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Opinnaytteenani laadin perehdytysoppaan hoivakoti Eedilaan. Hanke toteutettiin yhdessa
Lopen kunnan vanhustenhuollon johtajan ja hoivakoti Eedilan henkiloston kanssa. Tavoitteena
oli tuottaa perehdytysopas, joka toimii tyovalineena uuden tyontekijan tai opiskelijan
perehdyttamisessa. Hoivakoti Eedilassa ei ole aikaisemmin ollut opasta perehdyttamiseen eika
ohjeistusta perehdyttamisen toteuttamisesta.

Oma tavoitteeni oli perehdytysoppaan avulla vahentaa henkiloston kiireen tuntua hoivakoti
Eedilassa. Toimivalla oppaalla ja perehdytyksen toimintaohjeilla hoitotyon lomassa tehtava
perehdytys helpottaa perehdyttajan tyomaaraa.

Perehdytysopas on tuotettu hoivakoti Eedilaan sahkoisessa muodossa. Se on laitettu
henkilostolle tarkoitettuun Intranet-palveluun, jolloin se on kaikkien saatavilla. Sahkoisessa
muodossa oleva perehdytysopas on myos helposti paivitettavissa ja siihen on helppo tehda
muutoksia tarvittaessa.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kasittelen perehdytyksen merkitysta ja siihen
liittyvaa lainsaadantoa.
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The purpose of the thesis was to plan an orientation guide for the nursing home Eedila. The
project was carried out together with the Director of the elderly care in the municipality of
Loppi and Eedila nursing home staff. The goal was to produce an orientation guide to be used
as a tool for new employees or student's orientation. The nursing home Eedila had not had
any orientation guide in past nor instructions how to carry out orientation.

My goal was to reduce the feel of “rush” in the nursing home with the new orientation guide.
With a workable guide, and instructions to orientate to the job it was possible to reduce the
workload of a mentor.

The orientation guide was executed (to the nursing home Eedila) in electronic form. It has
been uploaded to personnel Intranet service, making it available to everyone. Electronic ori-
entation guide is also easily upgradeable and it is easy to make changes in it, if necessary.

In the theoretical framework | discuss the importance of orientation and related legislation.
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1 Johdanto

Opinnaytetyoni aiheena oli perehdytysoppaan tuottaminen Lopen hoivakoti Eedilaan.
Opinnaytetyoni on kehittamistyo, joka on tehty yhteistyossa Lopen kunnan vanhustenhuollon
johtajan ja hoivakoti Eedilan henkiloston kanssa. Perehdytysopaan sisalto on tuotettu
henkiloston toiveiden mukaan. Valmis perehdytysopas on laitettu hoivakoti Eedilaan
sahkoiseen muotoon henkilokunnan kaytossa olevaan Intranet-palveluun, jossa se on jokaisen
hoivakodin tyontekijan saatavilla. Sahkoinen muoto mahdollistaa my0s oppaan paivittamisen

ja muuttamisen helposti. Opas on myos tulostettu kansioon hoivakodin kansliaan.

Perehdytysopas toimii henkilokunnan tyovalineena uuden tyontekijan seka opiskelijan
perehdyttamisessa. Oppaan asiasisallon myota henkilosto toivoi myos hoivakodin
perehdytykseen toimintamallia ja ohjeistusta, silla aikaisemmin sellaista ei ole ollut. Oma
tavoitteeni opinnaytetyossani oli vahentaa henkiloston kokemaa kiireen tuntua
perehdyttamiseen saatavan toimintamallin avulla. Olen itse tyoskennellyt hoivakoti Eedilassa
kymmenen vuoden ajan vuosina 2000-2011 hoitajana ja tiedan tyon kiireen ja vaatimusten
aiheuttavan ajoittain stressia ja uupumustakin. Uusi tyontekija tai opiskelija lisaa entisestaan
henkilokunnan tyomaaraa. Selkealla perehdytysoppaalla ja ohjeistuksilla toivon pystyvani

helpottamaan tyontekijan tyopaivaa perehdyttamisen ja hoitotyon keskella.

Lopen hoivakoti Eedila on Lopen kunnan vanhustenhuollon toimintayksikko, jossa myos
muiden kunnan toimipisteiden tavoin, on haasteena henkiloston elakoityminen. Kilpailu
osaavista tyontekijoista on kovaa. Kunnan strategian mukaan rekrytointi ja perehdyttaminen
sitovat tulevaisuudessa lisaa resursseja. Toteutettavassa henkilostopoliitikassa tulee ottaa
huomioon mm. henkiloston tyohyvinvointi ja jaksaminen. (Lopen kunta 2013.) Uskon

perehdytysoppaan tukevan myos tata Lopen kunnan strategiaa.

Opinnaytetyossani kasittelen ensin perehdyttamisen maaritelmaa ja siihen liittyvaa
lainsaadantoa. Lisaksi olen tutkinut hyvan perehdytyksen toimintamallia seka aiheeseen
liittyvaa kirjallisuutta. Perehdytysoppaan laadinnassa tarvittavan tiedon koonnissa sovelsin

laadullisen tutkimuksen menetelmia.

2  Lopen hoivakoti Eedila

Lopen hoivakoti Eedila on sosiaalihuoltolain mukainen tehostetun palveluasumisen yksikko,
jonka palvelut tuottaa Lopen kunnan perusturva. Asukaspaikkoja hoivakoti Eedilassa on 41
kolmella eri osastolla. Osastolla 1 hoidetaan paaasiassa kahden hoitajan avustettavia
henkiloita, osastolla 2 on asukkaita, joilla on viela omia voimavaroja paivittaisiin arjen

toimintoihin, ja Kuusikodissa hoidetaan muistihairioon sairastuneita. Hoivakoti Eedila tarjoaa



myos lyhytaikaishoitoa vanhuksille, jotka tarvitsevat kuntouttavaa hoitoa kotihoidon asumisen
tueksi. (Lopen kunta 2013, hoivakoti Eedila.)

Lopen hoivakoti Eedilan tehtava on tarjota ja taata asukkaille ammattitaitoisesti turvallisessa
ja kodinomaisessa ymparistossa hyvaa ja kuntouttavaa hoitoa ja huolenpitoa. Hoitoa
toteutetaan yksilollisten hoito- ja palvelusuunnitelmien mukaan. Yhteistyota tehdaan yhdessa
muiden hoitoon osallistuvien tahojen kanssa. Kodinomainen ymparisto tarjoaa mahdollisuudet
omiin huoneisiin ja omiin tavaroihin. Asukkaat saavat kayttaa omia vaatteita eika
vierailuaikoja ole rajattu millaan lailla. Jokaisella asukkaalla on omahoitajapari, joka
huolehtii hoito- ja palvelusuunnitelmien tekemisesta eri yhteistyoverkostojen kanssa.
Verkostoihin kuuluvat yleensa laakari, sosiaalityontekija, kuntohoitaja ja omaiset. (Lopen
kunta 2013, hoivakoti Eedila.)

Henkilokunta Lopen hoivakoti Eedilassa koostuu sairaanhoitajista, lahihoitajista,
kuntohoitajasta ja hoitoapulaisista. Jokainen tyontekija tyoskentelee jokaisella hoivakodin
osastolla. Vakinaista hoitohenkilokuntaa Eedilassa oli 23 vuonna 2012. Lisaksi hoivakodissa
tyoskentelee sijaisia sairaus- ja vuosilomien aikana, seka ajoittain paikalla on lahi- ja
sairaanhoitajaopiskelijoita. Heidan esimiehenaan toimii Lopen vanhustenhuollosta vastaava
johtaja. Vanhustenjohtajan vastuulla on myos Lopen kunnan kotipalvelun henkilosto seka
muistisairaiden hoitoon tarkoitettu erillinen Salmelan hoitoyksikko. Eedilan kiinteistossa
toimii myos Lopen kunnan keskuskeittio Kasari, ja lisaksi tiloja on kotisairaanhoidolla seka

kotipalvelulla. (Lopen kunta 2013, hoivakoti Eedila.)

3 Perehdyttaminen

3.1 Perehdyttamisen maaritelma

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia toimenpiteita, joilla uusi tyontekija saadaan
mahdollisimman nopeasti osaksi organisaatiota ja tyoyhteisoa, seka prosessia, jolla henkilo
saadaan oppimaan omat tyotehtavansa. Hyvin hoidetun perehdyttamisen avulla tyontekija
oppii tyotehtavansa nopeammin, ja mahdolliset tyossa tapahtuvat virheet vahenevat.
Virheisiin kuluva aika saadaan saastettya, ja nain perusteellinen perehdytys saattaa saastaa

monen tyontekijan tydaikaa. (Osterberg 2009, 101.)

Nykyaan perehdytysta on alettu ajattelemaan myos laajemmin. Kyse ei ole pelkastaan tiedon
valittamisesta uudelle tyontekijalle. Perehdyttamista voidaan pitaa kaksisuuntaisena
prosessina, josta on hyotya niin uudelle tyontekijalle kuin organisaatiollekin. Hyvin toimivassa
perehdyttamisessa organisaatio hyotyy, koska mm. toimintatavat lujittuvat, mika parantaa

tuottavuutta ja palveluja. Myos yhteistyo vahvistuu, mika parantaa ja yllapitaa hyvaa



tyoilmapiiria. Henkilokunta sitoutuu tyotehtaviin ja yhteisoon, joilloin tyontekijoiden
vaihtuvuus vahenee. Uusi tyontekija voi tuoda uusi ideoita tyohon, mika auttaa kehittamaan
ja uudistamaan tyotapoja. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus &
Sandberg 2007, 154-155.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 20-25), vievat perehdyttamisen ajatusta viela pidemmalle. Hyvin
suunniteltu ja toteutettu perehdytys voi tuoda kilpailuetua muihin organisaatioihin nahden.
Nykypaivana elinikaiset tyosuhteet ja lojaalisuus tyonantajaa kohtaan ovat vaihtuneet
lojaalisuudeksi itseaan kohtaan. Tana paivana tyontekija valitsee tyonantajansa ja tyonantaja
joutuu kilpailemaan osaavasta tyontekijasta. Hyvin hoidettu perehdytys ja tyonantajan maine

kulkevat monien kanavien kautta mahdollisille tyonhakijoille.

Perehdyttamisesta voidaan tehda myos tuote, joka kuuluu olennaisena osana
rekrytoimisstrategiaan. Sita tulee kehittaa jatkuvasti tyoelaman vaatimusten mukaisesti,
koska tana paivana tyontekija voidaan saada osaksi organisaatiota hyvalla perehdyttamisen
suunnittelulla ja toteutuksella. (Agge 2013.) Terveydenhuollon- ja sosiaalialan
tyosuojeluoppaan (1994, 42) mukaan hyva perehdytys on myos ennakoivaa toimintaa

tyohyvinvoinnin kannalta.

Itse pidan suunniteltua ja toimivaa perehdytysta erittain tarkeana. Nain aikuisialla ja monessa
tyopaikassa olleena rahan merkitys ei ole ainoa tyopaikan hakukriteeri. Hyvalla tyoilmapiirilla

on suuri merkitys ja perehdytys voi olla sen tyovaline.

3.2 Perehdyttamiseen liittyva lainsaadanto ja asetukset

Perehdyttamista saadellaan Suomen laissa ja asetuksissa. Huomiota on kiinnitetty erityisesti
tyonantajan vastuuseen tyontekijan tyohon opastuksessa. Perehdyttamista kasittelevat
tyoturvallisuuslaki (783/2002), laki nuorista tyontekijoista (998/1993 ja 405/2004),laki
tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta (701/2006) seka
pelastustoimiasetus (857/1999) ja asetus nuorten tyontekijoiden suojelusta (128/2002).
Lisaksi valtioneuvoston asetuksessa (738/2002 §14) vaaditaan tyontekijalle opetusta, ohjausta
seka kirjallisia tyoohjeita erityista patevyytta vaativissa ammateissa ja tehtavissa. (Lahden

ammattikorkeakoulu.)

