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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli perehdytysopgaannittelu ja laatiminen
Rauman sosiaali- ja terveysvirastolle. Liséksi tdgena oli luoda perehdytyksen
onnistumista arvioiva lomake. Tarkoituksena oli agp suunnittelu sellaiseksi, etta
se vastaisi mahdollisimman hyvin uuden tyontekigipeita. Perehdytysoppaan si-
saltéa suunniteltaessa tutkittiin lahdemateriasbjivan sisallon ja rakenteen [6yta-
miseksi. Lisaksi kaytiin neuvotteluja oppaan rakesta toimeksiantajan kanssa.

Teoriaosuudessa kasiteltiin perehdyttdmisen vaitsska niita asioita, joita perehdy-
tyksen piiriin kuuluu. Perehdyttdmista kaytiin teettisesti [&pi sen tarkoituksen, ta-
voitteiden, vastuiden, suunnittelun ja toteutuksenirannan seka sen onnistumisen
arvioinnin kautta. Lisdksi omana osuutena teori&éséeltiin kohdeorganisaatiota
sen ominaisuuksien ja rakenteen avulla.

Opinnaytetyon empiirista osuutta varten haastatddbhdeorganisaation suunnitte-
lupaallikk6a, joka pitkalti osallistui tydn ohjaukesn. Haastattelun tavoitteena ol
tuoda esille suunnittelupaallikbn ajatuksia perdislyppaan sisdltovaatimuksista
seka siitd, miten hyvin laadittu opas vastasi sitahinja sisaltévaatimuksia. Tarkoi-
tuksena oli saatujen vastausten perusteella mu&kateneraista opasta halutun
mukaiseksi. Haastattelumuotona tutkimuksessa kégtetemahaastattelua.

Haastattelun perusteella perehdytysoppaassa kisisikalttavasti asioita, joita siind
oli tarkoituskin kasitella. Sosiaali- ja terveys®astolla opas koostuu haastattelun pe-
rusteella organisaation keskeisista toimintapee&da seka henkilostdasioista. Op-
paan kokoamisprosessin ohjaus ei haastattelun mudtkd riittdvan hyvin suunni-
teltua vaan prosessin ohjauksen olisi pitanyttillampaa. Silla tavalla lopputulos-
kin olisi ollut tasmaélleen halutun mukainen.
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The aim of this thesis was to plan and produceremiation guide for Social Affairs
and Health Agency of Rauma. An additional objectixges to create a form for eval-
uating the success of the induction. The purposetawdesign the orientation guide
so that it would meet the needs of the new empbgsevell as possible. Source ma-
terial was studied in order to find the best pdssibrm and content for the orienta-
tion guide. Form of the guide was also plannedasecooperation with the client.

Steps of the orientation were processed in thealgtiart of this thesis. Orientation
was studied by monitoring its purpose, objectivesponsibilities, planning, imple-
mentation, monitoring and success of the orientatiio addition, client organization
was studied by its unique features and structure.

Planning manager of the client was interviewedlierempirical part of this thesis.
Planning manager largely participated in cliniagbervision of this thesis. The pur-
pose of the interview was to find out the planmmgnager’s ideas for the form and
content of the orientation guide and find out hoellihe client believed the orienta-
tion guide to meet its target. The purpose waglibtee yet unfinished orientation
guide to meet the needs and expectations of taetclnterview method was themat-
ic.

Based on the interview the orientation guide weated comprehensively things that
it was supposed to deal with. The interview poirtteat in Social Affairs and Health
Agency the guide include organization’s essentiggples and things what are
concerning personnel matters. The interview shoalsal that the preparation pro-
cess of guide wasn'’t directed well enough. It sHidwdve been more compact.
Thereby the result would have been exactly whatmeant.
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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen on hankala taiteenlaji. Usein mié@iminen tydpaikoilla on toteu-

tettu joko osittain tai pahimmassa tapauksessdlenkaan. Perehdytyksen laimin-
lydminen johtaa helposti tehottomuuteen. Jos tyajéiéa ei ole riittavaa ymmarrys-

ta organisaatiosta kokonaisuutena tai han ei @ewudaiittavaa perehdytysta tyovali-
neiden kayttoon, ei han voi suoriutua tehtavistié@mnialla. Tiedan itsekin muuta-

mia tapauksia, joissa uuden tyontekijan toimenkusalkiytymattomyys on johtanut

turhautumiseen ja lopulta irtisanoutumiseen. Peréchinen on tarkeaa suorittaa
heti tydsuhteen alussa tai tehtavien muuttues$a, jorhaumilta ja turhilta epasel-
vyyksilta valtyttaisiin. Jokaisen tydnantajan tubisaltaan miettia, onko heilla varaa
laiminlydda perehdyttamista, silla jokainen uudrygointiprosessi on iso kulu tyén-

antajalle.

Taman opinnaytetyon tavoitteeksi asetettiin yhdésisdeksiantajan kanssa perehdy-
tysoppaan suunnittelu ja toteuttaminen Rauman a&losia terveysvirastolla. ldea
oppaan laatimiseen tuli tydnantajaltani, Raumanasdis ja terveysvirastolta. Olen
tyoskennellyt sosiaali- ja terveysviraston halliss@a kesésta 2010 lahtien tehden eri-
laisia sijaisuuksia. Tuona aikana olen muodostéwyutin kokonaiskuvan virastosta
organisaationa ja sen toiminnasta. Se antoi hywinjap oppaan toteutukselle. Pe-
rehdytysoppaan liséksi tavoitteena oli perehdytyksenistumista arvioivan lomak-
keen luominen, jonka jokainen uusi tyontekija t@stsuunnitellun perehdytysproses-
sin paatyttya. Lomakkeen kautta keratyn tiedon gterlla voidaan perehdytysta ke-

hittad edelleen.

Opinnaytetyon kokoamisprosessi eteni eri jarjestgka kuin yleensa on totuttu ja
siitd muodostui monivaiheinen. Ensimmaisena kokpsgrehdytysoppaan virastolle,
koska sen laatimisella oli kiredmpi aikataulu kutise opinnaytetytraportilla. Sen
jalkeen aloin kokoamaan teoreettista osuutta pgtgbdppaassa kasiteltyjen asioi-
den pohjalta. Teorian liséksi hyddynsin oppaanlt§i&éoveltuvin osin taman opin-
naytetyoraportin kirjoittamisessa. Rauman sosigaliterveysviraston nakokulman
esille tuominen teoriamateriaalin yhteydessa phetpottamaan tyon kayttajaa ym-

martamaan teorian merkitys kaytannon kautta.



Lopuksi haastattelin viraston suunnittelupaallikkd&ysymyksilla pyrin selvitta-

maan, mik& on hanen nédkemyksensa perehdytysopisadtowaatimuksista seka mi-
ten han nakee oppaan vastaavan suunniteltua gis&l&@iehdytyksen onnistumisen
arviointia helpottamaan ja yhdenmukaistamaan labutitakkeen, joka mittaa kysy-
myksilla perehdytyksen onnistumista tulokkaan naidlasta. Rauman kaupungilla
on ennestaan perehdyttdmissuunnitelma-lomake,gjptea kayttdaen esimies laatii
soveltuvan aikataulun ja maarittaa vastuuhenkiltitkkaan perehdyttamiseksi. Var-
sinainen perehdytysopas suunniteltiin virastonisisdtarpeisiin, eika sita voida ko-
konaan julkaista sen sisaltaman organisaationseiksii tarkoitetun tiedon perusteel-

la.

2 PEREHDYTYSOPPAAN TOIMINTAYMPARISTO

Tassa luvussa kasittelen oppaan toimintaymparigéé,on tarkeaa uuden tyonteki-
jan hahmottaa. Taman avulla pyrin tuomaan esill@k@man kunta-alalla tydsken-

telyyn, joka eroaa kuitenkin melko paljon yksityg&i sektorista. Toisaalta mielestani
tdssa on kasiteltdva myos sosiaali- ja terveyddidalaa, koska myo6s se sisaltaa
paljon alalle ominaisia piirteitd, jotka on hyvéatea. Luvun lopussa teen viela kat-
sauksen kirjallisuuden perusteella sosiaali- jgaeiglenhuollon tulevaisuuteen. Tule-
vaisuuden nékymistéd on hyva olla jonkinlainen kaiala kun alalla, koska myds se

vaikuttaa tyohon ja sita kautta tydéntekoon.

2.1 Kunta-ala

"Kunnat ovat osa suomalaista yhteiskuntaa ja ihenisarkipaivaa.” Nain kunta-

ajatuksen tiivistdd teos Kuntien toiminta, johtaemna hallintosuhteet. Tekijat ku-
vailevat kuntien toiminnan kuuluvan lansimaiseeteigkuntamalliin ja kulttuuripe-

rintdon. Varsinkin Pohjoismaissa kunnilla on valitgghallinto ja laaja tehtavakent-
ta. (Anttiroiko, Haveri, Karhu, Ryyndnen & Siiton2007, 11.)



"Kunnat ovat maamme alueellisia ja hallinnollisi@rypsyksikkoja.” Anttiroikon
(2007, 15) teoksessa kuntia kuvaillaan pienoisghtainiksi. Kuvaus on melko
osuva, kun miettii kuntien itsehallintoa, jonka fi&&enteon alaisuuteen kuuluvat
vain tietyn alueen asukkaat. Nain naapureidengjoigiha-alueiden valilla kahden
kunnan vaélinen raja kulkee, voivat olla velvoitgtpaljonkin toisistaan poikkeaviin
saantdihin. (Anttiroiko ym. 2007, 15)

Anttiroikon & kumppaneiden (2007, 16) mukaan kuniatinto-organisaatio koos-
tuu paatantavaltaa kaytavista toimielimista, johgara hallintotehtavid suorittavista
virastoista, palveluja tuottavista laitoksista s&k&nan omistamista yhtidista. Luot-
tamushenkildt edustavat kuntalaisia paatdéksentdassaan eri toimielimissa. Kun-
tien laitoksissa ja virastoissa tyoskentelevat &biwlla joko virka- tai tydsuhteessa
kaupunkiin. (Anttiroiko ym. 2007, 16.)

Kuntalain mukaan toimielimina kunnilla on oltavanakin valtuusto, hallitus seka
tarkastuslautakunta. (Anttiroiko ym. 2007, 18)

Kaytannossa naiden elinten hallintajarjestelma iiaiim, etta valtuusto kayttaa ylin-

ta paatosvaltaa. Sen valitttmassa alaisuudessa kninmanhallitus, joka esittelee ja
valmistelee valtuuston paatettaviksi menevat aftalimalla valtuusto maarittelee
paastrategiat lautakuntien toiminnalle. Kaupungiirtha puolestaan valvoo strategi-
oiden kaytdnnon toteutusta ja virastojen toiminaéeellisuutta. Raumalla hallinto-

kuntia eli virastoja on yhteensa kuusi. Jokaina@astd toimii, jonkun lautakunnan

alaisuudessa. Tasta poikkeuksena on keskusvijakt hoitaa keskitetysti kaupun-
gin hallintoon liittyvét tehtavat. (Rauman kaupumgienkiléston perehdyttamisopas
2008, 6.)

Kunta-alalla tydskentelyn myota tyontekija on desemassa, mikd on otettava kai-
kessa toiminnassa huomioon. Erityisaseman syynduoman toiminnan rahoitus,
joka koostuu kunnan asukkailta keratyista veroistaksuista seka valtionavustuksis-
ta. Koska toimintaa rahoitetaan talla tavalla jsitkivaroin, ovat kaikki kaupungin
tyontekijat kaupunkiorganisaation hallintojarjestéh lisaksi myos kuntalaisten val-

vonnan alaisia. Kunnan tyontekija vaikuttaa kadkeibiminnallaan ja puheillaan



tyosta kaupungin imagon muodostumiseen kuntalaistskuudessa. (Rauman kau-
pungin henkildstén perehdyttdmisopas 2008, 11.)

Kunta-alalla syntyy paljon erilaisia asiakirjoja gakumentteja, jotka kuuluvat asia-
kirjoihin, joista niin kuntalaisten kuin ulkokungastenkin on oikeus tietaa. Sellaisia
asiakirjoja ovat muun muassa vireilla olevien a®oi, suunnitelmien seka paatoksi-
en ja niiden seurausten kasittelyssa syntyneekigaia Toisaalta toiminnassa syntyy
my0Os paljon materiaalia, joka on ehdottoman salgsdattavdd perustuen niiden
henkilokohtaisuuteen ja luottamuksellisuuteen. Keagpn virallinen henkiléstéopas
tiivistdd asian seuraavasti: "Erityisesti sosiaatita ja terveydenhuoltoa koskevat
asiakirjat seka henkiléa koskevat tiedot ovat sagsdettavia asianosaisen oikeus-
turvan ja yksityisyyden suojan takia.” (Rauman kangin henkildstén perehdytta-
misopas 2008, 11.)

Kunnilla on monia lakisééateisia tehtavia, jotkaystuvat peruspalvelujen tarjoami-
seen kuntalaisille. Anttiroikon & kumppaneiden (Z0@1) teoksen mukaan perus-
palvelut liittyvat koulutukseen, sosiaali- ja teydenhuoltoon seké teknisiin palve-
luihin ja yhteiskunnan rakentamiseen. Naista stipalgelut sisaltavat toimintoja

aina paivahoidosta vanhustenhuoltoon. Perusternéyabdto jarjestetaan terveys-
keskuksissa. Terveydenhuollon jarjestaminen ortdashtta yksi kuntien tarkeimpia
tehtavid, kuten Anttiroikon & kumppaneiden (2007) 2eoksessakin asia kiteyte-
taan. Erikoissairaanhoidon palvelujen jarjestamigastuu on laissa maaritelty kun-
tayhtymien omistamien sairaanhoitopiirien tehtavakRauman kaupunki teki kui-

tenkin poikkeuksellisen ratkaisun, kun se neuvotatakunnan sairaanhoitopiirin
Rauman toimipisteen toiminnoista suurimman osanllemastuulleen. Erikoissai-

raanhoidon jarjestamisen suhteen Rauma on edeijdkgAnttiroiko ym. 2007, 21.)

Kunnan lakisaateisiin perusterveydenhuollon paitétukuuluvat sairaankuljetus,
hammashuolto, kouluterveydenhuolto, aitiys- jadastuvolatoiminta, ympéaristo-
terveydenhuolto seké elainladkintahuolto. Sosiablglujen osalta laissa sdadetaan
alle kouluikaisten lasten oikeudesta paivahoitoes tai kotihoidon tukeen ja van-
husten kotipalvelujen, tukipalvelujen, asumispalyeh, laitoshoidon sekd omaishoi-
don tuen jarjestamisesta. Lisaksi kuntien tehtauinluvat vammaisten sekd muiden

erityisryhmien palvelujen, lastensuojelun ja toimedotuen jarjestamisvastuu. Eh-
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kéisevan toiminnan osa-alueita ovat puolestaaraaliyio, tukityollistdminen seké
kuntouttava ty6toiminta. (Anttiroiko ym. 2007, 21.)

