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The purpose of this practice-based bachelor’s thesis was to compile a compact and
practical orientation guide that includes general matters of the work unit at Valid-
ia-services in Vaasa. The aim of this orientation guide was that the orientation
process of a new employee will improve and the orientation process will get easi-
er. The orientation guide can also be used by the old employees as well because
the most necessary information of the functions and activities of the unit can be
found in there.

The bachelor’s thesis was carried out as a project in co-operation with Validia-
services in Vaasa. The target organization ordered the bachelor’s thesis. The con-
tents of the guide were defined so that it would be as compact and practical as
possible and would include the general matters of the work unit.

The material for the guide was received from the Validia-services in Vaasa. It was
hoped that the colors and logos of The Finnish Association of People with Physi-
cal Disabilities would be used in the guide when planning the layout. The rest of
the layout was left for the authors to decide on. The theoretical frame consists of
recent and reliable literature.

The orientation guide can be used by the short-term substitutes as well as by long-
term employees. The orientation guide works as an aid in the orientation process.
It is meant to be taken into use as a part of the orientation process of a new em-
ployee during summer 2013.

Keywords Orientation, orientation guide, Validia-services in Vaasa,
disabled, nursing
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1 JOHDANTO

Taman toiminnallisen opinndytetyon tarkoituksena oli tuottaa tiivis ja
kaytannonlaheinen tydyksikon yleisia asioita sisdltava perehdytysopas Vaasan
Validia-palveluiden uudelle hoitotyontekijalle. Opinndytetyon tekeminen kuuluu
osana hoitotyon koulutusohjelmaan. Opinndytetyd on tilaustyd, jonka
kohdeorganisaationa toimi Vaasan Validia-palvelut. Tuotetun tyon toiminnallinen
osuus, eli perehdytysopas, toimii osana uuden tydntekijan perehdyttdmisprosessia.
Tyon tuottaminen oli tarkedd Vaasan Validia-palveluille, koska heilld ei ollut
tilvistd ja kaytdnnonlaheistda yleisia asioita sisaltdvdaa perehdytysopasta
kaytossédan. Perehdytysoppaan avulla voidaan tukea wuuden tyontekijan
perehdyttamistéa.

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi
tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen henkilokunnan sek& asiakkaat ja
tyotehtdvansa (Tyoturvallisuuskeskus 2000, 4-6). Tyoturvallisuuslain (2002/738,
814) mukaan tyontekija tulee perehdyttad tyohonsa, tyopaikan olosuhteisiin, tyo-
ja tuotantomenetelmiin, tydvalineisiin seka tyOpaikan tapoihin erityisesti ennen
uuden tyon aloittamista. Perehdytyksen tukena voidaan kayttaa erilaisia oppaita,
jotka ovat usein erilaisten vihkosten muodossa. Oppaassa tulisi olla tietoa
yrityksestd, talon tavoista sekd tyodsuhdeasioista. Tyoohjeet ja toimenkuvat
loytyvat myods usein oppaasta. (Tyoturvallisuuskeskus 2000, 10.)

Perehdytysoppaaseen kéytetty materiaali saatiin kokonaan Vaasan Validia-
palveluilla jo valmiina olevasta materiaalista. Materiaalia kerattiin sahkopostin
avulla seké tapaamiskertojen yhteydesséd. Teoreettinen viitekehys koostuu 2000-

luvun teorialdhteista. Teoriatieto on haettu tietokannoista.



2 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITTEET

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa tiivis ja ké&ytdnnonléheinen,
tyoyksikon yleisid asioita siséltdva, perehdytysopas uudelle tyontekijalle Vaasan
Validia-palveluille. Perehdytysopasta voivat hyddyntad myods vanhat tyontekijét.

Taman opinnaytetyon tavoitteet olivat:

1) Uusi tyontekija saa tarpeeksi tietoa Vaasan yksikon tavoista seké

toiminnasta ja varmuutta toimia uudessa tyossaan tydyksikossa.
2) Uusi tyontekijé tuntee itsensé tervetulleeksi uudessa tydyksikossa.

3) Uusi tyontekija loytaa tarkeimmat yhteystiedot, esimerkiksi lahimman

esimiehen yhteystiedot.

4) Asukkaiden ja henkilokunnan turvallisuuden lisdédminen kertomalla

yksikdn toimintatavoista ja periaatteista.

5) Projektimuotoisen tyon tekemisen oppiminen.



3 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO PROJEKTINA

Tassa luvussa madritellddn toiminnallinen opinndytetyd, projekti sekda SWOT-

analyysi. Myos tekijéiden oman SWOT-analyysin osa-alueet kaydaan lapi.
3.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallisen opinnédytetyon voi tehdd ammattikorkeakoulussa vaihtoehtona
tutkimukselliselle opinnaytetyolle. Sen tavoitteena on pyrkid ohjeistamaan ja
opastamaan kaytdnnon toimintaa sekd myds jarkeistamadan sitd. Vilkan ja
Airaksisen (2003) mukaan “opinndytetyon tulisi olla tydeldméléhtoinen,
kaytannonlaheinen, tutkimuksellisella asenteella toteutettu ja riittavalla tasolla
alan tietojen ja taitojen hallintaa osoittava.” Toiminnallinen opinndyte voi olla
esimerkiksi ammatilliseen kaytantéon tarkoitettu turvallisuusohjeistus tai
perehdyttamisopas. Toiminnallisen opinndytetydn voi toteuttaa myo6s esimerkiksi
jarjestamalld jonkun tapahtuman. On olemassa useita eri tapoja toiminnallisen
opinndytetyon toteutukseen. Niitda ovat mm. portfolio, opas, kansio ja dvd.
Tarkedd toiminnallisessa opinndytetyossa on, ettd kaytdntd ja raportointi
yhdistyvat. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9-10.)

3.2 Projekti

Tama opinndytetyd toteutettiin  projektimuotoisena tyénd. Projekti on
tavoitteellinen prosessi, joka kestaa tietyn ajan. Projektin onnistuminen edellyttaa
suunnittelua, organisointia ja toteutusta. Suunnitteluvaiheeseen kuuluu aikataulun
laatiminen, jonka tulisi olla realistinen ja selked. Tarkeda on myds muistaa valvoa,
seurata seka arvioida projektin kulkua. Projektin voi tehda yksin tai yhdessa
jonkun kanssa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 47; Silfverberg 2007, 5-7.) Vilkan
ym. (2003, 48) mukaan “’Projekti voi olla osa isommasta hankkeesta tai tahd&ta
tiettyyn rajattuun kertaluonteiseen tulokseen.” Jokaiselle projektille on oltava
asetettuina tietyt tavoitteet, joiden avulla voidaan kuvata muutosta, joka projektilla
pyritddn aikaansaamaan. Projektia varten tulee laatia projektisuunnitelma, joka
ohjaa projektin kulkua. Projektisuunnitelmasta tulee tulla ilmi tavoitteet,
aikataulu, organisaatio ja resurssit. (Silfverberg 2007, 5-7.)
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3.3 SWOT-analyysi

SWOT-analyysissa selvitetadn esimerkiksi organisaation tai projektin vahvuudet,
heikkoudet, mahdollisuudet ja uhkat (nelikenttdmalli) sekd sen avulla voidaan
analysoida kokonaisuudessaan esimerkiksi oppimista. SWOT-analyysilla pyritaan
Ioytdmadn vastauksia kysymyksiin, ettd miten mahdollisuuksia voitaisiin
hyddyntéa ja uhkia torjua vahvuuksien avulla. Sen avulla voidaan my6s pohtia,
voidaanko vahvuuksia edelleen vahvistaa ja heikkouksia poistaa tai vahentaa
kayttdmalla mahdollisesti apuna vahvuuksia. (Lehtinen & Niinimaki 2005, 71;
Opetushallitus 2012.)

SWOT-analyysin nimi tulee englannin kielen sanoista Strengths, Weaknesses,
Opportunities ja Threats. Ndama sanat ovat suomeksi vahvuudet, heikkoudet,
mahdollisuudet ja uhat, joista vahvuudet ja heikkoudet ovat siséisia tekijoita seké
mahdollisuudet ja uhat ovat puolestaan ulkoisia tekijoitd. (Opetushallitus 2012.)
Taulukossa 1 on esitelty tamén projektin SWOT-analyysi.

Taulukko 1. SWOT-analyysi.

