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Tyoelaman muutokset ja henkilokunnan vaihtuvuus ovat nykypaivaa hoitotyossa. Hyva
perehdytys on avainasemassa tyopaikoilla ja sita on kehitettava jatkuvasti taman paivan
tyoelaman vaatimusten mukaan. Uuden tyontekijan hyvalla perehdytyksella edistetaan
osaamista ja hyvia tyomenetelmia seka ennaltaehkaistaan virheita. Hyva perehdytys edistaa
myos tyohyvinvointia ja tyoviihtyvyytta. Yha useammin perehdytys on ymparivuotista,
jatkuvaa toimintaa ja ulottuu koko henkilokunnan tasolle osaamisen jatkuvana kehittamisena.

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa tiedoiltaan kattava ja ulkoisesti kiinnostava
perehdytyskansio Vantaan kaupungin Geriatrisen akuuttiyksikon arviointi- ja akuuttiosastolle
(AKOS 1). Opinnaytetyo sai alkunsa tyoyhteison ehdotuksesta ja se on toteutettu yhteistyossa
osaston henkilokunnan kanssa. Se on tarkoitettu seka uusien tyontekijoiden perehdyttamisen
tueksi etta koko henkilokunnan avuksi jokapaivaiseen tyohon.

Opinnaytetyon raporttiosuudessa kasitellaan perehdyttamisen teoriaa ja sen merkitysta
tyoyhteisolle. Raportissa on huomioitu myos lainsaadanto, ja sen kautta siirrytty
kasittelemaan organisaatiossa tapahtuvaa perehdytysprosessia. Tahan kuuluvat tyontekijan
perehdyttamisen suunnitteleminen, rekrytointi, tyonopastus seka kehitys- ja arviointityo.
Perehdyttamisen menetelmia kasiteltaessa on keskitytty apumateriaalien kayttoon, joka siis
johdattaa perehdytyskansion toteuttamiseen. Lopuksi raporttiin on kuvattu opinnaytetyon
onnistumisen arviointi.

Perehdytyskansion sisalto on jaettu kolmeen selkeaan kokonaisuuteen, jotka ovat hallinto ja
palvelussuhteen perusasiat, perehdytys osastolle seka toimintaohjeita paivittaisen
tyoskentelyn tueksi. Perehdytyskansiosta oli tarkoitus tehda kattava ja helppolukuinen, seka
ulkoasultaan mielekas ja perinteisesta poikkeava. Lisaksi perehdytyskansiosta tehtiin
sahkoinen versio, jonka jokainen tyontekija voi tallentaa omalle tyopoydalleen. Nain asioita
on helppo paivittaa ja saada perehdytyskansio sailymaan osaston henkilokunnan kaytossa
mahdollisimman pitkaan.

Perehdytyskansion arvioimista varten kyseisella osastolla toteutettiin kirjallinen palautekysely
osaston tyontekijoille. Palaute oli ainoastaan positiivista. Erityisesti perehdytyskansion
selkeyteen, kattavuuteen seka helppolukuisuuteen oltiin tyytyvaisia. Positiivista palautetta
annettiin myos runsaasta varien ja kuvien kaytosta. Seka uudelle etta vanhalle tyontekijalle
koettiin olevan runsaasti hyotya perehdytyskansiosta.

Avainsanat: Perehdyttaminen, perehdytyskansio, perehdytysprosessi
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The general changes occurring in the workplace and the changing everyday staff are part of
nursing today. Good orientation is a key factor in the workplace and requires constant
developing according to the demands. With good orientation new employees improve their
skills, obtain good working methods and prevent mistakes. Good orientation promotes well-
being at work as well as job satisfaction. Orientations take place year-round reaching staff at
all levels as part of the continuous improvement of skills.

The aim of this thesis was to produce an informative and universally interesting orientation
guide for a geriatric assessment and acute ward in the city of Vantaa. Discussions with the
staff on the ward and the hospital administration, along with their continued support,
enabled the development and completion of this thesis. The purpose of the orientation guide
was both to aid orientation of new employees and facilitate the everyday work practices of
the staff as a whole.

The theory of orientation and its meaning to staff is discussed in the report section of this
thesis. Laws and regulations have been considered, after which the process of orientation
within this organization is analyzed. Planning of orientation methods for employees along
with recruitment, work guidance as well as the development and evaluation of work practices
are included in the guide. The methods of orientation focus on instructional material. Finally,
an evaluation of the orientation guide is included based on feedback from staff on the ward.

The content of the orientation guide is divided into three distinct sections; Administration
and the employee-employer relationship, orientation and guidance on how to manage
different situations on the ward. The objective was to provide an informative, easy-to-read
and attractive orientation guide. In addition, the orientation guide is available as an
electronic version which can be downloaded on employees’ computers. It is designed to be
easily updated as well as an accessible system for the employees, thus maintaining its
usefulness.

The orientation guide was evaluated through a written questionnaire by the staff on the
ward. Feedback received was positive citing the clarity, informative quality and layout of the
guide as well as the color scheme and use of images. The orientation guide was found to be
useful for both the veterans and newly employed members of staff.

Key words: Orientation, orientation guide and process of orientation
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1 Johdanto

Nykypaivan tyoelamassa perehdyttamisen merkitys on lisaantynyt. Myos sen vaatimukset ovat
tiukentuneet. Tyoelaman nykyisia tavoitteita ovat osaamisen jatkuva uudistaminen, tyosken-
teleminen moniammatillisissa tiimeissa ja yhteistyo yli yksikko- ja organisaatiorajojen. (Kjelin
& Kuusisto 2003: 10.) Tyontekijoiden kehittymis- ja vaikutusmahdollisuudet ovat lisaantyneet,
mutta toisaalta tyoyhteisossa tyotahti on tiukentunut ja epavarmuus lisaantynyt (Viitala 2004:
130). Terveysalalla joudutaan vastaamaan yha lisaantyviin tehokkuusvaatimuksiin ja kamppai-
lemaan tiukkenevan talouden kanssa (Rainio 2005: 2). Henkilosto on ikaantynyt, asiakaskun-
nan hoidon tarpeet seka vaatimukset ovat muuttuneet ja laatu- ja tehokkuusvaatimukset li-
saantyneet (Multanen 2004: 34). Hoitohenkiloston suuri vaihtuvuus ja sijaisten jatkuva pereh-
dyttamisen tarve vaativat paljon aikaa henkilokunnan ajasta ja resursseista (Vahla 2008: 38).
Tyoelamassa on myos varauduttava suurten ikaluokkien korvaamiseen uudella tyovoimalla.
Samalla on myos pyrittava edistamaan ikaantyneiden tyossa jaksamista ja motivoimaan pi-
dempaan palveluaikaan (Rainio 2005: 2). Terveydenhuollon henkiloston kehittymisen haasteita
asettavat myos toimintaympariston muutokset seka muutosten seuraukset tyon luonteeseen ja
tyotehtaviin (Kuoppamaki 2008). Taman vuoksi perehdyttaminen on yha ajankohtaisempaa ja
tarpeellisempaa (Tyoturvallisuuskeskus 2009: 3). Hyvasta perehdytyksesta on tulossa tuote,
jota on kehitettava taman paivan tyoelaman vaatimusten mukaan (Agge 2008). Hyva perehdy-
tys tulisi olla nykyisin osa rekrytointistrategiaa myos hoitoalalla. Perehdytyksen tulee myos

mukautua ajankohtaisiin hoitotyon muutoksiin. (Vahla 2008: 38.)

Hyva perehdyttaminen sisaltaa erilaiset kaytannon toimet, jotka helpottavat tyossa aloitta-
mista, tulokkaan osaamisen kehittamisen seka varsinaisen opastuksen tyotehtavaan, tyoyhtei-
soon ja koko organisaatioon. Perehdyttamisen ei tulisi tarkoittaa vain uusien tietojen ja taito-
jen kehittamista, vaan sen tulisi parhaimmillaan auttaa tyontekijaa saamaan esille, paranta-
maan, tunnistamaan ja hyodyntamaan hanella jo olevaa osaamista. (Kupias & Peltola 2009:
19-20.) Kun perehdytys on suunniteltu kunnolla ja kun siihen on voimavaroja, perehtyja saa-
kin paitsi luvan perehtya rauhassa uusiin tehtaviinsa, myos tarvittavaa taydennysta taitoihinsa
ja tietoihinsa. (Agge 2008.) Perehdyttaminen luo koko sen pohjan, jonka avulla uusi tyonteki-
ja suuntaa organisaatiossa ja antaa hanelle myos sen tavoitteet ja nakemyksen, jota kohden
han pyrkii tyoskentelyssaan kulkemaan (Kjelin ym. 2003: 14). Uudessa tyosuhteessa tai uuden-
laisen tyon aloittamisessa on paljon onnistumisen mahdollisuuksia. Hyvin suunnitellusta ja
toteutetusta perehdyttamisesta hyotyvat tyoantaja, tulokkaan koko tyoyhteiso ja tulokas itse.
(Kupias ym. 2009: 15.) Hyvin toteutettu perehdyttaminen tuo tyoyhteisolle tyonsa tehokkaas-
ti, luotettavasti ja laadukkaasti suorittavia tyontekijoita (Lepisto 2004: 56). Perehdyttamiseen
tulisi loytaa kaytantoja, jotka helpottavat uusien tyontekijoiden ja sijaisten vastaanottamista
ja toihin kiinni paasemista. Apuna voidaan kayttaa tietopakettia, kuten perehdytyskansiota,

josta loytyvat kaikki olennaiset asiat. (Vahla 2008: 38.)



Opinnaytetyon tarkoituksena oli suunnitella ja toteuttaa perehdytyskansio Vantaan kaupungin
Geriatriselle arviointi- ja akuuttiosastolle. Opinnaytetyo koostuu teoriaosasta ja varsinaisesta
perehdytyskansiosta, jonka hyodyllisyytta ja toimivuutta tarkasteltiin kirjallisen kyselyn avul-
la saadusta palautteesta. Tavoitteena oli, etta perehdytyskansiosta tulisi toimiva osa osastolla
tyotaan aloittavan tyontekijan perehdyttamista. Tarkoituksena oli selkeyttaa ja tehostaa uu-

sien tyontekijoiden perehdytysta. Kaytannossa perehdytysmateriaalin kaytto nopeuttaa tyon-
kuvan sisaistamista ja auttaa nain uutta tyontekijaa tulemaan tyoyhteison toimivaksi jasenek-
si mahdollisimman pian (Kjelin ym. 2003: 46). Kansiosta hyotyvat myos osastolla jo tyoskente-
levat tyontekijat, koska kirjatut toimintaohjeet yhtenaistavat tyokaytantoja. Perehdytyskan-

siosta tehtiin myos sahkoinen versio. Sahkoista versiota on helppo paivittaa ja nain pitaa pe-

rehdytyskansio ajan tasalla.

2 Perehdyttamisen tarkoitus

Perehdyttaminen kasitteena saattaa kuulostaa yksiselitteiselta. Sen sisalto on kuitenkin muut-
tunut ajan kuluessa ja toisaalta eri organisaatioissa se merkitsee ja tulee jatkossakin merkit-
semaan eri asioita. (Kupias ym. 2009: 17.) Perehdyttaminen on keskeisin vaihe toimintaket-
jussa, joka alkaa tyohonotosta ja jatkuu vastaanoton ja alkuohjauksen kautta varsinaiseen
tyossa oppimiseen (Rasanen 1994: 234). Perehdyttamisen merkitykseen vaikuttaa tapa, jolla
organisaatio kytkee perehdyttamisen strategiaan ja muuhun toimintaansa. Perehdyttaminen
nahdaan eraanlaisena yleisterming, joka voidaan jakaa yleisperehdytykseen ja syventavaan
perehdytykseen. Yleisperehdytys tarkoittaa perehdyttamista organisaatioon, sen toimintaym-
paristoon ja yleisiin asioihin. Syventavan perehdyttamisen tarkoituksena on oman yksikon
toiminnan ja toimintaympariston tunteminen seka varsinaisen tyon perehdytys. (Frisk 2003:
42.)

Perehdyttamista ei liiteta vain tyosuhteen alkuun, vaan sita kaytetaan myos silloin, kun henki-
l6a perehdytetaan uusiin tehtaviin entisessa tyopaikassaan. Siita puhutaan myos silloin kun
tyotehtavat muuttuvat osin tai kokonaan, mutta tyoymparisto pysyy samana. Myos pitempi
poissaolo tutusta tyosta nostaa esiin kysymyksen perehdyttamisen tarpeesta tyontekijan pala-
tessa toihin. (Kupias ym. 2009: 17-18.) Jos kuitenkin perehdytysta ja tyonopastusta halutaan
tarkastella erikseen, voidaan sanoa, etta perehdyttaminen painottuu palvelussuhteen alkuun
ja sisaltaa esimerkiksi tyopaikkaan ja tyotehtaviin tutustumista. Tyonopastus sen sijaan pai-
nottuu varsinaisen tyon tekemiseen tarvittavien tietojen ja taitojen opettamiseen. Rajanveto
naiden valilla vaihtelee kuitenkin maarittelijasta riippuen. (Teknillinen korkeakoulu 2006.)
Opinnaytetyossa tyonopastus on sisallytetty osaksi perehdyttamista ja sita tarkastellaan yhte-

na perehdytysprosessin vaiheena.

Perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia niita tapahtumia ja toimenpiteita, joilla tuetaan yksiloa



uuden tyon alussa (Kjelin ym. 2003: 50). Perehdyttamista on harkittava aina tilanteen, tar-
peen ja perehdytettavan mukaan. Perehdytysta edellyttavia tilanteita on monenlaisia, samoin
kuin perehdytettavia. (Kangas & Hamalainen 2007: 2.) Perehdyttamisen luonne vaihtelee
henkilon roolin mukaan. Tyontekijan kokemus on huomioitava perehdyttamisessa. Nuorella
tyontekijalla on luonnollisesti kokenutta tyontekijaa vahemman valmiuksia ottaa haltuun uut-
ta tyoymparistoaan. (Lappeenrannan kaupunki 2006: 4). Tulevista tyotehtavista riippuen pe-
rehdyttamisen laajuus ja syvallisyys vaihtelevat. Jokaisessa tapauksessa kaydaan kuitenkin
lapi yrityksen toiminta-ajatus, visiot, liikeideat ja strategiat seka menettelytavat. Tyopaik-
kaan perehdyttamiseen kuuluu tutustuminen tuleviin tehtaviin liittyviin odotuksiin, toiveisiin
ja velvoitteisiin seka tyoymparistoon, tyotovereihin, asiakkaisiin, yhteistyoverkostoihin ja
tyoyhteison pelisaantoihin. (Helsila 2002: 52.) Sen tarkoituksena on auttaa tyontekijoita op-
pimaan ja harjaantumaan uusiin tyotehtaviinsa seka tyoyhteison tapaan toimia. Hyvin toteu-
tetulla perehdyttamisella voidaan vaikuttaa tyontekijan mielenkiintoa, vastuunottoa ja tyo-
hon sitoutumista lisaavasti. (Frisk 2003: 41) Perehdytyksen avulla tyontekijalta pyritaan pois-
tamaan pelot ja epaluulot niin tyota kuin esimiehia ja tyotovereitakin kohtaan. Tyontekijalle
osoitetaan hanen tyopanostuksensa tarpeellisuus tyoyhteisolle ja sen liittyminen laajempiin
kokonaisuuksiin. Uusi tyontekija valmennetaan ajattelemaan tuloksia ja kantamaan itse vas-
tuuta tyostaan seka luomaan avoimet ja luottamukselliset vuorovaikutussuhteet esimiesten ja

tyotovereiden kanssa. (Rasanen 1994: 235.)

Perehdytykselle on aina maariteltava tavoitteet. Tavoitteet voidaan maaritella yleisesti, mut-
ta yleensa niita on tarpeen tarkentaa eri ryhmien mukaan. Perehdytyksessa tavoite kohdistuu
aina oppimiseen. Mietitaan mita tietoja, taitoja, asenteita ja valmiuksia on tarkoitus oppia ja
miten hyvin. (Kangas ym. 2007: 6.) Tavoitteena tulee olla taitava tyo ja laadukas palvelu. Ta-
han paastaan parhaiten, kun perehdyttaminen nahdaan monivaiheisena opetus- ja oppimista-
pahtumana, joka ei rajoitu vain tyotehtavien opettamiseen. (Kauhanen 2003: 146.) Perehdyt-
tamisen luonnetta ja tavoitteita maarittavat tyontekijan tausta ja hanen osaamisensa. Myos
perehdytettavan tyon luonne ja tyoymparisto vaikuttavat tavoitteisiin ja oppimisen mahdolli-
suuksiin. (Frisk 2003: 41.)

Tyoyhteisossa muutokset ovat yha nopeampia ja monimutkaisempia seka niihin sopeutumisiin
on vahemman aikaa kuin aikaisemmin. Muutoksia tapahtuu koko ajan yhteiskunnassa, ympa-
ristossa, tyopaikoilla seka yksityiselamassa, ja ne vaikuttavat ihmisten vointiin, toimintaan,
tunteisiin, nakemyksiin ja asenteisiin. (Rainio 2010: 4.) Lisaksi ne tuovat usein tullessaan op-
pimistarpeita, jotka vaativat tyontekijoiden perehdyttamista. Tyoyhteisossa tyontekijan tai
esimiehen vaihtuminen on muutos, joka vaikuttaa koko tyoyhteisoon. Myos uusien tyomene-
telmien, koneiden ja laitteiden kayttoonotto edellyttaa perehdyttamista niiden kayttoon. Li-
saksi asiakaskunnan vaihtuminen tuo tarpeen perehdyttamiselle. Muutoksiin perehdyttamisen

perusedellytyksena on se, etta esimiehet ja perehdyttajat ovat paneutuneet riittavasti muu-



tosten tuomiin asioihin ja ihmisten tuntemuksiin. (Kangas ym. 2007: 3-4,20.) Piiroinen, Lahti,
Lindqvist, Hupli ja Leino-Kilpi (2002: 58) ovat tutkimuksessaan todenneet, etta jatkuvat ja
nopeasti eteen tulevat muutokset seka epavarmuus tulevasta ja yleinen vasymys aiheuttavat
tyytymattomyytta ja tyomotivaation laskua. Kupiaksen ym. mukaan (2009, 119) haasteena
muutoksiin perehtymisessa on varsinkin aikaisempien kasitysten muuttaminen ja oppiminen
pois joistakin toimintatavoista ja kaytannoista. Muutos tuo mukanaan epavarmuutta ja turvat-
tomuutta, sita enemman, mita enemman se koskettaa ihmista itseaan. Pelko epaonnistumisis-
ta, virheista seka omasta patemattomyydesta on yleisin syy muutosten vastustamiseen.
Muutoksen toteuttamista helpottaa kun tyontekijat saavat riittavasti ja aikaisessa vaiheessa
tietoa muutoksista ja niiden aiheuttamista vaikutuksista. (Kangas ym. 2007: 20.) Toisaalta
jatkuva kehittaminen ja muutokset vahentavat tyossa jaksamista (Piiroinen ym. 2002). Muu-
toksen tarpeellisuutta tuleekin perustella tyoyhteisolle ennen sen tapahtumista, jotta tyoyh-

teiso saadaan motivoitua ja sitoutumaan uuden oppimiseen (Kupias ym. 2009: 120).

3 Perehdyttamista koskevat lait ja ohjeistukset

Suomessa on tyontekijoiden terveyden, turvallisuuden ja hyvinvoinnin edistamiseksi laaja
lainsaadanto (Sosiaali- ja terveysministerio 2009). Tyosuojelulainsaadannossa on useita tyon-
antajaa velvoittavia maarayksia tyohon perehdyttamisen jarjestamiseksi. Kaytannossa lahin
esimies vastaa perehdyttamisen ja opastuksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta.
Han voi delegoida erilaiseen perehdyttamiseen ja opastukseen liittyvia tehtavia koulutetulle
tyonopastajalle, mutta vastuu sailyy aina linjajohdolla ja esimiehella. Painopiste on tyonopas-
tuksellisissa asioissa ja tyosuojelussa. (Tyoturvallisuuskeskus 2009: 2.) Tyosuojelu kattaa tyon
turvallisuuden ja terveellisyyden, palvelusuhteen ehdot, henkisen hyvinvoinnin, johtamisen ja
organisaation toimivuuden ja tuottavuuden seka yhteistoiminnan. (Sosiaali- ja terveysministe-
rio 2010.) Asetus tyosuojelun valvonnasta (954/1973) velvoittaa tyosuojelutoimikunnan ja
-paallikon valvomaan ja tekemaan esityksia tyosuojeluun liittyvan tyonopastuksen ja perehdy-

tyksen jarjestamiseksi (Finlex 2002).

Tyonteko ja siihen liittyva oppiminen on lainsaatajan erityisessa suojelussa. Laeista loytyy
monia suoria maarayksia ja viittauksia perehdyttamiseen. Huomiota on erityisesti kiinnitetty
tyonantajan vastuuseen opastaa tyontekija tyohonsa. Tyosopimuslain mukaan tyonantajan on
huolehdittava, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyo-
ta tai tyomenetelmia muutettaessa tai kehitettaessa. Tama yleisvelvoite koskee muitakin kuin
uusia tyontekijoita. Tata taydentaa myos vaatimus, jonka mukaan tyonantajan on pyrittava
edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan ja edeta tyourallaan. Pe-
rehdyttamista kasittelevat tyosopimuslain lisaksi tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta

yrityksessa. (Kupias ym. 2009: 20-21.)
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3.1 Tyoturvallisuuslaki

Keskeisin perehdytysta ohjaava laki on tyoturvallisuuslaki (738/2002), jonka mukaan tyonteki-
ja on perehdytettava riittavasti tyohon, tyopaikan olosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin,
tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin. (Fin-
lex 2002.) Kankaan mukaan (2007: 22) tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekijalle
annetaan opastusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka hairio- ja poikke-
ustilojen varalta. Tyontekijalle annettua opastusta tulee myos taydentaa tarvittaessa. (Kangas
ym. 2007: 22.) Tyoturvallisuus on hyvin tarkea osa huolella suoritettua perehdyttamista. Pal-
velutyopaikoilla tormataan hyvinkin monimuotoisiin turvallisuuteen liittyviin tilanteisiin. (Ku-
pias ym. 2009: 21-22.) Taman vuoksi tassa perehdytyskansiossa nostetaan yhdeksi osa-alueeksi
tyoturvallisuus. Perehdytyskansiossa kasitellaan toimintaohjeita vakivalta- ja uhkatilanteiden,
pistotapaturmien seka palo- ja pelastustilanteiden varalle. Ohjeiden ollessa osa perehdytys-

kansiota, jokainen uusi tyontekija tulee kaymaan ne lapi perehdytyksessa.

Tyoturvallisuuslakiin liittyvat tasa-arvolaki seka yhdenvertaisuuslaki. Tasa-arvolaki velvoittaa
tyonantajaa edistamaan tasa-arvoa miesten ja naisten valilla. Yhdenvertaisuuslaki kieltaa syr-
jinnan ian, etnisen tai kansallisen alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen,
mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen ja muun henkiloon
liittyvan syyn perusteella. Perehdyttamisessa onkin luotava mahdollisuudet siihen, etta suku-
puolesta tai taustasta riippumatta henkilolla on mahdollista menestya tyossaan. (Kupias ym.
2009: 25.)

3.2 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Tyonantajan ja henkiloston velvoittaa yhteistyohon yhteistoiminnasta yrityksissa saadetty laki
(334/2007). Lain mukaan tyonantajan on neuvoteltava tyohonoton periaatteista, menetelmis-
ta ja tyohonoton yhteydessa kerattavista ja tyohontulijalle annettavista tiedoista seka tyohon
perehdyttamisen jarjestelyista niiden tyontekijoiden kanssa, joita asia koskee. (Finlex 2002.)
mahdollisuuksia tyopaikalla. Olennaista on tehda perehdyttamisen jarjestelyt nakyviksi tyo-

paikalla. (Kupias ym. 2009: 25-26.) Perehdytyskansion on tarkoitus yhtenaistaa osaston pereh-
dytyskaytantoja ja sen tavoitteena on selkeyttaa perehdyttamisen kulkua. Perehdytyskansio

tuo tulokkaalle ja koko tyoyhteisolle helposti saatavaa tietoa perehdyttamisesta ja siihen liit-

tyvista osa-alueista.