Taipaleen & kumppaneiden (2004, 77) nakemyksen arukanta voi huolehtia vas-
tuullaan olevien sosiaali- ja terveyspalvelujejo@misesta seuraavilla menetelmilla:
1. yllapitamalla omia paivakoteja, terveyskeskustanjata palveluorganisaati-
oita
2. yllapitamalla yhdessa toisten kuntien kanssa daitaga muita palveluorga-
nisaatioita seka ostamalla niita tarvittavan maasirkkailleen
3. ostamalla asukkailleen yksityisten yritysten, j&tjgen, vapaiden ammatin-
harjoittajien tai muiden tuottamia palveluja
4. valvomalla terveyspalvelujen tuottajien toimintg@den palveluita kayttaes-
séaan asiakas saa Kelalta korvauksen maksamastassta
5. tarjoamalla asukkaille palveluseteleita, jotka oitavat palvelujen ostoihin
palvelusetelijarjestelméan kuuluvilta tuottajiltarkhan laskuun
6. edistamalla yksityisen sektorin sosiaali- ja tesmajvelujen tuottajien toi-
mintaa kunnan alueella yhteistydsopimuksien, tenttarjoamisen seka tar-
joamalla asuntoja ja palveluja yksityisen sektdyiintekijoille
(Taipale, Lehto, Mékela, Kokko, Muuri & Lahti 20047.)

2.2 Sosiaali- ja terveydenhuoltoala

Sosiaali- ja terveydenhuolto koostuu erilaisistamtonoista. Niiden tavoitteena on
edistaa ja yllapitaa yksityisten henkildiden, pemeekéa yhteison sosiaalista turvalli-
suutta, terveytta seka toimintakykya. Sosiaaltejgeydenhuollossa merkittava ase-
ma on sosiaali- ja terveyspalveluilla. Palvelujattavat kuntien ohella jarjestét, yk-
sityiset yritykset seka yksittdiset ammatinhargét. Palvelu on paaasiallisesti lah-
tokohdiltaan asiakaskeskeistd, mutta kuntien terpgapalvelut pitavat sisallaan
myo6s toimintoja, joissa tavoitteena on suojellaiewihmisia. Sellaisten toimintojen
osalta asiakkaan omia toiveita ei voida huomiondi&ali ne sotivat muiden turvalli-
suutta vastaan. Sosiaali- ja terveystoimi puolesta@ssittaa kunnan toiminnan, joka
huolehtii kAytannodn toimista palvelujen jarjestéskis seka seuraa niiden toimivuut-

ta. Sosiaali- ja terveystoimi on kunnan toimintojgpas, joka huolehtii kuntalaisten
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peruspalveluiden jarjestamisesta omalta osaltagokgrahoitetaan julkisin varoin.
(Taipale ym. 2004, 49-50.)

Sosiaali- ja terveydenhuolto on yksi tarkeimpiangdtajia, myds kuntien toimin-
noista. Sosiaali- ja terveydenhuollon perusteeokden mukaan kyseisten tehtévien
parissa tyoskentelee 10 % maamme tydvoimasta. riikdiuntalainen toimii esi-
merkiksi verojen muodossa noiden kunnan palvelughoittajina ja jokainen on
my0Os noiden palvelujen kayttajia jossain muodosssta kertoja elamansa varrella.
(Taipale ym. 2004, 67.)

Sosiaali- ja terveydenhuollon palveluista merkidtdysa on kohdennettu joko se-
niorivaestdn osalle tai muiden ikédryhmien ongelfaateiden ratkaisemiseen. Van-
husten osalta toiminta voi siis olla joko ennalteigbevaa tai tukea tarjoavaa itsenai-

seen arjesta selviytymiseen. (Taipale ym. 2009, 68.

Sosiaali- ja terveydenhuoltopalveluja kunta vojatar yksin (terveyskeskukset, van-
hainkodit), palvelut voi olla jarjestetty yhteisggi kuntayhtym&éan kuuluvien kunti-
en kesken (erikoissairaanhoito) tai kunta voi ogi@saelut joko naapurikunnilta, jar-
jestailta tai yksityisiltd palveluntuottajilta. Ktayhtymiin voidaan tdssé tapauksessa
rinnastaa myos liikelaitokset, kunnan omistama eghko seka saatio. (Taipale ym.
2004, 74.)

"Palvelut ovat asiakasta varten, ja asiakkaallajadakin erittdin poikkeuksellisia
tilanteita lukuun ottamatta oikeus paattaa, mitbvglaa tarvitsevat ja mita eivat.”
Na&in potilaan/asiakkaan oikeuksista todetaan Tegra kumppaneiden (2004, 81)
kirjassa. Laissa sdadetdan erikseen potilaan askstalja asemasta. Naitéa lakeja ovat
laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/92 sekisbsiaalihuollon asiakkaan ase-
masta ja oikeudesta 812/2000. Usein nain ei kugankirjan mukaan ole, vaan asi-
akkaan on otettava vastaan tarjottava palveluisetiaan tai olla kokonaan ilman.
(Taipale ym. 2004, 81.)

Sosiaali- ja terveyspalvelujen tarjoaminen kansdlai on yksi hyvinvointiyhteis-
kunnan tunnusmerkeista. Pohjoismaissa palvelu@goaimisen lahtékohtana on aja-

tus yhteisvastuullisuudesta. Teoksen (2004, 84)aankuntien menoista noin puo-
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let kuluu sosiaali- ja terveydenhuollon seka@ opséukjarjestamisesta syntyviin kus-

tannuksiin. (Taipale ym. 2004, 84.)

Sosiaali- ja terveysalan koulutusta tarjoavat mooiigesti ammattioppilaitokset,

ammattikorkeakoulut seka yliopistot.

2.3 Sosiaali- ja terveysalan tulevaisuudesta

Tassé osiossa kasittelen Jari Metsamuurosen tekdalbeden eri tutkimuksen anta-
maa kasitysta sosiaali- ja terveydenhuollon tulavadesta. Tutkimukset han on teh-
nyt vuosina 2000 ja 2001. Vaikka tutkimukset ovatieilut kymmenen vuotta van-
hoja, niiden esille tuomat asiat ovat edelleen kgataisia ja siksi niiden kaytto ta-

man tyon teoriamateriaalina on mielestani perusielt

Jari Metsdmuurosen vuonna 2001 tekeman tutkimuksgwman sosiaali- ja terveys-
alan ammattilaiset ovat huolissaan yhteiskunnaanaistumisesta, jonka taustalla
vaikuttaa resurssien epatasainen jakautuminen.inmiuklsen mukaan suurten ika-
luokkien arvokas vanhuus kuuluu myo6s alan haasteiSutkimuksen valossa nayt-
taa silti, ettéa suurtenikaluokkien osalta julkinggktori ei olisi kykenevéinen sailyt-
tamaan hoidon ja hoivan kapasiteettia entisell8larv3+vuotiaiden ikdryhmassa.
(Metsamuuronen 2001, 179-180.)

Metsdmuuronen ennustaa teoksessaan asiantuntijjadeityisosaamisen korostu-
van tulevaisuudessa alalla. Samalla nousee arvpdkusvaan kouluttautumiseen ko-
ko tyduran ajan. Tutkimus on jo reilut kymmenen tf@awanha ja kouluttautumisen
arvostuksen voi hyvin ndhda jo nykyajan ty6elamaktgisamuuronen ennustaa asi-
akkaiden aktiivisuuden lisdantymista, mista johtasiakkaat osallistuvat enenevassa
maarin palvelujen suunnitteluun seka ovat entisidtivampia. Merkkeja aktivoitu-

misesta on kieltamatta nahtavilla paljonkin. (Matséronen 2001, 179-180.)

Yhteistoiminnallisuuden, yhteistyon, verkostoituens moniammatillisuuden seka
tiimityoskentelyn odotetaan tutkimus tulosten muk#asvavan sosiaali- ja terveys-

alalla. Yhteistyota tehdaankin jo paljon yhteiskanreri toimijoiden kesken. Yhteis-
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tyotad kunnat tekevéat paljon myds yksityisten tooidgn ja jarjestbjen kanssa, aina-
kin sosiaali- ja terveysalalla. Metsdmuuronen Kitgakin alan julkisten palveluiden
jarjestajien saavan rinnalleen toimijoiksi yksitgipalveluja, omaiset sekd asiakkaat
itsensd. (Metsamuuronen 2001, 183-184.)

Metsamuurosen toisessa sosiaali- ja terveysalavdisuuden muutoksia kasittele-
vassa tutkimuksessa (2000), tutkija on listannlgvlisuuden osaamistarpeita sosi-
aali- ja terveysalalla. Niita ovat:
1. Ihmisten kohtaamisen osaaminen
Y hteistyotaidot
Kansainvéalistymisosaaminen
Muuttumisosaaminen
Teknologian osaaminen
Tiedonhankintaosaaminen
Sosiaalinen osaaminen

Ty6hon ja tydssa vaikuttaminen

© 0 N o O b~ WD

Palveluosaaminen
10.Oman persoonan kaytbn osaaminen
11.Yhteiskuntaosaaminen
12.vaikeiden paattsten tekemisen osaaminen
13.Yrittadjyysosaaminen
14.Innovatiivinen tyoote
15. Aktiivisen muuttumisen osaaminen
16. Arvo-osaaminen ja eettinen osaaminen
17.Aaneton ja pehmea osaaminen
18. Projektitydn tekemisen osaaminen
19.Johtamisosaaminen
20.Voimakkaampi vastuunotto
21.Itseohjautuvuusosaaminen
22.Itsepuolustusosaaminen
(Metsamuuronen 2000, 140.)

Vaatimusten kasvaessa palvelujen tuottajien hdestemiodostuvat osaavien ihmis-

ten l0ytaminen kuhunkin osaamistehtavaéan. Ihanseet olisi tietysti 16ytaa tekijoi-
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ta, jotka hallitsevat useampia osaamisen aluegaa@istarpeet painottuvat eri taval-

la esimerkiksi sosiaalipalvelujen ja terveyspaljetwalilla.

Yhteiskunnan muutoksen tutkija kertoo muuttuvan geé/emmin tietoyhteiskun-
naksi. Hdnen mukaansa informaation maara ja semtefyisseka infoteknologian
maara tulee lisddntyméaan alalla kuin alalla. Yki@wan muuttumisen ohella Met-
samuuronen puhuu yksilotasolla tapahtuvista muigtaksYksilétason muutoksista
han kirjoittaa nain: "Perustarpeet ehka pysyvatadaisina ajasta aikaan, mutta se
kuinka néaita tarpeita tyydytetddn muuttuu erilassekhminen muuttuu koulutuksen
myo0ta, ja nayttaa ilmeiselta, ettd tietotason kebsd asiakkaat osaavat vaatia am-

mattilaiselta parempaa osaamista ja palvelua.” ¢&taturonen 2000, 152.)

Ihmiset ovat paljon tietoisempia ympéaristostaaeestaan seka ymparilla olevien
asioiden vaikutuksista itseensa. Samalla olemme an@meet itsedmme koskevien

ongelmatilanteiden ratkaisujen avaimien olevantulatamme.

Milta ala sitten nayttaa sosiaali- ja terveysalamrattilaisten silmissa? Vuonna 2000
tehdyn tutkimuksen mukaan alan ammattilaiset ndkéwigvaisuuden synkkana,
mutta haasteellisena. Alan ty6t muuttuvat epatyigeiinmiksi seka tekniikka ja apu-
valineet kehittyvat. Laitoshoidosta siirrytaan eesgissa maarin kodinomaiseen hoi-
toon seka ammattilaisten ty0 kay psyykkisesti jgsigesti raskaammaksi erilaisten
ongelmien kasvaessa. Tydssa tulevat korostumaaamimen, tukeminen ja koor-
dinointi. Vastuuta oman eldman hallinnasta siié@etéiis aiempaa enemman yksilon
vastuulle. Sosiaali- ja terveysala tulevat nivoutam yhteen entista tiivimmin. Tasta
on nahtavissa merkkeja kuntien palvelurakentegsssa esimerkiksi sosiaali- ja ter-
veyspalvelut pikku hiljaa sekoittuvat, ja on aireikeampaa erotella sosiaali- ja ter-
veystyon tehtavia toisistaan. Kumpikin tukee kagtissa toisiaan ja monta kertaa
yksilo voi kayttdd palveluja rinnakkain (vrt. paétdiolto ja psykiatrinen hoito).
(Metsamuuronen, J. 2000, 153.)
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3 RAUMAN SOSIAALI- JATERVEYSVIRASTO

Tassa kappaleessa kéasittelen kohdeorganisaatienrralta ja toimintoja tarkemmin.
Tama teoriaosuus luo pohjan oppaan asioiden kigétga helpottaa nain ollen asi-

oiden sisaistamista.

3.1 Taustaa

Tassa on tarkoitus taustoittaa viraston lahimenytis Kartoitus on tarkeaa, silla
virasto on kokenut useita toimintaan, rakenteegaeaimintoihin vaikuttavia muu-

toksia muutaman viime vuoden aikana. Tarkoitudigiade kayda koko viraston his-
toriaa lapi. Mielestani uusien tyontekijoiden ornvlytietaa, mitd muutoksia virasto
on kaynyt lapi ndiden muutaman vuoden aikana. Tietkn koonnut eri lahteista.
Minulla on kokemukseeni perustuvaa tietoa muutd&sisiutta kirjoitukseni tukena
olen kayttanyt lahteita.

Muutoksia sosiaali- ja terveysviraston ja lautakamrorganisaatiorakenteessa lahi-

vuosina ovat olleet:

- 1.1.2007Kodisjoen ja Rauman kunnat yhdistyivat, jolloin dfgjoen kunnan toi-
minnot siirtyivat kuntaliitoksen my6ta Rauman kaogilie.

(Rauman kaupungin www-sivut 2012.)

- 29.9.2008Rauman kaupunginvaltuusto teki periaatepaatokssiaaikeskuksen ja
terveyskeskuksen yhdistymisesta vuoteen 2013 msan¥sltuuston 29.9.2008 te-
kemé&n periaatepaatoksen lisaksi paatettiin yhtdegakunnan perustamisesta.

(Sosiaali- ja terveystoimen yhdistamisen loppurtp2010, 3.)

- Rauman kansanterveystyon kuntayhtyma, johon kwatitEurajoen ja Lapin kun-
nat purettiinl1.1.2009 Samalla Lapin kunta liitettin Rauman kaupunkiiruolloin
kuntayhtyman kansanterveystyon toimintaa jatkan@emstettin Rauman kaupun-
gille uusi virasto terveystoimelle. Terveystoimsadsi lakisdateiset ymparistotervey-

denhuollon sek& perusterveydenhuollon toiminnot.



16

(Rauman kansanterveystyon kuntayhtyméan valvontiyaqsytékirja 2008.)

- 1.1.2009 sosiaali- ja terveyslautakunta alogitnintansa

(Sosiaali- ja terveystoimen yhdistamisen loppurtp2010, 3.)

- 1.1.2011 puolestaan sosiaalitoimi ja terveystoymiistyivat toimintojen osalta ja
syntyi sosiaali- ja terveysvirasto (Sosiaali- javeystoimen yhdistamisen loppura-
portti 2010, 3.)

- Helmikuussa 2011 perustettiin MediRauma-hankekaotarkoituksena oli neuvo-
tella tydnjako uusiksi erityissairaanhoidon os&tdakunnan sairaanhoitopiirin kans-

sa (oma kokemus)

- 1.1.2012 alkaen neuvottelujen lopputuloksena Raumluesairaala ja suurin osa
sen toiminnoista siirtyi Rauman kaupungille saitaatopiiriltd. Sairaanhoitopiirille

jai edelleen osa sen Rauman toimipisteen toimitaojema kokemus)

3.2 Arvot, toiminta-ajatus ja tavoitteet

Rauman kaupungin sosiaali- ja terveystoimen jol@oE#®n on viraston toiminta-

ajatuksesta kirjattu seuraavaa:

"Sosiaali- ja terveystoimen toiminta-ajatuksenatommialallaan raumalaisten hyvan

elamanlaadun turvaaminen, terveen ja toimintakykyi®linajan pidentaminen ja
ennenaikaisen kuoleman estaminen seka sosiaalisealisuuden ja toimintakyvyn

takaaminen kaikille raumalaisille siten, etta jokan kuntalainen voi toteuttaa omia

voimavarojaan.”(Sosiaali- ja terveystoimen johtosaanto 2010.)