Vahvuudet (S): Mahdollisuudet (O):

-Téarked tyo, koska Validialla ei ole viela -Tyontekijoiden perehdytys parantuu

perehdytysopasta -Projektimuotoisen tyon tekemisen
oppiminen

-Mielenkiintoinen tyo

-Yhteistyo tyon tilaajan kanssa

Heikkoudet (W): Uhat (T):

-Tekijoilla el mitadén aikaisempaa -Aikataulussa pysyminen

tietoa Validia-palveluista -Vastaako tyo Validia-palveluiden
odotuksia?

-Tyo6n kattavuus
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SWOT-analyysin avulla opinnédytetyon tekijat madarittelivat nelikenttdmallia
hyodyntéen projektin vahvuudet, mahdollisuudet, heikkoudet sek& uhat. Projektin
vahvuuksiksi todettiin, ettd tyo on tarked, koska Validia-palveluilla ei ole vield
kunnollista ja tiivista perehdytysopasta. Vahvuuksiin kuului myds tyon
mielenkiintoisuus, silla se on projektimuotoinen tyd, jota tekijat eivat ole
aikaisemmin toteuttaneet. Vahvuuksiin kuului myds yhteistyd tyon tilaajan

kanssa, koska tekijat joutuivat olemaan paljon yhteydessé Validia-palveluihin.

Projektin mahdollisuuksiin kuului Vaasan Validia-palveluiden tyontekijoiden
perehdytyksen parantaminen. Projektin toinen mahdollisuus oli projektimuotoisen

tyon tekemisen oppiminen.

Heikkouksiin tekijat listasivat sen, etté tekijoilla ei ole mitdan aikaisempaa tietoa
Validia-palveluista, joten tyon tekijoilta vaadittiin paljon perehtymistd Validia-
palveluihin. Perehtymistd vaaditaan mm. Vaasan yksikon ty6tehtéaviin, tyGtapoihin

seké heidan tarjoamiin palveluihin.

Aikataulussa pysyminen oli yksi mahdollinen uhka projektille. Tekijat pitivéat
my0s uhkana sitd, ettd tyo ei vastaisi Validia-palveluiden odotuksia tydsta seka

sitd, etta sisalto ei olisi tarpeeksi kattava perehdytyksen kannalta.
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4 PROJEKTIN TEOREETTINEN VIITEKEHYS

Projektin teoreettinen viitekehys —luvussa kayddan Il&pi teoriassa taman
opinndytetyon asiasanat, joita ovat perehdyttdminen, perehdytysopas, Vaasan

Validia-palvelut, vammaiset ja hoitotyo.
4.1 Perehdyttaminen

Perehdyttdminen tarkoittaa kaikkia niita toimenpiteitd, joiden avulla

perehdytettdva oppii tuntemaan seuraavat asiat uudesta tydpaikastaan:

1. tyopaikka tai organisaatio, sen toiminta-ajatus seka tavat
2. tyopaikan ihmiset, tyontekijat seké asiakkaat

3. tyodtehtdvat ja tyohon kohdistuvat odotukset ja vastuu eli tydhon
perehdyttaminen. (Tyoturvallisuuskeskus 2000, 4-6.)

Niemen, Nietosvuoren ja Virikon (2006, 257) mukaan perehdytyksen
tarkoituksena on uuden tyontekijdn kiinnittdminen ja sitouttaminen ty6hon.
Taitavalla perehdytyksella tyontekijan osaaminen ja taidot muodostuvat osaksi
koko organisaation osaamista. Perehdytyssuunnitelman laatiminen on hyva keino

perehdytyksessé.

Perehdyttdmisen vaiheita ovat aloitus, neuvominen, harjoitusvaihe, tydskentely ja
palaute. Aloitukseen kuuluu uuteen tyontekijaan tutustuminen. Neuvomisessa
keskustellaan  erilaisista  tyOyhteisbd ja  tyotd  koskevista  asioista.
Harjoitusvaiheeseen kuuluu ydinkohtien kertaus, toimintaan rohkaiseminen seké
tyénteon ohjaus. Tydskentelyvaiheessa tuetaan tyontekijan itsendista tyoskentelya
sekd tarvittaessa ohjataan hantd. Viimeisend tyontekijélle annetaan palautetta
esimerkiksi tarttumalla ongelmiin tai syventamélld neuvontaa. Tarkedd

palautevaiheessa on myds uuden tyéntekijan kannustus. (Niemi ym. 2006, 257.)

Uuden tyontekijan kannalta on tdrkedd, ettd han saa hyvéan ensivaikutelman
uudesta tyOpaikastaan ja kokee olevansa tervetullut. Tyontekijn saapuessa uuteen

tyopaikkaan taytyy olla selvdd, kuka ottaa hé&net vastaan ja huolehtii
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perehdyttdmisaineistoista ja muista tarvittavista asioista. (Tyoturvallisuuskeskus
2000, 9.)

Perehdyttdmisestd on s&&detty myods laki. Tydturvallisuuslain (2002/738, §814)
mukaan tyontekija tulee perehdyttdd tyohonsd, tydpaikan olosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tyovélineisiin sekd tyOpaikan tapoihin erityisesti ennen
uuden tyon aloittamista. Tyontekijalle tulee antaa opetusta myds tyon haittojen ja
vaarojen estamisestd sekd valttdmisestd. Myos esimerkiksi puhdistuksesta ja
huollosta tulee tarvittaessa antaa ohjausta. Annettua opetusta ja ohjausta voidaan

myds my6hemmin tadydentaa

Perehdytyksen avulla uusi tyontekija oppii tyénsa nopeasti ja oikein. Mité
nopeammin perehdytettdva henkild kykenee tydskentelemaan itsendisesti, sitd
vahemman hénen tarvitsee pyytdd muiden apua ja neuvoja. Onnettomuuksia ja
erilaisia tapaturmia sattuu yleensd eniten wuudelle tyontekijalle. Uudelta
tyontekijalta puuttuu turvallisen tydskentelyn perus tietoja ja taitoja, minké takia
turvallisuusasiat ovat yksi tarked osa perehdyttdmistd. Hyvin tehty
perehdyttdaminen vahentdda henkilokunnan vaihtuvuutta ja poissaoloja.
(Tyoturvallisuuskeskus 2000, 5-6.)

Vastaavasti huonolla perehdyttamiselld voidaan aikaansaada esimerkiksi virheitd,
tapaturmia, onnettomuuksia, poissaoloja sekéd henkildston vaihtumista, mika tulee
kalliiksi organisaatiolle. Tyoyhteisdssa on hyva miettid, kuka tai ketka toimivat
perehdyttdjind. TyOyhteisossa voidaan pohtia, nimitetddankd perehdytykseen
tiettyjd henkiloita vai onko kaikilla vastuu perehdyttdmisestd. Tarvittaessa
valituille perehdyttdjille voidaan jarjestdd koulutusta tai miettid perehdyttdjan

kehittdmistarpeita. (Tyo6turvallisuuskeskus 2000, 6-7.)

Vaasan Validia-palveluilla perehdyttdaminen kestdd kolme tyopéivaa. Jokaiselle
uudelle tyontekijalle nimetédan tyévuorokohtainen perehdyttdja. Perehdyttamistd
seurataan perehdyttdmislomakkeen avulla. Perehdytettdvat otetaan mieluiten

aamuvuoroihin. (Lillbrodnda 2013.)
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4.2 Perehdytysopas

Perehdyttdmisen suunnitteluun kuuluu perehdyttamisohjelmien laatiminen.
Perehdyttdmisohjelma voidaan tehdé jotakin tiettya tilannetta varten tai se voi olla
yleisesti eri tilanteisiin sovellettava runko. Aikataulu, vastuuhenkildt seka
kasiteltavat asiat tulee olla perehdyttdmisohjelmassa, mutta muuten ohjelmien
sisdltd ja laajuus voivat vaihdella. Kirjallisista ty0ohjeista tai erilaisista oppaista
on hyotya perehdyttdmisessd, koska niistd uusi tyontekijd& voi Kkerrata

perehdytettdvia asioita. (Tyoturvallisuuskeskus 2000, 7-8.)

Apumateriaaleilla tuetaan perehdyttdmistd, koska ne tukevat asioiden muistamista
ja niista voi myés mydhemmin tarkistaa asioita. Apumateriaaleina voivat toimia
esimerkiksi erilaiset oppaat, jotka ovat usein erilaisten vihkosten muodossa.
Oppaat sisaltdvat tietoa yrityksestd, talon tavoista seka tydsuhdeasioista. Myos

toimenkuvista ja tydohjeista on yleensa tietoa. (Tyo6turvallisuuskeskus 2000, 10.)

