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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa ajan tasalla oleva perehdytyskansio Espoon
kotihoitoon, Matinkyla-Olari yksikon henkilokunnan kayttoon. Perehdytyskansion tarkoitus on
olla mahdollisimman kattava katsaus kyseisen yksikon keskeisista, kaytannonlaheisista asioista
kuitenkin hoitotieteellisesta nakokulmasta tarkasteltuna. Taman opinnaytetyon tavoitteena
on selkeyttaa Matinkyla-Olarin kotihoidon perehdyttamisprosessia. Opinnaytetyo toteutettiin
osana Laurea ammattikorkeakoulun Ohjaus hoitotyossa -hanketta. Perehdytyskansio on toteu-
tettu yhteistyossa kotihoidon kanssa, yhden ryhmamme jasenen tyokokemuksen avulla seka

toteutettu osana Laurea ammattikorkeakoulun Ohjaus hoitotyossa-hanketta.

Perehdyttamisella tarkoitetaan erilaisia kaytannon toimia, jotka helpottavat uudessa tyossa
aloittamista. Perehdyttamisen aikana uusi tyontekija tutustuu tyoymparistoon ja tyoyhtei-
soon. Laadukas kotihoito pitaa sisallaan sen, etta annettu hoito perustuu tutkittuun tietoon,
asiakkaan tarpeisiin ja arvostukseen. Perehdytyskansioon valitsimme aiheita kotihoidon tyon-
kansioon tarkeita asioita, jotka auttavat uutta tyontekijaa perehtymaan kotihoidon toimin-
taan. Perehdytyskansiosta kerasimme palautekyselyn avulla korjausehdotukset ja teimme ne
kansioon. Toiminnalliseen opinnaytetyohon kuului myos perehdytyskansion lisaksi kirjallinen
raportti, joka kuvasi tyon etenemista. Raportissa kaydaan lapi myos itse kotihoitoa, seka pe-

rehdyttamiseen liittyvaa teoriatietoa ja lainsaadantoa.
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The purpose of this study was to produce an up-to-date familiarization folder for the home
care department of the city of Espoo. The goal of the folder is to provide an encompassing
overview of the department’s clinical care work, routines and everyday needed procedures.
Overall the goal of this study is to improve introduction process at the Matinkyla-Olari’s home
care department. The familiarization folder was carried out by forming an information re-
quest and by receiving assistance of the one of our group members who works part time in
home care. The study is also executed as a part of the Guidance in Nursing-project of Laurea

University of Applied Sciences.

An introduction programme is a selection of actions which are developed to improve new em-
ployees’ orientation in the new position. The programme is designed to help new employees
to adopt a new job and to receive a clearer overall image of the work. It also helps new em-
ployees to familiarize with home care. High quality home care provides treatment that is
based on the needs of the client who is also valued and the provided care and services are
based on correct information and evidence. To the familiarization folder themes were chosen
according to the needs of the department’s staff. For this reason, a questionnaire was con-
ducted. We also collected feedback on the familiarization folder and conducted the necessary
modifications to the file. In addition to the information file, the functional study includes a
written report which illustrates the implementation of this study, describes the theory of

working in home care, orientation and related legislation.

Keywords : familiarization, home care, new employee
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1 Johdanto

Kotihoito on polttava puheenaihe terveydenhuollon nakokulmasta juuri nyt suurten ikaluok-
kien ikaantyessa. Ikaihmisten kotona asumisen tukeminen on yksi keskeisimpia vanhuspoliitti-
sen ohjelman tavoitteita. Kotihoito tukee kotona selviytymista ja on monelle ikaantyneelle,
vammaiselle ja pitkaaikaissairaalle kotona selviytymisen edellytys. Kotihoito mahdollistaa
heille laadukkaan ja hyvan elamanlaadun takaavan hoidon. Kotihoito tukee nain ihmista sel-
viytymaan ymparistossaan, missa han asuu ja elaa. Hoitotyon laatua kuvaa se miten tassa tu-
essa on onnistuttu. Kotihoidossa tyoskentely on toimihenkilgille itsenaista ja vaativaa tyota.

Tyokentta on alati muuttuva ja hallittavia osa-alueita on monia.