"Kunnan henkilostolta seka luottamushenkildstoltelytetddn enemman eettisia
arvoperusteita kuin keskimaarin muilta toimijoiltfain todetaan Suomen kuntalii-
ton julkaisemassa teoksessa. Teos esittelee susaralayvinvointiyhteiskunnan

taustalla olevan ndkemyksen oikeudenmukaisuudestsa korostuvat erityisesti so-
siaalinen tasa-arvo, turvallisuuden kokemus sekéigdastuu edella mainittujen ar-

vojen turvaamiseksiulkisia palveluja arvioitaessa muodostavat arv@pohsiakas-
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lahtbisyys, jatkuva palvelujen parantaminen, arai avoimuus, yhteistyo ja luot-
tamus. Lisaksi siihen kuuluvat arvioijan asiantamis, osaaminen seka ammattitai-

to. (Suomen kuntaliiton toimituskunta 2002, 9-10.)

Sosiaali- ja terveystoimen arvopohja perustuu stiraajatuksiin:
Kunnioitamme elamaa ja ihmisarvoa
- Suojelemme elamaa. Kohtelemme potilaitamme ja lait@knme oikeuden-
mukaisesti ja yksilollisesti seka tuemme heid@amé&Araamisoikeuttaan.
Edistamme osallisuutta
- Tuemme raumalaisia osallistumaan kykyjensd mukgamWointinsa ja ter-
veytensa edistamiseen.
Teemme yhteistyota
- Yhdistamme oman ja kumppaneittemme osaamisen raisteal parhaaksi.
Jarjestdmme palvelut suunnitelmallisesti
- Toimimme vastuullisesti ja taloudellisesti. Kehitden jatkuvasti toimin-
taamme.
Arvostamme toisiamme
- Luotamme toisiimme ja toimimme avoimesti toisiarkumaioittaen.

(Sosiaali- ja terveystoimen johtosaanto 2010.)

3.3 Laatujarjestelméa

Laatujarjestelmén avulla pyritdan varmistamaanasdisija terveysviraston jarjesta-
mien palvelujen laatu. Laatujarjestelman avullaitn yhdenmukaistamaan toi-
minnan suunnittelua, toteutumista seka arviointidosyksikkdjen toimintaansa var-
ten laatimat toimintasuunnitelmat ovat osa kaupurgjrategiaa kaytannon tasolla.
Toimintasuunnitelmiin on kirjattu yksikon keskeidettavat, toiminnan tavoitteet
seka niiden mittarit. Tulosyksikbissa kasataaramih seurantatietoja, joihin perus-
tuen yksikot laativat osuutensa viraston toimintekaukseen. Yksikdiden toimintaa
ja laatua kehitetddn auditointien ja raportointtéayojen avulla. Kerran vuodessa
viraston johto kokoontuu johdon katselmukseen, gdssydaan lapi kriittisten me-

nestystekijdiden toteutumista. (Laatukasikirja 202-B.)
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Sosiaali- ja terveysviraston laadunhallintajarjestesta vastaavat laatupaallikko,

laadun tyovaliokunta seka virastopaallikdiden nimadaatutydéryhmé. Johto ja jo-

kainen tyontekija ovat omalta osaltaan vastuussdulekaan palvelun toteutumisesta.

Viraston laatupolitikan on laatinut sosiaali- grieysjohtaja. Laatujarjestelman oh-

jeistus on kirjattu virastohaatukasikirjaan (Laatukasikirja 2011, 8.)

3.4 Sosiaali- ja terveydenhuollon toimintaa ohjaavit la

Kaupungin tarjoamien sosiaali- ja terveydenhuopaiveluja ohjaavia lakeja ovat:

Suomen perustuslaki 731/1999 (Finlex)
Laki sosiaali- ja terveydenhuollon suunnittelusta yaltionosuudesta
733/1992 (Finlex)

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuiSt&/92

Sosiaalipalvelujen lainsaadanto:

Sosiaalihuoltolaki 710/1982 (Finlex)

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikstk&12/2000 (Finlex)
Lastensuojelulaki 417/2007

Laki lasten paivahoidosta 36/1973

Paihdehuoltolaki 41/1986

Laki kehitysvammaisten erityishuollosta 519/1977

Laki vammaisuuden perusteella jarjestettavista ghaista ja tukitoimista
380/1987

Laki omaishoidon tuesta 937/1992

Perhehoitajalaki 312/1992

Laki kuntouttavasta tyotoiminnasta 189/2001

Isyyslaki 700/1975

Laki lapsen elatuksesta 704/1975

Laki lapsen huollosta ja tapaamisoikeudesta 36 3198

Laki lapseksi ottamisesta 153/1983

Avioliittolaki 234/1929 (Finlex)

Laki sosiaalihuollon ammatillisen henkilostén kakpousvaatimuksista
272/2005 (Finlex)

Terveyspalvelujen lainsaadanto:
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- Terveydenhuoltolaki 1326/2010 (Finlex)
- Kansanterveyslaki 66/1972 (Finlex)
- Erikoissairaanhoitolaki 1062/1989 (Finlex)
- Tyo6terveyshuoltolaki 1383/2001
- Mielenterveyslaki 1116/1990
- Laki hedelmoityshoidoista 1237/2006
- Tartuntatautiasetus 786/1986
- Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992¢k)n
- Laki terveydenhuollon ammattihenkil6ista 559/19B#hlex)
Ymparistoterveydenhuoltoa ohjaavat lait:
- Terveydensuojelulaki (763/1994)
- Elintarvikelaki (23/2006)
- Valtioneuvoston asetus elintarvikelain ja terveysiejelulain nojalla tutki-
muksia tekevista laboratorioista (14.12.2006/1174)
- Elaintautilaki (55/1980)
- Tartuntatautilaki (1986/583/108)
- Rehulaki (86/2008)
(Laatukasikirja 2011; Sosiaali- ja terveysminigiarivww-sivut)

Liséksi toimintaa ohjaavat ladkarin, sairaanhoitgjihihoitajan, fysioterapeutin,
toimintaterapeutin sek& sosiaalialan ammattilaisettiset ohjeet. (Laatukasikirja
2011))

Sosiaali- ja terveydenhuollon toiminnan valvonngatahjauksesta vastaa kolme eri
tahoa. Naita ovat sosiaali- ja terveysministeridsi&ali- ja terveysalan lupa- ja val-
vontavirasto (Valvira) sek& aluehallintovirastobstaali- ja terveysministerio vastaa
sosiaali- ja terveyspalvelujen kehittdmisen ohjagks, uudistusten toteutuksen oh-
jauksesta seké lainsdadannon valmistelusta. Valtalatavand on parantaa ohjaksen
ja valvonnan keinoin elinympaériston terveysriskigilintaa seka oikeusturvan toteu-
tumista ja palvelujen laatua sosiaali- ja terveydelossa. Valvira ohjaa ja koor-
dinoi omalta osaltaan aluehallintovirastoja. Aluéhtovirastot puolestaan valvovat
sosiaali- ja terveyspalvelujen tuottajien toimintg§Sosiaali- ja terveysministerion

www-sivut 2012.)
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3.5 Organisaatio

[ Sosiat ja terveysitaanta |
Or isaatio ja
Sosiaali- ja terveysvirasto
Sosiaali- ja terveysjohtaja
Kehittzmi
[
[ I [ [ [ [ [
‘g Ympiristo- Terveyskeskus- Ratian
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S Jjohtava ylilaakari
= Jjohtaja ylilaakari
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Osastonhoitaja

Kuva 1. Viraston organisaatiokaavio

Rauman sosiaali- ja terveysvirasto jakautuu seiésentulosalueeseen (kuva 1.). Jo-
kaisella tulosalueella on oma tulosaluejohtajaks#en jokaisella tulosyksikdlla on
oma tulosvastuullinen esimies. Toiminnot on jaotelbiden tulosalueiden alle. Tu-
losalueita ovat: talous- ja hallintopalvelut, ymip#iterveydenhuolto, avoterveyden-
huolto, sosiaalipalvelut, vanhuspalvelut, terveggkissairaala ja uusimpana Rauman
aluesairaala. Sosiaali- ja terveysvirastoa johtzaasli- ja terveysjohtaja. Kehitta-
mispalvelut huolehtivat viraston kehittAmisestéagtujarjestelmén yllapidosta. Sosi-
aali- ja terveyslautakunta ohjaa viraston toiminpégétoksillaan. (Sosiaali- ja terve-

ysviraston toimintasaanto, voimaantulo 1.1.2012)
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3.6 Toiminnot

Taman osion lahteena kaytin Rauman sosiaali- )@eyswiraston www-sivuja. Lu-
kemisen helpottamiseksi olen maininnut l&ahteen aasta tulosalueen lopuksi. Se-
lostin perehdytysoppaassa toimintoja laajemmin kégsa raportissa. Ajattelen, etta
taman tyon lukijat eivat ole kiinnostuneita lukemaaiminnoista kovin perusteelli-
sesti. Siitd syystéa selostan toimintoja tassa samverran kuin se on mielestani tar-

peellista kokonaiskuvan muodostamiseksi.

3.6.1 Talous- ja hallintopalvelut

Talous- ja hallintopalveluiden tulosalueelle kuuhallintopalvelujen liséksi viraston

tekninen huolto ja atk-tiimi. Tulosalueen vastukigEma toimii talouspaallikka.

Hallinnon tehtavékenttaan kuuluu huolehtia viraston talgasienkilostohallinnosta,
arkistotoimen ja hankintatoimen tehtavista sektoliallinnon yllapidon tehtavista.
Hallinto siis huolehtii viraston yleisten toimintalytysten luomisesta seka yllapi-
dosta. Hallinto valmistelee my6s sosiaali- ja tgsl@utakunnan kokousasiat seka
huolehtii niiden toimeenpanostéekninen huoltovastaa teknisen huollon tehtavista.

(Rauman sosiaali- ja terveysviraston www-sivut 2012

3.6.2 Avoterveydenhuolto

Avoterveydenhuollon tulosalueelle jakautuu kahdeakstulosyksikkéon, joita ovat
neuvolatoiminta, koulu- ja opiskeluterveydenhuol&@karien ja hoitajien vastaanot-
to, Rauman seudun paivystys, ladkinnallinen kuniutydterveyshuolto, suun ter-
veydenhuolto seké paihdehuolto. Avoterveydenhudiidosalueen vastuuhenkilona

toimii avoterveydenhuollon johtava ylilaékari. Hatigosta vastuuta kantaa ylihoitaja.

Neuvolatoimintapitaa sisallaan aitiysneuvolatoiminnan, ehkaisyoéatoiminnan,

lastenneuvolatoiminnan, naisten terveystarkastudedei naisten mammografian.

Koulu- ja opiskeluterveydenhuollaehtéavand on huolehtia Rauman alueen koulu-
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laisten ja opiskelijoiden terveyden edistamisestéassairauksien ennaltaehkaisysta
ja hoidosta.

Laakarien ja hoitajien vastaanotdehtavana on huolehtia kunnan asukkaiden perus-

terveydenhuollosta.

Rauman seudun paivystikeskittyy antamaan kiireellistd sairaanhoitoa faigpua
akillisesti tai vakavasti sairastuneille niin kunnalueen asukkaille kuin ulkokunta-

laisillekin.

Laakinnallinen kuntoutupyrkii yllapitamaan ja parantamaan vajaakuntoisenki-

|6n ty6- ja toimintakuntoa.

Lakisaateiseryoterveyshuollotehtaviin kuuluu tyontekijoiden terveyden yllapjto
edistdminen, tyopaikan terveydellisten olosuhteidelvittaminen, terveysvaaroista

tiedottaminen seka neuvonta terveysvaarojen vakeksi.

Suun terveydenhuoltkeskittyy suun ja hampaiden terveydestad huolebgam seka

jakaa tietoa suun terveydenhoitoon liittyen.

Paihdehuoltoauttaa alkoholi-, huume-, laéke- seka peliriippusangelmista karsi-
Via.

(Rauman sosiaali- ja terveysviraston www-sivut 2012

3.6.3 Ymparistoterveydenhuolto

Ymparistoterveydenhuollon tulosalueelle kuuluvaimBhakintahuollon, ymparist6-
laboratorion ja terveysvalvonnan tulosyksikot. Ymgi@terveydenhuollon tulosalu-

etta johtaa ymparistoterveydenhuollon johtaja.

Elainlaékintédhuollontehtavana on eldinten sairauksien seka terveydenhaain-
ladkaripaivystyksen jarjestaminen seka tarttuvidmeautien vastustaminen ja elain-

ten suojelusta huolehtiminen.
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Terveysvalvontaon monipuolista valvontatoimintaa ympariston janisten tervey-
den edistamiseksi. Terveysvalvonta suorittaa testaglgastuksia seka vastaa erilais-

ten hyvaksymis- ja lupahakemusten seka ilmoitukéesittelysta.

Ymparistolaboratorioon EVIRA:n hyvaksynnan saanut tutkimuslaitos, gosstki-
taan viranomaisten, yksityishenkildiden seka ytépstuomia naytteita.

(Rauman sosiaali- ja terveysviraston www-sivut 2012

3.6.4 Terveyskeskussairaala

Terveyskeskussairaalan tulosalue pitaa sisallainas@osastot, kotisairaalatoimin-
not, muistipoliklinikan sek& palliatiivisen vastadon. Terveyskeskussairaalan tulos-
aluetta johtaa terveyskeskussairaalan johtavaayddld. Vastuu hoitoty6sta on ylihoi-

tajalla.

Sairaalaosastojaon kolme. Kahdella niista hoidetaan akuuttihoitagevitsevia poti-

laita ja kolmas toimii hoivaosastona.

Kotisairaala toimii vaihtoehtona sairaalahoidolle. Sen toimipitad sisallaan sai-

raanhoidollisia tarkastus-, arviointi- ja seuraidtyahkteja potilaiden kotona.

Muistipoliklinikka neuvoo, ohjeistaa ja opastaa muistihairidihingandntiaan liitty-

vissa kysymyksissa.

Palliatiivinen vastaanottgyrkii tarjoamaan niin fyysisiin kuin psykososia#h oi-
reisiin lievittavaa hoitoa kokonaisvaltaisesti titeessa, jossa potilas on parantumat-
tomasti sairas.

(Rauman sosiaali- ja terveysviraston www-sivut 2012
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3.6.5 Sosiaalipalvelut

Sosiaalipalvelujen tulosalueeseen kuuluvat aikjasperhetyd, lastensuojelu seka
vammaispalvelut. Sosiaalipalvelujen tulosaluettdga sosiaalipalvelujen johtaja.

Aikuis- ja perhetydriehtavana on tukea asiakkaiden selviytymisen ggkiia sosi-

aalityon ja sosiaaliohjauksen keinoin.

Lastensuojelpyrkii varmistamaan lapselle lainmukaisen oikeutlewalliseen kas-
vuymparistoon, tasapainoiseen ja monipuoliseentedgen seka erityiseen suoje-
luun.

