistonhoitajalta (XXX XXXXX p. XX) seka
pukukaappiin, etta muihin tiloihin

- Kuusi ladkarin vastaanottohuonetta

- Yksi sairaanhoitajan vastaanottohuone, joka maargant toimii
tyoterveyslaakari XXX XXXXXn huoneena

- Kanslia/ arkisto

- Ensiapuhuone (ladkekaappi ja |a&kejaakaappi)

- Astmahuone

- Crp-/ Ajanvaraushuone

- Toimenpidehuone (ladkekaappi ja laékejaékaappi)

- Konekirjoittajan huone
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- Kahvihuone
- Pukukopit
- Paavarasto
- Iso arkisto

- Postihuone

2.3.1Posti

Sisainen posti/ Porin posti lAhtee Sakylasta mé&lped:30. Sen mukana kulkevat
lahetteet, lab-naytteet ja muu posti/ tavara Eutleseen, SatKs:n, RAS:n ja
Harjavallan sairaalaan. Kuljetus noudetaan "Podnska” postihuoneesta.

Kiinteistonhoitaja vie muun paivapostin, joka olayostihuoneessa klo 14:00

mennessa, ellei toisin ilmoiteta.

2.4 Ajanvaraushoitaja

- Vastaa TeleQ:n paivan aikana tuleviin puheluihin.

- Huom! Aikatyypit (Sakyla: SVO, SPAIPA, SPAI).

- TTH-asiakkaan aikatyyppi on TTH tai TTHPAI, tth-akkaiden listan |0ydat
kanslian tai ajanvaraushuoneen flappitaulusta, hoiotilastointi, lisatietoa
kanslian tth-kansiossa.

- Huolehtii [&htevasta postista.

- Huolehtii potilasasiakirjojen lahettamisesta.

- Kohdistaa kohdistamattomat e-reseptit laakarille.

- Purkaa saneluja tarvittaessa ja jos ehtii.

- Tauot mielelldan klo 8:30, 11:30 ja 13:30, koskalltin asiakkaalla
TeleQ:ssa takaisinsoitto pakollinen.

- Avustaa tarvittaessa muissa tehtavissa.

- Luo iltapaivystajan ajat.

- Laake-esittelyajat: ladkefirmat itse varaavat ebieikansa sivustolta
medtime.fj aikoja ti ja pe klo 9:00 ja to klo 14:00 ja 14;2@&stuuhenkildina
XXXX ja XXXX, keittid ndkee my0s varatut ajat ja rautuu tarvittaessa

kahvilla ja pullalla, jos esittelijaa ei ole.
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2.5 llmoittautumishoitaja

- Ottaa potilaan ilmoittautumisen vastaan:
» Tarkistaa potilaan tiedot (puhelinnumero!!, osoidiomainen).
* Antaa infot: e-resepti, e-kanta-arkisto (tekee &unsksen tietojen

luovutukseen asiakkaan luvalla), alueellinen yhnedisteri.

» Ottaa terveyskeskusmaksun tai lahettaa tarvittdaskan.

- Muu potilaan ohjaus ja neuvonta (laboratorioonfgéniin, terveyskeskuksen
eri toimenpiteisiin ja palveluihin).

- Reseptien tarkistus ja uusinta.

- Arkistoi arkistoitavat paperit.

- Ottaa muut potilaiden maksut vastaan (yksityisdtotatoriotutkimukset,
ladkarin lausunnot, ajokortti).

- Laskee paivan paatteeksi kassan (n. klo 15:00)tontdetaan kassakoneesta
paivaraportti, perjantaisin paivaraportti + kaugoiti.

- Maanantaisin tulostaa laskupaivakirjat ja toimittalaustoimistoon.

- Tyotapaturmien vakuutustodistukset kerataan Tydtepeat -vihon valiin

(XXXX. tyotapaturmien vastuuhenkil®, hoitaa laskkgat).

2.6 Toimenpidehoitaja

- Avaa aamulla ladkéareiden huoneiden ovet ja latttdakoneet paalle.

- Tarkistaa, etta ladkareilla on huoneissaan kaidpeellinen (korvasuppilot,
sinuscan-geeli, gyn-poyta, ym.).
» jokaisella la&karilla on oma vastuuhoitaja, jokaolettii huoneen

siisteydesta ja tarvikkeista.

