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Opinnaytetyond on tehty perehdytysopas Vantaan sairaalan geropsykiatrisen
osasto 8:n uusille tyontekijoille. Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa perehdy-
tysopas, joka helpottaisi myos osastolla jo tydskentelevien, apulaisosastonhoita-
jan ja osaston esimiehen tytskentelyd seka olisi tukena myos opiskelijoille har-
joittelun aikana. Perehdytysopas on tehty helpottamaan tyéntekijan perehtymista
seka perehdyttamista.

Perehdytysoppaaseen koottiin asioita, joita osaston nykyinen henkil6kunta piti
tarkeana, esimerkiksi palvelussuhdeasioita, potilasohjeita, laékehoitoon liittyvia
asioita seka valmiita lomakkeita, joita tarvitaan tietojen antamiseen ja keraami-
seen potilaista.

Sahkoiseista oppaasta tuli 24 sivuinen ja siihen on tehty suoria linkkeja HUS:n ja
Vantaan kaupungin internet- ja intrasivuille. Linkkien avulla varmistetaan aina asi-
oiden ajantasaisuus. Apotti-jarjestelma on tuonut kaytantoon ja oppaan sisaltéén
muutoksia koko prosessin ajan ja mahdollisesti tuo myos jatkossa, kun jarjestel-
maa kehitetaan. Tama tarkoittaa sita, etta perehdytysoppaan sisallon muokkauk-
seen ja paivittamiseen tulisi nimeta henkil6t jotka paivityksia tekee. Oppaan in-
tranet-linkkien materiaaleja paasevat lukemaan vain tydnantajan verkkoon kirjau-
tuneet. Opas on tallennettu osaston omaan tiedostoon jonne muilla ei ole paasya.

Yhteistyotahona oli geropsykiatrian osaston henkilokunta. Oppaan rungon val-
mistuttua keskityttiin aiheiden tekstisisaltdihin. Osaston henkilokunta oli mukana
koko prosessin ajan tekemalla muutosehdotuksia ja korjaamalla sek& muokkaa-
malla tekstisisaltoa. Apotti-jarjestelman kayttéonoton takia oppaaseen jouduttiin
tekemaan vaiheittain korjauksia, koska jarjestelmdmuutos aiheutti muutoksia
myo6s kaytantoon.

Perehdytysoppaan valmistumisen jalkeen henkilokunta luki valmiin oppaan, ja
osaston esimies ja apulaisosastonhoitaja hyvaksyi sen. Oppaan sisaltéon koko
henkilokunta oli tyytyvainen.

Asiasanat: perehdytys, perehdytysopas, uusi tyontekija
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ABSTRACT

Kirsi Tulikoura-Korhonen

An induction guide for new employees of the geropsychiatric ward 8 in Vantaa
hospital
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As a part of this thesis an induction guide was produced for new employees of
the geriatric psychiatric ward 8 in Vantaa Hospital, Finland. The target was to
provide a guide which would also help other employees already in the depart-
ment, such as assistant manager, and department supervisor, while also provid-
ing support for students in study placements. The guide was designed to help
new employees to be introduced to and to get acquainted with the subject.

The induction guide compiled items that were considered important by current
department staff, such as employment matters, patient guidelines, medication-
related issues, and pre-completed forms for patient information and collection.

The electronic guide became 24 pages long and with direct links to HUS and the
City of Vantaa internet and intrapages. Links always ensure that things are up to
date. The Apotti system has brought changes to the practice and to the contents
of the guide throughout the process and may continue when the system evolves.
This means that people who make updates should be named in the department
for editing and updating the content of the induction guide. The intranet links in
this guide are accessible only to the employers’ networked users. The guide is
stored in the department’s own files where other people do not have access.

The co-operation partner was the staff of the geropsychiatry department. After
the body of the guide was completed, the focus was on the textual content of the
topics. The staff of the department was involved throughout the process by pro-
posing changes and correcting and editing the text content. The introduction of
the Apotti system brought with changes to practice, which is why the guide had
to be corrected step by step.

After completing the induction guide the staff read through the completed manual
and the department manager and the assistant manager approved it. The staff
were satisfied with the content of the guide.

Keywords: induction, induction guide, new employee
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1 JOHDANTO

Perehdytys tydtehtaviin kuuluu tyénantajalle seka tydssa jo oleville ammattilai-
sille. Hyva perehdytys on uusille tyontekijoille erittéin tarkeaa yksikon toimivuu-
den kannalta ja tatd tukemaan tulisi olla lisaksi hyva perehdytysopas. Hyvin ja
huolellisesti suunniteltu perehdytys auttaa uutta tyontekijad perehtymaan hel-
pommin tyéhdonsa. Hyvasséa perehdytyksessa on mietitty mitkd asiat ovat oman
organisaation kannalta tarkeita, seka otetaan huomioon perehdytettdvan ominai-
suudet. Hyva perehdytys auttaa seka perehdyttqjad ettd perehdytettdvaa. Hy-
vassa perehdytyksessa otetaan huomioon myds uuden tydntekijan ehdotuksia
mihin asioihin han haluaa erityisesti kiinnittda huomiota. Tarkeaa on muistaa ja
huomioida uuden tyontekijan taustat, onko kyseessa vastavalmistunut tai alalla
jo ollut, koska kokemus tai kokemattomuus alalla vaatii eri asioihin panostamista.
Perehdytyksen tarkeys korostuu myos tyoperdisen maahanmuuton takia, koska

tyon tekemisessa on eroja eri kulttuurien valilla.

Opinnaytetyond on tehty perehdytysopas Vantaan sairaalan geropsykiatrian
osasto 8:n uusille tydntekijoille. Vantaan sairaala tunnetaan nimella Katriinan sai-
raala. Yksikkd on ns. "hybridiosasto” eli tyontekijat ovat Helsingin ja Uudenmaan
sairaanhoitopiirin (HUS) tydntekijoita, jotka tyoskentelevat Vantaan kaupungin ti-
loissa ja asiakkaat ovat vantaalaisia. Tassa yksikossa oli olemassa HUS:n yleisia
ohjeita, Vantaan kaupungin ohjeita ja joitain yksikdssa tehtyja ohjeita, mutta ei
virallista perehdytysopasta, joten koko henkilokunta piti tarpeellisena perehdy-
tysoppaan tekemista osastolle. Monet yksikon tyontekijat ovat tulleet osastolle
erilaisista yksikoista, joten jokaisella on ollut omat toimintatavat, mik& aiheutti ja
aiheuttaa tietysti eroja tyon tekemisessa. Oppaan tarkoitus on yhtenaistaa tyon-

teon kaytanteet.

Perehdytysoppaan tarkoitus on helpottaa osaston uusien tyontekijéiden perehty-
mista ja perehdytysta. Perehdytysopas on myds apuna osastolla jo oleville tyon-
tekijoiden, koska materiaali toimii jatkossa "muistilistana” josta on helppo tarkis-
taa ohjeita. Perehdytysopas tulee toimimaan hyvana materiaalina opiskelijoille,

seka on hyva apu ja tuki perehdyttgjille.
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Opinnaytety0d koostuu raportista ja perehdytysoppaasta. Perehdytysopasta ei
tulla julkaisemaan muille, koska opas tehdaan vain Vantaan sairaalan geropsy-

kiatrian osasto 8:n henkilokunnan kayttoon.

2 TEOREETTISET LAHTOKOHDAT

2.1 Perehdytys

Perehdytyksella tarkoitetaan sellaista toimintaa, jossa uusi tyontekija perehdyte-
taan esimerkiksi osaston ja koko organisaation toimintatapoihin seka hanelle
kuuluvan tyon tekemiseen ettad tarvittavien laitteiden ja ty6valineiden kayttoon.
Perehdytys sanalle 16ytyy myds muita vastaavuuksia, kuten tyénohjaus, ohjaus,
tyonopastus, neuvonta, opastus tai mentorointi. (Hartikainen 2016, 1.) Ty6turval-
lisuuslaissa (L 738/2002) sdadetddn tydnantajan velvollisuudesta antaa tyonteki-
joille riittavasti perehdytysta tyohon, tydpaikkaan ja tydpaikan olosuhteisiin, ty6-
valineisiin seka niiden kayttbopastusta ottaen huomioon turvallisuustekijat. Eri-
tyistéd huomiota on kiinnitettava uusien tyontekijoiden perehdytykseen ennen tyon
aloittamista. Perehdyttdjan tehtdvana on opettaa, miten tydtehtavat hoidetaan.
Perehdyttaja tukee tydn sisallon omaksumista (Lyhty 2018).

