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TIVISTELMA

Opinnaytetyoni oli kehittdmishanke, jonka toimeksiantaja oli Kehitysvammaisten paivakeskus
Purje lisalmesta. lisalmi on vuoden 2010 alusta alkaen kuulunut Yla-Savon SOTE kuntayhty-
maan, joten opinnaytetydni tulee osaksi kayttddn myds muissa Yla-Savon SOTE kuntayhtymaan
kuuluvien kuntien vammaispalvelujen paivatoimintayksikoissa. Tarkoituksena oli luoda perehdy-
tyskansio ja perehdytysohjelma Kehitysvammaisten péivakeskus Purjeelle seka Yla — Savon SO-
TE kuntayhtyman vammaispalvelujen paivatoimintayksikoille. Kehitysvammaisten paivakeskus
Purjeelle tekemani perehdytyskansion tarkoituksena oli esitella uudelle tydntekijalle yksikkoa ja
sen toimintatapoja. Toinen perehdytyskansio oli kaikille Yl&-Savon SOTE kuntayhtyman paiva-
toimintayksikéille suunnattu ja sen tarkoituksena oli tuoda tietoa tydaikaa, lomia, sairauspoissa-
oloja ja henkilokuntaetuja koskevista asioista. Perehdytyskansion ja perehdytysohjelman tavoit-
teena oli luoda toimiva perehdytysmateriaali, jonka avulla uudet tyontekijat integroituisivat uuteen
tydpaikkaan ja tydhonsa paremmin seka helpottaa perehdyttajan tyota.

Toteutin perehdytyskansion ja perehdytysohjelman tiiviissa yhteistyossa seka kehitysvammaisten
paivakeskus Purjeen vastaavan ohjaajan ja henkildkunnan etta Yla-Savon SOTE kuntayhtymén
kehitysvammayksikkojen esimiehen kanssa. Kehitysvammaisten paivakeskus Purjeen perehdy-
tyskansion materiaalin valmistin ja muokkasin yhtenaiseen muotoon. Yla-Savon SOTE kuntayh-
tyman osioon tarvittavan materiaalin sain lahes kokonaan valmiina, jonka muokkasin vain yhte-
naiseksi.Valmistin kaksi eri perehdytyskansiota ja perehdytysohjelman seka ohjeen muiden Yla-
Savon SOTE kuntayhtymé&an kuuluvien kuntien paivatoimintayksikéille, jonka avulla he voivat
laatia yksikkokohtaisen perehdytyskansion.

Tein kummastakin sekd kansion etta séhkoisenversion. Shkoisessa muodossa olevan materiaa-
lin paivittdminen on helpompaa ja nopeampaa jatkossa. Suunnittelemani ja valmistamani pereh-
dytysmateriaalit toimivat perehdytyksen tukena helpottamassa seka uuden tyontekijan etta pe-
rehdyttajan arkea.
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ABSTRACT

My thesis work was a development project ordered by “Purje”, a day center for adults in the town
of lisalmi. Since the beginning of the year 2010, lisalmi has been a part of Yla-Savo area’s fed-
eration of municipalities called “SOTE”, so my thesis work will be partly used in other day of
"SOTE", too. My intention was to create an introduction folder and program for “Purje” and those
day centers mentioned above. The folder of "Purje" is ment to introduce the center and its habits
to a new employee. The other folder is for all day centers at "SOTE" and it gives knowledge of
working hours, holidays, sickness absences and perks. My aim was to create a practical introduc-
tion material which could support new employees to integrate themselves into their new jobs.
That material helps also a briefer in his task.

| made my thesis work in close collaboration with "Purje"’s personnel, leader in charge and with
the executive of "SOTE"'s .The folder for "Purje" is all made by me, but the material for "SOTE"
was given me ready, so my job was just to edit it. | created two introduction folders, an introdu c-
tion program and also an instruction to other municipalities” day centers at "SOTE". With help of
it, they can make introduction folders of their own.

| made both paper and electronic versions of my thesis work. It will be easier and faster to update
electronic material also in the future. The introduction materials | planned and created will help

new employees to become a part of work community and briefers to guide them in their new posi-
tions.
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1. JOHDANTO

Tyohon perehdyttamisella tarkoitetaan niita toimenpiteita ja sita tukea, joiden avulla uusi tyonteki-
ja paasee alkuun uudessa tydssaan, tydyhteisdssaan ja organisaatiossaan seka pystyisi mahdol-
lisimman pian selviytymaan uudesta tyostaan itsenaisesti. Perehdyttamisen jarjestamisesta on
vastuussa viime kadessa aina esimies, mutta han voi delegoida tyon jollekin toiselle, kuten esi-

merkiksi tydyhteisoon nimetylle tydhon perehdyttajalle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 86, 94-95.)

Kehitysvammaisten paivatoimintaa ohjaa laki kehitysvammaisten erityishuollosta 23.6.1977/519
ja asetus kehitysvammaisten erityishuollosta 23.12.1977/988, niissa saadetdan erityishuollon an-
tamisesta henkilolle, jonka kehitys tai henkinen toiminta on estynyt tai hairiintynyt synnynnaisen
tai kehitysidssa saadun sairauden, vian tai vamman vuoksi ja joka ei muun lain nojalla voi saada
tarvitsemiaan palveluita. Erityishuollon tarkoituksena on edistad kehitysvammaisen henkilon sel-
viytymista paivittaisista toiminnoista, hanen toimeentuloaan ja sopeutumistaan yhteiskuntaan se-
k& turvata hanen tarvitsemansa hoito ja muu huolenpito. Kehitysvammahuollon tavoitteena on
edistdd henkilon kehittymista omien edellytystensé mukaisesti seka henkisesti etta fyysisesti. Ta-
voite edellyttaa yksilollista ohjausta ja kuntoutusta, mutta myos henkilon elamanolosuhteisiin

kohdistuvia toimenpiteitd, kuten asumisen ja paivittisen toiminnan jarjestdmista. (Finlex 2011.)

Opinnaytetydni oli kehittdmishanke, jonka tein Kehitysvammaisten paivakeskus Purjeeseen. Ke-
hitysvammaisten paivakeskus Purje sijaitsee lisalmessa. lisalmi on kuulunut vuoden 2010 alusta
perustettuun Yla-Savon SOTE kuntayhtymaéan, johon kuuluvat lisalmen lisaksi Kiuruvesi, Sonka-
jarvi ja Vierema. Paivatoimintaa jarjestaa Yla-Savon SOTE kuntayhtyman alueella myos Kiuruve-
delld Kiuruveden péivatoiminta, Sonkajarvelld Toimintakeskus Mantyla ja Vieremélla, Sotkanhel-
messa Viereman paivatoiminta.Yla-Savon SOTE kuntayhtyman jarjestamien ja yllapitamien kehi-
tysvammaisten paivatoimintojen tavoitteena ja tarkoituksena on tukea ja ohjata eri-ikéisia asiak-
kaita tarjoamalla heille yksildllisia ja laadukkaita palveluja yhdessa yhteistydtahojen kanssa. Toi-
minnan suunnittelua ohjaavat asiakkaiden yksilolliset tavoitteet ja tarpeet. Ty6ta tehdaan kuntout-
tavalla tydotteella eli kannustetaan asiakasta omatoimisuuteen ja opetetaan hanelle erilaisia ela-
manhallinnan taitoja. (Yl&-Savon SOTE kuntayhtyma 2011.)



Sain aiheen kevaalla 2010, kun itse kysyin mahdollisia opinnaytetyonaiheita Kehitysvammaisten
paivakeskus Purjeesta. Tuolloin minulle ehdotettiin perehdytyskansiota, koska yksikolla oli todel-
linen tarve perehdytysmateriaalille ja koska itseanikin se kiinnosti, tartuin aiheeseen. Aihe on hy-
vin ajankohtainen ja tarpeellinen, koska on erityisen tarkeaa, etta uusi tyontekija saa hyvan tyo-
hon perehdytyksen. On myds hyva, ettd kaikki tydn tekemiseen, tydyhteisoon ja koko organisaa-
tioon liittyvat tarkeimmat asiat 16ytyvat yhdestéd paikasta, jotta niitad on tarvittaessa helppo palata
lukemaan. Hyva perehdytysmateriaali auttaa uutta tyontekijaa integroitumaan tydhon nopeam-

min, joka vaikuttaa myos tyon laatuun.

Opinnaytetyoni keskeiset kasitteet ovat Perehdyttaminen, laatutyd, johtaminen ja kehitysvam-

maistenpaivatoiminta.



2. KEHITTAMISHANKKEEN TARKOITUS JA TAVOITTEET

Opinnaytetydni oli kehittdmishanke, jonka tarkoituksena oli luoda perehdytyskansio ja perehdy-
tysohjelma kehitysvammaisten paivakeskus Purjeelle sekd myds Yla-Savon SOTE kuntayhtyméan
muille paivatoimintayksikoille. Materiaalin tarkoituksena on helpottaa uuden henkilokunnan pe-
rehdyttamista seka perehtymista uuteen tydyksikkoonsa seka tuoda heille perustietoa Yla-Savon
SOTE kuntayhtymasta ja paivakeskus Purjeesta seka niiden toimintatavoista ja henkildstdasioita.
Iltse koen, ett@ perehdytyskansiosta ja perehdytysohjelmasta on hyotya yksikolle, koska tyonteki-
jat vaintuvat suhteellisen paljon ja yksikdssa on myos tyollistettyja seka opiskelijoita. Hyoty on
konkreettinen myds siind mielessé, ettd Y& — Savon SOTE kuntayhtyma on toiminut vasta vuo-
den 2010 alusta lahtien.

Tunnistet- Tuotteis-
tukehit- |::> tamis- Tuote

tamistarve prosessi

KUVIO 1. Uuden tuotteen kehittdminen (Jamsa& Manninen 2000, 30).

Kehittamistarpeen tunnistuksen jalkeen tavoitteeksi voidaan asettaa joko vanhan tuotteen paran-

taminen tai kokonaan uuden tuotteen luominen. ( Jamsa & Manninen 2000, 29 -30)

Tulostavoitteeni on luoda toimiva perehdytysmateriaali, joka sisaltaa kaksi perehdytyskansiota,
perehdytysohjelman seka ohjeen kehitysvammaisten paivatoimintayksikon perehdytyskansion
valmistamiseen. Toiminnallisina tavoitteina perehdytysmateriaalilla oliauttaa uuden tyontekijan
integroitumista tyOyhteisoon seka helpottaa perehdyttajan tyota, koska kaikki olennaiset asiat
loytyvat samasta kansiosta. Nain myos perehdytettava voi palata myohemmin tarkastamaan kan-
siosta tietoja, jos jokin asia jai mietityttdmaan. Perehdyttdmisohjelman avulla taaspystytaan osoit-
tamaan konkreettisesti, ettd perehdyttaminen on suoritettu. Mahdollisissa ristiriitatilanteissa on
tarkedd pystya nayttdmaan toteen kuka on suorittanut perehdyttamisen kenelle ja milloin seka
varmistaa tama vield molempien osapuolten allekirjoituksilla.