- llmoittaa ladkareille Pegasos-postina, kuka ongé@ioimenpidehoitaja.

- Laittaa aamulla toimenpidehuoneen kuntoon (siEiydat ym.).

- Lisaa tavarat poydille ja kaappeihin, hakee ligddittaessa varastosta.

- Avustaa ladkaria kaikissa toimenpiteissa.

- Avustaa ajanvarauksessa.

- Huolehtii tulevasta postista.
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2.6.1 Yleisimmat toimenpiteet

Crp, pika-nielu, lampd

Laakehoito: p.o., s.c., i.m.

Ihomuutoksen poisto:

Tee kirurginen pesu laajalti poistettavalle aluell

Laakari puuduttaa alueen, voit vetaa valmiiksi kuisn Lidocain cum
Adrenalinin tai pelkén Lidocainin, varmista la&ki

Ota instrumentit valmiiksi hoitopdydalle, kaapist@ytyy valmis
steriilisetti, jossa steriili liina, sakset, langaifjetin, kirurgiset atulat,
taitoksia, reikaliina ja pahvinen kaarimalja, ewvitse kuin avata poydalle
steriilisti! Lisdksi ota valmiiksi kirurginen veitga mahdollisesti stanssi
seka lanka, varmista koko laakarilta.

Poistettu naytepala sailétaan PAD-purkkiin, joibgtly’y kaapista. Purkki
vieddan laboratorioon, josta se lahetetdédn SatKelqmgan osastolle
tutkittavaksi, vastaus saapuu 2-3 viikon kuluetsaikéri tekee poistosta
PAD-lahetteen, sinun tulee merkita purkkiin potiiaami, hetu ja poisto
paiva. Merkitse myos selvasti purkkiin jos nay#edn enemman kuin
yksi.

Ommellun haavan péalle riittda usein pelkkd Mepeuetavaan haavaan
tukevampi sidos.

Anna potilaalle mukaan haavanhoito-ohjeet, |6ytytG@itnenpide- seka
ensiapuhuoneen poytien lokeroista. Varmista tikkierstopéiva ja ohjaa

potilas tikkien poistoon, joko neuvolaan tai sanaatajan vastaanotolle.

Haavan ompelu:

Kirurginen pesu laajalti ommeltavan haavan alugeheahdollinen
ihokarvojen poisto/ hoylays.

Puudute valmiiksi ruiskuun, Lidocain cum Adrendian jos haava esim.
sormissa tai varpaissa niin pelkka Lidocain.

Ota steriilisetti hoitopoydalle valmiiksi, lisda ré#taessa muutama

sideharsotaitos.
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Varmista langan koko ja muut tarvittavat valineéiéKarilta, esim.

tarvitaanko sulavaa lankaa.

Sido haava tarpeen mukaan.

Anna potilaalle haavanhoito-ohjeet ja varmistaigkkpoistopaiva.

Kynnen poisto/ kiilaexcisio:

Kirurginen pesu.

Puudutus pelkalla Lidocainilla.

Kynnen poistoon l0ytyy kaapista oma setti, jossé&ssfa banksit ja
taitoksia. Varmista laakariltd muut tarvittavat imékt, esim. ompeluun
lanka.

Sido varvas tai sormi tarpeen mukaan.

Anna potilaalle kynnenpoiston hoito-ohjeet, 16ytildkerosta.

Syylan poisto:

Kirurginen pesu.

Puudutus.

Ota diatermia-laite valmiiksi, syylan pohja poltata
Instrumentit valmiiksi: kauha, kirurginen veitsajtbksia.
Sido haava tarpeen mukaan.

Haavanhoito-ohjeet.

Korvatoimenpiteet

Korvahuuhtelu: 50 ml korvahuuhteluruiskuja kaapjissigaltaa ruiskun
huuhtelukarjen. Metallinen kaarimalja ja kippo. Na@ Dilutus
ladkekaapissa, NaCl lammitetaan. Otoskooppi.

Korvaimu: erikokoisia lasisia imukarkid korvatoinpetepoydalla,
valinehuolto puhdistaa, erillinen keraysastia. latel Ota vetta
muovimukiin karjen huuhtelua varten seka paperia.