Varsinkin jos aikaa perehdyttamiselle ei ole paljon, on hyva kayttada
perehdyttamisen tukena kirjallista ohjausmateriaalia. Perehdyttdmisessé voidaan
hyodyntaa erilaisia ja eri mittaisia ohjeita, lehtisia tai Kkirjasia, joiden sisélto ja
kieliasu ovat ymmarrettdvid ja hyvin suunniteltuja. Hyvéssa Kirjallisessa
ohjeistuksessa on otettu huomioon sisaltd, ulkoasu, kieli sekd rakenne. (Kyngas,
Kadriainen, Poskiparta, Johansson, Hirvonen & Renfors 2007, 124-125.)

Ohjeiden ja oppaiden tarkeimpid osia ovat otsikot, koska padotsikko kertoo
lukijalle aiheen. Valiotsikoiden avulla teksti jaetaan pienimpiin ja tarkempiin
asiakokonaisuuksiin. Myos tekstin ulkoasu on tarke&d huomioitava asia opasta
laadittaessa ja opasta tehdessa on tarkedéd miettid, kuinka teksti ja kuvat asetellaan
niin, ettd opas on suunnitellun ja mielenkiintoisen n&koinen. Oppaan
ymmarrettavyyttd mietittdessa tulee ottaa huomioon kirjasintyyppi ja kirjasinkoko.
Yleinen kirjasinkoko oppaissa on hyva olla véhintddn 12. Kuvien liittdmisell
tekstiin voidaan vaikuttaa ohjeen mielenkiintoisuuteen ja hyvaan ulkondkoon.
Kuvia kaytettdessa taytyy kuitenkin muistaa tekijanoikeudet. (Kyngas ym. 2007,
126-127; Torkkola, Heikkinen & Tiainen 2002, 39-40, 53.)
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4.3 Vaasan Validia-palvelut

Vaasan Validia-palvelut kuuluu Invalidiliiton Asumispalvelut Oy:n. Validia-
palvelut tarjoaa apua ihmisille, jotka eivét selvid péaivittdisista toiminnoista ilman

apua. (Invalidiliiton Asumispalvelut Oy. 2013.)

Vaasan Validia-palvelut tarjoaa erilaisia asumisvaihtoehtoja vaikeavammaisille
henkil@ille.  Erilaisia asumisvaihtoehtoja ovat palveluasuminen, vaativa
palveluasuminen ja madrdaikaisasuminen. Validia-palvelut tarjoavat myds

omaishoidon lomituspalvelua seka paivatoimintaa. (Validia-palvelut. 2013.)

Vaasan Validia-palveluiden asiakas voi asua vaihtoehtoisesti
asumispalveluryhmissd, palvelutalossa tai itsendisessa asunnossa. Jos asiakas asuu
itsendisessd asunnossa, tuetaan kotona selviytymistd avustamispalveluilla.
Asumisyksikko sijaitsee Palosaarella ja sielld toteutetaan palveluasumista ja
vaativaa palveluasumista. Henkil6t, jotka asuvat asumispalveluyksikossa,
tarvitsevat apua padivittdisissa toiminnoissa vuorokauden ympdri. Vaativaa
palveluasumista tarvitsevilla henkildilla on myds mahdollista saada kéayttoonsa
sosiaaliohjaajan sekd aktivointiavustajan palveluita. (Vaasan Validia-palvelut
2013.)

Madaraaikaisella palveluasumisella tarkoitetaan sitd, ett4 asiakas voi asua omien
tarpeidensa mukaisen ajanjakson méaérdaikaisasunnossa. Pdivatoiminnalla taas
tuetaan  vammaisten  henkildiden  péivittdisia  toimintoja,  esimerkiksi
elaménhallintaa seka itsendisyyttd. Paivatoiminnan lisdksi Vaasan Validia-
palveluilla on toimintoina hyvinvointipalvelut ja henkilékohtainen apu.
Hyvinvointipalvelut tukevat ikadntyneiden ja vammaisten henkiltiden
paivittaisissé toiminnoissa selviytymistd. Hyvinvointipalveluita ovat esimerkiksi
hoiva ja huolenpito sek& kodinhoito. Henkil6kohtainen apu tarkoittaa vammaisen
henkilon avustamista kotona sekd kodin ulkopuolella. Kaikki toiminnot
suunnitellaan  asukkaan tarpeiden mukaan yksil6llisesti.  Omaishoidon
lomituspalvelut suunnitellaan jokaisen asiakkaan ja omaisen omien tarpeiden
mukaan erikseen. Tall6inen vammaisen henkilokohtaisella avustajalla tai

omaishoitajalla on mahdollisuus viettd4 lomaa. (Vaasan Validia-palvelut 2013.)
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Vaasan Validia-palvelut ovat osa Invalidiliiton asumispalvelut Oy:a. Toimintaa
ohjaavia  arvoja  Invalidilitton  asumispalveluilla  ovat luotettavuus,
oikeudenmukaisuus, ihmisarvo ja rohkeus, joiden mukaan myds Vaasan Validia-

palveluilla pyritaddn toimimaan. (Invalidiliitto 2013 a.)
4.4 Vammaiset

Vammainen ihminen on henkild, jolla on vammasta tai sairaudesta johtuvia
pitkdaikaisia tai pysyvia toimintarajoitteita ja vaikeuksia suoriutua tavanomaisista
eldmén toiminnoista omassa elinympéristossaan (Malm, Matero, Repo & Talvela
2006, 9; Sosiaali- ja terveysministerio 2011). Suomen Invalidiliiton (2013)
mukaan vammaryhmid ovat mm. aivovammaiset, selkdydinvammaiset, polion

sairastaneet seka harvinaista tuki- tai liikuntaelinvammaa sairastavat henkilot.

YK:n  vammaissopimus (2007), joka  taydentaa muita  YK:n
ihmisoikeussopimuksia, korostaa, ettd vammaisilla on oltava samat oikeudet, kuin
muillakin ihmisilla. Tarkein viesti vammaissopimuksessa on, ett4d vammaisia tulee
kohdella samalla lailla kuin muita ihmisid. Vammaissopimuksessa vammainen

ihminen méaaritellaan henkildksi, jolla on joku seuraavista:
-pitkdaikainen pysyva vamma, esimerkiksi pysyvé liikuntavamma
-henkinen vamma

-&lyllinen vamma

-aistivamma. (Sosiaali- ja terveysministerié 2007, 4-5.)

Vaikeavammaisella henkil6ll& on oikeus tiettyihin valttaméattomiin tukitoimiin ja
palveluihin vammansa vuoksi. Vaikeavammaisuuden madrittelyt vaihtelevat sen
mukaan, mika tukimuoto on kyseessd, mutta esimerkiksi kehitysvammainen, jolla
on myos liitdnndisvammoja tai —sairauksia, voidaan maarittdd vaikeavammaiseksi
henkiloksi. (Malm ym. 2006, 12.; Arvio & Aaltonen 2011, 15.)
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Vaasan Validia-palveluiden asiakkaiden vammaryhmi& ovat tetra- ja paraplegia,
aivoverenkiertohdiriot,  lihasdystrofiat, epilepsia, MS-tauti, CP-vamma,

Huntingtonin tauti seka hengityshalvaus (Valkama 2013).
4.5 Hoitotyo

Erikssonin, Isolan, Kyngaksen, Leino-Kilven, Lindstrémin, Paavilaisen, Pietilan,
Salanteran, Vehvildinen-Julkusen ja Astedt-Kurjen (2012, 4) mukaan ”Hoitotyl14
tarkoitetaan ammattilaisten antamaa hoitoa, jossa toiminnot perustuvat tutkittuun
tietoon, kokemukseen ja kaytanteisiin ja sen tavoitteena on ihmisen terveyden
edistiminen tai terveydentilan palauttaminen ja sdilyttiminen tai molemmat.”
Hoitotyon tavoitteita ovat my6s sairauden ehkaisy, kérsimyksen ja oireiden
lievittdminen sekd ihmisen hyvén olon lisdédminen. Hoitoty6ta tarvitaan silloin,
kun ihmisen kyky huolehtia itsestdan tai muista, jotka ovat hanesta riippuvaisia,
on heikentynyt. Jos ihmisen kyky toimia sosiaalisissa rooleissaan on heikentynyt,
tarvitaan myds talldin hoitotyota. Hoitotyon perusteena voi olla ihmisen terveys ja
ymparisto. Terveyteen liittyvia hoitotyén perusteita voivat olla puute, ongelma tai
tarve. Muutos tai stressitekijat voivat olla ymparistoon liittyvid hoitotyon
perusteita. (Eriksson ym. 2012, 4, 74-75.)