Tyontekijalle tulee antaa opastusta ja ohjausta tdiden tai ty6tapojen muuttuessa
seka tarvittaessa tyonohjausta. Usein unohdetaan, ettd myds vanhat tyontekijat
tarvitsevat perehdytystd erilaisissa muutoksissa. Muutokset voivat olla my6s
myonteisia, mutta siitd huolimatta uuteen tilanteeseen tai uuteen tydtehtavaan
sopeutuminen vaatii tyontekijalta sopeutumista. Hyva perehdytys on tarked osa
henkiloston kehittamista, koska hyva perehdytys helpottaa tyon tekemista. (Aho-
kas & Makelainen 2013.) Hyvé perehdyttaminen on tarke& ennakoiva menetelmé

tyotuvallisuustoiminnassa.
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Tybnopastuksessa varmistettaan, ettd uusi tyontekija hallitsee tydtehtavat seka
tyodssa kaytettavien koneiden ja laitteiden kayton. Ty6tapaturmien yleisin syy on
puutteet tybnopastuksessa, minka takia tydnopastus on tarkea ennakoiva mene-
telméa tyoturvallisuustoiminnassa. (Tyoturvallisuuskeskus. Tyontekijan perehdyt-

taminen ja opastus)

Tybnohjauksessa tydyhteiso joko yhdessa tai tyontekija yksin saa ohjausta oman
tyon arviointiin ja kehittamiseen. Tyonohjauksessa asioita kasitellaan yleensa tar-
kemmin, ja sen tarkoituksena on l0ytdd uusia nakokulmia omaan tyohoén seka

itsensa kehittdmiseen. (Hankonen 2015.)

Mentoroinnissa mentori eli kokenut tyontekija siirtda hiljaista tietoa mentoroita-
valle, esimerkiksi uudelle tyontekijalle. Mentoroinnin tarkoituksena on uuden
tyontekijan kehittyminen ammatillisesti ja ihmisena, ja sen lahtékohtana on uuden
tyontekijan toiveet ja tarpeet. (Tekniikan akateemiset. Mentorointi.) Mentori tukee
ja on turvana uudelle tyontekijalle. Mentorin tehtdvana on yksilon tavoitteiden ja
kehittymisen tukeminen ja ohjauksen suunnittelu uuden tyontekijan tarpeen mu-
kaan. Mentorin tietotaidon ja kokemuksen siirtdminen sekd oman tyon arvostus
ovat tarkeitd mentoroinnissa. (Lyhty 2018.) Mentoroinnin on havaittu parantavan
tyOtyytyvaisyytta seka hyvinvointia ja lisdavan tiedon ja tietamyksen siirtymista
mentoreilta uusille tyontekijoille eli mentoroitaville. Mentorointia kaytetaan uusien
tyontekijoiden tukemiseen tyon alkuvaiheessa. Avoin ja rehellinen seka luotta-
muksellinen vuorovaikutus on hoitoty6ssa perusominaisuuksia. (Pop 2011, 25,
35.)

Perehdyttdminen voidaan mieltdad tuottavana investointina, koska silla lisataan
seka henkiloston osaamista etté parannetaan laatua. Perehdytyksella on liséksi
muita vaikutuksia, esimerkiksi tydhyvinvointi paranee ja poissaolot vahenevat.
Huono perehdyttaminen taas heikentaa tyéhyvinvointia, vaikuttaa onnistumiseen
ty0ssé ja tavoitteissa seké heikentdéd tyoyhteison onnistumista tyotehtavissaan.
(Kumpunen 2012, 6.)

Jotta perehdytyksen onnistuminen voidaan varmistaa, tulee organisaatioihin ja

tyoyhteiso6ihin  luoda tavoitteellinen ja laadukas perehdytysohjelma.
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Tavoitteellinen perehdytysohjelma luo motivaatiota tyontekoon, tydhyvinvointi
paranee, uudet tyontekijat sopeutuvat paremmin ja nopeammin tydyhteisoéihin ja
vastuut selkeytyvat. Jotta perehdytys olisi laadukasta, korostuu perehdytyksessa
myos perehdyttgjdn osaaminen. (Kaunonen, Miettinen & Tarkka, 2006, 68.)
Hannu Ketolan (2010, 138) mukaan perehdytysprosessiin kuuluu perehdytys-
suunnitelma, tydymparistéon ja omaan tiimiin tutustuminen, tuleviin tyétehtaviin
opastaminen ja tutustuminen, perehdytystilaisuus seka aina seuranta. Tarkeaa

on ennakkomateriaalin antaminen ennen tyon aloitusta uudelle tyontekijalle.

Oulun ammattikorkeakoulussa (2015) tehdyn opinnaytetyon aiheessa "Kokeneen
sairaanhoitajan kasityksia vastavalmistuneen sairaanhoitajan perehdytyksesta”
kokeneet sairaanhoitajat pitivat tarkeind tyokokemuksen tuoman niin sanotun hil-
jaisen tiedon siirron uusille ja jo tydyhteisosséa tyoskenteleville. Kokeneen tyonte-
kijan tieto ja taito sekd osaaminen pidetddn osana perehdytysta. Usein vuosien
tyokokemuksella kertyy kaytanteitd, joita ei kirjata minnekaén. Taman takia olisi
tarkeaa, ettd kokenut tyontekija auttaa ja perehdyttaa uusia tyontekijoita. (Ku-
rikka, Koyhajoki & Valikangas 2015.)

2.2 Hyva perehdytys ja perehdytyssuunnitelma

Uuden henkilén hyvasta tyéhon perehdyttamisesta hyotyy seka yksikk6on tuleva
ettd yksikdssa olevat tyontekijat, mika taas vaikuttaa yksikdn toiminnan sujuvuu-
teen. Hyva perehdytys on osa hyvaa henkilostosuunnittelua. Hyva perehdytys
takaa ammattitaitoiset tyontekijat, mista on hyotya koko organisaatiolle. Uusien
tyontekijoiden perehdytys tulee suunnitella etukateen seka varata riittavasti ai-
kaa, jotta uusi tyontekija kokisi oppineensa asioita. Perehdytyksessa tulee ottaa
huomioon perehdytettdva, koska perehdytettavat eroavat seka idltaan etta tyo-
kokemukseltaan. (Matihaldi 2019.)

Perehdytyksen onnistumiseen tarvitaan hyva kirjallisesti tehty perehdytyssuunni-
telma. Hyvin laaditussa perehdytyssuunnitelmassa kerrotaan, mita asioita ja ai-
heita perehdytyksessa kaydaan lapi. Jottei uuden oppiminen karsisi ja tietoa tulisi

kerralla liikaa, tulisi suunnitelmassa olla aikataulu eli perehdytysjaksot, milloin
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mitakin asioita kaydaan lapi. Jotta perehdytyssuunnitelma olisi koko henkilokun-
nan tiedossa, tulisi sen suunnitteluun osallistua koko osaston henkilokunta. Kun
suunnitelma tehdaan yhdessa, valtytaan yleensa vaarinkasityksiltd seka erilais-
ten ohjeiden antamiselta, jotka voivat vaikuttaa tyon sujumiseen ja tydmotivaati-
oon. (Matihaldi 2019.)

Perehdytysta tulee koko henkilékunnan arvostaa, koska silla saadaan uusi tyon-
tekija sitoutumaan tyohon. Hyva perehdytys antaa uudelle tyontekijalle tunteen,
ettd tyontekija on tervetullut ja hantd on yksikdssa odotettu. Perehdytyksen on-
nistuminen takaa jatkossakin tyontekijéiden saatavuuden seka lisda tyopaikan
arvostusta tyomarkkinoilla. Hyvaan perehdytykseen kuuluu myds etukateen
kayty keskustelu esimiehen kanssa siita, mika on uuden tydntekijan tausta eli
mit& tyontekijd osaa ja millaisia toita tyontekija on tehnyt. Etukateen kayty kes-
kustelu helpottaa perehdytyksen suunnittelua, jolloin seka suunnittelussa etta to-
teutuksessa voidaan keskittya uuden tyontekijan kannalta tarkeisiin asioihin. Tar-
kedd on kayda suunnitellut asiat 1api uuden tyontekijan kanssa ja keskustella,
mihin asioihin kaytetaéan enemman aikaa ja mitka vaativat vahemman perehty-
mista. Jotta perehdytys onnistuu, tulisi esimiehen kdyda perehdytyskeskustelu
uuden tyontekijan kanssa tyésuhteen alussa seka esimerkiksi kolmen kuukauden
kuluttua tyosuhteen alkamisesta. Saanndllisilla perehdytyskeskusteluilla varmis-
tetaan, ettd uusi tyontekija saa tarvitsemansa perehdytyksen ja etta kaikki asiat

tulee kaytya lapi suunnittelun mukaisesti. (Oksanen 2017.)