3.3 Tyoterveyshuoltolaki

Tyoterveyshuoltolaki (1383/2001) velvoittaa tyonantajan jarjestamaan tyoterveyshuollon si-



11

salto ja toteuttaminen (Finlex 2002). Tyoterveyshuollolla tarkoitetaan tyossakayvien ihmisten
perusterveydenhuoltoa, jonka tavoitteena on terveellinen ja turvallinen tyo ja tyoymparisto,
tyontekijan terveyden huoltaminen seka tyo- ja toimintakyvyn yllapitaminen, edistaminen ja
seuranta. TyOnantaja voi jarjestaa tyoterveyspalvelut itse tai yhdessa toisten tyonantajien
kanssa tai ostaa ne yksityiselta palvelujen tarjoajalta. Kunnan terveyskeskuksen tulee jarjes-
taa tyoterveyshuollon palvelut niita haluaville tyonantajille. (Sosiaali- ja terveysministerio
2009.) Perehdytyskansioon sisallytetaan tarkeimmat tiedot tyoterveyshuollosta. Tiedoista
ilmenee kenelle tyoterveyshuollon palvelut ovat tarkoitettu, millaisissa asioissa tyoterveys-
huollon puoleen voi kdzntya ja missa ja miten se on jarjestetty osaston henkilokunnalle. Akil-
lisissa tilanteissa yhteystietojen tulee loytya nopeasti ja helposti. Tallainen tilanne on esi-
merkiksi pistotapaturma, johon perehdytyskansiosta tulee lOytymaan toimintaohjeet. Kun
nama asiat loytyvat perehdytyskansiosta, jokainen uusi tyontekija kay ne automaattisesti lapi
aloittaessaan tyoskentelyn osastolla. Kansio antaa myos vanhoille tyontekijoille mahdollisuu-

den kerrata toimintaohjeita vaaratilanteiden varalle.

Tyoterveyshuollon toimet ovat tarkea osa tyohyvinvoinnin edistamista tyopaikoilla. Hyvinvoiva
tyoyhteiso tyoskentelee osaavasti ja tuottavasti seka tyontekijat kokevat tyonsa mielekkaaksi
ja palkitsevaksi, seka elaman hallintaa tukevaksi. (Sosiaali- ja terveysministerio 2010.) Par-
haimmillaan tyo voi edistaa ihmisen hyvinvointia ja terveytta. Hyvinvointiin liittyy myontei-
nen perusasenne, tyytyvaisyys elamaan ja tyohon. Myos kohtuullinen paineensietokyky seka
oman itsensa hyvaksyminen vahvuuksineen ja puutteineen kuuluvat hyvinvointiin. (Tyoterveys-
laitos 2009.) Terve ja hyvinvoiva ihminen jaksaa paremmin tyossaan. Taman vuoksi perehdy-
tyskansioon sisallytetaan tietoa tyoterveyshuoltoon laheisesti liittyvista tyohyvinvoinnista ja

tyossa jaksamisesta.

3.4 Sairaanhoitajan eettiset ohjeet

Sairaanhoitajan eettiset ohjeet ilmaisevat sairaanhoitajille, muille terveydenhuollossa tyos-
kenteleville seka vaestolle sairaanhoitajan perustehtavan yhteiskunnassa ja hanen tyonsa pe-
riaatteet. Perehdytyskansiossa tulee olemaan sairaanhoitajan eettiset ohjeet, silla niiden tuli-
si ohjata terveydenhuollossa tyoskentelevien tyota jokaisena paivana. Ohjeet loytyvat kansi-

osta muistutuksena jokaiselle tyontekijalle.

Sairaanhoitajan eettisten ohjeiden mukaan sairaanhoitaja vastaa tekemastaan hoitotyosta
henkilokohtaisesti. Hanen tulee arvioida omaa ja muiden patevyytta ottaessaan itselleen teh-
tavia ja jakaessaan niita muille. Sairaanhoitajan on jatkuvasti kehitettava ammattitaitoaan.
Samassa tyoyhteisossa toimivat sairaanhoitajat vastaavat yhdessa siita, etta hoidon laatu on
hyvaa ja etta sita parannetaan jatkuvasti. Sairaanhoitajien tulee tukea toinen toistaan poti-

laiden hoitoa koskevissa paatoksissa, tyossa jaksamisessa seka ammatillisessa kehittymisessa.
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Sairaanhoitajat vastaavat oman alansa asiantuntijuudesta seka huolehtivat ammatin sisallon
syventamisesta, koulutuksen kehittamisesta ja tieteellisyyden edistamisesta. Sairaanhoitaja-
kunnan asiantuntijuuden kehittymisen tulisi nakya vaeston hyvan olon kasvuna. (Sairaanhoita-
jaliitto 1996.) Sairaanhoitajan eettiset ohjeet ohjaavat osaltaan perehdyttamista. Keskeinen
vastuu perehdyttamisesta tyoyksikossa on seka perehdytettavalla itsellaan etta koko tyoyhtei-

solla.

4  Perehdyttamisen hyodyt

Hyvan perehdyttamisen merkitysta tyontekijan ja organisaation kannalta ei Kauhasen mukaan
(2003: 146) voida aliarvioida. Perehdyttaminen ja erityisesti sen toteutus erottelee hyvat tyo-
yhteisot vahemman hyvista. Aikaisempien kokemusten perusteella muodostettujen kasitysten

muuttaminen tyoyhteisosta ja sen tyontekijoista on erittain vaikeaa. (Helsila 2002: 54.)

Hyvin hoidettu perehdyttaminen on aikaa vievaa, mutta siihen kaytetty aika tulee monin ver-
roin takaisin. Perehdyttamisen avulla uusi tyontekija oppii tyonsa nopeammin ja heti oikein.
Nain tyossa tehtavat virheet vahenevat, samoin niiden korjaamiseen kuluva aika. Toistuvat
virheet ja puutteellisuudet vaikuttavat organisaation uskottavuuteen niin ulkoisesti kuin sisai-
sestikin. (Kjelin ym. 2003: 20-21.) Hyva perehdyttaminen vaikuttaa myonteisesti myos mieli-
kuvaan, mika ihmisilla on tyopaikasta. Tahan mielikuvaan vaikuttavat esimerkiksi uusien tyon-
tekijoiden omat kokemukset seka se, mita he kuulevat toisiltaan. (Kangas ym. 2007: 3-4.)
Laadukkaalla perehdyttamisella organisaatio voi saavuttaa kilpailuetua. Tyontekijalle oma ja
tyopaikan maine on tarkeaa ja useimmat haluavat tehda laadukasta tyota. (Kjelin ym. 2003:
20-21.) Perehdyttamisprosessin kautta organisaatio saa ensiarvoista tietoa omista tehtavistaan
ja toimintatavoistaan. Uusi tyontekija on palkattu organisaatioon auttamaan sita menesty-
maan, ei vain opettelemaan perinteisia tapoja. Uusi, motivoitunut tyontekija haluaa peilata
uusia asioita aiemmin kokemiinsa, jolloin organisaatio hyotyy uuden henkilon palautteesta
oman toimintansa kehittamiseksi. Kun on palkattu strategisesti tarkea ja huolellisesti valittu
henkilo, halutaan hanen osaamistaan mahdollisimman hyvin hyodyntaa. Tama ei kuitenkaan
onnistu, jos tyontekija aluksi pakotetaan luopumaan kehittamisajatuksistaan tai aikaisemman

osaamisensa hyodyntamisesta. (Helsila 2002: 52-54.)

Turvallisuudesta huolehtiminen ja toimenpiteet onnettomuuksien valttamiseksi kuuluvat orga-
nisaation henkiloston paivittaiseen tyohon. Johdon tehtavana on antaa tietoa turvallisuudesta
seka luoda myonteista asennetta kaikkien tyontekijoiden keskuuteen. Turvallisuus on koko

organisaation yhteinen asia. (Sosiaali- ja terveysministerio 2005:7.) Jokaisen tyontekijan tulee
tietaa miten toimia onnettomuustilanteissa (Kangas 2003: 6). Yha useampi ihminen joutuu

tyossaan vakivallan tai vakivallan uhan kohteeksi. Vakivaltatilanteet keskittyvat ihmisten pal-
velua ja ohjaamista seka vapauden rajoittamista sisaltaviin tyotehtaviin. Tallaisia tehtavia on

erityisesti juuri terveydenhuollossa. (Turun ja porin tyosuojelupiiri 2007.) Tyopaikalla tapah-
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tuvaa vakivaltaa voidaan ehkaista ennakoimalla ja varautumalla mahdollisiin vaaratilanteisiin.
Henkilokunnan koulutuksella ja perehdytyksella saadaan hyvia tuloksia vaaratilanteiden uhan

pienentamisessa. (Satakunnan sairaanhoitopiiri 2006:4.)

Tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu eniten uusille tyontekijoille, koska tehtavaa aloitteleva
ei tunne viela uuden tyopaikan mahdollisia vaaratilanteita. Tyonopastaja opastaa tarvittavat
turvatoimet ja varmistaa, etta tyontekija ymmartaa niiden merkityksen. (Kangas ym. 2007: 4,
22.) Vaaratilanteisiin ennalta varautuminen, johdonmukaisen toiminnan harjoittelu ja ennal-
ta sovitut yksikon sisaiset toimintatavat ovat tarpeen. (Satakunnan sairaanhoitopiiri 2006:4.)
Turvallisuusohjeet tai turvallisuuskansiot tulisivat sisaltaa ohjeiston, joka on tarkoitettu orga-
nisaation koko henkilostoa varten. (Sosiaali- ja terveysministerio 2005:7.) Tyontekija tulee
perehdyttaa jokaisella tyopaikalla olevaan turvallisuussuunnitelmaan. Suunnitelman tarkoitus
on varautua henkiloiden, omaisuuden ja ympariston suojaamiseen vaaratilanteissa. (Kangas
ym. 2007: 5, 23.) Osastolle kootaan vuoden 2010 aikana turvallisuuskansio, jonka valmistumi-
sesta paivitetaan tieto perehdytyskansioon. Osastolta loytyy Peijaksen sairaalan yleinen palo-

ja pelastussuunnitelma. Perehdytyskansioon tulee tieto mista kyseinen suunnitelma loytyy.

Perehdyttaminen vahentaa henkiloston poissaoloja ja vaihtuvuutta. Jos tulokasta ei perehdy-
teta asianmukaisesti tai han tuntee itsensa toisten tyoskentelya haittaavaksi hairiotekijaksi,
han voi jaada toista pois tai vaihtaa tyopaikkaa kokonaan. Uuden tyontekijan perehdytys saas-
taa nain myos kustannuksia. (Kangas ym. 2007: 4-5.) Piiroisen ym. (2002: 48) mukaan uusien
tyontekijoiden perehdyttamisen puute tai siihen liittyva epaselvyys heikentaa muun henkilo-
kunnan tyon hallintaa, jaksamista seka tyomotivaatiota. Tama voi myos johtaa tyouupumuk-
seen ja tata kautta poissaolojen lisaantymiseen. Vantaan kaupungin Geriatrisessa arviointi- ja
akuuttiyksikossa kaytetaan vantaalaista aktiivisen valittamisen mallia, jonka tarkoituksena on
puuttua lisaantyneisiin poissaoloihin. Osastonhoitaja keskustelee tyontekijan kanssa lisaanty-
neiden poissaolojen syista, ja yhdessa he yrittavat loytaa ratkaisua ongelmiin. Nain pyritaan

ennaltaehkaisemaan tyontekijan uupumista ja lisaamaan tyomotivaatiota.

5  Perehdyttamiseen osallistuvien roolit

Perehdyttamiseen osallistuvat kaikki ne tyontekijat, joiden kanssa uusi tyontekija tulee ole-
maan tekemisissa (Kauhanen 2003: 146). Kankaan ym. (2003: 14) mukaan monissa suurissa
organisaatiossa on koulutetut perehdyttajat, kun taas pienemmissa tyoyksikoissa perehdytyk-
seen osallistuvat usein kaikki tyontekijat. Vastuu perehdyttamisesta on kuitenkin aina lahim-
malla esimiehella. Han voi toteuttaa perehdyttamisen yksin. Esimies kuitenkin usein delegoi
tehtavan alaiselleen tai tyotiimille, johon henkilo sijoittuu. (Kauhanen 2003: 146.) Esimiehen
vastuulla on jarjestaa tyontekijalle ja perehdyttajalle yhteista aikaa perehdytyksen toteut-

tamiseen. Esimiehen tulee mahdollistaa yhteinen tyoaika tyovuorosuunnittelun ja tyonjaon
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avulla. (valimaki 1998: 154.)

Perehdyttaminen on vuorovaikutusprosessi ja perehdytettava tyontekija aktiivinen toimija.
Perehdyttaminen ei ole ainoastaan perehdyttajan ja perehdytettavan valinen prosessi, vaan
se koskee koko tyoyhteisoa. Perehdyttamisen ei tulisi olla yksin kenenkaan vastuulla, vaan
siita tulisi jakaa ohjausvastuuta tyontekijoiden kesken. Tyontekijalla tulisi kuitenkin olla ni-
metty, perehdyttamisesta paavastuussa oleva ohjaaja. Ohjaajan tulisi tuntea perehdyttamisen
kaytantoja ja menetelmia ja osata ohjata tyontekijaa oppimista edistavasti. (Frisk 2003: 42).
Perusedellytys perehdyttamiseen on ohjaajan oma asiantuntemus ja ammattitaito. Nama ei-
vat kuitenkaan yksinaan takaa perehdyttamisen onnistumista. Ohjaajalla tulee olla vahva mo-
tivaatio ja myonteinen asenne ohjaamiseen. Taman lisaksi hanen tulee osata opettaa, pystya
katsomaan asioita ohjattavan kannalta ja saada hanet oppimaan. Jos ohjaajalta puuttuu jon-
kin alueen asiantuntemusta, han voi aina opetella sita tai hankkia jonkun muun tilallensa.
Tama kuitenkin edellyttaa sita, etta ohjaaja tuntee omat vahvuutensa ja puutteensa. (Kangas
ym. 2007: 14.) Jokainen ammattitaitoinen ihminen ei valttamatta ole hyva perehdyttaja. Siksi
tyoyhteison on selvitettava perehdyttavien avainhenkiloiden kehittamistarpeet ja tarvittaessa

jarjestaa heille koulutusta. (Kangas 2003: 7.)

Uusi tyontekija on tyoyhteison tarkein henkilo. Han ei ole riippuvainen tyoyhteisostaan vaan
tyoyhteiso on riippuvainen hanesta. Perehdytettava ei ole organisaatiota hairitseva tekija,
vaan oppivan organisaation tarkoitus. Kun hanta autetaan opettamalla, han antaa tyopanok-
sensa tyoyhteisolle. (Rasanen 1998: 236.) Useimmiten uuden tyontekijan on aluksi pakko
noyrtya siihen, etta han on se, joka tietaa vahiten tyoyhteisossa, vaikka kuinka osaisi oman
alansa. Avuttomuuden tunnetta helpottaa turvallinen ja auttava tyoyhteiso. Tulokkaan kannal-
ta olisi tarkeaa, ettei hanen tarvitsisi ponnistella apua ja tukea saadakseen. (Kupias ym. 2009:
69.) Uusi tyontekija uskaltaa Kankaan ym. (2007: 9) mukaan helpommin keskustella, kysella ja
tarttua asioihin, kun han tuntee olevansa tervetullut tyopaikkaan ja tyoyhteisoon. Uuden
tyontekijan osaamisen nakeminen organisaation muuta osaamista taydentavana tukee uudis-
tumista, sen sijaan sulauttaminen olemassa olevaan puolestaan vahvistaa pysyvyytta. Pereh-
dyttamistilanteessa on my0s muistettava, etta tulokas on aina monenlaisten tunteiden ja aja-
tusten vallassa. Uuteen tyohon liittyy usein omia toiveita, tavoitteita ja unelmia. Organisaati-
ossa onkin lilketoiminnan tavoitteiden lisaksi hyva nahda tyontekijoiden omat henkilokohtai-
set tavoitteet. (Kjelin ym. 2003: 57-58).

mutta myos organisaatiossa tyoskentelevat vanhat tyontekijat tarvitsevat perehdyttamista
tyoolojen muuttuessa. Tyontekijoita on perehdytettava, kun tyotehtavat, tyomenetelmat,
laitteet tai valineet muuttuvat (Kangas ym. 2007: 3). Kun tyontekijan rooli organisaatiossa

vaihtuu, tulee hanta tukea uuden roolin oppimisessa ja omaksumisessa. Perehdyttaminen on
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usein myos tarpeen pitkien poissaolojen jalkeen. (Lappeenrannan kaupunki 2006: 4.) Esimer-
kiksi hoitovapaalla olleella, ulkomailla tyoskennelleella ja opiskelleella tyontekijalla on pal-
jon opittavaa palatessaan toihin, silla moni asia on todennakoisesti muuttunut (Kangas ym.
2007: 2-3).

Vastuu tyoyhteisossa tyoskentelevien ulkopuolisten tyontekijoiden perehdyttamisesta on seka
lahettavalla etta vastaanottavalla tyonantajalla. Heidan tulee sopia keskenaan perehdyttami-
sen toteutuksesta. Perehdyttajan ja perehdytettavan lisaksi toteutukseen osallistuvat tyoto-
verit ja asiakkaat. (Tyoturvallisuuskeskus 2009: 2.) Tilapaisten tyontekijoiden tai lyhytaikais-
ten sijaisten perehdyttamiseen on tavallisesti kaytettavissa vain vahan aikaa ja perehdytyk-
sessa on keskityttava ainoastaan tarkeimpiin asioihin (Kangas ym. 2007: 3). Perehdytyskansi-
oon sisallytetaan osuus tilapaistyontekijoille, joka sisaltaa oleellisimmat asiat osaston tyopai-
vaa koskien. Keikkalaisille laadittu lehtinen sisaltaa kuvauksen osaston tyopaivasta, henkilos-
tomitoituksen seka eniten kaytettavien tarvikkeiden sijainnin. Keikkalaisilla ei ole aikaa pe-
rehtya koko kansion sisaltoon, joten lehtinen helpottaa heita aloittamaan tyoskentelyn osas-
tolla. Perehdyttamista helpottaa, jos tyopaikalle saadaan tutut tilapaistyontekijat, jolloin
sijaisia ei tarvitse perehdyttaa aina uudelleen. Tarkeinta on, etta tilapainen tyontekija pystyy
ryhtymaan tyohon heti, vaikka hanet olisi jouduttu kutsumaan tyohon lyhyella varoitusajalla.
(Kangas ym. 2007: 3,11.)

Tyopaikoille tulee nykypaivana yha enemman opiskelijoita, joiden opintoihin sisaltyy tyossa
oppimisen jakso. Opiskelijoiden perehdyttamisen perusperiaatteet ovat samat kuin muidenkin
ja ne harkitaan tarpeen ja tilanteen mukaan. (Kangas ym. 2007: 3.) Terveydenhuoltoalan
opiskelijoilla tyoharjoittelut hoitoymparistoissa muodostavat tarkean osan terveysalan am-
mattiin oppimisessa. Tyon opetteleminen alan ammattilaisten ohjauksessa todellisessa hoito-
ymparistossa ohjaa opiskelijaa tulevan ammatin kaytantoihin. Kaytannon harjoittelun avulla
tapahtuva oppiminen on tarkea osa ammattitaidon saavuttamista. Opiskelijan vastaanottami-
nen osastolle, perehdytys ja opiskelun ohjaus ovat tarkeita tekijoita hoitotyon oppimisessa.
(Etela-Pohjanmaan sairaanhoitopiiri 2009.) Opiskelijoiden ohjauksesta tulee kustannuksia,

mutta samalla turvataan ammattikoulutetun tyovoiman tarvetta (Valimaki 1998: 69).

6  Perehdyttaminen prosessina

Perehdyttaminen on prosessi, jonka tulisi olla samanaikaisesti seka ainutkertainen etta yh-
denmukainen. Ainutkertaisuus tulee ilmi kiinnostuksessa tyontekijaa kohtaan yksilona seka
hanen kohtaamisessaan. Yhdenmukaisuus puolestaan ilmenee siina, etta perehdyttamisesta
huolehtivat henkilot toteuttavat perehdyttamista organisaation tavoitteiden, paamaarien ja
arvojen mukaisesti samaa laatutasoa tavoitellen. Parhaimmillaan perehdyttaminen on luonte-

va tapahtumien ketju, jossa perehdytettavan oppimista tuetaan sopivalla vauhdilla ja jossa
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varmistetaan, etta hanen roolinsa organisaatiossa muotoutuu sellaiseksi kuin alkuperainen
tavoite oli laadittu. (Lappeenrannan kaupunki 2006: 5).

Vantaan kaupungin laatima kuvaus perehdyttamisprosessista kasittelee paapiirteita perehdyt-
tamisen kulusta (Kuvio 1). Perehdyttamisprosessissa on kuvattu viisi paatoimijaa, jotka osal-
listuvat perehdyttamiseen. Toimijoita ovat kaupunki/toimiala organisaatioina, uuden tyonte-
kijan esimies, erikseen nimetty perehdyttaja, tyoyhteiso seka uusi tyontekija itse. Perehdyt-
tamisprosessin kulku on jaettu kolmeen paavaiheeseen, joita ovat toimenkuvan tarkistaminen
ja rekrytointi, valmisteluaika ennen tyo-/virkasuhteen alkua seka perehdyttamisvaihe. (Van-
taan kaupunki 2007.)

Toimenkuvan | Ennen tys-/ |\ iR
tarkistaminen ja ) virkasuhteen | ) Perehdyttamisvaihe [ L )
rekrytointi 3] alkua |
Kaupunki/ Henkil6sto-
toimiala suunnitelma
Kaupunki- ja Tervetuloa Vantaalle R
toimialatasoinen toihin -opas, muut oppaat,
Rekrytointi perehdytys perehdyttamiskoulutus
e - toimenkuvan o
Esimies maarittely ja Henkiléstolle Tf,‘,’;?g‘,}ﬁ{gfy"
tavoitteet tiedottaminen uudesta Ensimmainen 5
tyontekijasta tyopdiva Perehdyttaminen, <
- perehdyttaminen  perehdyttdmiskeskustelut »
Perehdyttajan ja tyohon opastus X
Perehdyttaja nimedminen — perehdytys- 9
suunnitelma 9
o |
Valmistautuminen -
ttyomtetkuan Ensimmainen Perehdyttékrv1irl1(en, I EE
& iso vastaanottamiseen tydpaiva perehdyttamiskeskustelut
iygyhtalso - perehdyttaminen ja tyohon opastus J
Organisaatioon tutustuminen Intranettiin tutustuminen
Uusi (esim. Internet) Aktiivinen perehtyminen |’\\
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Kuvio 1: Vantaan kaupungin perehdyttamisprosessi

6.1  Suunnittelu ja rekrytointi

Tarkoituksenmukainen perehdyttaminen ottaa huomioon tavoitellun toimintakonseptin, nyky-
tilanteen seka kaytettavissa olevat resurssit. Toimintakonseptit ja sen mukaisesti myos pereh-
dyttamiskonseptit vaihtelevat. (Kupias ym. 2009: 87.) Perehdytyksen suunnitteluun sisaltyy
sen tavoitteiden asettaminen ja tilanteisiin valmistautuminen ja sen tuloksena syntyy suunni-
telma (Kangas 2003: 7). Perehdyttamisen hyva suunnittelu tuo siihen johdonmukaisuutta ja

tehostaa sita. Perehdyttamisen lahtokohtana on organisaation henkilostopolitiikka, henkilos-
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toasioihin liittyvat yleiset periaatteet ja tyoyhteison saannot. (Kangas ym. 2007: 6.) Perehdyt-
taminen edellyttaa suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jatkuvuutta ja huolellista valmen-
tautumista. Perehdyttajien koulutus, tarvittava aineisto seka seuranta ja arviointi sisaltyvat
my0s suunnitelmaan. Hyvan perehdyttamissuunnitelman laatimiseen tarvitaan esimiesten,
henkilostoryhmien ja henkilostohallinnon edustajien seka tyoterveyshuollon ja tyosuojelun
asiantuntijoiden valista yhteistyota. (Tyoturvallisuuskeskus 2009: 2.) Koko tyopaikan ja erityi-
sesti ohjaajan ja esimiehen tulee valmistautua omalta osaltaan perehdytettavan tuloon, jotta
varmistetaan laadukas perehdyttamisprosessi. Prosessissa on keskeista tyontekijan oppiminen
ja oma aktiivisuus. (Frisk 2003: 42-43.)