Perehdytyskansion ja perehdytysohjelman myota myos tyon laadun uskotaan paranevan, mita
nopeammin ja paremmin uusi tyontekija saadaan perehdytettya tyohonsa. Pidan tarkeana, etta
myOs paivakeskus Purjeen henkilokunta paasi vaikuttamaan kansion sisaltoon. Taman vuoksi

tein henkilokunnalle kyselyn siina vaiheessa, kun olin mielestani saanut kerattya kansioon kaiken



olennaisen tiedon. Kysely mahdollisti sen, etta jokainen tydntekija sai oman aanensa kuuluviin,
nain saatiin luotua perehdytyksen tyovaline, jota jokainen tyontekija kayttaa mielellaan. Kysely
kohdistui nimenomaan péivakeskus Purjeen perehdytyskansion osioon, Yla — Savon SOTE kun-
tayhtyman osiota arvioivat paivakeskus Purjeen vastaava ohjaaja seka kehitysvammayksikdiden

esimies.

Omatoppimistavoitteeni olivat kehittdd omia neuvottelutaitoja seké oppia ymmartamaéan tuoteke-
hitysprosessi ja sen tarkeys. Lisaksi tavoitteeni oli saada enemman tietoa kehitysvammaisten
paivatoiminnasta seka ohjaajan tehtavista ja ohjaamisesta paivatoimintayksikdssa.

Sosiaalialan eettisen osaamisen kompetenssin mukaan Sosionomi (AMK) on sisaistanyt sosiaa-
lialan arvot ja ammattieettiset periaatteet seka sitoutuu myos toimimaan niiden mukaisesti. Han
kykenee sosiaalialan ammattien edellyttamaan eettiseen reflektioon ja ottaa huomioon jokaisen
yksilon ainutkertaisuuden sekapystyy toimimaan arvoristiriitoja sisaltavissa tilanteissa. Lisaksi han
edistaa tasa-arvoa ja suvaitsevaisuutta seka pyrkii huono-osaisuuden ehkéisemineen yhteiskun-
nan, yhteison ja yksilon nakokulmasta.

(Sosiaaliportti 2011)Tavoitteeni oli oppia sosiaalialan eettistd osaamista laaja-alaisesti, oppia tun-
nistamaan, mika tieto on julkista ja mika taas salassa pidettavaa seka huomioimaan nama teh-

dessani perehdytyskansiota ja perehdytysohjelmaa.

Asiakastydn osaamisenkompetenssissaSosionomi (AMK) tunnistaa oman ihmisk&sityksensa se-
ka arvomaailmansa merkityksen asiakkaiden ja asiakasryhmien kanssa tehtavassa tyossa. Han
osaa luoda asiakkaan osallisuutta tukevan ammatillisen vuorovaikutus- ja yhteistydsuhteen ja
pystyy ymmartamaan asiakkaan tarpeet seké osaa tukea voimavarojen kayttoonottoa ja vahvis-
tumista yksilon kasvun ja kehityksen eri vaiheissa ja elamantilanteissa.Sosionomi (AMK) osaa
soveltaa ja arvioida erilaisia asiakastyon teoreettisia tydorientaatioita ja tydmenetelmia, osaa tu-
kea ja ohjata tavoitteellisesti erilaisia asiakkaita ja asiakasryhmia heidan arjessaan seka osaa
arvioida ja kuvata asiakasprosessin eri vaiheita ja kehittdd ty6taan niiden pohjalta.(Sosiaaliportti
2011) Vaikka varsinaisesti asiakasty6ta ei opinnaytetyoprojektini sisallakaan, tavoitteeni oli kui-
tenkin oppia asiakastyon osaamista, koska minun tuli huomioida perehdytyskansiota ja perehdy-
tysohjelmaa tehdessani asiat myos asiakkaan nakokulmasta. Samalla halusin oppia paljon uutta

eri diagnooseista, joka varmasti tulevaisuudessa auttaisi minua asiakastyossa paljon.

Sosiaalialan palvelujarjestelmaosaamisenkompetenssissaSosionomi (AMK) tuntee hyvinvointia ja

sosiaalista turvallisuutta tukevat palvelujarjestelmat ja niihin liittyvan juridisen saadospohjan ja



tietojarjestelmatseka osaa soveltaa niitd. Han osaa ennakoida ja jasentaahyvinvointipalveluiden
muutoksia ja pystyy osallistumaan palveluiden tuottamiseen ja kehittamiseen. Lisdksi han osaa
arvioida erilaisissa elamantilanteissa olevien asiakkaiden palvelutarpeita, hallitsee palveluohjauk-
sen ja ennalta ehkaisevan tyon lahtokohdat ja menetelmat seka osaa toimia sosiaalialan asian-
tuntijana monniammatillisissa tyoryhmissa ja verkostoissa seka edistaa asiakkaan turvaverkosto-
jen toimintaa.(Sosiaaliportti 2011)

Halusin myds kehittdaa palvelujarjestelméosaamistani ja oppia entistd paremmin ymmartamaan

ainakin paivatoiminnan paikka ja tarkoitus palvelujarjestelmassa.

Johtamisosaamisen kompetenssissa Sosionomi (AMK) tuntee talous- ja henkildstohallinnon pe-
rusperiaatteet, osaa toimia tyoyhteison lahiesimiehena, osaa kehittaa sosiaalialan osaamista,
tydyhteisoja ja palveluprosesseja, pystyy paatoksentekoon ennakoimattomissa toimintaymparis-
toissa ja omaa perusedellytykset toimia alan itsenaisena yrittajana.

(Sosiaaliportti 2011)Tavoitteeni oli saada opinnaytetyota tehdessa kuva sosiaalialan yksikon esi-
miehentydstd, varsinkin tydhon perehdytyksesta ja siihen olennaisesti liittyvista asioista. Tavoit-

teeni oli my0s oppia ymmartamaan, mika tieto on olennaista perehdytyskansiossa ja mika taas ei.



3. TUOTTEEN IDEOINTI JA SUUNNITTELU

|deavaiheessa tutustuin teoreettiseen tietoperustaan, joka liittyy opinnaytetyoni aiheeseen. Lisak-
si luin aiemmin tehtyja opinnaytetdita, joissa on tehty perehdytyskansio tai muu tuote kehitys-
vammatyon sektorille. Tutustuin myds kehitysvammaisten paivakeskus Purjeeseen tehtyihin
opinnaytetdihin ja sit kautta paivakeskus Purjeen historian ja toimintaan. Tietoa sain paljon myos
harjoittelujakson aikana, jonka suoritin paivakeskus Purjeessa kesalla 2010. Neuvottelin myos
kehitysvammaisten paivakeskus Purjeen vastaavan ohjaajan kanssa ideointivaihetta viela joulu-

kuun loppuun saakka. Lisaksi sain tarvittavan materiaalin perehdytyskansiota varten.

3.1. Tyohon perehdyttaminen

Tyohon perehdyttdminen sisaltdad uuden tydntekijan vastaanoton ja alkuohjauksen. Sen tavoit-
teena on saada uusi tyontekija tuntemaan kuuluvansa uuteen tyoyhteisoon ja olevansa sen tar-
kea osa (Juuti& Vuorela 2004, 48.).

Perehdyttamista voidaan kuvata prosessina, jossa se jaetaan seuraaviin vaiheisiin:

Ennen rekrytointia

Rekrytointivaihe

Ennen toihin tuloa

Vastaanotto

Ensimmainen paiva

Ensimmainen viikko

Ensimmainen kuukausi

Koeajan paatyttya

Tydsuhteen paattyminen

KUVIO 2. Perehdyttdmisen vaiheet (Kjelin & Kuusisto 2003, 102).

Perehdyttdminen tai sen valmistelu aloitetaan jo ennen rekrytointia miettimalla tulevan tehtavan
vaatimuksia ja sen suorittamiseen tarvittavaa osaamista. Rekrytointiprosessi on hyvin tarkea vai-

he perehdyttamisessa. Tassa vaiheessa hakijoille kerrotaan tehtavan ja tydyhteison seka organi-



saation erityispiirteet ja vaatimukset. Ennen t6ihin tuloa, mutta siind vaiheessa, kun uusi tyonteki-
ja on valittu suunnitellaan perehdytys hanen tarpeitaan vastaaviksi. Vastaanottotilanne on hyvin
tarkea osa perehdytysta. Siind uusi tydntekija saa ensivaikutelman koko tydyhteisosta. Jos ensi-
vaikutelma on hyv, kantaa se pitkalle. Ensimmaisen paivan aika pyritaan hoitamaan kaikki kiirei-
simmat ja oleellisimmat kaytannon asiat kuten esimerkiksi avainten luovuttaminen. Ensimmaisen
viikon tarkein tavoite on saada uusi tyontekija kiinni uuteen tydhdnsa. Sita helpottaa hyvan koko-
naiskuvan antamisen tydsta seka tutustuttaminen tyoyhteisdon ja organisaatioon. Ensimmaisen
kuukauden aikana uudella tyontekijalla taytyisi olla jo mahdollisuus tuoda esille omat nakemyk-
sensa, jotka parhaimmillaan voisivat johtaa toimintatapojen kehittamiseen. Koeaika on usein nelja
kuukautta, mutta perehdyttamiseen liittyva kehittamisprosessi on usein lyhyempi. Sen tavoitteena
on, ettd uusi tyontekija paasee alkuun uudessa tyossaan ja selviytyy siita riittavan itsenaisesti ja
pystyy hankkimaan lisaa tietoa tyostaan. Perehdyttaminen voi paattyad myos tydntekijan irtisano-
miseen tai irtisanoutumiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 102-103, 105-107, 109 )

Perehdyttdminen on tarkea osa henkildston kehittamista. Se on ikaan kuin investointi, jonka avul-
la lisataan henkiloston osaamista, parannetaan laatua, tuetaan tydssa jaksamista ja vahennetaan
tydtapaturmia seka poissaoloja. Perehdyttamista tarvitaan jokaisessa tyopaikassa ja sita tulee
saada kaikkien tyontekijoiden rippumatta asemastaan tyopaikassa. Perehdyttamisella helpote-
taan uuden tyontekijan tai tyotehtaviaan vaihtavan tyontekijan sopeutumista ja uuden tyon oppi-
mista. Samalla saadaan lisattyd myds tyon sujuvuutta ja palvelun laatua. Kun tydymparistd ja
tyotehtavat on tuttuja tyontekijalle ja han kokee hallitsevansa tyon vaatimukset vahenevat samalla

my0s tapaturmariskit ja tyon psyykkinen kuormittavuus. ( Penttinen & Mantynen 2007, 2 - 3.)