Tyobyhteisot useissa organisaatioissa ovat muuttuneet enemman monikulttuuri-
siksi ulkomailta tulevan osaavan henkildston tullessa toihin Suomeen. Tasta
syysta tyoyhteisot pitavat erittain tarkeana hyvaa yksilollista perehdytysta, ottaen
huomioon kulttuurierot ja erilaiset kaytanteet sairaanhoitajien toimenkuvissa. Toi-
mintatutkimuksessa joka koski maahanmuuttajahoitajien perehdyttamista van-
hustenhoitotydssa tehdyn selvityksen mukaan esimerkiksi vanhustenhoitoty6ssa
maahanmuuttajahoitajille kehitettiin perehdytysohjelma, jonka toimivuutta myds
arvioitiin. Perehdytysta ja tukea ohjaajilta saaneet hoitajat sitoutuivat tyéhénsa
muita paremmin ja perehdytys koettiin tarkeana henkilokunnan jaksamisen kan-
nalta. (Hartikainen 2016, 3.)
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Kun perehdytys on tavoitteellista, uuden tydntekijan hyva perehdytys vaikuttaa
myonteisesti tydhyvinvointiin, auttaa uuden tyontekijan oppimista ammatillisesti
ja auttaa tyontekijan sopeutumista tydyhteis6on. Vastuu uuden tyontekijan pe-
rehdyttamisesta kuuluu péévastuullisesti esimiehelle, mutta my6s esimiehen ni-
meamille tyontekijoille. Uudelle tyéntekijalle on tarkeda henkilokohtainen ohjaus
ja sadannoéllinen palaute, johon liittyy kehityskeskustelut ja erilaiset ammatilliset
koulutukset. (Kumpunen 2012, 7, 11.)

Sijaisten ja kesatyontekijoiden kayton lisd&ntyminen tuo mukanaan uusia vaati-
muksia perehdytysta suunniteltaessa. Naiden lisaksi useissa tydyhteisissa on
usein myos alan harjoittelijoita, virka- ja aitiyslomilta tai muilta vapailta palaavia.
Perehdytys tulisikin ymmartaa jatkuvana toimintana, joka kuuluu kaikille tyonte-
kijoille, ei vain esimiehille ja perehdytykseen nimetyille henkilGille. Muutokset ovat
nykypaivaa, kun tehdaan pienia tai isompia organisaatiomuutoksia seka yksi-
koissa tehtavien tyotehtdvamuutoksien takia. Kaikki muutokset vaativat kuitenkin
perehdyttdmistd, minka takia ohjeet tyon tekemiseen tulisi tehda yksikktkohtai-
sesti. (Tampereen kaupunki, 3, 12, 15-16.)

Sijaisten perehdytyksessa tulisi keskittya varsinaisen tyon tekemiseen mista tyo-
tehtavista tyd koostuu ja mitd osaamista tyon hoitaminen vaatii. Sijaisten hyva
vastaanotto ja hyvin hoidettu perehdytys takaa tyytyvaiset sijaiset, jotka mielel-
l&&n palaavat yksikk6on jatkossakin. Myds harjoittelijat tarvitsevat perehdytysté
yksikdn tydtehtaviin, jotta he tuntisivat kuuluvansa tydyhteis6on tasavertaisina
tyontekijoina. Tyoyhteistn tuleekin olla tietoisia harjoittelijan taustoista ja osaa-
misesta seka harjoittelun tavoitteista. (Tampereen kaupunki, 12, 15.)

Jotta perehdytys onnistuisi tulee perehdyttgjien saada saanndéllista koulutusta pe-
rehdytyksen tehtaviin. Perehdyttajan tulee olla kannustava, huolehtia selkean pe-
rehdytyssuunnitelman tekemisestd, tarkistaa etta kaikki opetettavat tiedot ovat
ajantasaisia, tutustua perehdytettavadn kysymalla mita perehdytettava osaa ja
missa asioissa tarvitsee lisdoppia. Perehdyttajan on tarkeaa seurata oppimista ja
keskustella mitéa perehdytettédva oppinut ja mita asioita on viela tarkeda oppia.
(Oksanen 2017.)
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Hyva perehdytys ja opastaminen vaatii yksiléllisen suunnitelman, johon sisaltyy
seuranta ja arviointi, perehdytysmateriaali sekd valmistautumista perehdytyk-
seen. Hyvaan perehdytykseen kuuluu ty6turvallisuuden sekad ty6hyvinvoinnin
varmistaminen. Hyvalla perehdytyksella varmistetaan tehokas oppiminen, myon-
teisyys tyohon, virheiden korjaamiseen kuluva aika vahenee, turvallisuusriskit ja
poissaolot vahenee seka tyontekijoiden vaihtuvuus ja kustannukset pienenee.
(Kurikka, Koyhajoki & Valikangas, 2015, 9-10.) Beale (2016) korostaa, etta uudet
hoitajat ovat varmempia, kun tietavat mita heiltd odotetaan. Mikali on nahtavissa,
ettd mentoroitavat ottavat palautteen henkilékohtaisesti, heitd tulee muistuttaa,
ettei heidan odoteta heti osaavan kaikkea, koska oppimista varten heille on ni-

metty mentori eli ohjaaja.

Suurten ikaluokkien poistuminen tydelamasta tuo entista tarkeAmmaksi pitkaan
tydelamassa olleiden tietotaidon jakamisen tydyhteis66n jaaville ja uusille tyon-
tekijoille. Hiljaisen tiedon jakamisesta ollaan tyéyhteisdssa nykyaan huolissaan.
Vesihuoltoalla 2013 tehdyssa tutkimuksessa tutkittiin luottamuksen ja tydssa op-
pimisen yhteyttd, ja tutkimuksen tuloksena selvisi, etta mita enemman tyontekija
luottaa tydyhteison jaseniin, sitd enemman tyontekija kokee tydssa oppisen suju-
van hyvin. Hiljaisen tiedon siirtyminen sukupolvelta toiselle seka uuteen toiminta-
kulttuuriin siirtyminen vaatii luottamusta koko henkilstolta. (Horkkd & Silvennoi-
nen, 2017, 7, 19-20.)

3 VANTAAN SAIRAALA JA GEROPSYKIATRIAN OSASTO

3.1 Vantaan sairaala

Vantaan sairaala kuuluu Vantaan sosiaali- ja terveystoimen vanhus- ja vammais-
palveluiden tulosalueelle. Vantaan sairaala on ainoa Vantaan terveyskeskussai-
raala, joka sijaitsee Seutulan kaupunginosassa. Vantaan sairaalassa toimii osas-

tot 1-8, jotka keskittyvét erilaisten sairauksien hoitoon, sek& paivasairaala ja
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geriatrinen vastaanotto, Akos 1 ja Akos 2 sijaitsevat Peijaksen sairaalassa. (Van-
taan sairaala; Vantaan sairaalan osastot ja yksikot) Vantaan sairaalassa sijaitsee
myds Helsingin ja Uudenmaan sairaanhoitopiirin rontgen ja laboratorio sek& Van-
taan kaupungin hammashoitola. Ruokahuollosta ja siivoustoiminnasta sairaa-
lassa vastaa Vantaan Tilapalvelut Vantti Oy. (Vantaan sairaala, Muut sairaala-

palvelut.)

Vantaan kaupunki on Suomen neljanneksi suurin kaupunki vakiluvultaan. Vuo-
den 2019 lopussa asukkaita Vantaalla oli yli 233 000. Vantaa on monikulttuurinen
kaupunki, jossa puhutaan yli 119:4a eri kielta aidinkielend. Vantaa on jaettu seit-
semaan suuralueeseen (Aviapolis, Hakunila, Kivistd, Koivukyld, Korso, Myyr-
maki, Tikkurila), joiden keskustojen rakentaminen jatkaa kasvuaan (Vantaan kau-
punki.) (kuva 1).

Vantaan kaupunginosat ja suuralueet

Kuva 1. Vantaan voimassa olevat rajat. Vantaan kaupunki. Hallinto
ja talous. Tietoa Vantaasta. Tilastot ja tutkimukset. Vantaa alueittain

ja aluejaot.
Sosiaali- ja terveydenhuollon toimialan organisaatiokaaviossa on esitetty organi-

saation rakenne (kaavio 1). Vantaan sairaala kuuluu vanhus- ja vammaispalve-

luiden tulosalueelle, jota johtaa palvelupaallikko.
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SOSIAALI- JA TERVEYDENHUOLLON TOIMIALA

Konserni-
e jaosto
Sosiaali- ja terveyslautakunta

Johtokunta

Tﬂlc#e-k],c Dathiee . Vanhus- Torveiis-
allin vammais-
palvelut palvelut Ppulvel e palvelut

Kaavio 1. Sosiaali- ja terveydenhuollon toimialan organisaatiokaavio.
Vantaan intranet. Meidan Vantaa. Organisaatio. Sosiaali- ja terveys-

toimi

3.2 Geropsykiatrian osasto ja potilaat

Geropsykiatrian osasto 8 sijaitsee Vantaan sairaalan B-talossa, joka on talon uu-
sin remontoitu osa sairaalan 3.kerroksessa sairaalan vanhalla puolella. Osasto 8
toimii osaston 7 yhteydessa. Osastoilla on oma henkilokunta, joka huolehtii oman
osaston potilaista. Osaston huoneet ovat kahdenhengen huoneita ja lisaksi on
yksi yhden hengen huone niille potilaille jotka tarvitsevat sitd somaattisen tai
psyykkisen voinnin tai sukupuolen tai muun vastaavan syyn takia. Jokaisessa
huoneessa on oma wc/suihku, seka lukittava kaappi jokaista vuodepaikkaa var-
ten. Lisaksi huoneissa on yksi kaappi varavaatteille, vaipoille, rasvoille ja muille

pienille tarvikkeille.