Perehdyttaminen ja sen valmistelu alkaa jo ennen rekrytointia. Talloin mietitaan tulevassa
tehtavassa tarvittavaa osaamista ja sen vaatimuksia (Kupias ym. 2009: 102.) Uuden tyonteki-
jan tyonsisalto ja tavoitteet on tunnistettava ja ymmarrettava riittavalla tarkkuudella jo rek-
rytointivaiheessa. Talloin tyossa tarvittava patevyys hahmotetaan oikein ja tehtavaan voidaan
palkata sopiva henkilo. (Kjelin ym. 2003: 53.) Rainion (2003: 2) mukaan rekrytointi on sijoitus
tulevaisuuteen ja uuden tyontekijan palkkaaminen on suuri investointi. Jokainen rekrytointi
on myos viesti muulle organisaatiolle ja asiakkaille siita, mita organisaatiossa arvostetaan.
Tahan investointiin kaytetty aika ei ole liioittelua, silla hatikointi voi johtaa vaaraan rekry-
tointiin. Oikeaan osunut rekrytointi antaa pohjan tyossa onnistumiselle ja kestavalle tyosuh-
teelle. (Kjelin ym. 2003: 73-74.)

Perehdyttaminen organisaatioon ja tyotehtavaan alkaa jo rekrytoinnin ensikontaktien aikana.
Haastattelussa annettavat tiedot organisaatiosta ja tyotehtavasta antavat pohjaa perehdytet-
tavan tulevalle tyolle. (Kupias ym. 2009: 72-73.) Tama otetaan huomioon Vantaan kaupungin
perehdyttamisprosessin rekrytointivaiheessa niin, etta uudelle tyontekijalle tarjotaan tieto-
paketti Vantaan kaupungista, jotta hanen tutustumisensa uuteen tyoyhteisoon voi alkaa jo
ennen tyo-/virkasuhteen alkamista. Tutustumiseen voidaan esimerkiksi kayttaa Vantaan Inter-
net-sivuja seka erilaisia esitteita. (Vantaan kaupunki 2007.) Tyohaastattelija saa myos tietoa
uudesta tyontekijasta rekrytoinnin yhteydessa. Taman tiedon valittaminen tyoyhteisossa
eteenpain kaikille perehdyttamisesta vastaaville on tarkeaa. (Kupias ym. 2009: 72-73.) Hyva
perehdytys on nahtava markkinointimahdollisuutena etenkin aloilla, joita uhkaa mahdollinen

tyévoimapula (Osterberg 2007: 92-93).

6.2 Tyohonotto ja tyopaikalle saapuminen

Tyohonottohaastattelussa ja tyosuhteen solmimista koskevan paatoksen jalkeen uudelle tyon-
tekijalle kerrotaan tyohon liittyvista asioista, organisaatiosta, asiakkaista, tyosuhdeasioista ja
talon tavoista (Kangas 2003: 4). Organisaatiokaaviosta voi olla apua, kun hahmotetaan organi-

saatiota kokonaisuutena ja perehtyjan omaa paikkaa kokonaisuudessa (Kupias ym. 2009: 155).
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Taman vuoksi perehdytyskansioon liitetaan organisaatiokaavio kuvaamaan arviointi- ja akuut-

tiosaston sijoittumista Vantaan kaupungin sairaalapalveluihin.

Esimiehen on kerrottava tyontekijalle hanen oikeutensa ja velvollisuutensa seka odotukset,
joita tyoyhteiso on etukateen tyontekijalle asettanut. Jokaisella tyontekijalla on oikeus tietaa
tyo- ja virkasuhteen kesto, palkkaus, tyorytmi ja viikkotyoaika seka velvollisuus varallaoloon,
jos tyoyksikon toiminta sellaista edellyttaa. Lisaksi tyontekijan tulee saada tietaa milloin ja
miten usein maksetaan palkka seka milloin on ensimmainen palkanmaksupaiva. Jos tyontekija
tekee tyovuoroja, joiden perusteella maksetaan erilliskorvauksia, tyontekijalle kerrotaan
maksetaanko ne rahana vai aikana. Myos vuosilomien maaraytymisesta ja niiden pitamisesta
on kerrottava. Jos tyontekija on oikeutettu saamaan palvelu- tai kokemuslisia, on hanelle tie-
dotettava miten niita on anottava. (Valimaki 1998: 154-155.) Perehdytyskansioon kootaan tar-
keimmat asiat palvelussuhteen perusasioista. Uusi tyontekija saa tullessaan paljon tietoa,

joten on hyva, etta asioihin voi helposti palata kansion avulla.

Tulokkaan saapumisen valmistautumiseen sisaltyy tulokkaasta tiedottaminen tyoyhteisolle jo
etukateen (Kangas ym. 2007: 9). Tyoyhteisolle on tarpeen saada tilaisuus keskustella tulok-
kaan tyotehtavasta, tarvittavista jarjestelyista ja alustavat tiedot henkilosta ennen hanen
saapumistaan. Taman lisaksi muun tyoyhteison on hyva saada tietaa miksi juuri kyseinen hen-
kilo on valittu tehtavaan. Avoimella keskustelulla ennakkoon luodaan pohja uuden henkilon
vastaanotolle. Tyoyhteisossa olisi hyva pohtia, miten jokainen erikseen ja kaikki yhdessa voi-

vat helpottaa uuden henkilon tyon aloittamista. (Kupias ym. 2009: 76.)

Vantaan kaupungin perehdyttamisprosessin mukaan ennen tyo-/virkasuhteen alkua esimies
nimeaa uudelle tyontekijalle henkilokohtaisen perehdyttajan, joka vastaa perehdytykseen
liittyvista kaytannon asioista. Tassa vaiheessa esimiehen ja perehdyttajan tulisi yhdessa miet-
tia perehdyttamisen tavoitteita seka sisaltoa aikatauluineen ja vastuuhenkilgineen. (Vantaan
kaupunki 2007.)

Esimies tai tarvittaessa hanen sijaisensa ottaa tulokkaan vastaan (Kangas 2003: 9). Kaikki tar-
keat tyon aloittamista helpottavat luvat ja tyovalineet, jotka voi hankkia etukateen on syyta
hoitaa jo hyvissa ajoin ennen tulokkaan saapumista (Kupias ym. 2009: 105). Tulokkaalle on
varattava aikaa ja hanen kanssaan kaydaan lapi perehdytysohjelma paapiirteittain. Ensimmai-
sena paivana tapahtuva perehdyttaminen voi vaihdella paikka- ja tilannekohtaisesti hyvinkin
paljon. (Kangas ym. 2007: 10.) Ensimmaisen paivan aikana huolehditaan kiireisimmista kay-
tannon asioista, kuten avainten luovuttamisesta, kulkuluvista, tyoohjeista, tyoasusta seka
perehdytysaineistosta (Kupias ym. 2009: 105). Perehdytettava kulkee ohjaajansa mukana,
seuraa taman ja muiden ihmisten tyoskentelya seka kysyy ja keskustelee. Ensimmaisen paivan

tavoitteena on usein lahinna oppia kulkemaan tyotiloissa, oppia l0ytamaan tyotarvikkeet seka
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saada yleiskuva tyopisteen tehtavista ja ihmisista. Joissakin tyopaikoissa perehdytettava vie-
daan alkukeskustelujen jalkeen ammattitaitoisen perehdyttajan tyopariksi. Varsinainen tyon-
opastus alkaa usein jo ensimmaisena paivana ja jatkuu siita tarvittavan pitkaan. (Kangas ym.
2007: 10.) Vantaan kaupungin perehdytysprosessin perehdyttamisvaiheen alussa esimiehen
tulisi kayda tulokkaan ja perehdyttajan kanssa lapi jo aikaisemmin, ennen tulokkaan ensim-

maista paivaa lapikaydyt perehdyttamistavoitteet ja - suunnitelma (Vantaan kaupunki 2007).

6.3  Tyonopastus

Tyonopastuksella tarkoitetaan tyopaikalla tehtavaa valitonta tyohon liittyvien tietojen ja tai-
tojen opettamista. Siina keskitytaan tyon tekemisen keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppimi-

seen. Tarkoituksena on tukea opastettavaa itsenaiseen ja omatoimiseen ajatteluun seka itse-
naiseen oppimiseen. Tulokkaan kyetessa mahdollisimman pian itsenaiseen tyoskentelyyn, tyo-
tovereiden ei tarvitse jatkuvasti neuvoa hanta pienissa pulmatilanteissa. Tama helpottaa tyo-

ta ja saastaa aikaa seka voimia. (Kangas ym. 2007: 13.)

Tyonopastuksen perusajatuksena on, etta uusi tyontekija oppii taidot vahitellen vaiheittain.
Taidot koostuvat useista osataidoista ja naiden kehittyminen vie aikaa. (Frisk 2003: 50.)
Yleensa noin vuoden kuluttua tyontekijan aloittamisesta voidaan sanoa, etta henkilo on val-
mis antamaan tayden tyopanoksen omissa tehtavissaan. Pienemmissa tyoyksikoissa perehdyt-
taminen ja tyonopastus voivat tapahtua nopeamminkin. (Kauhanen 2003: 146.) Tyonopastuk-
sen tulee olla yksilollisesti kunkin tyontekijan ja tilanteen mukaan sovellettua. Tata pidetaan
tyonopastuksessa kaikkein haastavimpana. Yhtalainen malli, kaava tai tapa ei kay joka tilan-
teeseen, koska jokainen tilanne on ainutkertainen. Tyontekijat ovat erilaisia fyysisilta ja
psyykkisilta ominaisuuksiltaan. Heidan tietonsa ja taitonsa ovat erilaisia. Myos asenteet ja

motivaatio eroavat paljon ja vaikuttavat oppimiseen ja opastukseen. (Kangas ym. 2007: 13.)

7  Perehdyttamisen menetelmia

Perehdyttamista on seurattava ja arvioitava koko prosessin ajan. Perehdyttamisen seurannas-
sa on hyva kayttaa apuvalineena tarkistuslistoja. Tarkistuslista voi olla lyhyehko muistilista,
johon perehdyttaja voi tehda merkinnan kasiteltyaan asian. Muistilistaa laajentamalla siita
saadaan kayttokelpoinen myos sellaisiin tilanteisiin, joissa kasiteltavia asioita on paljon.
(Kangas ym. 2007: 17.) Listaan kirjataan opetettavat asiat ja asiakohtaiset vastuuhenkilot
(Honkaniemi 2006: 159). Kankaan ym. (2007: 17) mukaan muistilista voidaan antaa tulokkaalle
omaksi ja han voi itse seurata perehdytyksensa etenemista rastimalla asiat sita mukaa, kun ne
on hanelle opastettu. Listan molemminpuolinen allekirjoittaminen edistaa perehdyttamispro-
sessiin sitoutumista ja vahvistaa perehdyttamisen tapahtuneen (Rainio 2005: 8). Muistilista
auttaa saamaan perehdytyksesta yhdenmukaista ja kontrolloitua. Sen vuoksi perehdytyskansi-

oon liitetaan muistilista perehdyttamisen avuksi. Perehdyttamisen muistilista toimii apuna
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niin perehdytettavalle kuin sen toteuttajallekin osastolla. Muistilista on koottu osastoa varten
ja siihen listatut asiat on keratty huomioiden perehdyttaminen juuri kyseisella osastolla.
Muistilistasta on helppo seurata perehdytyksen etenemista ja varmistaa kaikkien tarvittavien

asioiden lapikayminen.

Perehdyttamisen seurannassa voidaan Kankaan ym. (2007: 17) mukaan kayttaa apuna myos
keskusteluja, joissa kaydaan lapi ja arvioidaan opittuja asioita. Keskusteluissa olisi tuotava
mahdollisimman tasapuolisesti esiin tulokkaan oppiminen ja osaaminen. Palautetta on annet-
tava seka hyvin sujuvista asioista, etta korjaamista tai kehittamista vaativista asioista. Hyva
palaute keskittyy kehittymiskohteissa olevien ongelmien sijaan niiden ratkaisuihin. (Kupias
ym. 2009: 137-138.) Keskusteluissa tarkastellaan seka organisaation vastuuhenkiloiden etta
tulokkaan toimintaa painottaen tulokkaan omaa kokemusta (Kjelin ym. 2003: 245). Keskuste-
luihin valmistaudutaan sopimalla aika etukateen ja rauhoittamalla seka aika etta paikka. Mi-
ten paljon ja miten usein seurantakeskusteluja kaydaan, riippuu tehtavasta ja siita miten tar-

keana ne tyoyhteisossa koetaan. (Kangas ym. 2007: 17.)

Perehdyttamisen kehittaminen kohdistuu vahvasti johtamisen kehittamiseen ja se on lahes
aina myos tyonantajakuvan kehittamista (Kjelin ym. 2003: 246). Valimaen (1998: 170) mukaan
kehittamistyossa tarvitaan kuitenkin myos koko henkilokunnan luovaa ajattelua ja intoa luoda
uusia toimintatapoja. Perehdyttamisen kehittaminen edellyttaa tietoa siita, mika on tilanne
talla hetkella seka lahtotilanteen perusteellista arviointia. Lahtotilanteen kartoittamisella
tarkoitetaan sen selvittamista, mitka perehdyttamiseen liittyvat asiat ovat kunnossa ja mitka
eivat. Kun kehittamistarpeet on selvitetty, suunnitellaan kehittamisohjelma, johon kuuluvat
tavoitteet, vastuuhenkilot ja aikataulut. Olennaisena osana kehittamisohjelmaa kuuluu myos
seurannan suunnitteleminen. (Kangas ym. 2007: 25-26.) Saatuja tuloksia tulee seurata ja arvi-
oida jatkuvasti. Perehdytettyjen mielipiteita ja kokemuksia tulee kuunnella ja ottaa ne huo-
mioon suunnitelmaa kehitettaessa. (Tyoturvallisuuskeskus 2009: 7.) Tulevaisuudessa perehdyt-
tamisessa on yhdistettava yksilon ja tyoyhteison kehittyminen seka perehdyttamiskonsepti ja

organisaation senhetkinen strategia. (Kupias ym. 2009: 168).

Perehdytyksen tukena voidaan kayttaa erilaisia oppimistehtavia ja eri muodoissa olevaa mate-
riaalia (Frisk 2003: 42). Perehdyttamista tukevien materiaalien on tarkoitus auttaa asioiden
mieleen painamista ja muistamista. Ensimmaisina tyopaivina perehdytettava saa valtavan
maaran informaatiota ja jos han on voinut tutustua asioihin etukateen, on hanen helpompi
omaksua kuulemaansa. Jos perehdyttaja antaa tulokkaalle asioita selostaessaan myos katsot-
tavaa, asiat jaavat hanelle helpommin mieleen. Tulokas voi myos myohemmin tarvittaessa
turvautua apumateriaaleihin. (Kangas ym. 2007: 10.) Perehtymista tukevia materiaaleja voi-
vat olla erikseen tehty perehtyjan opas, muut henkiloston kasikirjat ja oppaat, organisaation

vuosikertomus seka organisaation toimintaan liittyva aineisto kuten esitteet, videot ja diat.
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Apuna voidaan kayttaa myos henkilostolehtia, www-sivuja seka tyotehtaviin liittyvia materi-
aaleja. (Frisk 2003: 42-43.) Tyosuojeluvaltuutetulta ja tyoterveyshoitajalta voidaan saada

neuvoja seka apuaineistoa perehdyttamiseen (Kangas 2003: 22.)

Intranetia hyodynnetaan koko henkiloston tietoarkistona ja kasikirjastona. Intranetin hyodyn-
taminen perehdytyksessa on suotavaa, silla se on parhaimmillaan erittain tehokas apuvaline.
(Kjelin ym. 2003: 207.) Vantaan kaupungin intrasta loytyy useita perehdytyksen kannalta
oleellisia asioita. Sen vuoksi perehdytyskansioon kerataan hyodyllisia linkkeja helpottamaan
tyontekijaa loytamaan tarvittavia tietoja. Intranet on katevin paikka sellaiselle kaytantoa
koskevalle tiedolle, jota tyontekijan ei tarvitse muistaa ulkoa vaan tiedot voi tarkistaa tarvit-
taessa (Kjelin ym. 2003: 212). Perehdytyskansiossa ohjataan tyontekijaa loytamaan lisatietoa
intrasta asioissa, joita on mahdotonta kokonaisuudessaan kasitella kansiossa. Myos kaikkien
palvelussuhteeseen liittyvien lomakkeiden tulisi olla helposti saatavilla intranetissa (Kjelin
ym. 2003: 211). Taman vuoksi perehdytyskansioon liitetaan linkit intraan eniten kaytettyihin
lomakkeisiin. Hyvassa kokonaisratkaisussa linkit muodostavat luontevan kokonaisuuden ja es-

tavat paallekkaisyyksien syntymista (Kjelin ym. 2003: 208).

Useissa organisaatioissa on laadittu tulokkaille perehdytyskansio, jonka tulokas saa luettavak-
seen heti tyosuhteen alussa (Kjelin ym. 2003: 211). Tyontekijaa helpottaa Kupiaksen ym.
(2009: 70) mukaan, kun tarkeimmat tyohon liittyvat asiat loytyvat helposti kirjallisina pereh-
dytyskansiosta, jolloin niihin voi palata tarvittaessa. Kaikki perehdyttamisessa valitettava tie-
to on tarkeaa myos koko henkilostolle (Kjelin ym. 2003: 206). Perehdytyskansioon pyritaan

kokoamaan tietoa, jota koko tyoyhteiso voi hyodyntaa paivittaisessa tyoskentelyssaan.

8  Perehdytyskansion toteuttaminen

Taman opinnaytetyon tarkoitus oli toteuttaa perehdytyskansio Peijaksen sairaalan tiloissa si-
jaitsevalle Vantaan kaupungin Geriatriselle arviointi- ja akuuttiosastolle AKOS 1:lle. Osastolla
hoidetaan ensisijaisesti arviointia tai lyhytaikaista hoitoa tarvitsevia ikaantyneita potilaita.
Opinnaytetyolle oli selva tarve, silla osastolta ei loytynyt lainkaan perehdytysmateriaalia.
Osaston tehdessa vuoden 2010 tuloskorttiaan, yhdeksi tavoitteeksi kirjattiin perehdytyskansi-
on tarve ja sen laatiminen. Osaston henkilokunnan keskuudesta nousi esille ehdotus perehdy-
tyskansion tekemisesta opinnaytetyona. Osastonhoitaja oli valmis osallistumaan projektin to-

teutukseen. Suunnitelmana oli, etta perehdytyskansio valmistuisi kevaan 2010 aikana.

Perehdytyskansion kokoamisen eri vaiheissa kaytiin keskusteluja osaston henkilokunnan seka
osastonhoitajan kanssa. Esille tuli paljon odotuksia ja toiveita perehdytyskansion sisallon suh-
teen, jotka otettiin huomioon kansion toteutuksessa. Henkilokunnan keskuudesta nousi esille

toive siita, ettei perehdytyskansiota olisi suunnattu ainoastaan uusien tyontekijoiden kayt-
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toon. Toivomuksena oli, etta perehdytyskansiosta olisi hyotya myos muille tyontekijoille "tie-
topankkina”, josta olisi helppo tarkistaa osaston paivittaisessa tyossa tarvittavia asioita. Naita

asioita ovat esimerkiksi palvelussuhteen perusasiat seka erilaiset toimintaohjeet.

Perehdytyskansion lahdemateriaalina on kaytetty Vantaan kaupungin Intranet -sivustoa, erilai-
sia ammattisivustoja seka osastolta loytyvaa materiaalia. Suunnitelmavaiheessa on kayty lapi
paljon aiheesta tehtyja opinnaytetoita ja eri osastojen valmiita perehdytyskansioita. Nain on
saatu selkea kasitys siita, mita perehdytyskansion tulisi sisaltaa seka miten rajata tiedot ky-
seiselle osastolle sopiviksi. Naiden tietojen pohjalta on koottu persoonallinen seka osaston

tarpeita vastaava perehdytyskansio (Liite 1).

8.1  Perehdytyskansion sisalto

Hyvalla perehdytyskansiolla tulee olla konkreettinen tavoite. Tavoitteen maarittely ohjaa si-
sallon muodostumista ja tarkentaa sita. Hyvasta aineistosta lukija hahmottaa helposti mihin
silla pyritaan. Perehdytyskansion vaikutukset eivat ole vain tiedollisia, vaan silla voi vaikuttaa
myos lukijan asenteisiin, uskomuksiin, aikomuksiin ja mielikuviin. Kun tavoite on selkea, sisal-
toa on helpompi suunnitella. (Parkkunen, Vertio & Koskinen-Ollonqvist 2001: 11-12.) Perehdy-
tyskansio on tarkoitettu luettavaksi, ymmarrettavaksi ja keskeisilta osiltaan myos muistetta-
vaksi. Kirjoittajan on nain ollen asetuttava lukijan asemaan, jotta pystyisi pitamaan lukijan
kiinnostusta ylla. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007: 273.) Materiaalin suunnittelussa kannat-
taa lahtea kaytannolliselta pohjalta ja tehda materiaalista helposti tutustuttavaa ja kaytetta-
vaa (Kjelin 2003: 208).

Perehdytyskansion sisaltaman tiedon tulee olla virheetonta ja ajan tasalla olevaa. Lukijan on
voitava luottaa siihen, etta kansiossa oleva tieto perustuu tutkittuun tietoon. Kokemusperais-
ta aineistoa sisaltavat tiedot voivat vahvistaa tutkimustietoon perustuvien aineistojen sano-
maa. Lahteen merkitseminen kertoo tiedon alkuperasta ja samalla kertoo mista on mahdollis-
ta hankkia lisatietoa asiasta. (Parkkunen ym. 2001: 12.) Tassa perehdytyskansiossa on kerrottu
mista lukija saa tarvittaessa lisatietoa. Asiakokonaisuuksien yhteyteen on lisatty linkkeja,
joista lisatietoa voi hakea. Tiedon ajantasaisuudesta viestitaan merkitsemalla perehdytyskan-

sioon sen valmistumisvuosi tai paivitysajankohta (Parkkunen ym. 2001: 12).

Sopivan tietomaaran rajaaminen perehdytyskansioon on vaikeaa. On mietittava, halutaanko
tarjota mahdollisimman kattavat perustiedot aiheesta vai ytimekkaasti vain keskeiset asiat.
Tavoitteesta riippuu, millaiseksi sisalto muodostuu. On kuitenkin muistettava, etta lukijan

tiedon omaksumiskyky on rajallinen. Perehdytyskansiossa asiat kannattaa yleensa esittaa ly-
hyesti ja ytimekkaasti ja kaikki asiaan kuulumaton jattaa pois. Tarkeinta on tarjota sita tie-

toa, joka on lukijalle silla hetkella olennaisinta. (Parkkunen ym. 2001: 12.) Tavoitteena oli
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tehda perehdytyskansiosta tiedollisesti kattava. Perehdytyskansioon on kuitenkin keratty tie-
toa harkiten ja mietitty mitka tiedot ovat olennaisia osaston tyontekijoille. Kansion sisalto on

muokattu kyseisen osaston tarpeita vastaavaksi.

8.2  Perehdytyskansion kieliasu

Perehdytyskansion tulisi olla yhtenainen ja helppolukuinen (Airaksinen 2009: 22). Helppolukui-
suuteen vaikuttavat monet tekijat kielen rakenteesta esitystyyliin. Aineiston luettavuuden
taso vaikuttaa lukijan kokemaan perehdytyskansion hyodyllisyyteen. Monimutkaisten lausera-
kenteiden kaytto heikentaa luettavuutta. Lyhyet, informatiiviset lauseet kiinnittavat lukijan
huomion paremmin kuin pitkat ja monimutkaiset. Kieliopin kanssa kannattaa olla tarkka, mut-

ta sitakaan ei kannata noudattaa orjallisesti. (Parkkunen ym. 2001: 13-14.)

Luettavuuden perustana on jasentelyn johdonmukaisuus. Lukijassa heraa jo sisallysluettelon
perusteella tietynlaisia odotuksia, joita han kayttaa hyvaksi tekstia tulkitessaan. Jasentelyn
loogisuus nakyy myos kappalejaossa ja kappaleiden rakenteessa. Kappaleissa virkkeet sitoutu-
vat toisiinsa asiayhteydeltaan. Alkuvirkkeeseen voi sisallyttaa kappaleen keskeisen asian tai
kasitteen. (Hirsjarvi ym. 2007: 275.) Tama perehdytyskansio on jasennelty loogisesti asiako-
konaisuuksien mukaan. Kansiossa on kaytetty vareja seka valilehtia asiakokonaisuuksien ha-

vainnollistamiseksi.

Myos hyva otsikko herattaa lukijan kiinnostuksen ja kertoo jotakin olennaista kirjoituksen ja
sen luvun sisallosta. Herattamalla lukijan mielessa kysymyksia ja oletuksia se auttaa jasenta-
maan asiaa jo ennen tekstin lukemista. On tarkeaa, etta otsikot koostuvat sisaltosanoista.
Ellei aineistoon kuulu erillista asiahakemistoa, lukija hakee tarvitsemansa tiedon sisallysluet-
telosta, siis otsikoista. (Hirsjarvi ym. 2007: 299-303.)