Muut instrumentit: esim. alligaattori pihdit, koradulat.
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Poskiontelotoimenpide, max-punktio:

Poskiontelon puudutus Hirschin-liuoksella (huom.uimekortti), jota
tiputetaan vanunkuljettajan pumpuliin, |a8kari & pumpulin
kuljettajaan. Annetaan vaikuttaa n. 30 min.

Suojataan potilas muoviessulla ja annetaan pakatesn.

Otetaan punktioneulat valmiiksi, varmista koko kélka.

Seka ruisku ja huuhteluletku taytetaan valmiiksnpémalla NaCl:lla,
huomioi ettei jaa ilmakuplia.

Laakari tekee punktion.

Silmatraumat:

Silman puudute Oftan Obucain jadkaapissa.

Silman varjays Fluoresceinilla, l6ytyy toimenpideneen poydalta,
sinivalon vieresta.

Rikkaneulalla rapsutetaan mahdollinen rikka tai stacengas pois
silmasta.

Silman huuhtelu NaCl ja ruiskun avulla tai tippkidia.

Silmalaakkeet/ paivystyspakkaukset [oytyvat useitamjadkaapista.
Silmén peittoon tarkoitettuja merirosvolappuja laytbimenpidehuoneen

kaapista.

Nenaverenvuoto:

Verta vuotavaan sieraimeen laitetaan pumpuli joka muudutettu
Lidocain cum Adrenalinilla, tyrehdyttaa vuotoa.

Suojaa potilas muoviessulla ja anna esim. kaaranjalpaperia.
Vuotoalueen poltto tapahtuu polttotikuilla joita on
korvatoimenpidepdydalld, NaCl neutralointiin.

Spongostanin ja Ivalonin l16ydat kaapista.

Nenaverenvuoto hoito-ohjeet I6ydat lokerikosta.

Injektioissa avustaminen:

Laakarit pistavat usein kortisonia tai Hyalgan-pksia niveliin, joko

omissa huoneissaan tai toimenpidehuoneessa.
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« Ota valmiiksi pyydetty kortisoni, tarvittaessa vediskuun valmiiksi.
Hyalgan valmiiksi ruiskussa, lisdé toivottu neula.

* Voit ottaa laakarille steriilit hanskat valmiiksside.

» Tee pistoalueelle laajalti kirurginen pesu.

« Ota tarvittaessa punktio valineet valmiiksi: isasku la&karin toiveiden
mukaan (10 ml, 20 ml tai 50 ml esim), iso neulanguoen, vihred),
kaarimalja.

» Pistoalueen paalle steriilisti Mepore.

* Anna potilaalle ohjeet: pistoaluetta ei saa kastellorokauteen, eikd saa

menna saunaan.

2.7 Ensiapuhoitaja/ poliklinikkasairaanhoitaja

- Laittaa ensiapuhuoneen aamulla kuntoon.

- Maanantai aamuisin tarkistaa Defin!

- Lisda tavarat kaappeihin ja poydille, hakee lisddittaessa varastosta.

- Sairaanhoitajalla oma ajanvaraus (kirjoittaa sal@uia, poistaa
tikitthakaset, Holter, ABI-mittaus, haavan hoidot).

- Laittaa ambulanssipotilaan valmiiksi (vitaalit, ektgfi).

- Avustaa ladkaria toimenpiteissa.

- Tarvittaessa huolehtii tulevasta postista.

2.7.1Yleisimmat toimenpiteet

- Paivystys-EKG:t (jos potilaalla my6s paivystys lajlarniin labra ottaa myos
EKG:n).

- L&akehoito: p.o., s.c., i.m., i.v., inhalaatio, nkkaattori.

- Potilaan tarkkailu: RR, ekg, SpO2, crp, gluk, niesim®, defi.

- Murtumat, venahdykset (lastoitus, kipsaus, limagsi@ponointi).

- Tikkien/ hakasten poisto.
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2.8 lltahoitaja

- Paivystaa kahdestaan laakarin kanssa klo 15:3(18:1

- Vastaa TeleQ:n tuleviin puheluihin.

- Ottaa potilaan ilmoittautumisen vastaan (puhelineronosoite, lahiomainen,
infot).

- Ottaa tarvittaessa potilaalta: crp, gluk, nielehlj Tax, EKG, TnT, FIDD,
plv.

- Avustaa ladkaria toimenpiteissa.