Osaston potilaat ruokailevat osaston tiloissa. Ruokakarryn saapumisesta tai ha-
kemisesta osastolle huolehtii laitoshuoltaja, joka liséksi huolehtii ruuan jakelusta
ja annostelusta osaston henkilokunnan kanssa. (Sari Lehtosuo, henkilokohtainen
tiedonanto 2019.)

Diakonia-ammattikorkeakoulu
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Osastolla hoidetaan vantaalaisia yli 65-vuotiaita eri mielenterveysongelmista kéar-
sivia. Osastolle tulevilla asiakkailla on ahdistus-tai kaksisuuntainen mielialahairio,
epavakaa persoonallisuushairi, skitsofrenia, muistisairaus johon liittyy kay-
toshairioita ja ilman diagnoosia olevia, joille osastojaksolla tehdd&n diagnoosi.
Laakari, esimerkiksi terveysasemalla, tekee lahetteen ja pyytaa konsultaatiota
geropsykiatrian poliklinikan psykiatrilta, joka méaarittelee ja valitsee potilaat osas-
tolle. Yleisesti lahes kaikki potilaat ovat geropsykiatrian poliklinikan asiakkaita en-
nen osastolle tuloa. Osastolle potilaat tulevat vapaaehtoisesti tuetusta asumis-
palveluyksikostd, kotoa tai sairaalasta. Osastojakson ajankohdasta ja tulopai-
vasta sovitaan etukateen potilaan tai omaisen tai palveluyksikén henkilokunnan

kanssa. (Sari Lehtosuo, henkilokohtainen tiedonanto 2019)

3.3 Perehdytysprosessi osastolla 8

Uuden tyontekijan saapumisesta Vantaan sairaalan geropsykiatrian osastolle in-
formoidaan osaston henkil6kunnalle heti, kun uuden tyontekijan tulosta on tieto.
Uudelle tyontekijalle maaritellaén niin sanottu paavastuullinen perehdyttaja. Li-
saksi kaikkien osaston tyontekijéiden vastuulla on osallistua uuden tyontekijan
perehdyttdmiseen oman tyévuoronsa aikana. Etukateen sovitaan, kuka on vas-
taanottamassa uutta tyontekijad. Yleensa vastaanottaja on tyOvuorossa oleva
sairaanhoitaja ja/tai yksikon apulaisosastonhoitaja.

Uuden tyontekijan perehdytys alkaa ensimmaisena tyopaivana yksikon esimie-
hen, yksikdn apulaisosastonhoitajan tai osaston tyontekijan kanssa. Uuden tyon-
tekijan kanssa on etukateen sovittu paiva ja aika, jolloin ensimmainen tydpaiva
alkaa. Ensimmaisené paivana uudelle tyontekijalle esitella&n osasto ja sairaalan
muut osastot sekd muut tilat, esimerkiksi pukutilat ja sosiaalitilat. Ensimmaisena
paivana uusi tyontekija saa avaimet seka kulkukortin, jolla h&n paasee liikkumaan

tiloissa, joihin ulkopuolisilla ei ole paasya.

Perehdytyksessa kaytetaan opinnaytetyona osastolle tehtya perehdytysopasta,
jonka mukaan asioita kaydaan lapi. Oppaan runko ja aiheet on esitelty kohdassa
4.2. Perehdytyksen apuna kaytetaan perehdytyksen tarkistuslistaa johon pereh-

dytettava ja perehdyttaja merkitsevat rastilla asiat jotka kayty lapi. Tarkistuslista
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siséltaa samat asiat mita perehdytysoppaassa on, esimerkiksi palvelussuhdeasi-
oista tyOaika, tyoterveyshuolto ja lomat seké ladkehoidosta ladkejakelun, laéke-
hoitosuunnitelman ja la&ketilauksiin liittyvat asiat. Perehdytysopas sisaltaa useita
lomakkeita joita osastolla on kaytdssa, joiden lapikaynti kuuluu myds perehdytta-
miseen. Kun perehdytyslistan kaikki asiat on kayty lapi, kuitataan listan lapikaynti

tyontekijan ja esimiehen allekirjoituksilla.

4 PEREHDYTYSAINEISTON LAATIMINEN JA PEREHDYTYSOPPAAN
PROSESSIN KUVAUS

4.1 Perehdytysoppaan suunnittelu ja tekeminen

Perehdytysoppaan suunnittelu alkoi syksylla 2018 keskusteluilla osaston henki-
I6kunnan ja esimiehen kanssa. Aineiston rungon kehittamiseen kaytiin vapaa-
muotoisia keskusteluja kaikkien osaston tydntekijoiden kanssa. Opinnaytetyon
tarkoituksena oli kehittd& osastolle uusien tydntekijoiden perehdyttamista ja pe-
rehtymista tukemaan perehdytysopas. Perehdytysopasta pidetaan tarkeana,
koska osasto on Vantaan sairaalan tiloissa suhteellisen uusi ja osastolta puuttuu
perehdytysopas. Geropsykiatrian osaston henkilokunnan toiveena oli, etta osas-
tolle saataisiin koottua sellainen ohjepaketti, joka helpottaisi uusien tyontekijoiden
ja opiskelijoiden osastoon, toimintaan ja tydtehtaviin tutustumista. Osaston esi-
miehen mukaan oppaan tekeminen oli erittain tarked myods osastolla jo tytsken-
televille koska tiedossa oli, ettd Apotti-jarjestelma toisi muutoksia joidenkin ty6-
tehtavien kaytantoihin, esimerkiksi ladkejakeluun. Yhteisten keskusteluiden pe-
rusteella sovimme, etté perehdytysopas tehdaan yhteistydssa osaston henkil6-

kunnan kanssa.
Prosessin yhteyshenkiloksi sovittiin osaston apulaisosastonhoitaja ja esimies.

Tarkoitus oli, ettei jokainen tyontekija erikseen kommentoisi oppaan sisaltda eri

vaiheissa, vaan keskustelua kaytiin osastolla ja apulaisosastonhoitaja teki
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yhteenvedot ja toimitti korjattavat tiedot sdhkdpostitse. Kesasta 2019 alkaen yh-
teyshenkildind toimi apulaisosastonhoitajan liséaksi osaston kaksi tyontekijaa,
jotta tietojen vaihto ja tydn eteneminen sujuisi nopeammin. Yhteyshenkilina toi-
mivat tyontekijat olivat osaston uusia tyontekijoita, joiden avulla saatiin ndkemys
mitka asiat ovat tarkeita perehdytysoppaassa. Tyontekijoilta tuli hyvia ehdotuksia
esimerkiksi ohjetekstien pituudesta seka tekstien luettavuudesta, joita muokattiin

palautteiden mukaisesti.

Perehdytysoppaan teksteja varten on aineistoa keréatty osaston materiaaleista,
esimerkiksi "Tervetuloa Vantaalle t6ihin”, "Tyopaikkana HUS, Tervetuloa toihin”
ja tyontekijoiden itsensa tekemista ohjeista mahdollisimman paljon tietoa. Lisaksi
aineistoa on saatu apulaisosastonhoitajalta sekd Vantaan kaupungin internet- ja
intrasivuilta. Suunnittelin perehdytysoppaan rungon ja rakenteen olemassa ole-
vien materiaalien pohjalta, miettimalla mitka asiat voisivat olla tarkeita aiheita
osaston henkilokunnan ja uuden tyontekijan kannalta. Kavin lapi useita eri ter-
veysalan perehdytysoppaita ja opinnaytetoita, joiden perusteella oppaan rakenne
hahmottui. Osastolla oppaan rakenne ja aiheet koettiin jo alkuvaiheessa hyvaksi
ja kattavaksi. Oppaan teon eri vaiheissa osaston henkilokunta sai kommentoida
oppaan sisaltda ja aiheita sekd tehda muutoksia, vasta taman jalkeen aloitettiin

siséllon kirjoittaminen, kun aiheet oli valittu.

