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r1, kevat 2014, 60 s., 2 liitetta.

Diakonia-ammattikorkeakoulu. Sosiaalialan koulutusohjelma, sosionomi (AMK).

Opinndytetyon produktiona tuotettiin uusi perehdytyskansio Tynkdkujan kehitysvam-
maisten ohjattuun asuntolaan Kennokuja 3:een. Opinnidytetyon tekija tydskentelee myos
asuntolassa. Opinnédytety0ssa tarkastellaan perehdytystd prosessina unohtamatta verk-
kopohjaista perehdytystd. Perehdytykseen liittyvad lainsdadéntoa kdyddin 1dpi ja myos
varsinaista perehdytysprosessia sekd perehdytyksen tavoitteita ja hyotya.

Tynkékujan asuntolassa oli vanha perehdytyskansio, jonka tiedoista osa péivitettiin ja
muokattiin ja osa poistettiin. Kirjallisiin materiaaleihin tutustumalla ja perehdytyspro-
sessiin tarkemmin perehtymalla luotiin uusi runko asuntolan vanhaan perehdytyskansi-
oon, joka hyviksytettiin asuntolan tyontekijoilld. Kansioon tuli my6s runsaasti uutta tie-
toa. Valmis materiaali saatettiin myds sahkoiseen muotoon helpottamaan materiaalien
paivittdmistad tulevaisuudessa.

Kansiosta tehtiin helppolukuisempi ja sen mielenkiintoa lisittiin kuvin seké teksti-
muokkauksin. Tulevaisuus niyttdd, miten uusi kansio palvelee kohderyhméaansa.

Asiasanat: perehdytys, perehdyttdminen, perehdytysprosessi, ohjattu kehitysvammaisten
asuntola



ABSTRACT

Ruis, Ismo. Intoduction Folder to Residential Home for Mentally Handicapped . 60 p., 2
appendices, Pori, Spring 2014.

Diaconia University of Applied Sciences. Degree Programme in Social services, De-
gree: Bachelor of Social Services.

The bachelor's thesis produced a new intoduction folder to Residential Home for Men-
tally Handicapped, where the write works. Induction process was studied as well as
web-based induction. Orientation-related legislation, self-orientation process and intro-
duction to the objectives and benefits were familiarized with. By reading written mate-
rials and studying the introduction process were created new contents to the folder. A
part of the existing folder was modified, a part updated and a part removed. The folder
got also a lot of new information. The new folder is easier to read and it contains inter-
esting images. The employees accepted it. The material is also in electronic format,
which makes it easier to be updated the material in the future.

The future will show how the folder will serve the target group.

Keywords: orientation, initiation, orientation process, residential home, mentally handi-
capped
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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen pitdd sisillddn toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekijd oppii tunte-
maan tydpaikkansa tavat, ihmiset seké tyonsa siihen liittyvine odotuksineen. Perehdyt-
tdminen liittyy henkiloston kehittdmiseen: Sen avulla parannetaan henkildston osaamis-
ta, vaikuttaen samalla tyOpanokseen ja laatuun. Lisdksi perehdyttdmiselld on tdrked
merkitys tyossd jaksamiseen, ty0tapaturmien madrdin sekéd poissaolojen vihentdmiseen.

(Penttinen & Méntynen 2009.)

Ty6 on ja on myos aina ollut merkittdva osa ihmisen elaméé. Siihen liittyy myds tarve
opastaa tavalla tai toisella. Perehdyttdminen on tullut entisti tirkeimmaéksi organisaati-
oiden seki tyotehtdvien monimutkaistuessa. Tyohon opastamisen ohella, on my0s pa-
remmin ymmaérrettdvi tydorganisaation toiminta ja olemassaolo. Hyva perehdyttiminen

vaikuttaa osaltaan my0s tyontekijamaineeseen. (Kupias & Peltola 2009, 13,16.)

Mairaaikaisuus, tilapdisyys, vieraat kulttuurit seké erilaiset tyonkierrot ovat osa timén
paivén tyoyhteisdjd. Niiden myotd perehdytyksen merkitys nousee suureen arvoon, aset-
taen myos tyOpaikkojen perehdytysjdrjestelmille oman haasteensa. (Penttinen & Mén-

tynen 2009, 7.)

Aihe opinndytetydlleni ldhti tyopaikkani tarpeesta saada ajan tasalla oleva perehdytys-
kansio henkiloston kayttoon. Tynkédkujan ohjatussa kehitysvammaisten asuntolassa oli
perehdytyskansio jo aiemmin, mutta tarkoitus oli pdivittdmisen ohella tdydentdé kansio-
ta vastaamaan havaittuja tarpeita. Halusin my0s saada perehdytysmateriaalin sdhkdiseen
muotoon, jotta sen paivittdiminen kavisi jatkossa helpommin ja ajan tasalla olevaa mate-

riaalia olisi aina saatavilla.

Opinndytetyoni raportissa kasittelen perehdytysta sekd perehdytysprosessia peilaten nii-
td teoriatietoihin. Kéyn 1dpi myos kansion suunnittelua, toteutusta sekd arviointia. Lo-
puksi arvioin opinndytetyoni prosessia ja pohdin mahdollisia, tulevia kehittimishaastei-

ta liittyen tyopaikkani henkiloston perehdyttdmiseen.



2 PEREHDYTYS

2.1 Perehdytys kasitteend

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettivd oppii tunte-
maan tyopaikkansa toimintaperiaatteet, toiminta-ajatuksen ja ihmiset seké tietdd omaan
tyohonsa liittyvit odotukset sekéd vastuut. (Kangas & Hémaéldinen 2007, 2.) Perehdytté-
minen pitdd sisdllddn uuden tyontekijdn tukemisen, kunnes hdn on valmis toimimaan
itsendisesti tyossddn. Perehdytystd tulisi olla kaikille tyontekijoille: niin sijaisille, har-
joittelijoille kuin opiskelijoillekin, mutta my6s niille pitkédédn talossa toimineille, joiden
tyotehtdvit ovat muuttuneet tai, jotka ovat olleet pitkdan poissa tydstinsa. (Viitala 2004,
259). Perehdyttdminen on tarpeellista aina silloin, kun jokin asia, tydmenetelma tai tyo-
tehtdvd muuttuu. Téllaisia asioita voivat esimerkiksi olla uusi tietojirjestelméd, omistaji-
en vaihtuminen tai yrityksen litkeidean muuttuminen. Muutokset voivat aiheuttaa pel-
koa ja tuoda tullessaan my0s paljon erilaisia oppimistarpeita. (Kangas & Hémaildinen

2007, 3-4.)

Pirkko Kangas ja Juha Héaméldinen (2007) jakavat perehdytyksen kahteen osa-
alueeseen. Talo tutuksi -perehdytys sisdltdd nimensd mukaisesti yritykseen, talon tapoi-
hin sekd tyoyhteisoon perehdyttimisen. Tyd tutuksi -perehdytys siséltid opastuksen
varsinaiseen tyohon. Sen tavoitteena on omien vastuiden ja odotusten ymmartdminen,
tyotehtdvien oppiminen sekd tyohon liittyvien turvallisuusohjeiden sisdistiminen. (Kan-

gas & Hamaéldinen 2007, 2.)

Teknologia on avannut uusia mahdollisuuksia perehdyttdmiseen. Perehdytysportaali
mahdollistaa itseopiskelun ilman tiettyd aikaa tai paikkaa. Se on yksil6llinen ja nykyai-
kaista oppimista tukeva perehdyttimisen viline, joskaan ei korvaa henkildkohtaista
vuorovaikutusta, opettamista tai ohjausta. Perehdytysportaali on helpompi pitdd ajan
tasalla kuin paperikansiot. Verkkopohjaisen perehdytysohjelman kédyton opastus vaatii

riittdvisti aikaa. (Peltokoski & Perttunen 2006, 138-139.)

Verkko-oppimisympériston edut osana tyontekijan perehdytystd ovat sen kyky ottaa
huomioon perehdytettdvin omat vahvuudet ja tarpeet. (Miettinen & Hoppia 2006, 153.)



Heidi Laakso on tutkinut pro gradu -tutkielmassaan (2004) verkkoympaéristossd tapah-
tuvaa perehdyttdmisti sairaanhoitajilla. Verkkoperehdytyksen etuna pidettiin perehdy-
tysmateriaalin helppoa saatavuutta seké selkeyttd. Verkkoperehdytyksen mielekkyyteen
peilasivat kuitenkin suoraan tekniikan toimivuuteen liittyvat tekijit seké se, oliko tieto-
koneen kéyttoon mahdollisuutta saada koulutusta. Tutkimus paljasti sairaanhoitajien
verkkoperehdytyksen ongelmaksi tietoteknisen osaamisen riittdmattomyyden. (Laakso

2004, 50.)

2.2 Perehdytystd koskeva lainsdddanto

Tyoturvallisuuslain 14 § 1 momentin mukaan tyontekijdn on saatava riittdva perechdytys
tyohonsé, tyopaikkansa tydolosuhteisiin, ty0- ja tuotantomenetelmiin, tydssd kéytetté-
viin tyovilineisiin oikeaoppisen kdyton ohella seké turvallisiin tydtapoihin. Perehdytys
pitdd ajoittaa ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tyotehtdvien muuttumista
sekd ennen uusien tydvilineiden tai ty0- ja tuotantomenetelmien kiyttoon ottamista.
Tyoturvallisuuslain mukaan, tyontekijille tulee antaa myds opetusta sekd ohjausta tyon
haittojen ja vaarojen estdmiseksi sekd tyOstd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uh-
kaavan haitan tai vaaran valttdmiseksi. TyOntekijdn opetusta tai ohjausta tulee tdydentida
tarvittaessa. (Tyoterveyslaitos 2007, 36.) Tydsuojelulainsddaddnndssd on monia tydnan-
tajaa velvoittavia maardyksid, liittyen tyohon perehdyttimiseen. Kdytdnnossa perehdy-
tyksen suunnittelusta, toteuttamisesta sekd valvonnasta vastaa tyopaikan 1dhin esimies.
Esimies voi jakaa perehdyttdmiseen liittyvid tehtdvid itse perehdyttdjille, mutta viime-

kdden vastuu séilyy kuitenkin esimiehelld itsellddn. (Penttinen & Méntynen 2009, 2.)

Tyo6turvallisuuslaki velvoittaa tyonantajaa laatimaan suunnitelman, jossa tyopaikan vaa-
rat ja haitat selvitetddn. Selvityksessd ja tarvittaessa tyoterveyshuollon tekemissd tyo-
paikkatarkastuksessa tulee ilmetd sellaisia tekijoité, joilla on vaikutusta tyontekijdiden
terveyteen ja turvallisuuteen. TyoOntekijéiden turvallisuuteen ja terveyteen sekd tyoky-
vyn ylldpitdmiseen liittyvit kehittimistavoitteet seké kehittdmisohjelmat tulee laatia ai-
kataulujen ohella. Tydturvallisuuslaki velvoittaa kiinnittimaidn huomiota ergonomiaan

tekijoiden ohella. (Ty6turvallisuuslaki 2002.)



Laki nuorista tyontekijoistd (1993) velvoittaa tydantajaa huolehtimaan nuoren tyonteki-
jén opetuksesta ja ohjauksesta tyohonsd. Opastuksen pitdé sisdltdd tyohon liittyvista ter-
veysvaaroista kertomisen. Sen myota tulee myds ennakoida sekd huolehtia, ettd nuori
tyontekijd saa tarvittavat tiedot liittyen ensiapuohjeisiin, menettelytapoihin ja varotoi-

menpiteisiin. (Laki nuorista tyontekijoistd 1993.)