- Purkaa saneluja, jos ehtii.

- Kirjoittaa paivystyslahetteet ja terveyskeskussdaan menijoiden tekstit!

- Sammuttaa tietokoneet.

- Tarkistaa, ettei kahvinkeitin jaa paalle.

- Sulkee ja lukitsee huoneiden ovet ja ulko-oven!!

2.9 Lauantaihoitaja

- Lauantaisin tyovuorossa on kaksi hoitajaa ja yk&ikéri, joka saapuu
Attendon kautta.

- Vastaanottoajat annetaan samana paivana! PuheleQTaukeaa klo 8:30 ja
sulkeutuu klo 15:00.

- Laakarin vastaanotto alkaa klo 9:00 ja paattyyl8a0.

- Aikatyyppi on VKLPAI (9:00-11:30), RUO (11:30-12:ROVKLPAI (12:00-
14:45), PUH (14:45-15:00), paiva luodaan yleenséltédina perjantaina
valmiiksi.

- Hoitotyot kuten arkenakin, avustetaan toimenpiteisstetaan néaytteita,
otetaan  potilaiden IImoittautumiset  vastaan  (arareta infot),
paivystyskayntimaksu lahetetdén potilaalle laskko@n, puretaan saneluja
(paivystyslahetteet, osastolle menijat).

- Tyobn jako aamulla hoitajien kesken, yleensé toiperkaa saneluja ja toinen
avustaa laéakéaria, joustetaan tehtavissa.

- Tarkistavat aamulla laboratorion lampokaapin. &uét uricultit ja

streptocult-maljat (kasvaa 2 vrk!) jadkaappiin. eulit naytteet tarvittaessa.
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- Suunnittelevat seuraavan viikon tydvuorolistaankkrhoitajan tyotehtavat
(A=ajanvaraus, I=ilmoittautuminen, T=toimenpide dsiapu)

- Sammuttavat viimeiseksi CRP-koneen. Muistutus CRP:kalenteriin
maanantaille, jotta toimenpidehoitaja muistaadaitten taas paalle.

- Jos laakarind ulkopuolinen la&kari, niin siistitaE@karin huone hanen
|&ahdettyaan.

- Laaditaan ylilaakarille lista kayneista potilaskuinka monta Sakylalaista,
Kaoyliolaista ja ulkokuntalaista, seka lasketaamkai monta kavijaa yhteensa
oli.

- Laht6 kuten iltahoitajalla (sammutetaan valot, di@ineet pois p&aalta,

suljetaan ovet ja lukitaan ulko-ovi!).

3 KOYLION LAAKARIN VASTAANOTTO

3.1 Henkildokunta

Koylion terveysaseman laakarin vastaanotolla toighsi laakari, apulaisylilaakari
XXX XXXXX. Soittoaika ma-pe klo 12:10-13:00, ladkérvastaanoton numerosta
XXXXX. Laakarin tydnumeroa ei anneta potilaille!
Kaylion terveysasema avoinna arkipaivisin:

ma klo 8-15

ti klo 8-18

ke klo 8-15

to klo 8-15

pe klo 8-14

Vastaanottohoitaja XXX XXXXX (tyosuojeluvaltuutettuKoylion varasto- ja
ladkevastaava)
Lahihoitaja XXX XXXXX
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3.2 Tilat

- Avaimet terveysaseman ulko-oveen saat Koylion kaotalalta

- Yksi laékarin vastaanottohuone

- Kanslia/ arkisto

- Toimenpidehuone

- Tarkkailuhuone, jossa laakekaappi ja —jadkaappg-,ekrp-, TnT/FIDD-
laitteet

- Varasto

- Kahvihuone

- Pukukopit

- Huuhteluhuone

- Kiinteiston hoidosta huolehtii Koéylion kunnan Kkigistonhoitaja XXX
XXXXX

- Neuvola seka Koylion kotihoito samassa rakennuksess

3.2.1Posti

Sisdinen posti/ Porin posti lahtee Koyliosta mado 9:00, ottaa mukaansa labra
naytteet ja pdaivapostin seka tuo ja vie laakkeeerjaRtaisin Sakylan
kiinteistonhoitaja kdy tuomassa postia/ tavaraayl@aki ja vie mukanaan Sakylaan
n. klo 11:00.