Vammaispalvelumehtdvana on osaltaan vammaisten elinolojen par@nen ja seu-
ranta seka epakohtien ennaltaehkaiseminen ja tamahdollisuuksia ja osallistu-
mista rajoittavien haittojen poistaminen.

(Rauman sosiaali- ja terveysviraston www-sivut 2012

3.6.6 Vanhuspalvelut

Vanhuspalvelujen toiminta pohjautuu tavoitteesegwuata raumalaisten ikdihmisten
itsendainen elama mahdollisimman pitkdan omassaskadn. Vanhuspalvelut tarjoa-
vat ikaihmisille laitospalveluja, palveluasuntdgj@hostettua palveluasumista, kotihoi-
toa ja ikakeskustoimintoja. Vanhuspalvelujen toioegseen kuuluvat myos sotain-
validien ja veteraanien oikeuksista ja palvelujaatavuudesta huolehtiminen, ehkai-
sevan tyon palvelut, omaishoidon tukeminen sekjitéykainen laitoshoito. Vanhus-

palveluja johtaa vanhuspalvelujen johtaja.

Vanhainkoditon tarkoitettu ikaihmisille, jotka tarvitsevat ympéiorokautista hoi-

toa, huolenpitoa ja valvontaa, eivatka parjaa kaaorkotihoidon turvin.

Tehostettu palveluasumingarjoaa vaihtoehdon kotona asumiselle, kun itseméi

asuminen ian my6téa vaikeutuu.
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Kotihoito sisdltaa sdanndllisen ja tilapaisen kotipalvekidkotisairaanhoidon.
Ikakeskuspyrkii edistamaan ikaihmisten hyvinvointia ja tomakykya seka tuke-
maan erilaisten toimintojen avulla kotona selviyista.

(Rauman sosiaali- ja terveysviraston www-sivut 2012

3.6.7 Rauman aluesairaala

Rauman aluesairaalan toiminta on erikoissairaao@oitulosalueen toimialueisiin

kuuluvat kirurgia; korva-, nena- ja kurkkutaudistentaudit; leikkaus ja anestesia,
naistentaudit seka sisataudit. Rauman aluesairgatié@a aluesairaalan johtava yli-
l&a&kari. Hoitotyon vastuualueesta huolehtii aluesdan ylihoitaja.

Kirurgiaan sisaltyvat kirurgian poliklinikka, paivakirurgid,eiko-yksikko seka ki-

rurgian osasto RC3.

Korva-, nena- ja kurkkutautiepoliklinikalla tehdaan potilaille tutkimuksia jaito

menpiteitd seka suunnitellaan ja toteutetaan hoitoa

Lastentautien poliklinikartehtdvana on tarjota erikoissairaanhoidon palvebgjed

perhekeskeista hoitoa ja ohjausta lapsille sekd@neranhemmilleen.

Leikkaus ja anestesigksikkd vastaa Rauman aluesairaalan leikkaustoiasta se-
k& anestesiapalvelujen tarjoamisesta kaikille @uaalan toimintayksikoille. Vali-

huolto kuuluu leikkaus ja anestesian toimialueeseen

Naistentautientautien poliklinikkearjoaa erikoissairaanhoidon avopalveluja naisten-

tautien potilaille sek& hoitoa alku- ja keskirasttan ongelmatilanteissa.

Sisatautierpoliklinikka keskittyy diabetes-, gastroenterokstgn ja yleissisatautisten
potilaiden hoitoon.

(Rauman sosiaali- ja terveysviraston www-sivut 2012
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3.7 Palvelussuhde

Henkiloston palvelussuhde Rauman kaupunkiin va @ko virka- tai tyosopimuk-
seen pohjautuva. Viran ja tydsopimussuhteeseeraamnetta viran hoitamiseen si-
saltyy julkista valtaa. Ty6sopimussuhde perustuisdpimukseen, jonka laativat
kaksi periaatteessa tasaveroista sopimuskumppéulidsta valtaa siséltavia palve-
lussuhteita varten perustetaan virkoja. Virkasudgaenoudatetaan lakia kunnallisesta
viranhaltijasta (KVhL). Virka- ja tydsuhteet voivalia voimassa joko toistaiseksi tai
ennalta maaritellyn méaraajan eli ovat maaraaikaidirka- tai tydsuhde voi paattya
joko irtisanomisen myota tai ilman irtisanomisaikdaistaiseksi voimassa oleva
tyo- tai virkasuhde paattyy aina irtisanomisen t@aumMaéaraaikainen palvelussuhde
paattyy puolestaan ilman irtisanomisaikaa sovifiikauden paattyessa. Tyosuhteen
pelisddnnot on kirjattu tydsopimuslakiin. (Raumaugungin henkildstén perehdyt-
tamisopas 2008, 11.)

TyOsopimuksessa maaritellaan tyotehtavat, tyoandsta maksettava palkka seka
muut edut ja ehdot. Sopimuksen myoéta tyonteki@usitu suorittamaan sopimukses-
sa maaritellyissa rajoissa tybnantajan hanelle mh@aia tydtehtavia tyonantajan
maarittelemassa laajuudessa ja tyontekopaikassan{& kaupungin henkildston
perehdyttdmisopas 2008, 11.)

Tyoskentely kaupunkiorganisaatiossa merkitsee isaisgmaa tyontekijlle. Erityis-
asema johtuu kaupungin toiminnan rahoituksesta kwlostuu kaupunkilaisilta kera-
tyista veroista ja maksuista seka valtionavustiksisoska kaupungin toimintaa ra-
hoitetaan julkisin varoin, asettaa se kaupungimtg&ijat kaupunkilaisten valvonnan
alaisiksi. Jokainen tyontekija on siis omalta asait vastuussa kaupungin maineesta.
kuttaa olennaisesti siihen, minkalainen maine kagple syntyy. (Rauman kaupun-
gin henkildston perehdyttdmisopas 2008, 11.)
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3.8 Tyobehtosopimukset

Rauman sosiaali- ja terveysvirastolla noudatettaxdahtosopimuksia ovat kunnalli-
nen yleinen virka- ja tydehtosopimusta (KVTES), Raltinen ladkarien virkaehtoso-
pimus (LS) seka kunnallinen teknisen henkilostorka4 ja tydéehtosopimus (TS).
Virkasuhteessa oleviin sovelletaan liséksi lakianallisesta viranhaltijasta (KVhl).

(KT KuntatyOnantajien www-sivut 2012)

3.9 Sisainen tiedottaminen

Koko Rauman kaupungin tiedotuksesta seka kaupuydmnisaation sisdisesta tiedo-
tuksesta vastaa viestintapalvelut. Taman lisakBakin hallintokunnalla on kaytos-
saan omia sisaisia tiedotuskanavia. Sosiaali-rjeysviraston nakokulmasta keskei-
simpia tiedonsaantikanavia ovat sisaiset intransdisiaali- ja terveysviraston kotisi-
vut seka Sosiaali- ja terveysviraston oma tiedote.

3.10 Kehityskeskustelut

“Kehityskeskustelu on esimiehen ja alaisen vélitemoitteiden asettamis- ja palaut-
teenantotilaisuus.” Se on osa johtamisjarjestelfadgen avulla organisaation visio
sidotaan yhteen paivittdisen toiminnan kanssa. tfgkeskustelutilaisuudessa on
tarkoitus kayda lapi edellisen kauden toiminta sek@vutetut tulokset. Lisaksi tilai-
suudessa sovitaan uudet tavoitteet tulevalle kéjdelydaan lapi tarkeimmat tehta-
vat seka mietitdan yhdessa alaisen kehittamistar(feomen kuntaliiton toimikun-

ta. 2002, 44.)

Omasta kokemuksestani tiedan, ettd Rauman kaupaurghityskeskusteluja kay-
daan esimiesten ja alaisten kesken kerran vuodkssityskeskustelujen tarkoituk-
sena on keskustella tyontekijan nakokulmasta ty@mttamiseen liittyvista asioista.
Uuden tyontekijdn kanssa olisi tarkoituksen mulalsiyda kolmen kuukauden ku-
luttua tydsuhteen alkamisesta tydhontulokeskusjehka tarkoituksena on kartoittaa
tydsuhteen alun aikana ilmenneitad epéakohtia. Tyigsurhpaattyessa kaydaan esimie-

hen kanssa lahtohaastattelu, jossa kaydaan lapilty@essa ilmenneita asioita.
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3.11 Ty6suojelu

Tavoitteeksi on asetettu tyontekijoiden terveydBaipyto sekd edistdminen, turvalli-
suuden ja tyokyvyn yllapito ja parantaminen sek@tayaturmien ja ammattitautien
ennaltaehkaisy. Tydsuojelutoimenpiteet on saadettyurvallisuuslaissa, laissa tyo-
suojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhtésinnasta seké tyoterveyshuol-
tolaissa. Tyoterveyshuollon jarjestaminen kuuludngntajan lakisaateisiin velvolli-
suuksiin. Lait edellyttavat tydnantajan ja tyonjgkivalista yhteistoimintaa tyésuoje-
lun yllapitamiseksi. Tydsuojelusta vastaa tyosugéhllikké yhdessa tydsuojeluval-
tuutetun kanssa. Tyosuojelupaallikon nimeéa tyjanjoten paallikkd toimii tyon-
antajan edustajana tydsuojeluasioissa. Hanen tetgd\kuuluu yhteistoiminnan jar-
jestdminen tyopaikalla, tydolojen seuraaminen jhitkiEminen. Tarvittaessa hanen
tulee myds puuttua tydoloissa ilmenneisiin puuiiteisHan toimii tyésuojelun yh-
teyshenkilona eri tahojen valilla sekd huolehtortekijoille ja tydtnantajalle tiedot-

tamisesta tyosuojelun sddnndsten osalta. (Meinckarghala-Harmanen 2011, 144.)

Tyontekijoita tydsuojeluasioissa edustaa puolestgdsuojeluvaltuutettu. Valtuutet-
tu on valittava, mikali organisaatiossa tyoskemedaannollisesti vahintddn kymme-
nen tyontekijaa. Tyosuojeluvaltuutetulle valitagséiksi kaksi varavaltuutettua. Tyo-
suojeluvaltuutetun tehtavia ovat vastata esimerkikgika- ja vuosilomakysymyk-

sista, ilmoittaminen havaitsemistaan epéakohdisiadptajalle ja tarvittaessa tydsuo
jeluvaltuutetulle sek& monenlaiset tyon terveejligy ja tyontekijoiden turvallisuutta
koskevien asioiden hoitaminen. Toisaalta, jos asgatioon on valittu luottamus-
mies, kuuluu tydsuojeluvaltuutetun tehtaviin vauokehtia turvallisuutta ja terveytta

koskevista asioista. (Meincke & Vanhala-Harmaneh12a.45.)

Edella mainittujen liséksi voi tydehtosopimuksisdia tydsuojeluasiamiehen asetta-
misesta. Kun henkildstomaara ylittaa 19 tyonteki@@jan on tydpaikalla oltava tyo-
suojelutoimikunta. Aloitteen toimikunnan perustagkis tulee tyonantajalta. toimi-
kunnan jasenet jakautuvat tydnantajan ja tyontelej® edustajiin. Tydsuojelutoimi-
kunnalla ei ole paatdsvaltaa ja sen tehtavat @mbskuin vastaavasti tyosuojeluval-
tuutetulla olisi. Tiedot tydsuojeluasioita hoita@henkildista ja kokoonpanoista on
iimoitettava Tyoturvallisuuskeskukselle. (MeinckeM&nhala-Harmanen 2011, 145-
146.)
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Ty6turvallisuus on yksi tydsuojelun osa-alueistaijaen kuuluu ty6terveyshaittojen
ehkaiseminen. Tyoturvallisuuslaissa on maarattytuty@llisuudesta tyopaikoilla.
Ty6turvallisuudesta huolehtiminen on ennen kaikkginantajan vastuulla, mutta
myos tyontekijoille on asetettu joitain velvoitiitTyoturvallisuuden varmistaminen
vaatii tydnantajan ja tyontekijoiden yhteistyotgidturvallisuuslaki puuttuu tydssa
esiintyvdan hairintdaan, vakivallan uhkaan, saatslksintydskentelya seka antaa
maarayksia vakavaan terveyden tai hengen vaardavjeh tdiden tekematta jatta-
misista. Laki suojelee nuoria tyontekijoita sekdaanmaarayksia heilla teetettavien
toiden rajoista. (Meincke & Vanhala-Harmanen 2Q146.)

Tyosuojeluun kuuluu tydnantajan laatima toimintabina. Se pitaa sisallaan tyon
turvallisuutta ja terveellisyyttd edistavat sekékiykyd yllapitavat toimenpiteet ja
tyoolojen kehittamistarpeet. (Meincke & Vanhala-Manen 2011, 147.)

Tyo6terveyshuolto on tydsuojelun terveytta yllapiadweiminto. Se on lakisaateista ja
sen jarjestaminen on tyonantajan vastuulla. Tyd@anin vastuullinen tytterveys-
huollon jarjestamisesta syntyvista kuluista. Tyéégshuolto voidaan jarjestaa kun-
nan tuottamana palveluna, yksityiselta ostettunlaepana tai tybnantaja voi itse

tuottaa tyoterveyshuoltopalvelut omalla tyotervegsaalla. Kunta luonnollisesti

tuottaa itse tarvitsemansa tyoterveydenhuollon glatvseka myy niita yksityisen

sektorin toimijoille. (Meincke & Vanhala-Harmane@12, 148.)

Tyoterveyshuollon lakisaateisiin palveluihin kuultydntekijoiden ty6- ja toiminta-
kyvyn yllapito ja parantaminen, tydolojen selvitii@ien ja arviointi, tydolosuhteiden
terveellisyyden ja turvallisuuden selvittaminen &glarannusehdotuksien esittelemi-
nen tyonantajalle havaittujen puutteiden tai pamgehdotusten osalta. Paljolti tyo-
paikan olosuhteista riippuu, miten laaja tyoterveyslon tehtavakentta on lain mu-
kaan. Tyonantaja voi halutessaan jarjestaa tyogshumllon palveluja laajemmassa-
kin mittakaavassa. Tyoterveyshuollon osalta tyémant on laadittava kirjallinen
toimintasuunnitelma. Sen sisalt6 muokkautuu tyGgaikoimintojen mukaan, niin
ettd yleisten tavoitteiden lisaksi siihen tulegata tydpaikan olosuhteisiin pohjautu-
vat tarpeet sekd toimenpiteet tarpeiden jarjesekmis (Meincke & Vanhala-
Harmanen 2011, 149.)
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Ty0Osuojelun toteutumisen valvonnasta huolehtiiaalsi ja terveysministerio yhteis-
tyossa alueellisten tydsuojelupiirien kanssa. Tggupiiri suorittaa valvontaa esi-
merkiksi tyopaikkatarkastuksien muodossa. (Meingk&anhala-Harmanen 2011,
150.)