3 PEREHDYTTAMINEN TOIMINTATAPANA

3.1 Perehdyttimisen lahtokohdat

Perehdyttdminen on uuden ja olemassa olevan tydvoiman kohtaamista. Perehdyttiminen
ja tyonopastus vaativat etukéteissuunnittelua. Niiden sisdlto vaihtelee tilanteiden ja tyo-
tehtdvien perusteella. Perehdytysprosessiin vaikuttaa my0s perehdytettdva itse taustoi-
neen ja tarpeineen. Tyohontulohaastattelussa tulokkaalle olisi hyvd antaa materiaalia
tyOpaikkaan tutustumisen tueksi. Materiaalien (perehdytysopas, toimintakertomus jne.)
myo6td vilittyy yleiskuva tyOpaikasta ja uusi tulokas voi aktivoitua itse selvittimain tar-
kemmin tyOpaikkaan liittyvid uusia asioita (Rainio 2010, 2, 13). Tarked osa perehdytys-
prosessia on myds kdytettdvien materiaalien sisdlto sekd luettavuus. Erilaisten oppaiden
tulisi olla helposti luettavia ja sisdltdd perehdyttimisen kannalta vain oleellisia tietoja.

(Kjellin & Kuusisto 2003, 212.)

Organisaatioilla on hyvé olla kdytossd systemaattinen perehdytysjérjestelmd, joka on
paitsi kdytdnnollistd, myds tyon laatua varmistavaa. Tétd tulee jatkuvasti kehittdd ja pi-
tdd valmiustilassa. Siind tulisi olla madriteltynd, kuka perehdyttdd tyopaikalla uuden
tyontekijin, miten ja missd. Perehdyttiminen tulisi ajoittaa jo tyontekijoiden valintati-
lanteeseen. Hakijoiden olisi hyvé saada tietoa tyOpaikasta ja tyOstd jo haastattelutilan-
teessa. Jos tyontekijd voi valmistautua tyohonsé jo ennen itse perehdyttimisvaihettaan,

pédsee hdan myos tehokkaammin alkuun. (Viitala 2004, 260.)

Perehdyttdminen on pitkd prosessi, joka alkaa jo ennen varsinaista rekrytointia, pohti-
malla tulevan tehtdvdn vaatimuksia ja siind tarvittavaa osaamista. Rekrytointivaiheessa
hakijalle selvitetddn tyon erityispiirteitd ja vaatimuksia sekd organisaatio saa samalla
tietoa hakijoiden ndkemyksistd sekd osaamisesta. Kun henkil6 on valittu, alkaa peruspe-
rehdytys, sisdltden tyosuhteen alkuun liittyvit kdytdnnon asiat ja tehtdvastd sekd hakijan
osaamisesta riippuvainen sopeuttava perehdyttdminen, jonka painopisteend on tehtidvin
vaatimuksiin perehdyttiminen tai dialoginen perehdyttiminen, jonka painopisteena taas
on sen varmistaminen, ettd organisaatio saa tulokkaasta irti kaiken mahdollisen tdyden-
tdvin osaamisen. Vastaanotto on myos tdrked osa uuden tyontekijdn asettumista uuteen

tyopaikkaansa. Ensimmaéinen pdivé pitdé siséllddn kiireisimpien kdytdnnon asioiden hoi-
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tamisen sekd taloon tutustumisen, siséllyttden tilat, tytoverit ja tydpisteen. Ensimmaéi-
sen viikon aikana on tavoitteena, ettd uusi tulokas padsee kiinni varsinaiseen tyohonsa.
Ensimmadisen kuukauden aikana on jo mahdollisuus tuoda esille omia ndkemyksié, jotka
voivat toisinaan johtaa uusien toimintatapojenkin kehittdmiseen. Koeajan kuluessa, on
pyrkimyksend, ettd uusi tyontekija on osa tydyhteisod. Hén hallitsee tydtehtidvians itse-
ndisesti ja osaa hankkia myo0s lisdd tietoa tyOstdnsid. TyOsuhteen pdédtds péaattdd myos
perehdyttimisprosessin. Lahtokeskustelussa on hyva kerdtd palautetta perehdyttdmisen

onnistumisesta. (Kupias & Peltola 2009, 102—-110.)

Esimiehen tehtdvéni on esitelld uusi tyontekijd muulle henkilostolle seké laatia uuden
tyontekijdn kanssa perehdyttdmisohjelma. Se pitdd siséllddan aikataulut perehdyttéville
asioille ja yhteyshenkil6t, joiden kanssa asioista on mahdollisuus keskustella. Perehdyt-
tdminen aloitetaan ja sitd jatketaan tehtdvidkohtaisen opastuksen ohella. Se kestdéd niin
pitkdin, kunnes seké talo ettd tyod ovat tulleet tutuiksi. (Viitala 2005, 261; Lepistd 2004,
60; Raunio 2010, 7-8.)

Tyontekijélld itsellddin on myds vastuuta perehdyttdmisensd sujumisesta. Koulutetulta
henkil6ltd voidaan edellyttdd kykya ottaa selvdd joistakin asioista myds omatoimisesti.

Uteliaisuus on tdssé kohtaa siis hyve. (Raunio 2010, 12.)

Perehdyttdjin tulee seurata uuden tyontekijdn oppimista ja antaa myos palautetta timén
edistymisestd kdydyissd arviointikeskusteluissa. Perehdytyksen onnistumista ja edisty-
mistd tulee tarkastella lisdksi myohemmassé vaiheessa, esimerkiksi kehityskeskusteluis-
sa. My0s uusi tyontekijd arvioi omaa edistymistidn itsearvioinnin kautta keskustelemal-
la sekd perehdyttdjén ettd esimichen kanssa. Perehdytettivin palaute saamastaan ohja-
uksesta sekd perehdytyksestd, on hyvd kerdtd talteen tulevaisuuden varalle. (Surakka

2009, 76-77.)

3.2 Perehdytysmateriaali

Perehdyttimisvilineind voivat toimia esimerkiksi henkilokohtainen perehdytyskortti,
perehdytyskansio tai intranet, jonka sisdlto pidetddn ajan tasalla (Surakka 2009, 76). Pe-

rehdyttdmisessd voidaan kéyttdd apuna kuvallista tai kirjallista materiaalia. Perehdy-
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tysoppaan yleishenkeen tulee kiinnittdd huomiota ja sen tulee vilittda sellaista ilmapii-
rid, johon tydyhteisossd pyritddnkin. Tiukat sdénnot sekd kontrollit antavat jaykan ku-
van yrityksestd. Positiiviseen vaikutelmaan sopivat kisitteet: arvot, yhteistyo ja asiak-

kaat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211-212.)

Perehdytysopasta laadittaessa tulee keskittyd olennaisiin asioithin. My6s helppolukui-
suus sekd yksinkertaisuus ovat tiarkeitd asioita opasta laadittaessa. (Kjelin & Kuusisto
2003, 212.) Oppaan tulee olla helposti pdivitettdvissa ja sisdltdd ajankohtaista tietoa. Pe-
rehdytysopas voi sisdltdd pédpiirteittdin seuraavia asioita: Kuvaus yrityksestd, organi-
saatio sekd toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet, pelisdinnét ja talon tavat, tyo-
suhteeseen liittyvét asiat, henkildstoasiat, ympéristoasiat ja tyoturvallisuus, koulutus ja
tiedottaminen, asiakaspalvelu, tydterveyshuolto, tyokyvyn ylldpitdminen, harrastus- ja

virkistystoiminta, tirkeitd nimié ja yhteystietoja. (Kangas & Hédmaéldinen 2007, 11.)

3.3 Perehdytyksen tavoitteet ja hyodyt

Perehdytyksen paitavoitteena on vélittdd kokonaiskuva organisaatiosta toimintoineen
sekd tyoyksikon tyostd. Perehdyttdmisen tavoitteena on myos kehittdd henkilostod seké
edistdd tydssd suoriutumista ja parantaa tydssd viihtymistd. Tavoitteena on lisdksi moti-
voida tyontekijd aktiiviseksi tyOyhteison jdseneksi sekd edistdd myonteisten asenteiden
kehittymistd. (Penttinen & Méntynen 2009, 8; Surakka 2009, 77.) Hyvin perehdyttdmi-
sen myoOtd, lisitddn osaamista, parannetaan tyossd jaksamista ja laatua sekd vdahennetddn
poissaoloja sekd tydtapaturmia. Kyseessd on jatkuva prosessi. (Penttinen & Méntynen

2009, 8.)

Hyva perehdytys on tydantajan sijoitus tulevaisuuteen; sen etu ja voimavara. Hyvi pe-
rehdytys vihentda tyontekijan epdvarmuuden tunteita, liittyen uusiin tilanteisiin. Silld
on myos tirked merkitys tyontekijin motivaatiolle, silld sen avulla tyontekijd oppii
tyonsé heti oikein ja nopeasti. Laadukkaalla perehdyttdmiselld voidaan vihentdd virheitd
ja sen myo6td kustannuksia. Hyvé perehdytys vilttda havikkia, turhia tapaturmia ja niista
johtuvia poissaoloja sekd henkildston vaihtuvuutta. Perehdyttiminen vaikuttaa myos

koko yrityskuvaan (Kangas & Hamaéldinen 2007, 4-5.)
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4 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITTEET

Opinndytetyoni tarkoituksena oli tuottaa tydpaikalleni, Tynkdkujan ohjattuun kehitys-
vammaisten asuntolaan, ajan tasalla oleva, paivitetty sekd tdydennetty perehdytyskan-
sio. Tarve perehdytyskansiolle l1&hti tyopaikaltani. Asuntolan esimies tarjosi tdtd mah-
dollisuutta minulle. Aikaisempi perehdytyskansio sisilsi osin puutteellista ja vanhaa tie-
toa. Halusin saattaa materiaalin sdhkdiseen muotoon, jotta materiaalin paivitys onnistui-

si jatkossa helposti.

Opinnidytetyoni tavoitteena on antaa uudelle tyontekijélle ajankohtaiset ja riittdvét tiedot
Tynkidkujan ohjatusta kehitysvammaisten asuntolasta. Tétd kautta on tavoitteena no-
peuttaa ja helpottaa uuden tyontekijén sopeutumista tydpaikkaansa. Opinndytetyon tar-
koituksena on myos palvella tyon kohderyhmdd eli kehitysvammaisia asukkaita sekd
heidén omaisiaan yhtendistdmalld tyontekijoiden toimintatapoja, joissa vilittyvit tydyh-
teison yhteiset pelisdédnndt, arvot sekd toimintaperiaatteet. Toimintatapojen yhtendisté-
miselld on suoranainen vaikutus asuntolan arkeen seké sen toimivuuteen. Niiden myota
asukkaiden turvallisuuden tunnetta voidaan samalla myds kasvattaa. Tyontekijoille tdma
taas lisdd tyon mielekkyyttd, silld perehdytyskansio antaa tarpeelliset ja riittavét tiedot
tyon tekemiselle niiden sddntdjen ja periaatteiden mukaisesti, jotka asuntolassa on yh-

teisesti sovittu.

Tulevana sosionomina olen kokenut omakohtaisesti perehdytyksen merkityksen koulu-
harjoitteluiden kautta. Olen kohdannut monenlaisia eri perehdyttdjid seka erilaisia pe-
rehdyttdmisen tapoja. Hyvé perehdytys on nopeuttanut toihin tarttumista ja yhtendista-
nyt toimintatapoja eri tyopaikoilla. Huono perehdytys tai perehdytyksen puuttuminen on
taas vaikeuttanut tyotehtdvien ja tyotapojen omaksumista, tyopaikan toimintaperiaattei-

den ohella.