Kassaran, Paloposken, Holmian, Murtosen, Lipposen, Ketolan ja Hietasen (2004,
11) mukaan “kansallisesti hoitotyon tehtdvd yhteiskunnassa on yksildiden,
perheiden, ryhmien ja vyhteisdjen terveyden ja hyvinvoinnin edistdminen,
sairauksien ehkdiseminen, sairastuneen ihmisen hoitaminen ja parantaminen,

karsimyksen lievittdminen, kuntoutumisen edistiminen ja kuolevan auttaminen.”

Nayttoon perustuva toiminta on asia, jota korostetaan nykyajan hoitotydssé.
Nayttoon perustuvassa hoitotydssa tyontekija etsii teoriatietoa ja tutkimustuloksia
perustellakseen niill4 hoitoa koskevat ratkaisut. Hoitotyontekijan kannalta on
tarkedd, ettd hanella on teoreettista tietoa mm. hoitotieteestd, ladketieteesta ja
luonnontieteestd. Hanen tulee my0s osata etsia tietoa ja arvioida sitd Kkriittisesti
sekd osata soveltaa sitd kaytantoon. (Anttila, Kaila-Mattila, Kan, Puska &
Vihunen 2011, 42.)
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Hoitotyon periaatteiden avulla hoitaja kykenee toimimaan oikein erilaisissa
hoitotilanteissa. Niiden avulla voi my0s etsid tietoa kaytdnnon ongelmien
ratkaisuun.  Hoitotyén  periaatteita  ovat  esimerkiksi  yksil6llisyys,
itsemaaraadmisoikeus, perhekeskeisyys, kokonaishoito, terveyskeskeisyys, hoidon
jatkuvuus, omatoimisuus, turvallisuus, ammatillisuus ja taloudellisuus ja ne
toimivat hoitotyon laadun perusteina. (Rautava-Nurmi, Westergard, Henttonen,
Ojala, & Vuorinen 2012, 22; Kassara ym. 2004, 13.)

Vaasan Validia-palveluilla hoitoty6td ohjaavat Invalidiliiton arvot. Arvoja ovat
luotettavuus, oikeudenmukaisuus, ihmisarvo ja rohkeus (Invalidiliitto 2013.)
Hoitoty¢ suunnitellaan asiakkaan yksil6llisten tarpeiden mukaan ja hoitotydssé
huomioidaan aina kuntouttava tydote. Vaasan Validia-palveluilla hoitotydssa
korostuu asiakkaiden itsemaarddmisoikeus. Hoitotyd on perushoitoa seké
moniammatillista yhteistyotd, jossa asukkaiden luona suurimman osan hoitotydsta
tekevat lahihoitajan koulutuksen saaneet hoitajat yhteistydssd muiden sosiaali- tai

terveysalan koulutuksen saaneiden henkildiden kanssa. (Lillbrodnda 2013.)

Ladkehoitoa saavat Vaasan Validia-palveluilla toteuttaa terveydenhuollon
ammattihenkilot, joiden koulutukseen sisdltyy lad&kehoidon koulutusta
(Lillbrodnda 2013). Sosiaali- ja terveysministerion Turvallinen ladkehoito —
oppaassa (2006, 53) maéaritelldén, ettd ladkehoitoon koulutettu laillistettu
terveydenhuollon ammattihenkild saa antaa esimerkiksi ihon alle, ihon sisaan ja
lihakseen toteutettavaa lddkehoitoa. Vaasan Validia-palveluilla tima henkil6 on
sairaanhoitaja. Han saa my0s vastata naytt0jen vastaanottamisesta ld&dkehoitoon
koulutetulta nimikesuojatulta terveydenhuollon ammattihenkil6ltd, eli Vaasan
Validia-palveluilla ldhihoitajilta, jotka saavat toteuttaa luonnollista tietd
annettavaa la&kehoitoa seké injektioita ihon alle ja lihakseen la&kehoidon nayton
jalkeen. Myo0s laékehoitoon koulutusta saanut sosiaalihuollon ammattilainen saa
toteuttaa ladkehoitoa jakamalla dosetista valmiiksi jaetut la&kkeet antamalla ne
luonnollista tietd. Naiden ld&kehoidon valmiuksien lisaksi voi esimerkiksi
sosiaalihuollon tydntekija hankkia lisdkoulutuksella luvan harjoittaa injektioita.

Validia-palveluilla lisdkoulutuksia voidaan tarpeen vaatiessa jarjestdd, jolloin
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ladkehoidon osaaminen varmistetaan sairaanhoitajalle annettavilla naytoilla.

(Sosiaali- ja terveysministerio 2006, 53.)
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5 PROJEKTIN TOTEUTUS

Projektin toteutus luvussa kasitelladn projektin taustaselvityksia ja rajauksia,
yhteisty6td Vaasan Validia-palveluiden kanssa sekd projektin toteutusta ja

seurantaa.
5.1 Alustavat taustaselvitykset ja rajaukset

Kaikissa projekteissa on tdrkedd tehdd taustaselvityksid, jotka selventévét
sidosryhmien tarpeita ja ndkemyksid. Taustaselvitysten tarkoituksena on

varmistaa projektin soveltuminen toimintaymparistéonsa. (Silfverberg 2007, 18.)

Taman toiminnallisen opinndytetyon aihe loytyi Vaasan ammattikorkeakoulun
aihepankista maaliskuussa 2012. Projektin kohdeorganisaationa toimi Vaasan
Validia-palvelut. Tekijoilla oli ollut koko ajan mielessa toiminnallinen
opinnédytetyd ja perehdytysoppaan laatiminen kuulosti mielenkiintoiselta ja
tarkedlta tyolta. Perehdytysoppaan laatimisesta olisi myos hyotyd, silld tekijoilla
ei ollut aikaisempaa kokemusta isojen projektien toteuttamisesta. Tekijat pystyivat
myos tyota tehdessadn miettimadn omasta nakdkulmastaan perehdytysopasta ja

sitd, millainen olisi hyvé sisalté perehdytysoppaalle uuden tydntekijén kannalta.

Opinndytetyon aihe hyvéksyttiin  30.3.2012. Té&mén jélkeen tekijat olivat
yhteydessé Validia-palveluiden palveluvastaava Sanna Lillbrodndaan sahkdpostin
kautta ja kesan 2012 aikana sovittiin ensimmaisestd tapaamisesta Vaasan Validia-

palveluilla.

Aihe tarkentui alkusyksystd 2012 kun tekijat k&vivat tapaamassa Validia-
palveluiden yhteyshenkil6d Sanna Lillbrodndaa, jonka tiedot pohjautuvat Vaasan
Validia-palveluilta saatavaan materiaaliin. Talla tapaamisella aihe rajattiin ja
tehtiin alustavia taustaselvityksid. Tapaamisessa puhuttiin aiheen rajaamisesta ja
sovittiin, ettd tyostd tulisi tiivis ja ké&ytdnndnléheinen perehdytysopas, joka
sisaltaisi Vaasan Validia-palveluiden yleisia asioita. Sieltd 16ytyisivat tarkeimmat
tiedot liittyen yksikdn toimintaan ja tapoihin sekd@ yhteystiedot. Ensimmaisessa
tapaamisessa tehtiin taustaselvityksid siitd, mitd perehdytysoppaan sisaltoon
halutaan.  (Lillorodnda 2012.) Ensimméisen tapaamisen jéalkeen oli
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valiseminaariesitys, jossa tekijat esittelivat aiheen ja mitd tdhan asti oli tehty.
Ensimmaéisen tapaamisen ja véliseminaariesityksen jalkeen tekijat alkoivat tyostaa

tyésuunnitelmaansa.
5.2 Yhteisty6 Vaasan Validia-palveluiden kanssa

Tama projektimuotoinen opinndytety0 tehtiin yhteistyossa Vaasan Validia-
palveluiden kanssa. Yhteistyota tehtiin Validia-palveluiden kanssa koko ajan tyon
eri vaiheissa. Kun osastonjohtaja oli hyvaksynyt aiheen kevéalla 2012, ottivat
tekijat yhteyttd Vaasan Validia-palveluiden yhteyshenkil6én Sanna Lillbrodndaan
séhkopostitse. Ensimmaisessd yhteydenotossa sovittiin, ettd opinndytetyhon
palattaisiin heti kesan 2012 jalkeen, koska toinen tekijoisté vietti kesan toisella
paikkakunnalla. Elokuussa sovittiin, ettd ensimmainen tapaaminen jarjestettdisiin
3.9.2012.