Rauman kaupungin tyoterveyshuolto pyrkii edistamBankiloston terveyttda seka
ennaltaehkaiseméaan sairauksia. Tyoterveyshuoljesiad vakituisille tyontekijdille
tyohontulotarkastuksen sekad sdéanndllisia tervelasamksia tydsuhteen aikana. Tyo-
terveydenhuollon puoleen voi kaantya niin pitkaelssa kuin akillisissa sairausta-
pauksissakin. Tarvittaessa tyoterveyshuolto kigaitsairauslomatodistuksen. Ty6-
terveyshuolto valvoo henkiléston tydskentelyologithtja jarjestaa tarvittaessa kun-
toutusta. Tyoterveysfysioterapeutti huolehtii tygipen ergonomiasta. TyoOterveys-
huolto voi antaa tyontekijalle maksusitoumuksentyiselle erikoislaakarille, mikali
se katsotaan tarpeelliseksi tydkyvyn yllapidon katen Rauman kaupunki kustantaa
ja antaa suositukset henkilostolle influenssardksiita. (Rauman kaupungin intra-
net 2012.)

TyoOsuojelutoiminta on toteutettu Rauman kaupungytanantajan ja tyontekijan yh-
teistoimintana. Tydsuojelu kuuluu oleellisena osghkapaivaiseen toimintaan ja sen
tavoitteena on kehittda tyoyhteisda. Tyosuojeliméaeinéd on valvoa tydskentelyolo-
suhteita. Valvonnalla pyritddn ehkdisemaéan ja véiimeaan tybtapaturmia ja ammat-
titauteja. Tyodsuojelu kartoittaa mahdollisia ty®allisuutta uhkaavia tekijoita ja

pyrkii poistamaan niitd. (Rauman kaupungin intra2@12.)

Ty0Osuojelu- ja tydhyvinvointiin kuuluvia asioita Wungilla hoitaa tyhy-ryhma, jos-
sa ovat edustettuina tyosuojelu, henkilostopalydliterveyshuolto seka lilkkunta-
toimi. Yli 55-vuotiaiden tydntekijdiden tyohyvinvenista ja tydssa jaksamisen tu-
kemisesta huolehtii senioritiimi, joka on perustdtaupungin ikaohjelman toteutta-
mista varten. Kaupungin yhteistyotoimikunta toikéupungin tydsuojelutoimikun-
tana. Tyosuojelutoimikunnan toiminta on lakisddéeigerustuen tydsuojelulainsdé-
dantéon. Tyodsuojelujaosto, jonka jasenia tyosupgllikko ja tydsuojeluvaltuutetut

ovat, valmistelee tydsuojeluasioita. Tydsuojeluwatiéttuja tydsuojelutoimikuntaan
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kuuluu nelja henkiloston jasentad. Jokaisella vaétulla on lisdksi kaksi varajasenta.

(Rauman kaupungin intranet 2012.)

3.12 Tyobaikajoustot

TyoOaikajoustojen on tarkoitus parantaa tyontekijdssa jaksamista. Tyoaikajousto-
jen ansiosta tyontekija voi itse saadella omaaikg@amsa joustojen rajoissa. Tybn
kuormittavuutta voidaan Tyo6terveyslaitoksen mukaahentaa téiden uudelleen or-
ganisoinnilla. Jos tdma ei viela riitéa laskemaaarkuttavuutta, voidaan tyoaikajous-
toa antaa vaikka osa-aikatyon muodossa. TyoOnalastagalkuitenkaan ole velvolli-
suutta osa-aikatyon jarjestamiseen tassa tilardae€bgoterveyslaitoksen www-sivut
2009.)

TyoOaikajoustot voivat kohdistua myo6s paivittaisgddjan joustoihin. Talléin tydaika
voidaan maaritella tietylle aikavélille niin ladglvalilla, etta tyontekijalla on mah-
dollisuus itse valita tietyissa rajoissa toihinotuja l[&htbaikansa. Paivittaista tydaika-
joustoa kaytettaessa tyontekija voi valita tydageaomiin aikatauluihin sopivaksi ja
toisaalta tyontekijan on mahdollista joustaa tySsgamyos tybtehtavien niin vaaties-

sa. (Tyoterveyslaitoksen www-sivut 2009.)

3.13 Yhteistoiminta

Yhteistoiminta kuuluu tydmarkkinajarjestelmédén @ e muodoltaan vuorovaikut-

teista toimintaa tyonantajan ja tyontekijan valilgen tarkoituksena on henkil6ston
sitouttaminen organisaation tavoitteiden tehokkaadeteuttamiseen. Toisaalta yh-
teistoiminta parantaa myos tyéntekijan asemaa sdlantaa henkilostdlle mahdolli-
suuden osallistua tyota ja tydymparistba koskeyaatdosten valmisteluun. Kunta-
alalla yhteistoiminta on jarjestetty luottamusméeggstelman, tydsuojeluyhteistoi-

minnan seka yleissopimuksen mukaisen yhteistoinmateettelyn muodossa. Osal-
listumisen mahdollisuus lisaa sitoutuneisuutta kgéis60n ja sitéa kautta auttaa hen-
kilostoa tuottamaan laadukkaita palveluja. Tuloks@lis ja henkiloston tydelaméan

laatu linkittyvat kiinteasti toisiinsa ja niidenitoivuus parantaa kunnallisen organi-

saation menestysta. (Suomen kuntaliiton toimikud@®2, 30—31.)
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Yhteistoiminnan tavoitteena on tehostaa toimineé parantaa henkiloston tyohy-
vinvointia. Yhteistoimintamenettely siséltda hedkibn kuulemista seka henkiléston
kanssa neuvottelua, jotta henkildstén vaikutusmbisdadet paranisivat. Yhteistoi-
minnan yleisista velvoitteista on sadadetty laisgmantajan ja henkiloston valisesta
yhteistoiminnasta kunta-alalla (449/2007) sek&hkiyosuojelun valvonnasta ja ty6-
paikan tyosuojeluyhteistoiminnasta (44/2006). Lsdkunnallisen tyomarkkinalai-
toksen (KT) yleiskirjeen (7.5.2007), jossa ohjdmssm lain toteuttamisessa. Avoin
yhteistoiminta ja vuoropuhelu johdon ja henkilostédlilla ovat tarked toimivat
Rauman kaupungin johtamisjarjestelmén perustana kegkeisena valineena. Kau-
pungin strategiaan yhteistoiminnan merkitys salitbain: "Jokaisella tydyhteison
jasenella on oikeus hyvaan johtamiseen ja jokaissdimiehelld oikeus hyviin alai-
siin. Yhteistoiminta voi olla joko valitonta tai estuksellista. Periaatteelliset seka
henkilostoa laajalti koskevat asiat kasittelevatistdkselliset yhteistoimintaelimet,
virastojen johtoryhmat seké yhteistyotoimikunta (YT Tyoyksikkoa koskevat asiat
kasitelladn tyopaikkakokouksissa. Tyopaikkakokouksigsuu koolle esimies. Mika-
li tyoyksikon henkiloston jasenista 1/3 sitd kiligsti esittad, tulee tyopaikkakokous
jarjestaa yhteistoiminnan nimissa. (Rauman sosigaliterveysviraston intranetin

www-sivut 2012.)

Yhteistyotoimikunnan tehtaviin lukeutuu Raumalla Geykaupungin tydsuojelutoi-
mikuntana toimiminen. YTT:hen kuuluu 19 jasentast kuusi edustaa tyonantaja-
puolta ja loput henkildstba. Tydsuojelun osaltaefiksi lukeutuvat tydsuojelupaal-
likkd seka nelja (4) tydsuojeluvaltuutettua. Yhtgigoimikunnan toimikausi on nelja
vuotta. Puheenjohtajana toimii vuorottain tyonasmaga henkiléston edustaja. Johto-
ryhman jaseniksi henkiloston keskuudesta valitesesikjasenta seka heille varajase-
net. Henkiloston vaikutusmahdollisuuksia lisda hiéskojarjestdjen mahdollisuus
asettaa henkilostda edustavan henkilokuntaneuvdbtigil). Sen tehtavana on val-
mistella osaltaan yhteistoimintamenettelyssa kiii&é asioita sekd toimia henki-
|6ston sisaisena yhteistoimintaelimena. Mikéli lessi on laaja kehittamishanke,
valitaan kehittamisryhmiin henkiloston edustajidnte@ssa kehittamishankkeen laa-
juuteen. Yhteistyotoimielimiin valitut henkilostgasenet ovat oikeutettuja osallis-
tumaan kokouksiin tydaikana. (Rauman sosiaaliefadysviraston intranetin www-
sivut 2012.)
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3.14 Henkilbkuntaedut

Helsilan (2009, 194-195) mukaan henkilostopalvieuihrkoitetaan palveluja, joko
lakisdateisia tai vapaaehtoisia, joita tydnantajpoéa henkildstélle sen turvallisuut-
ta, terveytta seka viihtyvyytta edistddkseen. Héskbpalveluja voivat kirjailijan
mukaan olla esimerkiksi asuntoasiat, tyopaikkardok&arrastustoiminta, loma- ja
virkistystoiminta, opiskelun tukeminen sekd muuthahaliset henkilostopalvelut.
Asuntoasioiden osalta tybnantaja voi auttaa tydjtékasunnon hankinnassa tai
mahdollisesti antaa organisaation hallussa olev@nabistoja vuokralle. Kaytannossa
avustaminen asunnon hankinnassa voi tarkoittaaaty@pan jattamaéa asunnonha-
kuilmoitusta, jossa se takaa vuokran maksun. Yiénityonantaja voi itse vuokrata
asunnon nimiinsa, jolloin tyontekijd maksaa vuoktainantajalle. Yhteistoiminta-

laissa puhutaan tyésuhdeasunnoista. (Helsila 2088,;195)

TyOpaikkaruokailun jarjestaminen on vapaaehtoiry@ntekijoille tarjottavissa oleva
etu. On tydnantajan edun mukaista osallistua joflapaa tytpaikkaruokailun jarjes-
tamiseen vaikka osallistumalla ruokailukustannuksionipuolinen ja terveellinen
ruokavalio kun tukee tyontekijan tyétehoa ja tydinywintia. Jos ei ole mahdollista
jarjestaa tyopaikkaruokalaa toimitiloihin, voi tydimaja jakaa esimerkiksi ruokali-
pukkeita tai lounasseteleita tyontekijoille. Joissarganisaatioissa ruokailua kehittaa

siihen erikseen valittu ruokalatoimikunta. (Hel21@09, 195)

Organisaatiot voivat kannustaa tyontekijoitaan dstustoiminnan pariin tai jopa tu-
kea sita ottamalla osaa kustannuksiin. Monet osgatiot jarjestavat itse harrastus-
toimintaa esimerkiksi liikuntalajien muodossa. W#eharrastustoiminnan muotona
organisaatiot voivat hankkia paasylippuja erilaigapahtumiin, jotka jaetaan henki-
|6stdlle joko huomattavalla alennuksella tai jopaaiseksi. Etuna voi toimia myos
organisaation etuosto-oikeus suosittujen tapahturpguihin. Etujen on kuitenkin
oltava kohtuullisia ja harrastusmuotoisia seka iKailavoimia, jottei verottaja laskisi

edella kuvattuja toimia veronalaiseksi tuloksi. [¢flé 2009, 195-196)

Loma- ja virkistystoimintaa tyonantaja voi tukea @gmyrahallisesti tai hankkimalla
organisaation omistukseen tahan tarkoitukseen abpilat esimerkiksi lomamakin.

Taman tuen jarjestamisessa painaa paljon se, kpiakan tyontekijat ja tydnantaja
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ovat kiinnostuneita kyseisesta toiminnasta. Joarosgatio ei tarjoa loma- ja virkis-
tysmahdollisuuksia tyontekijoille, voi tyontekij@itistua ammattijarjestdjen tarjon-
taan. Niilla useimmiten on kaikennakoisia lomanttaeiga virkistysmahdollisuuksia
edullisesti. (Helsila 2009, 196)

Erdanlaista virkistystoiminnan tukemista voi ollgdga tyontekijdn vapaa-ajalla ta-
pahtuvan omaehtoisen koulutuksen tukeminen. Tuempioivat kuulua esimerkik-
si kansalais- ja tyovaenopistoissa seka kesékllesgdapahtuva opiskelu. Muita
huomionosoituksia ja etuuksia voivat olla tydmatkgitusten tukeminen seka sisai-
seen suhdetoimintaan sisaltyva tuki merkkipaiviéneptamisessa, palveluaikojen
tayttymisen huomioiminen seka elékkeelle lahdonlgilibuuksien jarjestaminen.
(Helsila 2009, 196)

Rauman kaupunki jarjestdd henkilostolleen erilaigkantamahdollisuuksia tyoky-
vyn yllapitamiseksi ja parantamiseksi. Rauman kalpjarjestad ohjattuja liikunta-
tunteja veloituksetta seka tukee monia yksityisekt@in tarjoamia liikkuntaharras-

tusmahdollisuuksia osallistumalla niista tyontellg&yntyviin kuluihin.

Rauman kaupungin ruokapalvelujen eri yksikdissglkagin tyéntekijd saa henkilo-
kunta-alennuksen ostamastaan ateriasta. Ruokapj@ivebimipisteita 16ytyy moni-

en eri yksikkdjen yhteydesta.

Rauman sosiaali- ja terveysvirasto omistaa ussitataja joko yksin tai yhdessa Sa-
takunnan sairaanhoitopiirin kanssa. Naita asuntiogsto tarjoaa ensisijaisesti tyon-

tekijoilleen.

3.15 Koulutus

Kouluttautumismahdollisuuden tarjoaminen henkildst@n yksi osa henkildston
kehittamista. Suomen kuntaliiton teoksen mukaanutaksen avulla voidaan var-
mistaa osaava henkildsté myos tulevaisuutta agaietlkea henkildston sitoutumis-
ta, motivoida, yllapitaa laadun kehitysta, kehittgdyhteison ilmapiiria, opettaa mo-

niosaajuutta seka lisata vuorovaikutteisuutta @nojen valilla. Koulutussuunnitel-
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missa tulee tydnantajan miettid, koulutuksen lyhyepitk&ntahtaimen tavoitteet se-
k& ketd ja miten koulutetaan. Pohtia kannattaa nsyi@s miten tyonantaja hyotyy

koulutuksesta. (Suomen kuntaliiton toimikunta. 2002-45.)

Rauman sosiaali- ja terveysvirasto tarjoaa monipasti siséisia taydennyskoulu-
tusmahdollisuuksia vakituisille tyontekijoille. Aygasainen koulutustarjonta |6ytyy
viraston intranetistd. Koulutushakemus toimitetaamalle esimiehelle, joka hyvak-

syy tai hylkéda hakemuksen. (Rauman kaupungin iatra@12.)

Kaupunki tukee kuitenkin myds omaehtoista koulwu§imaehtoiseen koulutukseen
hakeutumisen ehdoista on saadetty opintovapaalg@3s$41979 ja 663/1986), laissa
aikuiskoulutustuesta (1276/2000) sekéa kunta-alanutossopimuksessa. Tukea saa-
dakseen koulutuksen tulee vastata ensisijaise8hatytajan tarpeita. Koulutuksen
tulee johtaa joko tutkintoon tai muuten lisata h&rkammattipatevyytta. Tydanta-
jan tulee voida hytdyntdd koulutusta jotenkin oraassminnassaan. Opintojen ta-
loudellisella tuella tarkoitetaan kaytdnnossa oglis& varten myonnettya palkallista
virkavapautta tai tydlomaa. Palkallista vapaatavabsaada vain vakituisessa tai sii-
hen rinnastettavassa tydsuhteessa olevat. Koulgtushyontamisesta paattaa viras-
ton paallikkd. Opintovapaalla tai opiskelujen takisorotteluvapaalla olevien opiske-
lua tuetaan stipendein. Stipendin maarasta paatesgauskohtaisesti. (Rauman so-

siaali- ja terveysviraston intranet 2012.)