Haluan opinndytetyosténi vélittyvan tyopaikkani yhtendiset toimintatavat seké tyon te-
kemisen arvot ja periaatteet. TyOpaikallani tehdddn ty6td oman persoonan kautta. Tietyt
perusperiaatteet asukkaiden kanssa toimimiseen sekd kdytdnnon asioiden hoitamiseen
pitdd kuitenkin olla luotuna. Ne helpottavat arjen sujumista ja auttavat ongelmatilanteis-

sa eteenpdin. Esimerkkind tdstd, laadin perehdytyskansioon toimintaohjeet kuoleman-
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tapauksien osalta. Koin tdmén itse erittdin tarkedksi, silld kuolema itsesséén on jo pelot-
tava kokemus meistd jokaiselle. Silti se on aina 1dsnd tehdesséd ty6td ihmisten kanssa
tyOpaikasta riippumatta. Toimintaohjeiden tarkoituksena on auttaa uutta tyontekijaa
toimimaan oikein haastavassa tilanteessa sekd huomioimaan kuolleen omaiset ja asunto-
lan asukkaat. Tavoitteena on myos, ettei tyontekiji jad yksin asian kanssa, vaan saa apua
ja osaa sitd itse myOs hakea itselleen. Olen kohdannut joskus asian henkildkohtaisesti
tyOpaikassa, jossa kdytdnnon ohjeistus asioiden osalta oli puutteellinen. Siksi tdmé asia

on sydanténi ldhelld myos laatimassani perehdytyskansiossa.

Opinndytetyoni kautta haluan nostaa tyopaikallani esiin myds keskustelua perehdytys-
jéarjestelmddmme liittyen. Perehdytys hoidetaan usein kiireelld tyon lomassa. Tulevai-
suudessa tdhinkin asiaan voisi panostaa luomalla uusi perehdytysjirjestelméd vastuu-
henkildineen helpottamaan perehdytysprosessia. Ndin perehdyttdmisestéd saataisiin paras
hyoty uudelle tyontekijille, eikd uusien asioiden omaksuminen jéisi pelkéstdédn uuden

tyontekijdn oman aktiivisuuden varaan.



14

5 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT JA YHTEISTYOTAHO

Opinndytetyd voi olla toiminnallinen tai tutkimuksellinen. Joskus siind voi olla piirteitéd
ndistd molemmista. Toiminnallista opinndytety6td 1dhdetddn usein tekemidn jonkun on-
gelman tai kdytdnnon tarpeen ldhtokohdasta. Talloin 1dhestymistapa on ratkaisukeskei-
nen. (Satakunnan ammattikorkeakoulu 2009.) Toiminnallisen opinndytetyon paddmaéra-
nd on saada aikaiseksi toiminnallisen tuotos. Tatd kutsutaan myos kehittdmispainottei-
seksi opinndytetyoksi. Toteuttamistapoja voivat olla projektit, kehittdmishankkeet tai

erilaiset tuotekehittelyt. (Diakonia-ammattikorkeakoulu 2014.)

Keskityin omassa opinndytetyodssini tuotekehittelyyn, jonka pdédmaérand oli suunnitella
ja toteuttaa perehdytyskansio, joka toimii tyoni produktiona eli tuotoksena. Toiminnal-

linen opinndytety0 sisdltdd tuotoksen ohella kirjallisen raportin.

Yhteisty6tahona opinnéytety6lleni on toiminut Tynkdkujan ohjattu kehitysvammaisten
asuntola, jossa tyoskentelen my®ds itse. Tynkédkujan asuntola sijaitsee Porissa, Toejoella,
Kennokuja 3:ssa. Se on 24-paikkainen kehitysvammaisten ohjattu asuntola. Henkild-
kuntaan kuuluu kahdeksan tyontekijaa ja tyota tehdidin kolmessa eri vuorossa. Tynkéku-
jan asuntolassa tyoskentelee 3 hoitoalan koulutuksen saanutta henkildd sekd 5 sosiono-
mia. Tynkdkujan asuntolan toiminta-ajatuksena on tukea asukkaiden itsendistd ja oma-
toimista elaméd. Asuntolan arki pitdd sisdlldén ruuan valmistamista, kaupassa kayntii,
siivousta, puutarhatoitd, asioimista virastoissa sekd muita arjen rutiineja. Liséksi vapaa-
ajantoiminta siséltdd harrastustoimintaa sekd retkid yhdessd. (Porin perusturvakeskus

2013.)

Ajatus perehdytyskansiosta opinndytetyond ldhti esimiehelténi. Hén tarjosi titd vaihto-
ehtoa, silld Tynkdkujan asuntolan perehdytyskansio sisdlsi osin vanhaa ja puutteellista
tietoa ja vanhan kansion sisiltod olisi uuden materiaalin my6td myds mahdollista kehit-

taa entistd paremmaksi.
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6 PEREHDYTYSKANSION TYOSTAMINEN VAIHEITTAIN

6.1 Kansion suunnittelu

Opinndytetyond tehtidvin perehdyttdmiskansion suunnittelu 14hti liikkeelle vanhaa pe-
rehdytyskansiota lukemalla ja merkintdja tekemalld; mitka tiedot olivat vanhentuneita ja
mitkd tiedot olivat tarpeettomia kansiossa ja mitkd puuttuivat. Tdssd kohtaa tutustuin
erilaisiin kirjallisiin materiaaleihin perehdytyksesta ja tutkin eri tydpaikkojen perehdy-
tysmateriaaleja netin kautta. Pohdin tarkkaan, minkélaiset asiat perehdytyskansion olisi
hyvé sisdltdd ja minkdlainen sen ulko-asun seka kirjoitustavan olisi hyvé olla. Pidin tér-
kednd ldhtokohtana paitsi sitd, ettd kansion asiat etenisivit loogisesti, myds sitd, ettd

kansio olisi helposti luettava ja selked.

Perehdytyskansion rajaaminen oli mielesténi haasteellista eli piti pohtia tarkkaan siti,
mitkd asiat olisi hyvd 10ytyd “omana tietopakettinaan” tyOpaikalta ja mitkd olisi hyva
siséllyttdd kansion materiaaleihin. Laadin kansion sisdllostd rungon, jonka luetutin esi-
miehelldni. Runko késiteltiin henkilokunnan palaverissa ja sen myotd se sai hyvéksyn-
nén. Kaikilla tyontekijoilld oli ndin ollen mahdollisuus vaikuttaa kansion siséltoon. Tata

asiaa pidin todella tirkeéna, sillé sisdllytin kansioon paljon uusia siséltd;ja.

6.2 Kansion toteutus

Kansion toteutus 14hti liikkeelle vanhan kansion lukemisella marraskuussa 2013. Sen
jélkeen tutustuin materiaaleihin ja laadin uuden rungon perehdytyskansioon. Tdémén lue-
tutin myds esimiehelldni. Tammikuussa 2014 pidetyssd asuntolan palaverissa kiytiin
kansion uutta siséllysluetteloa ldpi ja se sai sielld tyontekijoiden hyviksynnin. Sen jal-
keen alkoi kansion siséltjen pdivittiminen ja uusien materiaalien kokoaminen. Luetutin
kansion materiaalin esimiehelldni ja koottu materiaali késiteltiin henkilokunnan palave-

rissa, jolloin tydntekijéiden oli mahdollisuus vaikuttaa vield siithen.

Pidin alusta ldhtien tdrkednd, ettd kansio olisi sellainen, ettd esimies ja koko tydyhtei-
sOmme voisivat seisoa sen takana. Halusin siséllyttdd kansioon riittdvisti tietoa ja vas-

taavasti poistaa sieltd tyon kannalta epdoleelliset asiat. Kansioon kertyi paljon erilaista
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tietoa tyon luonteesta johtuen. Ilman kuvia ja tekstimuokkauksia kansion siséltd olisi
saattanut olla liian raskasta luettavaa. Perehdytysmateriaalien kokoamisen mydtd, kdytin

myos edelld mainittuihin asioihin siksi paljon aikaa.

6.3 Kansion arviointi

Kerdsin maaliskuussa 2014 arviointia kansiosta omalta tyopaikan henkilostoltd. Hyvaa
palautetta tuli uusista kansion materiaaleista seka kansion luettavuudesta, jota pyrin hel-
pottamaan erilaisin kuvin ja tekstimuokkauksin. Kansion todellinen arviointi tulee ky-
seeseen kuitenkin vasta siind vaiheessa, kun asuntolaan tulee toihin uusia tyontekijoita,
sijaisia tai opiskelijoita. Paras arviointi tulee sellaisilta henkil6iltd, joilta puuttuu etuka-

teistieto asuntolasta.

Tulevaisuus ndyttdd, miten tydstdmaini perehdytyskansio palvelee uusien tyontekijoiden
sopeutumista uuteen tyoyksikkoon. Suhtaudun asiaan positiivisesti, koska kansio on nyt
selkedmpi ja luettavampi, sieltd on rajattu tarpeettomia asioita pois ja toisaalta sithen on
tdydennetty ja lisdtty uusia ty0ssé tarvittavia tietoja. Olen tyytyvdinen lopputulokseen ja
koen, ettd olen kehittdnyt kansiota paljon. Materiaalin saattaminen séhkdiseen muotoon
on myos tirked kehitysvaihe. Sen my6td materiaalit on helppo pitdé ajan tasalla tulevai-

suudessa.
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7 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

7.1 OpinnédytetyOn prosessin arviointia

Toiminnallisen opinndytetyon tekeminen on ollut oppimisprosessia alusta loppuun asti.
Tyon tekemisen aikataulutusta helpotti tyon tekeminen yksin. Kolmivuorotyon sovitta-
minen parin tai tiimin kanssa opinndytetyon tekemiseen olisi ollut oma haasteensa. Toi-
saalta, tiimissd opinndytetyon tekeminen olisi antanut vertaistukea ja ndkokulmia pe-

rehdytyskansion laatimiseen.

Erilaisiin kirjoihin ja nettijulkaisuihin tutustumalla olen saanut uutta, ajankohtaista ja
tarpeellista tietoa aiheesta perehdytys sekd perehdytysprosessi. Samalla tuli pohdittua

omia kokemuksia tyoeldmasti, perehdytysprosessista ja sen materiaaleista.

Koin suurimmiksi haasteiksi perehdytyskansiota laatiessani sen sisédltdalueet sekd mate-
riaalin rajaamisen. Osin vanhaa kansiota apuna kiyttden sekéd kirjallisuuden kautta sain
tehtyd kansiolle rungon, johon sain muun tydyhteison tuen ja hyvéksynnidn. Se antoi

luottamusta jatkaa materiaalien ty0stdmistd kansioon ja kansion valmiiksi saattamiseen.

Toivon, ettd perehdytyskansio antaisi uusille tyontekijoille realistisen kuvan tydpaikas-
tani, tehtdvineen, toiminta-ajatuksineen seka arvoineen. Toivon, ettd kansio auttaa uutta
tyontekijdd sopeutumaan tydpaikkaansa nopeammin ja ettd kansio ennaltachkdisee myos
osaltaan epdvarmuuden tunteita sekd selkiinnyttdd toimintatapojamme. Tulevaisuus

ndyttdd, miten saavutin asettamani tavoitteet kansion osalta.