Tyohon perehdyttamisella on ehdottomasti hyotya seka organisaatiolle etté uudelle tyontekijalle.
Perehdyttamisen perustavoite on auttaa uudet tyontekijat mahdollisimman &kkia tulemaan
toimiviksi tyoyhteison jaseniksi, tassa yhdistyvat yksilon oppiminen, tydnhallinta ja tyoyhteisoon

sosiaalistuminen.(Kjelin & Kuusisto 2003, 46.)



Perehdyttaminen

Yksilo Yhteiso

KUVIO 3. Perehdyttdmisen kentté (Kjelin & Kuusisto 2003, 46).

Perehdyttamisen perustavoite on saada uusi tyontekija mahdollisimman pian yhteison toimiviksi-
jaseniksi. Tassa ydintavoitteessa yhdistyvat yksilon oppiminen, tyon hallinta ja tyoyhteisoon sosi-
aalistuminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46.)

PEREHDYTTAMINEN

ALKU- JA YLEISPEREHDYTTAMINEN TYONOPASTUS

KUVIO 4. Perehdyttamisen kokonaisuus (Kupias& Peltola 2009 19).

Hyvin hoidettu perehdytys sisaltaa erilaiset kaytannon toimet, joilla helpotetaan uuden tyontekijan
tyon aloittamista seka osaamisen kehittdmisen ja varsinaisen opastuksen organisaatioon, tydym-

paristdon ja tyo tehtavaan. ( Kupias & Peltola 2009 19).

Hyva perehdyttaminen vaatii suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jatkuvuutta ja huolellista val-
mentautumista. Seké seuranta ettd arviointi kuuluvat olennaisesti suunnitelmaan. Perehdytyksen
suunnitteluun kuuluvat myos perehdyttajien koulutus ja tarvittavan aineiston kokoaminen seka
hankinta. ( Penttinen & Mantynen 2007, 2) Hyva perehdyttaminen lisaksi kasittaa seka erilaiset
taytannon toimet, jotka helpottavat uuden tyon aloittamista, ettd uuden tyontekijan osaamisen
kehittamista ja opastuksen tydtehtavaan, tydymparistoon ja koko organisaatioon (Kupias& Peltola
2009 19).




Perehdyttdmisen tavoitteena on luoda uudelle tydntekijalle vankka perusta tyon tekemiselle ja
yhteistyolle tyoyhteisossa. Hyva perehdyttdminen kattaa tyon taitovaatimusten ja tuotteen tai pal-
velun laatuvaatimusten lisaksi my0s tyontekijan turvallisuuteen ja hyvinvointiin littyvat asiat. Myos
uuden tyontekijan kannustaminen omatoimisuuteen on tarkeaa. ( Penttinen & Mantynen 2007, 3.)
Omatoimisuus ja osaaminen merkitsevat muun muassa sita, ettad henkilélla on tarvittaessa taito
muuttaa toimintatapojaan seké kehittaa uusia ja erilaisia toimintatapoja. Ammattitaitoinen ja tyo-
honsa sitoutunut henkild tydskentelee tavoitteellisesti, hanella on halu kehittaa itsedan ja kantaa
vastuun omasta oppimisestaan seka osaamisestaan. ( Penttinen & Mantynen 2007, 3.)

Kun perehdytdminen on hyvin hoidettu luo se vahvan perustan yhteistyolle ja tyon tekemiselle.
Uusi tyontekija saa perehdyttdmisen avulla paljon erilaista tietoa ja taitoa, joita han tarvitsee aloit-
taessaan uuden tyonsa. Hyvin hoidetulla perehdyttamisella saadaan myos luotua myonteista
asennoitumista tyoyhteisdon ja tydhon seka uusi tyontekija saadaan sitoutumaan tydyhteisoon. (
Kangas & Hamalainen 2007, 4. )

Tydhon, tydmenetelmiin ja — valineisiin seka toimintakulttuuriin perehdyttdminen vaatil aikaa arvi-
olta 15 kuukautta. Nain ollen uusi tyontekija tekee reilun vuoden tyéta laskennallisesti puolet pie-
nemmalld tehokkuudella kuin ns. vanhat tyontekijat. Perehdytykseen vaikuttavat monenlaiset eri-

laiset seikat, joten kestoaikaa ei voida eika tarvitsekaan arvioida tarkasti. (Kesti 2010, 225.)

Tydnteko ja sen oppiminen on lainsaatajan erityisessa suojeluksessa, sen vuoksi perehdyttami-
seen on viittauksia ja maarayksia monissa eri laissa ja asetuksissa. Erityisesti on huomioitu tyon-
antajan vastuu opastaa tyontekija tydbhonsa. Tydlainsdadanndssa tavoiteltu toiminta on tydnteki-
jaa suojaavaa ja sopeuttavaa.( Kupias & Peltola 2009 20.)Perehdyttamistd ohjaavat lait ja ase-
tukset ovat: Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738: 14§ tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus, 3§
lain soveltaminen vuokraty6ssa, 50§ tiedottaminen ja yhteistoiminta yhteisella tyopaikalla. Laki
nuorista tyontekijoista 19.11.1993/998: 10§ opetus ja ohjaus. Valtioneuvoston asetus nuorille
tyontekijdille erityisen haitallisista ja vaarallisista toista 15.6.2006/475: 2§ koulutukseen liittyva tyd
ja 5§ opetus ja ohjaus. Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta 4.9.2003/787: 10§ pelastus-
suunnitelman  sisaltd. Laki ty6suojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojelutoiminnasta
20.1.2006/44: 26§ yhteistoiminnassa kasiteltavat asiat. ( Kangas & Hamalainen 2007, 31 -32. )

Kehitysvammaisten paivakeskus Purjeessa ei ole aiemmin ollut kaytossa perehdytyksen tueksi
perehdytyskansiota. Perehdyttaminen tapahtuu siis osin muistinvaraisesti, osin kaytossa on eri-

laisia muistiinpanoja, mutta tietoja ei ole keratty samaan paikkaan.



Uuden tyontekijan perehdytyksessa on tarkeaa kertoa tyopaikan monista eri kaytanteista. Kuten
paivakeskus Purjeen historiasta, ty0ajoista, sairauspoissaolojen ilmoittamisesta, tyotehtavista
yleensa paivakeskus Purjeessa seka ryhmassa, johon tyontekija on sijoittumassa ja ryhman asi-
akkaat on hyva esitella uudelle tyontekijalle, jotta hanen on helpompi toimia heidan kanssaan.
Lisaksi perehdyttédessa pitaisi esitella myds Yla-Savon SOTE kuntayhtymén toimintaa ja kaytan-

t6ja vammaispalvelujen osalta.

3.2. Tyonopastus

Tyonopastukseen kuuluvat ne asiat, jotka liittyvat tyon tekemiseen. Niita ovat esimerkiksi tyonko-
konaisuus, mista osista ja vaiheista tyo koostuu seka minkalaista tietoa ja osaamista tyo edellyt-
taa. Lisaksi tarvitaan tietoa tyohon liittyvista terveys- ja turvallisuusvaaroista seka siita miten tyota
tehdaan turvallisesti. ( Penttinen & Mantynen 2007, 2.) Tyonopastuksella pyritddn saamaan tyon-
tekija omaksumaan uudet tyotehtavat ja hallitsemaan ne. Tyohonopastuksessa painotetaan tyon
sisallon hallintaa ja silla pyritaan mahdollistamaan itsendinen tydskentely (Juuti & Vuorela 2004,
48.))

Tydnopastuksen tarkoitus on tukea tyontekijaa itsenaisempaan ja omatoimisempaan ajatteeluun
seka itsenaiseen oppimiseen. Hyvan ja kunnolla suunnitellu tydnopastuksen tuloksena tyontekija
oppii tydtehtavat oikein. Tydnopastuksen pitaisi olla myds yksilollista, jolloin oppiminen olisi viela-
kin tehokkaampaa. Sama tydnopastuksen malli ei pade joka tilanteessa ja jokaisen henkilon koh-
dalla, koska jokainen tilanne ja henkild ovat ainutkertaisia.( Kangas & Hamalainen 2007, 13.)
Tydnopastuksesta vastaava henkild perehtyy ensin itse tyoprosessiin ja sen kulkuun, tydmetel-
miin ja tyon kannalta kriittisiin tekijoihin seka tyoturvallisuuteen ja mahollisesti myos tyon aiheut-
tamaan psyykkiseen kuormitukseen. Tyonopastuksen lahtokohta on hyvan kokonaiskuvan luomi-
sessa. Jotta opastettava saisi hyvan kokonaiskuvan tyosta, on tarkeaa, etta hanelle esitetaan tyo-
tehtdvan rakenne, ominaisuudet seka siihen liittyvat sdannét ja periaatteet. (Kjelin & Kuusisto
2003, 234 - 235.)

Tydnopastus Kehitysvammaisten paivakeskus Purjeessa on tarkeda. Paivakeskus Purjeessa on
6 toimintaryhmaa, joiden asiakkaat ovat hyvin erilaisia ja heidan vammansa eroavat toisistaan
paljon. Osa asiakkaista on monivammaisia, jotka ovat pydratuolissa, kun taas osa asiakkaista on

lievasti kehitysvammaisia. Jokaisella toimintaryhmalla on yksi tai kaksi ns. omaa ohjaajaa. Jos



joutuu sijaistamaan toisen toimintaryhman ohjaajaa tarvitsee sijaisena toimiva ohjaaja tydnopas-
tusta, koska on mahdotonta hallita jokaisen ryhméan asiakkaita ja toimintatapoja hyvin. Vaikka
Paivakeskus Purjeessa sijaiset toiselle ohjaajalle on maaritelty, voi esimerkiksi sairastapauksen
yhteydessa tulla tilanne, jolloin sovittu sijainenkaan ei ole paikalla. Taman kaltaisissa tilanteissa

uskon perehdytyskansiosta olevan apua.

