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Nilsian kaupunki seka Siilinjarven ja Maaningan kunnat vastaavat sosiaali- ja
terveydenhuollon jarjestamisesta yhteistoiminta-alueella. Siiliset sosiaali- ja
terveydenhuolto toimii yhdessa, isantakunta Siilinjarveen kuuluvassa kunnallisessa
likelaitoksessa. Opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa Siilisetin tehostetun
palveluasumisen ja kotihoitoon perehdytysopas, jota yksikot taydentavat omilla
kohdennetuilla perehdytyksi& Oppaan tekeminen lahti liikkeelle tydelaman

toiveesta. Liikelaitoksessa oli iimennyt tarvetta kehittaa perehdyttamista. Produktion
tarkoituksena oli tuottaa mahdollisimman selkea ja helppokayttdinen perehdytysopas
perehdyttdmisen tueksi. Opasta voivat kayttaa sijaiset, uudet tyontekijat, opiskelijat ja
heitad perehdyttavat tyontekijat. Tavoitteena oli laatia sisdllosta perehdytysohjelma, josta

Voi seurata perehdytyksen etenemista.

Perehdytys kasiteltiin teoriaosuudessa. Lisaksi teoriaosuudessa kasiteltiin produktion

tavoitteita ja prosessin vaiheita.
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The City of Nilsia plus the municipalities of Siilinjarvi and Maaninka are responsible

for arranging social welfare and health care in their area of common services. Social
welfare services and health care are concentrated on one municipal enterprise; the Siil
set, located in Siilinjarvi. The aim of this thesis was to produce a familiarisation guide
for the Siiliset on more efficient living with additional services and home care. The
personnel at the enterprise do addiotional familiarisation work when necessary. The
making of this guide was initiated by wishes presented by the personnel the Siiliset. In
this municipal enterprise there had been a need to improve job familiarisation. The aim
of this production was to produce a familiarisation guide supporting job familiarisation
which would be as clear and easy to use as possible. This guide can be used by stand-
ins, new employees, students and the personnel familiarising them. An additional aim
was to create a familiarisation program based on the contents of the guide. This can be
used as a check list, where one can mark the areas already familiarised and those not yet

completed.

Familiarisation was done during the theoretical studies. In addition, the aims of the
production and the phases of the process were dealt with.

Key words: familiarisation, production. efficient living, home care
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1 JOHDANTO

Perehdytys voi parantaa tyon mielekkyytta tai tyontekijoiden motivoituneisuutta
tyohonsa- mutta ei tyontekijoiden mielekkyytta. Tyon tarkoituksen mukaisella
perehdytyksella seka turvallisella tydilmapiirilla lisatdan henkiléston jaksamista ja
tyoviihtyvyyttd. Perehdytyksen tarve tulee kasvamaan uusien tyontekijéiden myoéta ja

suurten ikaluokkien jaddessa elakkeelle.

Nilsian kaupungin seka Siilinjarven ja Maaningan kuntien sosiaali- ja terveydenhuolto
on jarjestetty yhteistydssa, isantakunta Siilinjarveen kuuluvassa kunnallisessa
likelaitoksessa 1.1.2010 lahtien. Siiliset- peruspalvelukeskuksessa on nelja tulosaluetta,
jotka ovat varhaiskasvatuspalvelut, aikuis- ja perhepalvelut, vanhuspalvelut ja
hoitopalvelut. Naiden lisaksi Siiliset- peruspalvelukeskuksessa ovat omina yksikkdinaan
hallinto, talous ja tukipalvelut. Sosiaali- ja terveydenhuollon yhdistyessa tyonkuvat ja
vastuujaot muuttuivat kotihoidossa ja tehostetussa palveluasumisessa, mika lisda
perehdytyksen tarvetta. Hyvalla perehdytyksella luodaan edellytykset tyonteolle ja
tydssa viihtymiselle, jotka lisdavat halukkuutta tyoskennelld kyseisissa tyoyksikdissa.

( Siilinjarven kunta, viitattu 4.7.2011)

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa produktiona perehdytysopas liikelaitos Siilisetin
tehostettuun palveluasumiseen ja kotihoitoon. Perehdytysopas on mahdollisimman
sdked ja helppokayttdinen ja toimii perehdytyksen tukena. Produktio sai alkunsa
ottaessamme yhteytta liikelaitos Siilisetin vanhuspalveluiden johtajaan. Hanen kanssaan
mietimme yhdessa perehdytysoppaan sisaltta. Valmiin tuotoksen eli perehdytysoppaan
on tarkoitusoimia apumuistina” vanhoille tyontekijoille, seka palvella uusia

tyontekijoita ja opiskelijoita.

Perehdytys on lakisaateista, tyoturvallisuuslaki 738/2003. Tassa tydssa kaydaan lapi
tarkeimpia lakeja, jotka liittyvat perehdytykseen. Kasittelemme myo6s perehdytyksen

tavoitteita, siséltoa ja perehdytysohjelmaa.

Sosiaali- ja terveydenhuollon kansallinen kehittdmisohjelma eli Kaste kiinnittaa

huomion henkiloston kehittamiseen. Perehdytys on eras keino henkildston



kehittamisessa ja tyohon sitoutumisessa. Kaste ohjelman avulla on tarkoitus parantaa
kuntalaisten pal-

velujen laatua, parantaa vaikuttavuutta ja saatavuutta ja vahentaa alueellisia eroja
saatavuudessa. Tavoitteiden saavuttamiseksi on kolme toimenpide ohjelmaa: 1.
vaikuttavuutta ja vetovoimaa hoitoty0hon 2. laatua ja hyvinvointia sosiaalialalle 3.
toimiva terveykeskus. ( Sosiaali- ja terveysministerit 2088

Liikelaitos Siilisetin perehdytysoppaan tavoitteena on, etta uusi tydntekija pystyy
tyoskentelemaan itsenaisesti mahdollisimman nopeasti. Molemmissa tyoyksikdisséa
tyoskennellaan yksin seka pareittain. Kukin kantaa vastuun tygstdan oman tyévuoronsa
aikana. Kun uuden tyontekijan perehdytys on hyvaa, han saa riittavasti tietoa ja osaa
omaksua annettua tietoa oman paikan [6ytyminen tyéyhteis6on helpottuu. Jokainen
tyontekija omaksuu tietoa eri tavalla ja tarkoituksena ei ole, ettd kaikki osaavat kaiken
hetkessa. Jokaiselle annetaan perehdytykseen riittavasti aikaa eika oleteta, etta pelkén
perehdytyskansion luettuaan tyontekija olisi valmis tydhon. Uudelle tydntekijalle tai
opiskelijalle nimetdan oma perehdyttaja. Uutta tyontekijaa ei lasketa heti tydvoimaksi

eika opiskelija korvaa koskaan puuttuvaa tyontekijaa.

2 PEREHDYTYS TYOYHTEISOSSA

2.1 Perehdytys

Perehdytyksella tarkoitetaan niité toimenpiteitd, joiden avulla uusi tydntekija oppii
tuntemaan tydympariston, tydyhteison tavat ja tyonsa ja siihen liittyvat odotukset.
Perehdyttdmisen pyrkimyksena on organisaation ja tyon tavoitteiden ymmartaminen,
vastuiden selkeyttdminen ja velvollisuuksien seka tyon kokonaiskuvan selkeyttdminen
ja sisdistaminen niin, etta tyontekija voi suoriutua tydtehtavistaan. (Penttinen &
Mantynen 2006; Lepisto 2004).

Perehdyttdmisen tarkoitus on antaa kokonaiskuva ja perustieto tydorganisaatiosta ja sen
toiminnasta, tavoitteista seka tydymparistosta uudelle tyontekijalle. Nain uusi tydntekija
omaksuu helpommin tydnsa, tuntee itsensé osaksi tydyhteisda ja voi toimia yhteistyossa

muiden tyontekijéiden kanssa. Perehdytys on merkittdva uuden tyontekijan



tydmotivaatioon, tyon tuloksiin, tyoturvallisuuteen seka koko tyoyhteison
kaikinpuoliseen hyvinvointiin.(Lepistd 2004, -589.)

Tuula Lahden (2007) tutkimuksessa Sairaanhoitajan tydhon perehdyttaminen,
tutkimuksessa vakituinen henkilokunta piti perehdytysta parempana kuin sijaiset, jotka
antoivat negatiivista palautetta enemman. Tutkimuksessa ilmeni, etta tyopaikoilla
toivottiin perehdytyksen kohdentamista seka tydkokemuksen parempaa huomiointia.
Yhteistyd esimiesten kanssa koettiin hyvaksi. Ongelmia esiintyi enemman hoitajien
valilla jolloin ei oltu enda yhta sitoutuneita tydhon. Koettiin, etta kaikista asioista ei
kerrottu tasapuolisesti. Perehdytys koettiin parempana, jos tydsuhde oli pitempi ja
vakituiset tyontekijat olivat sitoutuneita oman osaston toimintaan enemman kuin
sijaiset. (Lahti 2007, 559)

Riittdvan henkildston liséksi on kiinnitettava huomiota heidan osaasaisen
kehittamiseen. Yksi henkiloston kehittymisen tarkeista lahtokohdista on perehdytys.
Perehdytyksen tarkoitus on varmistaa henkildstén osaaminen, edistdd mydnteista
ammatillista asennetta, antaa monipuoliset valmiudet kohdata tyon haasteet ja myos

tulla niista tietoiseksi. (Kuusi ym. 2006; Ruoranen 2007.)