Sisallon kirjoittamisen yhteydessa sovittiin, etta osaan aiheista liitetaan vain linkki
tyGnantajan internet ja intra- sivuille niiden laajuuden ja sisallon tietojen ajanta-
saisuuden takia. Tietojen sisallolla tassa tarkoitetaan yleisia ohjeita, esimerkiksi
tyoterveyspalveluita, tapaturma-asioiden hoitamista, sairaalan potilasohjeita tai
l&&kehoitosuunnitelmaa, joiden tietoja paivittaa yleensa joku HUS:n tai Vantaan
kaupungin tyontekija. Linkkien kaytolla varmistetaan, etta kaikilla tyéntekijoilla on
ajantasainen tieto yleisista ja yhteisista ohjeita. Lisaksi kuten edella kerrottu, op-
paassa kaytetaan useita valmiita lomakkeita, jotka on tehty Vantaan kaupungille
ja kaytdssa vanhuspalveluissa, esimerkiksi potilaan tulohaastattelu, uusi potilas-
puhelinraportti tai potilaan vastaanottaminen- tarkistuslomake, jotka on liitetty op-

paaseen.
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Oppaaseen haluttiin tekstit mahdollisimman lyhyina ja helppolukuisina. Toive ly-
hyista teksteista ja ohjeista tuli osaston henkilokunnalta koska siella koettiin, etta
lyhyilla teksteilla varmistetaan tekstin luettavuus ja kiinnostavuus. Koska osas-
tolla tyoskentelee aidinkieleltdan vieraskielisia sairaanhoitajia, halusin teksteja
kirjoittaessa ottaa huomioon myos aidinkieleltaan vieraskieliset tyontekijat. Teks-
tit ovat lyhyitd sek& mahdollisimman selkeita ja ymmarrettavia, myos virkeraken-

teisiin on kiinnitetty huomiota.

Oppaan tekstit olen kirjoittanut aluksi omien muistiinpanojen ja osastolla olleiden
ohjeiden perusteella, esimerkiksi palvelussuhteen perusasioista tyésopimus,
palkka, tybvaatteet, tybavaimet, kulkukortti ja loma-asiat. Osan aiheista olen
muokannut olemassa olevista yleisista ohjeista, esimerkiksi HUS rokotusohjeet,
vierailuajat ja tiedustelut potilaan voinnista. Osaston esittelyn olen kirjoittanut
omien tietojen pohjalta ja potilaan hoitopolku- teksti on tehty alun perin harjoitte-
luohjaajan kanssa yhteistydssa koska ollessani harjoittelussa halusin saada sel-
vyyden misté ja miten geropsykiatrisen potilaan hoitopolku muodostuu. Hoitopol-
kuosiota on muokattu oppaan teon aikana, koska osa kaytanteista on muuttunut,
joko Apotin tai tdiden sujuvuuden varmistamisen takia. Oppaan teon aikana ko-
konaan muuttui esimerkiksi ladkejakelu ja ladketilaukset Apotin kayttdonoton ta-
kia. Tekstejd on muokattu ja korjattu osastolla sen mukaisesti, mikali tietoa ei
minulla ole ollut, tieto ollut vaara tai muuttunut oppaan teon aikana, esimerkiksi
tapaturmat, henkildstéedut ja tyoturvallisuus ovat asioita joista oli vain vAh&n mis-

saan ohjeissa tietoja ja joita piti muokata.

Oppaan testaus myds tekstien osalta voidaan toteuttaa vasta kun osastolla aloit-
taa uusi tyontekijd. Oppaan varsinaista testausta ei ole paasty tekemaan koska
uusia tyontekijoita ei yksikkdon ole palkattu oppaan valmistumisen jalkeen. Opas
on tehty word-muotoon koska koettiin ettd word on ohjelma, jota on helppo péi-
vittda ja yllapitaa. Oppaan ulkoasu on tehty selkeéksi joka siséltaa kansilehden
(kuva 2), ensimmainen otsikko "Tervetuloa” sisaltaa tervetulotoivotuksen toihin
perehdytysoppaan lyhyella esittelylla, jonka jalkeen alkaa varsinaisen perehdy-

tysoppaan aiheet. Ulkoasultaan opas noudattaa kirjallisten téiden mallia.
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PEREHDYTYSOPAS VANTAAN
SAIRAALAN GEROPSYKIATRISEN
OSASTO 8:N UUSILLE TYONTEKIJOILLE

Perehdytysopas on tehty opinnaytety6na osana Diakonia Ammattikorkeakoulun sairaanhoitajan AMK tut-
kintoa. Tekija Kirsi Tulikoura-Korhonen, 2020

Kuva 2. Perehdytysoppaan kansilehti

Erityisen tarkeana pidettiin uuden tyontekijan kannalta palvelussuhteen perusasi-
oista tyoturvallisuutta koska se pitaa sisallaan riskien arviointia, haipro-ohjelman
kayttoa, tydnohjausta, tydsuojelun toimintasuunnitelman, tyétapaturmiin liittyvat
asiat esimerkiksi vakuutukset, palo- ja pelastussuunnitelman seka tyopaikkahéi-
rintdan ja tyopaikkavakivaltaan liittyvia asioita. Myos tyéterveyshuollon palvelui-
den kayton saanndista haluttiin ohjeet koska kaikilla ei ollut tiedossa, etta esimer-
kiksi viilkonloppuisin tai palkattomalla vapaalla olevalla ei ole oikeutta kayttaa tyo-

terveyshuollon palveluita.
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Oppaassa on lyhyesti esitelty osaston toimintaa, esimerkiksi millaisia potilaita
osastolla hoidetaan sekd osaston potilaspaikkojen maara, esittelykierroksella
kaydaan aina tarkemmin l&pi huoneet ja huoneiden varustelut. Osaston esittelyyn
liittyy potilaan hoitopolku, joka on avattu oppaassa kokonaisuutena. Hoitopolun
tarkka kuvaus koettiin tarkeana, koska tamé antaa selkeén ja tarkan kuvan poti-
laan hoitojaksosta. Hoitopolussa kerrotaan esimerkiksi mista potilaita osastolle
ohjautuu, kuka valitsee potilaat osastohoitoon, miten potilaan sisdan kirjaaminen
tapahtuu, mita on omahoitajuus, mitd esimerkiksi tutkimuksia osastojaksolla teh-
daan ja millaista toimintaa on osastojakson aikana seka miten kotiutuminen hoi-
detaan. Oppaaseen on liitetty linkit sairaalan potilasohjeista my6s omaisille ja
vierailijoille jotka l0ytyvat Vantaan kaupungin sivuilta. Laékehoidon osio op-
paassa koettiin erittéin tarkeaksi koska osastolla toteutetaan seka laékkeellista
etta laadkkeetontad hoitoa, esimerkki ladkkeettomasta hoidosta on ECT- eli sahko-
hoito jota annetaan niitd tekevissa yksikoissa ja jonne potilas osastolta kuljete-
taan. La&kehoitosuunnitelmasta on oppaassa linkki Vantaan kaupungin lagkehoi-
tosuunnitelmaan, jota osastolla toteutetaan. Laakejakelun osalta ohjeistus muut-
tui oppaan teon aikana, koska yksikko siirtyi kayttamaan Apottia, joka muutti koko
ladkejakelukaytannén. Myds laéketilauksien teko muuttui Apotin myo6téa, joten oh-
jeet kaytossa olevaan Osti-tilausohjelmaan linkitettiin oppaaseen. Tietojarjestel-
mien osalta oppaan ohjeiden kirjoittaminen meni kokonaan uusiksi toukokuussa

2019 jolloin yksikko siirtyi kayttamaan Apottia.

Oppaaseen tehtiin uusi lomake "Tydntekijan check-list uudesta potilaasta” (liite
1) koska tallainen lomake puuttui ja jollaista henkilokunta oli kaivannut helpotta-
maan asioiden hoitamista ja tiedonkulkua. Lomakkeeseen on koottu kaikki asiat,
jotka jokaisen potilaan kohdalla tulee selvittaa, esimerkiksi potilaan tiedot, poti-
laan lahiomaisen tiedot, osastojaksolla potilaalle tehtavat mittaukset, potilaan
kaytossa olevat ladkkeet seka erilaiset luvat esimerkiksi hoitotahto ja lupa lukea
jarjestelméasta eri yksikoiden kirjoittamia hoitokirjauksia. Talla check-list;lla var-
mistetaan, ettad jokaisesta potilaasta kerataan kaikki samat tiedot ja etta kaikki
tyontekijat ovat tietoisia mitk&a asiat on hoidetut ja mitka hoidettavia. Suunnittelin
taman check-list:n asiat sen mukaan mita olin harjoittelun aikana huomioinut ja

tehnyt. Lomakkeeseen lisattiin joitakin asioita mitka koettiin tarkeaksi. Lomaketta
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jouduttiin hieman muokkaamaan oppaan teon aikana Apotin kayttdonoton tuo-
mien kaytanteiden muuttuessa. Muut perehdytysoppaan liitteet ovat joko Van-
taan kaupungin tai HUS:n valmiita lomakkeita tai linkkej&a ohjeisiin organisaatioi-
den internet- tai intrasivuille. Liitteina on myds idkkaiden ja mielenterveyspotilai-
den hoitoon liittyen esimerkiksi linkit psykiatrian kasikirjaan, Mielenterveystalon
internetsivuille seka ikaihmisten ladkehoitoon liittyviin asioihin Fimean sivuille,

jotka kaikki koettiin tarkeaksi tyon luonteen kannalta.