3.3. Laatutyo ja johtaminen sosiaalialalla

Laatu voidaan ymmartad monin eri tavoin. Nykyaan laatuajattelussa laatua tarkastellaan enim-
makseen asiakkaan nakokulmasta. Tuotteen laatu on sen kyky saada aikaan asiakastyytyvaisyyt-
ta. Tuote voi sisaltaa seka konkreettisen tavaran etta palvelua. Laatu on hyva silloin kun asiak-
kaan kokemus tuotteesta on vahintaan hanen tarpeisiin ja odotuksiin vastaava. Tuotteen laadun
rinnalle on tullut myos késite, toiminnan laatu. Siind huomio kohdistuu yrityksen prosesseihin ja
tydvaiheisiin. Toiminnan laadulla tarkoitetaan, etta tyot tehdaan tehokkaasti ja oikein yhdella ker-

ralla. Tuotteen laatu on seuraus toiminnan laadusta. (Palvelevan yrityksen laatutyokirja 2001, 16)

Laatutyosta tarkeimman hyodyn saavat asiakkaat. Laatutyon ansiosta asiakkaat saavat samat
palvelut riippumatta siita, kuka palvelut antaa. Palvelut arvioidaan laatukasikirjan mukaisesti ja ne
ovat suunnitelmallisia. Tyontekijoilla on enemman aikaa asiakastyohon, koska tyon tekeminen on
helpottunut. Laatutydssé on méaaritelty tydntekijoille miksi jokin asia tehdaan juuri tietylla tavalla.
On tarkeaa hallita kokonaisuuksia ja ymmartaa asiakkaita. (Holma, Outinen, Idanpaan- Heikkila &
Sainio 2002, 109)

Hyva laadun tekeminen edellyttaa, etta jokainen tyontekija vastaa oman tyonsa seka tuottamien-
sa tuotteiden laadusta. Laatutoimintaa ei siis voi eriyttaa yrityksen muista toiminnoista, vaan se
tulisi rakentaa osaksi niita. Laadun parantaminen vaatii mahdollisimman paljon lahtotietoja ja ide-
ointia parannuskohteista. Avoimessa ja rakentavassa tyoilmapiirissa henkilokunnan aloitekyky
kasvaa kuin itsestdan. Laadun parantaminen pitéisi saada osaksi jokapaivaista toimintaa. (Palve-
levan yrityksen laatutyokirja 2001, 24)

Vain tyytyvainen ja laatutietoinen henkilokunta pystyy ja haluaa tuottaa hyvaa laatua. Henkil6-

kunnan laatutietoisuus on pitkallisen kehityksen ansiota. Laatutietoisuus muokkaantuu sen perus-



teella, miten yrityksessa on suhtauduttu laatuun perinteisesti ja miten paljon laadun parantami-
seen seka kehittdmiseen on panostettu. (Palvelevan yrityksen laatutyokirja 2001, 85)

Yrityksen tuotteiden ja toiminnan laatu on riippuvainen yksittaisen tyontekijan tyopanoksesta.
Tydntekijan tydpanoksen laatu voi taas vaihdella hyvinkin paljon. Jokaisella tyontekijalla on omat
henkilokohtaisesti maarittimansa laatunorminsa. Se, mita kukin henkild pitad hyvana laatuna
vaihtelee paljon. Jonkun mielesta tuote voi olla laadukas, kun taas toisen mielesta tuotteen laatu
on huono. (Palvelevan yrityksen laatutydkirja 2001, 87)

Tydympariston laatuun liittyvat fyysinen tydymparistd, ergonomia, tyoturvallisuus seka tydyhtei-
sOn ilmapiiri ja yhteishenki. Tyoympariston laatu taas vaikuttaa henkildstdon hyvinvointiin ja tydmo-
tivaatioon voimakkaasti. On tarkeaa huolehtia tyturvallisuudesta ja ergonomiasta, koska ne vai-
kuttavat olennaisesti henkiloston hyvinvointiin ja tyossa viihtymiseen. Lisaksi panostus ergonomi-
aan ja tyoturvallisuuteen auttavat parantamaan tyon tuottavuutta esimerkiksi vahentamalla tyon-

tekijdiden poissaoloja. (Palvelevan yrityksen laatutyokirja 2001, 99)

Esimiehen tyota voidaan tarkastella kahdesta eri nakokulmasta. Karkea jaottelu erottaa asioiden
ja ihmisten johtamisen. Molemmat sisaltavat organisaation johtamisen, osaamisen kehittamisen

ja perehdyttamisen kannalta tarkeita asioita (Kupias& Peltola 2009 54).

Asioiden johtajan vahvuuksia lhmisten johtajan vahvuuksia
..huolehtii rakenteista ..huolehtii ihmisista
..hallinnoi ..kohtaa alaisiaan avoimesti
..fasapainottelee ..haastaa kasvamaan ja oppi-
..kiinnostunut tuloksista maan

..kiinnostunut vuorovaikutuksesta

KUVIO 5. Johtajuuden ulottuvuudet (Kupias& Peltola 2009 54).

Esimiehen tulee pystya johtamaan seka asioita etta ihmisia. Perehdyttamisessa johtaja tarvitaan
molemmat nakdkulmat esimiestydhon (Kupias& Peltola 2009 55). Hyva ihmisten johtaminen saa
aikaan hyvan tyoilmapiirin ja toimintatavan, jolla edistetaan terveytta. Ihmisten johtamisella pyri-

taan myods kehittdmaan toimintoja henkilostan johtamisella (Juuti & Vuorela 2004, 18. ).

Sosiaalialalla johtaminen on hyvin moniulotteinen ja laajan osaamisen edellyttama alue. Siihen
sisaltyy kokonaisuuden hallinta seka strateginen, henkilosto ja tyoyhteiso johtaminen. Johtaminen

ja johtajuus voidaan erottaa niin, etta johtaminen tarkoittaa varsinaista johtamisty6ta ja johtajuu-



della taas tarkoitetaan johtamisprosesseja, johtajan olemista seka johtajan asemaa. Johtaminen
ymmarretaan yksilolahtdisena toimintana, korostetaan ihmisiin vaikuttamista ja siihen liittyvia tai-

toja (Niiranen, Seppanen — Jarvela, Sinkkonen & Vartiainen 2010, 13.)

Henkilostojohtaminen on erityisesti haastava kentta yrityksen johtamisessa. Henkilostojohtaminen
on monesti hyvin keskeisessa roolissa turvattaessa toiminnan joustavuutta. Koska tilanteet muut-
tuvat paljon, on vakea pystyttava kayttamaan yrityksen sisalla sielld missa on tarvetta ja taas vas-
taavasti vahennettava sielta missa tyd vahenee tai muuttuu oleellisesti. (Viitala 2007, 9.)
Tydyhteiso elaa kaksoistavoitteen sisalla. Toisinsanoen tydyhteisossa on tyon tekemiseen liitetta-
via tehtavatavoitteita seka tunnetavoitteita. Tunnetavoitteet ovat epavirallisia tavoitteita ja tarpeita,
jotka liittyvat tyon tekemiseen ja tyOyhteisoon. Ne liittyvat ryhman koossa pysymiseen seka sii-
hen, miten tiivis ryhmastd muodostuu. Esimiehen on tydyhteis6a johtaessaan oltava tietoinen
seka tehtavatavoitteista etta tunnetavoitteista ja johdettava molempia tavoitteita. Tehtava- ja tun-
netavoitteet liittyvat olennaisesti toisiinsa, ilman toista ei ole olemassa toistakaan. Johtaessaan
tunnetavoitteita esimiehen on kyettava olemaan lasna tyoyhteison tunne- ja kokemusmaailmassa,
hanella on oltava riittavé kosketus niihin kokemuksiin, joiden kanssa tyOyhteiso elaa. (Kaski,
Kiander 2005, 15-17.)

3.4. Kehitysvammaisten paivatoiminta, asiakkaat ja ohjaajan tyo

Paivatoiminta on padasiassa vaikeimmin vammaisille tarkoitettua viriketoimintaa. Se rytmittaa
arkea ja yllapitaa toimintakykya.Paivatoiminnan lahtokohtana ovat kehitysvammaisen nuoren tai
aikuisen yksilolliset tiedot, taidot ja kokemukset. Mita enemman taitoja on, sita vaativampaa ja
monipuolisempaa toiminta on. Mita suurempaa tuen tarve on, sita enemman jarjestetaan aikui-
suutta, oppimista ja kommunikaatiota tukevaatoimintaa. (Kehitysvamma-alan verkkopalvelu 2011.)
Jotkut osallistuvat paivatoimintaan viitena paivana viikossa, osa harvemmin. Osallistumisen maa-
rasta sovitaan yksildllisesti toimintakyky ja palveluntarve huomioiden.Paivatoimintaa jarjestetaan
kehitysvammaisten erityishuoltolain tai vammaispalvelulain perusteella. Paivatoimintaan hakeu-
dutaan sosiaalityontekijan kautta. Noin 3800 kehitysvammaista henkiloa osallistuu paivatoimin-

taan. (Kehitysvamma-alan verkkopalvelu 2011.)

Paivatoimintakeskuksissa jarjestetaan paivahoitoa, itsenaistamisopetusta, tyoharjoittelua seka

mielekastatoimintaa ja tyota kehitysvammaisille nuorille ja aikuisille, jotka eivat vammansa vuoksi



selviydy esimerkiksi tyokeskuksessa. Paivatoiminnassa voidaan valmentaa asiakkaita niissa tai-
doissa, jotka ovat tarpeellisia siirryttdessa autettuun tai tuettuun asumiseen. Toiminnassa pyri-
taan huomioimaan myos ne terveydenhuollon ja laakinnallisen kuntoutuksen palvelut, jotka on

mahdollista jarjestd@ samanaikaisesti. (Kaski, Manninen & Pihko 2009, 340.)

Nykyisissa tiloissa Purje on aloittanut toimintansa syksylla 2002. Purjeen nykyiset tilat mahdollis-
tavat my6s monivammaisten tasavertaisen osallistumisen paivittaisiin toimintoihin. Kehitysvam-
maisten paivakeskus Purjeen keskeinen sijainti taas mahdollistaa asiakkaiden integroitumisen
elinymparistdon. Purje tarjoaa paivatoiminnan lisdksi myos koululaisille aamu- ja iltapaivatoimin-
taa seka koulujen lomien aikana paivatoimintaa seka tukea itsendisesti asuville kehitysvammaisil-
le. Paivatoiminta koostuu mm. asiakkaiden eldménhallinnan tukemisesta arjessa. ( Puustinen
2005.)

Paivittain aamukokouksessa kaydaan lapi paivan toiminnot viikkotaulun avulla. Jokaisella ryhmal-
la voi paivan kulku olla toisistaan hieman erilainen riippuen toiminnan sisalldista.