Tyoturvallisuuslain (783/2002) mukaan tyontekija tulee perehdyttaa riittavasti tehtavaan
tyohon, tyopaikkaan, tyoolosuhtesiin, tyovalineisiin ja niiden kayttoon seka turvallisiin
tyotapoihin. Tyontekijalle tulee antaa tiedot haitta- ja vaaratilanteista. Tyontekijalle tulee
antaa opetusta ja ohjausta ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista seka tyotehtavien

muuttuessa. Opetusta tai ohjausta tulee myos taydentaa tarvittaessa.



Tyoturvallisuuslaissa (783/2002) maarataan velvollisuuksia myos tyontekijalle. Hanen tulee
noudattaa tyonantajan antamia maarayksia ja ohjeita. Hanen on myos huolehdittava kaytossa
olevin keinoin, opetuksen ja ohjauksen mukaan myos muiden tyontekijoiden turvallisuusdesta

ja terveydesta.

Tyoturvallisuuslakia (783/2002) taydentavat tasa-arvolaki (609/1986) ja yhdenvertaisuuslaki
(21/2004). Ne velvoittavat luomaan jokaiselle perehdytykseen ja tyontekoon yhdenvertaiset
mahdollisuudet. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

Laki nuorista tyontekijoista (988/1993 ja 405/2004) velvoittaa tyonantajan ottamaan
huomioon ammattitaidottoman ja kokemattoman nuoren tyontekijan opastuksessa ja

ohjauksessa. Lain tarkoitus on taata nuoren ja muiden tyontekijoiden turvallisuus.

3.3 Perehdyttamisen toteutus

Perehdyttamisessa tarkeaa on huolellinen suunnittelu jo etukateen. Perehdytys on prosessi ja
hyvin suunniteltuna ja toteutettuna, se on arvokas tyovaline niin tyontekijalle kuin
organisaatiollekkin. Perehdystyprosessi voidaan jakaa vaiheisiin: ennen rekrytointia,
rekrytointivaihe, ennen toihiin tuloa, vastaanotto, ensimmainen paiva, ensimmainen viikko ja

koeaika seka arviointi. (Kupias ym. 2009, 102-109.)

Ennen rekrytointia alkavat perehdytyksen valmistelut. Tulevassa perehdytyksessa otetaan
huomioon jo etukateen, millaista henkiloa ollaan hakemassa ja millaiseen tehtavaan.
Rekrytointivaiheessa hakijalle kerrotaan organisaatiosta, tyotehtavasta ja vaatimuksista.
Haastattelussa saadaan puolin ja toisin arvokasta tietoa mm. arvomaailmasta ja
kehittamistarpeista. Uuden tyontekijan valinnan jalkeen ihannetilanteessa perehdyttaja ottaa
yhteytta valittuun jo ennen toihin tuloa. Nain saadaan arvokasta tietoa perehdytyksen
tarpeesta ja uuden tyontekijan helpompi ja mukavampi aloittaa tyonsa, kun vastassa on joku,

joka huolehtii ensimmaisesta paivasta. (Kupias ym. 2009, 102-109.)

Vastaanotolla on suuri merkitys, siina luodaan puolin ja toisin ensivaikutelmat ja hyvan
vastaanoton kokemus kantaa pitkalle. Tarkeinta on, etta uusi tyontekija tuntee olonsa
tervetulleeksi ja odotetuksi. Ensimmaisena paivana on tapana hoitaa kaytannon asiat
kuntoon; naita ovat esimerkiksi avaimet, tyovaatetus seka luvat ja tyovalineet. Tarkeaa on
myos muiden tyotekijoiden esittely. Liiallisen tiedon maaraa kannattaa ensimmaisena paivana
valttaa, koska kaikkea uutta tietoa ei heti pysty omaksumaan. (Kupias ym. 2009, 102-109.)
Ensimmaisen viikon aikana on tarkeaa paasta kiinni tyontekoon ja tasmentaa
perehdytyssuunnitelmaa tyontekijan osaamisen pohjalta. Kokonaisuuksien hahmottaminen on

tarkeaa, ja yksityiskohtia varten on hyva olla perehdytysopas, josta asiat tarvittaessa
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loytyvat. Viikon paatteeksi on hyva kayda palautekeskustelu uuden tyontekijan ja
perehdyttajan valilla. (Kupias ym. 2009, 102-109.)

Ensimmaisen kuukauden aikana ja jalkeen kehittyva ja oppiva organisaatio kyselee, kuuntelee
ja kuulee myos uuden tyontekijan mahdollisia uusia ideoita toimintatapojen kehittamiseksi.
Perehdytyksen paatyttya kaydaan lapi palautekeskustelu, jotta voidaan varmistaa, etta
uudella tyontekijalla on riittavat valmiudet ja taidot tyon tekemiseen. Perehdytys on usein
koeaikaa lyhyempi aika. Ennen koeajan paattymista on hyva jarjestaa esimiehen kanssa
keskustelutilaisuus, jossa arvioidaan perehdytysta, sen onnistumista ja jatkotarpeita. (Kupias
ym. 2009, 102-109.)

Tyonantajan velvollisuus on vastata perehdyttamisen suunnittelusta, toteutuksesta ja
seurannasta. Perehdytys voidaan delegoida muulle henkilostolle, mutta vastuu jaa

tyonantajalle tai esimiehelle. (Tyoturvallisuuskeskus 2004, 59.)

Martti Helsilan (2009, 48) mukaan perehdytyksessa tulee kiinnittaa ja antaa arvoa suullisille
vuorovaikutustilanteille. Pelkan kirjallisen materiaalin avulla ei uutta tyontekijaa saada osaksi
tyoyhteisoa. Han pitaa tarkeana myos uuden tyontekijan tutustuttamista paikkakuntaan, jos

se ei ole uudelle tyontekijalle ennestaan tuttu.

Olen ollut tyomaailmassa jo 25 vuotta ja kohdannut monia tyopaikkoja eri aloilta niin
opiskelijan, sijaisen kuin vakituisen tyontekijan roolissakin. Perehdyttamisen kaytanto on
ollut kirjaavaa. Toisinaan sita ei ole ollut lainkaan ja joissakin tapauksissa se on ollut
mielestani toimivaa. Parhaimman perehdytyksen olen saanut opiskelijan roolissa, johtuen
koulujen ja opiskelupaikkojen vaatimuksista. Opiskelijan roolissa on oikeus olla tietamaton ja
ylimaarainen tyontekija. Opiskelijana on aikaa havannoida, seurata ja kysella. Sijaisena ja
vakituisena tyontekijana olen usein joutunut hyppaamaan tyontekoon vailla minkaanlaista
perehdytysta. Hyva ja toimiva perehdytys eri tyopaikoilla nakyy mielestani myos hyvana
ilmapiirina tyopaikoilla. Perehdytyksessa tiedon lisaksi saa tunteen ymparilla olevasta
tyoilmapiirista. Siksi mielestani perehdyttajalla on suuri vastuu saada perehdytyksen avulla

uusi tyontekija tuntemaan itsensa tervetulleeksi uuteen tyopaikkaan.

3.4  Tutkimuksia ja kirjallisuutta perehdyttamisesta

Perehdytyksesta loytyy paljon kirjallisuutta. Aiheesta on tehty kirjoja, joissa on keskitytty
pelkastaan perehdyttamiseen, kuten Kupiaksen ja Peltolan, (2009), Perehdyttamisen
pelikentalla -teos tai Kjelinin ja Kuusiston teos Tulokkaasta tuloksentekijaksi (2003). Lisaksi
perehdyttamiseen perehdytaan lukuisissa henkilostohallintoa koskevissa kirjallisuuksissa,

joista itse olen opinnaytetyossani kayttanyt Martti Helsilan teosta HenkilostOasioita
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esimiehille (2009). Mielenkiintoisia ovat myos olleet myos muutamat pro gradu tutkielmat,
joista olen saanut ajatuksia omaan opinnaytetyohoni. Naista mainitsen Anu Lainion
Perehdyttaminen - kaytantoja ja kasvatusta -tutkielman vuodelta 2008. Myos internetista
loytyvat ohjeistukset ja oppaat ovat olleet opinnaytetyossani avuksi, niita ovat mm.
tyoturvallisuuskeskuksen seka Suomen kuntaliiton sivuilla olevat julkaisut, jotka ovat
tarkoitettu tyopaikoille, organisaatioille seka esimiehille avuksi omaa perehdytysta

suunniteltaessa.

4  Perehdytysoppaan toteutus Hoivakoti Eedilaan

4.1 Tutkimuksellisen kehittamistyon prosessi

Perehdytysoppaan toteuttaminen on ollut tutkimuksellinen kehittamistyo. Olen valinnut
kehittamistyon opinnaytetyon pohjaksi ja suunnaksi, koska organisaatiolla oli
kehittamistarpeita ja halua saada aikaan muutosta. Moilasen, Ojasalon ja Ritalahden (2009,
19-20) mukaan kehittamistyo on ongelmien ratkaisua, uusien ideoiden syntymista ja niiden
toteuttamista kaytannossa. Paapaino ei niinkaan ole uuden tiedon hankkimisessa vaan tiedon
saattamisesta dokumentoitavaan muotoon. Tama kehittamispohjainen menetelma saattaa

myos ns. hiljaista tietoa nakyvaksi ja uudistaa nain organisaation osaamis- ja tietopohjaa.

Kehittamistyossa tulee ottaa huomioon ihmistenvalinen vuorovaikutus, jossa tulee havaita
ongelmia ja luoda niihin uusia ratkaisuja. Kehittamistyota vie eteenpain kaytannon tavoite,
johon pohjaa haetaan teoriasta. Kehittamistyon tulee edeta jarjestelmallisesti, kriittisesti ja
analyyttisesti. (Moilanen ym. 2009, 20-21.)

Opinnaytetyon aiheen valinnan jalkeen olen toteuttanut kehittamistyotani
kehittamisprosessin mallin mukaisesti. Prosessiin kuuluu seuraavia vaiheita, joiden valilla
rajat voivat olla hamaria ja prosessissa voidaan kulkea edestakaisin. Prosessin vaiheet ovat
kehittamiskohteen tunnistaminen, perehtyminen teoriassa ja kaytannossa aiheeseen,
kehittamistehtavan tarkempi maarittaminen, tietoperustan hankkiminen, kehitystehtavan

toteuttaminen ja julkistaminen seka lopputulosten arviointi. (Moilanen ym. 2009, 24.)

Ensimmaisessa vaiheessa, kehittamiskohteen tunnistamisessa, lahtokohtana pidetaan yleensa
jonkin uuden asian esille saamista tai ratkaisun loytymista olemassa oleviin ongelmiin.
Terveydenhuollossa kehittamistyon avulla etsitaan usein uusia tyokaytantoja tai halutaan mm.
parantaa tyohyvinvointia kehittamalla uusia ratkaisuja tyomenetelmiin. (Heikkila, Jokinen &
Nurmela 2008, 60.)
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Kehittamiskohteen tunnistamisen jalkeen kehittamispohjaisessa tutkimuksessa tulee perehtya
tutkittavaan asiaan teoriassa. Kirjallisuus tuo ymmarrysta ja asiantuntemusta varsinkin silloin,
jos asia ei ole tutkijalle entuudestaan tuttu aihe. (Kananen 2012, 47-48.) Kirjallisuuden lisaksi
havainnoinnilla on myos suuri merkitys. Kehittamistutkimuksessa tutkijan rooli vaatii
osallistumista ilmion tutkimiseen, jolloin tutkija saa tietoa hiljaisesta tiedosta tai
kehittamiskohteen tyotehtavista, joista on vaikea saada tietoa muilla

tiedonhankintamenetelmilla. (Kananen 2012, 94.)