Perehdytyskansion kielen ja tyylin tulisi olla kohderyhmaa puhuttelevaa (Airaksinen 2009: 22).
Perehdytyskansiossa tulisi valttaa vaikeita kasitteita ja valita lukijakunnalle tuttuja sanoja,
jotta asian ymmartamiseksi ei tarvitsisi ponnistella. Myos liian tiivis, asiapitoinen teksti on
vaikealukuista ja tekstin maaraa rajoittamalla voidaan luettavuutta parantaa. Mita havainnol-
lisempi asia on, sita helpompi se on hahmottaa ja ymmartaa. Ymmarrettavyytta lisaa se, etta
henkilo voi samaistua kasiteltavaan asiaan. Mielenkiinnon ja hyodyn kokeminen perehdytys-
kansiosta lisaavat myos ymmarrettavyytta. Helppolukuisessa tekstissa helpon ja tasmallisen
kieliasun lisaksi asioiden esitystapa on positiivinen, avoin ja tasmallinen. Teksti herattaa mie-
lenkiinnon ja saa lukijan sailyttamaan sen. (Parkkunen ym. 2001: 14.) Tasta perehdytyskansi-
osta on tehty helppolukuinen ja johdonmukainen. Asiatekstin ohella kansioon on liitetty ha-

vainnollistavia kuvia ja keventavia aforismeja.
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8.3  Perehdytyskansion ulkoasu

Perehdytyskansion on oltava selkea. Tahan voidaan vaikuttaa ulkoasuun liittyvilla asioilla. Si-
saltoa voidaan selkiyttaa esimerkiksi tekstityypin valinnalla ja tekstin koolla, tekstin asette-

lulla, kontrastilla, varien kaytolla seka kuvituksella. (Parkkunen ym. 2001: 15.)

Tekstityyppi ja -koko vaikuttavat koko perehdytyskansion ulkoasuun. Kirjasintyyppia ja -kokoa
valitessa tulee ottaa huomioon kansion kohderyhma. Suositeltavin kirjasintyyppi on selkea ja
yksinkertainen. Tietyilla tekstityypeilla voi luoda rentoa tunnelmaa aineistoon, kun taas esi-
merkiksi raskaat kirjasintyypit saavat aikaan dramaattista vaikutelmaa tekstiin. (Parkkunen
ym. 2001: 15-16.) Tahan perehdytyskansioon on valittu selkea kirjasintyyppi asiatekstiin ja
taiteellinen kirjasintyyppi aforismeihin tunnelmaa keventamaan. Lihavointia ja kursivointia
kaytetaan korostamaan esimerkiksi otsikoita. Pienilla kirjaimilla kirjoitettua tekstia on hel-

pompi lukea kuin isoilla kirjaimilla. (Parkkunen ym. 2001: 15-16.)

Tekstin sijoittelu on tarkeaa aineiston selkeyden kannalta. Otsikoinnin ja kappalejaon avulla
tekstia jaetaan osiin ja riittava rivivali parantaa luettavuutta. Valjasti sijoitellusta tekstista
on helpompi poimia paakohdat ja hahmottaa keskeiset asiat. Myos palstojen leveyteen ja
kappaleiden pituuteen on kiinnitettava huomiota. Jotta tekstin lukeminen olisi helpompaa,
myos kontrastin tekstin ja taustan valilla tulee olla riittava. Suositeltavaa on kayttaa mustaa
tai tummia vareja valkoisella taustalla. Taustan on hyva olla yksivarinen, silla kuviotaustat
heikentavat luettavuutta. Tehostuksilla ja otsikoinneilla voidaan lisata tekstin ymmarretta-
vyytta. Suositeltavimmat tehostuskeinot ovat tekstin lihavointi ja kirjasinkoon suurentaminen.
Kursivointia ja isoja kirjaimia on kaytettava harkiten ja mieluiten vain otsikoissa. (Parkkunen
ym. 2001: 16-17.)

Kuvituksen kaytosta perehdytyskansiossa on hyotya. Kuvan ja tekstin yhdistaminen on teho-
kasta asian muistissa sailymisen kannalta. Vaikka esteettisyys ei saakaan menna perusviestin
edelle, taiteellisuutta kannattaisi kayttaa. Kuvituksella kiinnitetaan lukijan huomio ja silla
voidaan vaikuttaa jopa asenteisiin ja tunteisiin. Onnistuessaan kuvitus tukee tekstin sanomaa
ja antaa lisatietoa kasiteltavasta asiasta. (Parkkunen ym. 2001: 17.) Hyva kuvio kertoo
enemman kuin tuhat sanaa. Kuvioilla voidaan havainnollistaa tietoa ja painottaa tarkeita asi-
oita. Kuvio on tekstiin tai taulukkoon verrattuna kayttokelpoinen keino, kun halutaan esittaa
esimerkiksi kasiteltavan asian rakenteellisia tai kuvailevia puolia. Kuvioiden kayttoa suunni-
tellessa on kuitenkin muistettava, etta ne vaativat tekijaltaan enemman aikaa ja painattaessa
tulevat kalliimmaksi kuin teksti tai taulukot. (Hirsjarvi ym. 2007:311.) Kuvien tulisi olla infor-
matiivisia ja liittya niin sommittelun kuin sisallonkin kannalta kasiteltavaan asiaan. Suositel-
tavaa on kayttaa selkeita ja kontrastiltaan hyvia kuvia. Myos perehdytyskansiossa olevien tau-

lukoiden ja luetteloiden on oltava selkeita. Selkeytta voidaan lisata kayttamalla esimerkiksi
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taustaruudukkoa. Ne voidaan myos erottaa muusta tekstista marginaalein tai viivoin. Taulu-

koiden ja luetteloiden tulee sisaltaa aiheesta olennaista tietoa. (Parkkunen ym. 2001: 18.)

Perehdytyskansion ensivaikutelma vaikuttaa paljon, haluaako lukija tutustua siihen parem-
min. Huomiota herattava kansio herattaa lukijan mielenkiinnon ja houkuttelee tutustumaan
siihen. Jollain tavalla erikoiset, perinteisesta poikkeavat ja uusia ideoita sisaltavat kansiot
ovat huomiota herattavia. Perehdytyskansion tunnelma vaikuttaa siihen, millaisia reaktioita
se lukijassaan saa aikaan. Kansion tunnelma voi olla joko ahdistava tai miellyttava. Perehdy-
tyskansion ulkoasussa olisi pyrittava miellyttavien mielikuvien aikaansaamiseen. Kansion yleis-
ilme vaikuttaa myos lukijan muodostamaan mielikuvaan aineiston luotettavuudesta. Huolelli-
sesti toteutettu aineisto herattaa luottamusta, kun taas huolimattomasti toteutettua aineis-
toa ei pideta niin luotettavana tietolahteena. Perehdytyskansion tunnelman ratkaisee paaasi-
assa kokonaisuus, vaikka yksikin huonosti toteutettu seikka saattaa latistaa alleen muuten
hyvin kootun aineiston. Yksityiskohtiin on siis syyta kiinnittaa huomiota. Kuvituksella, vareilla,
luettavuudella, toteutustavalla ja selkeydella on kaikilla merkitysta hyvan tunnelman aikaan-

saamiseksi. (Parkkunen ym. 2001: 19-21.)

Tassa opinnaytetyossa on kiinnitetty paljon huomiota perehdytyskansion ulkoasuun. Kansiosta
on tehty huomiota herattava ja ulkoasultaan kiinnostava. Varitykseltaan se on perinteisesta
perehdytyskansiosta poikkeava seka tunnelmaltaan positiivinen. Kansiossa on kaytetty paljon
kuvia, jotka havainnollistavat ja tukevat tekstia. Kuviksi on valittu ainoastaan valokuvia, jotta
kansion tyyli olisi yhtenainen. Perehdytyskansion jokainen yksityiskohta on tarkkaan harkittu

huolellisen ja selkean yleisilmeen saavuttamiseksi.

9  Perehdytyskansion arviointi

Perehdytyskansion arvioimista varten osastolla toteutettiin palautekysely (Liite 2). Palaute-
kyselyyn vastasi 11 osaston tyontekijaa. Kysely toteutettiin nimettomana ja kaikki vastaukset

otettiin arvioinnissa huomioon.

Palautekysely sisalsi yhdeksan positiivista vaittamaa, joihin vastattiin kayttamalla arvostelu-
asteikkoa 1-5. Numero 1 kuvasi mielipidetta taysin eri mielta ja numero 5 taysin samaa miel-
ta. Kansion ulkoasu, selkeys, helppolukuisuus, kuvien havainnollisuus, kansion hyoty uudelle
tyontekijalle seka yleisvaikutelma perehdytyskansiosta nousivat erityisen positiivisiksi asioiksi
arvioinnissa. Kaikki kyselyyn vastanneet antoivat naille ominaisuuksille arvosanaksi 5. Tulok-
sista koottiin kaavio, jossa kuvataan vastausten keskiarvoa kunkin vaittaman kohdalla (Kuvio
2).

Palautekysely sisalsi myos kolme avointa kysymysta. Avoimissa kysymyksissa pyydettiin arvioi-
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maan mika kansiossa oli erityisen hyvaa, mita olisi voinut tehda toisin seka mita vastaajat oli-
sivat halunneet sisallyttaa perehdytyskansioon tai mahdollisesti jattaa siita pois. Vastauksissa
nousi erityisesti esille positiivisina asioina perehdytyskansion selkeys ja helppolukuisuus. Eri-
tyisen hyvaa vastaajien mielesta oli myos varien, kuvien ja mietelauseiden kaytto. Vastaajat

kokivat etta perehdytyskansioon oli keratty tietoa monipuolisesti ja kattavasti.

Perehdytyskansion arviointikaavio
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Kuvio 2: Perehdytyskansion arviointikaavio

10 Opinnaytetyon eettisyys

Eettisyyden tulisi nakya prosessin jokaisessa vaiheessa (Kuula 2006: 43). Hyvaan tieteelliseen
kaytantoon kuuluu eettisesti kestavien tiedonhankintamenetelmien noudattaminen (Tutkimus-
lautakunta 2004). Tassa opinnaytetyossa on kaytetty laajasti alan ammattilaisten tuottamaa
kirjallisuutta, joka kertoo sen luotettavuudesta. Toimintaohjeet perehdytyskansioon on kerat-
ty ammattisivustoilta. Nain ollen ne ovat uusinta tietoa ja todettu kaytannossa toimiviksi ja
tarpeellisiksi. Hoitotyossa kaytannot muuttuvat ja kehittyvat jatkuvasti. Opinnaytetyossa ole-
va tieto on ajantasaista, silla ammattisivustoja paivitetaan saannollisesti ja lahdemateriaali
koostuu teosten uusimmista painoksista. Opinnaytetyohon on merkitty asianmukaisesti lahde-

viitteet.

Perehdytyskansion arvioinnissa on kaytetty palautelomaketta, jonka osaston tyontekijat ovat
tayttaneet nimettomana ja ne on kasitelty muuttumattomina ja asianmukaisesti. Nimetto-

myydella tarkoitetaan sita, ettei henkilon nimea tai muuta yksilotunnistetta liiteta hanta kos-
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kevan tiedon yhteyteen (Leino-Kilpi 2009: 290). Arviointia pyydettaessa kerrottiin osaston
tyontekijoille, mihin heidan antamaansa palautetta kaytetaan. Jokainen taytetty palautelo-

make huomioitiin ja palautteesta tehtiin yhteenveto.

Perehdytyskansion materiaalin hankkimista varten on saatu kirjallinen tietojenkayttolupa kos-
kien kevatta 2010 (Liite 3). Lupa kattaa Vantaan kaupungin Intranetin tietojen kayton opin-
naytetyossa tarvittavien tietojen keraamiseen seka valokuvien ottamisen osaston tiloista. Li-
saksi osastonhoitaja on hyvaksynyt perehdytyskansion sisaltaman tiedon ennen tyon julkaise-
mista. Perehdytyskansio sisaltaa kuvia osaston tyontekijoista ja potilaista, joihin on saatu
suullinen suostumus kyseisilta henkilgilta. Osaston nimen kayttamista varten opinnaytetyon
nimessa ja sisallossa saatiin suullinen lupa. Osastoa koskeva opinnaytetyohon keratty tie-
tosuojattu aineisto on sailytetty seka havitetty asianmukaisesti. Lisaksi osaston omaan kayt-
toon tarkoitetut yhteystiedot seka osaston oma tuloskortti on poistettu opinnaytetyon julkais-
tavasta versiosta. Luottamuksellisuus koskee henkiloon liittyvia tietoja, seka yhteisymmarrys-
ta siita, miten naita tietoja kaytetaan henkilon yksityisyytta kunnioittaen (Leino-Kilpi 2009:
209). Yksityishenkiloiden nimet ja yhteystiedot onkin poistettu julkistettavasta opinnayte-

tyon versiosta yksityisyyden turvaamiseksi.

11 Pohdinta

Opinnaytetyon aiheeksi valittiin toiminnallinen opinnaytetyd. Opinnaytetyo koostuu kirjalli-
sesta raportista eli opinnaytetyon teoriaosuudesta seka itse tuotoksesta eli perehdytyskansi-
osta. Aihe nousi tyoelaman tarpeista ja silla oli selkea tavoite. Tarkoituksena oli tuottaa sel-
kea ja kaytannonlaheinen perehdytyskansio Vantaan kaupungin Geriatriselle arviointi- ja
akuuttiosastolle. Opinnaytetyon teoriaosuus antaa teoreettisen pohjan perehdytyskansiolle.
Ennen perehdytyskansion kokoamista selvitettiin mita hyvan perehdytyskansion tulisi sisaltaa.
Osaston henkilokunnan toivomukset otettiin huomioon perehdytyskansiota laatiessa. Taman
lisaksi vertailtiin erilaisten perehdytyskansioiden sisaltoja seka tutustuttiin aiheesta tehtyihin
opinnaytetoihin. Naista tiedoista muotoutui selkea kasitys siita, millainen perehdytyskansio
vastaisi juuri kyseisen osaston tarpeita. Tama helpotti seka prosessin aloittamista etta sen
tyostamista. Koko perehdytyskansion tekoprosessin ajan osastolta pyydettiin palautetta kansi-
on sisallosta ja naiden palautteiden perusteella sisaltoa muokattiin. Valmis perehdytyskansio
esiteltiin osaston henkilokunnalle ja taman jalkeen osastolla toteutettiin palautekysely kansi-

osta. Yhteistyo osaston henkilokunnan kanssa sujui koko prosessin ajan moitteetta.

Opinnaytetyoprosessin aikataulun tavoitteena oli sen valmistuminen kokonaisuudessaan ke-
vaalla 2010. Aikaa opinnaytetyon tekemiseen oli hyvin rajallisesti ja prosessin tuli edeta no-
peasti. Aikataulussa pysyminen kuitenkin sujui ongelmitta ja opinnaytetyo valmistui tavoit-

teen mukaisesti toukokuussa 2010. Missaan vaiheessa opinnaytetyon prosessia ei suoritettu
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tehtavanjakoa, seka opinnaytetyon teoriaosuus etta perehdytyskansio toteutettiin yhdessa.
Aikataulun kannalta tama oli vaativaa, mutta nain kokonaisuudesta saatiin yhtenaisempi ja
jokaisen nakemys tuli esille kaikissa opinnaytetyon vaiheissa. Yhteistyota tehdessa jokaisen
osaamista hyodynnettiin ja kaikkien vahvuudet taydensivat yhteista osaamista. Yhteistyo sujui

koko prosessin ajan mallikkaasti.

Perehdytyskansioon onnistuttiin kokoamaan kattavasti tietoa, kuitenkin siten etta se sailyi
helppolukuisena. ”Kaikki tarpeellinen yksissa kansissa, ei mitaan liikaa/liian vahan.”, "Ei lii-
rumlaarumia.” Kansioon sisallytettiin tietoa organisaatiosta, tyoyksikosta seka tyohon liitty-
vista asioista. Perehdytyskansion sisalto jaettiin kolmeen selkeaan kokonaisuuteen, jotka oli-
vat hallinto ja palvelussuhteen perusasiat, perehdytys osastolle seka toimintaohjeita paivit-
taisen tyoskentelyn tueksi. Perehdytyskansion sisalto eteni loogisesti ja eri varit selkeyttivat
jaottelua. Palautekyselyssa tama nousi myos esille positiivisena asiana. ”Asiaa paljon, mutta
keratty lyhyesti ja ytimekkaasti kokoon”.”Kiva lukea”. Perehdytyskansion sisaltamaa tietoa
oli rajattava, ettei siita tulisi liian raskas ja laaja. Taman vuoksi pyrittiin lisaamaan asiakoko-
naisuuksien yhteyteen maininta, missa asiasta on loydettavissa lisaa tietoa. ”Asioita juuri so-

pivasti, hyva etta ohjattu etsimaan lisatietoa jos tarvitsee”.

Perehdytyskansio selkeyttaa osastolla uuden tyontekijan perehdytysprosessia. Heti tyonsuh-
teen alkaessa uusi tyontekija saa vahvat pohjatiedot tarvitsemistaan asioista. Hajallaan ollut
tieto on keratty yhteen kansioon, joten tiedon hankkiminen on helpottunut osastolla huomat-
tavasti. ”Kaikki loytyy nyt yhdesta kansiosta”. Palautteen perusteella osaston henkilokunta
koki etta kansiosta on todella hyotya uuden tyontekijan aloittaessa tyoskentelyn osastolla.
”Runsaasti tietoa juuri niista asioista, mita askarruttaa tyota aloittaessa.” Tarkoituksena oli,
etta kansiota kaytettaisiin myos jokapaivaisessa tyossa "tietopankkina”. Yleiset hoito-
ohjeistukset muokattiin juuri kyseisen osaston tarpeita vastaaviksi, joten niista on apua jokai-
selle tyontekijalle. Kansiosta on helppo loytaa toimintaohjeita erilaisia kaytannon tilanteita
varten, kuten ohjeistukset potilaan vastaanottamista ja kotiutusta varten. Osaston henkilo-
kunta koki, etta perehdytyskansiosta on hyotya myos vanhalle tyontekijalle, joskaan ei yhta
paljon kuin uudelle tyontekijalle. Tama oli odotettavaa, silla kansio sisaltaa paljon tyon aloit-
tamiseen liittyvia asioita. Perehdytyskansion arvoa nosti siihen sisallytetyt perehdyttamisen

muistilista ja keikkalaisille tarkoitettu lyhyt opas-lehtinen.

Valmiista perehdytyskansiosta tuli ulkoasultaan varikas ja lukemaan innostava. Tuloksena oli
persoonallinen ja perinteisista perehdytyskansioista poikkeava tuotos. Myos osaston henkilo-
kunta koki kansion ulkoasun mielekkaaksi. ”Piristava ulkoasu.” Perehdytyskansiossa onnistut-
tiin kayttamaan sopivasti kuvia ja aforismeja keventamaan asiatekstia. Aforismit valittiin huo-
lella ja ne sopivat hyvin osaksi kansiota. Kuvia kaytettiin harkiten ja ne havainnollistavat

asiakokonaisuuksia hyvin. Kansiossa kaytetyt kuvat ovat suurimmaksi osaksi itse otettuja valo-
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kuvia osastolta. Nain ollen kuvat kertovat juuri kyseisen osaston toiminnasta ja tuovat kansi-

oon persoonallista ilmetta.

Perehdytyskansiosta tehtiin myos sahkoinen versio, joka lisaa tyon arvoa. Kansio on tallennet-
tu muistitikulle, josta jokainen tyontekija saa tallennettua sen omalle tietokoneen tyopoydal-
leen. Perehdytyskansiota on helppo paivittaa asioiden muuttuessa. Perehdyttamiskansion sah-
koisen version helppo muokattavuus mahdollistaa sen, etta siihen voidaan lisata asioita mil-
loin tahansa. Helppo paivitettavyys lisaa kansion kayttoaikaa. Osaston henkilokunnasta vali-
taan tyontekija, joka vastaa perehdytyskansion ajan tasalla pitamisesta. Sahkoisessa perehdy-
tyskansiossa on suorat linkit Vantaan intranet - sivustolle, esimerkiksi sairastumisilmoituk-

seen. Myos itse kansioon on liitetty ”polut” intranetiin tarvittavan tiedon hankkimiseksi.

Kokonaisuutena kansio oli onnistunut. Se vastasi osaston tarpeita ja odotuksia. Kansiosta saa-
tu palaute oli ainoastaan positiivista, mitaan parannettavaa ei noussut esille. Parannusehdo-
tusten puuttuminen selittyy osaltaan silla, ettei vastavalmistunut kansio ollut viela varsinai-
sessa kaytossa palautekyselya toteutettaessa. Lisaarvoa opinnaytetyolle olisi tuonut jos kansi-
on hyodyllisyytta olisi ollut mahdollista arvioida myos pidemman kayton jalkeen. Opinnayte-

tyon toteutusprosessin tiukan aikataulun vuoksi tama ei kuitenkaan ollut mahdollista.

Opinnaytetyoprojekti oli haastava ja mielenkiintoinen seka se tuki ammatillista kasvua. Pro-
sessin toteuttaminen kehitti suunnitelmallista tyoskentelya ja aikatauluttamista. Opinnayte-
tyon teoriaosuuden tekeminen kehitti tieteellisen tekstin kirjoitustaitoa. Tyon tekeminen
opetti myos lahestymaan aihetta analyyttisemmin ja [0ytamaan ydinasiat. Prosessin aikana
kirjoitettiin samaan aikaan seka teoriaosuutta etta perehdytyskansiota. Samanaikainen kir-
joittaminen tuki sita, etta osat taydensivat toisiaan, eivatka jaaneet erillisiksi. Teoriaosuuden
kirjoittamisen aikana perehdytyskansion tuottaminen sai uutta ulottuvuutta, silla se opittiin
nakemaan osana perehdyttamisen kokonaisuutta. Opinnaytetyossa on kaytetty useita eri lah-
teita ja sen kautta opittiin perusteelliseen tiedonhakuun ajankohtaisen ja asianmukaisen lah-
demateriaalin saamiseksi seka tarkastelemaan kriittisesti eri lahdemateriaaleja ja niiden luo-

tettavuutta.
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1 TERVETULOA TOIHIN OSASTOLLE AKOS 1!

Toivotamme Sinut l@Ampimasti tervetulleekst tydyhteis6dmme.

Tama perehdytyskansio helpottaa Sinua tutustumaan uuteen tydpaikkaast.
Uutena tyontekijana Sinulle tulee eteen paljon uusia asioita, joten kysy
rohkeastt neuvoa.

Toivomme, etta vithdyt kanssamme!

YHTEYSTIEDOT

Vantaan kaupunki

Geriatrinen akuuttiyksikko
AKOS1

Kayntiosoite: Sairaalakatu 1, L-siipi, 01400 Vantaa
Postiosoite: PL 900, 00029 HUS

Sairaalan paaovet avoinna arkisin 7.00 -19.00 ja vitkonloppuisin 11.00-
19.00

Osastonhoitaja p.
Vuorovastaava p.
Osastonkanslia p.
Osastonsihteert arkisin klo 7.30-15.30 p.
Osastonlaakart p.

Yliaakart p.



Liite 1
2 VANTAAN KAUPUNGIN SAIRAALAPALVELUT

Vantaan kaupungin sairaalapalveluihin kuuluvat
e Seutulassa sijaitseva Katriinan sairaala

e HUS:n Peijaksen sairaalan yhteydessa toimiva Geriatrinen
akuuttiyksikko.

Geriatriseen akuuttiyksikkéon kuuluvat

Geriatrinen arviointi- ja akuuttiosasto AKOS 1
16.8.2010 avautuva AKOS 2

kotisairaala

jatkohoidosta vastaavat kaksi hoitokoordinaattoria
kotihoidon y6hoito 7.6.2010 alkaen ?

Hallinnollisestti sairaalan palvelut ovat osa vanhus- ja vammaispalvelujen
tulosaluetta.
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Liite 1
3 ARVIOINTI- JA AKUUTTIOSASTO AKOS 1

AKOS 1 on tarkottettu akillisesta yleistilan laskusta tai
sairaudesta/vammasta karsivien ikaantyneiden vantaalaisten tutkimus-,
arviointi-, hoito- ja kuntoutusosastoksi.

Potilaat tulevat osastolle Peijaksen paivystysalueelta tat suoraan kotoa
laakarin lahettamana. Osastolla hoidetaan ensisijaisesti arviointia tai
lyhytaikaista hoitoa tarvitsevia ikaantyneita potilaita, jotka eivat ole
erikoissairaanhoidon tarpeessa. Osastolla aloitetaan sairauden tat
vamman hoito ja yleistilaa parantava kuntoutus valittémasti kun potilaan
tila sen sallit. Tavoitteena on kotiutus tai palaaminen entiseen
asumismuotoon.