Perehdytysta maarittaa esimerkiksi tyoturvallisuuslaki vuodelta 2003 pykalassa 14.
TyO6nantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja
vaaratekijoista, sek& huolehdittava seuraavista asioista tyontekijan ammatillinen
osaaminen ja tybkokemus huomioon ottaen: Tyo6tekija perehdytetaan riittavasti tydbhon,
tyopaikan olosuhteisiin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyévalineisiin
ja niiden oikeaan kayttoon, seka turvallisiin tyétapoihin, erityisesti ennen uuden tyon tai
tehtavan aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa, seké ennen uusien tyovalineiden ja
ty0- tai tuotantomenetelmien kayttdoon ottamista. Opetusta ja ohjausta annetaan tyon
haittojen ja vaarojen haitan tai vaaran valttdmiseksi seka annetaan opetusta ja ohjausta
saato-, puhdistus-, huolto, korjaustdiden ja hdjageoikkeustilanteiden varalta.
Tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.

(Tyéturvallisuuskeskus 2003)

2.2 Perehdytyksen tavoitteet ja hyddyt



Perehdyttamisella lisataan tyontekijan viihntymista tyossa ja edistetdan hanen tehtavista
suoriutumistaan. Perehdyttamisella ehkaistaan tyotehtavien mahdollisia virheita ja
edistetddn paineensietokykya. Perehdyttaminen edistaa myonteisten asenteiden
kehittymista sekd mahdollistaa ammatillisen kasvun ja tydssa menestymisen.
Tavoitteena on motivoida tyontekija tydyhteison aktiiviseksi jAseneksi. (Surakka 2009,
77)

Perehdyttdmisen tavoitteena on saada perehdytettava tyoskentelemaan mahdollisimman
nopeasti itsendisesti. Hyvan perehdytyksen tavoitteena on parantaa ja liséata
tyohyvinvointia, seka kiinnostusta alaa kohtaan. Perehdyttamisen tavoitteena on, etta
uusi tyontekija omaksuu organisaation kulttuurin ja toimintatavat. Tavoitteena on
sdilyttaa organisaation toimintojen selkeys ja yhtenaiset kaytannét. Organisaation
perustehtavan kannalta timé on tarkeaa tasaisen laadun ja toiminnan tuottamiseksi. (
Kjellin & Kuusisto 2003, 1; Siukonsaari 2002.96)

Tyopaikka hyotyy uuden tyontekijan perehdyttamisesta, silla tydnlaatu ja tulos
parantuvat. Uuden tydntekijan asenne tyota ja tyopaikkaa kohtaan muodostuu
myonteiseksi. Mahdollisia tapaturmia, onnettomuuksia ja virheita sattuu vahemman.
TyoOntekijoiden poissaolot ja vaihtuvuus vahenee. Tyovalineiden ja kaluston huolto
helpottuu. Nairsyntyy kustannus saastoja, seka hyvin jarjestetty perehdyttaminen

parantaa yrityskuvaa. (Lepisté 2004, 64.)

Perehdyttdmisella helpotetaan uuden tydntekijan tai tyota vaihtavan oppimista ja
sopeutumista seka lisataan palvelun laatua ja tyonsujuvuutta. Lisaksi tyon psyykkinen
kuormitus ja tapaturma riskit vahenevat, kun tydtehtavat ja ymparistd ovat tyontekijalle

tuttuja ja han kokee hallitsevansa tyonvaatimukset. (Penttinen & Méantynen 2006, 2.)

Perehdyttdminen ei koske ainoastaan tyohon pitkan poissaolon jalkeen palaavia
henkildita tai uusia tulijoita. Nykyinen henkilostd on perehdytettava muutoksista, silloin
kun niita tyopaikalle tulee. Muutokset voivat koskea tydmenetelmia tai tydtehtéavien

muuttumista, uusia tuotteita tai likeidean muutoksia. (Kangas 2003, 47.

2.3 Perehdytyksen sisalto



Paakohdat hyvalle perehdyttamiselle ovat tybhonotto, vastaanotto ja perehdyttdmisen
kaynnistaminen, tehtavakohtainen opastus, perehdytyksen jatkaminen, ty6hon
perehdyttdmisen arviointi ja kehittaminen. Tyéhdnoton yhteydessa kerrotaan
palvelusuhteen ehdoista, tydyhteiststa ja tyonsisallosta seka jaetaan kirjallisia esittely-
ja muuta aineistoa. Tyohon ottaja tai esimies hoitaa tehtavan. Varataan aikaa uuden
henkilon vastaanottoon. Esimiehen lisaksi alkukeskusteluun osallistuvat
mahdollisuuksien mukaan muut perehdytyksesta vastaavat inmiset. Yksil6lliset tarpeet
huomioon ottava ennalta laadittu henkilokohtainen perehdytyksen seurantalomake
kaydaan lapi ja keskustellaan siita tulokkaan kanssa. Perehdyttdminen aloitetaan ja sita
jatketaan tehtavakohtaisen tydonopastuksen ohella niin kauan, etta talo ja tyot ovat tulleet
tutuiksi. (Lepistoé 2004,60.)

Tarkeimpia asioita perehdyttdmisen sisalléssa ovat konkreettisuus, oikea aikaisuus- ja
kokonaiskuvan antaminen. Sisdltoon vaikuttavat lopullisesti uuden tyontekijan tehtava
ja aikaisempi tyokokemus seka organisaation arvot, strategiat ja tavoitteet. Tyontekijan
ei tarvitse oppia asioita kantapaan kautta joten pieniltakaan tuntuvia asioita ei pida
vaheksya. (Kjelin & Kuusisto, 2003, 2023.)

Jenni Tossavaisen (2006) tutkimuksessa, tyohon perehdytys asiantuntija organisaatiossa
iimenee, etta tydyhteison sosiaalistuminen on keskeinen tekija perehdytyksen
onnistumiselle ja tydossa kehittymiselle. Tutuiksi tulluilta tydntekijoilta oli helpompi

pyytaa apua ja saada tyohon liittyvaa tietoa. Nain sosiaalistuminen auttaa tyon

suorittamista. (Tossavainen 2006, 43.)

2.4. Perehdytyksen seuranta

Tulokkaan kohdalla perehdytyksen toteutumista seurataan samalla, kun sita toteutetaan.
Perehdytysta arvioitaessa tarkastellaan seka tyopaikan vastuuhenkildiden eli esimiesten
ja tulokkaan toimintaa. Seurannan tulee olla luottamuksellista ja yksinkertaista.
Seurannasta saadun tiedon avulla pystytdéan arvioimaan toteutettua perehdytysta ja siita
saatavaa hyotya. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Perehdyttdmisesté on hyva olla perehdytyksen seurantalomake, johon on helppo kirjata

paivamaarineen lapikaydyt asiat seka mahdolliset ongelmat ja puutteet. Perehdyttamista
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on hyva kayda lapi ja arvioida ensimmaisessa kehityskeskustelussa. Aikaisemmin
perehdytettyjen tyontekijoiden mielipiteet ja kokemukset otetaan huomioon kun
perehdytysta kehitetdén. Perehdytyksen arvioinnin ja seurannan tarkeyden
ymmartaminen auttavat kehittamaan perehdytysta tarpeita vastaavaksi. (Rainio 2005;
Penttinen& Mantynen 2006.)

2.5 Perehdytysopas perehdytyksessa

Perehdytysoppaan tarkoituksena on toimia organisaatiossa muistilistana ja apuvalineena
perehdytyksessa. Perehdytysoppaan avulla tydntekija ymmartaa oman osuutensa
organisaation toiminnassa ja tytvaiheissa. Oppaan avulla tydntekija hahmottaa
kokonaisuuden ja nain se lisdd myds hanen motivaatiotaan tydhon. Perehdytyksessa
apuna kannattaa kayttaa perehdytyslomaketta johon voidaan kuitata lapi kaydyt asiat.
Hyva perehdytysopas antaa mahdollisuuden ottaa huomioon perehdytettavan taustan ja

aikataulun seké kertoo kuka perehdyttad, miten ja missa. (Liski ym.2007,16)

3. LIKELAITOS SIILISET

Liikelaitos Siiliset peruspalvelukeskus toimii kolmen kunnan, Nilsi&n, Maaningan ja
Siilinjarven alueella. Siilisetin nelja tulosaluetta ovat varhaiskasvatus, aikuis- ja
perhepalvelut, vanhuspalvelut ja hoitopalvelut. Vanhuspalveluiden tarkoituksena on
varmistaa ikaantyville turvallinen ja arvokas elama

Perehdytysopas on suunnattu Siilisetin kotihoitoon ja tehostettuuelEgumiseen,
jossa tyoskentelee perus- ja lahihoitajia seka sairaanhoitajia. Tyotehtavista sovitaan
tiimikohtaisesti, jolloin tyontekija voi kayttad omaa erityisosaamistaan. (Siilinjarven
kunta, viitattu 4.7.2011.)