Tietoperustan hankinnassa voidaan kayttaa useita eri menetelmia. Menetelman valintaan
vaikuttaa se, millaista tietoa etsitaan ja kenelta sita halutaan saada. Kaytetyimpia
menetelmia ovat haastattelut, kyselylomakkeet ja havainnointi. (Hirsjarvi, Remes &
Sajavaara 2008, 179-178.)

Keratyn tiedon analyysi johtaa kehittamistyon tuloksiin ja julkistamiseen. Aineistoa voidaan
tulkita monin eri tavoin. Tavallisimpia analyysimenetelmia ovat teemoittelu, tyypittely,
diskurssianalyysi ja keskusteluanalyysi. (Hirsjarvi ym. 2008, 219.) Aineistoa keratessa ja
analysoidessa taytyy ottaa huomioon, etta tyoyhteisossa ei ole aina yhteista nakokulmaa ja
kehitystyo on monen nakokulman summa (Muutoslaboratorio). Analyysin jalkeen tulokset

tulee viela selittaa ja tulkita seka julkaista (Hirsjarvi ym. 2008, 224).

Kehittamistyolle tarkeaa on myos lopputulosten arviointi. Arvioinnin avulla voidaan selvittaa,
etta onko kehittamistyosta ollut hyotya kenellekaan ja saatiinko vastauksia olemassa olevaan
ongelmaan tai kehittamistarpeeseen. Arvioinnin avulla on mahdollisuus seurata
kehittamistyon vaikuttavuutta, jatkaa kehittamista tai hyodyntaa tuloksia jossakin toisessa
kehittamistyossa. (Anttila, P. 2007, 147-148.)

4.2 Oma prosessi: teoriaa, haastattelua ja kyselya

Opinnaytetyota tehdessani apunani on ollut organisaation tunteminen, tuttu henkilokunta ja
tieto siita hiljaisesta tiedosta. Toisaalta on myos ollut haastavaa olla liian lahella ja katsoa
asioita myos ulkopuolisen silmin. Muistissa on pitanyt pitaa ajatus, etta teen kehittamistyota

henkilokunnan ja tyonantajan tarpeisiin, enka niinkaan itselleni.

Perehdyttamiseen aloin etsimaan teoriatietoa joulukuussa 2011 niin alan kirjallisuudesta kuin
Eedilan omista painetuista oppaistakin. Apuna minulla oli myos Lopen kunnan ohjeita seka
Intranet, joka on Lopen kunnan henkiloston sahkoinen tietopankki kaikista kunnan

toimipisteista. Se sisaltaa mm. henkilostohallinnan ohjeita seka tietoa kunnasta tyonantajana.
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Teoriapohjan ja kaytannon tiedon perusteella opinnaytetyon tavoitteksi asetettiin yhdessa
vanhustenhuollon johtajan kanssa sahkoisessa muodossa Intranettiin laitetteva
perehdytysopas. Opas on tarkoitettu henkilokunnalle tyovalineeksi uusien tyontekijoiden ja
opiskelijoiden seka sijaisien perehdyttamiseen. Sahkoinen muoto valittiin, jotta opas olisi
helposti kaikkien saatavilla seka helposti muutettavissa ja paivitettavissa tyossa tapahtuvien
jatkuvien muutosten vuoksi. Opinnaytetyon aiheen rajaamisen yhteydessa sovittiin, etta koko
henkilosto on mukana perehdytysoppaan suunnittelussa ja kehittamisessa. Oma tavoitteeni on
perehdytysoppaan kehittamisen myota helpottaa perehdyttajan kiiretta, jota perehdytys

tyonohessa aiheuttaa.

Valitsin kehittamistyon tiedonhankintamenetelmiksi haastattelun seka kyselylomakkeen.
Haastattelu on laadullisen tutkimuksen paatiedonhankintamenetelma (Hirsjarvi ym. 2008,
200). Haastattelua paatin kayttaa menetelmana keratakseni tietoa vanhustenhuollon
johtajalta tulevaan perehdytysoppaaseen. Kasvokkain kaytavan haastattelun etu on
joustavuus ja mahdollisuus kerata paljon tietoa halutusta asiasta. Haastattelutilanteessa
pystyy esittamaan lisakysymyksia tai pyytamaan tarkennuksia tarpeen tullen. (Tuomi &
Sarajarvi 2009, 72-73.) Haastattelua varten tein suuntaa antavia kysymyksia etukateen ja itse
haastattelun nauhoitin myohempaa analyysia varten. Haastattelun tein vanhustenhuollon
johtajalle 5.1.2012. Haastattelun kysymykset eivat olleet tarkkoja, mutta ne koskivat
perehdytysoppaan tavoitetta ja sisaltoa seka perehdytyksen avuksi tehtavaa tyovalinetta.
Kyseessa oli teemahaastattelun muoto, jossa aihe on rajattu, mutta kysymyksien ei tarvitse
olla kovin tarkkoja (Hirsjarvi ym. 2008, 203).

Lomakekysymyksia henkilokunnalle mietimme yhdessa vanhustenhuollon johtajan kanssa.
Paadyimme kysymaan toiveita perehdytysoppaan sisalloksi, kuinka paljon perehdyttamiseen
toivottaisiin aikaa kaytettavan ja voisiko suunniteltu perehdyttaminen parantaa tyoilmapiiria.
Omilla kysymyksillani tiedustelin henkilokunnalta, etta mika perehdyttamisessa talla hetkella
on vaikeaa tai haastavaa ja voisiko perehdyttamiseen saatava toimintamalli vahentaa kiiretta
hoitotyossa, jonka ohessa perehdyttaminen nyt suoritetaan. Kyselylomakkeessa oli avoimia

kysymyksia seka monivalintakysymyksia.

Kysely toimii hyvin rajatun tiedon, mielipiteiden, nakemysten ja kokemusten kartoittajana
(Vilkka 2005, 101). Kyselyyn sai vastata nimettomana, vastausaikaa oli kuukausi ja valmiin
kyselyn sai laittaa suljettavaan kirjekuoreen. Vastauksia kyselyyn kuukauden aikana sain 14
kappaletta. Hoitohenkilokuntaa Eedilassa oli tuolloin 23. Prosentuaalisesti vastaajia oli noin
61 % henkilokunnasta. Kyselyn mukana oli henkilokunnalle saatekirje, joka kertoi selkeasti

syyn kyselyyn ja antoi siihen ohjeet. Kyselyn suoritin 1.2-28.2.2012.
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Henkilokunnalle osoitetussa lomakekyselyssa otin huomioon tutkimusetiikan, jonka
perusperiaatteisiin kuuluu vastaajan mahdollisuus pysya anonyymina. Tama rohkaisee
haastattelun vastajaa rohkeaan ja rehelliseen palautteeseen. Nimettomyys takaa tutkijalle

myos enemman objektiivisuutta asian kasittelyssa. (Makinen 2006, 114.)

4.3 Oma prosessi: aineiston analyysi

Laadullisessa tutkimuksessa aineistoa voidaan analysoida monin eri tavoin. Tarjolla on useita
vaihtoehtoja, eika niihin ole tiukkoja saantoja. Tarkeinta on valita analyysitapa, jolla saa
parhaiten vastauksia tutkimustaan varten. (Hirsjarvi ym. 2008, 219.) Suurimpia haasteita
laadullisessa tutkimuksessa on aineiston analyysi, joka on luova prosessi. Se vaatii tekijalta
herkkyytta omaa aineistoaan kohtaan. Laadullisen tutkimuksen tarkein tavoite on inhimillisen
ymmarryksen lisaaminen, jonka avulla voidaan lisata ymmarrysta ihmisten arjessa. (Eronen,
Syrjalainen & Varri 2007, 8.)

Haastattelua ja lomakekyselya analysoidessani kaytin perusanalyysimenetelmana sisallon
analyysia. Menetelmaa voidaan kayttaa kaikessa laadullisessa tutkimisessa ja
kehittamistyossa. Menetelmassa aineisto kuvataan sanallisesti ja tutkittavasta ilmiosta
pyritaan saamaan kuvaus. (Tuomi ym. 2009, 91-92.) Keraamaani materiaalia haastattelusta ja

kyselylomakkeista analysoin 1.3-11.3.2012.

Vanhustenhuollon johtajan haastattelussa perehdytysoppaan sisalloksi toivottiin yksinkertaista
ohjeistusta toimintaymparistosta ja henkilostohallintoon liittyvista asioista. Johtaja toivoi
asioista ohjeita mm. tyohontulotarkastuksista, koeajoista, palkkauksesta ja vakuutuksista
seka koulutuksista ja tyoajoista ja poissaoloista. Nama ohjeet ovat olemassa, mutta han toivoi
kaikkia naita samoihin kansiin, jotta henkilokunnan olisi ne helppo loytaa. Henkiloston
nakokulmasta han toivoi oppaaseen eri ammattiryhmien tehtavien kuvaukset ja niiden
ydinalueet. Talla hetkella hoivakodissa tyoskentelee sairaanhoitajia, lahihoitajia seka
hoitoapulaisia. Jokaisella on vastuualueensa, joka riippuu koulutuksesta. Naiden kuvausten
nakyvaksi tuominen parantaa myos asiakkaiden turvallisuutta hoidon toteuttamisessa.
(Haapanen, S. 2012.)

Johtaja piti perehdyttamista tarkeana, mutta kertoi sen olevan ajoittain haastavaa jarjestaa.
Sijaisten vuodeksi myonnetyt maararahat on vuoden osalta usein kaytetty jo ennen kesalomia,
eika uuden sijaisen tai uuden tyontekijan ole mahdollista tyoskennella ylimaaraisena toisen
tyoparin rinnalla. Perehdytykseen ei ole erikseen varattu maararahoja eika johtajan mielesta
kunnan velkaantuessa siihen ole lahitulevaisuudessa mahdollisuuksia. Kunnan strategiassa

asiaan yritetaan saada korjausta. (Haapanen, S. 2012.)
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Ensimmaisessa kysymyksessa henkilostolle tiedustelin, etta onko perehdytys tarkeaa. Jokainen
vastaaja neljastatoista oli sita mielta, etta se on tarkeaa ja kaksi vastaajaa kertoi

sivuhuomautuksena, etta ei ole sellaista kuitenkaan saanut.

Toisessa kysymyksessa, vahentaisiko perehdytysopas kiiretta hoitotyossa, jokainen vastaaja
uskoi kiireen helpottavan. Yksi vastaaja lisasi, etta kiire helpottaisi, jos esimies hoitaisi

perehdyttamisen.

Kolmas kysymys koski perehdyttamiseen kaytettavaa aikaa. Perehdyttamiseen toivottu aika
vaihteli kahdesta paivasta kuukauteen. Suurin osa vastaajista, seitseman kappaletta, katsoi
viikon perehdyttamisen riittavan. Sivuhuomautuksina kolme tyontekijaa kertoi perehdytyksen
kaytettavaan aikaan vaikuttavan uuden tyontekijan tai opiskelijan aikaisemman kokemuksen

tai taitojen alalta.