Ensimmaisella kaynnilla tekijat tapasivat palvelupadllikké Sanna Lillbrodndan,
jonka kanssa keskusteltiin aiheesta ja sen rajauksesta, tulevasta aikataulusta sek&
perehdytysoppaan sisallostd pintapuoleisesti (Lillbrodnda 2012). Ensimmaisen
kaynnin jalkeen tekijat olivat yhteydessd sahkopostitse sekd puhelimitse

tehdess&éan opinnaytetyon tyésuunnitelmaa.

Toinen tapaaminen jérjestettiin 1.2.2013, jossa paikalla olivat palvelupdallikon
lisaksi sairaanhoitaja ja yksi palveluvastaavista. Toisessa tapaamisessa
keskusteltiin ~ konkreettisesti perehdytysoppaan siséllosta, ulkonadstd seké
henkilékunnan toiveista. Jokaisella tapaamiskerralla tekijat Kirjasivat ylos sovitut
asiat. Toisessa tapaamisessa sovittiin, ettd Validia-palveluiden palveluvastaavat
lahettdisivat sédhkopostin kautta materiaalia, joka tulisi perehdytysoppaaseen.
Perehdytysoppaaseen yhteystietojen kohtaan tulisi jokaisen palveluvastaavan
yhteystiedot ja toimintojen tyokuvaukset. Ulkoasua koskien tekijat saivat aika
vapaat kadet, kunhan oppaan kanteen tulisi Validia-palveluiden logo. Oppaan
vareistd keskusteltaessa Validialta toivottiin, ettd varimaailma olisi sinivalkoinen.
Toinen toive perehdytysoppaalle oli siséllysluettelo ja esittely Validia-palveluista.
Esittelystd sovittiin sen verran, ettd toimintaperiaatteet, Validia-palveluiden

tarkoitus ja arvot tulisi tyosta 16ytyd lyhyesti. Tyotehtdvid sen sijaan ei tarvitsisi
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oppaassa erikseen lapikdyda. Tekijat saivat tapaamisessa luvan kayttdd Validia-
palveluiden logoa oppaassa. (Liite 1.)

Toisen tapaamisen jalkeen tekijat l&hettivat sdhkopostia  jokaiselle
palveluvastaavalle materiaalin kerdysta varten. Palveluvastaavat lahettivat erilaista

materiaalia muutamien viikkojen jalkeen tekijoiden sahkopostin lahettdmisesta.

Kolmas tapaaminen  jdrjestettiin  28.3.2013, jolloin  paikalla  olivat
palvelupaallikkd, sairaanhoitaja ja palveluvastaava. Kolmannella tapaamiskerralla
kaytiin viel& 1api oppaan sisdltda ja mahdollisia muutoksia siihen. Tekijat olivat
etukdteen miettineet kysymyksié tapaamista varten. Tapaamisessa pééatettiin, etta
organisaatiokaavio jatetddn pois oppaasta ja ettd oppaaseen tehdd&n vield

muutamia lisdyksid, kuten toimintojen esittely. (Liite 2.)
5.3 Toteutusvaihe

Tekijat aloittivat perehdytysoppaan laatimisen helmikuussa 2013. Aikaisemmin
keskusteluissa Validian kanssa oli sovittu, ettd opas tehtéisiin Word-tiedostona,
jotta Validia-palvelut voisivat tarpeen mukaan tulostaa oppaita itselleen lisaa.
Tekijat antoivat luvan Validia-palveluille perehdytysoppaan muokkaamiseen,
esimerkiksi  tietojen pdivittdamiseen, kunhan tekijoiden nimet nakyvat
perehdytysoppaassa.

Oppaan siséltod alettiin  kerdtd sdhkopostitse Vaasan Validia-palveluiden
jokaiselta palveluvastaavalta. Tekijat hyodynsivat oppaan tekemisessd myos
Validia-palveluilta tapaamisessa saatua materiaalia, joka sisalsi mm. aikaisemmin
kaytossé olleen perehdytysvihkosen ja tyoyhteison pelisddnnot. Perehdytysoppaan
siséltoon maéariteltiin padotsikoiksi Vaasan Validia-palvelut, Yleistd, Yksikossa
toimiminen, Aseptiikka, Laakehoito, Apuvélineet ja ergonomia sek& Y hteystiedot.
Oppaaseen paatettiin valita vain tyoyksikon yleisid asioita, koska opas on vain

yksi osa laajaa perehdyttamisprosessia.

Saatuaan materiaalia tekijat alkoivat tehd& alustavaa versiota oppaasta. Muutaman
paivan tyoskentelyn jalkeen ensimmadinen versio tyostd alkoi valmistua ja se

lahetettiin Validia-palveluille sekd ohjaavalle opettajalle arvioitavaksi. Opasta



23

laatiessa tekijat kayttivat uuden tyontekijan nékokulmaa hyoddyntden omia
ajatuksiaan perehdytysoppaaseen tarvittavasta sisallostd. T&ssd vaiheessa tyosta
puuttui organisaatiokaavio ja muutaman palveluvastaavan materiaali, jota

mahdollisesti lisattaisiin tydhon vield myéhemmin.

Kolmannen tapaamiskerran jélkeen tekijoilld oli kasassa kaikki materiaali
perehdytysopasta varten. Oppaan valmistuttua se l&hetettiin sahkopostitse Vaasan

Validia-palveluille luettavaksi.
5.4 Projektin seuranta

Tekijat saivat ohjausta ohjaavalta opettajalta Vaasan ammattikorkeakoulussa
opinndytetyon eri vaiheissa. Ohjauskaynneilld kasiteltyja asioita olivat projektin
kulku, tyésuunnitelman tekeminen ja siihen liittyvat korjaukset. Tekijat saivat

mya0s paljon ohjausta ja kannustusta ohjauskerroilla.

Koko opinnédytetyoprosessin ajan tekijat olivat yhteydessé jokaisessa vaiheessa
Vaasan Validia-palveluihin. Tekijat olivat yhteydessa myds ohjaavaan opettajaan
muutaman kerran perehdytysoppaan arvioinnin ja mielipiteiden saamiseksi.
Alustava versio perehdytysoppaasta lahetettiin arvioitavaksi ja kommentoitavaksi
tyoyhteisotaholle sekd ohjaavalle opettajalle maaliskuun 2013 puolivélissa.
Tekijat arvioivat myos itse perehdytysopasta Kriittisesti sen edetessa. Mieleen
nousseita kysymyksid olivat mm. ”palveleeko perehdytysopas uuden tyontekijan
perehdyttdmistd” ja “onko opas sisélloltddn Validia-palveluiden odotusten

mukainen.”

Aina kun uusi versio perehdytysoppaasta oli valmis, lahetettiin se arvioitavaksi ja
kommentoitavaksi Vaasan Validia-palveluille. Tata kautta tekijat saivat palautetta
projektin etenemisestd, esimerkiksi jos oppaaseen oli jotain lisattdvad. Validia-
palveluilta saatiin hyvaa palautetta keskenerdisista versioista ja kannustusta

projektin edetessé.
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6 PROJEKTIN ARVIOINTI

Tassa luvussa arvioidaan tdman projektin tarkoituksen ja tavoitteiden toteutumista
sekd projektin luotettavuutta ja eettisyyttd. Projektia arvioidaan myds SWOT-

analyysin avulla.
6.1 Opinnaytety0prosessin arviointi

Taman projektin  alussa laadittiin  SWOT-analyysi. Seuraavassa tekijat

tarkastelevat SWOT-analyysin toteutumista.