3.1 Siilisetin kotihoidon kuvaus ja toiminta-ajatus

Kotihoito on sosiaali- ja terveydenhuollon palvelukokonaisuus, jolla autetaan muun

muassa hoito- ja huolenpitotydn avuin eri-ikaisia avun tarvitsijoita, joiden toimintakyky
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on tilapdisesti tai pysyvasti huonontunut (Ikonen & Julkunen 2007, 14). Kotihoidon
palveluita tuotetaan koko yhteistoiminta-alueella ymparivuorokautisesti seitsemana
paivana viikossa kunnan omana toimintana seké ostopalveluna. Kotihoidon palvelut
kohdentuvat paasaantoisesti yli 75-vuotiaille henkil6ille, jotka alentuneen
toimintakykynsa tai sairautensa vuoksi tarvitsevat tukea kotona selviytymisessa.
Véaestdennusteet osoittavat, etta yli 74-vuotiaiden lukumaara lisaantyy Siilisetin alueella

merkittavasti. (Siilinjarven kunta, viitattu 4.7.2011)

Saanndllisella kotihoidolla tarkoitetaan vahintaan kerran viikossa toteutuvaa
jatkuvaluonteista kotihoidon antamaa palvelua asiakkaan kotiin. S&anndllisen
kotihoidon asiakkaille laaditaan henkilékohtainen hoito- ja palvelusuunnitelma, jonka
mukaan palvelut toteutetaan. Kotihoidon palvelun tarve voi olla myos tilapaista, jolloin

se tarkoittaa harvemmin kuin kerran viikossa tapahtuvaa hoitoa ja palvelua.

Kotihoidon tarkoituksena on neuvonnan, ohjauksen, hoidon toteutuksen seka
kuntouttavan tydotteen avulla turvata omassa kodissaan asuvien asiakkaiden tarvitsemat
hoito, hoiva ja huolenpitopalvelut parhaalla mahdollisella tavalla Siiliset yhteistoiminta-
alueen kotipalveluiden voimavarojen puitteissa. Kotipalveluiden tavoitteen on tuottaa
riittvat, oikea-aikaiset ja mahdollisemman pitkalle asiakkaiden tarpeita vastaavat

palvelut.

3.2 Siilisetin tehostetun palveluasumisen kuvaus ja toiminta-ajatus

Tehostettu palveluasuminen on palveluasumista, jossa asiakkaalla on peruspalveluiden
lisaksi kaytossdan myos muita palveluita kaikkina vuorokauden aikoina. (Kok&inen
Matari-Ventila 2008, 206.) Tehostetulla palveluasumisella Siilisetissa tarkoitetaan
asimismuotoa, joka sijoittuu hoidon porrastuksessa kodin ja laitoshoidon valiin. Sen
tavoitteena on onnellinen ikd&ntyminen kodinomaisessa ymparistossa yksiléllisten ja
asukaslahtoisten palvelujen turvin. Vanhusten tehostettu palveluasuminen on tarkoitettu
Siilinjarven, Maaningan ja Nilsian ikaantyneille kuntalaisille, joilla on fyysista,

psyykkista tai sosiaalista toimintakyvyn alentumista niin, etteivat he selviydy enaa
kotona asumisesta itsendisesti, omaisten ja/tai kotihoidon palvelujen turvin. Tehostetun

palveluasumisen asukas tarvitsee paivittaisissa toiminnoissa runsasta hoivaa ja
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huolenpitoa yhden tai kahden henkilén avustamana. (Siilinjarven kunta, viitattu
4.7.2011)

Tehostetun palveluasumisen ymparivuorokautisen hoidon tavoitteena on tukea
asukkaiden omatoimisuutta, luoda turvallinen asumisymparisto ja ehkaista pitkaaikaisen
laitoshoidon tarve. Tehostettu palveluasuminen sisaltaa seké ymparivuorokautisen
hoivan ja hoidon ettd asunnon jarjestamisen. Asukkaat huolehtivat itse asunnon
vuokrasta, tukipalveluista seké henkilokohtaisista perusmenoista.

Tehostetun palveluasumisen yksikot tarjoavat esteetontd, turvallista ja toimintakykya
yllapitavaa ja yksilolliseen hoito- ja palvelusuunnitelmaan perustuvaa
ymparivuorokautista kuntouttavaa hoitoa ja hoivaa ikaihmisille, joilla on runsaasti
hoidon, ohjauksen ja tuen tarvetta. Tehostetussa palveluasumisessa ikdihminen on
vuokrasuhteessa. Palvelu muodostuu ikaihmiselle tarjottavasta kodinomaisesta,
viihtyis&sta ja asiakkaan henkilokohtaisia tarpeita vastaavasta asumisesta, siihen
liittyvista tukipalveluista ja kuntoutumista edistavista toimintatavoista. (Siilinjarven
kunta, viitattu 4.7.2011.)

4 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITTEET

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa perehdytysopas Siilisetin kotihoitoon ja
tehostetun palveluasumiseen. Tarkoituksena on, etta perehdytysopas auttaa Liikelaitos
Siilisetin kotihoidon ja tehostetun palveluasumisen perehdyttajia jasentdmaan
antamaansa perehdytysta. Kohderyhmanéa ovat uudet tydntekijat, opiskelijat ja
perehdyttajat. Suunnittelussa otettiin huomioon oppaan ajan tasalle saattaminen helposti
seka Liikelaitos Siilisetin kotihoidon ja tehostetun palveluasumisen
perehdyttdmistarpeet. Jokaisessa tiimissa sovitaan tarkemmin perehdyttamiskaytanto,

ketkd perehdyttavat ja miten perehdytys etenee.

Perehdyttdmisopas antaa tietoa Siilisetin toiminnasta ja yleisista kaytannoista.
Perehdyttdmisen tavoitteena on, etta tyontekijat pystyvat yllapitdmaan ja kehittdmaan
laadukasta vanhustyotd. Oikeanlaisella perehdyttamisella taataan Liikelaitos Siilisetin
kotihoidossa ja tehostetussa palveluasumisessa vanhusten hoitaminen sekéa heidan

hyvinvoinnista huolehiminen.
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Liikelaitos Siilisetin kotihoidossa ja tehostetussa palveluasumisessa tarvittavaa
yhtendista perehdytysmateriaalia ei ollut. Perehdytysoppaassa selvitettiin tydontekijoiden
toimenkuvat vain hoitohenkilékunnan osalta. Naista tyontekijat saavat selkeyttd omaan

toimenkuvaansa.

5 PRODUKTION TOTEUTUS

Produktio on lyhytkestoinen ja tarkoituksena olisi tehdé tuotos, produkti ja kehittaa
samalla kaytannon toimintaan tydvalineitd. Se voi olla radio-ohjelma, naytelma, video,
musiikkiesitys, informaatiopaketti, kirjallinen tai kuvallinen tuotos. Tuotos voi olla

kaytannon tyohon liittyva perehdytysopas. (Kuokkanen ym.2010,34.)

Tama produktio toteutettiin syksyn 2010 ja loppuvuoden 2011 valilla. Tarkempaa
aikataulua ei tehty. Opinnaytetyo idea sai alkunsa molempien tekijéiden tydéskennellessa
Siilinjarven kunnan, Liikelaitos Siiliset peruspalvelukeskuksessa, toinen
tehostetunpalveluasumisen yksikdssa ja toinen kotihoidossa. Liikelaitos Siilisetilla oli
tarve yhtenaiseen perehdytysoppaaseen koskien tehostettua palveluasumista ja
kotihoitoa. Perehdyttamisen tarve on lisdaantynyt uuden liikelaitoksen ja tyontekijoiden
elakoitymisen myota. Opinnaytetydna toteutettu perehdytysopas toimii yleisena
oppaana perehdyttaessa ja sita taydennetaan yksikaoittain.