Neljannessa kysymyksessa toivoin vastauksia perehdyttamisen haasteisiin ja vaikeuteen.
Haastavaa perehdyttamisessa on henkilokunnan mielesta monien asioiden ulkoa muistaminen,
koska kaikkia ohjeita ei ole kirjattu ylos. Eedilassa on myos vastaajien mielesta paljon ns.
epavirallisia ohjeita, joita henkilosto on itse kehittanyt, eika myoskaan niita ole kirjattu ylos
lainkaan. Vastauksissa henkilosto tunnisti pitavansa monia asioita itsestaanselvyytena eika
perehdytysohjeiden puuttuessa osaa kertoa kaikkia asioita. Toisaalta haasteena on myos
tyontekijoiden erilaiset tyoskentelytavat. Hoitotyohon vaikuttaa tyontekijan persoona.
Henkilokunta kokee, etta joitakin asioita on vaikea opettaa, koska moni henkilokunnasta
tekee asiat kuitenkin eri tavalla. Monet henkilokunnasta tunsivat kiireen lisaantyvan, jos

mukana kulkee perehdytettava. Tuntuu, etta joutuu vetamaan perassa toista tyontekijaa.

Seuraavassa kysymyksessa pyysin toiveita perehdytysoppaasta. Vastauksissa toivottiin usein
nimettya perehdyttajaa henkilokunnasta. Lisaksi toivottiin perehdytettavalle ja
perehdyttajalle samoja tyovuoroja perehdytyksen ajaksi. Talla hetkella jokaisen tyonkuvaan
kuuluu uuden tyontekijan perehdyttaminen. Henkilokunta toivoi, etta yksi nimetty henkilo

kerrallaan perehdyttaisi uuden tulokkaan.

Perehdytysopaan sisallosta kysyttaesta henkilosto jakaantui kahtia. Toisessa aaripaassa
oppaaseen toivottiin jokaista pienintakin asiaa koskevat ohjeet kuten asukkaiden
ruokatottumuksia ja mieltymyksia tai tyovalineiden kayton ohjeita. Moni kaipasi myos ohjeita
ladkkeiden jakamiseen, apteekkiasioihin ja omahoitajan tehtaviin. Toinen aaripaa kaipasi
ainoastaan yhteiskumppaneiden yhteystietoja. Vastaajista melkein puolet kaipasi ohjeita

kuoleman sattuessa asukkaalle. Oppaasta toivottiin selkeaa ja helposti luettavaa.



16

Viimeisessa kysymyksessa jokaisen vastaajan mielesta suunniteltu ja onnistunut

perehdyttaminen parantaisi tyoilmapiiria.

4.4 Oma prosessi: tulokset ja johtopaatokset

Lomakekyselyn pohjalta kokosin yhteenvedon henkiloston toiveista perehdytysoppaan
sisallosta. Lomakekyselyn tuloksia kavimme 15.3.2012 yhdessa vanhustenjohtajan kanssa lapi.
Paatimme naiden perusteella perehdytysoppaan sisallosta, johon huomioon otettiin johtajan
toiveiden lisaksi toiveita henkilostolta. Kaikkea toivottua ei oppaaseen laitettu, jotta opas
pysyisi mahdollisimman yksinkertaisena ja tehokkaana seka mahdollisimman muuttumattoma.
Oppaan ulkopuolelle jaivat esimerkiksi henkilokohtaiset tiedot asukkaista. Sovimme, etta
opas tullaan laittamaan sahkoiseen muotoon kunnan Intranet-palveluun Lopen kunnan
suunnittelemiin valmispohjiin, joissa nakyvat Lopen kunnan vaakuna seka kunnan

yhteystiedot.

Perehdytysoppaaseen liitteiksi laitettiin lisaksi Lopen kunnan ohjeita mm. yhteistoiminnasta,
paihdeohjelmasta seka tasa-arvo ja yhdenvertaisuussuunnitelmasta. Oppaan lopussa on myos
perehdyttamisen avuksi suunniteltu lomake, ns. tarkistuslista, jota voi helposti kuljettaa

mukana perehdyttamisen aikana.

Perehdytysoppaan kokoaminen oli tassa vaiheessa helppoa. Henkilostoasiat olivat valmiina
erillissa oppaissa kunnan virastolla ja itsellani oli viela muistissa kirjoittamatonta ohjeistusta
toimintatavoista. Muutamia ohjeita jouduin kyselemaan henkilokunnalta, joista esimerkkina

mainitsen pyykkihuollon jarjestelyiden muutoksen.

Valmiin oppaan toimitin henkiloston ja johtajan arvioitavaksi ja tarkastettavaksi 2.4.2012.
Henkilostolle annoin kuukauden aikaa kertoa minulle toivottavista muutoksista tai
korjauksista oppaaseen. Yhtaan muutos- tai korjausehdotusta ei tullut. Taman jalkeen siirsin
oppaan sahkoiseen muotoon Intranettiin, jossa se on nyt kaikkien lahettyvilla, muutettavissa

ja tulostettavissa tyovalineeksi. Valmis perehdytysopas oli henkilokunnan kaytossa 1.5. 2012.

4.5 Oma prosessi: arviointi

Vuonna 2013, perehdytysoppaan ollessa kaytossa reilun vuoden verran tein soittokierroksen
muutamille tyontekijoille perehdytysoppaan toimivuudesta. Elokuussa tapasimme neljan
tyontekijan kanssa kahvikupin aarella ja keskustelimme aiheesta. Perehdytysopas on
paivitetty kesan alussa, mutta muutoksia siihen ei ole tarvinnut tehda. Opas on kaikkien
mielesta helpottanut perehdyttajan tehtavaa ja se on toiminut helppona tyovalineena. Myos

ns. vanha henkilokunta lukee opasta aika ajoin muistutellen itselleen tarvittavia asioita.
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Perehdyttamiskulttuuri on Eedilassa muuttunut sen verran, etta nykyaan perehdytykseen
nimetaan ennalta henkilo, joka perehdyttaa mahdollisen uuden tyontekijan tai opiskelijan.
Aikaa perehdytykseen ei ole juurikaan varattuna, mutta yhteisiin tyovuoroihin on kiinnitetty
enemman huomiota. Opas on tulostettu ja sita versiota tulee kaytettya enemman.

Tulostettuja versioita saisi olla jokaisella osastolla, mutta nain ei ole kuitenkaan tehty.

Perehdytys on helpottunut toisten mielesta enemman kuin toisten. Yhden mielesta
perehdytyskulttuuri ei ole muuttunut juuri lainkaan ja han kokee tekevansa asiat niinkuin
ennenkin. Toisten mielesta opas toimii tukirunkona kaikelle, mika perehdytyksessa ja
tiedoissa tarvitsisi muistaa. Kukaan ei osannut sanoa suoraan, kuinka perehdytysopas on
vaikuttanut tyoilmapiiriin. Perehdytyksesta koettu stressi on vahentynyt selkeiden ohjeiden
tullessa. Ohjeistuksen myota perehdyttamiseen liittyvat erimielisyydet ovat heidan mukaansa
ehka vahentyneet. Tyontekijat toivovat esimiehelta enemman tyopanosta perehdytykseen. He
toivoisivat, etta voisivat keskittya vain hoitotyon sisallon perehdyttamiseen eika

henkilostohallintoon koskeviin asioihin. Siina olisi kehittamista heidan mielestaan lisaa.

Perehdytysoppaaseen on liitteeksi laitettu perehdytysta koskeva seurantalomake.
Lomakkeiden avulla olisin voinut saada lisaa tietoa perehdytyksen maarista ja laadusta seka
kehittamistarpeista. Muutamasta yrityskerrasta huolimatta en saanut yhteytta
vanhustenhuollon johtajaan enka siis lomakkeita kayttooni tata kehittamisprojektin arviointia
varten. Tarkeinta on, etta lomakkeita hyodynnetaan hoivakoti Eedilassa ja perehdytysta

toivottavasti kehitetaan viela eteenpain.

5 Pohdinta

Opinnaytetyoni on ollut kohdallani pitka prosessi. Olen aloittanut sosionomiopinnot vuonna
2008. Prosessia ovat venyttaneet monet henkilokohtaiset asiat elamassani, jotka ovat vieneet
energiani ja huomioni toisaalle. Kiitos kuitenkin maan pinnalle palauttamisesta kuuluu

ohjaavalle opettajalleni seka ystavilleni, jotka ovat jaksaneet kannustaa loppuun asti.

Opinnaytetyoni on kohdallani ollut kaksivaiheinen prosessi. Perehdytysoppaan kehittamisesta
suoriuduin melko hyvin, mutta itse opinnaytyon kasaaminen on ollut hidasta ja raskasta.

Molemmissa asioissa minulla on parantamisen varaa.

Perehdytysoppaan kehittamisprosessissa olisin kaivannut enemman tukea ja nakokulmia
hoivakoti Eedilasta. Toisaalta olisin niita itsekin voinut pyytaa. Tahan yhtena syyna on
varmasti minulle tuttu organisaatio ja henkilosto, joka tiesi minun tietavan asiat jo
etukateen. Perehdytysoppaan oletettiin vain ”ilmestyvan” ilman suurempia henkiloston

ponnistuksia, ja nain aika pitkalle asia tapahtuikin. Tama nakyy mielestani lomakekyselyn
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vastaajamaarissa (61 %) ja siina, ettei valmista perehdytysopasta kommentoitu kuukauden
aikana mitenkaan. Toisaalta uskon hoivakoti Eedilan hoitotyon luonteen ja kiireen tuntien
syyn olevan myos siina, ettei jakseta. Henkilokunta ei jaksa ylimaaraisia toita, vaikka kyse
olisikin asioiden paremmasta suunnasta. Toisaalta on myos aina tyontekijoita, jotka eivat pida
muutoksista. Tassa kehittamisprosessissa minun olisi pitanyt itse olla aktiivisempi, projektin
vetaja ja lisata henkiloston osallisuutta ja mielenkiintoa asiaa kohtaan enemman. Minun olisi
pitanyt pitaa muutama asiaan liittyva tiedotustilaisuus. Ainakin projektin alussa kertoen
tulevasta kehittamistyosta seka lopussa olisin voinut kayda valmiin oppaan yhdessa

henkiloston kanssa lapi.

Haastattelu ja kyselylomakeet antoivat minulle vastauksia niihin kysymyksiin, joihin niita
halusinkin. Paapaino perehdytysoppaassa oli toiveiden mukaan asiapitoinen sisalto.
Perehdytyskulttuuriin vaikuttaminen taas oli vaikeampaa. Siina eteen tulevat
resurssikysymykset, raha ja aika. Toisaalta itselle jai myos tunne, etta onko siihen
muutokseen tarpeeksi motivaatiota. Kehittamistyon tuloksena perehdyttamiseen nykyaan
etukateen nimetyt perehdyttajat seka yhteiset tyovuorot ovat todella suuria parannuksia.
Lopputulos, perehdytysopas, oli mielestani kuitenkin onnistunut ja siita tuli toiveiden
mukainen. Tarkeinta mielestani oppaassa on perehdytykseen tehty tarkistuslista, jota
perehdyttaja voi kuljettaa mukana ja tarkistaa siita, etta kaikki asiat tulee perehtyjalle
kerrottua. Taman voi suorittaa hoitotyon lomassakin. Tama taskuunlaitettava ohje ja mm.
yhteiset tyovuorot helpottavat henkiloston kiiretta hoitaa perehdytys hoitotyon keskella.
Tulostettua opasta tai Intranetista luettavaa versiota voi kayda yhdessa perehtyjan kanssa
lavitse muulla ajalla. Oppaan lopussa oleva seurantalomake perehdytyksen onnistumisesta
niin perehdytettavan kuin perehtyjankin kannalta takaa sen, ettei perehdytettavaa jateta

yksin lukemaan kansiota, eika hanella nain ole mahdollisuutta kysya asioista tarkemmin.