7.2 Eettisyys ja luotettavuus

Sana etiikka pitda sisélldén arvoja ja periaatteita, jotka ohjaavat ihmistd hyviin ja oikei-
siin tapoihin eldd eldmédnsd. Se myds auttaa tekemddn erilaisia valintoja asioiden vélil-
1a. Etiikka ohjaa arvioimaan omaa ja muiden tapaa toimia sekd pohtimaan toiminnan

perusteita. (Sosiaali- ja terveysministerio 2001.)
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Opinndytetyohoni sisdltyi ihmisten asemaan, toimintatapoihin seké oikeuksiin ja velvol-
lisuuksiin liittyvid kysymyksié. Siksi siihen sisdltyvit myos lakien sekd asetusten maa-
rittelemét vastuut ja velvollisuudet. Asuntolassa tehtdva tyo on tyotd ihmisten parissa.
Siksi erilaiset ohjeet toimivat ldhinnd suosituksenomaisina. Asuntolassa tehdddn tyoti
oman persoonan kautta, jolloin eettisyys ndkyy niissd arvoissa, joiden mukaan tyoti

tehdéan.

Opinndytetyoni oli kehittdmistoimintaa, jonka eettisten ratkaisujen tavoitteena oli tasa-
arvoinen vuorovaikutus, oikeudenmukaisuus sekd keskindinen kunnioitus. Opinndyte-
tyoni eettisyyttd on osaltaan myos se, ettd tyontekijoilld oli mahdollisuus pidetyissé pa-
lavereissa vaikuttaa perehdytyskansion sisdltdihin. Eettisyys oli myds kriittisyytté tarjot-

tuja tietoja sekd vallitsevia kédytintojd kohtaan (Katainen & Rydberg 2013, 23).

Perehdytyskansiota tehdessédni jouduin lukemaan, arvioimaan, pohtimaan, kyseenalais-
tamaan sekd vanhan perehdytyskansion tietoja ja materiaaleja ettd 10ytdmidni uusia ma-
teriaaleja ja tietoja. Pohdin, mik4 on oleellista, toimivaa ja tyoni kannalta kdytdnnollista.
Léhteiden alkuperdisyys ja luotettavuus oli térked kriteeri opinndytetyotd tehdessé. Pe-
rehdytyskansion luki myds asuntolasta vastaava esimies sekd muu henkilostd, tarkasta-
en sen siséllot samalla. Tyon eettisyyttd, oikeellisuutta sekd luotettavuutta on myos se,
ettd perehdytyskansion materiaaleista osa oli vanhan perehdytyskansion materiaaleja,

jotka vain vaativat paivittdmista.

7.3 Jatkokehittimishaasteita

Perehdyttidminen tulee myos tulevaisuudessa olemaan térkedssd roolissa erilaisten tyon-
kiertojen, vuorotteluvapaiden, sijaisjdrjestelyjen ja opiskelijoiden johdosta. Ben Furman
ja Tapani Ahola kuvaavat kirjassaan TyOpaikan hyvé henki ja kuinka se tehddén hyvin
tyopaikan ilmapiirid ja ithmisten tydssd viihtyvyyttd. Suunnitelmallisella perehdyttdmi-
selld on merkittidva rooli tyontekijoiden vithtyvyydessd tyopaikoilla. Yhteys hyvén tyo-
yhteison ja ilmapiirin sekéd perehdyttamisen viélilld on selked. Tydyhteison henkisen hy-
vinvoinnin kannalta on tirkedd huolehtia ty0yhteison merkittivistd voimavarasta eli
henkilostostd. Perehdytys on merkittdvd keino vaikuttaa sithen myonteiselld tavalla.

(Suninen 2006, 23.)
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Perehdytyskansion tdydentdminen ja péivittdiminen Tynkdkujan ohjattuun kehitysvam-
maisten asuntolaan vastasi mielesténi hyvin sen tarpeita. Uusi kansio on nyt selkedmpi
ja luettavampi. Sen tiedot ovat ajan tasalla. Kansio tdydentyi uusilla tiedoilla. Kansion
palauttamisen yhteydessad kdvimme tydyhteison kesken keskustelua kansion ajan tasalla
pysymisestd. Kansion materiaali 10ytyy nyt myos sdhkoisessd muodossa, joten sen pai-
vittdminen kdy vaivattomasti, vaikka nimetyn perehdytyskansiovastaavan toimesta.
Myos itse perehdytysjdrjestelmai pohdittiin yhteisesti. Sithenkin olisi mahdollista nime-
td vastaavat henkil6t, joilla tulisi olla aikaa paneutua perehdytysprosessiin. Tyd on usein
niin kiireistd, ettei aikaa kyseiselle asialle ole ollut tarpeeksi. Perehdytys on hoidettu
lahinnd tyon lomassa ja paljon on jdényt vastuuta uudelle tyontekijdlle prosessissa. Kan-
sion tekemisen mydtd asiat tulivat uudelleen ajankohtaisiksi ja tulevaisuudessa tullaan

varmasti tekeméén uusia ratkaisuja seké kokeiluja.

Vuoden tai parin paistd voisi tutkia, miten perehdytyskansio on toiminut asuntolassa ja
miké hyoty siitd on ollut tyontekijoille ja asukkaille. Tdssd yhteydessd voisi myds pohtia
sitd, onko kansio vaikuttanut palvelun laatuun. Jatkotarkastelu voisi pitdé sisdllddn myos
sen, onko kansion péivittdminen sujunut sovitulla tavalla ja onko kansiossa ollut aina

paivitetty tieto uusille tyontekijoille.
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LIITE 1: Perehdyttdmisohjelma
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Tata lomaketta muokkaamalla laaditaan uudelle tyontekijalle henkilokohtainen
perehdyttamisohjelma.
Muistilista toimii seka perehdyttajan (perehdyttdjien) etté perehtyjan apuna.
Uuden tydntekijan velvollisuus on perehtya nadihin asioihin myds itsenaisesti.
Ole aktiivinen ja kysy!

Ennen tyohontuloa Vastuuhenkilé Hoidettu

kirje/muuta aineistoa tulokkaalle

Tervetuloa toihin -vihkonen tai

Henkilokohtaisen perehdyttamisohjelman
laatiminen

/s-posti/avaimet jne.tulokkaalle

TyoOpiste/tydvalineet/puhelin

ja toimipiste tiedoksi

Uuden tydntekijan nimi, puhelinnumero

puhelinvaihteelle

Ensimmaisena padivana

Ensimmaisen viikon aikana

Pidemman aikavalin kuluessa

N B B ==

W W N N N

Opastettu

1. Oma tyoymparisto = talo tutuksi Pvm

vastaanottaminen: esimies,
perehdyttaja, Iahimmat tydtoverit
perehdyttamisohjelman tarkistaminen
tulokkaan kanssa

oma tyopiste, henkilékunnan tilat, avaimet
kulunvalvonta (ty6aika/ ty6ajan seuranta)
pysakadinti

eri yksikkdjen ja tilojen sijainti

puhelimen, sahkdpostin, intran/

Internetin ja tulostimien kayttd

kulkutiet, varauloskaynti, halytysjarjestelmat
varastot, muut sailytystilat

siisteys, jarjestys, hygienia

paperi- ym. jatteiden lajittelu ja kerays

A

Palaute-

keskustelu

Perehdyt- kayty esi-
tajana toi- miehen
mi kanssa




2. Organisaatio ja henkilosto

toiminta-ajatus ja organisaatiorakenne

johto, esimiehet, keskeiset yhdyshenkildt
eri yksikdissa

kaupungin visio ja strategia

yhteistoiminta- ja ty6suojeluorganisaatio
tiedotustoiminta: ilmoitustaulut,
lehdet, tiedotteet

3. Tydaika ja tyovuorot
koeaika

tydajat ja -vuorot, ylityot
ruoka- ja kahvitauot (tydpaikkaruokailu,
tauko- ja sosiaalitilat)

sairauspoissaolot
muut poissaolot ja poissaoloista sopiminen

vuosiloman ansainta ja pitaminen

4. Palkka-asiat
tyosopimus
palkka ja palkanmaksu seka erillislisat
verokortti (huom! veroprosentin valinta)

sairausajan palkka

vuosilomapalkka, lomaraha ja
lomakorvaukset

laatu- ja tulospalkkioasiat oman
tyén kannalta

elakkeenansainnan paaperiaatteet
luontoisedut

henkilostokassa

Opastettu
Pvm

Opastettu
Pvm

Opastettu
Pvm
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Perehdyt- Palaute-
tajana toi- | keskustelu
mi kayty

Perehdyt- Palaute-
tajana toi- | keskustelu
mi kayty

Perehdyt- Palaute-
tajana toi- | keskustelu
mi kayty



W W W Ww W Ww NN

5. Tyoturvallisuus, tyohyvinvointi
tyéhodntulotarkastus
tydterveysasema, tyoterveyshuollon palvelut
ensiapuohjeet, ensiapukaappi
tapaturmat ja toiminta poikkeustilanteissa
paloturvallisuusohjeet
tydkyvyn yllapitdmiseen liittyva toiminta
vapaa-aika- ja virkistystoiminta
henkildkuntakortti ja silla saatavat edut

6. Tyotehtavat ja vastuut = tyo tutuksi

oma tehtdva ja vastuualueet, tybohjeet
tydmenetelmat

tyOvaatteet

henkildkohtaiset suojaimet: kaytto,
hoito, huolto

koneet ja laitteet: kayttd, huolto,
hairidtilanteet

oman tehtavan riskitekijat

turvalliset ja terveelliset tydtavat

ergonomisesti oikeat tydliikkeet ja
asennot

saadokset ja sopimukset

johto- ja ohjesaannét
yksikdn prosessit, erillismaaraykset ja
ohjeet

yksikbn omat kokoukset

Opastettu
Pvm

Opastettu
Pvm

Perehdyt-
tdjana toi-
mi

Tybnopas-
tajana
toimi
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Palaute-
keskustelu
kayty

Palaute-
keskustelu
kayty
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.. Opastettu
7. Toimintatavat Pvm
kaupunki tybnantajana, yhteiset arvot
tydyhteis6ssa noudatettavat tavat
ja kaytannoét
Internetin, puhelimen ja s-postin
kaytté henkildkohtaisiin asioihin

postin lahettdminen organisaation
sisalla ja sen ulkopuolelle

vaitiolovelvollisuus (sisdiset ja
asiakkaiden asiat)

asiakkaat, muut sidosryhmat, asiakaspalvelu
tydtarvikkeiden hankkiminen
tydmatkat

tietoturvallisuus

Opastettu
8. Muut Pvm

aloitetoiminta
ensimmainen kehityskeskustelu

(tulokeskustelu)
mentorointivalmennus (aktorin rooli)

Perehdytyksessa on kayty lapi

edella merkityt kohdat:

Paivays

Esimiehen allekirjoitus
Perehdytettavan allekirjoitus

Tydnopas-
tajana toi-
mi

Pereh-
dyttdjana
toimi
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Palaute-
keskustelu
kayty

Palaute-
keskustelu
kayty



LIITE 2: Perehdytyskansion materiaali

TERVETULOA TYNKAKUJAN
ASUNTOLAAN!

Asuntola sijaitsee xxxxxxxxx x:ssa Porissa, ldhelld Toejoen

ala-astetta.
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TYNKAKUJAN ASUNTOLA

”oma koti ja itsendistia elamaii tiiviissa yhteisossa”

Tynkékujan asuntola on 24-paikkainen, ohjattu, kehitysvammaisten asunto-

la.

KOHDERYHMA

Asuntola on tarkoitettu itsendistd eldmdid tavoittelevalle tai yhteiséeldmdd
haluavalle kehitysvammaiselle tai muuten erityistd tukea tarvitsevalle.
Tynkikujalla asuu nuoria, keski-ikéisid ja idkkddmpidkin kehitysvammai-

sia.