Osaston henkilokuntaan
kuuluu

o ylilaakari

e osastonlaakari

e osastonhoitaja

e 10 satraanhoitajaa

e 3 lahthoitajaa

e 2 fysioterapeuttia

e osastonsihteert.

Henkildstomitoitus:
e Aamuvuoro 4-5 tyontekijaa
e lltavuoro 4 tyontekijaa

e Yovuoro 2 tyontekyaa

Peijaksen tutkimusmahdollisuudet ja erikoislaakareiden konsultaatiot ovat
lahella. Osaston laakaripaivystyksesta vitkonloppuisin ja arkipyhina klo
9.00-21.00 vastaa ensisijaisesti sairaalapalveluiden paivystava laakart.
Paivystavan laakarin kierto alkaa AKOS 1:lta. Kanslian ilmoitustaululta
loydat paivystavien laakareiden yhteystiedot.

Peijaksen terveyskeskuspaivystys hoitaa paivystyksen klo 21.00-08.00 seka
sairaalapalveluiden paivystavan laakarin ollessa estynyt.

Peijaksen tk-paivystys paivystava laakart p.
vuorovastaava p.



Osastolla on 20 potilaspaikkaa
1-2 hengen huoneissa.
Potilashuoneita osastolla on 13,
joissa on jokaisessa oma
wc/kylpyhuone.

Yhteisissa tiloissa potilaat voivat
oleskella ja ruokailla. Halutessaan
potilaat voivat katsella TV:ta ja
lueskella lehtia paivasalissa tat
pienemmassa TV-nurkkauksessa.

Kuntoutus tapahtuu osaston
tiloissa. Osastolla on
potilaiden kayttoon
tarkotitettu kuntosali ja
useita kuntoutukseen
tarkoitettuja apuvalineita.
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Esimerkkeja osastolla hoidettavista potilasryhmista

e Erisyistd, kuten muistisairauteen liittyen, akuutisti sekavoituneet
iakkaat potilaat, jotka eivat kuitenkaan tarvitse tilansa vuoksi
valvontapaikkaa

o lakkaat, ns. yleistilanlasku-potilaat, joiden taustalta vol loytya
erilaisia syytekijoita kuten infektio

e Akuutisti kotona parjaamattomat iakkaat potilaat

o lakkaat potilaat, joilla on tyypillinen tulehdussairaus, kuten ruusu,
keuhkokuume, muu hengitystieinfektio, virtsatieinfektio tat
divertikuliitti

o lakkaiden potilaiden COPD:n ja /tat astman paheneminen ja infektio

TYOTAPA osastolla
e Toimintakykya edistava ja yllapitava toiminta
e Omahoitajuus toimintamalli
e Moniammatillisuus
e Laaja-alaisuus
e Kehittyva, osaava, oppiva henkildstod

e Hyvat verkostot, yhteistyo
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TULOSKORTTI

Tuloskortteja tehdaan toimialoittain, tulosalueittain ja yksikoittain.
Tuloskortti toimii valineena tavoitteiden asettamiseksi ja niiden
saavuttamiseksi.

Osastolle tehdaan vuosittain oma tuloskortti, johon asetetaan tarkat,
konkreettiset tehtavat, tavoitteet ja maaraajat. Tuloskortin tekoon
osallistuu koko osaston henkilékunta.
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4  PALVELUSSUHTEEN PERUSASIAT

Tyosopimus

Tyosuhde alkaa tyontekijan ollessa ensimmaista paivaa fyysisesti
tyopaikalla. Osastonhoitaja tekee tydsopimuksen. Osastonhoitaja
allekirjoittaa syaisten, ylihotitaja vakinaisessa tydsuhteessa olevien
tydsopimukset. Tyontekya allekirjoittaa tydsopimuksen, minka jalkeen se
lahetetaan palkkatoimistoon.

Koeaika

Palvelussuhteen alkaessa sovitaan koeajasta. Koeaika alkaa tyonteon
aloittamisesta. Koeaika on tydsuhteisella nelja kuukautta ja viranhaltijalla
kuust kuukautta palvelusuhteen alkamisesta. Poikkeuksena lyhyet
maaraaikaisuudet, joissa koeaika on enintdaan puolet palvelussuhteen
kestosta. Koeaikaa et tarvita, jos tyontekija on ollut samanlaisessa
tehtavassa Vantaan kaupungilla.

Koeaikana seka tyonantajalla etta tyontekijalla on oikeus purkaa tyo-
/virkasuhde paattymaan valittomasti. Purun perusteeksi riittaa
lahtokohtaisesti vetoaminen koeaikaan.

Tyohdntulotarkastus

Tyohontulotarkastus tehdaan kaikille vakinaiseen ty6suhteeseen tuleville
tyontekijoille ennen tydsopimuksen allekirjoittamista ja virkasuhteeseen
tuleville mahdollistmman pian, kuitenkin viimeistaan koeajan kuluessa.

Myos pitkaaikaiseen syaisuuteen (yli 6 kk) tuleville tydtekijoille tehdaan
tyohontulotarkastus.

Tarkastus tehdaan myos silloin, kun maaraaikaisuus muuttuu vakinaiseksi,
mikali aikaisempt lausunto et ole riittava tat tyonkuva muuttuu.
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Tyoaika

Tyoaika maaraytyy virka- ja tydehtosopimuksissa ja siita on maininta
tydsopimuksessa. Tydsopimukseen kirjataan saannéllisen tydajan pituus
keskimaarin viikossa. Tydatka maaraytyy tehtavan mukaan ja siita syysta se
vol vathtua palvelussuhteen aikana. Osastolla sairaanhoitajat ja
lahihottajat tekevat kolmivuorotydta. Fysioterapeutit tekevat
kaksivuorotyota.

Lisatyota on tyonantajan aloitteesta saannollisen tydajan lisaksi tehty tyo,
joka et ole ylityota. Ylityota on tydnantajan aloitteesta tehty tyo, joka
ylittaa tyovuoroluettelon merkityn saannollisen tydajan seka
vuorokautisen tat viikoittaisen ylityorajan. Lisa- ja ylityot edellyttavat
tydntekyan suostumusta. Ylityota saadaan teettaa enintaan 138 tuntia
neljan kuukauden ajanjakson aikana, kuitenkin enintaan 250 tuntia
kalenterivuodessa.

Palkanmaksu

Palkkaus maaraytyy palvelussuhteeseen sovellettavan virka- ja
tydehtosopimuksen mukaisesti. Palkka muodostuu tehtavakohtaisen
palkan lisaksi vuosisidonnaiseen lisaan tat ammattialalisaan oikeuttavasta
maarasta. Palkanlaskenta laskee lisdan oikeuttavan maaran esimiehen
otkeakst todistamista tyotodistuksista ja allekirjoitetusta palvelulisa-
/vuosisidonnaiset lisat-hakemuksesta.
Hakemus loytyy intrasta.

e FEtusivu-> Lomakkeet-> Hakemukset-> Palvelulisd/vuosisidonnaiset

lisat hakemus

Lisakst vuorotoita tekeva henkild saa erilaisia tydolosuhdelisia.

Palkka maksetaan vakinaiselle kuukausipalkkalaiselle kuukauden 14. paiva
ja maaraaikaiselle kuukauden viimeinen paiva. Tuntipalkkalaisille palkka
maksetaan joka toinen viikko tiistaina. Erillislisat maksetaan erillisen
taulukon mukaan.

Paasaantoisesti palkkakuitti toimitetaan palkansaajalle sahkdisesti
henkilon osoittaman pankin kautta.

Huolehdi, etta toimitat verokorttisi hyvissa ajoin palkanlaskentaan!

Palkanlaskenta p.
Kultarikontie 1B, 01300 Vantaa

Elokuusta 2010 alkaen palkanlaskennasta vastaa
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Vuosiloma

Vuosiloma maaraytyy virka- ja tydehtosopimuksen mukaan. Vuosiloman
pituus maaraytyy henkildn taysien lomanmaaraytymiskuukausien
lukumaaran, henkilokohtaisen lisan vuosisidonnaiseen osaan oikeuttavan
palvelusajan ja Vantaan kaupunkiin kestaneen palvelussuhteen pituuden
mukaan.

Loman maaraytymisvuosi on 1.4. alkava ja 31.3. paattyva jakso. Lomavuosi
on se kalenterivuosi, jonka aikana lomanmaaraytymisvuosi paattyy. Taysi
lomanmaaraytymiskuukausi on vuosilomaan oikeuttava kalenterikuukausi.

Taysi lomanmaaraytymiskuukaust on lomakautta (2.5. -30.9.) edeltavan
lomanmaaraytymisvuoden (1.4. -31.3)) sellainen kalenterikuukaust:
e jonka atkana tyontekija on ollut tydssa vahintaan 35 tuntia tat 14
tyopaivaa
JA
e jonka aikana yhtajaksoinen palvelussuhde on kestanyt vahintaan 16
kalenteripaivaa.

Kesalomakausi on 2.5. alkava ja 30.9. paattyva jakso. Talviloma on
ajanjaksolla 1.10. -30.4. annettava loma.

Lomaraha

Lomaraha maksetaan heinakuun palkanmaksun yhteydessa.
Tuntipalkkalaisten vastaava rahamaara sisaltyy vuosiloma-ajan palkkaan.

Lomatoiveet
Tammikuussa taukohuoneen ilmoitustaululle laitetaan lomatoivelista,

johon jokainen merkitsee toivomansa loma-ajankohdan. Lomien
ajankohdat varmistuvat huhtikuun puolessa valissa.
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Satrastuminen

[lmoita sairastumisesta valittomasti soittamalla henkilokohtaisesti omalle
esimiehelle. Ilmoitus tekstiviestillda/sahkdpostitse et ole riittaval

Virka-ajan ulkopuolella ilmoita sairastumisesta soittamalla osastolle ja
seuraavana arkipaivana ottamalla yhteyttd omaan esimieheen.

e Oma ilmoitus sairastumisesta voidaan hyvaksya kolmesta
perakkaisesta kalenteripaivasta (0-3 paivaa).

e Seuraavista kolmesta perakkaisesta paivasta voidaan hyvaksya
terveydenhoitajan antama todistus (3-6 paivaa).

e Taman jalkeen jokaisesta sairauspaivasta tarvitaan laakarintodistus
(6- paivaa).

Esimiehelld on otkeus kysya poissaolon syy ja tarvittaessa han vot vaatia
toimittamaan poissaolosta laakarintodistuksen. Jos esimies vaatit
poissaolosta ladkarintodistuksen ja tyontekia et sita toimita, satrausloma
on palkaton.

Lapsen sairastuminen

Tilapaista hoitovapaata voi saada akillisesti satrastuneen alle 10-vuotiaan
lapsen hoidon jarjestamiseksi. Ilmoita lapsen sairastumisesta valittomasti
omalle esimiehelle. Lapsen sairauden takia voi olla poissa tyosta
korkeintaan nelja perakkaista kalenteripaivaa, kuitenkin siten, etta neljas
paiva on palkaton. Tilapaisen hoitovapaan voi saada vain toinen
vanhemmista. Iltavuorosta vot olla pois sen ajan, joka menee paallekkain
toisen vanhemman tydvuoron kanssa.

Sairastumisesta ja lapsen sairaudesta on aina taytettdva intrasta lOytyva
ilmoitus.
Sairauslomailmoitus tehdaan intran kautta ja lahetetaan esimiehelle.
e Etusivu-> Lomakkeet-> Ilmoitukset/ilmoittautumiset-> Ilmoitus
sairastumisesta/lapsen sairastumisesta
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Tapaturma

TyGtapaturma on tapaturma, joka tapahtuu tydssa, tyopaikalla,
tyomatkalla tai tydnantajan asialla. llmoita ty6tapaturmasta valittomasti
esimiehellesi.

Valitonta hoitoa vaativat tapaturmat hoidetaan Peijaksen sairaalan
ensiavussa, muussa tapauksessa hakeudutaan tyoterveyshuoltoon.

Esimieheltast saat vakuutustodistuksen, jolla saat vammaasi hoitoa
maksutta. Jos esimiehesi ei ole paikalla, voit hakeutua hoitoon ilman
vakuutustodistusta ja toimittaa todistuksen jalkeenpain. Muista saastaa
katkki maksukuitit korvausta varten. Vakuutusyhtidlle tehdaan
tyotapaturmasta kirjallinen ilmoitus ja tapaturmailmoitus toimitetaan
henkilostdassistentille.

Ladkarinlausunto tarvitaan aina vamman aiheuttaessa korvattavaa
tyokyvyttomyytta. Vaikka tapaturma et johtaisikaan sairaslomaan, on siita
alna taytettava tapaturmalomake mahdollisten my6hempien korvausten
vuoksi.

Tapaturmailmottuslomake loytyy intrasta.
e Etusivu-> Lomakkeet-> Tapaturmat-> Vakuutustodistus ja
tydtapaturmailmoitus-> Tydtapaturmailmoitus
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PERHEVAPAAT

Aitiysloma

Kun tyontekiya on raskaana, han saa aitiyslomaa, joka alkaa 30-50 paivaa

ennen synnytysta. Aitiysloma on 105 arkip&ivaa. Ennen kuin tydntekija jaa
atttyslomalle, hanen taytyy tehda ilmottus tydnantajalle viimeistaan kakst

kuukautta ennen aitiysloman alkamista.

Vanhempainloma

Tyontekija voi saada vanhempainlomaa, kun aitiysloma loppuu. Se kestaa
158 arkipaivaa. Vanhemmat voivat myos olla vanhempainlomalla
vuorotellen.

Isyysloma

Tyontekija voi saada isyyslomaa, jos han asuu lapsen aidin kanssa.
Isyysloma on 18 arkipaivaa aitiysloman aikana +1-18 arkipaivaa
vanhempainloman jalkeen. Tyontekijan on tehtava ilmoitus isyyslomasta
tydnantajalle viimeistaan kakst kuukautta ennen loman alkua.

Hoitovapaa

Tyontekijallad on oikeus saada hoitovapaata lapsensa tai muun hanen
taloudessaan vakituisesti asuvan lapsen hoitamiseksi, kunnes lapsi tayttaa
kolme vuotta. Hoitovapaata saa vain toinen vanhemmista tat huoltajista
kerrallaan. Hoitovapaasta on ilmoitettava tydnantajalle viimeistaan kaksi
kuukautta ennen vapaan aiottua alkamisaikaa.

Poissaolo pakottavista perhesyista

Tyontekijalla on oikeus tilapaiseen poissaoloon tyosta hanen perhettaan
kohdanneen sairaudesta tai onnettomuudesta johtuvan ennalta-
arvaamattoman tai pakottavan syyn vuoksi. Tama poissaolo on kuitenkin
palkatonta vapaata, josta on sovittava ensin oman esimiehen kanssa.



19
Liite 1

5 TYOTERVEYSHUOLTO

Kaupunki tarjoaa sinulle lakisaateiset tyoterveyspalvelut.
Sairaanhoitopalvelut ovat kaytdssasi neljan kuukauden tyoskentelyn
jalkeen paatoimisessa tyd- tat virkasuhteessa ollessasi.

Tyoterveyshuolto tarjoaa
e tyOterveyshoitajan
e ladkarin
e tyofysioterapeutin

e tyoterveyspsykologin palvelut.

Palkattomien ty6- tai virkavapaiden aikana et ole oikeutta kayttaa
tyoterveyspalveluja, et mydskaan vitkonloppuisin tat juhlapyhina.

Lisatietoa loydat Tyoterveyshuollon -kansiosta.
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Vantaan Tyoterveys liikelaitos
Avoinna ma-to klo 8.00-16.00 ja pe klo 8.00-14.00

Tikkurilan toimipiste
Kielotie 11 A, 4. krs
01300 Vantaa

Myyrmaen toimipiste
Jonsaksentie 4 E, 4. krs
01600 Vantaa

SAIRAANHOITOPALVELUT

Pdivystdva sairaanhoitaja ja tydterveyshoitaja
(ajanvaraus péaivystaville hoitajille ja ladkareille)

Puh. (09) 83922012
ma-pe klo 8.00 - 12.00
Kiireelliset ajanvaraukset klo 8.00-10.00
Ei kiireelliset klo 10.00-12.00

Sairaanhoidon pédivystystutkimusten tiedustelu
Puh. (09) 83922012
ma-pe klo 13.00 - 14.00

TYOTERVEYSPALVELUT

Asiakaspalvelu, neuvonta ja
tyohéntulotarkastusten ajanvaraukset
sekd vastaanottoaikojen peruutukset

ma-to klo 8.00 - 16.00 ja pe klo 8.00 - 14.00
Puh. (09) 8392 3998 Tikkurila
Puh. (09) 8393 5228 Myyrmaki
Peruutukset myds tekstiviestind gsm 040 752 3526:
peruutus, nimi ja henkilétunnus)

Tyoterveyshoitajien ja -ladkareiden puhelinajat
ma-pe klo 12.00-12.40

Tyokykyarviot tydoterveyshoitajien kautta
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6 TYOHYVINVOINTI

TyShyvinvointi koostuu

selkeista yhdessa sovituista tavoitteista
oikeudenmukaisesta johtamisesta
osaamisesta

toimivista rakenteista

turvallisesta tydymparistosta

avoimesta tyoilmapiirista.

Tyoterveyspalvelut seka tydsuojelutyd edistavat osaltaan henkildston
hyvinvointia.

Tyosuojelu

Tyosuojelu on tyonantajan ja henkiloston yhteistoimintaa, jonka avulla
vaikutetaan tydyhteis6jen toimintaan ja tydymparistoon. Tydsuojelun

paatavoite on yllapitaa ja edistaa tyontekioiden terveytta, turvallisuutta ja
tyokykya seka ehkaista tyotapaturmia ja ammattitauteja.

Tyosuojeluun liittyvissa asioissa voit olla yhteydessa toimipisteesi
tydsuojeluvastaavaan tai tydsuojeluvaltuutettuun.

Tyosuojelu- ja tydturvallisuusvastaava p.

Tyosuojeluvaltuutettu p.

Lisatietoa intrassa

Etusivu-> Henkilostd-> Yhteistoiminta-> Tydsuojelu
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Tyossa jaksamisen tukeminen

Osastolla on kaytdssa vantaalainen aktiivisen valittamisen toimintatapa.
Kyse on tyontekijan ja esimiehen valisesta luottamuksellisesta
keskustelusta, jossa atheena on tyontekijan hyvinvointi ja hanen
edellytyksensa selvita tyostaan. Aktiivisen valittamisen toimintatavan
mukaan keskusteluun ryhdytaan, kun epaillaan tydntekyan hyvinvoinnin
olevan vaarassa tai hanen tydmotivaationsa on heikentynyt. Viimeistaan
asiaan kiinnitetddn huomiota kun tyéntekyalld on paljon
satrauspoissaoloja. Keskustelu pyritaan kuitenkin kdymaan ennen kuin on
olemassa varsinaista ongelmaa. Keskustelun tarkoituksena on siis loytaa
yhdessa tyontekijan kanssa ennakoivia, tyokykya yllapitavia keinoja.

TYOSSAJAKSAVAN MUISTILISTA

e Al3 ole aina tavoitettavissa — pida valill
kannykka kiinnt.

e Huomioi asioiden tarkeysjarjestys.
e Ala vertaa itsedsi muihin.
e Liiku, nuku ja sy6 tasapainoisesti.

e Kerro kokemuksistasi, tuntemuksistasi ja
tunteistast.

e Rentoudu.
e Irrottele.
e Salli my0s kielteiset tunteet.

e Hae apua, jos tyo alkaa uuvuttaa.

Lisatietoja palvelussuhteen perusasioista saat osastonhoitajalta ja intrasta.

e Etusivu-> Henkilostd-> Palvelussuhdekasikirja
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7 ERGONOMIA

Ergonomia tarkoittaa tyopisteen rakenteiden, tydvalineiden, kalusteiden ja
tydmenetelmien kehittamista thmisten ominaisuuksien, toimintojen ja
kykyjen mukaisiksi. Tavoitteena on, etta tyd voidaan tehda aiheuttamatta
tyontekyan terveydelle haitallista tat vaarallista kuormitusta tat
tapaturman vaaraa. Tuki- ja litkuntaelinten liiallista kuormitusta voivat
atheuttaa toistotyo, yksipuoliset tyoliikkeet, raskaat nostot, huonot
tybasennot ja tyoliikkeet.

Potilaiden avustaminen eri siirtymistilanteissa on keskeinen kuormituksen
atheuttaja hoitotydssa. Ongelmana on se, etta potilaita nostetaan ja
autetaan litkaa sen sijaan, etta heita ohjattaisiin ja tuettaisiin
omatoimiseen likkkumiseen. Paasaantoisesti hoitohenkilostd nostaa selalla
seka kasi- ja hartialihaksilla, kun voima tulisi tuottaa vahvoilla alaraajojen
lthaksilla. Hoitoalalla on seka fyysinen etta henkinen kuormitus suurta ja
lilkuntaelinvaivat ovat yksi hoitotydn suurimmista ongelmista.
Tyoympariston suunnittelu, apu- ja tyovalineiden hankinta ja
tydmenetelmien kehittaminen auttavat.

Potilasnoston ja siirron periaatteet

e Harkitse atna siirron tarkottusta.

e Arvioi potilaan tila ja voimavarat.

e Mitka ovat omat voimavarani; mika on oma tattoni ja kuntonti?
e \Valitse avustustapa, aktivointikeinot ja apuvalineet.

e Jarjesta ymparisto turvallisekst.

e Kerro potilaalle, mitd han tekee ja miten sina hanta autat.

e Ohjaa ja aktivol potilasta luonnollisten litkemallien mukaisesti ja
varmista oikea alkuasento.

e Anna potilaalle tuki, johon han vot tukeutua.

e Valta tarttumasta potilaan kainaloihin ja vaatteisiin, sen sijaan ohjaa
lilkettda pehmealla laajalla kammenotteella.

o Tydskentele paasaantoisesti potilaan sivulla ja kdyta hyvaksesi omaa
ja potilaan painoa ja liiketta.

Huomiotl oma tyoskentelyasentosi. Kayta koko kehoasi ja valta
kurkottelua ja kumartelua.
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8  VIRKISTYSTOIMINTA

Osastolla on paljon yhteista toimintaa myo6s vapaa-ajalla. Yhdessa
olemisella halutaan yllapitaa hyvaa tydilmapiiria ja auttaa irtautumaan
arjen tyosta. Osallistuminen on aina vapaaehtoista ja perustuu
tyontekijoiden omaan haluun ja aktiivisuuteen.

Tule rohkeastt mukaan pitamaan hauskaa yhdessa!

“Neulansilma vasempaan

ja sataa oikeaan,

loiva vasen,

antaa menna vaan..”

"Paratiist on

Tallinnan laivalla..”
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HENKILOSTOEDUT

Litkuntapalvelut
Kulttuuri- ja virkistysetuja
Lounasetu
Tydsuhdematkalippu
Kaupunkikortti
Palvelussuhdeasunto
Muuttovapaa

Henkilokunta-alennukset

Lisatietoa lOydat intrasta

Etusivu-> Henkildsto-> Hyvinvointi-> Henkilostoedut
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9 PEREHDYTYS OSASTOLLE AKOS 1

Ensimmaisend tyopaivandsi osastonhoitaja esittelee sinulle sairaalan ja
osaston tilat ja kay lapt kanssasi yleisia tyohon liittyvia asioita.

Sinulle on nimetty perehdyttaja, joka tutustuttaa sinut tydymparistoon,
tydyhteis6on ja tydtehtaviin ensimmaisella vitkolla.

Avaimet ja pukukaappt

Sairaalassa litkkuminen vaatit kulkuluvan, “latkan” jonka saat sairaalan
teknisesta yksikosta osastonhoitajan kirjoittamaa kaavaketta vastaan.
Teknisesta yksikdsta saat myos pukukaapin ja osaston avaimet.

Teknisen yksikon palveluajat
ma 08.00-12.00 ja 13.00-15.00
t1 08.00-12.00 ja 13.00-15.00
Kitreellisissa tapauksissa p.

Henkilokortti

Aloittaessasi tyoskentelyn sinulle tehdaan henkilékortti, jota tulee kayttaa
toissa ollessast.

TyOvaatetus

TyOvaatteet saat sairaalan puolesta.
Tarvitset omat sukat ja tyokengat.
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Tauot

e Ruokatauko 20 min

e Kahvitauko 10 min

Osastolla on taukohuone, jossa voit ruokailla ja sailyttaa omia evaita.