3.3 Hoitoty6

- Ajanvarauksen aikatyypit KVO, KPAIPA, KPAI.

- TTH-asiakkaan suorituspaikkana on KTTH, aikatyy@pmrH tai TTHPAI,
tth-asiakkaiden listan 16ydot kanslian flappitaséydisatietoa tth-kansiossa,
muista tilastointi!

- L&akarin paivaohjelmassa valmiina iltavastaandtadarvitse erikseen luoda,
koska Koylion iltavastaanotto aina tiistaisin kie-18.

- Hoitaja antaa terveydenhoitajien pyynnosta:

e kouluterveydenhuoltoajat, suorituspaikka KKOUL,atkyppi KOUTH ja
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» lastenneuvola-ajat, suorituspaikka KLNLA, aikatyyppILA.
Laake-esittelyajat: laédkefirmat soittavat Koyliorel@dQ:n ja varaavat ajan,
laitetaan paivaohjelmaan aikatyypilla MEET, muistarkitd "ajanvarauksen
selite”-kohtaan firma, esittelijan/ yhteyshenkilémmi ja puhelinnumero tai
yhteystiedot merkitdéan kanslian pdytakalenteriin.

Koylion hoitaja padasiassa purkaa Koylion ladkasanelut. Sakylasta

tarvittaessa autetaan, kuten Koyliosta voidaan mwidkduksien mukaan

auttaa Sakylaa sanelujen purussa.

Kohdista e-reseptit.

Huuhteluhuoneessa lampokaappi, jossa mahdollisasigaktaa streptocult ja

uricult, seka virtsan stix —laite myds huuhteluheessa.

Tutkimuksia: crp, TnT, FIDD, ekg, gluk, U-Tutk-2ietuviljely.

Toimenpiteet samoja kuin Sakylassa seka lisakgpunktio :

* Akupunktio neulojen ihoalue pestaan ennen neulagaitamista. Laakari
tekee pesun itse, pesusetti ja puhdistusaine otetdmiiksi.

* Akupunktioon |6ytyy omat neulat vitriinikaapistatédaan valmiiksi esille
ja ojennetaan laakarille.

* Hoitajan tehtavana on neulojen pyodraytys, miké &indl0 min ja 20 min
kohdalla, laita kansliasta 16ytyvd munakello soimd@ min vélein, ettet
unohda.

* Hoitaja irrottaa neulat kunnes ne ovat olleet 38 paikoillaan.

* Muista laskea neulat, jotta tiedat kuinka montalaeepitad ottaa poiskin!

Kassakoneesta otetaan ma-to paivaraportti, muttgakaei tarvitse laskea

tuolloin, perjantaina otetaan paivaraportti + keaysortti ja kassa lasketaan

kausiraportin pohjalta, rahat lahetetadan maanaajaastin mukana Sakylaén
taloustoimistoon.

Laskupéaivakirjat tulostetaan perjantaisin vastaamdoputtua ja l&hetetddn

maanantaiaamulla rahojen kera Sakylaan talousttmons

Tyo6tapaturmien vakuutustodistukset voit [&hetta&yB@n, missd XXXX

hoitaa laskutuksen.
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4 TILAUKSET

4.1 Laaketilaukset

Sakylan l1aakérin vastaanotto:

Kaksi ladkekaappia ja ladkejaadkaappia, toimenpidebessa ja
ensiapuhuoneessa.

Laakekaapeista 10ytyy listat, joihin merkitaan wahkayva tai loppunut
ladke.

Laakkeiden vastuuhenkild on sh XXX, joka tekee &#&uksen tarvittaessa
ja tarkistaa vanhenevat laékkeet kuun vaihtuessa.

Laakkeet tilataan Satakunnan sairaanhoitopiirindy¥atlan laékekeskuksesta
Ostin kautta ja ne toimitetaan terveyskeskuksearasgana arkipaivana.
Vanhentuneita la8kkeita ei heitetd pois, ne keratAdlle tarkoitettuun
laatikkoon ja XXXX toimittaa ne takaisin Harjavatld&éakekeskukseen.
Laake-esittelijoiden tuomat ilmaisnaytteet, avaagvatuubit ja avatut litku
pullot keratd&n erikseen ja kiinteistonhoitaja ttiaa ne asianmukaisesti
havitykseen.