Itse olisin perehdytyksen teoriaan perehtyneena halunnut oppaaseen muutakin kuin vain
asiapitoista sisaltoa. Olisin kaivannut ohjeita siihen, kuinka perehdys toteutetaan, kuinka uusi
tyontekija saadaan tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja kuulumaan heti joukkoon. Mielestani
yksilollisyyden huomioimisella ja siihen panostamalla saadaan organisaatiosta
mielenkiintoinen ja annetaan kuva henkiloston tarkeydesta. Perehdytyksessa voisi mielestani
kayttaa ns. kummityontekijaa, joka voisi olla tukena uudelle tyontekijalle tarvittaessa myos
muissakin asioissa kuin vain tyohon liittyvissa. Muita asioita voivat esimerkiksi olla kunnan
palvelut kuntalaisille tai vaikka harrastusmahdollisuuksien selvittamiset. Mm. nama vapaa-
ajan asiat voivat olla tarkeita muualta muuttaneille. Toisaalta nama asiat voisivat olla koko
Lopen kuntaa ja kaikkia toimipaikkoja yhdistavat tekijat ja niihin voisi tehda yhtenaiset
ohjeet, joita jokainen toimipaikka toteuttaisi. Koko kunnan yhtenainen perehdytyksen malli
voisi olla avuksi rekrytoinnissa ja kilpailussa osaavasta tyontekijasta. Itse perehdyttamiseen

voisi tyonantaja tai kunta kouluttaa henkilostoaan, silla pelkastaan toimiva opas ei riita
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mielestani ainoastaan hyvaan perehdyttamiseen. Kyse on vuorovaikutustilanteesta, jonka

mukaan saattaa uusi tyontekija paattaa, etta haluaako han juuri tahan tyopaikkaan toihin.

Itse olen oppinut valtavasti perehdyttamisen tarkeydesta taman opinnaytetyon ohessa. Olen
muistellut omia kokemuksiani perehdytyksen vastaanottajan seka antajan roolissa. Olen
miettinyt, olenko kummassakaan roolissa oikeasti onnistunut. Teoriatiedon ja muiden
nakokulmien valossa toivon tulevani paremmaksi siina asiassa. Kehittamisprojektista olen
myos oppinut paljon, ainakin jalkeenpain sen, miten sen pitaisi oikeasti sujua. Toisaalta olen

myos kiitollinen virheistani, silla niista opin kaikista parhaiten.
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4 Tybympdrizts, tySnsisihs ja tyStehtivit
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1 Tervetuloa tdihin

Tervetuloa toihin Lopen kuntaan ja Hoivakoti Esdilidin. Meille jokainen tydntekiji on arvokas ja haluamme
antaa sinulle ma isimiman hyvin alun vwteen tybpaikkaasi. Kiytdesid timén perehdytysoppaan lisiksi
on sinule nimetty henkilbkohtainen perehdyttiji, joka huolehtii turvallizesta alustas tiss3 tyOpaikassa.
Perehdytyksen }aﬂ:een zeuraamme vieldi z=n onnistumista, jotta osaamme kehittiid toimintaa parempaan
SUUNtEEN.

Lopen kunnan henkildstGtydn ar voja ovat:
Yhteistoiminta:

Lopen kunnazza harjoitetaan pitkdjanteistd, avointa ja ennakoivaa yhteistgimintaa tyonantajan j
ty'gr?teid"'den wili "pll'l'i'il'l hohomkur}lanan bouin tyﬁ}rhtes%pen tazolla. Hg,asteiﬁiin mrtmaa&rﬁ r'ip-ea}gt'i }}:

ennakl tomasti. HenkilbstGd lkuullaan aidosti niin arkitydn kehittimizessi buin tyStd koskerizza
mutoksissa,

Taza-arvo Ja yhdenvertaizuus:

Jokainen tySntskijd on_arvokas ja henkilstSd kohdellaan asemasta ja tyStehtSvdstd riippumatta
tasapuclizesti. Tyontekijbiden erilaizues ja erilaiset elimintilantest otetaan huomicon johtamissssa ja
tyonjirjestelyissd.

Tur vallisuus:

Lopen kunta on turvallinen tydnantaja, joka pitdd huolta henkildstostiin ja kantaa vastuunza
tyoolosuhteiden kehittimizesta.

Lizdi Lopen kunnan henkilistGohjelmasta on litteend perehdytysoppaan lopussa

& LOPP|
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2 Hoivakoti Eedila

Hoivakot Eedild (os. Opintie 3, 12700 Loppi} on sosiaalihwolttolain mukainen tehostetun pabveluasumizen
yksikkd, jonka palvelut twottaa Lopen kunnan perusturva. Asukaspaikkoja on 1. Hoivakodin perustehtiva
on tarjota ja tasta ammattitaidolla turvallizesza ja kodinomaisessa ympdristSssd yhsildllisten hoito- ja
palvelusuunnitelmien mukaizesti hyvdd ja kuntouttavaa hoitca ja huclenpitoa ikdihmisille yhteistyGesd
muiden hoitoon osallistuvien tahojen kanssa.

Eedilizsi on kolme osastoa; osasto 1, osasto 2 ja muistihdiridisten hoiboon tarkoitettu &-paikkainen
Huusikoti. Talossa toimii my2s Lopen kunnan keshuskeittic Kazari, pdivikezle ja asumiszpalveluyksikko
Lintukaoti. Eedilissd on tiloja myds kotipatvelulla sekd talonmiehills
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3 Tyasuhdeasiat

3.1 Henkildtistolomake ja toimitettavat todistukset

TyGsuhteen alkaesza tydsopimuksen allekirjoittamizen lisilsi sinun tulee tiyttdd henkilotietolomake, johon
kirjataan ty@ntekijin peristiedot palkanlazkentaa varten. Lomakkesn zaat vanhustenhucllon johtajalta
tyGsopimulcsen ohella. Henkilokohtaizen lisin vuosisidonnaisen osan ja wuosilomacikeuden laskemista varten
tydntekijd toimittaa oikeaksi todistetut kopiot toizen tySnantsjan palveluksessza annetuista tybtodistuksista
palkanlazkijallz=en palvelussuhteen alkassza. Tyohon tulleszaan tyontekijin on toimitettava myds
tutkintotodistuksanza tyGnantajalle.

3.2 TyGhontubotarkastus ja kosaika

wakinaizeen pabvelussuhteszesn valitun henkildn on kiytdvd tyShontulotarkastuksessa tyfterveyshuollossa
enmen palvelussuhteen alkua. walinta on ehdollinen, kunmes tyonantajan hyviksymd terveystodistus on
saatu. Tyohontulotarkastuksessa arvicidaan tydntekijdn terveydentilaa ja tydkykyd suhtesssa tehtdvidn,
johon hinet on valitbu. Myos midrdaikaizeen palvelussuhtessesn palkattava henkild velvoitstaan kiymdin
tyohontulotarkastukse=a, jos tydsopimulzen kesto on yli 1 kk. Tarkastuksesta annetaan tydntekijdlle
sopivuuslausunto, jonka hin toimittaa esmishellesn. vl 8 kk kestivissd palvelussuhteizza noudatetaan
KWTES: m mukaista 4 kuwkawvden kosaikas. vii kuukauden, mutta enintddn 8 huukawta kestiviz=i
palveluzsuhteizza kosaika on enintidn puclst palvelussuhtesn kestosta.
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3.3 Verokortti

wverokortti tulee toimittaa tyfsuhteen alussa postitse tai sisdien postin kautta Lopen kunnantaloon
palkanlazkijalle. sizdizen postin laatikko Wbytyy hkotipabvelun ohjaajan toimiston eteisesti ja postin
viemizesti huolehtivat kotipalvelun tydntekijit. Muistathan laittaa postisi kuoresn ja saajan nimen kuoren
padll=. myds vuoden vaihtessza vusien verokorttien kanssa toimitaan samoin.

3.4 Palkkaus, lomat, vakuutuksst

Palkkauksesza noudatetaan KVTESn ohjeita. Lopen kunnaszza maksetaan samasta ja vaativeuden arvioinnin
tuloksena samanarvoisesta katsotusta tyDstd zama palkka. Palkka mEdritellidn tehtivin vaativouden,
tydkokemukzen, henkildn osoittaman tySmenestyksen ja tyf=d smavutsttujen tulosten perustesila.
Harkinnanvaraizet, henkildkohtaizen tySsuvorituksen  perusteslla  makssttavat  henkildkohtaizsst  lisit
perustuvat aina esimiehen suorittamaan dokumentoituun henkildkohtaizen tydsuorituksen ardointin.

Piitokzen henkilokohtaizen lizin mydntdmisestd tekee henkilistiasiaintoimikunta, esimissten ja kunnan
palkka-asiamizhen esitylzen pohjalta. Tyotehtivit ja wvaativuuden arvicind tarkastetaan wvwosittain
henkilokohtaizizssa kehityskeshusteluizza vanhustenhudllon johtajan tai vastaavan sairaanhoitajan kanssa.
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Palkkapdivd vakinaizella henkilzstolld on kuun 15. pdivi ja sjaisilla kuun viimeinen pdivi. Lisit maksetaan
jilkikit=sn zswraavassa listam=a, edellyttisn, =ttd lista on loppunut 8 pdiviad ennen palkanmaksupdivii.
Palkkatosite postitetaan kotin tai mahdollisesti sShkopostiin. Kesdlomarahojen maksamizesta on tehty
yhteinen sopime koko Lopen kunnan henliliston kanssa ja sen maksupdivd on lomasta riippumatta
heindluun 15. pdivi.

Lornien mEdrd mEsr dytyy KVTES N mukaan. Lomamdir Sytymisveosi alkaa 1.4 ja pidttyy seuraavan vuonna
31.3. Lomakausi on 2.5 alkava ja 30.% pddttyva jakso. Kesdlomakuukaudet ovat Mertdvid, jotta kailkilla olisi
taza-arvoinen tilanne lomien pitimizen suhtesn. Samoin toimitaan myds tabvilomien subteen, esimerliksi
joulun tai hiihtolomaviildojen kanssa. Koko vuoden lomat suunnitellaan kerralla kevdizsin Toivelista lomista
laitetaan csaston ilmoitustaululle.

Lopen kunnan henkildstd on vakuutettuna IF vahinkovaluubusyhtid Oy:ssd, jossa on kunnan henkiliston
lakizddteinen tybtapaturmavaluutus
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3.5 Avaimet

Avaimet zaat tydsuhtessi alkaszsa. Myseszzi on yleizavain, jolla pddset ulko-owvista, huonsiden ovizta,
keitidon ja lkituna oleviin kaappeihin. Osaston 1 tySwuorcsta vastaavalla on kiytOssidn avaimet

tydsuhtesn loputtua tules jEttisd kaapinovesn

3.6 Tydvaatetus

Tyossd tules kiyttdd suojavastetusta. Lopen kunta hankkii vakinaizelle henkilostolle suojavaatstuksen,
kengistd vastaa jokainen itse. Talosza on kdybdssd sijaiille tydvaatbest, jotka loytyvdt pubuhuonstta
vastapditd olevasta vaatshuonsssta. TyDvaattest voi pessttdd pesulasza ja likaiszille tySvaattsille Wytyy
pyykkipussi tyGvaate-vaatehuonesesta
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3.7 TySaika ja poissaclot

TyGaika mddraytyy KVTESn mukaan ja yleensi s on  kolmivueorotydtd  UHhisperushoitajilla  ja
hoitoapulaisilla. Ty@wuorolistat laatii sairaanhoitaja ja ne ovat osasto 1:sen ilmoitustavlulla. Tydwuorot
laaditaan kolmen viikon jaksoiz=a. Tydvuoroihin voi esittdid toiveita ja toivekalenteri on myds ozastolla 1.
Tyontekijat tydskentelevit kaikilla hoivakodin kolmella czastolla ja tySwueorclistoibin merkitiin jokaiselle
pdiville tyoskentelyozasto.