Halutessasti voit ruokailla Peijaksen sairaalan henkilékunnan ruokalassa O-
kerroksessa.

e Ruokala on avoinna ma-pe 10.30-14.00 ja la-su 11.00-14.00.

Voit maksaa kateiselld, pankki- ja luottokortilla (et Visa Electron) tat
kulunvalvontalatkalld, jolloin maksu veloitetaan palkastast. Viikkonloppuisin
ruokalassa et ole kassatoimintoja.

Kahvio sijaitsee 2-kerroksessa paasisaankaynnin vasemmalla puolella.
e Kahvio on avoinna ma-pe klo 7.30-18.30 ja la-su klo 11.00-17.00.

Tyovuorolistat

Osastonhoitaja suunnittelee tydvuorolistat. Valmiit vuorolistat loydat
taukohuoneen ilmoitustaululta. Tyévuorojen vathto on aina hyvaksytettava
osastonhoitajalla. Muistathan merkita mahdolliset muutokset
tyovuorolistoihin.

Loydat taukohuoneesta vihkon, johon voit merkita toivomuksiast
tydvuorojen suhteen.

VALMIIT LISTAT

i E — E
TYOVUOROTOIVEET
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10 OSAAMISEN KEHITTAMINEN

Tulos- ja kehityskeskustelu TUKES

Tulos- ja kehityskeskustelu on esimiehen ja tydntekijan kahdenkeskinen,
vahintaan kerran vuodessa toistuva keskustelutuokio. Keskustelussa
arvioidaan paitsi saavutettuja tuloksia, myds tyonteon edellytyksia,
johtamista, seuraavan vuoden tavoitteita seka osaamista ja sen
kehittamismahdollisuuksia.

Tyontekija kay osastonhoitajan kanssa kerran vuodessa tulos- ja
kehityskeskustelun, johon on varattu kakst tuntia aitkaa. Noin puolen
vuoden paasta tyontekija ja osastonhoitaja kayvat lapt asetettujen
tavoitteiden saavuttamista lyhyemmassa keskustelussa.

Ennen kehityskeskustelua taytetaan lomake, jonka loydat intrasta.

e Etusivu-> Henkilosto-> Tulos- ja kehityskeskustelu-> Yksilon tulos-
ja kehityskeskustelu
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Lisakoulutus

Tyontekijan oikeus ja velvollisuus on jatkuvasti kehittaa ammattitaitoaan.
Lakisaateinen koulutustarve jokaiselle tyontekyalle on vahintaan kolme
palvaa ja enintdaan kymmenen paivaa vuodessa. Vantaan kaupunki
jarjestaa tyontekijoilleen erilaisia koulutustilaisuuksia, jotka ovat
maksuttomia ja kaikille avoimia. Myos Peijaksen ja Katriinan sairaalan
tiloissa jarjestetaan koulutuksia, joihin tyontekijoilla on mahdollisuus
osallistua. Osastonhoitaja ilmoittaa usein koulutuksista sahkdpostitse.

Ole aktiivinen ja hakeudu erilaisiin sinua kitnnostaviin ja ammattitaitoast
tukeviin koulutukstin!

Lisatietoa koulutuksista saat intrasta
e Etusivu-> Soslaali- ja terveydenhuolto-> Henkildsto-> Koulutus

seka taukohuoneen ilmoitustaululta tai kysymalla osastonhoitajalta.

Koulutuskortti

Osaston tyontekijoilla on kaytossaan henkildkohtainen koulutuskortti.
Jokainen tydntekija tayttaa sita haluamallaan tavalla joko sahkoisesti tai
manuaalisessa muodossa. Tarkoitus olisi, etta jokainen nain ollen pystyist
seuraamaan omaa vuotuista koulutustaan. Koulutuskortti kdydaan
jokaisen tyontekiyan kanssa lapt vuosittaisessa tulos- ja
kehityskeskustelussa.

Koulutuskortti loytyy intrasta

e Etusivu-> Sosiaali- ja terveydenhuolto-> Henkildsto-> Koulutus->
Lomakkeita-> Henkilékohtainen koulutuskortti
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11 OMAHOITAJUUS

Osastolla on kayt6ssa omahoitajamalll. Jokaiselle potilaalle nimetaan heti
hoitojakson alussa omahoitaja, joka padosin vastaa potilaan hoidosta
koko hoitojakson ajan. Yleensa potilaan omahoitajaksi tulee potilaan
vastaanottanut hoitaja. Potilaalle valitaan myds korvaava hoitaja, joka
vastaa potilaan hoidosta kun omahoitaja ei ole paikalla.

Omahoitaja hoitaa potilasta tydvuorossa ollessaan, asioi potilaan asioissa
muiden tyontekijaryhmien kanssa ja pitaa tarvittaessa yhteytta potilaan
omaistin.

Omahoitaja laatit yhdessa potilaan ja/tat omaisten kanssa hoitojakson
alussa kirjallisen hoitotydn suunnitelman, joka toimii tydohjeena muille
hoitotyontekijoille. Katkissa hoitoon liittyvissa asioissa otetaan
ensisjaisesti yhteytta potilaan omahoitajaan. Omahoitaja merkitsee
Miratel- jarjestelmaan oman potilaansa kohdalle nimensa.

Omahoitaja tyovuorossa ollessaan:

e Auttaa potilasta paivittaisissa
toiminnoissa

e Osallistuu ladkarikiertoon,
ldakemaaraysten
toteuttamiseen ja on potilaan
"astanajaja”

e Toteuttaa erikoishoidon

e Ohjaa ja neuvoo potilasta

e Kirjaa hoidon toteuttamisen

e Pitaa yhteytta muihin
ammattiryhmiin/
yhteistydkumppaneihin

e Pitaa yhteytta potilaan
omaisiin

¢ Huolehtit kotiuttamiseen
liittyvista asioista
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12 LAAKEHOIDON TOTEUTTAMINEN OSASTOLLA

Laakart vastaa potilaalle annettavasta ladkehoidosta. Han antaa
laakemaarayksen kirjallisesti. Erityisen tarkeda on varmistaa ladkevahvuus,
ldaakemuoto, antotapa seka kerta-annoksen maara ja annosten lukumaara.
Sairaanhoitaja tai toimipaikkakoulutettu lahihoitaja toteuttaa potilaan
laakehoidon.

Ladkkeen jakelussa tulee kiinnittda huomiota kasthygieniaan. Ladkkeen
jaossa on muistettava olla huolellinen ja pidettava mielessa saanto: "Oikea
laake, oikealle potilaalle, oikeaan aikaan”.

Osaston laht- ja perushoitajilla on mahdollisuus kayda erillinen
l&akekoulutus. Koulutuksessa saamansa perusvalmiuden ja Katriinan
sairaalassa suorittamansa kaytannon harjoittelun ja nayttdjen perusteella
perus-/ lahthoitajalla on oikeus

e jakaa potilaskohtaiset ladkkeet dosettiin / tarjottimelle (et H-

laakkeita)
e antaa ladkeinjektioita lihakseen (et H-laakkeita)
e antaa ladkeinjektioita ihonalaisesti (et H-laakkeita).

Huumausainelaakkeista vastaavat laillistetut satraanhoitajat.
Huumausainelaakkeiden otto tulee aina merkita
huumausainekulutuskorttiin.

IV-neste- ja ladkehoitoa saavat toteuttaa erillisen IV- koulutuksen kayneet

sairaanhoittajat. IV-lupa tulee paivittaa aina viiden vuoden valein. Lisaa
tietoa asiasta saat osastonhoitajalta ja HUS:n IV-koulutussivuilta.

Osastolta loydat laakehoidon kansion.

Pharmaca Fennican kasikirjat loydat
ladkehuoneesta seka sahkoisena GFS:sta.
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13 KIRJAAMINEN JA RAPORTOINTI

Osastolla on kadytossa potilastietojarjestelmana Graafinen Finstar eli GFS.
ATK-tunnukset saa luettuaan ja allekirjoitettuaan tietosuojalomakkeen.
Muista salassapitovelvollisuus! Vaitiolovelvollisuus koskee kaikkia potilaan
hottoon liittyvia asioita. Tiedostoista saa katsoa vain niita tietoja, joita
tydssaan tarvitsee.

Jokaisen potilaan kohdalla potilasta vuorossa hoitava hoitaja kirjaa
tekemansa hoitotoimenpiteet ja havainnot potilaan voinnista. My6s
laakart kirjaa potilaan hoitoa koskevat maarayksensa GFS:aan.

Henkildkuntaan kuuluvalla on oma sahkopostiosoite tydssa tapahtuvaa
tiedottamista varten.

Lisatietoa l6ydat GFS-kansiosta.

ATK-tuki

HelpDesk p. (Toimintahairiot, unohtunut verkkotunnus tati
sahkopostitunnus)

Katriitnan yhdyshenkilé p. (GFS-asiat)



35
Liite 1

14 HENKILOKUNNAN VASTUUALUEET

Osaston hoitajat valitsevat itselleen vastuualueita kiinnostuksensa ja
osaamisensa mukaan. Hoitaja vastaa oman vastuualueensa toimivuudesta,
siita tiedottamisesta ja sen kehittamisesta. Hoitaja kouluttaa, ohjaa ja
opastaa osaston koko henkildkuntaa vastuualuettaan koskevissa asioissa.
Nain saadaan kehitettya kaikkien osaamista ja jaettua vastuuta. Hoitaja on
yhteydessa oman vastuualueensa yhteistydkumppanethin ja osallistuu
koulutuksiin. Tulos- ja kehityskeskusteluissa kdaydaan lapi ja tehdaan
mahdolliset muutokset vastuualuetsiin. Jos sinulla on kysyttavaa, kysy
vastuuhoitajalta lisaa tietoa asiasta.

Nimt Vastuualue
Eeva e Hilmo ja Kaiku
e Tyosuojelun yhdyshenkilod
Patvi e Laakevastaava
Marjut e Hygienia
e Rontgen
e Labra
Paivi e Ladkehuone
e Hygienia
Tuula e Haavanhoito
e Diabetes
Arja e Tyosuojelun yhdyshenkild
e Jatehuolto
Virve e GFS-kirjaaminen
e Opiskelyat
Katja e Elvytys
Sigrid e [V-vastaava
Katt o Elvytys
Jenni e Vaippa

e Ruokahuolto
e Opiskelyat

Irmeli e Pyykki
e Jatehuolto
Heidi e Pyykki
Anni e Apuvalineet/harjoitusvalineet

e Kuntosali

Katt e Apuvalineet/harjoitusvalineet
e Kuntosali
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15 TILAUKSET

Tilaukset tehdaan sadanndénmukaisesti sovittuna aikana. Kysy osaston henkildkunnalta
tamanhetkiset kaytannot!

Pyykkitilaus

Pyykkitilaus tehdaan 1-2 kertaa viikossa tarpeen mukaan. Lisatietoa l6ydat
Pyykkihuolto-kansiosta.

Varastotilaus

Jokainen tydntekija on velvollinen laittamaan yl6s, jos havaitsee tavaroiden olevan
vahissa tat loppu. Tilaus tehdaan kerran viikossa ATK:lla. Tavaroiden tullessa osastolle,
jokainen tydntekija on velvollinen purkamaan laatikot. Lisatietoa ja tilausohjeet lOydat
Varastotilausasiat -kansiosta.

Vaippatilaus

Vaippatilaus tehdaan kahden viikon valein,
madrattyina paivina. Lisatietoa ja tilausohjeet lOydat
Tenan tilaukset-kansiosta.

Lasketilaus

\ /

Jokainen tydntekija on velvollinen laittamaan ylos, jos havaitsee laakkeiden olevan
vahissa tai loppu. Laaketilaus tehdaan kakst kertaa viikossa. Tilaus tapahtuu Atk:lle,
huumausaineet omalla lomakkeella. Ladkkeet tilataan Katriinan sairaalan apteekista.
Akuutissa tarpeessa laakkeita vot noutaa HUS:n apteekista. Lisaa tietoa ja ohjeet 6ydat
Katriinan laaketilaus-kansiosta.

Ruokatilaus

Ruokatilauksen tekeminen kuuluu koko henkilékunnalle, jokainen on vastuussa siita.
Laitoshuoltajat huolehtivat muiden elintarvikkeiden tilaamisesta. Ruoka tilataan Mysli-
ohjelmalla, tarvittaessa soitetaan keittioon p. 67024. Muista huomioida potilaan
mahdolliset allergiat ja erityisruokavaliot. Ruokatilaus on paivitettava disin. Loydat
lisatietoa Ravitsemus-kansiosta.

Vikailmoitukset

Kaikki vikailmoitukset ja korjausty6t ilmoitetaan RYHTI-ohjelman kautta.
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16 TYOPAIVA OSASTOLLA

Aamuvuoro 7.00-->

7.00-

7.30-

n. 8.30-

9.00-

11.00-

11.30-

n. 12.00-

12.00-

13.00/14.00-

13.00-

raportti yohoitajilta ja potilaiden jako (4-5 potilasta/hoitaja)
tutustuminen hoidettavien potilaiden tietoihin ja oman tyon
suunnittelua

laakkeiden jako potilaille

painot ennen aamupalaa

aamutoimissa avustaminen

aamupala, ruokatiluasentoihin tai paivasaliin avustaminen,
ruoanjakoon osallistuminen, ruokatlussa avustaminen
insuliinin pistamiset, iv-ladkkeet

aamutoimissa avustaminen jatkuu

hoitotoimenpiteita

vitaalien mittaaminen

hoitajien kahvitauko

laakarin kierto

[aakarin maaraysten toteuttaminen, ladkemuutosten
kirjaaminen

aamutoimissa auttaminen jatkuu

hoitotoimenpiteita

laakkeiden jako potilaille
verensokereiden mittaus

lounas, ruokailuasentoihin tai paivasaliin avustaminen,
ruoanjakoon osallistuminen, ruokailussa avustaminen

hoitajien ruokatauko

kirjaamista
kotiutusasioiden hoitamista

raporttti iltavuorolle

kotiutusasioiden hoitaminen jatkuu
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[ltavuoro 13.00/14.00-->

13.00/14.00-

13.00-
14.00-19.00

16.00-

n. 16.30-

17.00-

19.00-

20.30/21.15-

raportti aamuhoitajilta ja potilaiden jako
tutustuminen potilaiden tietoihin ja oman tydn suunnittelua

laakkeiden jako dosetteihin
vierailevien omaisten huomioiminen

laakkeiden jako potilaille
paivallinen, ruokailuasentoihin tat paivasaliin avustaminen,
ruoanjakoon osallistuminen, ruokailussa avustaminen

hoitajien ruokatauko

hoitotoimenpiteita
vitaalien mittaaminen
iltatoimissa avustaminen

ladkkeiden jako potilaille

iltapala, ruokailuasentotihin tat paivasaliin avustaminen,
ruoanjakoon osallistuminen, ruokailussa avustaminen
iltatoimissa avustaminen jatkuu

kirjaamista

raportti yohoitajille
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Yovuoro 21.15-7.15

20.30/21.15-

00.00-

01.00-

6.00-

7.00-

raportti iltahoitajilta ja potilaiden jako

tutustuminen potilaiden tietoihin ja oman tydn suunnittelua
mukana pidetaan kannettavaa puhelinta, johon
potilashalytykset tulevat

kierto potilashuoneissa

tarvittavat yolaakkeet

potilaiden voinnin seuranta noin kerran kahdessa tunnissa ja
tarvittaessa useammin

soittokellothin vastaamista

iv-lagkkeet
vuodepotilaiden kuivitukset/asentohoidot
tarvittavien tilausten tekeminen

nestetavoitteiden laskeminen

l@mmat, verensokerit, nestelistat poydille
kirjaaminen

raportti aamuhoitajille




40
Liite 1

Kuntoutuskokous

Osastolla pidetaan viikon jokaisena keskivitkkona kuntoutuskokous klo
13-14. Kuntoutuskokoukseen osallistuvat laakari, osaston hoitajat,
fysioterapeutit ja hoitokoordinaattori seka toimintaterapeutti. Lisakst
kuntoutuskokoukseen tulee Katriinan sairaalasta sosiaalityontekya.

Kuntoutuskokouksessa paatetaan potilaan kotiutumisesta tat
jatkohoitopaikan etsinnan aloittamisesta potilaan kliinisen tilan, sairauden
ennusteen, toimintakyvyn ja potilaan/omaisten toiveiden perusteella.

Sosiaalthoitaja p.

Toimintaterapeutti p. (ma, ke, pe klo 12-13)

Apuvalinepalvelut p.

Apuviélinelainaamo

Koivukyldn Sosiaali- ja terveysasema, Karsikkokuja 15, 01360 Vantaa

Osastokokous/osastotunti

Osastolla pidetaan viikon jokaisena
torstaina osastokokous tai osastotunti
klo 14. Osastokokoukseen/tuntiin on
jokaisella velvollisuus osallistua
tydvuorossa ollessaan. Aamulla sovitaan | ¢
etukateen kuka jaa osastolle
"paivystamaan”.

Osastokokouksessa keskustellaan
osaston toiminnasta ja ajankohtaisista
asioista. Kokouksessa jokaisella on
mahdollisuus nostaa asioita esille seka
ilmaista oma mielipiteensa ja ndin
kehittaa osaston toimintaa.

Osastotunnit ovat tarkoitettu koulutuksellia asioita varten. Tunneilla kay
erilaisia luennoitsijoita ja esitteljoita.

Tuoljumppa

Fysioterapeutit pitavat joka tiistat klo 14-15 tuolijumpan osaston
kuntosalilla.
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17 TOIMINTAOHJEITA

Potilaan vastaanottaminen osastolle

e Vastaava sairaanhoitaja tat potilaan vastaanottava hoitaja ottaa
potilaasta raportin vastaan.

e Potilaan siirtyessa osastolle hoitaja ottaa potilaan vastaan, esittelee
osaston tilat ja opastaa potilasta tarvittavissa asioissa, kuten
puhelimen ja soittokellon kdytdssa. Muistettava, etta
potilaspuhelimista el vol soittaa, atnoastaan vastaanottamaan
puheluita.

o Tarkistetaan etta yhteystiedot ovat oikein potilaan tiedoissa.

e Osasto el vastaa potilaan arvoesineista. Nain ollen omaisia on aina
hyva pyytaa viemaan potilaan arvoesineet kotiin.

e Huomioidaan potilaan apuvalineiden tarve.

e Tehdaan tulohaastattelu ja pyydetaan kirjallinen suostumus
sairaskertomustietojen katseluun seka annetaan osaston
yhteystiedot.

e Hoitaja ottaa potilaasta tarvittavat tulokontrollit (RR, p, Sa02,
lampo, VS, tulopaino).

e Osastosthteeri tai hanen poissa ollessa hoitaja kirjaa potilaan sisaan
osastolle (ohjeet l6ydat GFS-kansiosta) ja tekee potilaalle oman
kansion. Hoitaja laittaa kansioon tarvittavat potilaspaperit.

e Lisataan potilas Miratel-jarjestelmaan.

e Huomioidaan potilaan omaisille ilmoittaminen.

e Hoitaja tarkistaa laakarin maaraykset, tarvittavat
laboratoriolahetteet ja muut tutkimuspyynnot.

e Hoitaja tarkistaa ja tekee ladkelistan koneelle ja jakaa tarvittavat
laakkeet.

e lv-ladkkeiden ja nesteiden, insuliinien ja sc/im-laakkeiden
merkitseminen iv-kansioon.

e Taytetadn ruokakortti ja tilataan potilaalle ruoka (Huomioi mahd.
allergiat ja erityisruokavaliot!).
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Kotiutus

Huomiot ennen kotiutusta

¢ Potilaan kotiutusta suunniteltaessa tulee ottaa huomioon hanen
selviytymisensa paivittaisista toiminnoistaan.

e Selvitetdadn mahdollisen kotihoidon tarve tai kotihoidon palveluiden
riittavyys.

e Kartoitetaan tarvitseeko potilas muita lisdpalveluja kuten
ateriapalvelua, kauppapalvelua, turvaranneketta, siivouspalvelua tai
paivatoimintapalvelua.

e Selvitetaan potilaan apuvalineiden ja kodin muutostdiden tarve.
Asian kartoittamiseksi voidaan osastolta suorittaa kotikaynti, jossa
potilas, fysioterapeutti tat omahoitaja seka toimintaterapeutti
kayvat potilaan kotona ja arvioivat mahdollisten apuvalineiden ja
muutostoiden tarpeellisuuden.

e Mietitaan mahdollisen omaishoitajan selviytymista potilaan
toimintakyvyn mahdollisesti muututtua.

e Potilaan tarvitessa kotihoidon palveluja, otetaan yhteytta potilaan
asuinalueen kotihoidon yksikkd6n ja sovitaan potilaalle
kartoituskaynti, jossa arvioidaan potilaan kotihoidon tarve. Potilaan
jo ollessa kotihoidon piirissa, ilmoitetaan ennakkoilmoitus
kotihoitoon mahdollisimman pian kotiutuksen varmistuttua.

e Kun kotiutuspaiva on paatetty, tehdaan sisainen lahete kotihoitoon,
myds kotihoidon vanhoista astakkaista.

e Jos potilas siirtyy osastolta palvelutaloon tat muuhun
jatkohoitopaikkaan, ilmoitetaan siirrosta vastaanottavaan yksikkdon
mahdollisimman pian ja annetaan potilaasta tarvittava raportti.

e Varmistetaan, etta potilas on tietoinen kotiutumispaivasta.

e Ilmoitetaan kotiutuksesta omaisille: potilas itse ilmoittaa tai hoitaja
ottaa yhteytta.

e Tehdaan tarvittava lahete hoitotarvikejakeluun.

e Huomiol kotiutuksen tsekkauslista!

Kotiutushoitajien yhteystiedot:

Korso-Koivukyla p.
Hakunila-Tikkurila p.
Myyrmaki-Martinlaakso p.
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Kotiutuspaivana

e Kerrataan potilaan kanssa ladkehoitoon ja kotihoito-ohjeisiin
liittyvat asiat.

e Annetaan mukaan reseptit, ladkelista ja tarvittavat laakkeet.

e Annetaan mukaan tarvittavat hoito-ohjeet ja tarvikkeet, esim.
haavanhoitotarvikkeita ensimmaista haavanhoitoa varten.

e \Varmistetaan etta potilaalla on vaatteet kotimatkaa varten ja
luovutetaan potilaan omaisuus

e Varmistetaan etta potilaalla on kotiavain tat joku kotona vastassa

e Varmistetaan etta potilaalla on saattaja/rahaa taksimatkaan. Huom.
kaupunkikortti!

e Tilataan potilaalle kyyti. Huomiot potilaan toimintakyky.
Ambulanssin/invataksin tarve!

e Peruutetaan potilaan ruokatilaus

e Poistetaan potilas Miratel- jarjestelmasta

e Osastosthteeri tai hanen poissa ollessaan hoitaja kirjaa potilaan ulos
GFS:sta

Potilaan siirtyessa paivystykseen

e Ilmoitus paivystyksen vuorovastaavalle

e Mukaan potilaspaperit: laakarin lahete, tuloteksti ja viimeisin
laakarin teksti, paivitetty laakelista, viimeisin labratuloste.

e Mukaan kaikki potilaan tavarat

e Raportti potilaasta annetaan paikan paalla paivystyksessa.
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HYVAN TYONTEKIJAN ABC

1. Tarkastele asenteitasi
Aseta asenteillesi ja uskomuksillesi viimeinen kayttopaiva. Tarkastele aika
ajoin, ovatko ne viela mydnteisia ja kayttokelpoisia ja tukevatko ne toimi-
vaa suhdetta esimieheen ja tydkavereihin. Havahdu jos huomaat muuttu-
neest pessimistisekst ja kyyniseksi. Pessimisti et jaksa enaa yrittaa, mutta
optimistt nakee aina uusia vaihtoehtoja.

2. Mika minua motivoi?
Miett mika on tyosi tarkoitus ja oletko omalla paikallast. Kun miellat ole-
vasi osa jotakin suurempaa kokonaisuutta ja tekevasi arvokasta tyota,
saat merkityksen tehtavallesi.

3. Muista pelisadannot
Pysyttele sovituissa raameissa ja omalla tontillast alaka ryhdy mestaroi-
maan mulita.

4, Alj alistu
Sinun et tarvitse mukautua ja suostua kaikkeen. Noyristely johtaa vain
umpikujaan ja uupumukseen. Ole terveen kriittinen ja jarkevalla tavalla
joustava. Ilmaise jamakasti omat tarpeest ja tunteesi, mutta ota huomi-
oon myos toisten toiveet ja ajatukset.