Purjeen toiminnan tarkoituksena on yllapitaa, kehittaa ja tukea asiakkaan toimintakykya. Purjeen
paivatoiminta sisaltda hienomotoriikan harjoittamista, jota toteutetaan vaikkapa tekemalla erilaisia
leikkaamis- ja repimistehtavia. Lisaksi Purjeessa harjoitetaan eri aisteja. Purjeen toimintaan kuu-
luu my6s musiikin kayttaminen eri tilanteissa ja muodoissa, esimerkiksi rentoutuksessa ja aamu-
kokouksissa. Toiminta voi olla myos elokuvien katselua, palapelien tai koritehtavien tekemista.
Purjeessa tehdaan paljon erilaisia kasitoita, askarrellaan ja maalataan. Osa naista toista myy-
daan Purjeen myyjaisissa. Purjeessa on oma lasity0 piste, jossa valmistetaan erilaisia koriste-
esineitd. Osa asiakkaista tekee sanomalehtity6ta, joka on sanomalehtien oikomista niin, etta ne
soveltuvat kauppoihin kukkien pakkaamiseen. Osa taas toimii tydpaivansa aikana keittibapulaise-
na. Tyohon kuuluu esimerkiksi siivoustehtavia ja tiskinhuoltoa. Muita t6ita ovat muun muassa
Purjeen tilojen siisteydesta huolehtiminen, lumityot seka haravointi. Asiakkaan tekevat paivan
aikana myo0s kirjoitusharjoituksia kasin tai tieto- ja kirjoituskoneella. Tietokonetta kaytetaan myos
pelien kautta oppimiseen. Perushoitotilanteet ovat yksi olennainen osa Purjeen paivatoiminnan
sisaltda. Ajankohtaisista asioista keskustellaan ja tarvittaessa annetaan aikaa myos asiakkaiden
omille henkilokohtaisille keskustelutarpeille. Purjeessa vaalitaan hyvia kaytostapoja niin henkil6-
kunnan kuin asiakkaidenkin keskuudessa. ( Puustinen 2005.)

Kehitysvammaisten paivakeskus Purjeen toiminta-ajatuksena on tukea ja ohjata asiakkaita tar-
joamalla yksilollisia ja laadukkaita palveluja yhteisty6tahojen kanssa. Paivakeskus Purjeen toi-

minnan arvoina ovat turvallisuus, asiakaslahtoisyys, ammatillisuus ja eettisyys. ( Puustinen 2005.)



3.5. Ohjaajan ty6 kehitysvammaisten paivatoimintayksikossa

Sosionomi voi tehda vammaisty6ta erilaisissa palveluyksikoissa. Yksikét voivat olla vammaispal-
veluissa (esimerkiksi palveluohjaaja), paivakeskuksissa ja laitos- seka asumisyksikdissa. Eri yksi-
kdissa toimenkuvat ja nain ollen myds ammattinimikkeet vaihtelevat. Paivatoimintayksikoissa
yleisempia nimikkeita ovat kehitysvammaisten ohjaaja, paivatoiminnan ohjaaja ja paivakeskuksen
ohjaaja. Vammaistyonsektorilla asiakastyo edellyttda monia erilaisia toiminnallisia taitoja, verkos-
toitumista, suunnitelmallisuutta, tyon ja palvelujen kehittdmistaitoja ja kaytannon ongelmien rat-
kaisukykya. Tyohon kuuluvat asiakkaan ohjaamisen lisaksi myos hanen laheistensa ohjaus ja
neuvonta. Vammaispalveluja toteutetaan nykyaan moniammatillisessa tiimissa, jossa yhdessa
asiakkaan ja tarvittaessa myos hanen laheistensa kanssa suunnitellaan ja arvioidaan palveluiden
toteutumista seka niiden tuomaa vaikutusta. (Makinen, Raatikainen, Rahikka & Saarnio. 2009.
90.)

Kehitysvammaisten ohjaaja suunnittelee, toteuttaa ja arvioi kehitysvammaisen asiakkaan hoitoa,
huolenpitoa ja kuntoutusta. Tyontekija toimii kehitysvammaisen henkilon arjessa tukena ja ohjaa-
jana, joka auttaa jokapaivaisen eldman toiminnoista suoriutumisessa. Ohjaaja tydskentelee myds

toimintayksikoiden tydnjohto- ja suunnittelutehtavissa. (Kehitysvamma-alan verkkopalvelu 2010. )

Tavoitteellista- Toimintakykya Aikaa, huomiotaja-
jasuunnitelmallista edistavaa kunnioitusta
Luottamuksellista | OHJAUS Tasavertaisuuteen-
perustuvaa
Ihmistenomienvoimavaro- Voimaannuttavaa
jenloytamista edistavaa inen, Raatikainen, Rahikka & Saarnio.) 2009. 123)

Ohjaus ja neuvonta ovat tarkeé osa asiakasty6ta. Tyootteen taytyy painottua huolenpitoon ja en-

naltaehkaisevaan ohjaukseen ja neuvontaan. Talla tarkoitetaan asiakkaiden suunnitelmallista ja



tavoitteellista toimintakyvyn tukemista ja arjessa selviytymisen edellytyksien edistamista. (Maki-
nen, Raatikainen, Rahikka & Saarnio. 2009. 123 - 124.)

Paivakeskus Purjeessa ohjaajan tyo vaihtelee jonkin verran ryhmakohtaisesti. Jokaisella ohjaajal-
la on vastuullaan yksi ryhma, jossa on péivittain neljasta kuuteen asiakasta. Ohjaaja suunnittelee
ja on vastuussa ryhmansé toiminnasta. Jokaiselle asiakkaalle on toimintakauden alussa laadittu
yksilokohtaiset tavoitteet, jotka tulee ottaa huomioon toimintaa suunniteltaessa. Ohjaaja huolehtii
jokaisen ryhmalaisensa asioista esimerkiksi fysioterapia, jumppa seké perusterveydenhuoltoon
littyvista ajoista. Ohjaajan tyo sisaltda paljon perushoitoa, kuten pukemista, wc-asioinnissa avus-
tamista ja avustamista ruokailussa. Koska kehitysvammaisten paivakeskus Purje sijaitsee kes-
keisella paikalla lisalmen keskustan lahettyvilla, ohjaaja harjoittelee ryhmansa kanssa ymparisto-
asiointia esimerkiksi kaupassa, kirjastossa, kahvilassa tai vaikkapa torilla. Ohjaaja pyrkii harjoit-
tamaan ryhmansa kanssa myos kadentaitoja, akateemisia taitoja seka kodinhoidollisia taitoja.

Lis&ksi jokaisella ohjaajalla on myds omat vastuualueensa, josta he huolehtivat. Ohjaaja kayttaa

tydssaan kuntouttavaa tyootetta. ( Puustinen 2005)

3.6. Kehitysvammaisten paivatoimintayksikkojen asiakkaat

Kehitysvammaisella tarkoitetaan ihmista, jonka henkinen toiminta tai kehitys on estynyt tai hairiin-
tynyt synnynnaisen tai kehitysiassa saadun sairauden, vian tai vamman vuoksi.Kehitysvammalla
tarkoitetaan ymmartamis- ja kasityskyvyn alueella olevaa vammaa. Kehitysvammaisille on yleen-
sa vaikeaa uusien asioiden oppiminen ja kasitteellinen ajattelu, vaikka kehitysvammaiset henkilot
voivat oppia monia asioita samoin kuin muutkin. Kehitysvammaisuutta on usein kuvattu mittaa-
malla &lykkyysosamaara, mutta &lykkyys on kuitenkin vain yksi osa ihmisen persoonallisuutta. Se
millaiseksi aikuiseksi myohemmin kasvaa riippuu kasvatuksesta, elamankokemuksista, oppimi-
sesta ja elinympariston vaikutuksista. Kehitysvammaiset henkilot ovat yksilollisia samoin kuin
muutkin ihmiset. Heilld on oma persoonallisuus, vahvuudet, mahdollisuudet ja kyvyt, ne taytyy
vain 10ytaa ja niita tulee tarvittaessa tukea.( Matero 2004, 165.)

Alykkyydell3 tarkoitetaan sita kuinka hyvin tai huonosti henkilon &lykkyysosamaara vastaa ihmi-
sen normaalia alykkyytta. Normaalialykkyyden tunnusluku on n. 100. Suurin osa vaestosta aset-
tuu alykkyysosamaaraltaan luokaan 80 - 120.Alykkyysosamaaraltaan 70:n ja 79:n vélille sijoittu-

via henkil6ita on pidetty psykologisesti heikkolahjaisina.Lievasti kehitysvammaisiksi (Retardatio



mentalis levis )katsotaan henkil6t, joiden alykkyysosamaara vaihtelee 50 ja 69 valilla. Keskitasoi-
sesti kehitysvammaisiksi (Retardatio mentalis moderata )katsotaan henkilot, joiden alyk-
kyysosaméaara vaihtelee 35 ja 49 valilld. Vaikeasti kehitysvammaisina (Retardatio mentalis gra-
vis)pidetaan henkiloita, joiden alykkyysosamaara vaihtelee 34 ja 20 valilld. Syvasti kehitysvam-
maisia(Retardatio mentalis profunda)ovat henkildt, joiden alykkyysosamaara on véhemman kuin
20. (Kehitysvammahuollon tietopankki 2011.)

Paivatoimintayksikoissa asiakkaat ovat yleensa vaikeimmin kehitysvammaisia henkiloita, joille
jarjestetdan heidan tarvitsemansa virikkeellista toimintaa seké paivittaistd hoitoa ja huolenpitoa
rippumatta heidan iastaan ja vammansa laadusta. Sisalloltaan paivatoiminta on vammaisen toi-
mintakykya yllapitavaa, kehittavaa ja hanen elamanpiiriaan laajentavaa toimintaa. harjaannutta-
mista, jossa tydnomaisuutta ei juuri ole havaittavissa. ( Ylipaavalniemi, Sariola, Marniemi,
Pekkala 2005 s. 9-16. )

Kehitysvammaisten paivakeskus Purje tarjoaa paivatoimintaa aikuisille asiakkaille, jotka asuvat
paaasiassa lisalmessa (vaikka asiakas olisikin kirjoilla toisessa kaupungissa/kunnassa). Lisaksi
kaksi asiakasta tulee muista Yla-Savon SOTE kuntayhtymaan kuuluvista kunnista.