Onnistuneen tyonteon takeena on myos hyva perehdytys. Laaja-alaisella toimintakentalla pe-
rehdytyksen merkitys on korostunut. Perehdytys ja sen onnistuminen ohjaa koko tyoyksikon
toimintaa ja sen muotoutumista. Huolellisella perehdyttamisella taataan toimiva tyoyhteiso,
joka auttaa uutta tyontekijaa tai opiskelijaa sopeutumaan tehtaviin seka tyoymparistoon.
Tyoturvallisuuslain (2002) mukaan tyonantajalla on vastuu tyontekijan riittavasta perehdytyk-
sesta tyohonsa, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyomenetelmiin ja tyovalineisiin. Kun puhutaan
perehdyttamisesta terveydenhuollon toimintayksikossa, perehdytyksen merkitys potilasturval-
lisuuden ja laadunhallinnan kautta korostuu. Hyva perehdyttaminen antaa valmiudet kiitetta-
vaan tyotehtavista suoriutumiseen, parantaa tyossa viihtymista seka asiakasturvallisuutta. Uu-
den tyontekijan perehdyttaminen mahdollistaa ammatillisen kasvun, positiivisen asennoitumi-
sen tyohon seka menestymisen tyossa. Tyon osaaminen, jatkuva oppiminen, motivaation
nousu ja jaksaminen tyossa varmistetaan hyvan perehdytyksen avulla. Se vaikuttaa myontei-
sesti tyoturvallisuuteen, tuottavuuteen, laatuun ja hyvaan yhteistyohon tyoyhteisossa. (Su-
rakka 2009, 77-79.)

Espoon kotihoito jakaantuu virka-alueina (Etela-Leppavaara, Viherlaakso, Pohjois-Tapiola,
Etela-Tapiola, Matinkyla-Olari, Espoon keskus ja Espoonlahti) seitsemaan eri tyoyksikkoon.
Matinkyla-Olari alueella toimii kaksi tyotiimia. Yhteisiin toimitiloihin muuton yhteydessa huo-
mattiin yksikon olevan vailla kunnollista perehdytyskansiota. Matinkyla-Olarin kotihoitoyksi-
kon hoitotyon rikkautena ja haasteena ovat alueiden keskinaiset erot seka tyontekijoiden

suuri vaihtuvuus, joten organisaatiotasolla perehdyttamiseen kannattaa panostaa.

Tama toiminnallinen opinnaytetyo oli suora tilaus tyoelamaan. Opinnaytetyon tarkoituksena
on tuottaa ajan tasalla oleva perehdytyskansio Espoon kotihoitoon, Matinkyla-Olari yksikon
henkilokunnan kayttoon. Perehdytyskansion tarkoitus on olla mahdollisimman kattava katsaus
kyseisen yksikon keskeisista asioista niin hoitotieteellisesta nakokulmasta kuin kaytannonla-

heisissa asioissa. Taman opinnaytetyon tavoitteena on selkeyttaa Matinkyla-Olari kotihoidon



perehdyttamisprosessia. Opinnaytetyo toteutettiin osana Laurea-ammattikorkeakoulun Ohjaus

hoitotyossa -hanketta.

2 Kotiin tuleva apu

Espoossa kotihoidon merkitys terveydenhuollolle on erittain suuri. Kaikista yli 75-vuotiaista
espoolaisista, yli 90 prosenttia asuu omassa kodissaan (Espoo 2014). Espoon kotihoito jakaan-
tuu seitsemaan virka-alueeseen; Etela-Leppavaara, Viherlaakso, Pohjois-Tapiola, Etela-Ta-
piola, Matinkyla-Olari, Espoon keskus ja Espoonlahti. Jokainen espoolainen asiakas saa koti-
palveluita oman asuinalueensa kotihoidosta. Nailla alueilla on yhteensa noin 2000 kuukausit-
taista tilapaisen tai saannollisen kotihoidon asiakasta. Kotihoidon kanssa yhteistyossa toimii
myos monia erilaisia tahoja kuten edella mainitut tukipalvelut, laakari, muistineuvoja, kotiu-

tustiimi ja erilaiset erikoissairaanhoidon tutkimus- ja hoitotahot. (Espoo 2014.)

Matinkyla-Olarin kotihoito on yksi seitsemasta kotihoidon virka-alueesta. Kartalla alue jakaan-
tuu Etela-Espoossa Lansivaylan molemmin puolin. Matinkylan asiakkaista huolehtivat Matinky-

lan aluetiimi ja Olarin asiakkaista Olarin aluetiimi. (Espoo 2014.)

Matinkylan tiimissa tyoskentelee 4 sairaanhoitajaa ja 12 lahihoitajaa. Matinkylan alue vastaa
lirislahden, Koukkuniemen, Matinlahden, Matinlaakson, Elsankujan, Anjankujan, Tiistilan, Se-
petlahden, Nuottalahden, Nuottaniemen, Nuottakallion, Matinmetsan, Kalatorpan, Tiistin-
maen, Tiistinniityn, Piispansillan, Matinkallion, Matinniityn, Matinsyrjan ja Piispanpellon asi-
akkaista. (Espoo 2014.)