Laaketilaukseen kuuluvat laakkeiden lisaksi esiporgostan ja crp-Kitit.

Koylion laakéarin vastaanotto:

Yksi ladkekaappi ja ladkejdédkaappi, laakkeita myosnenpidehuoneen
vitriinikaapissa esim. voiteita, Removax, Fluoresca

Laakkeiden vastuuhenkild on vastaanottohoitaja XXjgka tekee

ladketilauksen tarvittaessa ja tarkistaa vanher@éékeet kuun vaihtuessa.

Laadketilaus ja palautus tapahtuvat samoin kuin [B8k@, mutta
huomioitavaa on, etté kuljetus Koylioon ei kuljerjpataisin, ainoastaan ma-

to!
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4.2 Varastotilaukset

Sakylan l1aakérin vastaanotto:

- Varastotavaran vastuuhenkilot ovat vastaanottojad XXX ja XXXX.

- Varastotilaus tehdddn Ostin kautta Satakunnan asdigatopiirin
logistiikkakeskuksesta tiistaihin klo 16:00 menriega tavarat toimitetaan
saman viikon perjantaina, ellei toisin ilmoitetaire. juhlapyh&aikaan.

- Varaston poydalta 16ydat listan, johon merkitdahivékayva tai loppunut
tuote.

- Varastotilaukseen liittyvat kansiot (toimitusligtéiydat varastosta.

- Iso paavarasto sijaitsee kappelikaytavalla.

Koylion l1&akéarin vastaanotto:

- Varastotavaran vastuuhenkild on vastaanottohoxxjax.

- Tilaus tehd&d&n samoin kuin Sakylassa Ostin kauwftgstiikkakeskuksesta
tiistaihin klo 16:00 mennessa ja toimitus perjamai

- Koyligssakin vahiin kayva tai loppunut tuote meéin listaan.

- Kansliasta l6ytyy kansiot (toimituslistat) varasiediraan liittyen.

4.3 Laboratorio tilaa

Tietyt tarvikkeet tilaa laboratorio ja niitd voi rtattaessa sieltd hakea/ tilata
perjantaikuljetuksella Koylioon. Laboratorion heldkiunta my0s tarvittaessa
ohjeistaa tarvikkeiden kaytdssa. Naita tuotteitatov

- EKG-latkat

- Pissapurkit (Koylio tilaa itse logistiikkakeskuks®s

- Ulostenaytepurkit

- Streptocult-maljat

- PAD—purkit (Koylio tilaa itse patologian osastolta)

- Transpocult

- Sieniviljelypurkit

- Influenssanayte-setit

- TnT ja FIDD —setit (Koylio tilaa itse apteekista)
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5 YHTEISTYOTAHOT

5.1 Laboratorio

Laboratorio on avoinna arkisin klo 7:00-15:00, p5282. Naytteenotto

ajanvarauksella klo 7:10-11:00. Ajanvaraus labgrabm puhelimitse ma-ti klo

12:00-14:00 ja ke-pe klo 12:00-13:00 numerosta Bb01023. Voit myds ohjata
asiakkaan tilaamaan aikaa suoraan laboratoriostdegvovi vasemmalla, ovessa
lukee "ajanvaraus”). Laboratoriossa tyoskentelekskéaboratoriohoitajaa ja yksi
l&hihoitaja.

Laakarin vastaanotto antaa asiakkaalle ainoastaamevdn naytteenottoajat, mitkéa
loydat aikatyypilla MAR ma-pe klo 10:00-11:00, ykslAR-aika on pituudeltaan
viisi minuuttia. Mikali erikseen sovitaan ja anregtiakkaalle muun kuin Marevan
ajan, aika loytyy aikatyypilla LAB ma-pe klo 7:1@0D0, yksi LAB aika on
pituudeltaan kymmenen minuuttia. Ota huomioon LABaa varatessa ajan pituus;
verikokeet + EKG varataan 20 min, lapsille varatasna vahintddn 10 min,
sieniviljely 20 min, sokerirasitukseen riittda ykK) min aika (aloitusaika), jos 1-2
koetta eika paastoa niin yleensa riittdd 5 min .afBljeista asiakas naytteenottoon

hyvin, mm. paasto.