Opinnaytetyo aloitettiin tutustumalla Liikelaitos Siilisetin eri yksikoihin, seké erilaisiin
perehdytysoppaasiin. Tarkoituksena oli tuottaa perehdytysopas Liikelaitos Siilisetin
tehostetun palveluasumisen ja kotihoidon yksikdihin. Ensimmaisessa palaverissa oli
mukana Liikelaitos Siilisetin vanhuspalveluiden tulosaluejohtaja ja me tydntekijdina.
Palaverissa tarkasteltiin perehdytysoppaaseen tulevaa sisaltoa sekignmie
avainsanojakuitenkaan mitaan valmista sisallysluetteloa ei ollut, joten me tekij6ind
saimme vaikuttaa siihen. Ensimmaisessa palaverissa sovittujen asioiden pohjalta

produktio l&hti etenemaan.

Liikelaitos Siilisetin vanhuspalveluiden tulosaluejohtajan kanssa kaytiin tarpeen

mukaan palavereja seka oltiin yhteydessa sahkodpostitse. Mietimme yhdessa
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perehdytysoppaaseen tulevaa materiaalia. Tietoja kerattiin yksin seka yhdessé, miettien
mik& on tarpeellista tietoa oppaassa. Keskendan kdaymamme puhelinkeskustelut,
sahkopostit ja tapaamiset olivat vapaamuotoisia. Perehdytysoppaan kustannukset eivat
olleet suuret. Vanhuspalveluiden tulosjohtajalta saimme luvan tietokoneen kayttdmiseen
ja papereiden tulostamiseen. Saimme ty6nantajalta viikon aikaa tutustua yksikéihin ja

materiaalin keraamiseen.

Peehdytysoppaan oheen tydstettiin perehdytyksen seurantalohiiak#)( johon

kirjattiin perehdytyksen eri osa-alueita. Perehdytyksen tapahduttua perehdyttgja kuittaa
osa-alueen perehdytyksen suoritetuksi. Taytettyja perehdytyskaavioita sailytetaan niille
sovituissa paikoissa. Lomakkeiden pohjalta voidaan arvioida onko perehdytys

toteutunut eri perehdytettavien kohdalla.

6 POHDINTA JA OPINNAYTETYONPROSESSIN ARVIOINTI

Perehdytysoppaan tuottaminen liikelaitos Siilisetille oli haastavaa ja mielekasta.
Yhteistyd meidan tekijoiden kesken oli sujuvaa ja yhteistyolla perehdytysoppaasta
saatiin tavoitteen mukainen. Tyéelaman edustajan kanssa yhteistyo oli myos sujuvaa,
vaikkakin vahaista. Alkuvaiheessa produktio eteni hitaasti. Paastyamme alkuun tyo

eteni nopeasti. Teoriaosuuden kirjoittaminen oli aluksi vaikeaa, koska tyéstimme
samalla myos perehdytysopasta. Perehdytyksen teoriaosuutta lahdettiin laajentamaan ja
syventamaan, tutustumalla eri tekijoiden toihin. Tyon sisaltéon vaikutti lahteiden
niukkuus ja niiden saatavuus. Parityona tuotettu produktio toi tyéhon laajempia

nakemyksia ja ajatuksia, kuin yksin tehty tyo.

Tulevaisuudessa liikelaitos Siilisetissa seurataan enemman perehdyttamista ja
panostetaan sen kehittymiseen. Apuna tdhan voidaan kayttaa perehdytyksen
seurantalomaketta.

Perehdytyksen merkitys tyontekijoiden kaytdnnon tydssa on merkittava. Tyota ei voi
oppia pelkastdan koulutuksen perusteella, vaan ty6 opitaan konkreettisesti kaytannossa.
Alan ammattilaiset ja laadukas perehdytys tulevat tdssd mukaan kuvaan ja ovat
korvaamattomia. Perehdytyksen tarkeys on ymmarretty tyoyhteis6issa, mutta

perehdyttdmiseen voisi panostaa vielakin enemman ja perusteellisemmin.
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TyOkulttuurimme kansainvalistyy vauhdilla ja tyotekijoiksi tulee enemman
ulkomaalaisia, jolloin perehdyttdmisen merkitys korostuu. Tydyhteistt ovat
tulevaisuudessa monikulttuurisia yhteisoja.

Usein perehdytyksen jarjestaminen on ajanpuutteen vuoksi huonoa ja puutteellista,
samoin sen seuranta ja arviointi. Perehdytyksen kehsiinulisi [ahte& tyopaikan

johdosta, varaamalla riittavasti resursseja.

Uusi tyontekija tai opiskelija pystyy kaytdssa olevan perehdytysoppaan avulla
opettelemaan itseohjautuvasti suurimman osan perehdytettavista asioista.
Peaehdytysoppaassa on ohjeita, joiden mukaan tyoyhteisdssa toimitaan seka ohjeistus
tiedon l6ytamiseksi sahkoisesti. Perehdytysoppaan kayttajan vastuulle jaa sen tiedon
hankinta.

Opinnaytetydn tekemiseen saatiin ohjeistusta. Kun on kyseesséa monimuoto-opiskelu,
itseopiskelu korostuu ja vastuuta on paljon itséli@astetta tyon tekemiseen toi se, etta
aikaisemmista opinnoista on pitka aika, eikd kummallakaan ole aikaisempaa kokemusta
opinnaytetydn tekemisesta. Koko opinnaytetydn prosessin ajan, olemme saaneet
palautetta oppaan tekemiseen tybelaman ohjaajalta. Oppaaseen kootut asiat ovat

tydelaman ohjaajan toiveen mukaiset ja nain palvelevat tydelaméaa.

Oppimista ja ammatillista kasvamista on tapahtunut perehdytysopasta tehdessamme
mika tulee ndkymaan tulevissa téissamme. Vuorovaikutus taitomme ovat kehittyneet ja
yhteisty6taitomme lisdantyneet. Perehdytysoppaan tekeminen kasvatti meita
ammatillisesti. Osaamme antaa ja vaatia selvia ohjeita laadukkaiden ja tuottavien
tydtehtavien suorittamiseksi. Tiedostamme, miten tarke&éa on oikeiden ja turvallisten
tydmenetelmien kayttaminen, osana ty6turvallisuutta. Perehdytysopasta tehdessdmme
tiedonhankintakykymme ja tiedon rajaaminen kehittyi, valmiudet vahvistuivat kayttaa
eri tiedonhankintamenetelmid. Nyt ymmarramme perehdytyksen tarkeyden paremmin

tyoyhteison ja tyontekijdn kannalta, yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi.

Lopputy6té aloittaessamme tekem&an, olimme molemmat sitéa mielta, ettd teemme
produktion. Produktiota tehdessdmme huomasimme, miten vaikeaa oli 10ytaa
materiaalia perehdytyksesta ja tehostetusta palveluasumisesta. Mikéli nyt alkaisimme
tekemaan opinnaytetyota, valitsisimme tutkimuksen tekemisen. Olemmekin pohtineet,

ettd kenties tutkimuksen tekemiseen, olisimme saaneet materiaalia enemman.
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Haastattelupohjainen tutkimuksen tekeminen sopisi mielestdmme meille hyvin, koska

siina voisimme kayttaa luovuutta hyvaksi aiheen valinnassa ja kysymyksia laatiessa.

Perehdytysopas koskee Liikelaitos Siilisetin kotihoidon ja tehostetun palveluasumisen
littyvaa perehdytysta. Asiakkaana on ikdantyneet, joiden hoito on moninaista ja
haastavaa. Hyvalla perehdytyksella turvataan laadukas hoito heidan elamalleen.
Toivomme, ettd perehdytysopas jaa kayttoon eri yksikoihin. Liikelaitos Siilisetin
toiminta tulevaisuudessa on epavarmaa, mahdollinen purkautuminenkin voi tulla
kyseeseen. Alun perin oppaasta oli tarkoitus tehda sahkoinen versio, nyt jaa nahtavaksi
onko sille kayttoa tai tarvetta. Olemme lahettdneet perehdytysoppaan sahkoisesti
tydelaman ohjaajalle. Mikali Liikelaitos Siilisetin toiminta jatkuu, jatkotutkimuksen
aiheena voisi olla, miten perehdyttamisopas on palvellut tyontekijoita.
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1 TERVETULOA

Olet aloittamassa ty6tasi Liikelaitos Siilisetin vanhuspalveluiden palveluksessa.
Mielesséasi on varmasti monia tydyhteis6on ja tyohdsi liittyvia kysymyksia. Haluamme
antaa sinulle hyvat edellytykset olla osa tydyhteisdéa. Sinut halutaan tutustuttaa
tehtaviisi, tydolosuhteisiin ja tydymparistddsi taman oppaan avulla, jotta voisit
tydskennella turvallisesti ja tehokkaasti tydyhteisdssasi. Tydyhteistssa arvostetaan ja

kannustetaan tyotovereita yhteisten paamaarien saavuttamiseksi.