Perehdytysopasta ei julkaista tdman raportin liitteend, toive on tullut yhteistyo-
kumppanilta koska perehdytysopas tehdaan vain yhden osaston toimintaa varten

eika sita ei haluta julkiseksi.

4.2 Perehdytysoppaan sisalto ja runko

Perehdytysoppaasta tuli sisallollisesti suhteellisen laaja 24 sivua lomakkeet mu-
kaanluettuina, mutta tarkeinta oli saada kaikki tarkeéa tieto yhteen tiedostoon.
Osaston pyynnosta oppaan ohjeet on pyritty pitdmaan lyhyina ja ytimekkaina lu-
ettavuuden takaamiseksi. Opas sisaltaa linkkeja seka Vantaan kaupungin etta
HUS:n internet- ja intrasivuille, esimerkiksi ladkehoitosuunnitelma, sairaalan po-
tilasohjeet potilaalle ja omaisille, tapaturmat, mielenterveyslaki ja erilaisiin ohjei-
siin. Linkkeja on haluttu kayttda, koska usein moni ohje tai yleinen tieto saattaa
muuttua nopeasti, joten talla valtytaan silta, etté perehdytysoppaaseen tulisi no-
peasti kayttbonoton jalkeen jo vanhaa tietoa. Taman lisaksi useat linkkien takana
olevat asiat ovat siséll6llisesti laajoja materiaaleja. Oppaan lopussa olevat "pe-
rehdytysoppaan liitteet” ovat kaikki joko valmiita lomakkeita tai linkkeja materiaa-
leihin. Tyontekijoiden mielestd opas helpottaa seka uusia tyontekijoita etta jo
osastolla tyoskentelevid I6ytamaan tiedot helposti ja nopeasti. Tarkoitus on, etta
perehdytysoppaalle nimetddn oppaan kayttdonoton jalkeen henkilét, jotka huo-

lehtivat tietojen paivittamisesta.
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Perehdytysoppaan runko:
SISALLYS

2 PALVELUSSUHTEEN PERUSASIAT ..., B

2.1 Tydsopimus ja palkka ... PSPPSR ;
2.2 Tyoaika, tyovaatteet, l-,rf_‘ra'u'almet henkila-/ Raupunmmml .................... T
2.3 Lomat ja poissanlol.. . a
2.4 Tybterveyshuollo ... e B
2.5 Tydhyvinvointi, tydsuojelu, tydturvallisuus ja tapaturmat................. 3]
2.6 Tulos- ja kehityskeskustelut. ... 9

2.7 Koulutus Ja valmenmUS. ... 9
28 Henkilastoaadul . ... e crresseesreeessseeenseenseenseensenes 10

2 A HUS robotusom e e 10
210 Mislentervewslakl ... 10
3 GEROPSYKIATRIAN OSASTO e 11
31 Osaston esittely 11
3.2 Potilaan holtopolku . 11
3.3 Tiedustelut potilaan voinnista ... 14
A Vierailluaat 14
4 SAIRAALAN POTILASOHJEET 15
B LAAKEHOITO e 15
5.1 Laakehoitosuunnitelma. ... 15
S LaaKe aKelU. 16
B LaaketilauKset 16
6 TIETOJARJESTELMAT JA POTILAAN TIETOJEN KIRJAAMISET ......... 16
TVUOR O A S TAAN A e 16
8 PALOKOULUTUS e 17

9 TYONTEKIJAN CHECH-LIST UUSISTA POTILAISTA
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10 PEREHDYTYSOPPAAN LITTEET .. 19
10.1 Tuloraportti potilaasta (puhelinraportti) ... 19
10 2 Patilaan tulchaastattelu- lomake . 20
10.3 Potilaan vastaanottaminen- tarkistuslomake ... 21
10.4 Paotilaan kotiutus — ISBAR-raportointi ... 22
10.5 Perehdytyksen tarkistuslista ... . 23
10.6 Potilaan omaisen/laheisen ohje ja potilaan toimintojen tasokysely-
lomaKKeet e 23
10.7 Tiedote asiakasmaksuista ... 23

oMK e 23
10.9 Potilaan yleistieto- lomake ... 23
1010 Asiakaspalaute ... 23
1011 PsyKiatrian kasikina . 24
1012 Muita INKKEJ& ... 24
LAHTEET e e 25

4.3 Perehdytysoppaan prosessi ja yhteisty6 toimeksiantajan kanssa

Prosessin aikana pidimme osastolla tapaamiset henkilokunnan kanssa touko-
kuussa 2019 ja syyskuussa 2019, joissa k&dvimme |api siihen mennessé tehtya
oppaan sisaltéa. Oppaan sisallon aiheet on valittu sen mukaan, mitk&a asiat ovat
tyonantajan seka tyontekijoéiden mielestd nimenomaan osastolle tarkeita asioita.
Lopulliseen versioon on esimiehen hyvaksynta. Perehdytysopasta paastaan tes-
taamaan, kun uusi tyontekija aloittaa osastolla. Perehdytysoppaan aiheita tullaan

lisdamaan, mikali kaytanndéssa huomataan jonkun tarkean asian puuttuvan.
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» Suullinen sopimus oppaan tekemisesté osaston esimiehen
kanssa

» Materiaalin kerdamista osastolta harjoittelun aikana

» Materiaalin sisallosta keskustelua osaston henkilokunnan
kanssa

* Perehdytysoppaan rakenteen ja sisallon suunnittelua seka
kirjoittamista
» Valmiiden lomakkeiden liittaminen oppaaseen

* Perehdytysoppaan sisallon lapikaynti yhteistyokumppanin
kanssa, tapaaminen toukokuussa 2019

» Perehdytysoppaan siséallon muokkausta yhteistydssa osaston
henkilokunnan kanssa, tapaaminen syyskuussa 2019

* Oppaan tekstien muokkausta

* Oppaan tekstin sisallon muokkausta

* Oppaan hyvaksyttdminen osaston esimiehelld ja
apulaisosastonhoitajalla

Kaavio 2: oppaan prosessin aikataulu

Perehdytysoppaan tekemisessa on pyritty noudattamaan huolellisuutta ja tark-
kuutta myo6s saatujen materiaalien sailytyksessa. Prosessissa kaytettyja materi-
aaleja ei saa havittaa tavalliseen paperinkerdykseen, vaan ne tulee oppaan ja
opinnaytetydn hyvaksymisen jalkeen havittad asianmukaisesti organisaation
saant6jen mukaan tietosuoja-astiaan. Lupa perehdytysoppaan tekemiseen on
saatu yksikon esimieheltd. Tahan ei tarvittu Helsingin ja Uudenmaan sairaanhoi-
topiirin eikd Vantaan kaupungin lupaa, koska perehdytysopas tehdaan vain yh-
delle nimetylle yksikoélle.

Yhteistyd osaston kanssa on sujunut vaivattomasti, eli tietojen saantiin on aina

sovittu jokin paivamaara ja naista on pidetty kiinni. Opas on tehty osaston
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toiveiden mukaan geropsykiatrian osastoa varten. Oppaasta tehdaan vain sah-
koinen versio myds linkkien takia. Apotti-jarjestelméa on tuonut ja luultavasti tuo
viela mukanaan muutoksia oppaan sisaltoon, joten tastakin syysta opas tehdaan
sahkoiseksi. Prosessin aikana osaston henkildkunta on osittain vaihtunut, yksi
henkilo siirtynyt elakkeelle ja yksi toisiin tehtaviin, tilalle tullut uusia tyontekijoita
joilla on ollut mahdollisuus osallistua sisallon muokkaamiseen. Perehdytysop-
paan tekemisen aikana kaytannot osastolla on joiltain osin muuttuneet, esimer-
kiksi potilaan hoitopolun osalta. TAh&n on vaikuttanut esimerkiksi Apotin kayt-
téonotto, joka on tuonut mukana kaytanteiden muutostarpeita kuten ladkejakelun

aikataulumuutos.