Tekijat listasivat tyon alussa vahvuuksiksi tyon tarkeyden, koska Validialla ei
vield ole perehdytysopasta, tyon mielenkiintoisuuden seka yhteistyon tyon tilaajan
kanssa. Oppaan tekeminen osoittautui tydn edetessa tarkeaksi Validia-palveluille.
Perehdytysoppaan laatiminen oli myds mielenkiintoista, joten tekijoilla 16ytyi
motivaatiota tehdd sitd. Tyon edetessd yhteistyd oli vélilld hidasta, kun
yhteydenpito tapahtui séhkopostitse ja vastausten saamisessa saattoi valilla kestaa

viikkoja, joten yhteistyd vahvuutena ei toteutunut.

Heikkouksiin kuului tyon alussa se, etta tekijoilla ei ollut mitdén aikaisempaa
tietoa Validia-palveluista. Tdma osoittautui heikkoudeksi, silla vélilla opasta
tehdessd tuntui hankalalta pdaattdd oppaan siséllosta ilman tydyksikdssa

toimimista.

Mahdollisuuksiin tekijat olivat maéaritelleet, ettd tydntekijoiden perehdytys
parantuu uuden oppaan myota. Koska téssd vaiheessa perehdytysopas ei ole ollut
vield kaytossd, on vaikeaa arvioida sitd. Tekijat uskovat kuitenkin, ettd
perehdytysoppaasta on hyotyd uuden tyontekijan perehdyttdmisprosessissa.
Projektimuotoisen tyon tekemisen oppiminen kuului myés tyén mahdollisuuksiin

ja tdmé toteutui hyvin.

Tyon uhkiksi oli arvioitu tyon kattavuus, aikataulussa pysyminen seka se, etta
vastaako ty¢ Validia-palveluiden odotuksia. Tyon kattavuutta ei vield tassa
vaiheessa voi arvioida, silla perehdytysopas ei ole ollut ké&ytdssa uuden

tyontekijan perehdyttdmisen tukemisessa eikd voi sanoa varmuudella onko opas
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riittdvan kattava. Aikataulussa pysyminen on Vélilla osoittautunut vaikeaksi,
varsinkin kun vastauksia ja materiaalia Validia-palveluilta olisi tarvittu tyon

etenemiseen.
6.2 Tarkoituksen ja tavoitteiden toteutumisen arviointi

Opinnaytetyoprosessin alussa opinnaytetyolle laadittiin tarkoitus ja tavoitteet.
Tarkoituksena oli tuottaa tiivis ja kaytdnnonlaheinen perehdytysopas uudelle
tyontekijalle Vaasan Validia-palveluille. Tarkoitus toteutui perehdytysoppaan
valmistuttua huhtikuussa 2013. Opinnéytetydlle asetettuja tavoitteita olivat

seuraavat:

1) Uusi tyOntekija saa tarpeeksi tietoa Vaasan yksikon tavoista seka

toiminnasta ja varmuutta toimia uudessa tydssaan tydyksikossa.

Opas ei ole ollut viela kaytanndssa kenenkadn kaytettdvand, joten taman
tavoitteen arviointia on vield hankala arvioida. Tekijat uskovat kuitenkin, etta
oppaasta on hyotyd, koska opas on toteutettu Vaasan Validia-palveluiden

toiveiden mukaisesti.
2) Uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi uudessa tydyksikdssa.

Tekijat arvioivat, ettd perehdytysoppaan antaminen uudelle tydntekijélle saisi
hanet tuntemaan itsensa tervetulleeksi, koska perehdytysoppaan antamisella
voidaan vaikuttaa uuden tyontekijan tuntemuksiin siitd, ettd hdnet on huomioitu.
Perehdytysoppaan antamisella aloitetaan myods perehdytysprosessi ja ndin uusi

tyontekija saa tietoa tydyksikosta.

3) Uusi tyontekija loytaa tarkeimmat yhteystiedot, esimerkiksi lahimmaén

esimiehen yhteystiedot.

Perehdytysoppaasta l0ytyvat kaikki tyontekijdn kannalta tarkedt yhteystiedot.

Tavoitteen voidaan katsoa toteutuneen.

4) Asukkaiden ja henkilokunnan turvallisuuden lisdédminen kertomalla

yksikdn toimintatavoista ja periaatteista.
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Perehdytysoppaan avulla tyontekijd voi valmistautua uuteen tyohonsa yleiselld
tasolla. Perehdytysopas on kuitenkin vain osa perehdyttamisprosessia, eiké
oppaalla voida korvata koko perehdyttamistd, joka edistdd vield enemmaén

henkilékunnan ja asukkaiden turvallisuutta.
5) Projektimuotoisen tyon tekemisen oppiminen.

Tekijat tulivat tutuiksi projektimuotoisen tyon tekemisen kanssa. Tavoitteen
voidaan katsoa toteutuneen, koska tekijat ovat tutustuneet projektimuotoisen tyon

tekemiseen sekd teoriassa ettd kaytanndssa.
6.3 Luotettavuus ja eettisyys

Tahan projektiin ei liittynyt erityisié eettisid kysymyksid. Perehdytysoppaassa ei
esimerkiksi esitelld asiakkaita, eli kenenkédan henkil6llisyys ei tule esille oppaasta.
Eettisyyttd ajatellen Validia-palveluiden henkilokunnalla on ollut koko ajan
mahdollisuus vaikuttaa projektin kulkuun ja perehdytysoppaan siséaltoon, silla
tekijat tekivat perehdytysoppaan henkilokunnan toiveiden ja ndakemyksien

mukaan.

Opinnaytetyon luotettavuutta ajatellen teoreettinen  viitekehys koostuu
luotettavista l&hteistd, jotka eivat ole kymmentd vuotta vanhoja, eli teoriatieto on
2000-luvulta.
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TAPAAMINEN VIIKOLLA 5

Toinen tapaaminen jdrjestettiin 1.2.2013. Paikalla olivat tekijoiden liséksi
palvelupdéllikkd Sanna Lillbroanda, sairaanhoitaja Kaarina Valkama ja asumisen

palveluvastaava Raija Rapo.
Tapaamisessa paatettyja asioita:
Ulkoasu

Sovittiin, ettd ulkoasu on variltdan sinivalkoinen. Tekijat saivat luvan kayttaa
Validia-palveluiden logoa oppaassa. Tekijat saivat vapaat kadet muuten oppaan

ulkoasuun liittyen (esimerkiksi kuvat).
Rakenne

Oppaan sivuméaaraksi ei sovittu tiettyd sivumaarad, vaan oppaaseen otetaan kaikki
tarvittava tieto. Rakenteesta sovittiin, ettd oppaaseen pitda tulla varsinaisen
sisallon lisdksi kansilehti, siséllysluettelo ja johdanto. Tekstin asettelu on looginen
ja teksti tulee olla selkeasti otsikoitu. Tekijat saivat tassakin vapaat kadet kunhan
sisallon jarjestys olisi johdonmukainen.

Muokkausoikeudet

Tekijat antoivat luvan muokata ja paivittdd perehdytysopasta tarpeen mukaan.

Oppaassa kuitenkin tulee séilyttaa tekijoiden nimet.

Vihkon sisélto

Tapaamisessa sovittiin, ettd seuraavat asiat tulevat oppaaseen:
-Validia-palveluiden esittely

-Validia-palveluiden arvojen l&apikdyminen
-organisaatiokaavio

-palveluvastaavien yhteystiedot
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-yleisia  asioita liittyen  yksikdon toimintaan, esimerkiksi sairausloma,

palkkahallinto

Lopuksi sovittiin vield, ettd materiaalien kerddminen tapahtuu sahkopostitse
jokaiselta palveluvastaavalta. Tekijat saivat vanhan kaytossa olleen
perehdytysvihkosen mukaansa, jota pystyi myods hyodyntdmaan oppaan
tekemisessd. Tapaamisessa sovittiin myos, ettd opas tehddén word-tiedostona, eiké
sitd tarvitse erikseen painattaa missddn vaan oppaan painattaminen tapahtuu
Validiapalveluiden toimesta. T&ssd tapaamisessa sovittiin myos, ettd tekijat

yrittavat saada oppaan valmiiksi kesétyontekijoita varten.
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TAPAAMINEN VIIKOLLA 13

Kolmas tapaaminen jarjestettiin 28.3.2013. Paikalla olivat tekijoiden lisdksi
palvelupdéllikké Sanna Lillbrodnda, sairaanhoitaja Kaarina Valkama sekéa

paivatoiminnan ja henkil6kohtaisen avun palveluvastaava Paula Kullas.
Tapaamisessa paatettyja asioita:
Toiminnot

Sovittiin, ettd jokaisesta palvelusta tehddén pieni esittely perehdytysoppaaseen.