2 LIKELAITOS SIILISET PERUSPALVELUKESKUS

Nilsian kaupungin ja Siilinjarven sekéa Maaningan kuntien sbsiaaterveydenhuolto
on jarjestetty yhteistydssa, isdntakunta Siilinjarveen kuuluvassa kunnallisessa
likelaitoksessa 1.1.2010 l&htien.
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Liikelaitos Siiliset peruspalvelukeskus toimii kolmen kunilsian, Maaningan ja
Siilinjarven alueella. Siilisetin nelja tulosaluetta ovat varhaiskasvatus, aikuis- ja
perhepalvelut, vanhuspalvelut ja hoitopalvelut. Hoitopalvelut jarjestavat perusterveyden
huollon palvelut kaikkien kuntien alueella. Vanhuspalvelujen tarkoituksena on

varmistaa ik&antyville turvallinen ja arvokas elama.

Liikelaitos Siilisetin henkilokuntaa:
Peruspalvelukeskuksen johtaja xxxxx xxxX, puh. Xxx.
Hallinto-, talous- ja tukipalvelut xxxxx xxxx, puh. xxx.
Varhaiskasvatuspalvelut xxxxx xxxx, puh. xxx.
Perhe- ja aikuispalvelut xxxxx xxxx, puh. Xxx.
Vanhuspalvelut xxxxx xxxX, puh. Xxx.

Kotipalvelut Xxxxx Xxxx, puh. Xxx.

Asumispalvelut XxxXxxx Xxxx, puh. Xxx.

Hoitopalvelut xxxxx Xxxx, puh. Xxx.

Kotihoidon ja asumispalveluiden yhteistoiminta-alueiden jako:

Kotihoidon palveluita tuotetaan yhteistoiminta-alueen kaikissa kunnissa jaettuna
alueellisesti seuraavasti: Itaisen alueen muodostaa Nilsia, Lantisen alueen muodostavat
Maaninka ja Siilinjarven keskustasta Kirkonmaki, Pyylampi, Vesijarvi ja Hamula.

Keskisen alueen muodostavat Siilinjarven alueet lukuun ottamatta lantista reunaa.

Asumispalveluiden palveluita tuotetaan yhteistoiminta-alueella kaikissa kunnissa
sauraavasti: Nilsidssa tehostettua palveluasumista tuottaa Ollukkajkaa ja
vanhainkotihoitoa Lokottaja, 40 paikkaa. Lyhytaikaishoitoon on kaytettavissa 5 paikkaa
Ollukassa. Maaningalla tehostettua palveluasumista tuottavat Viljami, 20 paikkaa ja
Kotikulma, 13 paikkaa seka vanhainkotihoitoa Ainola, 23 paikkaa. Lyhytaikaishoitoon
on kaytettavissa 1 paikka Viljamissa, 1 paikka Kotikulmassa ja 3 paikkaa Ainolassa.
Siilinjarvellatehostettua palveluasumista tuottavat Risuliina, 14 paikkaa ja Risu-Ukko,
14 paikkaa seka vanhainkotihoitoa Risuharju, 37 paikkaa. Lyhytaikaishoitoon on

kaytettavissa 16 paikkaa Risuharjussa.
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3 SIILISETIN TOIMINTA-AJATUS JA ARVOT

Liikelaitos Siilisetin toiminta-ajatuksena on yllapitaa ja lisata pitkavaikutteisesti Siiliset-
kuntien asukkaiden hyvinvointia, terveyttd, omatoimisuutta ja toimintakykya seka
pyrkia ehkaisemaan tydtapaturmia ja ammattitauteja.

Arvot ovat asiakaslahtdisyys, tasa- arvoisuus, luotettavuus, avoimuus ja
kehityshakuisuus. Liikelaitos Siilisetin painopisteet ovat ennaltaehkaisy ja varhainen
puuttuminen, asiakaslahtoiset palveluketjut, osaava henkildst6, verkostoituminen,

toimiva ohjausjarjestelma ja tuottavuuden kasvu.

4 VANHUSPALVELUIDEN TAVOITE JA TOIMINTA-AJATUS

Vanhuspalveluiden tavoitteena on onnellinen ikaantyminen kotona, mité tavoitellaan
monipuolisella palveluverkolla. Toiminta-ajatuksena on tarjota ikaantyville

mahdollisuus hankkia valitsemiaan laadukkaita asiakaslahtoisia ja kustannustehokkaita
palveluja joustavasti. Vanhuspalvelut muodostuvat kotipalveluista ja asumispalveluista.
Kotipalvelut muodostuvat kotihoidosta, joka sisédltaa seka kotisairaanhoidon etta
kotipalvelun tuki- ja ohjauspalvelun. Asumispalvelut muodostuvat omana palveluna

tuotetusta tehostetusta palveluasumisesta ja laitoshoidosta.

5 KOTIHOITO JA TEHOSTETTU PALVELUASUMINEN

Kotihoito

Kotihoidon palveluita tuotetaan koko yhteistoiminta-alueella ympéarivuorokautisesti

seitsemana paivana viikossa kunnan omana toimintana sek& ostopalveluna. Kotihoidon

palvelut kohdentuvat paasaantdisesti yli 75-vuotiaille henkildille, jotka alentuneen

toimintakykynsa ja/tai sairautensa vuoksi tarvitsevat tukea kotona selviytymisessa.
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Saannolliselld kotihoidolla tarkoitetaan vahintaan kerran viikossa toteutuvaa
jatkuvaluonteista kotihoidon antamaa palvelua asiakkaan kotiin. S&anndllisen
kotihoidon asiakkaille laaditaan henkilékohtainen hoito- ja palvelusuunnitelma, jonka
mukaan palvelut toteutetaan. Kotihoidon palvelun tarve voi olla myds tilapaista, jolloin

se tarkoittaa harvemmin kuin kerran viikossa tapahtuvaa hoitoa ja palvelua.

Kotihoidon toiminta-ajatus

Kotipalveluiden tarkoituksena on neuvonnan, ohjauksen, hoidon toteutuksen seka
kuntouttavan tydotteen avulla turvata omassa kodissaan asuvien asiakkaiden tarvitsemat
hoito, hoiva ja huolenpitopalvelut parhaalla mahdollisella tavalla Siiliset yhteistaimin
alueen kotipalveluiden voimavarojen puitteissa. Kotipalveluiden tavoitteen on tuottaa
riittdvat, oikea-aikaiset ja mahdollisemman pitkalle asiakkaiden tarpeita vastaavat

palvelut.

Tehostettu palveluasuminen

Tehostetulla palveluasumisella tarkoitetaan asumismuotoa, joka sijoittuu hoidon
porrastuksessa kodin ja laitoshoidon véliin. Sen tavoitteena on onnellinen ikdantyminen
kodinomaisessa ymparistossa yksilollisten ja asukaslahtdisten palvelujen turvin.
Vanhusten tehostettu palveluasuminen on tarkoitettu Siilinjarven, Maaningan ja Nilsian
ikaantyneille kuntalaisille, joilla on fyysisté, psyykkista tai sosiaalista toimintakyvyn
alentumista niin, etteivat he selviydy enaa kotona asumisesta itsendisesti, omaisten ja/tai
kotihoidon palvelujen turvin. Tehostetun palveluasumisen asukas tarvitsee paivittaisissa

toiminnoissa runsasta hoivaa ja huolenpitoa yhden tai kahden henkilén avustamana.

Tehostetun palveluasumisen ymparivuorokautisen hoidon tavoitteena on tukea
asukkaiden omatoimisuutta, luoda turvallinen asumisymparisto ja ehkaista pitkaaikaisen
laitoshoidon tarve. Tehostettu palveluasuminen sisaltda seka ympaéarivuorokautisen
hoivan ja hoidon ettéd asunnon jarjestamigesukkaat huolehtivat itse asunnon

vuokrasta, tukipalveluista seka henkilékohtaisista perusmenoista.

Tehostetun palveluasumisen toiminta-ajatus
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Tehostetun palveluasumisen yksikot tarjoavat esteetontd, turvallista ja toimintakykya
yllapitavaa ja yksilolliseen hoito- ja palvelusuunnitelmaan perustuvaa
ymparivuorokautista kuntouttavaa hoitoa ja hoivaa ikaihmisille, joilla on runsaasti
hoidon, ohjauksen ja tuen tarvetta. Tehostetussa palveluasumisessa ikdihminen on
vuokrasuhteessa. Palvelu muodostuu ikaihmiselle tarjottavasta kodinomaisesta,
viihtyisasta ja asiakkaan henkilokohtaisia tarpeita vastaavasta asumisesta, siihen

liittyvista tukipalveluista ja kuntoutumista edistavista toimintatavoista.

Kotihoitoon ja tehostettuun palveluasumiseen paasseen ikdantyneen tai muistisairaan
asukkaan selviytymista tuetaan hanen itsensa luomassa asumisymparistdssa
huolehtimalla tydyhteisossa asiakkaan fyysisistd, psyykkisista ja sosiaalisista tarpeista.
Kuntouttavaa hoitotydta voidaan pitaa kaiken lahtokohtana. Hoitakaamme asiakkaita

niin kuin toivoisimme itse meita kohdeltavan.