Olarin tiimissa tyoskentelee 3 sairaanhoitajaa ja 12 lahihoitajaa. Olarin alue vastaa Kuitin-
maen, Olarin, Friisilan, Lystinmaen, Henttaan ja Suurpellon asiakkaista (Espoo.fi, 2014). Koti-
hoidon aluevastaavana toimii Tiina Hovila ja kotihoidon ohjaajana Paivi Hynynen-Ellenberg.
Matinkyla-Olari alueella on yhteensa noin 400 asiakasta. Alueiden asiakasryhmat poikkeavat
hieman toisistaan. Matinkylan alueella asiakkaiden hoidon tarpeet painottuvat paihde- ja mie-
lenterveysongelmiin. Olarin alueella taas paapaino on muistisairauksien, vammaisuuden seka

ikaantymisen tarpeissa. (Espoo 2014.)

3 Perehdyttaminen

Uuden tyontekijan perehdyttamisella tarkoitetaan niita toimenpiteita ja sita tukea, milla
tyontekija kartuttaa omaa osaamistaan. Tyoyhteisoa ja tyoymparistoa kehitetaan niin, etta
han paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tyossaan ja pystyy mahdollisimman nope-

asti selviytymaan tyossaan itsenaisesti. Uuden tyontekijan perehdyttaminen kehittaa laajim-



millaan my0s vastaanottavaa tyoyhteisoa ja koko organisaatiota. Yksinkertaisimmillaan pereh-
dyttamisen voi nahda niin, etta perehdyttaja saa toimeksiannon ja kertoo tulokkaalle yksikon
toiminnasta ilman suurempia pohdintoja. Monimutkaisemmaksi asia nahdaan silloin, kun ale-
taan miettia perehdyttajan perustehtavaa. Perehdyttajan on autettava uutta tyontekijaa op-
pimaan perehdytettavat asiat ja viime kadessa autettava hanta onnistumaan uudessa tyos-
saan. (Kupias & Peltola 2009, 86, 151.)

Uuden tyontekijan tullessa tyoyksikkoon, on hanella varmasti toivomuksia ja odotuksia pereh-
dytyksen suhteen. Perehdytyksen avulla hanet sopeutetaan tyoyhteisoon ja sen tehtaviin. lh-
minen kokee monenlaisia tunteita uuden asian edessa, niin myos vaihtaessaan tyopaikkaa tai
aloittaessaan tyoskentelyn. On taysin normaalia kokea pelkoa ja epavarmuutta. Uuden tyon-
tekijan tulisikin voida tuntea olonsa turvalliseksi. Nainpa on tarkeaa, etta hanesta pidetaan
huolta ensi hetkista lahtien. (Surakka 2009, 72.) Myonteisen ensivaikutelman luominen on to-
della tarkeata. Myonteinen ensivaikutelma syntyy hyvan vuorovaikutuksen seurauksena, johon
liittyy tilanteeseen keskittyminen, puhe, ilmeet, eleet, aanensavy ja katsekontakti. Nain uusi
tyontekija saa varmuutta asioista kysymiseen, keskustelemiseen ja oma-aloitteisuuteen. Han
tuntee itsensa tervetulleeksi tyopaikkaan ja tyoyhteisoon. Talla luodaan hyva perusta pit-

kalle yhteistyolle. (Kangas & Hamalainen 2007, 9.)

Tyonantaja on vastuussa siita, etta tyontekija perehdytetaan tyohonsa hyvin. Perehdytys on
edellytys vanhusten ihmisoikeuksien toteutumiselle. (Speed 2011, 10.) Ihmisoikeudet tulevat
kysymykseen, kun tarkastellaan kotihoidon nurjaa puolta, jonka tuo esiin vuoden geriatri
Laura Viikari Ylen haastattelussa. Viikari toteaa, etta joskus koti ei ole vanhuksen paras
paikka, silla muistisairas kohtaa kotonaan paljon vaaroja. (Blomqvist 2015.) Kaikilla tyonteki-
joilla on velvollisuus opastaa uutta tyontekijaa, vaikka perehdyttamisvastuuseen olisikin ni-
metty vain muutama henkilo tyoyksikossa. Perehdyttajien tulee olla kokeneita tyontekijoita,
joilla riittaa motivaatiota ja kiinnostusta perehdyttamiseen. Heidan tulee pystya hyvaan vuo-
rovaikutukseen uusien tyotovereidensa kanssa. Henkilokohtaisen ohjauksen lisaksi tyovalinei-
naan perehdytyksessa he voivat kayttaa tyopaikkailmoituksia, kirjallisia perehdytysoppaita,
internetia ja muita sahkoisia oppaita. Sisaisesta intranetista voi myos loytya hyvin tietoa pro-
sentuaalisesti suurimmista potilasryhmista; tietoa heidan sairauksistaan, hoito-ohjeita ja kir-
jallisuutta seka linkkeja. (Surakka 2009, 72-73.)