TYONTEKIJAT

Asuntolan vastaavana ohjaajana toimii: xxxx xxxxxx. Hénet tavoittaa puhe-
linnumerosta: xxxxxxxxxxx. Asuntolassa tydskentelee yhteensd kahdeksan
tyontekijad. Heistd osa on koulutukseltaan hoitajia ja osa sosionomeja.
Tyotd tehddan kolmessa eri vuorossa. Tyontekijat ovat tydssddn vaitiolo-
velvollisia eli he eivit saa kertoa tyonsd kautta tietoonsa tulleista asioista

seka asiakirjoista ulkopuolisille.
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MIKSI ASUNTOLA ON HYVA VAIHTOEHTO?

Monet kehitysvammaiset haluavat asua mahdollisimman itsendisesti. Heilld
on paljon taitoja ja kyky oppia. Monet oppivat arjen hallintaa, paivittiisid
toimia kuten laittamaan ruokaa, siivoamaan oman kotinsa ja pesemiin
omat pyykkinsd. Monet oppivat kdyttdiméédn pienid rahasummia ja hoita-
maan esim. ruokaostoksensa itse. Useimmiten asioiden oppiminen vie kui-
tenkin paljon aikaa, jopa vuosia seké vaatii yksilollistd ohjausta ja toistuvia
harjoituksia.

Taysin itsendisesti asuvat tai esim. viikoittain tukea saavat kehitysvammai-
set jddviat helposti ilman minkdinlaista sosiaalista verkostoa. Sosiaalisten
taitojen heikkoudesta johtuen heidin saattaa olla vaikea pitdd ylla esim. ta-
savertaisia ystdvyyssuhteita. Sen sijaan kehitysvammainen ajautuu helposti
hyviaksikaytettaviksi, esim. seksuaalisesti tai taloudellisesti. Myds péihteet
tai mielenterveysongelmat saattavat muodostua ongelmaksi. Tynkédkujan
asuntola tarjoaa kodin kehitysvammaiselle, joka haluaa asua mahdol-
lisimman itseniisesti, mutta tarvitsee yksilollista ohjausta.

Tiiviissd yhteisOssd asumisessa on monenlaisia kehitysvammaisen mahdol-
lisimman itsendistd asumista tukevia asioita. Kehitysvammainen voi asua
omassa, oikeassa kodissa, mutta tuki, turva ja ohjaus ovat tarvittaessa
saatavilla. Vaikka kehitysvammaiselle e1 muodostuisi ldheisid tai tiiviitd
ystavyyssuhteita, tulee asuntolassa kuitenkin nédhtyd ihmisid, juteltua hei-
dén kanssaan ja tehtyd asioita yhdessd muiden kanssa. Nidméi edistivét ke-
hittimédin sosiaalisten taitojen kehittymistd. Se, ettd asiothin puuttuvaa
henkilokuntaa on aina ldsnd, hillitsee esim. liiallista péihteiden kéyttod tai
muuta héiritsevdd kiytostd. Lisni oleva henkilokunta lisdd asukkaiden

turvallisuudentunnetta ja pienentii hyvaksikiyton mahdollisuutta.



29

Asuntolan sosiaalinen yhteiso mahdollistaa juhlapyhien vieton muiden
kanssa. Lisiiksi esim. yhteiset matkat tuovat vaihtelua kehitysvammai-
sen arkeen. My0s spontaani tekeminen, esim. kadvelylle toisen kanssa lah-
teminen onnistuu luonnikkaasti tiiviissd yhteisdssd. Yhteiso toimii luon-
nostaan mallina itseniiisti elimia opettelevalle nuorelle kehitysvam-

maiselle.

ASUNTOLAN TILAT

Tilojen sijainti

Tynkdkujan tilojen pohjapiirrokset ovat kanslian
WC:n ovessa. Tynkadkujan tiloja ovat:

- paatalo, jossa sijaitsevat kaikkien asukkaiden yhtei-
sessa kaytdssa olevat keittioé, sauna, WC, ruokailutila
ja oleskelutila. Lisaksi paatalossa sijaitsevat henkilo-
kunnan tilat ja siivouskomero.

- uudisrakennus (“uusi puoli”), jossa on asukkaiden
asuntoja ja heidan kaytdssaan oleva siivousvalineiden
varasto + oleskelutilat ja pienkeittio

- pyorea talo ("pyorea puoli”), jossa on asukkaiden

asuntoja ja heidan kaytéssaan oleva siivousvalineiden
varasto

- pyykkitupa, jossa asukkaat voivat omalla pyykkivuo-
rollaan pesta ja kuivata pyykkia. Pyykkitupa-
rakennuksessa on “peravarasto”

- polkupyora- ja kanoottivarasto

- rivitalo, jossa asuu Tynkdkujan asukkaita
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- varastorakennus, jossa sijaitsee kuiva-ainevarasto,
kylmi®d, varastotilaa seka "akvaario”, jossa on kolme
asuntolan kaytdssa olevaa arkkupakastinta. Varasto-
rakennuksen toisessa paassa on lukittu roskiskatos.

Henkilokunnan tilat/avaimet

Henkilokunnan tilat sijaitsevat paarakennuksessa.
Henkilokunnan tiloja ovat kanslia ja pukuhuone. Tilojen
yhteydessa sijaitsevat WC:t ovat ainoastaan henkilokunnan
kaytdossa. Pukuhuoneessa on kaappi ulkovaatteiden saily-
tysta varten. Lisaksi huoneessa on lukollisia pukukaappeja.

Yleisavain sopii yleisten tilojen oviin ja lisaksi myos
asukkaiden asuntojen oviin. Kanslian lukollisiin kaappei-
hin on erillinen avain. Erillinen avain on myos paarakennuk-
sen siivouskomeroon. Kansliasta |6ytyy avainkaappi (oven
ja WC:n oven valissa, tuolin takana). Avainkaapista 10ytyy
mm. asukkaiden asuntojen vara-avaimet. Roskiskatoksen
avain on ulko-oven ja pesuhuoneen oven valisella seinalla.
Postilaatikon avain on kirjoituspdydan ylimmaisessa laati-
kossa. Jadkaapin ja pakastimen lukitsemiseksi on erilliset
avaimet.

Pysakointi

Henkilokunta voi pysakoida autonsa Tynkakujan pi-
haan. Huomaa kuitenkin, ettd et pysakdi roskiskatoksen
eteen, jotta jateauto mahtuu hakemaan roskat!
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ASUNTOLAN TOIMINTA-AJATUS

Asuntolamme toimii ohjattuna asuntolana. Toiminnalla pyri-
tdaan asukkaan mahdollisimman omatoimiseen ja itse-
naiseen selviytymiseen paivittaisessa elamassa kodis-
sa ja kodin ulkopuolella. Ohjauksen tavoitteena on val-

mentaa asukas edelleen itsendaisempaan asumiseen.

Asuntolamme kohderyhmana ovat heikkolahjaiset ja lie-
vasti kehitysvammaiset asukkaat seka asukkaiden

omaiset ja ystavat.

Toimintaamme ohjaavia arvoja ovat: yksilollisyyden ja
vksityisyyden kunnioittaminen, tasa-arvoisuus seka

itsenadisyys

Palveluideanamme on taata asukkaille turvallinen ja viih-
tyisa koti seka itsendainen asuminen ammattitaitoisen

opetuksen ja ohjauksen avulla.

Ohjaamme asiakasta yksin ja/tai ryhmassa selviytymaan
jokapaivaisista asioista (pyykinpesu, siivous, keittiotyodt,
asiointi kaupassa seka pankissa jne.). Aktivoimme asuk-
kaita myoOs harrastamaan ja viettamaan vapaa-aikaansa

haluamallaan tavalla.

Toimimme moniammatillisesti, tukemalla asukasta yh-

dessa hanen omaistensa, ystaviensa ym. kanssa.
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Koulutamme henkilokuntaamme ja yhtendisen Ilin-
jan/toiminnan kehittamisen seka tiedonkulun takaamiseksi,

pidamme palavereja eri kokoonpanoissa.

Tulevaisuuden toimialamme visiona on tarjota laadukkai-
ta palveluja kehitysvammaisille. Téahan pyritdan henki-
I6kunnan kouluttamisen seka yhteistydn parantamisen
kautta. Toimialan visiona on myds rakentaa tasmayksikoita
(liitkuntavammaiset, autistiset ym.) sekd saattaa myds hin-

ta-/laatusuhde kohdilleen.

Tydpisteemme visiona on pyrkia edelleen ohjatumpaan
vksikkoon. Haluaisimme kehittaa satelliittiasumista.
Pyrimme hyoddyntamaan asianmukaisesti henkilokunta-
resurssiamme (tydajat, asukassijoittelu, erityisosaaminen
jne.). Toiveenamme on henkilokunnallemme raataloity
koulutus: vanheneva kehitysvammainen, nuoret, monion-
gelmaiset, kehitysvammapsykiatria, toisen ihmisen koh-
taaminen - draamakoulutus. Pyrimme jarjestamaan saan-

nollista tyonohjausta seka palavereja.

SAANNOT

Asuntola toimii asukkaiden kotona, mutta yleisen viihtyvyy-
denkin takia, on tiettyja asioita, joista pyritaan asuntolassa
pitdmaan kiinni. Ohessa jarjestyssaannot Tynkakujan asun-

tolaan.



JARJESTYSSAANOT

TERVEHDIN TULLESSANI SISAANI

ULKOVAATTEET NAULAKKOON,
SISAKENGAT JALKAAN

NOUDATAMME RUOKAILUAIKOJA
o PESEMME KADET
o NOUDATAMME KAUNIITA POYTATAPOJA
o MUISTAMME KIITTAA RUUASTA

SAUNOMISATKA 30 MINUUTTIA
o MUISTAMME SAUNATAKIN

TUPAKOINTI VAIN TUPAKKAPAIKALLA
o TUMPIT TUHKAKUPPIIN

HUOLEHDIMME YHTEISTEN TILOJEN
SIISTEYDESTA
o EMME RIKO TALON OMAISUUTTA
o LAITAMME TAVARAT PAIKOILLEEN

HILJAISUUS ARKISIN KLO 22:00!
o PAARAKENNUKSESTA POISTUMINEN
KLO 21:30
o KOTIINTULOAJAT:
ARKISIN KLO 22:00
VIIKONLOPPUISIN KLO 24:00

EMME MENE TOIMISTOON ILMAN LUPAA

OTAMME HUOMIOON TOISET, KOSKA MEITA ON MONTAI
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TYOVUOROJEN TEHTAVAT

Aamuvuorolaisen tehtavat:

raporttikirjan lukeminen, pikapalaveri ybévuorolaisen
kanssa

paivan menojen tarkistaminen liitutaululta ja toimiston
poytakalenterista

aamulaakkeiden antaminen asukkaille

verenpaineiden mittaaminen, verensokereiden mittaami-
nen (joiltakin asukkailta, ei joka aamu)

tarkistaa, etta tyohdén ja kouluun menevat asukkaat lah-
tevat ajallaan

aamupalan tarjoileminen, tarkista aika eteisesta

pitda huolta, etta asukkaiden tiskivuorot yms. paaraken-
nuksella (viikkojarjestys) tulevat tehdyksi

tarkistaa viikkojarjestyksesta (aamuvuoro), kenella
asukkaista on siivous- ja/tai pyykkipaiva ja avustaa tois-
sa tarpeen mukaan

valmistaa tai ldmmittad lounasta (eilista ruokaa) kotona
oleville, tarkista aika eteisesta

valmistaa paivallinen, tarkista aika eteisesta
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Iltavuorolaisen tehtavat:

raporttikirjan lukeminen, pikapalaveri aamuvuorolaisen
kanssa

paivan menojen tarkistaminen liitutaululta ja toimiston
poytakalenterista

paivallisen valmistaminen (jos aamuvuoro ei ole valmis-
tanut) ja jakaminen

tarkistaa viikkojarjestyksesta (paivavuoro, iltavuoro),
kenelld asukkaista on siivous- ja/tai pyykkipaiva ja avus-
taa tdissa tarpeen mukaan

pitda huolta, ettd asukkaiden tiskivuorot yms. paaraken-
nuksella (viikkojarjestys) tulevat tehdyksi

iltalddkkeiden antaminen asukkaille

iltapalan tekeminen (asukkaiden kanssa, keittiovuoro!),
tarkista aika eteisesta

padstaa vedet astianpesukoneesta ja pesta irrotettavat
osat

saunapaivina saunavaesta huolehtiminen (aikataulu,
kynsien leikkaukset, jalkojen rasvaukset yms.)