5 ARVIOINTIA PEREHDYTYSOPPAAN TOIMIVUUDESTA

SWOT-analyysilla pyritadn arvioimaan millaisia vahvuuksia ja mahdollisuuksia
perehdytysoppaalla voidaan saavuttaa, seka millaisia heikkouksia ja uhkia kayt-
téonoton jalkeen voi tulla. Vahvuuksina pidetaan tietojen saaminen yhdesta pai-
kasta jota on helppo paivittda ja joka auttaa perehtymisessa. Mahdollisuuksina
pidetd&n henkilokunnan tyotyytyvaisyyden lisdantymistéa, kun tukena on pereh-
dytysopas. Liséksi sahkoinen perehdytysopas on valmis pohja muille sairaalan
osastoille, mikali osastoilla halutaan tehda uusi opas tai mahdollisia paivityksia
vanhaan perehdytysoppaaseen. Heikkouksina ja uhkina voi ilmeta sita, ettei ma-
teriaaliin tutustuta, materiaalia ei paiviteta tai materiaalista tulostetaan esimer-
kiksi osia poydalle, seinélle tai kansioon jolloin tietojen muuttuessa tulostettu tieto
ehtii muuttua tai vanhentua. SWOT:n avulla osastolla pyritdan ottamaan huomi-
oon perehdytyksen ja perehdytysmateriaalin toimivuuden sujuminen. Koska uh-
kana on materiaalin paivitys, on opas tehty word-tiedostoon joka on yleisimpia
kaytossa olevia ohjelmia ja luultavasti my6s helpommin yllapidettava. Jotta opas
toimisi kuten osaston toiveissa on, uuden tyontekijan yhtena ensimmaisena teh-
tavana on tutustuminen perehdytysoppaan sisaltéon, seka perehdyttajan kanssa

oppaan lapikaynti.
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SWOT-

Vahvuudet: .
- kaikki tieto yhdessa paikassa analnyI

- helppo paivittaa

- auttaa perehdyttamisessa Mahdollisuudet:

- lisdéa osaston tyotyytyvaisyytta

- muille osastoille valmis "pohja”

- sahkoinen materiaali helpottaa paivitta-
mista

Heikkoudet:
- materiaaliin ei tutustuta

Uhat:
- materiaalia ei paiviteta
- - materiaalia tulostetaan "poydalle / kansi-
oon” - tiedot muuttuvat ja pdydalla tai
kansiossa vanhaa tietoa

Kaavio 3. SWOT-analyysi oppaasta

6 POHDINTAA

Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa Vantaan geropsykiatrisen osasto 8:n uusille
tyontekijoille, henkilékunnalle ja opiskelijoita varten perehdytysopas, joka toimisi
myo6s osastolla jo tydskenteleville niin sanottuna muistilistana. Perehdytysopas
on tehty helpottamaan uuden tyontekijan perehtymistd seka perehdyttamista.
Oppaan tarkoitus on helpottaa tyontekijoiden, apulaisosastonhoitajan ja osaston

esimiehen tydskentelyd, kun tarkeat asiat on koottu yhteen tiedostoon.
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Sahkoéisen oppaan suorat linkit HUS:n ja Vantaan kaupungin intra- ja internet si-
vuille tehtiin jolla varmistetaan aina asioiden ajantasaisuus. Apotti- jarjestelma on
tuonut muutoksia kaytant6on seka oppaan sisaltdoon kirjoitusvaiheissa. Apottijar-
jestelmaa kehitetaan, joten mahdolliset muutokset tuovat myds jatkossa korjatta-
vaa oppaaseen. Tama tarkoittaa sita, etta perehdytysoppaan sisallén muokkauk-
seen ja paivittamiseen tulisi maaritella osastolla henkiltt jotka paivityksia tekee.
Vantaan geropsykiatrisella osastolla on tarkoituksena oppaan kayttdonoton ja
testauksen jalkeen kayda keskustelua mita arvioita perehdytysoppaasta on
saatu, tarvitaanko muutoksia tai korjauksia. Perehdytysoppaan tekstit haluttiin pi-
taa lyhyina ja ytimekkaina jotta opas olisi helppolukuinen. Tarkeaa teksteissa oli
huomioida myds aidinkieleltdan vieraskieliset tyontekijéat, jotta oppaan asiat olisi

helppo ymmartaa.

Perehdytysoppaan uskotaan helpottavan osaston paivittaisia rutiineja, seka uu-
sien tyontekijoiden sopeutumista osaston toimintaan. Tuloksia eli oppaan testaa-
mista paastaan kokeilemaan vasta uuden tyontekijan tullessa osastolle. Pereh-
dytysoppaan tekemiseen ei tarvittu HUS:n lupaa, koska opas tehdaan vain yh-
delle tietylle osastolle. Sopimus oppaan tekemisesta on tehty osaston esimiehen
kanssa. Oppaan tekeminen olisi voinut ollut joustavampaa ja helpompaa, jos itse
olisin tydskennellyt samaan aikaan osastolla. Tama olisi helpottanut myds tyon-
tekijoiden osuutta oppaan tekstien tydstamisessa.

Opinnaytetyon ja varsinaisen oppaan tekeminen oli mielenkiintoista seka opetta-
vaista, koska perehdytys ty6hon on tyosta riippumatta erittain tarkeaa seka tyo-
yhteison ettd uuden tyontekijan kannalta. Perehdytys tulee olla suunnitelmallista
ja hyvin aikataulutettua, myds perehdyttgjien tulee olla motivoituneita. Vastaval-
mistuneiden sairaanhoitajien oppiminen tapahtuu tyéelaméssa jolloin koulutuk-
sessa saatuja oppeja sovelletaan kaytantoon. Hyvalla perehdytyksella luodaan
hyvat valmiudet saada osaavaa, asiantuntevaa ja motivoitunutta henkilékuntaa.
Myo6s sijaisten perehdytys tulee olla laadukasta miké& on tarke&aa rekrytoinnin kan-
nalta ja luo organisaatiosta myonteisen kuvan tyénantajana. Perehdytyksessa
olisi tarkeda ottaa huomioon kokeneiden tydntekijoiden tieto ja taito jota tulisi ja-
kaa muille tyontekij6ille. Perehdytyksen tarkoituksena on varmistaa potilaille tur-

vallista ja laadukasta hoitoa.
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Erityisesti opinnaytetydn kirjoittamisen aikana olen miettinyt alalla jo tydskentele-
vien sairaanhoitajien perehdyttamista eli toimiiko perehdytys vai oletetaanko esi-
merkiksi kokeneelta sairaanhoitajalta heti taydellistd osaamista yksikkéon tul-
lessa. Millaisia eroja on vastavalmistuneen ja kokeneen sairaanhoitajan pereh-
dytyksessa? Jos erot ovat suuria perehdytyksessa vaikuttaako se tydmotivaati-
oon ja oppimiseen? Jos kokenut sairaanhoitaja saa samanlaista perehdytysta
kuin vastavalmistunut kokeeko kokenut hoitaja, ettei hAnen osaamiseensa mah-
dollisesti luoteta. Yksikossa tulee koko henkilokunta kouluttaa, jotta jokainen

osaa toimia perehdyttdjana vuorollaan.

Kun perehdytys hoidetaan kunnolla ottamalla huomioon yksilon tarpeet, vaikuttaa
se kaikkien tyontekijoiden tydssa viihtyvyyteen. Itselle perehdytysoppaan tekemi-
nen ja oma tyokokemus sai ajattelemaan entistd enemman perehdytyksen tar-
keytta, kun uusi tai jo kokenut sairaanhoitaja aloittaa yksikossa. Jokainen uusi
tyontekija tarvitsee hyvaa perehdytysta. Joskus saatetaan unohtaa, ettd myos
uusi esimies tarvitsee perehdytysta. Opiskelijan nakokulmasta hyva perehdy-
tysopas helpottaa osaston toimintaan perehtymisessa. Tarkeéa on, etta jokainen
uusi tyontekija perehdytetaan tyohon ja perehdytysté tuetaan hyvalla perehdy-
tysoppaalla ja aikataulu on suunniteltu siten ettd perehdytykseen on varattu tar-
peeksi aikaa. Perehdytysta tarvitsee esimerkiksi &itiys-, sairaus- tai muilla lomilla
pidempdaén olleet, koska asioiden tekemiseen on voinut tulla poissaolon aikana
muutoksia. Pitkdan poissaolleen tyontekijan tyohon paluu vaatii aina huolellista
valmistautumista, jotta paluu sujuisi mahdollisimman helposti. Tyontekijan
kanssa tulee kayda lapi kaikki muutokset mita tyoyhteistssa tai organisaatiossa
tai tyotehtavissa on tapahtunut. Samoin organisaation sisalla ty6tehtavia vaihta-
vat tarvitsevat tyohon perehdytysta. Esimiehen ja tyontekijan tulee yhdessa ja

yksil6llisesti arvioida perehdytyksen tarpeen laajuuden ja pituuden.

Perehdytysoppaan tekemisen aikana vahvistui kasitys siita, etta jokaisella yksi-
kolla ja osastolla tulisi olla perehdytysopas. Harjoitteluiden aikana olen usein kai-
vannut perehdytysopasta, mutta sellaista on harvassa paikassa ollut tai sitten se
ei kuulu opiskelijoiden perehdytykseen. Tulevana sairaanhoitajana ja tyonteki-

jand ja mahdollisena perehdyttdjana osaan tulevaisuudessa huomioida
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perehdytyksen ja perehdytysoppaan tarkeyden. Opasta ja opinnaytetyota kirjoit-
taessa huomasin kuinka paljon asioita sairaanhoitajan pitaa tydossaan opetella ja
osasta. Taman opinnaytetyon tekemisen ansiosta ymmarran paremmin perehdy-
tyksen merkityksen ja tarkeyden jonka osaan ottaa huomioon tulevissa ty6tehta-

vissa ja tyOpaikoissa. Perehdytys on tarkea osa sairaanhoitajan ammatillisuutta.