3.1 Perehdyttamista koskeva lainsaadanto
Tyohon perehtyminen ja tyonteko ovat lainsaatajan erityisessa suojeluksessa. Suoria maarayk-

sia ja viittauksia laeista loytyy monia koskien perehdyttamista. Paaasiassa huomio kiinnittyy

tyonantajan vastuuseen opastaa tyontekijaa tyotehtaviinsa. (Kupias & Peltola 2009, 20) Tyo-



sopimuslain (2001) yleisvelvoitteen mukaan tyonantajan on edistettava suhteitaan tyonteki-
tava tyontekijoiden suoriutumisesta, kun yrityksen toiminta, tehtava tyo tai tyomenetelmat
kehittyvat tai muuttuvat. Jotta tyontekija etenisi tyourallaan kykyjensa mukaan, niin on tyon-
antajan pyrittava luomaan mahdollisuuksia taman toteutumiseksi. (Tyosopimuslaki
26.1.2001/55, 1 8.)

Tyoturvallisuuslain (2002) mukaan tyonantajan on huolehdittava tyontekijan riittavasta pereh-
dytyksesta tyohonsa, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyomenetelmiin ja tyovalineisiin. Tyoturvalli-
suuslain pykalan 148 mukaan turvalliset tyotavat seka tyovalineiden oikea kaytto on erityisesti
opetettava ennen uuden tyon aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa. Opetusta ja ohjausta
on annettava tyontekijalle tyon vaarojen ja haittojen estamiseksi erilaisista hairio- ja poik-
keustilanteista. Nain terveytta ja turvallisuutta uhkaavat vaaratekijat valtetaan. Tyoturvalli-
suuslain pykalassa 3§ puolestaan saadetaan, etta tyonantajan ottaessa vuokratyovoimaa toi-
hin, niin on hanen varmistettava tyontekijan riittava ammattitaito, kokemus ja sopivuus suori-
tettavaan tyohon. Erityisesti tydantajan on huolehdittava vuokratyontekijan perehdyttami-
sesta tyohon, tyopaikan tyoterveyshuoltoon ja tyosuojelutoimenpiteisiin. (Tyoturvallisuuslaki
23.8.2002/738.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (2007) maarittelee tyonantajan ja tyontekijan valista yh-
teistoimintaa. Kyseisen lain pykalan 158 mukaan tyohonotossa tyontekijalle tulee antaa tar-
peelliset tiedot yrityksesta ja tyopaikasta. Yhdessa on kaytava lapi myos tyosuojelutoiminnan
piiriin kuuluvia asioita perehdyttamisen osalta, kuten tyontekijoille annettava opetus, ohjaus
ja kuinka paljon perehdyttamista tarvitaan ja siihen kuuluvia jarjestelyita. Nama asiat kasi-
tellaan tyosuojelutoimikunnassa, jossa on edustettuna tyontekijoita ja tyonantaja. Yrityksessa
tulee kuitenkin tyoskennella vahintaan 20 tyontekijaa, jotta tyosuojelutoimikunnan voi perus-
taa kahdeksi kalenterivuodeksi kerrallaan. (Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuo-
jeluyhteistoiminnasta. 20.1.2006/44. 26S. 388.)

Terveydenhuoltolaissa (2010) velvoitetaan terveydenhuollon toimintayksikkoa laatimaan suun-
nitelma potilasturvallisuuden ja laadunhallinnan taytantoonpanosta. Suunnitelmassa sovitta-
vista asioista on saadetty sosiaali -ja terveysministerion asetuksessa. (Terveydenhuoltolaki.
30.12.2010/1326. 388.) Asetuksessa on saadetty, etta terveydenhuollon toimintayksikon tulee
suunnitelmassa sopia henkiloston perehdytyksesta seka opiskelijoille jarjestettavasta koulu-
tuksesta ja ohjauksesta. Tama luo toiminnalle laadukkaan ja turvallisen perustan. (Sosiaali- ja
terveysministerion asetus laadunhallinnasta ja potilasturvallisuuden taytantoonpanosta laadit-

tavasta suunnitelmasta. 341/2011.)
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3.2 Perehdyttamisen suunnittelu ja seuranta