5. Toimi rohkeasti
Tartu nopeasti toimeen jos tormaat vaikeuksiin tydtehtavissast.

6. Rakenna luottamusta
Tee se minka lupaat, mutta ala lupaa litkoja. Luottamus rakentuu vahitel-
len tekojen kautta. Rehellisyys on yksi luottamuksen kulmakivista.

7. Ole avoin palautteelle
Ole valmis antamaan, ottamaan ja pyytamaan palautetta. Opettele anta-
maan rakentavaa palautetta.

8. Suostu epataydellisyyteen i
Muista etta eldama ja tyokin on epataydellista. Ala surkuttele virheitd, vaan
keskity sithen miten toimit vastaisuudessa jarkevammin.

9. Jaa tietosi
Ole valmis jakamaan tietojasi ja taitojasi toisille. Tiedon panttaamisesta
karsit koko tydyhteiso. Konkareilla on paljon henkista paaomaa, jota kan-
nattaa jakaa nuoremmille. Kisalleilld on puolestaan tuoretta tietoa ja
osaamista, jolla he voivat auttaa vanhempaa vakea.

10. Osallistu muutokseen
Sille et voi mitaan, etta maailma muuttuu ja niin myds tydelama. Mita
enemman osallistut muutoksen suunnitteluun, sita paremmin koet oleva-
st aktiivinen vaikuttaja etka vain tyontekija jolle tapahtuu kaikenlaista.
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18 RONTGEN

Roéntgen syaitsee sairaalan 1. kerroksessa.
Réntgen toimisto/ua p.

Potilaskuljetus p. (et yoaikaan)

Lisatietoa loydat Rontgen-kansiosta.

19 LABORATORIO

Peijaksen sairaalan laboratorio siyjaitsee 2.kerroksessa paasisaankaynnin
vasemmalla puolella.

Saanndlliset naytteenottokierrot osastolle ovat klo 7.00, 10.00, 12.00,
14.00, 16.00 ja 19.30. Pyynnon kierrolle tulee olla ATK:lla vahintaan puoli
tuntia ennen kierron alkua. Labraldhetteiden tekemiseen l8ydat ohjeet
GFS-kansiosta kansliasta. Potilaan tilan edellyttaessa kiireellista
naytteenottoa, taytyy asiasta aina soittaa laboratorioon pyyntojen teon
jalkeen.

Labra toimisto klo 7-15 p. ja klo 15 jalkeen p.
Verikeskus p.

Lisatietoa laboratorionaytteista Toimenpide- ja hoito-ohjeita -kansiosta,
Ongelmamikrobit-kansiosta seka HUS-labin sivuilta.
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20 NAYTTEENOTTO-OHJEITA
KESKISUIHKUVIRTSANAYTTEEN OTTAMINEN
Potilaan esivalmistautuminen

Virtsan perustutkimukset ja virtsatieinfektioiden hoidon
kontrollitutkimukset pyritaan tekemaan aamunaytteesta, joka on ollut
rakossa vahintaan 4, mieluimmin 6 tuntia, jotta bakteereja on riittavasti
tutkittavaksi. Mahdollisuuksien mukaan naytteenottoa tulee edeltaa 8-12
tunnin paasto. Runsas nesteen nauttiminen laimentaa virtsaa, jolloin
tutkimuksesta voidaan saada virheellisia tuloksia.

Valineet

e Naytepurkki, kannellinen 120 ml tai muovipikari 200 ml ja
siirtoadapterti

e U-KemSeul: Sailontaaineeton putki, beige korkki, 10 ml

e U-Solut ja U-BaktVi Saulontaaineellinen putki, vihrea korkki, 10 ml

Naytteen kontaminoitumisen valttamiseksi varotaan koskemasta
naytepurkin sisdpintaan. Vakuumindyteputkin korkkeja et saa avata, koska
nayteputket ovat alipaineistettuja.
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Naytteesta annettavat esitiedot

Nayteputkiin laitetaan potilaan nimitarra, johon merkitaan osasto,
naytteenottoaika, virtsan rakossa oloaika ja tutkimuksen lyhenne.
Lahetteeseen tulee lisaksi virtsan ottotapa ja mahdolliset
antibioottilaakitykset.

Naytteenotto

Potilasta opastetaan alapesun suorittamisessa ja naytteenotossa.
Tarvittaessa hoitaja suorittaa alapesun ja avustaa naytteenotossa.
Potilaalta kysytaan edellisesta virtsaamisesta kulunut aika.

Pesuohje
e Kadet pestaan huolellisesti.

e Alapesu tehdaan lampimalla vedellad ilman saippuaa ja desinfioivia
atneita.

e Naiset levittavat hapyhuulet erilleen ja pesevat virtsaputken suun
edesta taaksepain suuntautuvilla vedoilla.

e Miehet vetavat esinahkan taakse, pesevat terskan ja virtsaputken
suun.

Naytteenotto
e Virtsaputken suu paljastettuna otetaan keskisuithkuvirtsanayte
naytteenottoastiaan.
e Aluksi virtsataan wc-altaaseen hukkaan, sitten virtsasuihkua
keskeyttamatta nayteastiaan ja lopuksi taas hukkaan.

Vakuumiputkien kasittely osastolla

Virtsanayte siirretaan vakuuminayteputkiin. Yleensa taytetaan ykst
lisdatineeton putki kemiallista seulontaa varten ja yksi saildntaaineellinen
putki bakteeriviljelya varten. Nayteputket sekoitetaan huolellisesti.
Henkilotarrat kiinnitetaan pystysuunnassa putkiin. Putket toimitetaan
mahdollisitmman pian tutkittaviksi. Lisdaineettomassa putkessa nayte
sailyy 8 tuntia, saildontaainetta sisaltavassa putkessa 24 tuntia
huoneenldamma®ssa. Jos putkien tayttaminen vakuumitekniikalla et onnistu,
avataan nayteputkien korkit ja virtsanaytetta kaadetaan naytepurkista
putkiin. Putket taytetaan tayteen, kuitenkin niin, etta korkit sopivat hyvin
kitnnt. Talléin naytteet sailytetaan jadkaapissa.
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ULOSTENAYTTEEN OTTAMINEN

Ulosteen bakteeriviljely 1 (F-BaktVil)

Tutkimuksella selvitetaan
e bakteeriperaiseksi epaillyn ripulitaudin syy
e ripulitaudin syy, joka et liity mikrobilaakehoitoon
e kuumeilun tat vatsavaivojen syy.

Tutkitaan tavallistmmat ripulia aitheuttavat bakteerit: salmonella, shigella,
kampylobakteeri ja yersinia.

Valineet

o Kierrekorkillinen ja lusikallinen naytepurkki
e 2 x geeliputki

Naytteesta annettavat esitiedot
Nayteputkiin laitetaan potilaan nimitarra, johon merkitaan osasto,
naytteenottoaika ja tutkimuksen lyhenne. Lahetteeseen tulee lisdksi

mahdolliset antibioottilaakitykset.

Naytteenotto

Kierrekorkillinen naytepurkki otetaan puolilleen ulostetta.
Geeliputkessa olevalla naytteenottotikulla otetaan tuoretta ulostetta
ja tikku laitetaan putken elatusaineeseen.

Naytteet toimitetaan laboratorioon muovipussiin pakattuna saman
paivan aikana.

Vastaus saadaan noin neljan vuorokauden kuluttua.
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Clostridium Difficile (F -CldiTox)

Laakehoitoon liittyvan ripulin etiologian selvittely.
Valineet

e Kierrekorkillinen lusikallinen naytepurkki
e Geeliputki

Naytteenotto

e Naytepurkkiin otetaan runsaasti tuoretta ulostetta ja purkki
suljetaan tiiviisti.

e Geeliputkessa olevalla naytteenottotikulla otetaan tuoretta ulostetta
ja tikku laitetaan putken elatusaineeseen.

e Naytteet toimitetaan valittdmasti laboratorioon.

e Vastaus saadaan 2-3 vuorokauden kuluttua.
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BAKTEERIVILJELYNAYTE HAAVASTA (-BaktVi)

Valineet

e Geeliputki.
¢ Keittosuolaliuosta/ puhdasta vetta haavan puhdistamiseen.
e Sideharsotaitoksia naytteenottoalueen kevyeen kuivaamiseen.

Naytteesta annettavat esitiedot

Nayteputkiin laitetaan potilaan nimitarra, johon merkitdan osasto,
naytteenottoaika ja tutkimuksen lyhenne seka naytteenottokohta.
Lahetteeseen tulee lisdkst mahdolliset antibioottilaakitykset.

Naytteenotto

e Haavan puhdistamiseen kiinnitettava erityistd huomiota ennen
naytteen ottoa.

e Haava suihkutetaan hyvin ja kuivataan sideharsotaitoksilla, ykst
taitos/pyyhkaisy.

e Nayte otetaan heti puhdistuksen jalkeen geeliputken tikulla haavan
pohjalta tat mahdollisista markivista kohdista painaen ja pyorittaen
niin etta kudosta infektoivat bakteerit tarttuvat tikkuun.

o Tikku laitetaan putken elatusaineeseen.

¢ Nayte toimitetaan laboratorioon mahdollistmman pian.

e \Vastaus saadaan viikon kuluessa, 2-4 tyopaivaa.




52
Liite 1



53
Liite 1

21 KASIHYGIENIA

Kasien valityksella tapahtuva epasuora kosketustartunta on
terveydenhuollossa todennakdisesti tavallisin mikrobien leviamistapa.
Sikst kasihygieniaa pidetaankin yleisesti yhtena tarkeimmista ja
tehokkaimmista keinoista infektioiden torjunnassa.

Hyvaan kasihygieniaan kuuluu

Kasten hoito
Terve, kimmoisa tho antaa hyvan suojan mikrobeja vastaan.

Kynsien siisteys, kasikorujen kayton valttaminen

Kynsien alla ja kynsien seudussa on suurt osa kasien mikrobeista ja
kynsien kunnossa pitdminen on tarkea osa kasihygieniaa.
Sormukset, kellot ja kasikorut eivat kuulu hoitotyohon.

Suojakasineiden oikea kaytto

Suojakasineiden oikealla kaytolla voidaan merkittavasti vahentaa
kasien kontaminaatiota ja mikrobien siirtymista. Suojakasineet ovat
tyovaihe- ja potilaskohtaisia. Kertakayttoisia kasineita et pesta eika
desinfioida potilaiden valilla. Kadet tulee desinfioida kasineiden
risumisen jalkeen.

Kasien pesu ja desinfektio

Suosituksena on kasien pesu silloin, kun kadet ovat nakyvasti
likaiset. Kadet pestaan juoksevalla vedella ja saippualla,
huuhdellaan vedella ja kuivataan kertakayttoisella pyyhkeella.
Kasien desinfektiossa alkoholihuuhdetta hierotaan kasiin ja
annetaan haihtua niin etta kadet ovat taysin kuivat.

Potilaiden ja vierailjoiden ohjaaminen noudattamaan kasihygieniaa

Kasihuuhteen kaytto

Ennen jokaista potilaskontaktia ja sen jalkeen
Stirryttaessa tehtavasta tat huoneesta toiseen

Ennen suojakasineiden ja muiden suojainten pukemista ja niidden
riisumisen jalkeen

Potilaan lahiympariston ja potilaan koskettelemien valineiden
koskettelun jalkeen
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KASIEN PESU JA DESINFEKTIOTEKNIIKKA

1. Hiero sormenpaita toisen 2. Hiero kammenia vastakkain,
kaden kammenta vasten sormet lomittain

3. Hiero kdimmenselat 4. Hiero molemmat peukalot
vuorotellen sormet lomittain erikseen

5. Hiero lopuksi sormia
koukistettuna vastakkain
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22 TAVANOMAISET VAROTOIMET JA ERISTYS

Tavanomaiset varotoimet

Kaytetaan suojakasineita kosketettaessa verta, kehon nesteita,
kontaminoituja alueita, potilaan limakalvoja tat rikkinaista thoa.
Kasineet vathdetaan siirryttaessa potilaan infektoituneelta alueelta ei-
infektoituneelle alueelle.

Kadet on desinfioitava, kun on koskettanut verta, kehon nesteits,
eritteita tat potilaan kontaminottuja alueita ritppumatta siita, onko
kayttanyt suojakasineita. Kadet tulee desinfioida heti kdsineiden
risumisen jalkeen, ennen mahdollisten infektioporttien kasittelya ja
muissa tilanteissa, joissa valtetaan mikrobien siirtamista toisiin
potilaisiin tat ympariston esineisiin.

Silmaét ja suu suojataan toimenpiteissa, joissa vol roiskua verta, kehon
nesteita tat eritteita.

Suojatakkia tat kertakayttoista muoviesiliinaa kaytetaan suojaamaan
thoa ja vaatetusta toimenpiteissa, joissa voi roiskua verta, kehon
nestetita tat eritteita.

Teravia instrumentteja ja neuloja kasitellaan huolellisesti tapaturmien
valttamisekst.

Potilas sijoitetaan yhden hengen huoneeseen, jos han tahraa
ymparistoaan eritteilldan tat et huolehdi henkildkohtaisesta
hygieniastaan.

Eristyksen periaatteita

Pidetaan henkildkunnan tiedot eristysta ja varotoimia koskevista
ohjeista ajan tasalla.

Potilaan vapautta rajoitetaan mahdollisimman vahan.
Potilaalle ja omaisille kerrotaan eristyksen merkitys huolellisesti.

Eristyksen suunnittelussa huomioidaan sen kesto, muoto, aikataulu ja
toimintatavat seka kyseisen infektiotapauksen valittava aine,
leviamisriski ja tartuntatiet. Lisaksi on huomioitava potilaan tila
(likkuva, vuodepotilas) ja yhteistyokyky, edeltava hoitopaikka ja
jatkohoitopaikka seka samaa tautia sairastavien lukumaara.
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Eristysluokat

Puhdaseristys

e Potilas, jonka vastustuskyky on heikentynyt, suojataan ulkopain tulevia
ympariston mikrobeja vastaan.

Ilmaeristys

o Potilailla, joilla tiedetaan tat epaillaan olevan ilmatartunnan
valityksella leviava satraus.

e Tuhka- ja vesirokko, yleistynyt vydruusu, keuhko- ja
kurkunpaatuberkuloosi. Lintuinfluenssa, isorokko, SARS, Ebola tat
Marburgin virusinfektio Lassakuume (naissa myos kosketuseristys).

e Yhden hengen huone, sulkutila ja erityisilmastointi, oma suihku ja wc.

e Laboratorioita informoidaan veritartuntavaarasta verinaytteita
tilatessa.

e Hengityssuojaimen kaytto.
e Tuberkuloosipotilaan yskdksilla tahriintunut pyykki tartuntavaarallista.
e Tavanomainen jatehuoltokaytanto.

Pisaraeristys

e Potilailla, joilla tiedetaan tai epaillaan olevan suurien pisaroiden
valityksella levidva vakava sairaus.

e Haemophilus influenzaen aiheuttama meningiitti, pneumonia, sepsis
tal epiglottiittt. Meningokokin atheuttama meningiitti, pneumonia tat
sepsis. Kurkkumata, hinkuyska, sikotauti, vihurirokko, rutto.
Streptokokki A:n atheuttama nielutulehdus tai pneumonia.

e Yhden hengen huone.

e Hengityssuojainten kaytto lahihoidossa.

e Kurkkumatapotilaan hengitysteiden eritteilla tahriintunut pyykki
tartuntavaarallista.

e Tavanomainen jatehuoltokaytanto.
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Kosketuseristys

e Potilailla, joilla tiedetaan tai epailldan olevan helposti suoran tai
epasuoran kosketuksen valityksella levidva vakava sairaus.

e Moniresistentin bakteerin atheuttama mahanalueen ihon tat
hengitysteiden infektio tai kolonisaatio (esim. MRSA, VRE, ESBL).
Suolistoinfektiot, joiden infektiivinen annos on pient tat joiden
atheuttajamikrobt sailyy hyvin ymparistossa (esim. Clostridium
difficile, EHEC, Shigella, Salmonella, hepatiitti A tai rotavirus
inkontinenteilla potilailla). Polio, parvorokko, markarupti. lhoinfektiot,
jotka tarttuvat hyvin helposti tat esiintyvat kuivalla iholla, impetigo,
runsaasti erittava absessi, haava- tat ihoinfektio, tait, syyhyt, yleistynyt
Herpes zoster. Verenvuotokuumeet (Ebola, Lassa tai Marburg).

Yhden hengen huone.

Suojakasineet ja muoviesiliina tat suojatakki lahthoidossa.

Laboratoriota informoidaan tartuntavaarasta verindytteita tilatessa.

Ripulipotilaan ulosteella tahriintunut pyykki tartuntavaarallista. Syyhy-
ja taipotilaan pyykki pakataan erikseen. Verenvuotokuumepotilaan
pyykki tartuntavaarallista.

e Verenvuotokuumepotilaan jatteet tartuntavaarallisia.

Verivarotoimet

e Potilailla, joilla tiedetaan tai epaillaan olevan veren valityksella tarttuva
vakava sairaus.

e HIV-infektio, hepatiitti B (kun HbsAG positiivinen), hepatiitti C (kun
HCV-vasta-aineet positiiviset).

e Laboratoriota informoidaan tartuntavaarasta verinaytteita tilatessa.
e Verinen pyykki tartuntavaarallista.

e Tavanomainen jatehuoltokaytanto.

Lisatietoa loydat Hygienia-kansiosta ja kysymalla hygieniahoitajalta.



58
Liite 1

23 TOIMENPITEET VERIALTISTUKSEN JALKEEN

Tavallisin ty6tapaturma on pistovahinko, jossa potilaan verelld tat eritteelld
kontaminoitunut terava esine, kuten neula, lavistaa tydntekyan thon. Sama
tilanne syntyy, kun potilaan verta tat eritetta joutuu limakalvolle, silmiin,
suuhun, nenaan, rikkinaiselle tholle, haavaan tat haavaiselle thottumalle.
Ehjalle tholle joutunut veri tai erite et aitheuta tartuntariskia.

Valittomat toimenpiteet altistuksen jalkeen

e Pistokohtaa huuhdellaan pitkaan runsaalla vedella ja saippualla.

e \eren puristamista haavasta el suositella.

e Huuhtelun jalkeen ihon vauriokohtaan suositellaan laitettavaksi
alkoholihaude kahden minuutin ajakst.

Jokaisesta veritapaturmatilanteesta on neuvoteltava laakarin kanssa
veritartuntavaaran arvioimiseksi.

Yhteydenotto hett

e virka-aikana tyoterveyshuoltoon
e muuna aikana Peijaksen terveyskeskuspaivystykseen p. seka
seuraavana arkipaivana tyoterveyshuoltoon.

Valittomastti verialtistuksen jalkeen hakeudutaan Peijaksen sairaalan
laboratorioon, jossa otetaan tarvittavat laboratorionaytteet. Myos
tartunnanldhteesta otetaan ndytteet asianomaisen luvalla. Tulosten
perusteella paatetaan jatkotoimenpiteista.

TyOperaisen altistuksen jatkohoidosta ja seurannasta huolehtii
tydterveyshuolto.
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HIV-infektio

Nopeasti altistuksen jalkeen (mieluiten kahden tunnin kuluessa
altistuksesta) aloitetusta antiretroviraaliladkityksesta katsotaan olevan
hyotya HIV-infektion estossa. Laakityksen aloittamista voidaan harkita
vitkkoon astt.

Jos tiedossa on varmasti, etta tartuttaja on HIV-positiivinen, ota
valittémasti yhteytta Auroran sairaalaan

e virka-atkana klo 8-15 p. (Auroran satraala/HIV-poliklintkan laakart)
e paivystysaikana p. (Auroran sairaalan etupaivystdja ja
infektiopaivystaja).

Laakityksen aloittamisesta paattaa aina retroviraaliseen laakitykseen
perehtynyt laakari. Laakityksen atkainen seuranta tapahtuu Auroran
infektiopoliklinikalla ja laakityksen jalkeinen seuranta tydterveyshuollossa.
Seurantaverinadytteet otetaan 1, 3 ja 6 kuukauden kuluttua altistuksesta.

HBV-infektio

Hepatiitti B-immunoglobiini ja hepatiitti B-rokote annetaan
mahdollisimman pian seka tehosterokote 1 ja 6 kuukauden kuluttua.
Mikali henkilé on rokotettu, tarkistetaan vaste ja annetaan tarvittaessa
tehosterokote. Seurantaverindytteet otetaan 1 ja 3 kuukauden kuluttua
altistuksesta.

HCV-infektio
HCV-infektion estoon ei toistaiseksi ole kaytettavissa rokotetta,

immunoglobuliinia tai laakkeita. Seurantaverindytteet otetaan 1, 3 ja 6
kuukauden kuluttua altistuksesta.
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24 ELVYTYS

TILANTEEN TUNNISTAMINEN

Elottomuuden toteaminen: Katso kelloa, paina atka mieleesi
minuutin tarkkuudella

Onko potilas herateltavissa: Ravista voimakkaasti hartioista,
puhuttele kovaaanisesti, jos tiedat nimen kayta sita

Hengittaako potilas normaalisti Ilman virtaus ja hengitysliikkeet

Toimiiko sydan: Tunnustele pulssi kaulavaltimolta, ala tunnustele
litan kauan (ad.10s.)

LISAAVUN HALYTTAMINEN

Jos potilaalla et ole DNR-paatosta, tee hatakutsu potilashuoneen
halytyskellosta (punainen nappi)

Al jata potilasta yksin
Valmistaudu elvytyksen aloittamiseen; potilaan tulee olla makuulla
mahdollistmman kovalla alustalla ja tydskentelytilan potilaan

ymparilla tulee olla riittava

Aloita PPE 30:2

"Kuittaa” osastost avunpyyntd vastaanotetukst

Tee elvytyshalytys elvytyspuhelimella joko kansliasta tat
taukohuoneesta (el tavallisella puhelimella!), nappaile
elvytyspuhelimeen koodi 2001, jolloin paikalle saapuu Peijaksen
palvystavat anestesialaakari ja sisatautilaakart

Vie elvytysvalineet potilaan luo ja osallistu elvytykseen

Ladkarin saapuessa paikalle, han ottaa elvytysvastuun ja toimitaan
hanen ohjeidensa mukaisestt
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ELVYTYSVALINEET

Huomiot osaston elvytystarvikkeiden sijainti ja varmista etta osaat kayttaa
niita. Loydat elvytyskarryn kanslian edesta.

Nieluputki, maskti ja hengityspalje, jossa happivaratila
Defibrillaattort

Seina-/kuljetushappt

Imuvalineet

RR-mittari, Sp02-mittart

Infuusionesteita

Elvytyspakkt: intubaatiovalineet, suoniyhteyden avaamisvalineet,
nesteensiirtovalineet, ladkkeet, ruiskuja ja neuloja laakkeita varten,
elvytys- ja ensihoitolomake.

PERUSELVYTYS

Painanta-Puhallus suhde 30:2.

Hengityspalkeeseen tuleva happt avataan taysin auki (15/min).
Painellaan taajuudella 100/min: Painantapaikka: kakst
sormenleveytta miekkalisakkeen tyvesta ylospain. Painanta- ja
vapautusvaihe yhta pitkia. Otkea asento ja tekniikka. Varmistetaan

patnallusten tehokkuus.

Puhallus- painanta keskeytetaan ainoastaan: Rytmin analysoinnin ja
defibrillaation ajaksi.

Defibrillointi-iskujen valilla PPE-jaksot ovat 2 minuutin mittaisia.
Defibrilloitavat rytmit ovat kammiovarina ja kammiotakykardia.
Jos sykkeeton rytmi tat asystolia, PPE:ta jatketaan.

PPE:n aikana intuboidaan tai varmistetaan muulla tavoin riittava
hengitys.

Suoniyhteys avataan PPE:n aikana ja annetaan laakkeet laakarin
ohjeiden mukaan.

PPE:ta jatketaan kunnes rytmt kaantyy tai laakart tekee paatdksen
lopettaa elvytys.



ELVYTYSKAAVIO

Elottomuus,
ei heratettavissa

{

Avaa hengitystie
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L

Y

Halyts lisaapua

Aloita taucton PPE 30: 2,
kunnes defibrillaatton
paikalla

'

Defibrilloitava rytmi
kammiloviaring tai
kammiotakykardia

L}

Y

Defibrillol kerran
« 150 ) bifaasinen
« 360 ) monofaasinen

F

Jatka vilittémasti
PPE 30:2
2 min

&

PPE:n aikana

» Avaa suoniyhteys

« Anna 1 mg adrenaliinia
3-5 min valein

= Marmista hengitystie

« Intuboidulle taucton painelu
100/min

« Harkitse amiodaronia
{300 mg), jos kammiovaring
jatkuu 3, iskun jalkeen, ja
tarvittaessa lisGannokset
{150 mg + 150 mg)

Huomiol mahdollinen palautuva
syy [ hypovolemia, keuhko-
embolia, tamponaatio,
ilmarinta)

Ei-defibrilloitava rytmi
sykkeettn rytmi tai
asystolia

L i

Jatka valittiimasti
PPE 30:2 —
2 min

Lahde: Duodecim
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25 POTILAAN KUOLEMAAN LITTYVAT TOIMENPITEET

Vainajan toteaminen

Laakart toteaa sairaalahoidossa olevan potilaan kuoleman. Virka-aikana
toteaja on osastonlaakari ja virka-ajan ulkopuolella paivystava laakart.