Poizzaclot tulee ilmoittaa wipymdttd vanhustenhuwollon johtajalle tai osastolle 1. Kolmen pdivan
zair aspoiszacloihin ei vaadita terveydenhucllon ammattilaizen todistusta, mutta sti voidaan pyytid, jos on
aihetta epdilld poizsaclon syytd. alle 10 vuotiaan lapsen sairastuem=a tyOntekijilld on oikeus zaada
tilapdistd hoitovapaata. Tyontskiji voi omalla ilmoituksslla ja esimishen luvalla olla kotona hoitamaszza
lasta, esimishelld on kuitenkin oikeus vaatia terveydenhucllon todistusta lapsen sairaudesta. Pidemmistd
zairaslomista tulee lH3kdrin  todistus  toimittaa mmyds  vElittGmasti.  Lsdohjeita asiasta  Woytyy
henkilstohallinnan ohjeista.

Akillisizsd sairastapauksisa sijaisen hankinnan velvollisuus on osasto 1:n tydvuorossa olevan vastuuhoitajan
vastuulla. Pidemmistd sijaizuuksista huclshtivat vastaava sairsanhoitaja ja vanhustenhuollon johtaja. Lista
sijaisista ytyy osasto 1:n kansliasta.
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3.8 Ruckailu- ja kahviajat ja tupakointi

Ruckailu- ja kahviajat eivdt ole tettyyn aikaan sowvittuja, vaan nii=d tulee olla joustava ja kdyttdsd
vuoroperiaatteita. Osastoja i aa jittEd valvomatta, joten kaikld eivit voi mennd tavclle zamaan aikaan.
Hoivakodi=a on mahdollizta sy3di maksullinen keshuskeitdd Kazarin tarjoama pdivan rucka tai tuoda omat
evidt. omille evdille on henkilfkunnan ruokazalizza varattu oma jiSkaappi. Muistathan laittas eviisziin
nimesi. Lopen kunta tarjoaa automaatista kahwvit henlilastolle. myds ilta- ja yovuorclaimen voi tlata
keitiostd Mo 14:ta mennsszd ruuvan itsslleen merkitsemalld sen ruckasaliza oleviin listoihin, Ruuat
lazskutetaan palkanmaksun yhteydessd.

Tupakointi 2 ole KWTES:n mukaan tybaikaa. Jos tupakoit, z= tapahtuu wlkona sille osoitetieza paikassa ja
siihen kuluvan ajan tyontekijd tekes tyonantajalle takaisin.

3.5 Salazzapito- ja vaitiolovelvollizuus
Terveydenhucllon ammattibenkiliiden salassapitovelvolliswudesta on sdddetty laizsa terveydenhucllon
ammatthenkilfisti. Terveydenhuollon ammattihenkild =i zaa sivulliselle lvatta ilmaista ysityizen tai

perhesn  salaizuutta, josta hin  azemansa  tai  tehtivinsdi  perusteslla on z3anut  tiedon.
salazzapitovelvollizuus sdilyy ammatinharjoittamizen pidttymizen jilkesn.
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4 Tydympdristd, tyonsisaltd ja tydtehtavdt

4.1 Henkildhunta
Hoivakoti E=dilin  henkildkunta koostuw vanhustenhuollon johtajasta, wvastaavasta sairaanhoitajasta,
zairaanhoitajasta, kuntohoitajasta, perus/IShihoitajista z=kd hoitoapulaizta. Talossa tySskentsl=s myds
keittid kasarin henkilhuntaa, laitoshuoltajia, talonmiehii sekd kotipabveluntyontekijoiti.

4.1 Ezimies
Ezimiehesi on vanhustenhuollon johtaja Siske Haapanen. Hinen toimistonsa on osasto 2:n kdytdvilld. Oven
vieressi on  postilaatikko, johon wvoit jitds viestisi tarvittas=a. wvastaava sairaanhoitaja  toimnii
tybnjohdollizizsa  asicizsa  egmishend  hoitohenkilSlunnalle  ja  sijaistaa hoivakodin  asicizza
vanhustenhucllonjohtajaa, muutoin vanhustenhucollon johtajaa sijaistaa Esva  Pyhdlammi  hoivakoti
zalmelasta.

4.3 Tybtehtivit
Tyotehtivit ja vastuualueset midrdytyvit tySnvaativuoden sekd henkildhohtaizesti sovittujen tehtivien
mukaan.
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VASTAAVAN SAIRAANHOITAJAN TEHTAVAALUEET J& YDINTEHTAVAT:

rerushoitos osallistuminen

fyysinen ja peyykdkinen hyvineointi

hygienia ja ravitsemus

toimintakykyd yildpitivi ja buntouttava tybote
terveydentilan arviginti ja seuranta
sairaanhoito/ vastuu toteuttamisesta
hoitotoimenpiteet lHikirin chjeiden mukaan
liikehoito suunnitelman mukaisesti
zairaanhoidon asiantuntemus

zairauksia ennalta ehkdizevi ja ohjaava toiminta
AsiakastyD f vastuu toteuttamisesta
kirjaaminen tistojdrjestelmain ja viestintd
opastus ja neuvonta
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Tehtavit tydryhmassa

Sas-ryhmidin osallisbuminen

yhiteiztyd muiden toimijoiden kanssa

tydn suunmittely, or ganisointi ja kehittiminen

kokouksiin ja koulutuksiin ozallistuminen

sitoutuminen tyonantajan ja tydyhteison tavoitteisin
tydhin perehdytys, ohjaus ja tiedottaminen tyoryhmissi
Elinolosuhteet

yhteiztyd omaisten kansza ja sosiaalizen kanszakdymizen ja osallisbumizen mahdollistaminen
tydvuor osuunnitteby, listojen laadinta ja toteutus
henkildkohtaizat keshustelut

hankinnat (lidke- ja hoitotarviklest)

lashujen tarkistus

Muut tehtivinedel yttimat tai esimiehen madrd@mat tyot
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58 |RA ANHOITAJAN TEHTAVAALUEET J& YDINTEHTAVAT:

rerushoitos osallistuminen

fyysinen ja peyykdkinen hyvineointi

hygienia ja ravitsemus

toimintakykyd yildpitivi ja buntouttava tybote
terveydentilan arviginti ja seuranta
sairaanhoito/ vastuu toteuttamisesta
hoitotoimenpiteet lHikirin chjeiden mukaan
liikehoito suunnitelman mukaisesti

=air aanhoidon asiantuntemus

zairauksia ennalta ehkdizevi ja ohjaava toiminta

AsiakastyD f vastuu toteuttamisesta

vastuu omahoitajuuden toteutumizesta ja hoito- ja pabrelusuunnitelman laatimizesta j;
kirjaaminen tistojirjestelmiin ja viestintd
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Tehtavit tybryhmassa

yhteistyd muiden toimijoiden kanssa

oman ja ryhman tyon kehittiminen

kokouksiin ja koulutuksiin ozallistuminen

sitoutuminen tySnantajan ja tydyhteizin tavoitteisin

tyhin perehdytys, ohjaus ja tiedottaminen tyoryhmissi
Elinclosuhteet

yhteiztyd omaisten kansza

zosiaalizen kanssakiymizen ja osallistumizen mahdollistaminen

Muut tehtivat

Effica- ja Ravatar-chjelmien tukihenkild
Labor atoriondytteiden ottaja

Muut tehtivin edellyttimat tai esimiehen maEradmat tydt
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LAHIHOITA JAN TEHTAVAALUEET J& YDINTEHTAVAT:

Asiakasty, asiakkaan kohtaaminen

yhsilivastuinen hoitotyd ja omahoitajuus

hoite- ja pabvelusuunniteimat

asiakastietojen tiedotus ja kirjaaminen Effica-jarjestelmiin

yhteiztyd aziakkaan omaisten kanzza

perushoito

fyysinen ja psyykkinen hyvinvainti

toimintakykyi yllipitivi ja parantava seki omatoimisuutta tukeva, kuntouttava tyoote

hygienia ja ravitsemus

sairaanhoit
likehoitosuunnitelmisn mukainen Hikehoito

terveydentilan seuranta ja arvicint
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Tehtavit tybryhmassa

yhiteiztyd ja tydn kehittiminen

koubutuksiin osallistuminen

sitoutuminen tyonantajan ja tydyhteison tavoitteisin
tydpaikan kokouksiin osallistuminen

perehdytys ja ohjaus

Elinclosuhteet, hyvi elima

yhteistyd muiden toimijoidan kanssa

asumizeen ja viihtyisyyteen Hittyvdt asiat

zosiaalizen kanssakiymizen ja ozallistumizen mahdollistaminen
asiakazpalvelu

Esimiehen madrddmat muut tehtiabt
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KUNTOHOITAJAN TEHTAVAALUEET J& YDINTEHTAVAT:

Asiakasty, asiakkaan kohtaaminen
yhe=ilollizen Likuntakywyn yilipito ja edistaminen
liikuntaryhmien chjaus

o=allistuminen hoitosuwunnitelmien tekoon ja tar kistuksesn
Effica-tistojirjestelmidn kirjaaminen

ohjaus ja neuwvonta

tiedottaminen

neuvottelut

oman alanza asiantuntijana toimiminen
Tehtavit tydryhméssa

yhteistyd muiden toimijoiden kanssa

oman tydn ja tydyhteizan kehittiminen
tydpaikan kokouksiin ja koulutulesiin osallistuminen

=i bourturminen t
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Apuvilinest

wsiin apury ki neisiin tutustuminen

hankintaan csallistuminen

apuvilineiden kunnosta huclehtiminen

Muut tehtivit ja esimiehen mEirEEmat tydt

oma koulutus

ozallistuminen asiakkaan sosiaalizen kanszakiymizen mahdollistamizesn [vir bstystoiminta)
yhteiztyd omaisten kansza

vapaashtoistydn yhteyshenkils

Esimiehen mairiimit muut tehtivabt
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HOITOAPULA ISEN TEHTAVAALUEET J& YOINTEHTAVAT:

Perushoito

fyysinen ja psyykkinen hyvinvointi

hygienia ja ravitsemus

toimintakykyi yllipitivi ja parantava seki omatoimisuutta tukeva, kuntouttava tyoote
Eairaanhoito

terveydentilan seuranta

hoitotoimenpiteet lHikirin ohjeiden mukaan

ldkehoitosuunnitetman mukainen Eikehoito

apuvilineiden hoito
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Asiakasty, asiakkaan kohtaaminen

yhsildvastuinen hoitotyd ja omahoitajuus

hoito- ja pabvelusuunnitelma laatiminen yhteistySssi
hoitoon liittyvien asiciden kirjaus Effica-tistojirjestelmiin
opastus ja neuvonta

Elinclosuhtest

yhteistyd asiakkaan omaisten kansza

asumizen viihtyvyys

zosiaalizen kanssakiymizen ja ozallistumizen mahdollistaminen
Tehtavit tybryhméssa

yhteistyd ja oman ryhman tydn kehittiminen

koulutuksiin ja tydpaikan kokoulsiin ezallistuminen

sitoutuminen tySnantajan ja tydyhteizin tavoitteisin
perehdytys ja chjaus
Siivous ja esimiehen MEEraimat muut tehtaat
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4.4 Siisteys, jatehuotbo, pyykldpabvebu

Siisteydestd huolehtii kalzi laitoshuoltajas, jotka tySskentelevdt arlipdivizing vleinen siisteys ja }al.lnen
korjaaminen luulbw my@s jokaizelle hoitohenkilthuntaan kuulrvalle. Siivouskomeroita on talozza kal
joizza on ohjeineen vilinest ja ainest.