Toimintoja ovat paivatoiminta, henkilokohtainen apu ja hyvinvointipalvelut.
Ladkehoito

Keskusteltiin lis&a ladkehoitoon liittyvista asioista, eli mitd tulee mainita oppaassa
ja mitka ovat olennaisia asioita uuden tyontekijan kannalta.

Vihkon sisélto

Tapaamisessa paatettiin, ettd oppaaseen tulee vield muutoksia:
-organisaatiokaavio jatetadan pois, koska se péivittyy koko ajan
-vammaryhmistad maininta oppaaseen

-sairausloma-kohtaan tulee muutoksia

-ty6tapaturmista tulee olla toimintaohjeet perehdytysoppaassa

-toivottiin, ettd oppaan sivuméaard on neljalla jaollinen, koska opas pakataan
pieneksi vihkoseksi Validia-palveluilla
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M Validia-palvelut

Perehdytysopas uudelle tyontekijalle

Terhi Maki
Katri Rintamaki

VAMK 2013
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1. Johdanto

Tervetuloa toihin Vaasan Validia-palveluihin!

Tama vihkonen on perehdytysoppaasi, josta l|oydat tyoyksikkdoon
liittyvia toimintatapoja ja muita yleisia asioita. Oppaan tarkoitus on
tukea perehtymistasi uuteen tydyksikkdon ja oppaan avulla voit helposti
palata tarpeen tullen perehdytyksessa kasiteltyihin asioihin. Taalta
loytyvat myds yhteystiedot, joita saatat tarvita.

Uudelle tyontekijalle jarjestetaan perehdytysta ja hanelle nimetaan
perehdyttaja. Perehdytys tapahtuu kolmen tyopaivan aikana ja sita
seurataan erillisella perehdyttamiskaavakkeella.

Taman perehdytysoppaan on tehnyt Terhi Maki ja Katri Rintamaki
opinndytetyona Vaasan ammattikorkeakoulussa.

Toivomme, etta tdman perehdytysoppaan ansiosta perehtymisesi sujuu
helpommin ja tunnet itsesi tervetulleeksi tydyksikkdon.
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2. Vaasan Validia-palvelut

Invalidiliiton Asumispalvelut Oy:n Validia-palvelut tarjoaa apua ihmisille,
joilla on asumiseen liittyvia erityistarpeita. Invalidiliitto on fyysisesti
vammaisten ihmisten vaikuttamis- ja palvelutoiminnan jarjestaja.
Validia-palvelut tuottaa ja kehittada korkealaatuisia vammaisten
asumispalveluita sekda vammaisten itsendistda asumista ja elamaa
auttavia tukipalveluja. Invalidiliiton asumispalvelujen arvoja ovat
luotettavuus, oikeudenmukaisuus, ihmisarvo ja rohkeus, joiden mukaan
my0ds Vaasan Validia-palveluilla pyritaan toimimaan.

Vaasan asumispalveluyksikko aloitti toimintansa 1983. Vaasan Validia-
palveluiden toimintayksikkdé sijaitsee Palosaarella. Vuokraamme
esteettomia ja toimivia erityisvarusteltuja asuntoja ja annamme tukea
asumiseen ihmisten kaikissa elaman vaiheissa. Kaiken taman teemme
ottamalla huomioon jokaisen yksil6lliset tarpeet seka kuntouttavan
tyootteen. Validia-palvelujen avulla jokaisella on mahdollisuus
normaaliin aktiiviseen arkeen — kaikissa eldmanvaiheissa.

Validia-avustamispalvelut antavat vammaiselle henkilolle
mahdollisuuden turvalliseen asumiseen ymparivuorokautisesti. Tyo on
kolmivuorotyota. Vammaisten lisaksi Vaasan Validia-palvelut tarjoavat
talon ulkopuolelle myytavia palveluita vanhuksille seka vammaisille.
Vammaryhmia ovat tetra- seka paraplegia, aivoverenkiertohairiot,
epilepsia, MS-tauti, CP-vamma, Huntingtonin tauti seka lihasdystrofiat.
Hengitysvajeasiakkaat ovat myos yksi Validia-palveluiden asiakasryhma.
Asiakkaan koti voi olla palvelutalossa, asumispalveluryhmissa tai
itsenadisissa asunnoissa, joissa asumista tuetaan avustamispalveluilla.
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VALIDIA___

e

Omaishoidon lomitus, maaraaikaisasuminen seka henkilokohtainen apu
ovat palveluita, joita tarjoamme. Palvelu on paivittdisiin toimintoihin ja
toimintakykyyn liittyvaa apua ja tukea. Se on vamman tai sairauden
mukaan yksilollisesti raataloitya. Tyontekijat eri palveluryhmissa tekevat
vhteistyota toistensa kanssa.
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3. Yleista
Ty0Osopimus ja asiapaperit

Ty6sopimus kirjoitetaan palvelupaallikké Sanna Lillbroandan kanssa, tai
jos kyseessa on tilapdinen tydsuhde, voi sopimuksen kirjoittaa myds
palveluvastaavan tai sairaanhoitajan kanssa. Tydsopimuksen toisen
kappaleen saa esimies, toinen kappale jaa tyontekijalle itselleen.
Tyosuhteen alkaessa tyontekijalla tulee olla taytettyna tyosopimus,
henkilotietolomake ja vaitiolositoumus. Keittiotyontekijat toimittavat
hygieniapassistaan kopion keittiolle.

Verokortti ja palkkahallinto

Tyosuhteen alkaessa verokortti ja tyontekijan tilitiedot toimitetaan
toimistosihteeri Pirjo Uitolle, joka hoitaa verokortin eteenpain
palkkahallintoon.

Vaitiolovelvollisuus

Tyosuhteen alussa jokaisen uuden tyontekijan kanssa kaydaan lapi
vaitiolovelvollisuus ja tyontekija allekirjoittaa vaitiololupauksen.

Sairausloma ja tyoterveys

Sairauslomasta tulee ilmoittaa valittomasti tyopaikalle. IImoitus
tapahtuu puhelimitse soittamalla arkisin virka-aikana palveluvastaavalle
ja virka-ajan ulkopuolella tyopaikalle. Sairauslomatodistus toimitetaan
tyopaikalle mahdollisimman nopeasti. Tydnantaja voi arkipaivisin antaa
sairauslomaa 1-3 paivaa oman harkinnan mukaan.
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VALIDIA___

e

Sairauslomatodistus vaaditaan aina viikonloppuna. Arkipdivina
Terveystalo Vaasa (Pitkdkatu 28-30, 65100 Vaasa) toimii
tyoterveytena, viikonloppuisin terveyskeskus.

Tyoterveydessa voivat asioida tyontekijat, joiden tyosuhde on
kestanyt vahintaan 4kk. Tyotapaturman sattuessa tulee ilmoitus
lahiesimiehelle tehda valittomasti seka tehda tapaturmailmoitus.
LahiTapiola hoitaa vakuutusasiat.
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4. Yksikdssa toimiminen

Yksikon tilat

Tyosuhteen alussa uuden tyontekijan kanssa kdaydaan lapi yksikon tilat.
Yksikon tiloja ovat henkilostotilat, oma kaappi ja tydvaatevarasto,
keittio, paloilmoitinkeskus, sauna, pyykkitupa ja kuivaushuone,
vaestonsuoja, varastotilat, henkilokunnan parkkipaikat seka roskapiste.

Avain

Uusi tyontekija saa kayttoonsa yleisavaimen ja oman pukukaapin
avaimen. Avaimet saat |dhiesimieheltdasi. Avaimet kuitataan
avainvihkoon tyosuhteen alussa ja palautettaessa avaimet. Vaatekaapin
avaimet saat Raija Rapolta. Avaimen kayttoa tulee jokaisen asukkaan
kohdalla harkita erikseen, osa asukkaista voi avata oven itsekin.

TyoOvaatteet

TyOvaatteet |Oytyvat tyovaatevarastosta. TyOvaatteet vaihdetaan
paivittdin. Likaiset tyOvaatteet toimitetaan joka torstai likavaatteille
varattuun paikkaan. Tyokenkien tulee olla turvalliset ja tukevat.
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Tietokoneen kaytto ja tydaika

Tyovuoroon tultaessa tyontekija kirjaa itsensa Avuxille sisaan ja
tyovuoron loppuessa ulos. Muista merkita tyotehtavien alku- ja
lopettamisajat oikein, silla asiakkaiden palvelumaksut perustuvat niihin.
Tietokoneella voi tehda tyohon liittyvaa tiedonhakua. Facebook ja
internetissa oleileminen eivat kuulu tydaikaan.