keittidn siisteyden tarkistaminen

sauna- ja keittiopyykkien pesuun vieminen
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Yovuorolaisen tehtavat:

raporttikirjan lukeminen, pikapalaveri iltavuorolaisen
kanssa

seuraavan paivan ohjelman merkitseminen eteisen liitu-
tauluun (paivamaara ja paiva, kuka on aamu-, ilta-, ja
ybvuoroissa seka asukkaiden menojen kellonajat ja
mahdolliset saunavuorot tai muu ohjelma + syntymapai-
vat, nimipaivat)

asukkaat omiin asuntoihinsa sovittuun aikaan mennessa
asuntolan kiertaminen, asukkaiden lasnaolon tarkistami-
nen

halytyspuhelimen tarkkailu. Jos puhelin soi, tulee "uusi”
puoli tarkistaa (kuka tuli tai Iahti ja mihin kellonaikaan).
aamulla astianpesukoneen kaynnistaminen -> osien pai-
kalleen laittaminen ja vedella tayttaminen

aamupalan valmistaminen, kahvin keittaminen ja tarjolle
laittaminen (kupit, lautaset ja lusikat valmiiksi), tarkista
aika eteisesta

laittaa seuraavan paivan ruuan sulamaan (esim. jauheli-
ha jauhelihakeittoa varten)

laittaa sauna- ja keittiopyykit kuivumaan



PAIVAKOHTAISIA RUTIINEJA

Maanantai:

- jaakaappien ja pakastimien [dmpdtilojen tarkistaminen

- sauna (tarkemmin saunavuorot |6ytyvat mm. paarakennuksen
tuulikaapin ilmoitustaululta)

- kylmidn ja kuiva-ainevaraston siivous

- apteekkiasioiden hoitaminen

Tiistai:

- sauna

- sahly

- pakastinhuoneen siivous ja lauhduttimen tyhjennys

Keskiviikko:

- Sauna

Torstai:

- Sauhna

Perjantai:
- talon kauppa-asioiden hoitaminen (viikonlopun ruokaostokset)

Lauantai:
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- lounaan valmistamisesta huolehtii keittioryhma ohjaajan opastuk-

sella
- sauna

Sunnuntai:

- lounaan valmistamisesta huolehtii keittioryhma ohjaajan opastuk-

sella
- ladkkeiden jakaminen +tarkistus



38

TYOVUOROLISTAN VARITETYT VUOROT:
UUSI PUOLI, PYOREA PUOLI + RIVITALO
TAI PAARAKENNUS

TEHTAVANKUVAUKSET:
UUSI PUOLI:

pikkukeittiossa tekeminen
> iltapalan laittaminen ja sydminen pienryhmassa
> kuvataide
> ohjatut keskustelut
> tuolijumppa
» seurustelu, ym. yhdessa tai yksin tekeminen

asukkaiden yksildllinen huomiointi
> kahdenkeskiset keskustelut, kahvitteluhetket tai
kylaily, kuulumisten vaihtaminen, ongelmien rat-
kominen jne.
> talon ulkopuolella asioiminen (kaupunkireissut,
rahan nostaminen yms.)

e arjen askareissa ohjaaminen
» huomioi ensisijaisesti viikkojarjestyksessa ole-
vat siivous- ja/tai pyykkipadivat
» kaappien siivoukset
» WC:n pesut
» "suursiivoukset”

yhteinen tekeminen
> ulkoilu
> tapahtumiin osallistuminen
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PYOREA PUOLI + RIVITALO

e asukkaiden (joidenkin!) itsendisen ruokahuollon onnis-
tumisessa tukeminen
» ruuanvalmistuksessa ohjaaminen
> ruokalistojen suunnitteleminen
» kauppalistat
> kaupassa kayminen

e asukkaiden yksildllinen huomiointi
» kahdenkeskiset keskustelut, kahvitteluhetket tai
kylaily, kuulumisten vaihtaminen, ongelmien rat-
kominen jne.
> talon ulkopuolella asioiminen (kaupunkireissut,
rahan nostaminen yms.)

e arjen askareissa ohjaaminen
» huomioi ensisijaisesti viikkojarjestyksessa ole-
vat siivous- ja/tai pyykkipadivat
» kaappien siivoukset
» WC:n pesut
> "suursiivoukset”

e vyhteinen tekeminen
> ulkoilu
» tapahtumiin osallistuminen
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PAARAKENNUS:

e paarakennuksen ruokailuista huolehtiminen

e asukkaiden juoksevat asiat; postit, viikkorahat, ym.
padrakennuksella tapahtuva “asiointi”

e kaupassa kayminen (talon asiat)

e omien + talon kirjallisten asioiden tekeminen

e tarvittaessa apuna muualla

e harrastuksiin ym. lahtijoista huolehtiminen

e kylmidn, kuiva-ainevaraston ja akvaarion siivoukset

Vuoroista voidaan joustaa tarpeen mukaan!

©
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TYONTEKIJOIDEN VASTUUALUEET

Asuntolassa on jaettu erilaisia vastuualueita tyontekijoille. Niitd ovat seu-

raavat:

XXXXXX Ja XXXXX
XXXXXX ja XXXXX
XXXX ja XXXX
XXXXX

XXXXX

Ruokavastaavat
Ladkevastaavat
Turvallisuusvastaavat
Pesuaine- ja pihavastaava

Sisdviestintivastaava

Jokainen tyontekijd toimii muutaman asukkaan omahoitajana. Omahoitajan

tehtdvand on huolehtia asukkaan palvelusuunnitelman tekemisesti sekd

pdivittamisestd, hoitaa asukkaan raha-asioita sekd vaatehankinnat ym.

Omahoitaja pitdd yhteyttd myos asukkaan omaisiin ja avotyopaikkoi-

hin/tyétoimintaan. Hdn varaa lddkdriajat asukkaalle ja huolehtii asukkaan

“virallisista” asioista.
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Puhelimen, sahkopostin, intran/Internetin ja tulostimien
kayttd

Puhelin

Toimistossa on kaksi punaista ja yksi musta matkapuhelin, joissa jo-
kaisen takana on oma nelinumeroinen valintanumero (xXxxX, XXXX,
xxxx ja xxxx). Puhelimet on tarkoitettu kulkemaan henkilékunnan
mukana esim. kauppareissulla jne. Halutessasi soittaa joihinkin nais-
ta, nappaile alkuun 044 - 701xxxx - esim. 044 - 701xxxx.

Toimistossa on yksi valkoinen lankaliittymapuhelin, jolloin soittaessa
vaaditaan 0 puhelinnumeron eteen.

Toimistossa on myds ovihadlytinpuhelin, joka soi, kun uuden puolen
ovet on lukittu iltaisin (asukkaat lukitsevat oven itse). Halytys kuita-
taan vastaamalla ja lopettamalla puhelu.

Toimistossa on puhelinmuistio, josta |6ytyy asukkaiden ja heidan la-
hiomaistensa puhelinnumeroita. Lisaksi toimistossa on luettelo useas-
ti tarvittavista numeroista. Porin kaupungin sisdainen puhelinluettelo
6ytyy tietokoneen tydpdydalta.

Asuntolalla on oma sdhkoépostiosoite: xxxxxxxxxx

Intra/Internet: Kaupungilla on omat sivustonsa, joista saa tietoa m.
Perusturvan palveluista.

Tulostimet: Asuntolassa on oma tulostin, jolla voi tulostaa tyéhdn liit-
tyvia asiakirjoja.

Posti: Saapuvasta postista poimitaan asukkaiden virallinen (laskut,
paatdkset yms.) posti toimistoon ja muut jaetaan asukkaiden omiin
lokerikkoihin, jotka ovat oleskelutilassa. Virallinen posti avataan yh-
dessa henkilékunnan kanssa.

Toimistosta [6ytyy sisdisen lahtevan postin lokero, joka noudetaan
viikoittain.


mailto:tynkakuja.asuntola@pori.fi
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Kulkutiet, varauloskaynti, halytysjarjestelmat

Jokainen asunto on varustettu hélytyspainikkeella, joka on yhteydes-
sa toimistoon. Toimistossa on valotaulu (oven ja WC:n oven valisella
seinalla), josta ndkee mistd huoneesta hélytys tulee. Kun halytys
tulee, paina kuittaus ja tarkista huone.

Toimistossa on ovihalytinpuhelin, johon tulee tekstiviesti, jos uuden
puolen paaovi tai asuntosiiven ovi tai pyérean puolen paaovi tai asu-
kashuoneiden terassien ovet aukeavat. Toimistossa on myds halytys-
jarjestelman paate, johon syttyy valo silmukan kohdalle, jossa ovi on
auennut. Jarjestelma menee paadlle su-to 22:00, pe-la 23:59 ja me-
nee pois paaltd ma-su 6:00. Pida yovuorossa halytinpuhelin mu-
kanasi ja tarkista aina hdlytyksen tullessa, kuka ovesta on
kulkenut.

Palohdlytin on paarakennuksen eteisessdi. Eteisessa on huo-
nekohtainen valotaulu, josta nakee mista huoneesta halytys
on tullut. Halyttimesta tulee ensin rauhallisempi esihalytys (piippa-
us), jonka saa sammuttaa vaantamalla avainta halyttimessa. Ohjeet
ovat palohdlyttimen vieressa. Kun varsinainen halytys on paalla,
ei sitd saa sammuttaa itsendisesti, palohenkilokunta tekee
sen. Jos kuitenkin huomaat, etta missaan ei pala, soita haly-
tyskeskukseen etta koko kalustoa ei tarvitse lahettaa paikalle.

Paloturvallisuuskansio on erikseen, tutustu siihen!
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Ruokahuolto:

Ruokatilaukset tekee yleensa siihen nimetyt vastuuhenkilot.
Lahes kaikki tuotteet voidaan tilata Kesprolta (yleensa ainakin
maitotuotteet, perunat, jauhot yms.)

Toimituspdivamme ovat tiistai ja torstai. Tiistain toimituksen ti-
laus pitda jattda viimeistdan edeltavana perjantaina klo 15 mennessa
ja torstain toimituksen tilaus viimeistaan edeltavana tiistaina klo 15
mennessa.

Tilauksen voi jattaa Kespron www-sivuille (www.kespro.fi) mina
paivana tahansa (kayttajatunnus: XXXXXXXX, salasana:
XXXXXXXXXXXX). Kun tilaat netin kautta, tulosta tilauksesta lomake
poytakalenterin valiin. Kesprolta voi tilata myos puhelimitse.
Yleensa tiistaina ja perjantaina Kesprolta soitetaan ja varmistetaan,
ettd tilauksemme on kunnossa. Kun tilaat puhelimitse, kirjoita
kalenteriin, mita olet tilannut. Laita merkinta sille paivalle, milloin
tilaus tulee. Puhelimitse tilatuista tavaroista ei jaa merkintda "aikai-
sempiin tilauksiin” Kespron www-sivuille. Nain valtymme paallekkai-
silta tilauksilta.