Aikuiset asiakkaat tekevat erilaisia tehtavia Purjeessa, kuten esimerkiksi keittiotoita ja kasitoita.
laltaan he ovat 17- 68 vuotiaita. Yhteensa paivakeskus Purjeessa on kirjoilla 52 asiakasta, mutta
paivittain paivatoimintaan osallistuu n.30 asiakasta. Riippuen asiakkaan palveluntarpeesta, han
osallistuu paivatoimintaan yhdesta viiteen paivaa viikossa.

Asiakkaiden kunto ja diagnoosit vaihtelevat paljon, osa on lievasti kehitysvammaisia, joiden toi-
mintakyky on hyva, kun taas osa on monivammaisia ja heilla on kaytdssaan useita erilaisia apu-
valineita, naiden kahden ryhman valiin asettuu kuitenkin valtaosa paivakeskus Purjeen asiakkais-
ta. Asiakkaat ovat jaettu kuuteen eri ryhmaan heidan toimintakykynsa mukaan.

Lisaksi kehitysvammaisten paivakeskus Purjeessa jarjestetaan yli 10- vuotiaiden koululaisten

aamu- ja iltapaivahoitoa seka kesaajanhoitoa. (Puustinen 2005.)

4. TUOTTEEN VALMISTUSPROSESSI

4.1. Aiheen valikoituminen perehdytysmateriaaliksi



Hyvéa opinnaytetybaihe on sellainen, jonka idea lahtee koulutusohjelmaopinnoista ja aiheen avulla
voidaan luoda yhteyksia tyoelamaan, mahdollisesti aiempaan harjoittelupaikkaan. Sen avulla voi-
daan syventaa tietoja ja taitoja itseaan kiinnostavasta aiheesta. Toiminnallisen opinnaytetyon tar-
keimpia lahtokohtia on 10ytad opinnaytetyolle toimeksiantaja. Toimeksiannetun opinndytetyon
avulla on helpompi osoittaa osaamistaan laajemmin ja herattaa tyoelaman kiinnostusta itseesi.
Toimeksiannetun opinnaytetydn on myds todettu lisddvan vastuuntuntoa opinnaytetydsta ja opet-
tavan prosessinhallintaan. Tyoeldmasta saatu opinndytetyonaine tukee myds ammatillista kas-
vua. (Vilkka & Airaksinen 200316-17.)

Opinnaytetyoprosessi kaynnistyi aiheenvalinnalla kevaalla 2010. Halusin aiheen, joka olisi kay-
tannonlaheinen ja kiinnostava. Taman vuoksi otin yhteytta kehitysvammaisten paivakeskus Pur-
jeeseen, johon olin menossa kesalla 2010 suorittamaan yhden tyoharjoittelujakson. Kavi ilmi, etta
paivakeskus Purjeella olisi tarve perehdytyskansiolle ja perehdytysohjelmalle. Koska aihe oli mie-

lestani mielenkiintoinen ja innostava, otin aiheen vastaan.

4.2. Perehdytysmateriaalin valmistaminen

Luonnosteluvaihe lahtee kayntiin, kun paatos siita, millainen tuote suunnitellaan ja valmistetaan
on tehty. Luonnosteltaessa tuotetta tulee analysoida mitka eri tekijat ja nakokohdat ohjaavat tuot-
teen suunnittelua ja valmistusta. Tuotteen tai kehittdmistehtavan asiasisallon selvittdminen vaatii
yleensa tutustumista aiheesta olevaan tutkimustietoon. On myds tarpeen tuntea toimintayksikon
toimintaa ohjaavat saadokset, ohjeet, suunnitelmat ja toimintaohjeet. (JAmsa & Manninen 2000,
43-49.)

Tuotteen kehittely vaiheessa edetaan luonnosteluvaiheessa valittujen ratkaisuvaintoehtojen, peri-
aattteiden, rajausten ja asiantuntijayhteistydn mukaan. Kun tuotteen keskeisin ominaisuus on
informaatio, on tyskentelyn aloittamiseksi hyva laatia jasentely tuotteen asiasisallostd. Taman
jalkeen tuotteen valmistamisessa edetdan kayttden tuotekohtaisia tydomenelmia ja — vaihei-
ta. Tuotteen keskeisin sisaltd muodostuu tosiasioista, jotka kerrotaan mahdollisimman tarkasti,
ymmarrettavasti ja vastaanottajan tiedontarve huomioiden. Informaation valittdmiseen tarkoitettu-
jen tuotteiden yhteisia ongelmia ovat asiasisallon valinta, maara ja tietojen muuttumisen tai van-
hentumisen mahdollisuus. Tekstin on oltava selkeaa, hyvin jasenneltya ja otsikot muotoiltu niin,
etta nekin selkeyttavat tekstia. Tuotteen ulkoasu vaikuttaa myos tuotteen luettavuuteen ja selkey-

teen seka sen on oltava organisaation imagon mukainen. (Jamsa & Manninen 2000, 54-57.)



Tuotteen kehittelyn eri vaiheissa tarvitaan palautetta ja arviointia. Parhaita keinoja on koekayttad
tai esitestata tuote sen ollessa viela valmisteluvaineessa. Palaute kannattaa hankkia tuotteen
loppukayttdjilta, jotka eivat tunne tuotetta ennalta. Kun tuote mahdollisten muokkaamisten jalkeen

valmistuu, kaynnistyy sen viimeistely. ( Jamsa & Manninen 2000, 80-81.)

Prosessin toteutusvaiheen aloitin tammikuussa 2011, jolloin aloitin muokkaamaan perehdytys-
kansioon tulevaa materiaalia koskien lahinné paivakeskus Purjeen osuutta. Paivakeskus Purjeen
perehdytyskansioon tuli tietoa eri tydvaiheista ja ohjeistusta niihin (esimerkiksi ensimmaisen tuli-
jan tehtavat), toiminnan arvot ja toiminta - ajatus, paivakeskus Purjeen historiaa ja nykyisyytta
seka tietoa henkilostosta, asiakkaista ja asiakasmaarista. Perehdytyskansiossa painotetaan ni-
menomaan kaytanndn asioita eli tyd- ja toimintatapoja seka asiakkaisiin liittyvia asioita. Muiden
asioiden osuus on pienempi. Valmistin myos kyselylomakkeen henkilokunnalle. Toimitin kansion
ja kyselylomakkeen péaivakeskus Purjeen vastaavalle ohjaajalle maaliskuussa 2011 henkilokun-
nan arviointia varten, kyselylomakkeet palautettiin minulle postitse. Maaliskuussa 2011 kavin ke-
hitysvammayksikoiden esimiehen kanssa keskustelemassa ja miettimassa sisaltoa Yla — Savon
SOTE kuntayhtymaa koskevaa perehdytyskansioon. Paadyttin siihen tulokseen, ettd Purjeen
osiosta ja Yla- Savon SOTE osiosta tehdaan kaksi eri kansiota. Tuolloin sain myds materiaalin
Yl& - Savon SOTE osuutta varten, jotka muokkasin yhteindiseen muotoon ja loogiseen jarjestyk-
seen.Tassa vaiheessa sovittiin, etta Yla — Savon SOTE kuntayhtymaa kasittelevaa perehdytys-
kansion arvioivat paivakeskus Purjeen vastaava ohjaaja ja kehitysvammayksikoiden esimies. Kun
sain palautteen tekemistani kansioiden ensimmaisista versioista, tein niihin tarvittavat muutokset

ja sijoitin ne kansioihin.

4.3. Valmiin perehdytysmateriaalin seka prosessin arviointi

Opinnaytetyon arvioiminen kokonaisuudessaan on osa oppimisprosessia, se voidaan toteuttaa
kriittisesti tutkivalla asenteella. Ensimmaisené voidaan arvioida tyon idea, johon voidaan lukea
sisaltyvaksi aihepiirin, idean tai ongelman kuvaus, astetut tavoitteet, teoreettinen viitekehys ja
tietoperusta. Toiminnallisen opinnaytetyon edetessa vastaan tulee usein asioita, joita ei voi toteut-

taa, niin kuin oli ajatellut. Onkin hyva pohtia mitka tavoitteet jai saavuttamatta ja miksi sek& mita



tavoitteitta muutettiin prosessin aikana ja miksi. Oman arvioinnin lisdksi on mielekasta kerata pa-
lautetta kohderyhmalta, jolle tuote on tehty. Toinen tarkea arvioinnin kohde on opinnaytetyon ja
koko kehittamishankkeen toteutustapa, johon kuuluvat keinottavoitteiden saavuttamiseksi ja ai-
neiston kokoaminen. Arvioinnissa tulee pohtia kriittisesti kehittamishankkeen mielekkyytta, onnis-
tumista ja keinoja, joilla sen olisi voinut toteuttaa muutoin. Kolmas arvioitava asia on prosessin

raportoinnin ja opinnaytetydn kieliasu. ( Vilkka & Airaksinen 2003, 154-159.)

Sain palautetta tekemistani tuotteista koko ajan yhteistyotahon edustajilta. Jokaisen muokkaus-
vaiheen jalkeen lahetin tekemani materiaalit arvioitavaksi, josta sain palautteen, jonka perusteella
tein muutoksia. Koska halusin saada Kehitysvammaisten paivakeskus Purjeen yksikkkohtaises-
ta perehdytyskansiosta mahdollisimman toimivan kokonaisuuden nimenomaan henkilokunnan
nakokulmasta arvioiden, pyysin henkildkunnan arvion kyselylomakkeella perehdytyskansion ol-
lessa viimeistelya vaille valmis. Sain monipuolista ja positiivista palautetta seka joitakin kehitys-
ehdotuksia. Kehitysehdotuksista keskustelin paivakeskus Purjeen vastaavanohjaajan kanssa ja
tein sen jalkeen tarvittavat muutokset. Yla-Savon SOTE kuntayhtyman kehitysvammaisten paiva-
toimintayksikoiden perehdytyskansiosta sain palautetta Kehitysvammayksikoiden esimiehelta ja
paivakeskus Purjeen vastaavalta ohjaajalta suullisesti. Palaute oli positiivista, l1ahinnd muotoi-
luseikkoja paadyttiin korjaamaan kansion materiaalin kokoamisen jalkeen. Yhteistyokumppani
kertoi olevansa tyytyvainen tuotteiden lopputulokseen ja uskoivat niiden toimivan kaytossa hyvin
seké uskoivat niiden helpottavan henkilokunnan tyota perehdytystilanteessa.

Koko prosessin tekeminen sujui hyvin ilman suurempia ongelmia. Eniten ongelmia kohtasin opin-
naytetydnsuunnitelman ja loppuraportin laadinnassa. Tuotteiden tekeminen ja yhteistyd tuotteiden
tilanneen tahon kanssa oli helppoa ja sujui odotettua paremmin, mika auttoi padsemaan eteen-

pain myos prosessin ongelmallisista kohdista.