Tamanhetkisen tilanteen huomioon ottaen, kun maailmalla ja Suomessa ollaan
koronakriisin keskelld, tyontekijat joutuvat sopeutumaan nopeasti muuttuvaan ti-
lanteeseen ty6tehtavien muuttuessa. Myds alan opiskelijoiden tilanne on muuttu-
nut nopeasti, kun erilaisiin tydtehtaviin tarvitaan opiskelijoita avuksi. Muuttuvissa
tilanteissa ei kiireessakaan pitéisi unohtaa perehdytysta, jos / kun tyotekija joutuu
siirtymaan uuteen yksikkdon. Tilanteet ovat nyt seka tydyhteisoille etta uusille
tyontekijoille haastavia, joten kaikilta vaaditaan erityistda ymmarrysta. Naissa krii-
sitilanteissa perehdytysoppaan merkitys ja tarkeys korostuu. Kriisitilanteet vaikut-
tavat jokaiseen tyontekijaén ja jotta yhteiskunta selviaa tilanteesta, kaikilta vaadi-

taan joustoa ja sopeutumista.
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https://rc.library.uta.edu/uta-ir/bitstream/handle/10106/9519/Pop_uta_2502D_11378.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://rc.library.uta.edu/uta-ir/bitstream/handle/10106/9519/Pop_uta_2502D_11378.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://www.oaj.fi/contentassets/05840ee0512649149b9de01078d5a6ba/tampere_perehdyttaminen.pdf
https://www.oaj.fi/contentassets/05840ee0512649149b9de01078d5a6ba/tampere_perehdyttaminen.pdf
https://www.oaj.fi/contentassets/05840ee0512649149b9de01078d5a6ba/tampere_perehdyttaminen.pdf
https://www.tek.fi/fi/tyoelama/urapalvelut/uravalmennus/mentorointi
https://ttk.fi/tyoturvallisuus_ja_tyosuojelu/tyosuojelu_tyopaikalla/vastuut_ja_velvoitteet/tyohon_perehdyttaminen_ja_tyonopastus
https://ttk.fi/tyoturvallisuus_ja_tyosuojelu/tyosuojelu_tyopaikalla/vastuut_ja_velvoitteet/tyohon_perehdyttaminen_ja_tyonopastus
https://ttk.fi/tyoturvallisuus_ja_tyosuojelu/tyosuojelu_tyopaikalla/vastuut_ja_velvoitteet/tyohon_perehdyttaminen_ja_tyonopastus
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Vantaan intranet. Sosiaali- ja terveystoimi. Saatavilla 26.8.2019 https://van-

taa.sharepoint.com/sites/intra/meidan-vantaa/organisaatio-2020/so-

siaali-ja-terveystoimi

Vantaan kaupunki. Vantaa alueittain ja aluejaot. Vantaan voimassa olevat rajat.

Saatavilla 27.8.2019 https://www.vantaa.fi/hallinto ja talous/tie-

toa vantaasta/tilastot ja tutkimukset/vantaa alueittain ja aluejaot

Vantaan kaupunki. Vantaan sairaala. Saatavilla 17.6.2019 https://www.van-

taa.fi/terveys- ja sosiaalipalvelut/terveyspalvelut/vantaan sairaala

Vantaan kaupunki. Vantaan sairaalan osastot ja yksikot. Saatavilla 24.6.2019

https://www.vantaa.fi/terveys- ja_sosiaalipalvelut/terveyspalve-

lut/sairaalapalvelut/osastot ja yksikot

Vantaan kaupunki. Vantaan sairaala. Muut sairaalapalvelut. Saatavilla
24.6.2019 https://www.vantaa.fi/terveys- ja_sosiaalipalvelut/ter-

veyspalvelut/sairaalapalvelut/muut sairaalapalvelut

Vantaan kaupunki. Vantaa lyhyesti. Saatavilla 27.8.2019 https://www.van-

taa.fi/hallinto ja talous/tietoa vantaasta/tilastot ja tutkimuk-

set/vantaa lyhyesti

Diakonia-ammattikorkeakoulu


https://vantaa.sharepoint.com/sites/intra/meidan-vantaa/organisaatio-2020/sosiaali-ja-terveystoimi
https://vantaa.sharepoint.com/sites/intra/meidan-vantaa/organisaatio-2020/sosiaali-ja-terveystoimi
https://vantaa.sharepoint.com/sites/intra/meidan-vantaa/organisaatio-2020/sosiaali-ja-terveystoimi
https://www.vantaa.fi/hallinto_ja_talous/tietoa_vantaasta/tilastot_ja_tutkimukset/vantaa_alueittain_ja_aluejaot
https://www.vantaa.fi/hallinto_ja_talous/tietoa_vantaasta/tilastot_ja_tutkimukset/vantaa_alueittain_ja_aluejaot
https://www.vantaa.fi/terveys-_ja_sosiaalipalvelut/terveyspalvelut/vantaan_sairaala
https://www.vantaa.fi/terveys-_ja_sosiaalipalvelut/terveyspalvelut/vantaan_sairaala
https://www.vantaa.fi/terveys-_ja_sosiaalipalvelut/terveyspalvelut/sairaalapalvelut/osastot_ja_yksikot
https://www.vantaa.fi/terveys-_ja_sosiaalipalvelut/terveyspalvelut/sairaalapalvelut/osastot_ja_yksikot
https://www.vantaa.fi/terveys-_ja_sosiaalipalvelut/terveyspalvelut/sairaalapalvelut/muut_sairaalapalvelut
https://www.vantaa.fi/terveys-_ja_sosiaalipalvelut/terveyspalvelut/sairaalapalvelut/muut_sairaalapalvelut
https://www.vantaa.fi/hallinto_ja_talous/tietoa_vantaasta/tilastot_ja_tutkimukset/vantaa_lyhyesti
https://www.vantaa.fi/hallinto_ja_talous/tietoa_vantaasta/tilastot_ja_tutkimukset/vantaa_lyhyesti
https://www.vantaa.fi/hallinto_ja_talous/tietoa_vantaasta/tilastot_ja_tutkimukset/vantaa_lyhyesti
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LIITE 1. Tyontekijan check-list uudesta potilaasta

(Tehnyt: 1.7.2019 / Kirsi Tulikoura-Korhonen)

Laita aina my0s paivamaara kun asia/tehtava hoidettu

Potilaan tulopaiva/ mista tulee

Potilaan nimi

Potilaan henkildtunnus

Potilaan yhteystiedot

Omaisen / laheisen nimi

Omaisen / laheisen yhteystiedot

Ensisijainen yhteyshenkilo:

Kenelle ilmoitettu:

lImoitus la&karille Laakarin nimi:
Potilaalle huoneeseen vietdvat | YO0asu
tavarat Paivaasu
(* tarpeen mukaan) Hygieniatuotteet*
Vaipat*
Pyyhkeet
Potilaan vitaalit ja muut alkumit- | Verenpaine
taukset toisena paivana: Syke
(kirjataan potilastietojarjestel- Verensokeri
maan) Paino
Pituus

Potilaan vointitieto
(kirjataan potilastietojarjestel-
maan)

Potilaan kaytdssa oleva ladke-
lista

(laékari kirjaa potilastietojarjes-
telmaan)

Potilaan kayttssa olevan laéke-
listan lapikaynti

(laakari kirjaa potilastietojarjes-
telmaéan)

Esitteen / infopaketin* lapikaynti
potilaan kanssa

Potilaan omahoitaja

Omabhoitajan nimi:

Osaston laakari(t)

Laakarin nimi:

Laakarin nimi:

Diakonia-ammattikorkeakoulu
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Potilaan hoitotahto; laakari kir-
jaa
(ympyr0i oikea vaihtoehto)

On
Ei

Potilaan omat ladkkeet
(talletetaan hoitajille, ei luette-
loida)

Ladkkeen nimi:

Ladkkeen nimi:

Lupa lukea pkl / HUS teksteja ja | Lupa ok
merkitsemista Apottiin

(kysytdan potilaalta lupa) Lupa ei
Ruokatilaus menee suoraan Allergiat:

Apotista Mysli-jarjestelmaan.
Allergiat ja erityisruokavaliot ky-
sytaan

Erityisruokavalio:

Apuvalineiden tarkistus / tilaus

Arvotavaroiden kirjaus

Raha(t)
Koru(t):
Muuta:

Diakonia-ammattikorkeakoulu
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