Omaisille ilmoitetaan kuolemasta myos yolla, jos he ovat ndin toivoneet.

Mikalt kuolema on odottamaton tat sithen oikeuslaaketieteellisen
selvittelyn tarvetta paattaa laakari tehdaanko vainajalle ruumiinavaus
kuolinsyyn selvittamisekst. Lupa ruumiinavaukseen pyydetaan omaisilta.
Oikeuslaaketieteellisesta ruumiinavauksesta omainen et kuitenkaan voi
kieltaytya.

Vainajan valmistelu osastolla

e Vainaja siistitaan ja puetaan exitus-setissa olevaan paitaan tat
omaisten toiveiden mukaan. Exitus-setti loytyy varastosta.

e Vainajan silmat suljetaan, tekohampaat laitetaan suuhun ja suu
suljetaan sitomalla sideharsolla leuan alta.

e Paasaantoisesti vainajalla olleet korut poistetaan, ellei ole toisin
sovittu potilaan tait hanen omaistensa kanssa.

e Jos vainajalle tehdaan oikeuslaaketieteellinen ruumiinavaus,
vainajassa kiinni olevia hottovalineita kuten katetreja, dreeneja ja
kanyyleja el saa poistaa.

e \Vainajalle laitetaan ranteeseen nimiranneke ja tehdaan kolme
tunnistamiskorttia, joista ykst kitnnitetaan potilaan nilkkoihin ja
kakst lakanaan rinnan paalle. Tunnistamiskortin tietoja ovat nimi,
sosiaaliturvatunnus, kuolinaika, kuolinpaikka, osasto ja paivamaara.

e Vainajalle kuuluvat vaatteet ja arvotavarat luovutetaan omaisille.
Lisakst omaitsille annetaan “"Avukst hautajaisvalmisteluihin” -lehtinen.
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Vainajan sailytys ja siirto pois osastolta

Vainajaa sailytetaan yleensa osastolla muutamia tunteja, jolloin omaisilla
on mahdollisuus kayda jattamassa viimeinen tervehdyksensa. Jos se ei ole
mahdollista, kehotetaan heita tulemaan arkutuksen yhteydessa. Silloin
tervehdyksen vot jattaa vainajalle sairaalan kappelissa etukateen sovittuna
atkana.

Arkisin tydatkana Peijaksen potilaskuljettajat siirtavat vainajan
kylmatilothin,
p.

Viikonloppuisin ja tyajan ulkopuolella tilataan vainajan kuljetus
kylmatilothin hautaustoimisto Monoselta, p. Palvelu luvataan 1-1,5 tunnin
sisalla.

Hautauslupa ja kuolintodistus

Kuolemasta ilmoitetaan maistraattiin, josta omaiset saavat
"virkatodistuksen”, jolla kaikki viralliset asiat kuoleman jalkeen voidaan
hoitaa. Omainen voi ottaa yhteytta hautaustoimistoon, josta saa
lisdohjeita.

Hoitanut laakart kirjoittaa hautausluvan ja kuolintodistuksen. Lahiomainen

saa hautausluvasta kopion ja hanella on mahdollisuus saada tieto
kuolinsyysta ja kopio kuolintodistuksesta.

Lisaa ohjeita lOydat Potilaan kuolemaan liittyvat toimenpiteet -kansiosta.
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26 UHKA- JA VAKIVALTATILANTEET

Osastolla on paallekarkausjarjestelma; halytin, joka tulisi olla jokaisella
hoitajalla mukana tydvuorojen aikana. Tasta halyttimesta lahtee halytys
vartijalle, joka on sairaalassa paikalla vuorokauden ympart.

Vartija p.

Huolehdi omalta osaltast siita, etta

e tunnet tyopaikkasi turvallisuusmaaraykset ja menettelyohjeet ja
noudatat niita

e o0saat kayttaa olemassa olevaa turvallisuustekniikkaa

o kayttaydyt asiallisesti ja kunnioittavasti potilaita/asiakkaita seka
tyotovereita kohtaan

et omalla kayttaytymisellast tietoisesti provosot vakivaltaista
kaytosta

et ota tarpeettomia riskeja

et jata tyotoveria yksin

ilmoitat hairiotilanteista esimiehelle.

Uhka- tat vakivaltatilanteesta tehdaan ilmottus intrassa.
e Etusivu-> Lomakkeet-> Tydsuojelu-> Selvitys uhka- ja
vakivaltatilanteesta
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Toimintaohjeita uhkaavan henkilén kohtaamistilanteeseen

Ennakot:

e Als pida esills sellaisia tavaroita, joilla sinua voidaan vahingoittaa,
esimerkiksi tydasun taskussa nakyvat teravat esineet ja instrumentit.
Pida oma ja uhkaajan peraantymistie avoimena, ala jaa loukkuun.
Varaa puhelimen laheisyyteen tarvittavat hatanumerot
Pyri halyttamaan apua
ALA KOSKAAN ALIARVIOI ARVAAMATTOMASTI TAI UHKAAVASTI
KAYTTAYTYVAA HENKILOA!

Kohtaamistilanteessa:

e Sailyta turvavali noin 1,5-2 m jos mahdollista. Jata uhkaavalle tilaa
ja sailyta hanen reviirinsa.

e Al3d mene yksin uhkaavaan tilanteeseen. Pakene heti, kun se on
mahdollista.

e Hoida virkaasi/tehtavaasi. Pyri sulkemaan sivuun henkildkohtaiset
tunteest.

e Puhu selkeisti, lyhyesti ja myotéile, 515 keskeyta. Ala oikaise
huumaantuneen tait muuten sekavan henkiléon harhoja. Pyri
rauhallisesti keskustelemalla sopimuksiin, tee ongelmasta
"yhteinen”.

e Al3 vahattele l5ka provosoidu vastauhkailuun.

e Kerro mita teet ja valta akkinaisia litkkeita. Pida kadet nakyvissa,
mutta ala kosketa uhkaavasti kayttaytyvaa. Valta tuijottamista.

e Seiso kaytavalla pituussuuntaan pain, 4lé seinddn pain. Ala kaanna
uhkaavalle henkilélle selkaast.

e Kulje aina vahan potilaan takana, ala rinnalla.

e Istu, jos uhkaavasti kayttaytyva henkilo istuu ja nouse seisomaan,
jos hankin tekee niin.

e Al3 sekaannu potilaiden tai muiden henkildiden valisiin
uhka/vakivaltatilanteisiin yksin, vaan kutsu muita patkalle.

Uhkatilanteen jalkeen:

o Alj jaa yksin. Kay tilannetta l&pi sopivaksi kokemasi henkilén
kanssa. Sinua voivat tukea esimiehesi, tyotoverisi, tyoterveyshuolto
ja tydsuojelu. Tarkeaa on, etta tapahtuma selvitetaan.

e Tee tapahtumasta uhka- ja vaaratilanneraporttt.

e Mikali olet loukkaantunut vakivaltatilanteessa, kirjaa myos
tyotapaturmakaavake ja tee tutkintapyynto poliisille.
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27 PALO- JA PELASTUSSUUNNITELMA

Tutustu huolella Peijaksen sairaalan turvallisuus- ja
pelastussuunnitelmaan, jonka l8ydat Turvallisuus Peijas-kansiosta seka
osaston omiin turvallisuusohjeisiin. Osaston omaa palo- ja
pelastussuunnitelmaa aletaan tyostaa vuoden 2010 aikana.

Tutustu osaston kaytavilla oleviin alkusammutusvalineisiin ja
poistumisreittethin. Ota selvaa mista suljet hatatilanteessa hapen ja ilman.
Selvita palohalytyspainikkeen sijainti. Mieti ennalta, kuinka toimit
palotilanteessa.
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28 SAIRAANHOITAJAN EETTISET OHJEET

Eettiset ohjeet ilmaisevat sairaanhoitajille, muille terveydenhuollossa
tyoskenteleville seka vaestolle sairaanhoitajan perustehtavan yhteiskunnassa ja
hanen tyonsa periaatteet.

| Sairaanhoitajan tehtava

Sairaanhoitajan tehtavana on vaeston terveyden edistaminen ja
yllapitaminen, sairauksien ehkaiseminen seka karsimyksen
lievittdminen.

Sairaanhoitaja auttaa kaikenikaisia thmisia erilaisissa
elamantilanteissa. Sairaanhoitaja palvelee yksiloita, perheita ja
yhteisoja. Ihmisia hoitaessaan han pyrkii tukemaan ja lisaamaan
heidéan omia voimavarojaan seka parantamaan heidan elamansa
laatua.

Il Sairaanhoitaja ja potilas

Sairaanhoitaja on toiminnastaan ensisyjaisesti vastuussa niille
potilaille, jotka tarvitsevat hanen hoitoaan. Han suojelee ihmiseldamaa
ja edistaa potilaan yksilollista hyvaa oloa. Sairaanhoitaja kohtaa
potilaan arvokkaana thmisena ja luo hottokulttuurin, jossa otetaan
huomioon yksilon arvot, vakaumus ja tavat.

Sairaanhoitaja kunnioittaa potilaan itsemaaraamisoikeutta ja jarjestaa
potilaalle mahdollisuuksia osallistua omaa hoitoaan koskevaan
paatoksentekoon. Sairaanhoitaja pitaa salassa potilaan antamat
luottamukselliset tiedot ja harkitsee, milloin keskustelee niista
muiden hoitoon osallistuvien kanssa.

Sairaanhoitaja kohtelee toista tihmista lahimmaisena. Han kuuntelee
potilasta ja elaytyy taman tilanteeseen. Sairaanhoitajan ja potilaan
valinen hoitosuhde perustuu avoimeen vuorovaikutukseen ja
keskinaiseen luottamukseen.

Sairaanhoitaja toimii tehtavassaan oikeudenmukaisesti. Han hoitaa
jokaista potilasta yhta hyvin ja kunkin yksiléllisen hoitotarpeen
mukaan, ripppumatta potilaan terveysongelmasta, kulttuurista,
uskonnosta, aidinkielesta, iasta, sukupuolesta, rodusta, thon varista,
poliittisesta mielipiteesta tat yhteiskunnallisesta asemasta.

[ll Sairaanhoitajan tyo ja ammattitaito

Tekemastaan hoitotydsta sairaanhoitaja vastaa henkildkohtaisesti.
Han arviot omansa ja muiden patevyyden ottaessaan itselleen
tehtavia ja jakaessaan niita muille. Ammatissa toimivan
saitraanhoitajan velvollisuutena on jatkuvasti kehittaa
ammattitaitoaan.

Samassa hoitoyhteisdssa tydskentelevat sairaanhoitajat vastaavat
yhdessa siita, etta hoitotydn laatu on mahdollisimman hyva ja etta
sita parannetaan jatkuvasti.
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|V Sairaanhoitaja ja tyOtoverit

Sairaanhoitajat tukevat toinen toistaan potilaan hoitoa koskevassa
paatoksenteossa, tydssa jaksamisessa ja ammatillisessa
kehittymisessa.

Sairaanhoitajat kunnioittavat oman ja muiden ammattiryhmien
edustajien astantuntemusta. He pyrkivat hyvaan yhteisty6hdn muiden
potilaan hoitoon osallistuvien tyontekijoiden kanssa.

Satraanhoitajat valvovat etteivat oman ammattikunnan jasenet tat
muut potilaan hoitoon osallistuvat toimt potilasta kohtaan
epaeettisestl.

V Sairaanhoitaja ja yhteiskunta

Sairaanhoitajat osallistuvat thmisten terveyttd, elaman laatua ja
hyvinvointia koskevaan keskusteluun ja paatoksentekoon seka
kansallisella ettd kansainvalisella tasolla.

Sairaanhoitaja toimii yhdessa potilaiden omaisten ja muiden
laheisten kanssa ja vahvistaa naiden osallistumista potilaan hoitoon.
Han antaa terveytta koskevaa tietoa vaestolle ja lisaa thmisten kykyja
hoitaa itseaan. Sairaanhoitaja tekee yhteistyota vapaaehtois-,
vammais- ja potilasjarjestdjen kanssa.

Sairaanhoitajien kansainvalinen tyd on ammatillisen tiedon ja taidon
vastavuoroista valittamista seka osallistumista kansatnvalisten
jarjestdjen toimintaan. Sairaanhoitajat kantavat vastuuta ihmiskunnan
terveydellisten ja sosiaalisten elinolojen kehittamisesta
maailmanlaajuisesti seka edistavat samanarvoisuutta,
suvaitsevaisuutta ja yhteisvastuullisuutta.

VI Sairaanhoitaja ja ammattikunta

Sairaanhoitajakunta huolehtii siita, ettda ammattikunnan jasenet
hoitavat arvokkaasti yhteiskunnallisen tehtavansa. Ammattikunta
tukee jasentensa moraalista ja eettista kehitysta seka valvoo, etta
sairaanhoitajalla sailyy ihmislaheinen auttamistehtava.
Sairaanhoitajat vastaavat ammattikuntana jasentensa hyvinvoinnista.
Heidan ammattijarjestdnsa toimii aktiivisesti oikeudenmukaisten
sosiaalisten ja taloudellisten tydolojen varmistamiseksi jasenistolle.
Sairaanhoitajakunta vastaa oman alansa asiantuntijuudesta.
Sairaanhoitajat huolehtivat ammatin sisallon syventamisesta,
koulutuksen kehittamisesta seka tieteellisyyden edistamisesta.
Sairaanhoitajakunnan asiantuntijuuden kasvun tulist nakya vaeston
hyvan olon edistymisena.

Sairaanhoitajan eettiset ohjeet hyvaksytty Sairaanhoitajaliiton liittokokouksessa
28.9.1996



29 TARKEITA YHTEYSTIETOJA

Osastonhoitaja p.
Osastonkanslia p.
Osastostihteeri p.
Vuorovastaava p.
Osastonlaakart p.
Yllaakart p.

Ylihoitaja p.

Neuvonta p.
Vartija p.
Tekninen yksikko p.

Rdéntgen toimisto / ua p.

Potilaskuljetus p.

Laboratorio toimisto klo 7-15 p. klo 15 jalkeen p.

Verikeskus p.
Katritnan apteekki p.
HUS:n apteekki p.

Kelttio p.

Sosiaalityontekija p.

Hygieniahoitaja p.

Toimintaterapeutti p. (ma, ke, pe klo 12-13)
Apuvalinepalvelut p.

Hoitokoordinaattorit p.

Peijaksen sairaalan sairaalapastorit p.

Paivystysaikana p. (vain henkilokunnan kayttoon)

Hautaustoimisto Mononen p.
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Kotisatraala
Hoitajat 24h p. (vain henkildkunnan kayttoon)
Hoitajat p.

Avopalvelujen apulaisylilaakart p.

Paivystysosasto

Vuorovastaava p. (vain henkildkunnan kayttoon)

Terveyskeskuspaivystys p
Vuorovastaava p. vain henkilékunnan kayttoon)

Paivystava laakart p.

Kirurginen/sisatautipaivystys

Vuorovastaava p. (vain henkildkunnan kayttoon)

CCU hoitajat p.

TVO hoitajat p.

Kotiutushoitajat
Korso-Koivukyla p.
Hakunila-Tikkurila p.
Myyrmaki-Martinlaakso p.

Palkanlaskenta p.
ATK-tuki HelpDesk p.
GFS p.

Palvystava huoltomies p.



30 PEREHDYTTAMISEN MUISTILISTA

Osasto: AKOS1
Perehdytettava:

Perehdyttaja:

PVM
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TOTEUTTAJA

OSASTON ESITTELY

Yhteystiedot

Tyoympaériston esittely

Henkilokunta

Suojavaatteet

Avaimet ja pukukaappl

Henkilokortti

Tydpaikkaruokailu ja tauot

Hoitajakutsujarjestelma

Vastuualueet

PALVELUSSUHDE

Tydsopimus ja koeaika

Palkanmaksu, verokortti

Ty6vuorot, vathdot ja toivomukset

Sairauspoissaolot, ilmoitusvelvollisuus

Loma-asiat, tydvapaat

Koulutus, ilmoittautuminen

Salassapitovelvollisuus

Tyoterveyshuolto

HOITOTYO

Hygienia, aseptiikka

Laakehoito

Omahoitajuus

Paivaohjelma

Kuntoutuskokous

Moniammatillisuus

RAPORTOINTI

Kirjaaminen

Raportointi

GFS, oikeudet ja kaytto
HOITOPOLKU

Potilaan vastaanottaminen

Kuntoutuskokous

Kotiutusprosessi

Potilaan siirto paivystykseen

YHTEISTYOTAHOT

Paivystys, paivystava laakart

Laboratorio




Réntgen
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Sosiaalityontekija

Toimintaterapeutti

Hygieniahoitaja

Kotihoito

Jatkohoitopaikat

TYOTURVALLISUUS

Eristyskaytannot

Ergonomia

Pistostapaturmat

Uhka- ja vaaratilanteet

Palo- ja pelastussuunnitelma

HATATILANTEET

Hapen ja ilman sammutus

Avun hélyttdminen

Halytysnumerot
Elvytystilanteet

Alkusammutusvalineet

Poistumistiet
LAITEOPASTUS

Tipanlaskin

Hapet ja imut
EKG-laite
Defibrillattori

Residuaalimittari
Deco
TILAUKSET

Pyykki
Varasto

Vaippa

Ladke
Ruoka, Mysli-ohjelma
Vikailmoitus, Ryhti-ohjelma

VIESTINTA
Sahkoposti

Intranet

Osastokokous/-tunti

Palautekeskustelu kayty pvm
Perehdytettava

Perehdyttaja

Osastonhoitaja
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31 KEIKKALAISELLE

Tassa keikkalaisen tydvuoroa helpottamaan osaston aikataulu.
Monistathan atna tarvittaessa lisaa.



MUKAVAA TYOPAIVAA!
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TERVETULOA AKOS 1:lle KEIKALLE!

HENKILOKUNTA

Aamuvuoro: 4-5 tyontekijaa

[ltavuoro: 4 tyontekijaa

Yovuoro: 2 tyontekijaa

Jokaisessa vuorossa on vastaava sairaanhoitaja.

Virka-aikana osastolla on osastosihteeri ja
osastonlaakart.

TILAT JA VALINEET

Potilaspaikkoja on 20, 1-2 hengen huoneissa.

Varasto: Vaipat, vuodesuojat, katetrointivalineet,
haavanhoitotuotteet, IV-karry ym.

Pieni varasto: IV-karry

Kylpyhuone: Hygienia-valineita, vuodevaatteet,
potilasvaatteet

Huuhteluhuone: Naytteenottovalineet
Mittarit: Kanslian edessa

Elvytyskarry: Kanslian edessa



TYOPAIVA OSASTOLLA

Aamuvuoro 7.00->

7.30

n. 8.30
n.9.00->

n.11.00->
11.30

n. 12.00
12.00->

13/14.00->
13.00->

raportti ja potilaiden jako
tutustuminen hoidettavien
potilaiden tietoihin

laakkeiden jako potilaille

painot ennen aamupala
aamutoimissa avustaminen
aamupala

insuliinin pistamiset, iv-laakkeet
aamutoimissa avustaminen jatkuu
vitaalien mittaaminen

hoitajien kahvitauko

laakarin kierto

laakarin maardysten toteuttaminen
aamutoimissa auttaminen jatkuu
laakkeiden jako potilaille
verensokereiden mittaus

lounas

hoitajien ruokatauko

kirjaamista

kotiutusasioiden hoitamista
raportti iltavuorolle
kotiutusasioiden hoitaminen jat-
kuu

[ltavuoro 13.00/14.00—>

13.00->
14.00-19.00

16.00

raportti ja potilaiden jako
tutustuminen potilaiden tietothin
laakkeiden jako dosetteihin
vierailevien omaisten huomioimi-
nen

laakkeiden jako potilaille
paivallinen

n. 16.30
17.00->

19.00->
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hoitajien ruokatauko
vitaalien mittaaminen
iltatoimissa avustaminen
laakkeiden jako potilaille
iltapala
iltatoimissa avustaminen jatkuu
kirjaamista

20.30/21.15 raportti yohoitajille

Yovuoro 21.15-7.15

20.30/21.15

00.00
01.00-

6.00->

7.00->

raportti iltahoitajilta ja potilaiden
jako
tutustuminen potilaiden tietoihin ja
oman tydn suunnittelua
mukana pidetaan puhelinta, johon
potilashalytykset tulevat
kierto potilashuoneissa
tarvittavat yolaakkeet
potilaiden voinnin seuranta noin
kerran kahdessa tunnissa
soittokelloihin vastaamista
iv-laakkeet
vuodepotilaiden kuivitukset/
asentohoidot
tarvittavien tilausten tekeminen
nestetavoitteiden laskeminen
lGBmmot, verensokerit, nestelistat
poydille
kirjaaminen
raportti aamuhoitajille
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Urnisen sunrin loelsinls on
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32 PEREHDYTYSKANSIO OSASTOLLE AKOS 1

Tama perehdytyskansio on toteutettu Laurea-Ammattikorkeakoulun
opinnaytetyona kevaalla 2010.

Perehdytyskansio on tehty myds sahkdisena versiona, jota osaston
henkildkunta vot paivittaa ja liittaa ajantasaiset tiedot kansioon.

Toivomme kansiosta olevan hyotya uusien tyontekijoiden perehdytyksessa
ja tyoskentelyn apuna myds muille tyontekijoille.

Kiittamme yhteistyosta osastonhoitaja Paula Loukosta seka osaston muuta
henkilokuntaa.

Laurea-Ammattikorkeakoulu
Tikkurtla

Annika Osterberg
Laura Suontakanen
Suvi Tuominen
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PALAUTEKYSELY PEREHDYTYSKANSIOSTA AKOS1:N TYONTEKIJOILLE
Talla kyselylla toivomme saavamme palautetta uudesta perehdytyskansiostanne.

Opinnaytetyomme arvioimisen kannalta osaston jokaisen tyontekijan antama palaute on
erittain tarkea. Vastaathan viimeistaan perjantaina 30.5.2010.

Arvosteluasteikkonamme kaytamme numeroita 1-5, joista 1 on taysin erimielta ja 5 taysin
samaa mielta.

Ympyroi haluamasi vaihtoehto.

1. Ulkoasu on mielekas

1 2 3 4 5
2. Kansio on selkea

1 2 3 4 5
3. Teksti on helppolukuista

1 2 3 4 5
4. Tiedon maara on riittava

1 2 3 4 5
5. Kuvat havainnollistavat sisaltoa

1 2 3 4 5
6. Kansiosta on hyotya uudelle tyontekijalle

1 2 3 4 5
7. Kansiosta on hyotya vanhalle tyontekijalle

1 2 3 4 5
8. Kansiosta on hyotya Sinulle

1 2 3 4 5
9. Kansion yleisvaikutelma on hyva

1 2 3 4 5

Mika kansiossa on mielestasi erityisen hyvaa?

Mita olisi voinut parantaa/tehda toisin?

Mita asioita olisit halunnut sisallyttaa perehdytyskansioon tai mahdollisesti asioita, joita
mielestasi oli litkaa?

Kiitos palautteestasi!
Annika Osterberg, Laura Suontakanen ja Suvi Tuominen
Laurea Ammattikorkeakoulu Tikkurila
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14.4.2010

TIETOJENKAYTTOLUPA

Sairaanhoitajaopiskelijat (Laurea AMK) Suvi Tuominen, Laura Suontakanen ja Annika Osterberg
saavat kayttda Vantaan kaupungin intranetin tietoja seka ottaa valokuvia Vantaan kaupungin
Geriatrisen akuuttiyksikon arviointi- ja akuuttiosaston (AKOS1) tiloista seka tyontekijoistd ja
potilaista mikali saavat henkililta erillisen luvan. He saavat kayttaa naita tietoja
opinniytetydssaan, jonka aiheena on perehdytyskansio kyseiselle osastolle. Tietojenkayttolupa
koskee kevatta 2010.

MY 2010 Nodasdny

Aika ja paikka Paula Lol

Osastonhoitaja

Allekirjoitus ja nimenselvennys