5. KEHITTAMISHANKKEEN LUOTETTAVUUS JA EETTISYYS

Tekstista tulee tasmallisesti kayda ilmi mika on esitetyn tiedon varmuuden aste. Tosiasiat tulee
esittaa tosiasioina, mutta tosiasiana ei saa esittaa tietoa, joka lahteessakin on esitetty oletuksena.
Mielipiteet on erotettava tosiasioista ja vaitteet tulee perustella. Jos tiedosta ei ole varmuutta voi-
daan tekstiin asettaa tiettyja varauksia tai rajoittimia, joilla voidaan lieventaa tai rajoittaa esitetyn
tiedon totuutta tai varmuutta. Varauksien avulla otetaan kantaa esitetyn vaitteen totuusarvoon.
Rajoittimia kayttaen osoitetaan vaitetta pidettavan totuutena, mutta samalla asetetaan sen totuu-
delle tietyt rajoitukset. Varauksien ja rajoittimien kaytdssa pitaa valttaa liioittelua (Vilkka & Airaksi-
nen 2003 123.)

Tutkimuksen tekemiseen liittyy useita erilaisia eettisiankysymyksia, jotka on otettava huomioon.
Seka tiedon hankintaan etta julkistamiseen liittyvat tutkimuseettiset periaatteet ovat yleisesti hy-
vaksyttyja. Naiden periaatteiden tunteminen ja niiden mukaisesti toimiminen on jokaisen yksittai-
sen tutkijan vastuulla. Eettisesti hyvan tutkimuksen edellytys on, etta tutkimusta tehtaessa nouda-
tetaan hyva tieteellista kaytantoa. (Hirsjarvi 2009, 23.)

Omaaopinnaytetyota tehdessani jouduin koko tyon ajan pohtimaan ja lajittelemaan tiedon sen
mukaisesti mika on julkista tietoa ja mika taas salassapito velvollista tietoa. Oli tarkeaa, etta pys-
tyin erottamaan tyon alusta lahtien nama tiedot toisistaan, koska minun vastuullani oli se, ettei
salassa pidettavaa tietoa paassyt muille tietoon. Huolehdin tasta esimerkiksi niin, etta asiakastie-
to osan perehdytyskansiosta kavin tekemassa paivakeskus Purjeessa. Nain varmistin, etta asia-
kastiedot eivat ainakaan minun kautta joutuneet ulkopuolisten tietoon. Sovin myds yhteisty6tahon
kanssa heti yhteistyon alussa mitka tiedot voidaan lahettaa sahkdpostitse ja mitka taas otan suo-
raan omalle muistitikulleni kaydessani lisalmessa. Myos valmiin Kehitysvammaisten paivakeskus
Purjeen perehdytyskansion materiaali katsottiin tarkasti mitka tiedot voidaan nayttdéd muulle tahol-
le ja mita ei. Tarkastelin opinnaytetyoni luotettavuutta koko ajan. Koska sain suurimman osan
tyohoni tarvittavista tiedoista valmiina, oli minun pidettava niitd muokatessani huoli siita, ettei tie-
don sisaltd kuitenkaan missaan vaiheessa muuttunut. Mietin tata seikkaa aktiivisesti muokates-
sani tietoja ja heti, jos olin itse epavarma asiasta, varmistin sen viela paivakeskus Purjeen vas-

taavalta ohjaajalta.



6. POHDINTA

Valmistin opinnaytetyonani perehdytysmateriaalin Kehitysvammaisten paivakeskus Purjeen hen-
kildkunnalle sekd Yla-Savon SOTE kuntayhtyman muiden kuntien kehitysvammaisten paivatoi-
mintayksikoiden henkilokunnan kayttoon. Materiaalin tarkoituksena on helpottaa uuden henkilo-
kunnan perehdyttamista seka perehtymista uuteen tydyksikkdonsa seké tuoda heille perustietoa
Yla-Savon SOTE kuntayhtyméasta ja paivakeskus Purjeesta seka niiden toimintatavoista ja henki-
|0stoasioita.

Tulostavoitteeni on luoda toimiva perehdytysmateriaali, joka sisaltaa kaksi perehdytyskansiota,
perehdytysohjelman seka ohjeen kehitysvammaisten paivatoimintayksikon perehdytyskansion
valmistamiseen. Toiminnallisina tavoitteina perehdytysmateriaalilla oli auttaa uuden tyontekijan
integroitumista tyOyhteisddn seké helpottaa perehdyttajan tyotd, koska kaikki olennaiset asiat
loytyvat samasta kansiosta. Nain myos perehdytettava voi palata myohemmin tarkastamaan kan-
siosta tietoja, jos jokin asia jai mietityttdmaan. Valmistamistani kansioita tuli niin minun mielestani
kuin myds yhteistyokumppanin mielesta juuri heidan tarpeitaan vastaavat ja helppokayttoiset. Ne
auttavat perehdyttajaa perehdytysprosessin suuunnitelussaseka toteutuksessa ja perehdytetta-
vaa uuteen tydhon, tydyhteisdon ja koko Yla-Savon SOTE kuntayhtymaan perehtymisessa.

Omat oppimistavoitteeni olivat kehittdd omia neuvottelutaitoja seka oppia ymmartdmaan tuoteke-
hitysprosessi ja sen tarkeys, saada enemman tietoa kehitysvammaisten paivatoiminnasta seka
ohjaajan tehtavistd ja ohjaamisesta paivatoimintayksikossa. Lisaksi tavoitteeni oli oppia sosiaa-
lialan eettista osaamista laaja-alaisesti, oppia tunnistamaan, mika tieto on julkista ja mika taas
salassa pidettavaa seka huomioimaan nama tehdessani perehdytyskansiota ja perehdytysohjel-
maa.Vaikka varsinaisesti asiakastyota ei opinnaytetyoprojektini sisallakaan, tavoitteeni oli kuiten-
kin oppia asiakastyon osaamista, koska minun tuli huomioida perehdytyskansiota ja perehdytys-
ohjelmaa tehdessani asiat myos asiakkaan nakokulmasta. Samalla halusin oppia paljon uutta eri
diagnooseista ja opin tunnistamaan diagnoosien erityispiirteitd. Halusin myds kehittaa palvelujar-
jestelméosaamistani ja oppia entista paremmin ymmartdmaan ainakin paivatoiminnan paikka ja
tarkoitus palvelujarjestelmassa.Tavoitteeni oli myds saada opinnaytety6ta tehdessa kuva sosiaa-
lialan yksikon esimiehentydsta, varsinkin tyohdn perehdytyksesta ja siihen olennaisesti liittyvista
asioista. Tavoitteeni oli myos oppia ymmartamaan mika tieto on olennaista olla perehdytyskansi-
ossa ja mika taas ei. Saavutin mielestani hyvin kaikki itselleni asettamani tavoitteet. Asiakastyon
osaamisen tavoitteet saavutin odotettua paremmin, koska diagnoosien Iapikaynti ja asiakkaiden

tietojen kirjaamisen avulla pystyin koko ajan hahmottamaan diagnoosien erityispiirteita ja ne on



helpompi tunnistaa konkreettisten esimerkkien avulla. Myds omat neuvottelutaitoni kehittyivat

paremmin kuin odotin seka ymmarsin miten tarkeaa on olla perustelut omalle nakdkulmalle.

Asetin tavoitteeksi, etta saisin koko opinnaytetyoprosessin valmiiksi toukokuun 2011 loppuun
mennessa. Tekemani tuotteet valmistuivat lopulta nopeammin eli olivat valmiina jo toukokuun
puolessa valissa, mutta raportin laatiminen viivastyi niin, etta sen esittdminen jai syyskuulle 2011.
Olen kuitenkin tyytyvainen ajan kayttoon, koska tyoni on edennyt periaatteessa koko ajan eika
suuria vastoinkaymisia ole ollut.

Varsinaista kustannusarviota ei tuotteista tehty, vaan sovin yhteistydkumppanin kanssa, etta he
hankkivat tarvittavat materiaalit. Kustannukset syntyivat kansioista, valilehdista, muovitaskuista
seka paperi- ja tulostuskuluista. Yhteisty0 tuotteen tilaajan kanssa toimi hyvin ja keskustelu neu-
vottelutilanteissa avointa ja rakentavaa. Myds saamani positiivinen palaute kannusti tekemaan

tyota eteenpain koko ajan

Yhteistydkumppanilla on nyt hyvat mahdollisuudet jatkossa kehittaa kokonaisuudessaan toimiva
ja yhtendinen perehdytysjarjestelma kaikkiin Yla-Savon SOTE kuntayhtyman kuntiin kehitysvam-
maisten paivatoimintayksikoihin. Tata tyota helpottaa tekemani ohje yksikkdkohtaisen perehdy-
tyskansion laatimisesta muiden Yla-Savon SOTE kuntayhtymaan kuuluvien kuntien paivatoimin-
tayksikoille. Perehdytysmateriaali on kokonaisuudessaan my0s helppo paivittaa, koska kaikista

materiaaleista on kaytdssa myos sahkdinen versio.
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Sopimusehdot

Opinndytetydn ohjaus h valtuu
Vastuu opi fuloksista on opiskeli i vastuu rajoittuu
ja sitoutuu antamaan iskelijan kayttoon kaikki opi i tarvittavat julkiset tiedot ja aineistot seka ohjaamaan opinnaytetydta
ji Jos opil inen edellyttaa salassa pidettavien tietojen tarkastelemista, kirjoitetaan siita erillinen
salassapitosopimus.
Oikeudet tuloksiin ja muuhun liittyvéan ja

Valitaan A, B, C, Dtai E jaF tai G.
A [ Kayttdoikeuden luovutus 1

ja omistusoi tuloksiin kuuluvat opi tekijalle.
Tekija mydntaa talla sopil i i )a suhen nmman i i saa valmistaa
opinnaytetydsta kopioita, esittaa 13 néyttaa aineistoa ja levittaa op tehtyja i &i ole oikeutta muuttaa opit ota
flman Tekijan lupaa. Muusta kaytdsta on sovittava erikseen kﬁqamsesﬂ
Toimeksiantaja ei voi siirtaa tman sopi mukaista i i on voimassa g .20,
saakka.

B [ Kayttdoikeuden luovutus 2
ijanoikeus ja omi i pif tuloksiin kuuluvat opi tekijalle.