3.16 Tasa-arvo tyopaikoilla

Helsilan teoksen mukaan esimiehen on kohdeltav&ilbstba tasapuolisesti iasta,
terveydentilasta, kansallisesta tai etnisesta @&igid, sukupuolisesta suuntautunei-
suudesta, kielesta, uskonnosta, mielipiteesté,egafiieista, ammattiyhdistystoimin-
nasta, poliittisesta toiminnasta tai muusta vasistavseikasta riippumatta. (Helsila
2009, 13.) Velvoite perustuu tydsopimuslain 2 lu@gin. Taman lisdksi syrjintaa
kasitelladn yhdenvertaisuuslaissa (21/2004), jgkgngan lisdksi kasittelee tasapuo-
lista kohtelua. Syrjintékielto koskee myos tyohdabtianteita. Tybnantaja ei myos-
kdan saa soveltaa ilman asiallista syyta epaednipga tydehtoja maaraaikaisiin tai

osa-aikaisiin kuin tavallisiin tydsuhteisiin. Tytraja ei muutoinkaan saa poiketa
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tyontekijoiden tasapuolisesta kohtelusta, jolledritekijan asema tai tehtavat sita
edellyta. (Helsila 2009, 13; Koskinen & Ullakon@@09, 78)

Edella mainitun lisaksi sukupuoleen perustuvanimyén osalta saadetaan erikseen
laissa naisten ja miesten vélisesta tasa-arvogd.886. (2009, 78.) Laki pyrkii kit-
kemaan syrjintad sekad edistaman naisten ja miegtésta tasa-arvoa tyopaikoilla.
Naisten huono asema ty6paikoilla johtuu useimmigekauteen ja aitiyteen liittyvis-
ta tekijoista, jotka hankaloittavat naisten asetyéaaikoilla. Toisaalta laki puuttuu
myo6s isyyteen perustuvaan syrjintadn. Tydnantajaliduu velvollisuus tasa-arvon
edistamisesta. Lain mukaan julkishallinnossa sakdsja valtaa kayttavissa toimie-
limissa joukossa tulee olla naisia ja miehia taséipesti. Yli 30 tyontekijaa kasitta-
vissa organisaatioissa tydnantajan on vuosittaditeava tasa-arvosuunnitelma, jos-
sa kasitellddn palvelussuhteen ehtoja, erityipedkkausta tasa-arvoisuuden nimissa.
Suunnitelma tulee laatia yhteistytssa henkilosténska. (Koskinen & Ullakonoja
2009, 78, 88-89)

4 PEREHDYTTAMINEN

Teoriaosiossa pyrin tuomaan esille Rauman sosi@aterveysviraston nakokulman
asioihin ja siksi on mielestani perusteltua kejm#ssa vaiheessa hieman kohdeor-
ganisaatiosta. Luvun alussa tutustutaan Raumanukgup hallintojarjestelmaan.
Sen jalkeen kasitelladn perehdyttdmista yleensa sek kasittdmia aihealueita niin

teorian kuin viraston toiminnan osalta.

Kohdeorganisaatio on Rauman sosiaali- ja tervegstor jolta sain toimeksiantona
laatia perehdytysopas uusien tyontekijoiden perstkdgen. Virastolla ei ole ollen-
kaan hallintokuntakohtaista perehdytysopasta, je&haisen laatiminen on erittain
tarkeda perehdytyksen onnistumisen varmistamisé)gpaan avulla voidaan var-
mistua siitd, ettd jokainen uusi tyontekija saaeyidukaisen yleisen perehdytyksen

viraston toimintaan, rakenteeseen seka kaytantoihin
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Sosiaali- ja terveystoimi koostuu sosiaali- ja &yslautakunnasta seka sosiaali- ja
terveysvirastosta. Lautakuntaan kuuluu 11 Raunkallgpunginvaltuuston valitsemaa
jasenta. Sosiaali- ja terveysviraston jakautumaséstosalueisiin, tulosyksikoihin,
kustannuspaikkoihin seka niiden tehtavista paasidsiaali- ja terveyslautakunta,
jonka jasenet valitsee valtuusto. Sosiaali- jadgsviraston toimintaa ohjaa viraston
laatima ja sosiaali- ja terveyslautakunnan hyvaksyommintasaantd. Lautakunnan
tehtavana on ohjata, valvoa, kehittda, arvioidsejarata toimialansa viraston toimin-
taa. Rauman sosiaali- ja terveystoimen tehtavangmestaa kaupungin asukkaille

lainmukaiset sosiaali- ja terveyspalvelut.

4.1 Perehdyttaminen, sen tarkoitus ja tavoitteet

"Kjelinin maaritelman mukaan perehdyttaminen omtenpiteitd, joilla edistetdan
uuden tyontekijan tyon hallintaa seka sopeutuntigion ja tyoyhteisoon. Sen pi-
taisi koskea kaikkia rekrytoituja henkil6itd, mybarjoittelijoita, kesatyontekijoita,
tydssaoppijoita, lomittajia, opinnaytetydntekijojgauusiin tehtaviin siirrettyja henki-
|6ita.” Nain todetaan Suomen kuntaliiton toimituskan julkaisussa (2002, 25; 27).
Toisaalta Kjelinin mukaan uuden tyontekijan perdtidyisessa organisaatioon tu-
tustuttaminen on keskeisessa osassa, kun taasisefitiisiin siirtyva tarvitsee en-
nen kaikkea ohjausta uusissa tehtavissa. PerehdgéSsa painotettavat asiat siis
muuttuvat tilanteen mukaan. Tarkeda on tutustupl@ehdytettdva organisaation
toimintaan ja tavoitteisiin sek& antaa kuva tyoipgkosuudesta kokonaisuuden kan-
nalta. Kunta-alalla perehdytyksessa on tarked@&edatinnallishallinnon erityispiir-
teistd seka oman tydyksikdon asemasta siind sekdee@ivistda kokonaisuudessa.
Toisaalta myods perehtyjalla on vastuu omasta agtiindesta perehdyttamisen onnis-
tumisen kannalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 37; 166.

Perehdytyksessa on kyse kouluttamisesta ja tiedssta. Perehdytyksen kaytan-
non toteutuksessa pyritdan helpottamaan henkiltstgpeutumista uuteen tyéhonsa
seka valittomaan tydymparistoonsa. Rauman kaupupegiehdytys pitaa sisallaédn
perehdytyksen viraston tai laitoksen toimintaanygkangin tehtaviin seka hallintoon
yleensa. Perehdyttdminen koskee ensisijaisestaudsanhaltijoita ja tyontekijoita.

Perehdytyksen piiriin kuuluvat kuitenkin myos vartenkilosto siirtyessaan organi-
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saation sisalla uusiin tehtaviin seka takaisin tydpalaava pitkaan poissaollut hen-
kilost6. (Rauman kaupungin perehdytyssuunnitelni&B819

Perehdytyksen onnistuminen on hyvin tarked osanuindekiléston organisaatioon
sitouttamisessa, olemassa olevan henkildston Kehgessa sekd henkildstohallin-
nossa yleensakin. Onnistunut perehdytys synnytygarmkokonaiskuvan organisaa-
tion tavoitteista ja toiminnoista seka saa tyon&ekisitoutumaan organisaatioon.

(Rauman kaupungin perehdytyssuunnitelma 1978.)

4.2 Perehdytyksen vastuut

Perehdyttdmista ohjaavat ty6sopimuslaki, tyotursallslaki seka laki yhteistoimin-
nasta yrityksissa tyon tekemiselle asetettujen &yéden kautta. Ty6lainsdadannon
tarkoituksena on ennen kaikkea suojella tyontekgikeuksia. Toisaalta se asettaa
velvollisuuksia myos tyontekijalle tydnantajaa kadm. Yhteistoimintalaki maaritte-
lee tybnantajan velvollisuudeksi neuvotella as@istontekijgpuolen kanssa, mika
osaltaan lisaa tyontekijan mahdollisuuksia vailalitaeaan ja tyotdan koskeviin asi-
oihin. Tyo6turvallisuuslaki puolestaan pakottaa wtajan tarkastelemaan ty6oloja
seka puuttumaan tydpaikalla tyontekijan tyokykyédteaveyttd uhkaaviin tekijoihin.
TyOlainsaadannon toteutumisen valvonta kuuluu tgfEsuviranomaisille. Muutoin
lainsd&dannoén toteutumisesta vastaavat tyopailohidon lisdksi henkiléstbammat-
tilaiset. Tietysti vime kadessa vastuu tyontekigh lainmukaisesta kohtelusta on
kuitenkin esimiehelld. (Kupias & Peltola 2009, 20:-27.)

Perehdyttdminen ja sen osa-alueet ovat usein @a@@iossa yhden henkilon kontol-
la. Toisaalta isoissa organisaatioissa perehdytystiadinoivat lisdksi henkildsto-
ammattilaiset, koulutuksesta ja kehittAmisestéaazgast yksikko, paikalliset esimiehet
seka nimetyt perehdyttajat. Kun perehdytys on n@mnen tekijan kasissa, tulee heil-
|& olla yhteinen kasitys siita, minka tyyppinen amgsointi perehdyttamisessa on yri-
tyksen tavoitteiden mukainen. liman yhteista linpaehdytys voi olla rikkonaista,
paallekkaista seka sisaltaa toisistaan eriaviditwatapoja. (Kupias & Peltola 2009,
46.)
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Perehdyttdminen Rauman kaupungilla tapahtuu koémadlolla, jotka ovat:
1. koko kaupunkiorganisaation kattava perehdytys
2. hallintokuntakohtainen perehdytys
3. tyodyksikkokohtainen perehdytys

(Rauman kaupungin perehdytyssuunnitelma 1978.)

Koko kaupunkiorganisaation perehdytyksen vastuullkubenkilostopalveluille.
Sosiaali- ja terveysviraston osuudesta perehdysgésgastaa viraston hallinto. Nyt
laadittu perehdytysopas on laadittu vastaamaarhggtgstarvetta sosiaali- ja terve-
ystoimen hallintokunnan osalta. Siten taman opitet§gn lopputuote, perehdy-
tysopas koskee koko sosiaali- ja terveysvirastarkilikuntaa. Kukin yksikké puo-
lestaan maéaarittelee omalta osaltaan henkilon, jordstuulla on perehdyttdminen
yksikon kaytannon tehtaviin. Vastuu perehdytyksemistumisesta on kuitenkin

viime kadessa lahiesimiehella.

Jokaisella tyontekijalla on kuitenkin myos vastunasta perehtymisestaan. Omaan
vastuuseen liittyy itse ohjautuvuus ja itsensagohhen. Itsensa johtamista Mékisa-
lo-Ropponen kuvailee laajaksi ja osittain abstkaktkasitteeksi. Han kuvailee itsen-
sa johtajan tarkastelevan omaa elamaansa ja tyitééinja miten kysymysten kaut-
ta. Jokaisen tyontekijan tulisi miettia tyotaan Nsako-Ropposen esittelemien kysy-
mysten kautta: mitéa haluan saada (elamassanigaydyni aikaan? Mita haluan tavoi-
tella, ja mika on minulle tarkedd? Mitd minun tutebda, jotta saavutan tavoitteeni?
(Mékisalo-Ropponen 2011, 82.)

Itsensa johtaja keskittyy seuraaviin teoksessatégltin asioihin:

1. Ajankayton hallinta ja asioiden priorisointikyky.

2. Omasta urakehityksesta huolehtiminen ja oman ty@lintean ottaminen si-
saltden jatkuvan elinikdisen oppimisen sekd kywymnistaa ja hyddyntaa
omia vahvuuksiaan ja osaamisalueitaan.

3. Oman vastuullisuuden sisaistdminen, oman tyon joiman ja yhteisiin paa-
toksiin sitoutuminen.

4. Tyo6yhteison ilmapiirista vastuunottaminen.

(Mékisalo-Ropponen 2011, 82.)
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Itsensa johtamiseen kuuluu myos riittdvan hyvéutse, jolloin voidaan rehellisesti
daneen todeta, missé olen péateva ja voin ohjastakin, ja toisaalta, mitka aovat
alueita joissa tarvitsen muiden apua.

(Mékisalo-Ropponen 2011, 85.)

4.3 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdytettdva on aina tutustutettava tyopaikaryisik pelisdantoihin, tydsuhteen

alkuun liittyviin asioihin, taustatietoihin, orgaaation arvoihin, strategiaan seka
kaytantdihin. Kupias & Peltolan (2009, 103) mukaenehdytettavaéan on hyva ottaa
yhteytta valinnan jalkeen, jotta perehdytyksen kKowrija saa tarkeaa tietoa perehdy-

tyssuunnitelman laatimista varten. (Kupias & Palta009, 103.)

Perehdytyssuunnitelmaa laadittaessa tulee mietii@ uudelle ihmiselle tai uusiin
tyotehtaviin siirtyvalle pitdaa opettaa ensimmaiggivan aikana, enta ensimmaisen
viikon tai ensimmaisen kuukauden aikana? Kupiase&dfan (2009, 105-107) teok-
sessa tyontekijan ensimmaiselle péaivélle ehdotekaiegisimpien kaytannén asioi-
den hoitamista. Ensimmaisen viikon aikana puolestgantekija pitaisi perehdyttaa
niin hyvin, ettd han paasee kiinni téihin. Ensimseéi kuukauden aikana tyontekijan
tulisi voida paasta hyvin kiinni tuottavaan tyohétéinen tulisi tuossa ajassa jo voida
esittdd omia ndkemyksidan. Kuukauden kuluessa ghgnetvastuu siirtyy usein pe-
rehtyjélle itselleen. (Kupias & Peltola 2009, 106+)

Aloitin perehdytysoppaan laadinnan syksylla 201dinleksiannon tydlle sain Rau-
man sosiaali- ja terveysvirastolta joskus kesdll#12 Silloin aloitin oppaan suunnit-
telun. Varsinaisen materiaalin hankinnan ja kitjsiyon aloitin vasta syksylla. Syk-
syn 2011 kirjoitin perehdytysopasta ja hyvaksytopaan ajoittain suunnittelupaalli-
kollamme, joka vastaa viraston opinnaytetdiden amjgesta. Talven ja kevaan mit-
taan 2011-2012 jatkoin oppaan Kkirjoittamistyotéaett kevaalla oppaan rinnalle
myo6s teoriaosuuden Kkirjoitettavaksi. Hankin teonvagten materiaalia jo ennen sen
Kirjoitustyon aloittamista, mutta olen taydentamgoriamateriaalia pitkin kirjoitus-

prosessia. Perehdytysopas meni laatutyéryhmanauadsi ja kommentoitavaksi

huhtikuussa 2012 ja kommentit sovittiin toimitettesr minulle viimeistaan 10.5.
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Sain kiitettavasti palautetta ja ihan asiallisiaj&kosehdotuksia. Muutamia asiavirhei-
ta ja puutteita tydssa oli. Seuraavaksi perehdgigsanenee johtoryhman luettavak-
si, jonka tehtavana on hyvéaksya tyd, mikali setédyheidan vaatimuksensa tyolle.

Perehdytysoppaan nykyinen versio tulee taman opiaty@n liitteeksi.