Puhelimeen vastaaminen

Puhelimeen vastataan ”"Vaasan Validia-palvelut, oma nimi.” Jos et itse
kykene hoitamaan asiaa, vie asia eteenpain tai ota soittopyynto.

Oman matkapuhelimen kayttd ei ole tydajalla sallittua. Jos on tarve
soittaa henkilokohtaisia puheluita tydaikana, sovitaan niista erikseen
|lahiesimiehen kanssa.

Tupakointi

Tupakointi on mahdollista vain lakisdateisten taukojen aikana tai sen
jalkeen kun tyotehtavat on hoidettu. Tupakointi tapahtuu sille
maaratylla paikalla.

Ruokailu

Ruokatauon pituus on 20 minuuttia ja kahvitauon 10 minuuttia.
Ruokatauon voi pitaa klo 11-12 valilla ja sen aikana ei saa poistua
tyopaikalta. Ruokailu tapahtuu tyon ohessa, eli jos jollain asukkaalla on
kiireellinen tarve kyseisena aikana, tulee asiakasta / asukasta auttaa.
Asiakkaiden auttaminen ruokasalissa kuuluu myds tyontekijalle.
Tarpeen mukaan asukasta tulee auttaa syOmisessa ja ruuan tarjolle
laittamisessa.
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Toiminnot

Paivatoiminta on tavoitteellista toimintaa, joka tukee taitoja, joita
vammainen tai ikaantynyt asiakas tarvitsee selviytydkseen
omatoimisesti arjessa. Paivatoiminta tarjoaa sosiaalisia kontakteja ja
vertaistukea.  Pdivatoiminta on  tarkoitettu kotona  asuville
vaikeavammaisille ja ikaantyville henkildille seka Validian asunnoissa
asuville asiakkaille. Paivatoimintaa jarjestetaan arkisin klo 9.30-14.00.

Hyvinvointipalvelut tukevat ikdantyneiden ja vammaisten henkildiden
paivittaisissa toiminnoissa selviytymista, terveydentilaa ja turvallisuutta.
Hyvinvointipalvelut soveltuvat kotona asuville vammaisille ja
ikaantyneille henkildille. Palvelut tuotetaan yksilollisen
palvelusitoumuksen mukaisesti. Hyvinvointipalveluita ovat esimerkiksi
hoiva ja huolenpito seka kodinhoito.

Henkilokohtainen apu tilataan palveluvastaavan kautta puhelimitse tai
sahkopostilla. Henkilokohtaisella avulla tarkoitetaan vammaisen
henkilon valttamatonta avustamista kotona ja kodin ulkopuolella.
Vammainen henkild voi tarvita apua harrastuksissa, tyossa ja
opiskelussa, sosiaalisen vuorovaikutuksen yllapitamisessa, asioinnissa
seka yhteiskunnallisessa osallistumisessa.
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5. Aseptiikka
Kasihygienia

Kasidesinfektiota kdytetdaan aina asiakkaan asuntoon mentdessa ja
sielta lahdettaessa. Tyontekijan tulee myos huolehtia
henkilokohtaisesta puhtaudestaan. Rakennekynnet, korut ja kellot seka
voimakkaat hajusteet eivat kuulu tydyhteis6on hygieniasyista.

Vaasan Validia-palveluilla on olemassa tapauskohtaiset hygieniaohjeet
seka hygieniaohjeistus. Ne l6ytyvat sairaanhoitajalta.

Yleinen siisteys ja pyykit

Tyontekija huolehtii asukkaiden asuntojen ja vyleisten tilojen
siisteydesta. Eritetahrojen poistaminen valittomasti kuuluu kaikille
tyontekijoille, ei pelkastaan siistijoille. Eritteisten pyykkien pesu /
esipesu tulee tehda mahdollisimman nopeasti. Henkilosto- ja yleisten
tilojen siisteydesta huolehtiminen kuuluu koko henkilokunnalle.
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VALIDIA___
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6. Laakehoito

Laakehoidon toteutuksessa on noudatettava erityista tarkkaavaisuutta.
Sairaanhoitaja, joka toimii ladkehoidon vastaavana, annostelee
paivittaiset ladkkeet dosetteihin. Joillakin asukkailla laakkeet saattavat
olla kotona. Laakkeita ei saa antaa yli laakemaaraysten, vaikka asukas
niin pyytaisikin. Ladkkeita voi antaa henkild, jolla on l|adakehoidon
opintoja takana. Joihinkin ladkkeenantotapoihin (esim. insuliinin
pistaminen) tulee antaa pistondytto sairaanhoitajalle.
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7. Apuvdlineet ja ergonomia
Apuvalineet ja kodinkoneet

Vaasan Validia-palveluilla kaytetaan erilaisia apuvalineita. Tyontekijan
tulee perehtya apuvalineiden ja laitteiden kdyttoohjeisiin ennen niiden
kayttod. Asukkailla on asunnoissaan myods omia kodinkoneita, joita
tyontekijat voivat kayttaa. Kodinkoneiden tulee olla ehjia ja turvallisia
kayttaa. Jos jokin laite on epdkunnossa, on asukkaan velvollisuus
korjauttaa laite tai hankkia tilalle uusi.

Nostolaitteet ja ergonomia

Jokaisella asukkaalla on yksil6llisesti maaritelty tarvittava nostoliina tai
apuvaline. Tutustu ennen asukkaan siirtoa nostolaitteen toimintaan.
Tyontekijalla on velvollisuus ilmoittaa laitteen mahdollisesta
epdkunnosta sosiaaliohjaaja Raija Rapolle.

Jos asukasta tarvitsee avustaa vuoteessa kaantymisessa, pyyda asukasta
osallistumaan kaantoon. Huomioi oma ergonomiasi sangyn korkeudella
ja sangyn paatyjen vaakatasoon laskemisella. Jos tarvitset lisdopastusta
ergonomiassa, pyyda sita tyokaveriltasi tai lahiesimieheltasi.
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Sahkopyoratuolit ja sahkokayttoiset sangyt

Asukkailla on kaytossa sahkopyoratuoleja seka sahkokayttoisia sankyja.
Niiden kayttoon tulee perehtyda ennen niiden kayttamista.
Sahkopyoratuolin kdaytossa huomioitavia asioita ovat:

o sdhkopyoratuolin sahkdon kytkeminen pois ja magneettijarrun
vapautus

e sahkon pois kytkeminen, jos tyoskentelet tuolin Iaheisyydessa

e akkujen latauksen tasosta kertovat varilliset palkit: vihrea
tarkoittaa etta akku on tdaynna, punainen taas ettd akku on
tyhjenemassa

e akkuina toimivat geeli- ja vesiakut: geeliakut ovat huoltovapaat ja
vesiakkujen nestekorkeudet tulee tarkistaa

e sahkopyoratuolin lataukseen kaytetaan mukana tullutta omaa
laturia

Tilaukset

Hoitotarvikkeiden tilauksesta vastaavat nimetyt henkilot. Jos asukkaalla
on puutetta hoitotarvikkeista, tulee tilauksista vastaavalle henkil6lle
ilmoittaa siita.
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8. Yhteystiedot

Vaasan Validia-palvelut
Kasityolaiskatu 10-14
65200 Vaasa

FAX: 06-312 3289

« Palvelupaallikké Sanna Lillbrodanda 06-319 5901, 040 551 6388

« Sairaanhoitaja Kaarina Valkama 06-319 5902, 044 765 1401

« Paivatoiminnan ja henkilokohtaisen avun palveluvastaava
Paula Kullas 044 765 0764

« Asumisen palveluvastaava Raija Rapo 06—319 5903, 044 765
1451

« Sosiaaliohjaaja Raija Rapo 06-319 5903, 044 765 1451

« Keittic 06-319 5904

o Ateriapalveluvastaava Sanna Honka 06-3195904

o Talon ulkopuolisen myynnin palveluvastaava Tuula Laulaja
044 765 0795

o Henkilokunta 06-319 5906

sahkoposti: etunimi.sukunimi@invalidiliitto.fi
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Omia muistiinpanoja

Perehdytysoppaan tiedot perustuvat Vaasan Validia-palveluilta saatuun

materiaaliin.
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