Kaikki syntyva aineisto on Tekijan omai Tekija luovuttaa Toimeksi tulosten ja muun
aineiston kaymmudel sen ;alkeen kun tyd on valmis ja kun tuotannon toteuttamisessa kaytettyjen laitteiden seka muiden hankintojen kustannukset on
maksettu Oamkille.

kopioint- ja siirtyvat Toimeksiantajalle ellei toisin sovita. s i i ista ja siita
korvaulsesta sovitaan sopijapuolten kesken erikseen.
 Toimeksiantaja ei voi siirtaa taman sopi mukaista i on voimassa s .20
saakka.
C [ Tekija 1
Tek-;a luovuttaa Toimeksiantajalle kaikki opinnaytety6hon ja sen tuloksiin fiittyvat i djanoil iantajalla on oikeus luovutiaa taman
mukaiset oikeudet edelleen Tekijaa jatehda isen ja yleison saataville saattamisen kannalta tarpeelliset
muutokset.
Oikeuksiensiirtoon sisaltyy, mutta ei rajoitu, kaikki oikeudet muuntaa, valitta3, esittaa julkisesti ja levittaa tallennetta, siirtaa se lnseﬂe med(dle ja valmistaa
kopioita (myés ouena) esmmmsla myynha vuokraznlsla tai muuta bvmavmsla varten alla sﬁ\k&sta logista- tai cd- ja dvd-
ja | ja muita vastaavia ia ratkaisuja j il

Tekija vakuuttaa, etta hanella on oikeus luovuttaa kaikki edella mainitut oikeudet, ja etta kyseiset oikeudet eivat Tekijan parhaan tiedon mukaan loukkaa
kolmansien osapuolten oikeuksia.

Toimeksiantaja luovutiaa Oamkille oikeudet arkistoida opinnaytetyd seka kayttaa it iaalina, toi i ja

D OO Tekija 2

Tekija luovuttaa Toi jalle kaikki opi littyvat iset tekijanoi i i oikeus luovuttaa taman sopimuksen
mukaiset oikeudet edelieen Tekijaa ja tehda levittamisen ja yleison saataville isen kannalta i

Tilaaja luovuttaa Oamkille oikeudet arkistoida valmis teos seka kayttaa sita i imii ja

E [X Tekijanoikeuksista sovitaan erikseen

Tekija ja Toimeksiantaja ovat sopineet opinnaytetydn ja sen tulosten

1. Tekijanoikeus kuuluu opinnaytetyon tekijalle.

2. Toimeksiantajalla oikeus kopioida, levittaa ja muuntaa opinnéytetyén tuotosta.

3. Toimeksiantaja luovuttaa Oamkille oikeudet arkistoida opinnaytetyd seka kéyttaa sita opetusmateriaalina,
toimintansa esittelyssa ja markkinoinnissa.

4. Tekijall4 oikeus késitella salassapitovelvollisia asioita, jotka ovat tarpeen tietaa opinnaytetyta tehdessa.
Salassapitosopimus ja vaitiolovelvollisuus sopimus on kirjattu jo tekijan harjoittelujakson aikana. Tekijé ja
toimeksiantaja sopivat yhdessa opinnaytetyon valmistuttua julkaistavat tiedot.

Korvaukset
F [ Korvauksena tehdysta tysta seka tekijanoikeuksi isesta Toimeksiantaja maksaa Tekijalle € korvauksen hanen tililleen
.20, i iantaja huolehtii i

G [ Tekija-tuottajalie i makseta korvauksia tehdysta tydsta eika tekijanoikeuksien luovuttamisesta.

Tulosten julkistaminen ja luottamuksellisuus

Opinnaytetyd on kokonaisuudessaan julkinen. Mikali opi sisaitaa ii i ia tai muita julkis salassa pidettavaksi marattyja tietoja, on
opinnaytetyon raportti laadittava niin, etta tietojen Iuoﬂmmkselllsuus sailyy. Tarvittaessa salassa pidettavat tiedot on jatettava tydn tausta-aineistoon. Opinnayte-
tyd (http:/iwww.theseus.fi) tai Oulun seudun ammattikorkeakoulun Intraan. Osapuolet paatta-

vat

kalqa toimeksiantaja ja opinnaytety6n ohjaaja sitoutuvat pvmmm salassa kaikki opi i jasita issa tai sen jalkei neuvotte-
luissa esiin tulevat luottamukselliset tiedot ja asiakirjat seka pi y toisen osap! i ia tietoja iiman
erillista lupaa.
Opi isesti ail i ineistojen hankinta, raaka-aineet, matkat, ty jne.) i sopivat toimeksiantaja ja

opiskelija keskenaan. Ammattikorkeakoulu ei vastaa yksittaisen opinn: 6n kustannusten korvaamisesta.
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Oikaisuvaatimusohjeet

Oikaisuvaati- Paatokseen tyytymaton voi tehda kirjallisen oikaisuvaatimuksen.

musoikeus
Oikaisuvaatimuksen saa tehdé se, johon paatés on kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuu-
teen tai etuun paatos valittdmasti vaikuttaa (asianosainen) seka kunnan jasen.

Oikaisuvaati- Viranomainen, jolle oikaisuvaatimus tehdaan, osoite ja postiosoite:

musviranomai-
nen

Yla-Savon SOTE kuntayhtyma / Kirjaamo
PL 4 (Meijerikatu 2) 74101 lisalmi
Sahkoposti: kijaamo@ylasavonsote.fi
Puh: (017) 27 231

Oikaisuvaati-
mus-aika ja sen
alkaminen

Oikaisuvaatimus on tehtava 14 paivan kuluessa paatdksen tiedoksisaannista. Kunnan jasenen
katsotaan saaneen paatdksesta tiedon, kun poytakirja on asetettu yleisesti nahtaville. Asian-
osaisen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon, jollei muuta nayteta, seitseméan paivan kuluttua
kirjeen lahettamisesta, saantitodistuksen osoittamana aikana tai erillisen tiedoksisaantitodistuk-
seen merkittyna aikana.

Poytakirjan nah-
tavaksi asetta-
minen

Pvm
28.02.2011 lisalmen sosiaalipalvelukeskus

Tiedoksianto
asianosaiselle 1)

Asianosainen

[X] Lahetetty tiedoksi kirjeella (kuntalaki 95 §) 1 e ﬂwlm
a

Annettu postin kuljetettavaksi, pvm / tiedoksiantaja
25.2.261 JAn~r User~—

i i Asianosai
[J Luovutettu asianosaiselle sainen

Paikka, pvm ja tiedoksiantajan allekirjoitus Vastaanottajan allekirjoitus

[J Muulla tavoin, miten

Oikaisuvaati-
muksen sisaltd
ja sen toimitta-
minen

Oikaisuvaatimuksesta on kaytava ilmi vaatimus perusteineen ja se on tekijan allekirjoitettava.

Oikaisuvaatimus on toimitettava oikaisuvaatimusviranomaiselle ennen oikaisuvaatimusajan
paattymista.

Lisatietoja

Liitetaan paatokseen / otteeseen

1) Taytetadn otteeseen, jos paatds annetaan erityistiedoksiantona tiedoksi kuntalain 92 §:n 1 momentissa tarkoi-
tetulle asianosaiselle.

Tummennettu alue taytetddn myos viranomaiselle jagdvaan kaksoiskappaleeseen.
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LITE 3

KYSELY

Perehdytyskansio alkaa olla hienosaatda vaille valmis, joten tassa vaiheessa
tarvitsisin ihan jokaisen apua, jotta kansiosta tulisi mahdollisimman hyvin tarpei-
siinne vastaava. Perehdytyskansio on kaksiosainen. 1. osa kasittelee Yla — Sa-
von SOTERN yleisia asioita, kuten palkkausta, lomia yms. ja 2. osa Purjetta.
KyselykoskeeainoastaantataPurjeenosuutta.

1. Onko perehdytyskansiossa mielestasi riittava sisaltd? Pitdisiko jotakin li-
sata tai poistaa?

2. Onko sisallon muotoilu (esim. fontti, sivun asettelu jne.) mielestasi riitta-
van selked?

3. Kansion ulkoasu on vield hyvin ankea, joten ehdotuksia sen kohentami-
seksi kaivataan! Kerro rohkeasti oma ideasi!

4. Talla hetkella tyoni on kulkenut nimella ” perehtymalla oppii- Purjeen pe-
rehdytyskansio”. Milla nimella sina haluaisit sita kutsuttavan?

Kiitos jo etukateen palautteesta ja ideoista!



LIITE 4

OHJEITA YKSIKKOKOHTAISEN PEREHDYTY-
SKANSION LAADINTAAN

1. Sopikaa henkilé/henkil6t, joka ottaa vastuulleen perehdytys-
kansion muokkauksen ja kasaamisen.

2. Miettik&a yksikkdonne tarkeimmat asiat, jotka tulisi sisaltya pe-
rehdytyskansioon. Ohessa on Kehitysvammaisten paivakes-
kus Purjeen perehdytyskansion sisallysluettelo, jota voi kayt-
taa apuna suunnittelussa. Sisallysluettelo on "varikoodattu”,
jotta samanvaéristen vélilehtien avulla kansiosta olisi helpompi
|Ooytaéd etsimansa tieto.

3. Jos ohjeita yms. on sahkdisessa muodossa, kannattaa ne
muokata uuteen muotoon. Esimerkiksi fontilla saa paljon uutta
iImett& aikaan.

4. Valmis materiaali kannattaa tallentaa kansion lisaksi myos
sahkdiseen muotoon, jolloin se helpottaa tietojen muokkaamis-
ta.

5. Kun perehdytyskansiossa on kaikki tarvittava materiaali voi si-
ta arvioida esimerkiksi oheisen arviointimallin avulla, jos kan-
sio kaipaa viela kohennusta vaikkapa ulkoasun suhteen.
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KEHITYSVAMMAISTEN PAIVAKESKUS PURJEEN PEREHDYTYSOHJELMA

Tyontekijan nimi: Tyon aloitus pvm
Perehdytyksessa olevat asiat Perehdytta- Pereh-
jan nimi dytys
pvm

1. PUNAINEN OSIO
e Purjeentoiminta-ajatusjaarvot
e Paivatoiminnanhistoria
e  Purjeentoimintanykyaan
®  Tilojenesittely

2. VIHREA OSIO

e Henkilékunnanyhteisestisovituttoimintatavat
Toimintasaannodthaastavankayttaytymisentilanteissa
Henkilokunnanvastuualueet
Purjeenesittelyvierailijoille
Aamu- jailtapéivatoimintaPurjeessa

3. SININEN OSIO
e Tietoiskutdiagnooseista
e Asiakkaat
e Toimintaohjeetasiakkaalle

4. KELTAINEN OSIO
e  Purjeentoimintarunko
e Yhteystietoja
o  Kaavakkeita