4.4 Perehdytyksen toteutus ja seuranta

Rauman kaupungilla perehdytysta toteutetaan petgbalypaiden sekd muun mate-
riaalin avulla etta kaytannon tyon opastuksellasaksi perehdytyksen edistymisté
seurataan ja lopulta viela arvioidaan sen onnigtemijotta voidaan varmistaa pe-
rehdytyksen laatu. Ennen tydsuhteen alkua tai vétaan tyosuhteen alussa tyonte-
kijalle/viranhaltijalle jaetaan perehdytysmaternaalPerehdytysmateriaalin on jo it-
sessaan tarkoitus tutustuttaa uusi tyontekija/nigdtija toimintaymparistéon, tyos-
kentelytapoihin seka antaa kokonaiskuva organisstatija sen toiminnasta. Tydsuh-
teen alussa uudelle tyontekijalle maaritellaan Hénjoka ohjaa tyontekijan pereh-
dytysta ja jonka puoleen uusi tyontekija voi kaslddyotilanteissa kdantyd. Perehdy-
tys varsinaisiin tyotehtaviin tapahtuu kunkin yldsksisalla, yksikon laatiman pe-
rehdytyssuunnitelman mukaisesti. Perehdytyksereat&sta ja sen onnistumista seu-
rataan muun muassa perehdytyssuunnitelma ja pdydisén seuranta -lomakkeiden
avulla. Perehdytystilaisuuksia kaupungilla jarjgsie kesan kynnyksella uusille ke-

satyontekijoille.

Rauman kaupungilla perehdyttdmisprosessin etenansisarannassa toimii apuna
perehdyttdmissuunnitelma-lomake. Yksikon esimigttda lomakkeesta aluksi seu-
raavat tiedot tyontekijasta: nimi, virka- tai teld@imike, osasto / yksikko, palveluk-
seen tulopaiva, suunnitelman laatimispaiva, pergfaysaika alkaa, perehdyttamis-
aika paattyy, lahin esimies sekéa perehdyttaja. Téjallieen esimies laatii perehdy-
tykselle aikataulun ja méarittelee vastuuhenkilinkin osa-alueen osalta kirjaamalla
ne perehdyttamissuunnitelma-lomakkeelle. Lopukishies, perehdyttdja ja perehdy-
tettava allekirjoittavat suunnitelman. Perehdyt&pmosessin edetessa lomakkeeseen
tehdaan merkintdja "toteutuminen” - sarakkeeseerkiks perehdytyksen eri vai-
heiden toteutumisesta kaytanndssa. (Rauman kaupupgiehdytyssuunnitelma-

lomake, liitteend)
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Perehdytysopas on tarkoitus ottaa kayttoon hetivedmistuttua. Nyt kirjoittamani
versio on paperinen versio tyosta, mutta tulevdtauajatellen tyd muutetaan sahkoi-
seen muotoon ja sen muokattavuutta helpotetaaittimélla asioita eri sivustoilta
tyohon. Perehdytysoppaan on tarkoitus valmistudkeasm alussa ja sen kayttoonot-
to suoritetaan heti, kun tyd on hyvaksytetty vioasjphdolla. Tydon muuttamista sah-
koiseen muotoon kehittelen yhdessa suunnittelugéihme kanssa.

4.5 Perehdytyksen onnistumisen arviointi

Perehdytyksen onnistumista arvioidaan erillisetiéndkkeella keratyn tiedon perus-
teella. Lomakkeella keratyn tiedon perusteelladatidlaan perehdytyksen onnistu-
mista ja saadaan tietoa sen puutteista. Lomakkaegssaan prosessia ajatuksen
"kehittdmisen raameina ovat siis tulokas, tyo jaytpparistd, mittareina alkuunpaéasy
ja tarvittava itsenaisyys” kautta, kuten Kupias &ltBla (2009, 46) kirjassaan asian
iimaisevat. Lomake mittaa tulokkaan perehtyneisyyftoympéariston, tyotehtavien

sekd omien ominaisuuksiensa kautta. Toisaalta B§ndpi perehdytyksen onnistu-
mista kokonaisuutena ensimmaisten kuukausien aik#raarvioi lomakkeen avulla

my0Os omaa aktiivisuuttaan perehdytysprosessin aikaka sen vaikutuksia lopputu-
lokseen. Lomakkeessa arvioidaan rintarinnan ty@timausten kohtaamista perehty-

jan taitojen ja oppimisprosessin lopputulosten kanfKupias & Peltola 2009, 46.)

5 TYON TAVOITE, TARKOITUS, TUTKIMUSONGELMA JA
TEOREETTINEN VIITEKEHYS

5.1 Tyon tavoite ja tarkoitus

Tybn tavoitteena oli perehdytysoppaan kokoamineanfa sosiaali- ja terveysvi-
rastolle. Entisella sosiaalitoimistolla oli oma @ledytysoppaansa, mutta terveystoi-
mella ei. Kun virastot yhdistyivat 1.1.2011, synsglkea tarve yhteiselle perehdy-
tysoppaalle. Opas on tarpeellinen, silla kokonaiakuluominen uudelle tyontekijal-
le virastosta organisaationa on haasteellistagarosaation koosta johtuen. 1.1.2012
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alkaen virastojen toimintoihin liitettiin Raumaruakairaalan toimintoja, joka jalleen
laajensi viraston tehtavakenttda. Jatkuvat muutokstisivat varmasti aihetta op-
paaseen tutustumiselle nykyistenkin tyontekijoiteskuudessa. Vaittaisin, etta var-
sinkin Rauman aluesairaalan tyontekijoille opasidrityisen tarpeellinen, koska he
toimivat aikaisemmin kokonaan eri tyGnantajan, Bataan sairaanhoitopiirin, pal-

veluksessa.

Oppaan kasittelemien aiheiden ymparilta virastetokannoista 16ytyy paljon tietoa.
Ongelmana onkin, ettd tieto on hyvin levallaan dik#oa yhteen, riittdvan laajasti
kokoavaa materiaalia ole. Taman opinnaytetyon tamallisen osuuden on tarkoitus
tuoda ratkaisu tuohon ongelmaan. Toinen ongelmappaan rajaaminen. Tietoa on
tosiaan paljon sisaltaen paljon yksityiskohtaigttot. LOytyy materiaalia koko kau-
punkiorganisaatiota koskevista asioista aina ykitkktaiseen materiaaliin. On mie-
tittdva myos, mitkd asiat ovat tarkeita virastomem tydntekijan kannalta, mutta so-

pivat kuitenkin kaikille tydpisteesta riippumatta.

Tarkoituksena on koota perehdytysopas, joka lu@hyeiskuvan sosiaali- ja terve-
ysvirastosta organisaationa, tutustuttaa lyhyestiston toimintoihin ja taustoihin
sekd antaa tietoa viraston yleisista kaytannostaglvelussuhdeasioista. Perehdy-
tysoppaasta on tarkoitus tehda koko viraston hésikib palveleva yleisteos. Pereh-
dytysopas on tarkoitettu sosiaali- ja terveysvoadtenkiloston kayttdon avuksi tyo-
ymparistoon ja kaytantoihin tutustumisessa.

Oppaaseen kootaan materiaalia sosiaali- ja teriragson uuden tyontekijan nako-
kulmasta. Materiaalia kasitellaén yleisella tasojtdata se soveltuisi tasapuolisesti
viraston eri toimialueiden henkiloston kayttbonagasolisesti. Tyosséa otetaan huo-
mioon kuitenkin palvelussuhdeasioita, vaikka natékasitelty myods keskusviraston
kokoamassa materiaalissa. Tama siksi, ettd uustdkia voisi saada riittavan kat-
tavasti tietoa yhden oppaan avulla. Tarvittaessa V@ tutustua soveltuvin osin
myo6s kaupungin oppaaseen. Toimeksiantaja oppaditises saisi olla paallekkainen
kaupungin oppaan kanssa, vaan sen on tarkoitukalipungin opasta informatiivi-

sesti taydentava.
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5.2 Tutkimusongelma

Tutkimuksen paaongelmana tassa tyossa oli peresmyppan kokoaminen Rauman
sosiaali- ja terveysvirastolle. Se oli rajattavalelisesti, jotta se palvelisi kattavasti
koko viraston henkilokuntaa pysyen silti helppoliseina ja sopivan suppeana. Ala-
ongelmina oli selvittda: Mitd toimeksiantajan tomot pitavat sisalladn nykyaan?
Mihin kaikkeen uusi tyontekija tulee nykytiedon psteella perehdyttdd? Tavoittee-
na oli naiden kysymysten vastausten perusteeltalparehdytysopas kohdeorgani-

saatiolle.

5.3 Materiaalin hankinta

Materiaalia 1ahdin hankkimaan ensin perehdytysopgazkoamista varten ja vasta
perehdytysoppaan koottuani siirryin teoriamatenmalaankintaan. Syyna tahan oli se,
ettd perehdytysoppaan laatimisella oli kireampataklu kuin itse opinnaytetyon laa-
timisella. Materiaalia perehdytysopasta varten sieréviraston eri tietokannoista
kayttaen hyvaksi seka kaupungin hallintokuntiereigid, etta viraston omia tietoléh-
teitéd. Palvelussuhdeasioita koskevaa materiaakaté&inlexin www-sivustolla seka
kaupungin yhteisia tietokantoja lapikaymalla. Viasyhteisia kaytantdja kootessani
viraston ja kaupungin tietokannoista oli jotain ty# mutta suurin osa kootusta tie-
dosta oli kaytannossa opittua. Sosiaali- ja terviegston organisaatiosta, toimin-
noista, arvoista ja toiminta-ajatuksesta loysitogeviraston toimintasaannosta, Laa-
tukasikirjasta ja Rauman kaupungin Kkotisivuilta.

Teoriaa osuutta aloin kasailla vasta valmiin peyysbppaan ymparille. Teoriassa
halusin kasitella kunta-alaa ja sosiaali-alaa gissekd kayda lapi perehdytysop-
paassa lapi kaytyja asioita teorian kannalta.

Tutkimusongelmaa lahdin selvittdmaan teoriamatknigeerusteella. Lopuksi suori-
tin haastattelun, jossa haastattelin viraston sittefupaallikkéa. Hanelta kysyin ha-
nen mielipidettdan perehdytysoppaan siséltovaatsstk sekd kootun oppaan koh-
taamisesta noiden vaatimusten kanssa. Kysyin [Enelts, mitd hanen mielestaan

oppaassa tulisi viela olla.
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5.4 Haastattelun tulokset

Tybn alussa pidin palaveria kahden viraston haligza tyoskentelevan henkilosto-
asioita hoitavien henkildiden kanssa sekd yhdeteaiim, joka on aikaisemmin
koonnut yksikoille perehdytysmateriaalia. Olimmepiseet toimiston esimiehen
kanssa, ettd voisin kayttdd heita tyoni arvioijgekd kehitysehdotuksien antajina.
Taman liséksi tyoni varsinaiseksi ohjaajaksi asietetiraston suunnittelupaallikko,
joka vastaa virastolle tehtavien opinnéaytetdidejagksesta. Hanen kanssaan olem

me kayneet useaan otteeseen lapi oppaan rakemsiti@ltoa. Olen pyrkinyt jaka-
maan tyoni luettavaksi mahdollisimman monelle,gattahdolliset puutteet ja vir-

heelliset tiedot tulisivat korjatuiksi.

Perehdytysoppaan sisallén arvioimiseksi seka saittémiseksi haastattelin sosiaa-
li- ja terveysviraston suunnittelupdallikkba. Kysyhanen nakemystaan siitda, mita
perehdyttdmisen tulisi pitdd sisalladn sosiaalitejgeysvirastolla ja mitd perehdy-
tysoppaassa tulisi kasitella. Kysyin myos, mité@aitulisi jattad oppaan ulkopuolel-
le. Viraston rakenteessa on muutaman viime vuodema tapahtunut suuria muu-
toksia ja siksi kysyin myos, minkalaisia muutoksia ovat olleet. Nain jalkikateen
ajateltuna, sopivampi kysymys olisi varmaankin plaita miten muutokset ovat vai-
kuttaneet henkilostoon seké uusien asioiden petgtndigeen. Se oli kuitenkin asia,

jota halusin kysymyksellani selvittaa.

Halusin haastattelun kautta myds selvittdd, mitgnrhsuunnittelup&aallikon mielesta
oppaan sisaltd vastaa sita, mita sen pitaisi asaKysyin myds, onko opas tarkoi-
tuksen mukainen ja miten sitéa on tarkoitus hyodgnkaastateltava oli jonkin verran
mukana perehdytysoppaan kokoamisprosessissa jekg#gn haneltd myos, miten
prosessi hdanen mielestddn sujui. Lopuksi kysyitayimita oppaassa pitéisi viela

tuoda esille.

Haastattelun toteuttamiselle kasvotusten oli l@alika mahdotonta 16ytda sopivaa
aikaa, koska aikaa sen suorittamiseen oli niin malsen vuoksi paadyin haastatte-
lemaan viraston suunnittelupaallikkdd hyvin epatavaaisella tavalla eli toimitta-

taukset olivat melko lyhyita ja olenkin nain jalktleen sitéd mieltd, etta haastattelu
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olisi pitanyt ehdottomasti suorittaa kasvotustea.eb kuitenkaan ollut mahdollista

aikataulujen puolesta.

Haastateltava vastasi kysymykseen, mita perehdytémpitaa sisallaan sosiaali- ja
terveysvirastolla, ettd perehdyttaminen on osastoratoiminnanohjausjarjestelmaa.
Tuon jarjestelman pohjalla toimii ISO 9001:2008tlstandardi. Haastateltavan mu-
kaan laatustandardin viitekehykseen kuuluu uudéntekijan, opiskelijoiden seka
pitkaan poissaolleiden tyontekijoiden perehdyttéaninHanen mukaansa oppaassa
tulisi kasitella viraston keskeiset toimintaperiaat sekd henkilostbasioihin liittyvia
seikkoja. Oppaan ulkopuolelle suunnittelup&allikdukaan tulisi jattdad Rauman
kaupungin oppaassa esitellyt yleiset asiat sekékdklen omissa laatuoppaissa kasi-
tellyt asiat. Niita voitaisiin vaikka linkittaa ualiiseen oppaaseen. Tarkoituksena on
kuitenkin valttaa eri perehdytysmateriaalien p&d#esyyksia eli turhaa toistoa. Op-
paan kasittelemét asiat eivat saisi keskittyd mgasHiikaa yksityiskohtiin, jotta op-
paan pitdminen ajan tasalla olisi mahdollisimmaitppea. Haastateltava on sita
mielta, etta perehdytysopas ja opinnaytetyo tydishd selkeasti erillisina teoksina
toisiinsa nahden. Oppaan rakennetta on hanen mskaaela tiivistettava seka sel-
kiytettava kayttajaystavallisemmaksi.

Organisaatiossa viime vuosina tapahtuneina muutaksaastateltava mainitsee sosi-
aali- ja terveysviraston liittymisen Rauman kaugonganisaatioon, kahden eri toi-
mielimen yhdistymisen sosiaali- ja terveysvirastoksoden 2011 alusta sekd Rau-
man aluesairaalan liittymisen sosiaali- ja tervégsion toimintoihin vuoden 2012
alusta. Oppaan kokoamisprosessin han kokee ondslekai, koska tydlle ei ollut
maaritelty selkeéasti yhtd ohjaajaa. Haastateltdvkobemuksensa mukaan mukana
oppaan laadinnan ohjauksessa vasta tyon loppussheldan olisi toivonut tyén oh-
jausprosessin olevan selkeampi ja tiiviimpi, koskanaytetyo oli toimeksianto so-
siaali- ja terveysvirastolta. Kootun perehdytysappaan kokee tarpeelliseksi. Opas
on tarkoitus liittda osaksi laatujarjestelmaa a sillaan hyéodyntamaan uuden tyon-
tekijan/opiskelijan perehdytyksessa. Opas tulla@meh mukaansa jalkauttamaan eri
yksikoihin.