Kun kuorma tiistaina tai torstaina paivalla tulee, tarkista tasmaako
maara lahetteen kanssa. Kuormakirjan saa havittaa jos tilaus tas-
masi.

Ruokalistat laaditaan tarpeen mukaan. Huomioi varastosta loyty-
vat raaka-aineet. Leipda tilataan n. kerran kuukaudessa (Porin
leipa). Lihat tilataan isoissa erissa Kesprolta, tarpeen mukaan.
Pick n pay:ssa kdaydaan yleensa perjantaina (myds tarpeen mu-
kaan), jolloin ostetaan ruokaa viikonlopun tarpeisiin: kalaa, salaatti-
aineita, hedelmia, leikkeleitd yms. (kortit 16ytyvat rahakaapista).
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Laakehuolto:

- sunnuntaina asukkaat jakavat itse ladkkeensa dosenttiin

- tyovuorossa oleva tyontekija tarkistaa, etta ladkkeet on ja-
ettu oikein ja merkkaa ladkkeet jaetuksi ladakehoito-
kansioon

- laakkeiden jaon yhteydessa tarkastetaan kuinka paljon
laakkeita on jaljella -> mikali [dakkeita ei riita seuraavaan ja-
koon, nostetaan ko. resepti poydalle (huom. merkitse mika laake
reseptista haetaan)

- mikali [dakkeita on jaljella yli viikoksi dosetin tayttamisen jalkeen,
niita ei haeta

- reseptit viedaan maanantaisin uusittavaksi Toejoen sivuap-
teekkiin.

- laskutusosoitteet 10ytyvat jokaiselle henkildlle apteekista. Huom.
Tarkista henkilot, joille tehdaan kateisostokset.

- tuodut ladkkeet merkitaan ladkehuoneessa olevaan laake-
huolto-kansioon.

Lue lisda lddkehuoneessa olevasta LAAKEHUOLTO -kansiosta!
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Varastot, muut sailytystilat

Polkupyéré — ja kanoottivarasto:
- asukkaiden pyoria

Varastorakennus:

kuiva-ainevarasto: varastosta taydennetaan Kkeittion tarpeita.
Ylimaaraiset, myéhemmin kaytettavat kuiva-aineet viedaan va-
rastoon sailytykseen. Varastossa on mm. jauhoja, puurohiuta-
leita, mausteita, makaronia, riisia.

kylmio: kylmidssa sailytetéaan perunat, maidot, jukurtit, viilit,
yms. Paatalon keittion jadkaappiin tuodaan tavaraa kylmidsta
tarpeen mukaan.

ulkovarasto: varastossa on joidenkin asukkaiden polkupyoéria.
Lisaksi varastossa on kolme talon pydraa (2xmusta Aino-
polkupydra, 1xJopo), jotka on tarkoitettu tyodntekijoiden kayt-
téon. Pydrien avaimet loytyvat kanslian avainkaapista. Varas-
tossa olevat hakkivarastot ovat myo6s Tynkdkujan kaytdssa.
Siella sailytetaan mm. puutarhanhoitovalineita, pihapelivalinei-
ta, ruohonleikkuria ja ampareitd. Lisdksi varastossa sailytetaan
halkoja.

Paatalon keittidssa ja muissa yleisissa toimissa kaytettavat
tekstiilit ovat saunan ja pesuhuoneen yhteydessd sijaitsevan
pukuhuoneen kaapissa. Kaapissa on mm. leivinliinoja, kylpy- ja
kasipyyhkeita seka laudeliinoja

Pédrakennus:

Paarakennuksen sisaantuloa vastapaata on WC, jonka ovi pide-
taan lukittuna. WC:ssa sailytetaan esim. joidenkin asukkaiden
juhlavaatteita ja hygieniatarvikkeita.

Paatalon Kkeittidssa ja muissa yleisissa toimissa kaytettavat
tekstiilit ovat saunan ja pesuhuoneen yhteydessa sijaitsevan
pukuhuoneen kaapissa. Kaapissa on mm. leivinliinoja, kylpy- ja
kasipyyhkeitd seka laudeliinoja
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Siisteys, jérjestys, hygienia

Tynkakujalla siivouksesta huolehtivat henkilékunta, siivooja (ma, pe)
ja asukkaat yhdessa. Paivittaisista siivouksista I6ytyy lista eteisesta.

Siivousvalineet:

- Paarakennuksen siivouskomeron ovi on pidettdava lukit-
tuna, jotta pesuaineet ym. pysyvat tallessa. Henkildkunta an-
taa siivouskomerosta pesuaineita (muista laimentaa) ja vessa-
paperia asukkaille, jotka merkitaan siella sijaitsevaan vihkoon.

- pyobreassa talossa ja uudisrakennuksessa molemmissa on sii-
vousvalinevarasto. Varastossa sadilytetdan asukkaiden yhteises-
sa kaytdssa olevia siivousvalineitd, esim. imuria, lastoja, mop-
peja ja ampareita.

- kayttéa odottavia pesuaineita ja siivousvalineita l6ytyy pyykki-
tuvan peralla olevasta varastosta

Paperi- ym. jétteiden lajittelu ja kerdys

Kansliassa keratdaan erikseen pahvit ja paperit. Lisaksi kansliassa on
roskakori sekajatteelle. Paatalon keittiéssa kerataan erikseen biojate,
pahvit ja paperit, energiajate, lasi, metalli seka sekajate. Sekajatteen
ja biojatteen keraysastiat ovat keittion allaskaapissa. Muiden jattei-
den kerdysastiat ovat keittion tiskipéydan vasemmalla puolella ole-
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vassa kaapissa. Ohjeita jatteiden lajitteluun 16ytyy keittion kaapin
ovesta. Varastorakennuksen yhteydessa on lukittu roskiskatos, johon
lajitellut jatteet voi vieda. Yleensa jatteiden viemisesta huolehtivat
asukkaat.

Ohjeita talon auton kayttoon

Jos haluat varata auton tietylle paivalle, kirjaa se toimiston kalente-
riin. Tee sama, jos ulkopuolinen varaa auton kayttoénsa.

Jokaisen ajon jalkeen merkitdan autossa olevaan ajopadivakirjaan mit-
tarilukema (lahtiessa ja tullessa) ja ajetun matkan reitti.

Auto tankataan paloaseman takana. Toimiston kaapista 10ytyy lapys-
ka, jolla auto tankataan. Laita lapyska tankkauspisteen paassa ole-
vaan laiteeseen (oikeassa etureunassa oleva kolo missa (vihred poh-
ja) ja paina ok. Tankkauksen lopuksi muista kirjoittaa tankkaamasi
maara muistiin, jotta se voit kirjoittaa sen muistiin Tynkakujalla ole-
vaan tankkausvihkoon.



ASUNTOLAN VAPAA-AJANTOIMINTA

Maanantai:
o kuntosali: xXxXXXX, XXXXX, XXXXXX

Tiistai:
e naisten liikuntaryhmd: xxxx, Xxxxxx,
X0 XXXX, XXXXX, XXXXXXX, XXXXX

e miesten salibandy: xxx, XXXX, XXXXXX,
XXXX, XXXX, XXXXXX, XXXX, XXXXX

Keskiviikko:
o kuntosali: XxXXXX, XXXXXX, XXXX, XXXXXXX.

Torstai: kdsityokerho: xxxx, xxxxx
Uinti: Xxxx ja xxxxx

Perjantai:
® uinti: XXXXX ja XXXXX

Harrastuksiin kuljetaan itseniisesti!
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ASUKKAIDENHOITO- JA ASUMISKUSTANNUKSET

Ylldpitomaksu

ateriamaksu

vuokra

vesimaksu

Tulojen mukaan

XX, Xx€ paiva

asunnon koon mukaan, johon saa asu-
mistukea

X, Xx€
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TOIMINTA KUOLEMANTAPAUKSESSA

Jokainen kuolemantapaus on yksilollinen. Toimintaohjeet ovat kuitenkin suuntaa

antavia.

Mikali asukas/asiakas ei reagoi puhutteluusi ja kosketukseesi, varmista hengit-
tadko héan. Kokeile myos pulssia. Mikéli kumpaakaan néisté ei ole todennettavis-
sa, hilyta paikalle ammattiapua eli ambulanssi numerosta 112. Kerro rauhallises-
ti, mitd on tapahtunut. Kerro tarkka osoite ja kunta ja toimi annettujen ohjeiden

mukaisesti. Lopeta puhelu vasta, kun saat siithen luvan.

Informoi asiasta muita tyontekijoitd ja ole yhteydessd omaan esimieheesi. Esi-
mies hoitaa muut kdytdnnon asiat muiden tarvittavien viranomaisten kanssa (tyo-
terveyshuollon ladkéri tai hoitaja sekd kriisityontekijd) ja saapuu tydpaikalle

myos.

Ole yhteydessd ldhiomaisiin. Vilitd heille suru-uutinen osanottosi kera ja kerro
lyhyesti tapahtumien kulku. L&hiomaisia voi pyytdd paikalle, mikili he péaédsevit

tulemaan.

Ota vastaan itsellesi keskusteluapua, vaikkei se ehkd juuri silld hetkelld tunnu
tarpeelliselta. Kerro esimiehellesi myds rehellisesti, mikéli koet olevasi kykene-
méton jatkamaan tyOskentelydsi samana pidivédnd, jos esimies ei itse asiaa pu-

heeksi kanssasi ota.
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Kun vainaja on siirretty pois, kutsukaa muut asukkaat/asiakkaat paikalle ja kerto-
kaa tilanteesta heille. Paikalle voi kutsua seurakunnan tyontekijin myos. Vaina-
jan muistoksi voidaan samassa yhteydessé sytyttdd kynttild ja myohemmin jérjes-
tdd jonkinlainen muistotilaisuus. Tarkeda on, ettd asukkaat/asiakkaat saavat ker-

toa kokemuksistaan ja purkaa tuntemuksiaan.
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HATAENSIAPU:

Painelu-puhalluselvytys (PPE) on elottoman aikuisen ensiapu

Kun henkild menettdi édkillisesti tajuntansa, toimi néin:

1. Saatko henkilon hereille?
Herittele hdntd puhuttelemalla ja ravistelemalla

Henkilo ei heréa.

2. Soita hitinumeroon 112.
Voit my0s huutaa apua ja pyytdd paikalla olevia tekeméén hétdilmoitus numeroon 112. Ha-
tdkeskuksen antamia ohjeita tulee noudattaa.

Kaidnni timin jilkeen autettava selilleen, ja selvitid hengittiiko hin normaalisti?

3. Avaa hengitystie.

Ojenna autettavan pédé leuan kérjestd nostamalla ja toisella kddelld otsasta painamalla. Sa-
malla katso, kuuntele ja tunnustele hengitysté. Liikkuuko rintakehd? Kuuluuko hengityk-
sen d44ni? Tuntuuko ilman virtaus poskellasi? Arvio onko hengitys normaalia, epdnormaalia
tai hengitys puuttuu. Mikali epar6it, toimi kuin hengitys ei olisi normaalia.

Hengitys ei ole normaalia tai se puuttuu.

4. Aloita paineluelvytys.

Aseta kiimmenesi tyviosa keskelle autettavan rintalastaa ja toinen kétesi rintalastalla olevan
kéden piille. Sormet ovat limittdin. Paina suorinkésivarsin kohtisuoraan alaspdin 30 kertaa
siten, ettd rintalasta painuu 5-6 cm. Anna rintakehén palautua paineluiden vilissd. Keski-
maérdinen painelutiheys on 100 kertaa minuutissa, eikd ylitd 120 kertaa minuutissa. Laske
painelut d44neen.