Kotihoitoa ja tehostettua palveluasumista saatelevat lait

Sosiaalihuoltolaki 710/1982

Sosiaalihuollolla tarkoitetaan tassa laissa sosiaalipalveluja, joiden tarkoituksena on
edistaa ja yllapitaa yksityisen henkilén, perheen seka yhteisén sosiaalista turvallisuutta
ja toimintakykya. Kotihoidossa tdma tarkoittaa hoidon ja kuntouttavan toiminnan
jarjestamista asiakkaan kotona seka tarpeen mukaista ohjausta sosiaalihuollon

toimintayksikdiden palvelujen kayttoon.

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000
Taman lain tarkoituksena on edistdé asiakaslahtoisyytta ja asiakassuhteen
luottamuksellisuutta seka asiakkaan oikeutta hyvaan palveluun ja kohteluun

sosiaalihuollossa.
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Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992
Potilaalla on oikeus hyvaan terveyden- ja sairaanhoitoon ja siitigmdan kohteluun,

hoitoon paasyyn, tiedonsaantioikeuteen seka itsemaaraamisoikeuteen.

HenkilGtietolaki 523/1999
Taman lain tarkoituksena on toteuttaa yksityiselaméan suojaa ja muita yksityisyyden
suojaa turvaavia perusoikeuksia henkiltietoja kasiteltdessa seka edistad hyvan

tietojenkasittelytavan kehittamista ja noudattamista.

Terveydenhuoltolaki 313/2011

Uuden terveydenhuoltolain myodta kansalaisten valinnanvapaus lisdantyy niin

hoitopaikan kuin hoitohenkildstonkin suhteen. Potilas tai asiakas voi vapaammin valita
sen terveydenhuollon toimintayksikon, jossa hanta hoidetaan. Lisaksi potilaan roolia
oman hoitonsa suunnittelussa ja toteutuksessa korostetaan. Terveyskeskusten asiakkaat
voivat saada tavanomaisimpia erikoissairaanhoidon palveluja myds omasta

terveyskeskuksestaan.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksusta 734/1992

Kunnallisista sosiaali- ja terveyspalveluista voidaan peria maksu palvelun kayttajalta,
jollei lailla toisin saadeta. Maksu voidaan peria henkilon maksukyvyn mukaan.

6 PALVELUSUHDELAJIT

Liikelaitos Siilisetin palvelusuhteessa olevat ovat joko virka- tai tydsopimussuhteessa.
Naiden valilla ei ole kaytanndssa suuria eroja. Tehtava, joka sisaltaa julkisenvallan
kayttoa hoidetaan virkasuhteessa. Muiden tehtavien hoitamista varten henkildsto

palkataan ty6suhteeseen.

Sairaanhoitaja

So 717 L terveydenhuollon ammattihenkilostd 5 8§ sairaanhoitajan tutkinto. Tehtavan
tarkoituksena on toteuttaa sairaanhoidollisia palveluja. Sairaanhoitaja valvoo
asiakkaiden kokonaisvaltaisen hyvinvoinnin toteutumista. Han opastaa ja ohjaa
asiakasta ja henkilokuntaa laakityksen suhteen. Sairaanhoitaja tekee yhteistyota eri

tahojen kanssa seka suunnittelee ja kehittéda toimintaa.
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Perus/lahihoitaja

So 716 A sosiaalihuollon ammatillisen henkiléston kelpoisuusehdosta 5 §, vahintaan
kouluasteinen sosiaali- ja terveydenhuollon taikka muun alan ammatillinen tutkinto,
perushoitajan tai l&hihoitajan tutkinto. Tehtavan tarkoituksena on toteuttaa
sairaanhoidollisia ja hoivapalveluja. Asiakkaita tuetaan, hoidetaan ja avustetaan heidan
tarpeittensa mukaan, hoidosta keskustellaan yhdessa asiakkaan ja hanen omaistensa
kanssa, laakarin arvio huomioiden. Toiminta periaatteeseen kuuluu kuntouttava ty6ote,
asiakkaan omatoimisuuden yllapitaminen ja edistaminen. Kaikki hoitotoiminta perustuu

yksil6llisten arvojen kunnioittamiseen ja luottamukseen.

Laki terveydenhuollon ammattihenkildista 559/1994

Taman lain tarkoituksena on edistaa potilasturvallisuutta ja terveydenhuollon laatua 1)
varmistamalla, etta tassa laissa tarkoitetuilla terveydenhuollon ammattihenkil6lla on
ammattitoiminnan edellyttama koulutus, muu riittdva ammatillinen patevyys ja
ammattitoiminnan edellyttdméat muut valmiudet 2) jarjestamalla terveydenhuollon
ammattihenkil6iden valvonta terveyden- sairaanhoidossa 3) helpottamalla
ammatillisesti perusteltua terveydenhuollon ammattihenkildiden yhteistytta ja

tarkoituksenmukaista kayttoa.

Laki sosiaalihuollon ammatillisen henkiléston kelpoisuusvaatimuksista 272/2005
Taman lain tarkoituksena on edistdé sosiaalihuollon asiakkaan oikeutta laadultaan
hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun. Laki edellyttaa, etta sosiaalihuollon
ammatillisella henkildstolla on tarvittava koulutus ja perehtyneisyys.

7 TYOSUHDEASIOITA

Salassapitovelvollisuus
Terveydenhuollon ammattihenkil6 ei saa ilmaista sivulliselle yksityisen tai perheen
salaisuutta, josta hdn asemansa tai tehtdvansa perusteella on saanut tiedon.

Salassapitovelvollisuus séilyy ammatinharjoittamisen paattymisen jalkeen.
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Salassapitovelvollisuus merkitsee kieltoa ilmaista asiakirjan salassa pidettavaa sisaltoa.
Salassapitovelvollisuus koskee myds harjoittelijoita ja muita virassa tosiasiallisesti
toimivia. Salassapitovelvollisuus jatkuu senkin jalkeen, kun henkil ei enda ole siina

aemassa, jossa han on saanut tiedon luottamuksellisista seikoista.

Koeaika
Palvelusuhteen alkaessa sovitaan koeajasta. Koeaika tydsuhteissa on nelja kuukautta ja
viranhaltialla kuusi kuukautta palvelusuhteen alkamisesta. Jos kysymyksesséa on lyhyt

maaraaikaisuus, silloin koeaika on enintaan puolet palvelusuhteen pituudesta.

Tyobaika

Tybaika maaraytyy virka- ja tydehtosopimuksen mukaisesti ja siitd on maininta
tyosopimuksessa tai virkamaarityksessa. Tybdaika maaraytyy tehtdvan mukaan ja sen
vuoksi se voi vaihtua palvelusuhteen aikana. Yleistyfaika on enintdan 9:n tuntia
vuorokaudessa ja 38 tuntia ja 15 min viikossa. Saanndéllinen viikkotydaika voidaan
jarjestaa, myos siten, ettd se on keskimaarin 38 tuntia 15 min., enintaan 6 viikon
ajanjaksoissa. Jaksotytaika on enintdan 114 tuntia 45 min. 3 viikon pituisissa jaksoissa
tai 76 tuntia 30 min. kahden viikon tybaika jaksossa. Liikelaitos Siilisetin
vanhuspalveluissa on ammattijarjestdjen kanssa sovittu, etta tydajan keskimaarainen
tasoittamisjakson pituus on 6 viikkoa. Tiimikohtaisessa perehdytyksessa kerrotaan

tarkemmat tyQajat.

Tyo6vuoroluettelo

Tyo6vuoroluettelo on virallinen asiakirja jonka tekemista edellyttéaa seka tyoaikalaki, etta
tydehtosopimus. Tydvuoroluettelo on laadittava etukateen ja annettava tyontekijalle
tiedoksi vahintaan viikkoa ennen jakson alkamista. Tyovuoroluettelo on perusta tydaika
lain 388:ssa edellytetylle tybaikakirjanpidolle ja palkan laskennalle. Tyévuoron

muuttuessa pyri tekemaan muutos heti tydvuorotaulukkoosi.

TyoOntekijasta lahteva muutos on aina tyonantajan harkittavissa ja paatettavissa.
Tyontekijat eivat voi sopia keskenaan tydvuoromuutoksista ilman esimiehen lupaa.
Tybnantajalla on oikeus muuttaa yksipuolisesti jo vahvistettua tyévuoroluetteloa
perustelluin syin, kuitenkin pyritdan aina ensin sopimaan asiasta tyontekijan kanssa.

Perusteltuja syita tydvuorojen muuttamiselle ovat esim. virheellinen suunnittelu,
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toiminnalliset syyt ja tydvoiman vajaus ennalta arvaamattomien keskeytysten vuoksi.
Tarkista tyovuorotaulukkosi viela ennen allekirjoitustasi, allekirjoituksellasi vakuutat,

etta tydvuorot ovat toteutuneet kyseisella tavalla.