Jos tunnet epadvarmuutta ohjeistaa potilasta ndwydtessa ja -tuonnissa, ohjaa potilas
herkasti laboratorioon! Esimerkiksi pissa- ja ubpsiytteitd ja -purkkeja on
monenlaisia, Sakylan laakarin vastaanoton kan&lapista |0ytyvat kattavat ohjeet
niihin liittyen. Huomioi myds, ettei kaikkia naytté tehda taalla, jolloin ne

l&ahetetdan tutkivaan laboratorioon mika vaikuttagtteen tuonti aikaan.

5.2 RoOntgen

Rontgenin toiminnasta vastaa Satakunnan sairaapiidihn  kuntayhtyman
sairaanhoidollisten palvelujen liikelaitos SataDi&gtilaat kuvataan paasaantoisesti
vuoronumerojarjestyksessa, ajanvaraus tulee kayttfulukuun 2015 alussa.
Yksityislaakarin lahetteella pyydettyja tutkimukse toistaiseksi oteta. SataDiag
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mahdollistaa sen, ettd asiakkaat voivat hakeutug-tutkimuksiin oman
kuvantamisyksikon lisdksi muihin SataDiagin toinsigisiin, esim. Euraan
(ajanvarauksella) ja Huittisiin. Ultradanitutkimeits tehdéaan kerran viikossa
keskiviikko iltapdaivisin Euran kuvantamisessa rdaljin toimesta.

Sakylan rontgen auki ma-pe klo 8:00-15:00, rontgaaia XXX XXXXX.

5.3 Siivous

Sakylan laakarin  vastaanotolla puhtaudesta huolehtii  a@kipin  kaksi

laitoshuoltajaa. Toinen laitoshuoltaja siistii aamorossa ja toinen iltavuorossa.
Heidat saat kiinni paivystysnumerosta XXXXX. La&karvastaanotolla ja
laboratoriossa on yhteiset laitoshuoltajat. Lauamtajolloin on paivystys, laakarin
vastaanoton kay paivystyksen loputtua siistimaskéi yerveyskeskussairaalaan

laitoshuoltajista.

Koylion laakarin vastaanotolla tyoskentelee yksi laitodfajen Han tulee toihin
arkisin klo 15:00, paitsi tiistaisin klo 17:00, Wa@s silloin on Koylidssa

iltavastaanotto.

Laitoshuoltajille on ehdottomasti ilmoitettava tartavaarasta!

5.4 Valinehuolto

Sakylan paaterveysasemalla tyoskentelee vélinehuoltajan Harda aamuisin
toimenpidehuoneesta ja huuhteluhuoneesta steviiitanstrumentit (molemmista
huoneista 16ytyy harmaa laatikko likaisia instruitheja varten). Han myos palauttaa
steriilit instrumentit ja erilaiset valmiit steiiil setit, sek& puhdistetut tarvikkeet
kanslian poydélle. Valinehuoltajan huoneeseen, nhikdyy laboratorion vieresta,
toimitetaan puhdistusta tarvitsevat tarvikkeet esirmpotilaiden palauttamat

kyynarsauvat, aircastit, mansetit, sorsat, ym.k&eet.

Koylion terveysasemalla valinehuollosta huolehtii laitadtaja. Koyliossa likaiset

instrumentit keratddn toimenpidehuoneessa olevaatalimeen kaarimaljaan.
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Vakituisen laitoshuoltajan ollessa lomalla likaigestrumentit sekd muu pudistusta
kaipaava tavara toimitetaan Sékylaan valinehuolttemmaassa laatikossa.

5.5 Terveyskeskussairaala

Terveyskeskussairaalassa on aina joku paikalla gimeparokauden. Yksin Sékylan

iltavuorossa ollessa voi tarvittaessa halyttddaps@ sairaalan puolelta, p. XXXX

(kanslia).

Potilaan mennesséa jatkohoitoon terveyskeskussafaalddkari soittaa potilaalle

osastolta paikan, ellei toisin sovita. Potilaan amik osastolle on vietavd myos
potilaan paperinen potilaskansio. Terveyskeskusai@an paaset vain elektronisella

avaimella, jonka l6ydat arkiston naulakosta.