Jitbest wiedddin vuoron padttesksi osasto on kdytdvalld olevaan kylmihuoneseseen. JEtesdkit tulee sitoa
huclzlliz=sti kiinni =ikd niitd z3a laittaa liian tdytesn. Talonmizhet lkuljettavat jittest sis=ltd steenpdin.
JEtesikkejd ytyy osastojen huuhtsluhuonsizta ja alakerranvarastosta

Pyykkipalvelu huolehtii asukkaiden pyykkien pesusta ja  henkildkunnan tySvaatstuksesta.  loidenkin
azukkaiden omaizet haluavat itze huolshtia asukkaan pyykeistd. TEllGin asukazhuonsszza on pyykkikori
vaatteita varten. Jublavaattest omaiset pesendt itse. vaattest tules tarkistaa ennen pyykkiin laittos, niizs=d
tulze olla byhenne LK sekd asukaan nimildrjaimet. smarkii vaatteita = saa pyykkiin laittaa suoraan, vaan
ne tulee laittaa ensin muovipussiine Liinavaatteiden kohdalla on sama kdytintd. Huomaa, ettd myds ne
zaattavat olla asukkaan omia tai talon omia

& LOPPI

ELFELLLA EATYVLPUORMELA



35

Liite 1

45 Henkildkunnan tilat

Henkilokunnan tiloja ovat alakerrassa pukuhuonest, lepohuone ja suibbutilat. Osastojen kansilicissa on
lukittavat kaapit, joizsa voi pdivin aikana sdilyttis kaziaan. Henkilokunta ruckailes sille varatusa tilasza,
joka on yhteimen koko muun kunnan ruckailevan henkiliston kansa. Ruckasalin seiniltd WDydat kiertdvin
ruckalistan seki atericiden hinnat. S=indlld on myds ittarvuan tilauksesn ohjest.
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4.4 Tydtilat ja tydvilinest

Hoivakotl E=dild kisittisd 3 osastoa. Osasto 1:0E on 15 paikkaa. S=n kansiliazza on koko talon lEdkevarastot
zeki hoitovilinevarasto. Osaston pii=i on luntohoitajan huone kuntozalivilineineen ja niitd tloja
kiyttivit omien asukkaiden ohella myds kotipalveluasiabkaat, pdivikeskusasiakkaat sekd muuwt talon
ulkopuolizet ryhmdt. vilineet ovat my@s henkildhunnan kiytSssi. Osastolla on myds ns. Effica-huone
kdytossd, josza kirjaavat miyos kotipabvelun tyontekijit.

osasto Z:Mla on 20 paikkaa. sen yhdslld kdytdvilld sijaitsewat vanhustenhuollon johtajan toimisto,
kotipalvelunchjaajan toimisto sekd toimistohuone, jossa on talon suuremmat tulostimet.

Huusikodizza on & muistihdiridisten hoitopaikkaa. Kuusikodizza tydzkentelevit pidasiasa zamat tyontekijit.
Huusikodizza i ole erillistd yohoitajaa, vaanozasto 1:n yShoitaja hoitas Kuusikodin asukkaat.

Tyovilineiti ergonomizesn  tydskentelyyn on falossa kiytS=3 ja niiden k3ywodn zaat opastusta
kuntohoitajalta ja muulta talon henkilohunnalta. Miitd toivotaan kdytettdvin oman ja  asukkaan
turvallizuudean vuoksi.
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4.7 Puhstimet, viestintd ja tiedottaminen, atk ja tietoturvasitoumnus

O=astojen kansilicizza on kiytettivizd kiintedt pubslimet seki kinnykdt. Kinnykkii tulee luljettas
mukanaan tydwuoron aikana. O=alla asukkaizta on kiytossiin myds omat kinmykit.

viestintid ja tiedottamista tapahtuwu talossa jathuvasti. “iikkopalavereissa kisitelliin henkilSkunnalle
buuluvia térkeitd asioita ja niisd tehdiin muistiot. Muistiota sdilytetiin ozastolla 1, muistathan lukea sen
lipi, jo= et ole osallistunut viilkopalaveriin. Osastojen ilmoitustauluitta Wytyy myds ajankohtaizta tetoa.
O=alla henkilflunnasta on kdytossidn myds Lopen kunnan sihkipostiosoittest.

osastoilla on tistokonest kirjaamista varten. Hoivakodizsa kiytetidn Effica potilastistojirjestelmds ja zen
kotihoidon sowellusta. Koulutuksen sen k3ytt@on ja tunnukset saat Efficasta vastaavalta hoitajalta tai
tukikgyttajittd. Effican kiytistd on tehty myds ohjekansio joka Wytyy osastolta 1. Tistokonsille jokaisella
on omat kirjautumistunnulzet ja ne saat kunnan atk-tukibenkiloiti. Kunnalla on kdybssddn myds
henkilostolle sizdinen intranst, josza on tietoca kunnasta ja henkilostdd koskevia asicita. Ennen
tietokoneiden kiyttGinottoa tulee tiyttid tietotur vasitoumus, jonka saa vanhustenhuollon johtajatta.
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4.8 Paikoitus ja Emmityspistokkest

Tyontekijgille on paikoitumlue hoivakodin takapihalla. Paikat eivit ole nimettyji. Tabvilwukausina on
mahdollista zaada kiytt3Onsd nimetty lEmmikepistoke korvausta vastaan ja s= vihennstdin palkasta.
Etusijalla pistokkeiden zaajizza ovat pitemmdn tydmatkan omaavat. Pistokkeizza on ajastimet eiki auton
sizdtilan Emmittimid zas nifzsd kiyttds
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5 Koulutus

Henkilostdlle jErjestetiin vucsittain koulutusta, joka voi olla yksittiizelle, pienemmdlle ryhmille tai koko
henkilostolle buuluvaa. Koulutus on lakizdSteistd. Woulutustarpeista keshustellaan ja niistd pddtetdsn
yhdessd. Myds koko kunnan henkilostolle on yhteisid koublutustilaisuuksia.

& LOPP|

LR LLA ASYLPUORMEA

& Henkilostopalvelut

Lopen kunman lakiziiteizestd tydterveyshuollosta vastaa Rithimden tySterveys Oy. TyoOterveyshoitajan
vastaanotbo on Lopen kunnantalolla keskiviikkoizin ko 9-11 ja muina aikeina Riihimas=lld, Himeentie 25-27,
2 krs Ko 8-18, perjantaisin8-15.

sairauslomia koskevista ja zairawden hoitoon tai tuthimuksin Hittyvistd E8kdrizikiynneistd on erillizet
ohjeet Henkilgstohallinnon ohjekirjassa, joka WGytyy liitbeista.
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Lopen kunnan henkildston tydlkykyd yildpitivad =b tyloy-toimintaa koordinoi tehtdviin nimetty, tynantajan
ja henkilstdn edustajista koostuva tydryhmd. Tyky-tyGryhmin puheenjohtajana toimii 1.9.2011 lukisn
hallintopdillikkd ja sihteerind likunnanohjaaja. Tyky-tydryhmiin nimetiin vudst jisenst eri toimiakoilta
toimikausittain.

Tyky-ohjelma laaditaan syksy- ja kevit kawdells ja tisdottest ohjelmizta Woydit Lopen kunnan intranetizti.
Ohjelmizza otetaan monipuclizesti huomicon likuntaa, kulttwuria ja vithtesllisempdikin ohjelmaa.
intranetizzd oleva hinta. Lisdtistoja =a intrasta, josza on my3s Syrjdn jirjestyssddnndt ja kiyttoshdot.
waraukset tehdidn yhteizpalvelupiste Rosamundasta kunnantalolta.

Lopen kunnan kuntosali henkilostolle sijaitses hikuntahalli Elmolan yhteydessi. Henkildstolle on varatiu
omat maksuttomat vuorot, jotka voi tarkistaa lunnan omilta nettisivuilta. Eedilin ovenavauslukija
Elmolaan on osasto 1 kanslian ilmoitustavkilla. S on ohjelmoitu niin, ettdi silld pidses sisdbn
henkilokunnalle varatuilla vueoroilla. Kulbe luntosalille on Elmolan takaa omasta sis@nkdynnisti.
muistathan palauttas ovenavaustukijan kiyttosi jilkesn paikallesn, silld e on kaikille yhteinen.

Etmolan Gikuntazalizsa on kunnan henkildstolle varattu vworo kerran viikossa, jonka voi tarkistaa myds
Lopen kunnan nettisivuilta.
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7 Turvallisuus ja tyonsuojelu

Hoivakot Eedilissd on tehty turvallisuussuunnitelma rigkien kartoitulzen yhoeydessid. Uudelle tyontekijille
ja madriajoin muulle henkilostolle pidetiin palopiillikén ja talonmissten toimesta allkusammubus opetusta
sekd opastetaan toimimista tulipalon sattussza. Hoivakotiin on asennettu alkusammutusjirjestelmd.
wikivaltatilanteisiin annetaan opastieta ja tilanteista tules tiyttdd ssbeitys, myds lHhelti-piti tilanteizta.
selvitykssen on oma lomake, joka Eytyy timin perehdytysoppaan lopusta.

TyGnsuojelusta vastaavan tiedot Kytyvat henkilGhunnan ilmoitustavlulta

O=astojen ilmoitustauluitta Wytyy pdivystivien talonmiesten pubelinnumerot, joitta zaa apua kiinteistoon
liittyvien oneslmien hoidossa ja esim. myds lipun vetimiseen salkoon. Heidin tybaikansa ulkopuclella
apuna on ns. vikapdivystijd, johon voi ottaa yhbeyttd. Perusdinténd huitenkin: jos ongelman voi sirtds
talonmichille huomiseksi, niin tee niin. Uwdet bistat Woytyvit Hoivakodin sihkOpostista, josta ne ovat
seindlle tulostettavizza. Eedild putkilukko @ytyy pidoven vieresti.
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& Tyonsisalto

8.1 O=astojen pdivarytmi
Osastojen pdivirytmin ohjest Bytyvdt kanglicista. Ms. normaalia pivirytmii voivat sehkoittaa jublat,
arkipyhdt ja tilojen vuokraaminen talon wlkopudizille tahoille . Piisiintbizesti rudkailut ovat asukkaille kio
7.15 aamiainen, lbunas Ko 11.30 arkisin ja viikonloppuisin ko 12, pdivikahvit kKo 14, paivillinen ko 1615
ja iltapals Mo 20.

Ozastoilta mahdollisuuksien mukaan kiydiin lounas sydmis=d isoma ruckasali=a. vwodepotilaat saavat
rucan huonesseenza. Kuusikodin asukkaat ruckailevat omizza tloizsaan. Osastolta 2 kdydidn avustamaszza
osastolla 1 asukkaita aamiaizslla seki lounaalla.

saunapdivid asubkailla on torstaisin. Saunatilat sijaitsevat pdivikeskukzen tlojen yhteydeszd. Tiloissa on
kaksi pukuhuonetta ja yhbeinen sauna. Tydwuorolistoihin on merlitty etuldtesn saunavworosza olevat
hoitajat. Saunaan tulevien asukkaiden listat Wytyvit osastoilta ja ennen saunapdivid omahoitajat laittavat
heille zaunakopat valmiiksi. vuodepotilaat pestiin perjantaisin csasto 1:n suihbuhuoneesza. Heistd bytyy
lista myZe osastoilta ja heille laitetaan myds suihlukopat valmiibsi. TySvworolistoihin on merkattu myds
suihkutuksen hoitavat hoitajat.