Lepoaika viikossa
TyOaika on jarjestettava niin, etta tyontekija saa kerran viikossa vahintdan 35 tuntia
kestavan keskeytymattoman vapaa-ajan. Jollei toimintojen luonne muuta vaadi,

tyontekijan saannollinen tybaika sijoitetaan viidelle tyopaivalle viikossa.

Paivittaiset lepoajat

Tyontekija, jonka vuorokautinen tydaika on yli 6 tuntia, annetaan tyévuoron aikana
vahintaan % tunnin lepoaika/ruokailutauko jota ei lueta tytaikaan. Jaksotyota tekeville
voidaan antaa tilaisuus joutuisaan ateriointiin tyopaikalla tydaikana tai asianomaisen
laitoksen ruokalassa tai vastaavassa ruokailupaikassa edellyttéen, ettei jarjestelysta
aiheudu hairiéta tyonkululle tai suoritettaville palveluille ja ettd ruokailusta aiheutuva
poissaolo tyosta kestaa enintaan 15-20min. Ruokailutauon lisaksi
kuukausipalkkasopimuksen mukaan tyontekijalle jarjestetaan paivittain yksi 10 min
pituinen tauko/ kahvitauko, joka luetaan tybaikaan ja jonka aikana ei saa poistua
tyOpaikalta. Yleistyneen kaytannén mukaan useimmilla tydpaikoilla sallitaan kahden

kahvitauon pitdminen.

Palkkaus

Palkkaus maaraytyy palvelusuhteeseen sovellettavan virka- ja tydehtosopimuksen
mukaisesti. Palkka muodostuu tehtavakohtaisen palkan lisdksi vuosisidonnaisen lisan tai
ammattilisdn oikeuttavasta maarasta. Lisaksi on kaytdssa henkilokohtainen lisa, joka on
mabhdollista saada erinomaisesta osaamisesta ja kehittymiskyvyista. Eri sopimusaloilla
maksetaan lisaksi erilaisia tydaika korvauksia kuten lisa- ka-,y6-lauantai-

sunnuntaitoista. Tyoyksikdissa on kaytdssa halytysraha.

Vuosiloma palkka ja lomaraha
Kuukausi palkkalaisille loma ajan palkka maksetaan normaalin palkanmaksun

yhteydessa. Kuukausipalkkalaisten lomaraha lasketaan heindkuun varsinaisesta palkasta
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virka- ja tydehtosopimuksessa tarkemmin maarattyjen perusteiden mukaisesti ja
maksetaan heinakuun varsinaisen palkanmaksun yhteydessa.

Palkanmaksu
Palkka maksetaan vakinaiselle kuukausipalkkalaiselle 15. paiva ja maaraaikaiselle
tyontekijalle kuukauden viimeinen paiva. Verokortti on toimitettava hyvissa ajoin

palkanlaskentaan.

Vuosiloma ja ty6vapaudet

Tyontekijalla on oikeus tiettyihin vuosilomiin ja tyovapaisiin.

Vuosiloma maaraytyy virka- ja tydehtosopimuksen mukaan. Loman maaraytymisvuosi
on 1.4 alkava ja 31.3 paattyva jakso. Kesdlomakausi on 1.5 alkava ja 30.9 paattyva
jakso. Tydvapaat suunnitellaan tiimin kannalta jarkevasti. Vuosilomista ja
tyovapauksista saa lisétietoa esimiehilta.

Palkallinen vapaapaiva erikoistapauksessa

TyOpéaivéaksi sattuvat 50- ja 60-vuotispaivat, oma vihkidispaiva, parisuhteen
rekisteroitymispaiva, aviopuolison, rekisterdidyn parisuhteen osapuolen, vanhemman,
lapsen, veljen ja sisaren hautajaispaiva (siunauspéaivd) seka asevelvollisuuslain
mukainen kutsuntapéiva ovat palkallisia vapaapaivia. Vapaapaivaksi sattuvat tai
vuosiloman aikaan ajoittuvat em. paivat eivat oikeuta saamaan vastaavaa vapaapaivaa

muuna ajankohtana.

Koulutus ja kehittaminen

Liikelaitos Siiliset huolehtii henkildstonsa suunnitelmallisesti ammatillisesta
kehittymisesta taydennyskoulutuksen avulla. Taydennyskoulutusvelvollisuus on 4-10
paivad vuodessa ja tAméan tulee tayttya. Sisaisia koulutuksia tybnantaja jarjestaa itse
tarpeen mukaan. Kunta tukee myds henkildston omaehtoista kouluttautumista.
Tarkoitukseen varatusta maararahasta avustukset ilmoitetaan haettavaksi pari kertaa

vuodessa.

Elake
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Vanhuuselakkeelle voi jaada 63-68 vuoden iassa. Jos tyontekija on valinnut vanhan
ammatillisen elakeika jarjestelmén, jossa vanhuus elake on alle 63 vuotta, han voi jdada
vanhuuselakkeelle tdssa alemmassa idssa. Vanhuus eldkkeelle jaannista tulee ilmoittaa
tyonantajalle 6kk ennen elékkeelle jaantia, vanhuuseléketta haetaan eldkeasiamiesten
kautta noin paria kuukautta ennen aiottua elékkeelle jaantia, talldin myos
irtisanoudutaan tyotehtavasta. Varhennetulle vanhuuselakkeelle voi paasta taytettyaan
62 vuotta. Elakkeeseen tehdaan talloin varhennusvahennys, osa-aikaelakkeelle on
mahdollisuus 58 vuotta tayttaneella henkil6lla joka siirtyy kokoaikaisesta osa-
aikatyohon. Osa aikaeldkkeen alaika raja on 60 vuotta ja koskee vuonna 1953 tai sen
jalkeen syntyneitd. Ennen osa-aikaelake hakemuksen tekemista tyontekijan on
neuvoteltava tydonantajan kanssa osa-aikatyon ehdot ja varmistaa elakelaitokselta, etta

suunnitellut ehdot tayttavat asetetut vaatimukset

Kéaytannon tietoa
Henkildkunnalla on mahdollisuus ruokailla tytpaikkaruokaloissa seka taukotiloissa.

Tarkista esimieheltasi mahdollisuudet ruokailuun.

TyOnantaja jarjestaa tyontekijoille suojavaatteet, siina maéarin, mika katsotaan

tarpeelliseksi seké niiden huollon. Perehdytyksessa esitellaan sosiaalitilat.

TyoOntekijalle luovutetaan avaimet, jotka katsotaan tarpeelliseksi tyon suorittamiselle.
Tyontekijan on sailytettava naita huolellisesti ja kaikki avaimet on luovutettava takaisin

tydsuhteen paattyessa. Kadonneista avaimista on viipymatta ilmoitettava esimiehelle.

ATK- ja sdhkdpostitunnusten saamiseksi taytetdan hakemus. Salassapitosopimus
kaydaan lapi ja allekirjoitetaan samalla. Salasanat on pidettava niin, ettei nauilla ol
meahdollisuutta paasta niihin kasiksi. Tietoturva on yhteinen asia.

Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus ohjata opiskelijoita tai harjoittelijoita.
Ohjatessasi huomioi, ettd ohjattava voi olla tuleva kollegasi. Hyvan kuvan antaminen

osaamisds antaa samalla kuvan ty6paikasta.
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Puhelimeen vastataan ilmoittamalla yksikkd, oma ammattinimike sek& oma nimi.
Henkilokohtaisen puhelimen kaytto ei ole tydaikana suotavaa, eiké se saa hairita

tyontekoa.

Tiimikohtaisessa perehdytyksessa kaydaan lapi muita tiimin toiminnan kannalta tarkeita

asioita. Pyrimme avoimeen yhteistyohon tiimeissamme.

8 TYOHYVINVOINTI

Tyoterveyshuolto

Tyontekija kuuluu tydsuhteen alkaessa tyoterveyshuoltopalveluiden piiriin.
Ty6terveyshuolto on tydterveyshuoltolakiin perustuvaa ehkéisevaa terveydenhoitoa.
Tyoterveyshuollon tavoitteena on terveellinen ja turvallinen tyd ja tydymparisto,
toimiva tyoyhteisd, tydohon liittyvien sairauksien ja tapaturmien ehkaisy seka tyo ja

toimintakyvyn yll&pitaminen ja edistaminen tyfuran eri vaiheissa.