5. Puhalla 2 kertaa.

Avaa hengitystie. Aseta suusi tiiviisti autettavan suun péélle ja sulje sormillasi hdnen sie-
raimensa. Puhalla rauhallisesti ilmaa autettavan keuhkoihin. Puhalluksen aikana katso, etta
autettavan rintakehd nousee (liikkkuu). Toista puhallus. Kahden puhalluksen kesto on 5 se-
kuntia.

6. Jatka elvytysti tauotta rytmilli 30:2,
kunnes autettava herda: litkkuu, avaa silménsd ja hengittdd normaalisti, ammattihenkilot
antavat luvan lopettaa tai voimasi loppuvat
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TOIMINTA TULIPALOTILANTEESSA:

1. Pelasta ensin loukkaantuneet ja vaarassa olevat. Siirry
itse turvalliseen paikkaan.

2. Ilmoita sitten palosta hatdkeskukseen,
numeroon 112.

3. Sammuta palo tai rajoita siti sulkemalla muihin tiloihin
johtavat aukot ja ovet.

4. Opasta! palokunta paikalle

Hatailmoitus

Hitdilmoitus tehddédn yleiseen hdtainumeroon 112 heti, kun loukkaantuneen tai sairastu-
neen todetaan tarvitsevan ammattiapua.

Nadin teet hatdailmoituksen

o Soita hitipuhelu itse, jos voit.

e Kerro, mitd on tapahtunut.

o Kerro tarkka osoite ja kunta.

e Vastaa kysymyksiin.

e Toimi annettujen ohjeiden mukaisesti.
e Lopeta puhelu vasta saatuasi luvan.

e Soita uudelleen, mikéli tilanne muuttuu

112 on yleiseurooppalainen hitdnumero. Hitdpuhelu on maksuton eikd suuntanumeroa
tarvita. Rauhallinen ja selked hitdilmoitus takaa nopean lisdavun.
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TYOSOPIMUSASIAT

TYOAIKA:

Sinulla on tehtdvisi mukainen tydaika. Perusturvakeskuksessa on kdytossa
jaksoty0, ns. yleismuodollinen jaksotyd 38.25h/viikko, kunnallinen yleinen
virka- ja tyoehtosopimus eli KVTES:issd ndmi ovat selvitetty paremmin.
Tydaikasi selvidd sinulle tydsopimuksestasi.

PALKKAUS:

Tyosopimuksen teko: Ota tyosopimuksen tekoon mukaasi verokortti sekd
pankkitilisi IBAN-numero, jotta palkanmaksusi voi alkaa sujuvasti. Muista
lahettaa verokorttisi KuntaProhon, joka huolehtii palkanmaksusta, samoin
mahdollinen jisenmaksuvaltakirja.

Palkka ja palkanmaksu: Varsinaiseen palkkaa kuuluvat mm. tehtaviakohtai-
nen palkka, mahdollinen henkilokohtainen lisé ja tyokokemuslisid. Vakitui-
silla tyontekijoilld palkanmaksupdivd on kuukauden 15.pdivi ja sijaisilla
maksupdivd on kuukauden viimeinen piivi. Jos sinulla on oikeus tydko-
kemuslisddn, sinun tulee toimittaa tiedot aiemmista tyosuhteistasi henkilos-
toasiainhoitajalle.

Sairausajan palkka: Tyontekijan tyosuhde on pitényt alkaa, jotta hén on oi-
keutettu sairasajan palkkaan. Tyontekijdn on oikeus saada palkkaa sairaus-
loman ajalta 60 kalenteripdivai, edellytyksend, ettd palvelusuhde on valit-
tomasti ennen sairauslomaa jatkunut vahintdan 60 pdivaa ja 2/3 osa varsi-
naisesta palkasta seuraavilta 120 kalenteripéiviltd. Lyhytaikaisessa palve-
lusuhteessa (alle 60 pdivda), palkkaetuudet alkavat, kun tyonteki-
jd/viranhaltija on aloittanut tyot. Héanelld on oikeus palkkaan 14 piivin
ajalta, jonka jdlkeen ei suoriteta mitdin palkkaetuja.
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Vuosilomapalkka: Vuosiloman ajalta sinulle maksetaan varsinainen kuu-
kausipalkka. Lisdksi ansaitset jokaiselta tdydeltd lomanmaéaaraytymiskuu-
kaudelta lomarahaa, jonka suuruus on palvelusuhteesta riippuen 4-6 pro-
senttia. Lomaraha lasketaan henkilon tehtdvien vaativuuden arvioinnin pe-
rusteella maaritellystd palkasta. Se maksetaan tyon loppuessa, normaalina
palkanmaksupédivéna tai heindkuun palkan yhteydessa.

Lomakorvaukset: Lomakorvaus maksetaan sinulle pitdiméttomiltd lomapai-
viltd. Maksu suoritetaan tyon loppuessa, normaalina palkanmaksupéivéna.

Henkilostokassa: Porin kaupungin henkildstokassan tehtdvind on edistdd
jasentensd sadstidvaisyyttd. Talletuksia voi tehdd monella tapaa: palkasta
pidétyksend, tilisiirtona tai rahatoimiston kassalla kéteiselld tai pankkikor-
tilla.

Rahat ovat milloin tahansa nostettavissa tilisiirtona tai rahatoimiston kas-
salla. Porin kaupungin palveluksessa pysyviisluonteisesti olevalla palkan-
saajalla tai jo eldkkeelle jadneelld on mahdollisuus liittyd henkilostokassaan
ja avata HK-tili.

RUOKATAUOT: Ruokailu tapahtuu esimerkki ruokailuna asukkaiden ruo-
ka-aikoina.

TUPAKKATAUOT: Tupakointi on kielletty tyoaikana. Tupakointi on kiel-

letty kaikkialla tyopaikan sisd- ja ulkotiloissa tupakkalain edellyttimalla

tavalla.
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TERVEYS JA HYVINVOINTI

TYOHONTULOTARKASTUS:

Jos tyOsuhteesi on yli kuusi kuukautta tai vakituinen, tulee sinun kédyda tyo-
terveyshuollossa tyohontulotarkastuksessa. Tyohontulotarkastuksessa tutki-
taan, ettd pystyt terveytesi puolesta tekemidin sovittua tyotd. Tyohontulo-

tarkastus tilataan soittamalla ty6terveyshuoltoon.

TOIMINTA SAIRAUSTAPAUKSISSA:

Sairaudesta johtuvasta poissaolosta sinun tulee ilmoittaa viipymaéttd esi-
miehellesi. Esimiehen luvalla on mahdollista olla poissa ty0std saman sai-
rauden takia enintddn seitsemén perdkkaistd kalenteripdivaa.

Pidemmistéd sairauslomista sinun tulee esittdd lddkarintodistus tai sairaan-
hoitajan/terveydenhoitajan todistus.

Sairauslomatodistus on esitettdvd 7 pdivan aikana allekirjoituspdivimaéaris-

td, tai ensimmadinen sairauslomapéivé on palkaton.
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ERILAISET TIEDOTTAMISKANAVAT:

Perusturvakeskuksen tiedottaminen on jakautunut seké ulkoiseen ettd siséi-
seen tiedottamiseen. Sisdinen viestintd Porin Perusturvakeskuksessa tapah-

tuu useiden kanavien kautta:

Patarumpu: Patarumpu eli Porin kaupungin intranet sivut. Sieltd 10ytyy
mm. Perusturvaa koskevat tiedotteet, ajankohtaiset asiat sekd muut Perus-

turvaa ja Porin kaupunkia koskevat asiat.

IImoitustaulu: Eri yksikoissd on kdytossé tiedottamista varten ilmoitustau-
lu, johon laitetaan ajankohtaisia ja tirkeitd tiedotteita sekd muita henkilds-
toasioita. TyOyksikoissd on omat ilmoitustaulunsa, josta voit lukea oman

yksikkosi ajankohtaisimmat asiat.

Hyrria-viikkotiedote: Hyrrd on Perusturvakeskuksen viikkotiedote, joka
sisdltdd ajankohtaiset asiat. Hyrrdn 10ydédt Patarummusta kohdasta Henki-
l6stolehti-karhunpalvelus: Karhunpalvelus on Porin kaupungin henkil6sto-
lehti, joka ilmestyy viisi kertaa vuodessa. Pddtoimittajana toimii Tapio Fu-

ruholm. Lukeminen onnistuu myds netistd, kansikuvaa klikkaamalla.
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TYOSUOJELU- JA LUOTTAMUSMIESTOIMINTA

TYOSUOJELUVALTUUTETTU:

Tyosuojeluvaltuutettu on tyontekijoiden keskuudestaan valitsema henkilo,
joka edustaa tyOntekijoitd tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnassa sekd suh-
teessa tyosuojeluviranomaisiin.

Tyosuojeluvaltuutetun puoleen voi kéddntyd sekd tyOympéaristoon ettd tyo-
ilmapiiriin liittyvissd ongelmatilanteissa.

Porin Perusturvan tydsuojeluvaltuutettuina toimii: XXXXX XXXXXXXXX

(XxX-XXX XXXX) sekd XXXXXXXXX XXXXXXXXX (XXX XXX XXXX).

LUOTTAMUSMIES:

Ammattiliittoa ja sithen kuuluvia tyontekijoitd edustaa tyopaikoilla luotta-
musmies. . Luottamusmiehen palvelut ovat tarjolla vain ammattiliiton jase-
nille.

Luottamusmiehen tarkein tehtdvi on valvoa tyoehtosopimuksen ja tyoela-
maén lakien noudattamista tyopaikalla, ja tarvittaessa puuttua ongelmatilan-
teisiin. Luottamusmies neuvottelee tydnantajan kanssa henkilostod koske-
vissa asioissa, ja on osaltaan mukana kehittiméssa tyoyhteisod edustamien-

sa tyOntekijoiden sekd tyonantajan kanssa.

Luottamusmies huolehtii siitd, ettd tyontekijoitd kohdellaan oikeudenmu-
kaisesti ja tasa-arvoisesti, seké tarvittaessa neuvoo ja tukee jisenid tyoela-
mdissd ja sen muutostilanteissa.

Porin Perusturvan luottamusmiehend toimii: XXXX XXXXXXX: XXX XXXXXX

vara: XXXX XXXXXXX: XXX XXXXXXX



60

TARKEITA PUHELINNUMEROITA:

Puhelinvaihde..........ooouiiiiiiiiicccies e (MVxx) x
Vammaispalveluiden paallikko............... XXXX XXXXXXX 2vveeerererreeesveensnenns (MVxx)xxxXxX
Johtava sosiaalityontekijé...............c........ XXXXX XXXXXXX torveanrerenneneensennnes (MVXX)XXXXX
Péividtoiminnan johtava ohjaaja .............. XXXXXX XXXXX 1vvreenreeneenveensnennsens (MVXX)XXXXX
Asumispalvelujen johtava ohjaaja........... XXXXX XXXxX (ei puh.aikaa) ......... MV XXXXXXXX
Sosiaalityontekija .........ccceeeeveeeeieeeenneenne. XXXXX XXXXX covvveerreeerreeesveennneens MV XXXXXXXX
Sosiaalityontekija .........cceeeveecieneeeneenen. )'9:0:0:0:4:0.0. 0. UNUNUNUNURSR MV XXXXXXXX
Sosiaaliohjaaja..........ccceeveevveecieerieeeneennen. XXXXX XXXXX 2vveevveereenneenseennennsens MV XXXXXXXX
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