Azukkaille jirjestetiin myds virikkeellistd ohjelmaa viikoittain. Ohjelma oytyy osastojen kanshioizta.
Ohjelmaszza on mm. Lopen kehden lukua, ssurakunnan jirjestimii hartauta ja twolitansseja. Hmvakm
kiy myds ulkopuclizia esiintyjid ja \rapa,a.ehtms.r.y'orrtdnpmta mim. wlkoilutusapuna, ndmd ti
ozastojen kalentersista.
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8.2 Hoivakoti E=dilin a.q.lkloaatjaomaho‘itajlm

seuraavat asiat:

Henkilokunnan ohjeita asukkaan tullezza Hoivakoti Esdildin:

perustiedot asukkaasta kirjataan Efficaan

Haoite- ja palvelusvunnitelma tehdidn yhteistydssi asukkaan/omaizen kanssa

- kuntoutuksesn ja virikeryhmiin osallistumisen suunnitelma kirjataan myos hopsuun

Tehdiin kotihoidon hoito- ja pabvelusitoumus

Taytetdiin elimizen toiminnot lomake (lomake kertomulksen puolslla Efficassa) seki Rava ja MMSE.

Tarkistetaan =likettd saavan hoitotuki: jos & ole kunnosza, pyydetidn Edkdrinlavsunto O, tdytetdEn
hakemuslomaks ja lihetetiin molemmat Kelaan

¥elasta hastaan: asumistuki [palvelusihtesri)
Pyydetiin asukkaan kaikki ressptit ja kotona olevat liskkest seki dozatti
Apuvalinetar peen arvioi kuntohoitaja

& LOPPI

ELFELLLA EATYVLPUORMELA




40
Liite 1

Azukbkaan poistuminen:
Tilapdinen poissaclo: Uloskirjoitus-pym., Hilmo-tiedot laiteshoidon Efficaan
Kotihoidon palvelujen keskeytys kotihoidon Efficaan.

Lopulliren irtisamominen: Uloskirjoitus ja  Hilmo-tiedot laitoshoidon  Efficaan,  vuokrasopimulzen
irtizanomisesta tiedotus sihkipostitse kunnan asuntosihteerille.

Kotihoidon pabvelujen pdittiminen kotihoidon Efficaan.
wuokrasopimuksen irtizanominen: omaizst

HILMO-tietojen kokoaminen ¢ palvelusihtesri
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omaizille tiedotetaan palvelun jirjestimizestd: omaisten hankittavat tarvikbest, likkeet, vaattest,
pesulapalvelut, siivousjirjestelyt. Omaisille annetaan alla cleva lista.

SUJUVAN ARJEN OMMISTUMISERS TOIWVOMME OMASLTA:

Henkildkohtaien hygienian hoitowvlineet:

hammasharija + hammasmuki, mahdollizesti sdhkohammasharja, hammastahna,
Corega-pubdistustablatit tekohampaille

kynzizaksst

kampa

perusvoide

hulirazva

pumpulipuikkioja

partakone mishille (misl=lliin pyorivi kolmiterdinen, vesipestivi, ladattaval)
kertakiyttohiyid naisille (mikili tarvetta kasvojen alueslla ihokarvojen poistoo

& LOPPI

ELFELLLA EATYVLPUORMELA




41
Liite 1

omat papiljotit (tarvittassza)

vaatteet ja kengit

riittivist sopivia, pesulapesun kestdvii pitovaatteita, merkinndt tehdiin Eadildssi
omaizet hudlshtivat jublavaatteiden pesusta
ulkovaatbest

ulko- ja sizdkengdt, aamutossut
Ensiaputarvikkeet kannellizessa laatikossa
hoteippi

harsotaitoksia 2 = 5 kpl

sideharsorula 2 kpl

laastaripakkaus

Lidkkest
kisikauppa sdrkylidke: vain parasetamoli (z3ilytetiin osaston lidkekaapissa)
lHikedozatti

aziakkaan kaikki reseptitjalidkkest
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Fyyhkeet ja vuodevaatteet

kasvopyyhkeiti 4, kylpypyyhksiti 4
lakanaita 3, tyynyliingja &

peite ja 3 tyynyd

piivipsite ja torkkupsite

Kansio viest=ji ja posteja varten

Saattamiset sovitaan asukaskohtakesti omahoitajanssairaanhoitajan kanssa

Kampaamo-, jalkahoitoym. palveluiden tilaaminen sovitaan asukaskohtaizest omahoitajan kanssa
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8.3 Hoitotoimenpitest

sahdolliziin asukkaan haavanhoitoihin li3kiri antaa ohjest. Hoito-ohjest ovat asukkaan omaza huonessza
zamain vilinest. Laboratoriondytteitd ottavat hoivakodizza dihen koulutuksen saanest hoitajat, ohjest ja
vilinest niihin ytyvit osasto 1:n kanshiasta.

Hoivakodiz=a asukkaalla on omat lidkkest kEytoezidn, liikekaappi Wytyy ozastolta 1. Efficasza on jokaizslla
lidkelistat ja mne on my3 tulostettw kansioon osastolle.  Lddkkeiden tilaamisesta huolehtivat
sairaanhoitajat. vYovuorosza oleva hoitaja jakaa pdivitarjottimiin lEikeannospussit ja jos annosjakstu =i oe
asukkaalla kdytosszd, lidkkest doseteista.

Hoivakodiz=a huclehditaan hyvdstd kisihygisniasta. Hoitotoimenpitei=d tulee k3yttdd kisineitd ja kdytedd
kizidesid ennen seki jilkeen hoitotoimenpiteitd
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8.4 YBhoitajan tehtivit

vohoitajalle Woytyvat tehtivit osastojen kanslicista. Osasto 1:m hoitaja kdy myds alakerran Lintukodizza
tarkastuzkierrolla kaksi kertas yOssd sskd tarvittasssa wssammin. HEnslle buulvw myds  Kuusikodin
azukkaiden hoito yoaikaan. Osasto 2:n hoitaja kiy tarvittaes=a hoivakoti Salmelassa avustamazsa, jos on
tarpesn. Yohoitajat tekevit toitd yhdessd, vaikka olevatkin eri ozastoilla. vhksin =i tarvitse asuklaita esm.
kigntEs ja kuivittaa.

8.5 Azukkaan Ehettiminen jatkohoitoon ohjest

Azukas saatstaan tarvittaesza lihettdd jatkohoitcon terveyskeshukseen tai Rithimden keshuszairaalaan
vuorokauden ajasta riippumatta. TElldin asukkaan mukaan tulee Efficasta tulostaa perustistolomake,
lidkelista, mahdollinen Marevan lHikityslista, le-lehti, hoito- ja pabvelusuvunnitelma, K-HTOT-lehti,
tarvittagsma tijvistelmi-lehti
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8.6 Ohje kucleman zattuesza

Kucleman sattuesza arkipdivisin Ko 8-1% valilld otstaan yhteys omaan lEdkiriin terveyskeshuksesn, lta-
aikaan Ko 15-22 otetaan yhteyttd Riithimdsn ssudun terveyshkeskukzesn [Rithimdkesn, josza on pdivystys) ja
yoaikaan ilmoitus voidaan tehdd Rithimden keshusairaalaan pdivystdville Hikirille. kuolemantapauksizza
poliizille soitetaan (puh. 112} vain, jos epdilliin ettd kuclema =i ol2 "normaali®, ts. epdily tapaturmasta,
itsemwrhasta tme. TElldin  vainajaam ei =aa |koskea ennen  bkuin  poliisi on  tehnyt
tutkinnan.

omaizille ilmoitetaan asublkaan buolemasta myds yoaikaan, joz omaiset niin tohvovat. Efficazza on Hitd
mer kintd.

O=aszto 1:n linavaatekomerosza on exituspaklauksia ja nostolakancita
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9 Yhteystiedot ja vhteystyokumppanit

vhteistyotd tehdiin monien tahojen kanssa. Tarkeimpid ndistd ovat omaiset, kotzairaanhoito ja
kotipalvelu, Lopen vuodepsasto ja terveysasema, ambulanssi ja Lopen sosiaalitoimi. Mdiden ja muiden
yhteystiedot ydit osastojen kanslia
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Liittest

rerehdyttimizeen lomaks

Perehdyttimizen seuranta

Ohjest kehittimizheshusteluun

selvityslomake vikivallantilanteiziin ja "liheltd-piti-tilanteisiin

Lopen kunnan yhteistoiminta chjeset

Lopen kunnan piihdechjeima

Lopen kunnan tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma

Lopen kunnan ohje tydssd hiirinndn ennalta ehkiizemizeksi ja epdasiallizen kiytoksen poistamiseksi
Lopen kunnan palvelualusiden johtosidntd
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PEREHDYTTAMISEN TARKISTUSLISTA

TYOPAIKKA

PEREHDYTETTAVA

PEREHDYTTAJA

PEREHDYTYS PVM.
PEREHDYTYKSEN SEURANNAN PVM.

TYOSUHDEASIAT

PVM.

HENKILOTIETOLOMAKE, TODISTUKSET, TYOSOPIMUS
TYOHONTULOTARKISTUS JA KOEAIKA

VEROKORTTI

PALKKAUS, LOMAT JA VAKUUTUS

AVAIMET, TYOVAATETUS

TYOAIKA JA POISSAOLOT

RUOKAILU- KAHVIAJAT JA TUPAKOINTI
SALASSAPITO- JA VAITIOLOVELVOLLISUUS

TYOYMPARISTO, TYONSISALTO JA TYOTEHTAVAT

HENKILOKUNTA JA ESIMIES

TYOTEHTAVAT

SIISTEYS, JATEHUOLTO JA PYYKKIPALVELU

HENKILOKUNNANTILAT JA TYOVALINEET

PUHELIMET, VIESTINTA JA TIEDOTTAMINEN, ATK JA TIETOTURVASITOUMUS
PAIKOITUS JA LAMMITYSPISTOKKEET

KOULUTUS JA HENKILOSTOPALVELUT

TURVALLISUUS JA TYONSUOJELU

TYONSISALTO

Allekirjoitukset

Perehdytettava Perehdyttaja
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PEREHDYTYKSEN SEURANTA

PEREHDYTYKSEN LOPPUARVIOINTI SUORITETAAN KAHDEN KUUKAUDEN KULUTTUA
PEREHDYTYKSEEN OSALLISTUMISEN JALKEEN. SEURANNANNALLA PYRITAAN KEHITTAMAAN
PEREHDYTTAMISTA HOIVAKOTI EEDILASSA. PALAUTA TAMA ARVIO PEREHDYTTAMISESTA
VANHUSTENHUOLLONJOHTAJA SISKO HAAPASELLE.

PEREHTYJA:
AMMATTI:
ALOITUSPAIVA:
PEREHDYTTAJA:

ARVIOI KOKONAISPEREHDYTYSTA (PEREHDYTTAJAN SEKA OPPAAN) TEHTAVAA
PEREHDYTYKSESSASI YMPYROIMALLA ARVIOINTISI:

TYOSUHDEASIOIHIN LITTYVAT TIEDOT: HYVA KOHTALAINEN
VALTTAVA
TYOPAIKKAAN/OSASTOIHIN LITTYVAT TIEDOT: HYVA KOHTALAINEN
VALTTAVA
TYONSISALTOON LIITTYVAT TIEDOT: HYVA KOHTALAINEN
VALTTAVA

MITEN PEREHDYTYS VAIKUTTI TYONTEON ALKAMISEEN JA TYOMOTIVAATIOOSI?

MITA MIELTA OLET PEREHDYTTAMISOHJELMASTA (AJASTA, TOTEUTUKSESTA JA
PEREHDYTTAJASTA), JA KUINKA SITA VOISI MIELESTASI KEHITTAA?

PAIVAYS ALLEKIRJOITUS