Siilinjarven kunta ja Siiliset on ostanut tyontekijoilleen sairaanhoitopalvelut, mika on
huomattava tydsuhde-etu, mika sisaltaa yleisladkaritasoisen sairaanhoidon. Kaikki
samalla tydnantajalla olevat tydntekijat ovat tasavertaisessa asemassa eli saavat samat
palvelut. Vakinaisiin toimiin valittavilta edellytetdan todistusta, etta on sopiva valittuun
tyotehtavaan, joko T-todistus tai lausunto terveystarkastuksesta. Sen voi hakea jo ennen
tydsuhteen voimaan tuloa tulevasta tyéterveyshuollossa, jolloin samalla tehdaan ns.
alkutarkastus. Tybnantajan ja esimiesten on ilmoitettava uudet tyontekijat
tyoterveyshuollon piiriin, jolloin heidat laitetaan kutsujarjestelmaéan ja saanndlliset
terveystarkastukset alkavat pyoria. Siiliset on alkanut panostaa henkilostdasioihin ja
selkeyttadesmiehille kaytantoja. Kaytdossa on varhaisen puuttumisen mallit, kuten
puheeksiottaminen. Tiimikohtaisessa perehdytyksessa kerrotaan ty6terveyshuollon

yhteystiedot.

Tybnantajien on noudatettava tyoterveyshuoltolakia (21.12.2001/1883) j
tyoturvallisuuslakia (23.8.2002/738), jotka ohjeistavat terveellisen ja turvallisen

tydympariston puolesta.
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Tupakointia koskevat sddnnodkset

Savuttomuus tarkoittaa tupakoimattomuutta sek& muista tupakkatuotteista
pidattaytymista tydaikana ja tyopaikoilla. Esimiehet on velvoitettu kdymaan lapi
tupakointiin kaytettavan tydajan pelisaannot henkilostélleen. Siiliset ei jarjesta
toimipisteisiinsa tai niiden ulkoalueille erillisia tupakointitiloja. Tyonantajalla on
lainsdadolliset perusteet savuttomalle ty6paikalle: tydsopimuslaki, terveydensuojelulaki,
tyoturvallisuuslaki ja tupakkalaki. Tupakoinnin lopettamiseen kannustetaan tydnantajan

ja tyoterveyshuollon informatiivisilla tukitoimilla. (Liite)

Tyo6suojelu

Tyosuojelu on henkiléston ja tydnantajan yhteistoimintaa. Silla vaikutetaan
tyoymparistoon ja tydyhteison toimintaan. Tavoitteena tydsuojelulla on edistaa ja
yllapitaa terveytd, turvallisuutta ja tyGturvallisuutta seka toiminnan tuloksia parannetaan
yhteistydssa toimialojen kanssa. Tyosuojeluun liittyvissa asioissa voit olla yhteydessa

tydsuojeluvastaavaan tai tydsuojeluvaltuutettuun.

Tyb6suojeluorganisaatio

Liikelaitos Siilisetin tydsuojeluorganisaatio on seuraavanlainen 2010-
Tyosuojelupaallikkd xxxxx xxxx, (tydnantajan edustaja), puh. xXxx.
Tydsuojeluvaltuutettu xxxxx xxxx, lastentarhanopettaja, puh. xxx.
Tydsuojeluvaltuutettu xxxxx xxxx, l&hihoitaja, puh. xxx.

Nilsian tydsuojeluasiamies xxxxx xxxXx, fysioterapeutti, puh.xxx.

Maaningan tydsuojeluasiamies xxxxx Xxxx, hoitaja, puh. xxx.

Luottamusmiehet

JHL paéaluottamusmies xxxxx xxxX, tekniset palvelut, puh. xxx.
Super paaluottamusmies Xxxxx Xxxx, vanhuspalvelut, puh. xxx.
Tehy paaluottamusmies XXxxx XxxX, terveyspalvelut, puh. xxx.
Ty6turvallisuuslaki 738/2002
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Taman lain tarkoituksena on parantaa tydympaéristoa ja tydolosuhteita tyontekijoiden
tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi sek& ennaltaehkaista ja torjua tyGtapaturmia,
ammattitauteja ja muita tyosta ja tydymparistosta johtuvia tyontekijéiden fyysisen ja

henkisen terveyden haittoja.

Sairastuminen

Sairastumisesta on ilmoitettava mahdollisimman pian lahiesimiehelle. Omalla
ilmoituksella voi olla poissa tdista kolme perakkaista paivaa, jonka jalkeen tarvittaessa
hoitajan kirjoittamalla todistuksella kolmannesta kuudenteen paivaan ja sen jalkeen
la&karin kirjoittamalla todistuksella. Téihin palattua poissaolosta omalla ilmoituksella

tulee tayttaa poissaolokaavake.

Kahta perakkaistd oman ilmoitukseen perustuvaa sairauslomaa ei voi saada, ellei valilla
ole ollut tydssa vahintdan yhta viikkoa. Omalla ilmoituksella ei voi jatkaa laakarin
todistukseen perustuvaa sairauslomaa. Sairauslomatodistus on toimitettava tydnantajalle
viikon kuluessa laakéarin todistuksen allekirjoitus paivamaarasta, muutoin sairausloman

ensimmainen paiva on palkaton.

Tyontekijalla on saman kalenterivuoden aikana oikeus saada sairausloman ajalta
varsinainen palkkansa 60 kalenteripaivan ajalta ja sen jalkeen 2/ 3 osaa varsinaisesta
palkastaan 120 kalenteripdivan ajalta edellyttaen, ettd tyontekijan palvelusuhde on
ennen sairauslomaa jatkunut vahintaan 60 kalenteripaivad. Mikéali palvelussuhde ei ole
jatkunut ennen sairauslomaa 60 kalenteripaivaa, henkil6lla on oikeus saada
sairausloman ajalta varsinainen palkka 14 kalenteripdivan ajalta, jonka jalkeen ei
suoriteta mitaan palkka etuja. Tyo tapaturmista johtuvissa tyokyvyttomyystapauksissa

oikeus palkalliseen sairauslomaan on edell& mainittua pidempi.

Lapsen sairastuminen

Tilapéista hoitovapaata voi saada akillisesti sairastuneen alle 10-vuotiaan lapsen hoidon
jarjestamiseksi. Lapsen sairastumisesta on ilmoitettava valittomasti omalle
lahiesimiehelle. Lapsen sairauden takia voi toista olla korkeintaan nelja peréakkéaista
kalenteripaivaa, kuitenkin niin, etta neljas paiva on palkaton. Lapsen sairastumisesta on

taytettava poissaolokaavake.
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Perhevapaat

Oikeudet perhevapaisiin maaraytyvat siten, kuin tydsopimuslaissa on maaratty.
Perhevapaita ovat, aitiysvapaat, erityisaitiysvapaa, isyysvapaa, vanhempainvapaa,
hoitovapaa, tilapainen hoitovapaa seka poissaolo pakottavista perhesyista.
Erityisaitiysvapaa, isyysvapaa, vanhempainvapaa ja hoitovapaa seka poissaolo
pakottavista perhesyista ovat palkattomia vapaita.

Vakuutusturva

Liikelaitos Siiliset on ottanut henkilostolleen lakisdateisen tapaturmavakuutuksen, mika
kattaa seka tyopaikalla ettad tydmatkalla sattuvat tapaturmat. Lisaksi kaikille
henkilokuntaan kuuluville on otettu taloudellisen tuen vakuutus eli rynméhenkivakuutus

kuntien eldkevakuutukselta

9. TURVALLISUUS

TyOtapaturma
Tapaturman sattuessa on siita mahdollisimman pian ilmoitettava esimiehelle.
Tapaturmasta on tehtava ilmoitus laakariin mentaessa ja myohemmin tarkempi selvitys

vakuutusyhtion lomakkeella. llmoita tapahtuneesta tyévuorossa oleville.

Paloturvallisuuskoulutus
Henkilokunnalle jarjestaan saannoéllisesti paloturvallisuuskoulutuksia, joihin tulee

osallistua. Tutustu oman tydyksikkosi palo- ja pelastussuunnitelmaan.

Ensiapu
Tybnantaja jarjestad ensiapukoulutusta perustaidoista. Tyontekija on velvollinen

hankkimaan ja yllapitam&éan ensiaputaitoja ja kertamaan niita ajoittain.



PEREHDYTYKSEN SEURANTALOMAKE
Tyoyksikko/tiimi

Perehdytettava

Perehdytyksen vastuuhenkild

Perehdytyksen aloituspvm
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Toimenpide

Suunniteltu
ajankohta

Toteutus

Pvm

Liikelaitos Siilisetin
organisaatio

Kotihoidon ja
asumispalv. aluejako

Siilisetin toiminta-
ajatus ja arvot

Vanhuspalveluiden
tavoite ja toiminta-
ajatus

Kotihoito ja sen
toiminta ajatus

Tehostettu
palveluasuminen ja se
toiminta-ajatus

Palvelusuhdelajit

TyO6suhdeasioita :
salassapitovelvollisuug
tydsopimus asiat ym.

Kaytannon tietoa :
suojavaatteet, avaimel
sosiaalitilat ym.

Tyo6hyvinvointi

TyoOsuojelu

Turvallisuus
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