5.6 Neuvola

Neuvolatoimintaan kuuluvat Sakylan péaterveysadamgnvarauksella:

Aikuisneuvola:
- Terveydenhoitaja XXX XXXXX, klo 12-12:30 (astma- ¢habetesneuvonta,
muistihoitaja)
- Terveydenhoitaja XXX XXXXX, ma-to klo 8-16, pe ki 14:15 (diabetes- ja
terveysneuvonta, kutsunnat)
Perhesuunnitteluneuvola:
- Terveydenhoitaja XXX XXXXX, klo 12-12:30 (hoitotaikkkeiden ja —
valineiden tilaaminen)
Aitiysneuvola:
- Katilo-terveydenhoitaja XXX XXXXX, klo 12-13:00
Lastenneuvola:
- Terveydenhoitaja XXX  XXXXX, klo 8-830 ja 12-12:30
(kouluterveydenhoitaja)
Koulu- ja opiskeluterveydehuolto:
- Kouluterveydenhoitaja XXX XXXXXX
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Koylion terveysasemalla:

Aikuisneuvolan vastaanotto ilman ajanvarausta ma&dpe8-10 ja iltavastaanotto
ensisijaisesti tyoikaisille tiistaisin klo 16-17.udna aikana ajanvaraus.

- Terveydenhoitaja XXX XXXXX (kouluterveydenhuolto)

- Terveydenhoitaja XXX XXXXX (lastenneuvola)

5.7 Fysioterapia

Fysioterapia avoinna ma-to klo 7:30-15:30 ja pe'k@0-13:30. Apuvéalinelainaus ja
—palautus ma-pe klo 10:00-11:30 p. XXXX XXX XXXX.

Sakylan laakarin vastaanotto lainaa kyynarsauvigjmat kirjataan KuntoApuun.
KuntoAvusta tulostetaan lainaussopimus kahtenadappa, yksi asiakkaalle ja yksi
terveyskeskukselle, muista pyytdd asiakkaan ajtekis sopimukseen.
Terveyskeskuksen sopimus arkistoidaan mappiin, jlikdyy kanslian hyllylta.
Lainaavan asiakkaan YLE-lehdelle kirjataan kyynédvegen kaytdn opetus,
Pegasoksesta loytyy tata varten valmis fraasi. Kygauvoja l0ydat Sakylan laakarin
vastaanoton kanslian arkistosta. Jos huomaat kggnéojen olevan vahissa, ilmoita

puutteesta fysioterapiaan.
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LIITE 2
PEREHDYTYKSEN TARKISTUSLISTA
Perehdytettava: Tyo6hontulopaiva:
Tyo6tehtava: Esimies:
TYOHONTULOVAIHEEN PEREHDYTYS:
SISALTO NIMETTY PEREHDYTYS
PEREHDYTTAJA| TOTEUTETTU
Pvm | Perehdyttdjg Perehtyja

Tydsopimus, ty6tehtavat,
tyovuorot, palkanmaksu

Avaimet, tietojarjestelmat,
tunnukset, suojavaatteet,

parkkipaikka, ruokailu,

Kierratys

Tietosuoja ja laakeluvat

Tyo6terveyshuolto,
sairastuminen

Tyoturvallisuusasiat
(kiinteiston kulunvalvonta,

halytysjarjestelmat,
palo- ja pelastusohjeet,

uhka- ja vaaratilanteet)

Ty6suojelu, tydhyvinvointi,
luottamusmiesjarjestelma

Lomaoikeus, virkavapaa,
koulutus

Muihin tk:n yksikoihin
tutustuminen:
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- laboratorio

- rontgen

- siivous

- valinehuolto

- terveyskeskussairaala
- neuvola

- fysioterapia

- kotisairaanhoito

OMAAN TYOTEHTAVAAN PEREHDYTYS

SISALTO NIMETTY PEREHDYTYS
PEREHDYTTAJA | TOTEUTETTU

Pvm | Perehdyttdja Perehtyj3

Laakarin vastaanoton tavoitteet
ja tyontekijan vastuut

TyOkavereiden esittely,
tyonkuvat, vastuuhenkil6t

Tyétiloihin tutustuminen

Tehtavat:

Ajanvaraushoitaja

lImoittautumishoitaja

Toimenpidehoitaja
yleisimmat toimenpiteet

Ensiapuhoitaja/
poliklinikkasairaanhoitaja

yleisimmat toimenpiteet

lltahoitaja
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lauantaihoitaja