Haastattelun perusteella onnistuin siis rakentantggraan sisallosta melko hyvan.

Sisalto kaipaa viela kuitenkin muokkaamista. Sodtarkoitus tehda tiiviimpi ja sel-
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kedmpi kokonaisuus. Opas kuitenkin kasittelee kattt asioita, joita haastateltavan
sisaltovaatimusten mukaan siina tulisi olla. Oppaam kuitenkin viela ylimaaraista
tekstia, joka siina ei tarvitse olla, joita on taitkis viela karsia. Kysymys, jossa kasi-
teltiin virastossa viime vuosina tapahtuneita musi@, ei vastannut mielestani sita,
mit& sen avulla oli tarkoitus selvittdd. Kysymykdeéalla olisi pitdnyt kysya, miten

muutokset vaikuttivat viraston toimintoihin ja skautta henkiloston osaamiseen ja
muutosten tuomiin vaikutuksiin. Ohjausprosessillaliit selkeda sille nimettya oh-

jaajaa vaan opasta kaytiin lapi eri kokoonpangélaiksi ohjausprosessi jai hieman
rikkonaiseksi. Haastateltava koki, etta hanen alkea vastata kysymyksiin, koska
han ei ole ollut mukana prosessissa alusta alkd&m.kokee oppaan laadinnan ohja-

uksen jaédneen liilan pienelle huomiolle.

5.5 Teoreettinen viitekehys

Teoreettinen viitekehys (kuva 2) on kasattu tesaasasiteltyjen asioiden pohjalta.
TyOn teoriaosuudessa siis kasiteltiin koulutusésatarvoa, tydehtosopimuksia, si-
sdaista tiedotusta, henkilokuntaetuja, kehitysketghua, yhteistoimintaa, tydsuojelua,
tybaikajoustoja seka palvelussuhdetta. Pohjan#ateateriaalin valinnassa kaytettiin

niiden ndkdkulmaa kunta-alaan aina kun se oli mbiktn

Kuva 2. Teoreettinen viitekehys

[ Palvelussuhc ] [ Koulutus ]
[ Ty(‘jaikajoustot] \ Ty('jehtosopimuk- ]
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Sisdinen tiedottaminen]
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[ Yhteistoiminta ] [ Kehityskeskustelut] [ Henkilostbedut ]
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6 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Prosessin paatteeksi voin todeta, etta tyovaihgilgestys oppaan laadinnasta opin-
naytetyodraportin kirjoittamiseen olisi pitanyt eliidonasti olla normaalin kaytannén
mukainen. Tassa jarjestyksessa opinnaytetyon telamoli hyvin tydlasta ja haas-
teellista, kuten ohjaajakin asiaa kerran arvioerDbpinnaytetyotd kasatessani huo-
mannut, etta kirjoittaminen on paljon yksinkertamp@aa ja ylimaaraisilta muutoksilta
rakenteeseen saastytaan, jos aloitusvaiheessdked seunnitelma. Omalla kohdal-
lani suunnitelma oli viela aika rakentumaton. Lisidlydvaiheiden hankala jarjestys
aiheutti hankaluuksia seka oppaan, etta opinndytetgkenteen suunnittelulle. Ka-
sailin opinndytetyon aivan painvastaisessa jafesstysa kuin olisi pitanyt eli ensin
laadin oppaan, sitten kokosin teoriaosuuden opimtyiile ja lopuksi suoritin haas-
tattelun. Haastatteluosion lisddmisesta opinnayhéiy paatettiin kuitenkin vasta
niin myohaisessa vaiheessa, ettd haastattelunkitiswasta, kun opinnéytetyo ol
jo pitkalti valmiina. Silla voi toki olla vaikutuatviela oppaan sisaltoon, koska op-
paan kehittamista jatketaan viela lopulliseen montdpinnaytetydssa kasiteltyihin

asioihin se ei kuitenkaan paljon enda voinut vaikut

Perehdytysoppaan sisaltoon olen melko tyytyvaimkentenkin, nyt kun olen saanut
opinnaytetyoraportin kirjoitettua, ajattelen, ettddlté muistuttaa enemman opinnay-
tetyota kuin perehdytysopasta. Sen vuoksi opasakayeld hiomista. Tyo on kui-
tenkin mielestani hyvin informatiivinen ja vastaga/im jokaisen virastolla tydskente-
levan tarpeita, jos tarkastellaan opasta yleisptghsen nakokulmasta. Jos aikaa
opinnaytetyon tekemiseen olisi ollut kaytettavies&mman, olisin kirjoittanut teori-
asta nykyista kattavamman. Mielestani erityisendd@yepinnaytetydssani on kunta-
alan, sosiaali- ja terveydenhuollon kuvaileminekésgosiaali- ja terveysalan tulevai-
suuden ndkymien esille tuominen. Niitd oli erityismielenkiintoista kirjoittaa ja
niille oli mielestani selkea tarve. Kokonaisuudenmyartamisen kannalta on tarkeaa

tietda jotain kunta-alasta seka sosiaali- ja tedeapuollosta.

Teorian ja kasiteltyjen asioiden toteutus Raumampkagilla kulkivat monessa ra-
portin osassa rinta rinnan, mika mielestani autikgaa hahmottamaan asioita myos

kaytannon kannalta. Usein naiden raportissa kégaal asioiden lukeminen saattaa
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olla aika tylsaa, mikali asioita ei valilla kasltetekstissa myds kaytdnnon nakokul-
masta. Opinnéaytetyon lopputuloksena syntyi perglsidydas, joka ainakin haastatte-
lun perusteella onnistui hyvin. Opasta on silti&itarpeen kasitella kayttajaystaval-

lisempé&an muotoon.

Tutkimuksen tavoitteet, tarkoitus ja tehtava taytiy mielestani ihan kuin oli suun-
niteltukin. Aikataulutus oli ainut, joka poikkesugnnitellusta. Jatkotutkimuksen ai-

heena voisi késitella perehdytyksen onnistumiseioi@nin prosessia.
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PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

Nimi

Virka- tai tehtavanimike Osasto/yksikko

Palvelukseen tulopaiva Suunnitelman laatimispaiva

Perehdyttdmisaika alkaa ---/--- Perehdyttamisa#ééttyy ---/---

Lahin esimies: Perehdyttdja

Perehdytyksen sisalto Vastuu Suunniteltu toteutus (ta-| Toteutu-

pa/aika) minen
esimies perehdytys- |suullinen esittely/ vko x (merkinta
S tutustumiskaynti/ vko x Un - EeE
kayty lapi)

1. *Yleisperehdytys Rauman
kaupunkiin ja sen tehtavii
seka omaan osastoon/ yk-
sikkdon

=)

* Alkukeskustelu
esimiehen kanssa:

« Kaupungin strategiset
tavoitteet

* tavoitteiden kytkeytymi-
nen oman hallintokun-
nan/




yksikdn tavoitteisiin
* johtamisjarjestelma
* paatoksentekojarjestelma

2. Toimintatavat organisaati-

0ssa

e arvot

« kaupungin tydntekijan

erityisasema;

(mitd henkilostolta odo-

tetaan, ulkoinen olemus,

tybasu, kaytos)

* asiakaspalvelu (sisdinen
ja ulkoinen asiakas)

* salassapitovelvollisuus

« tasmallisyyden merkitys
tyOyhteistssa

3. Tutustuminen omaan ty6-

yksikkoon
* henkilostd ja heidan
tehtdvansa

* asiakkaat, muut
sidosryhmat

* yksikén toimintatavat

* oma tyopiste, kulkutiet,
henkilokunnan tilat,

avaimet,kulunvalvonta,haly-

tysjarjestelmat

* sdilytystilat

¢ kaytannon asiat (posti,
kopiokoneet, puhelimet,
toimistotarvikkeet yms.)

¢ ATK-asiat (tunnukset,
tietoturva, osaamisen
varmistaminen)

* kiertokaynti

4. Tutustuminen omiin tyotel

taviin
« omat tehtavat, vastuut,
ty6ohjeet

* oman tyon tavoitteet,
laatu ja merkitys koko-
naisuuteen

« tyovalineet, laitteet

e apuvdlineet, suojaimet

« ergonomia, elpymisliikun-
ta

« oman tehtdvan riskiteki-
jat




5. Tyobaika ja tyovuorot

* koeaika ja sen merkitys

« tybajat ja —-vuorot, vuo-
ronvaihto, ylityot

* ruoka- ja kahvitauot

* |omat, sairauspoissaolot,
muut poissaolot, poissa-
oloista sopiminen

6. Palkka-asiat
« palkka ja palkanmaksu
o erillislisat
» sairausajan palkka
¢ loma-ajan palkka, loma-
rahat- ja korvaukset
« verokortti
¢ luontaisedut

7. Tyobterveyshuolto, tydsuojs
lu

« tybhoéntulotarkastus

« tyobterveysasema, tyoter-
veyshuollon palvelut

* ensiapuohjeet, ensiapu-
kaappi

e tydtapaturmat

« paloturvallisuusohjeet

« vakivallan uhkatilanne
(menettelytavat)

* menettelytavat muissa
hairié- ja poikkeustilan-
teissa (kiinteistd, sahko
jne.), vaestonsuojelu

D

8. Sisdainen tiedottaminen
* ilmoitustaulu
« palaverit
« tiedotteet
« lait, asetukset, ohjeet

9. Henkiloston koulutus ja ke

hittaminen
+ perehdyttamisaineisto ja
sen kaytto

* koulutusmahdollisuudet,
lisa- ja tdydennyskoulu-
tus

* omaehtoinen kouluttau-
tuminen ja sen tukemi-
nen

« muut kehittdmismahdolli-
suudet

* ammattikirjallisuus- ja




lehdet

10. Henkil6ston liikunta- ja
virkistys
e tuettu liikunta

« yhteiset virkistystilaisuu-
det

11. Muut asiat (tdydenna tar-
peen mukaan)

Allekirjoitukset:

esimies perehdyttaja

perehdytettava



LIITE 2

27.5.2012 suoritetun haastattelun kysymykset:

1. Mita perehdyttdminen pitaa sisallaan sosiaaliejadysvirastolla?

2. Mita asioita sosiaali- ja terveysviraston perehdgppaassa tulisi kasitella?

3. Mita asioita tulisi jattda oppaan ulkopuolelle?

4. Minkélaiset muutokset ovat vaikuttaneet viime voasviraston organisaa-

tiorakenteeseen ja sen toimintoihin?

5. Kuinka hyvin opas vastaa siséll6ltdan sita, mitéreeelestasi pitaisi sisaltaa?

6. Kuinka hyvin oppaan kokoamisprosessi mielestasii3uj

7. Onko opas tarkoituksen mukainen?

8. Onko jotain, mitd oppaassa pitaisi viela tuoddesail

9. Milla tavoin opasta on tarkoitus hyodyntaa?

Vastaajana oli viraston suunnittelupaallikkeo.
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1 PEREHDYTYKSEN MENETTELYOHJE

1.1 Perehdyttdminen
1.1.1 Perehdyttaminen ja perehdytyksen tarkoitus
1.1.2 Méaaritelmat
1.1.3 Perehdytysoppaan laajuus

1.2 Perehdytyksen toteutus ja seuranta
1.2.1 Perehdytyksen toteutus
1.2.2 Perehdytysprosessin etenemisen seuranta

1.2.3 Perehdytyksen onnistumisen arviointi

2 VIRASTON KESKEISET KAYTANNOT
2.1 Palvelussuhde
2.1.1 Palvelussuhteen luonne
2.1.2 Noudatettava tydehtosopimus
2.1.3 Koeaika ja sen merkitys
2.1.4 Tyobaika ja kulunvalvonta
2.1.5 Tydjarjestys
2.1.6 Palkanmaksu
2.1.7 Vuosilomat
2.1.8 Perhevapaat
2.1.9 Elaketurva ja vakuutukset
2.1.10 Yhteistoiminta ja ammatillinen jarjestobonta
2.1.11 Kehityskeskustelut
2.1.12 Virkamatkat
2.1.13 Tyosuojelu ja tydterveyshuolto
2.1.14 Henkilokuntaedut
2.1.15 Koulutus
2.1.16 Vaitiolo ja salassapitovelvollisuus
2.2 Kaytannon asiat
2.2.1 Sosiaali- ja terveyslautakunnan seka johtorgh
kokoontumiset

2.2.2 Sisainen tiedottaminen



2.2.3 Yhteystietoluettelot

2.2.4 Atk-tiimi ja tietohallinto
2.2.5 Poissaoloista ilmoittaminen
2.2.6 Tyopaikkaruokailu

2.2.7 Suojavaatetus

2.2.8 Avaimet ja henkilokortti
2.2.9 Puhelinasiat

2.2.10 Sahkoposti

3 SOSIAALI- J ATERVEYSVIRASTON TOIMINNOT
3.1 Arvot, toiminta-ajatus ja tavoitteet
3.2 Taustat, omistussuhteet ja asiakkaat
3.3 Laatujarjestelma
3.4 Toimipisteet
3.5 Toiminnot
3.5.1 Talous- ja hallintopalvelut
3.5.2 Avoterveydenhuolto
3.5.3 Ymparisttterveydenhuolto
3.5.4 Terveyskeskussairaala
3.5.5 Sosiaalipalvelut
3.5.6 Vanhuspalvelut
3.5.7 Rauman aluesairaala
LAHTEET
LITTEET
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PEREHDYTYKSEN ONNISTUMISEN ARVIOINTI

Lomakkeen tayttavat kaikki uudet ja siirtyvat tyékitat tydskenneltydan uusissa tehtavissa

noin 6 kuukautta. Lomake palautetaan suoraan windsallintoon sisdisessa postissa.

Missa yksikdssa tyoskentelet?

Montako kuukautta on kulunut nykyisten tehtaviesitaksesta?

Arvioi seuraavia perehdytyksen osa-alueita asteiktd 1-5:
(1=erittain huono, 2= huono, 3= ei huono, eika hydahyva, 5=erittdin hyva)

1. Minké& arvosanan antaisit perehdytykselle koksunatiena?

2. Miten hyvin koet perehtyneesi perehdytysjaks&ara virasto-organisaation toimintaan

seka sen toimintoihin?

2. Miten hyvin koet saaneesi opastusta virastanitdgatapoihin?

3. Miten hyvin koet saaneesi opastusta yksikonitdamapoihin?

4. Miten hyvin arvioit saaneesi ohjausta tydymgada tutustumisessa?

5. Kuinka hyvin sinut mielestasi perehdytettiintsfitaviisi?

6. Enta kayttamiisi tyovalineisiin?

6. Miten hyvin koet saaneesi opastusta palvelussagidihin?

7. Minka arvosanan antaisit omalle aktiivisuudélfEsehdytyksen aikana?

8. Miten hyvin arvioisit perehdytyksen edesauttansmua organisaatioon sitoutumisessa?

8. Miten arvioisit oman aktiivisuutesi vaikutuksegpputulokseen?

(Vaikuttiko se: 1=ei ollenkaan, 2= vahan, 3=mellaljpn, 4= erittain paljon)



9. Mika perehdytyksessa oli mielestasi onnistuaéint

10. Enta mit& pitaisi viela kehittaa?