Perehdytyksen suunnittelijan on mietittava miten uuden tyontekijan aikaisempaa osaamista
hyodynnetaan, millaisia toimenpiteita ja millaista tukea tarvitaan ja milloin perehdyttaminen
katsotaan loppuun suoritetuksi. Perehdytyksen suunnittelijan tulee miettia asioita tapauskoh-
taisesti. Perehdyttamisen suunnittelu velvoittaa, etta uuden tyontekijan tavoitteet on mie-
titty ennen suunnittelun aloittamista. (Kupias & Peltola 2009, 86-87.) Kirjallinen ja yksilolli-
nen perehdytyssuunnitelma tulisi laatia jokaiselle uudelle tyontekijalle. Suunnitelma tehdaan
yhdessa perehtyjan ja ohjaajan kanssa. Uuden tyontekijan lahtotasoa ja osaamista arvioita-
essa on otettava huomioon eri oppilaitosten eriavat opetussuunnitelmat ja aikaisemmin han-
kittu tyokokemus. Vastavalmistuneelta pitaa ottaa huomioon kaytannon harjoittelupaikat ja
niissa hankittu tyokokemus. (Surakka 2009, 73.)

Perehdytyssuunnitelmassa tulee olla kirjattuna aihealueittain organisaatioon ja varsinaiseen
tyohon liittyvat osa-alueet. Yhdessa perehdyttajan kanssa kaydaan lapi tarkeimmat asiat pe-
rehdyttamissuunnitelmasta ja lisaksi on asioita, joihin voi itsenaisesti perehtya perehdytys-
kansion tai intranetin avulla. (Surakka 2009, 73.) Oppimista tehostavien oheismateriaalien
avulla, kuten perehdytyskansiolla, tuetaan asioiden mieleen painamista ja asioiden muista-
mista. Uudelle tyontekijalle tulee perehdyttamisen yhteydessa niin paljon uutta asiaa, etta
ilman perehdytyskansiota on mahdotonta muistaa kaikkea. On helpompi omaksua kuulemiaan
asioita, kun on esimerkiksi perehtynyt kansioon etukateen. (Kangas & Hamalainen 2007, 10.)
On kuitenkin hyva kayda keskustelua uuden tyontekijan kanssa perehdytyskansioissakin ole-
vista asioista. Sahkoisten perehdytyskansioiden kaytto ja paivittaminen nahdaan helpommaksi
kuin kirjallisten perehdytyskansioiden. Perehdytyssuunnitelmaan on hyva liittaa myos aika-
taulu, miten edetaan uuden tyontekijan kanssa. Perehdytys voidaan katsoa paattyneeksi, kun
tavoitteet ovat tayttyneet. Kuitenkin oppiminen ja uuden omaksuminen jatkuu koko tyosuh-
teen ajan, silla terveydenhuoltoalalla kehitys etenee jatkuvasti. Patevan ja osaavan tyonteki-

jan mittarina onkin, etta han pysyy jatkuvan kehityksen mukana. (Surakka 2009, 74.)

Perehdyttamisen seurannalla on kaksi merkitysta, silla voidaan arvioida uutta tyontekijaa ja
koko organisaation perehdyttamisjarjestelman toimivuutta. Uuden tyontekijan perehtymista
on seurattava samalla, kun perehdyttamista toteutetaan. Oppimistuloksista on keskusteltava
yhdessa, nain voidaan tuoda esiin kehitystavoitteet. Oleellista keskustelussa on, etta voidaan
kuulla uuden tyotekijan itsearviointia ja omia kokemuksia perehdyttamisesta. Organisaatiossa
on hyva kerata yhteenvetotietoa perehdyttamisen toimivuudesta. Tiedon tulisi olla sellaista,
jonka avulla pystyttaisiin arvioimaan perehdyttamisen toteutumista ja siita saatavaa hyotya.
Tiedon keruuseen organisaatiossa yksinkertainen tapa olisi kyselylomake. Naiden saatujen tie-
tojen perusteella pystyttaisiin parantamaan koko perehdytysjarjestelman toimivuutta. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 245.)
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3.3 Perehdyttamisen tavoitteet

Tavoitteena perehdyttamisella on luoda uudelle tyontekijalle kokonaiskuva organisaatiosta ja
sen toiminnasta. Tyoyksikon tyo tulee tutuksi kaytannon ja oheismateriaalien avulla. Hyva pe-
rehdyttaminen antaa valmiudet kiitettavaan tyotehtavista suoriutumiseen ja parantaa tyossa
viihtymista. Paineensietokyky edistyy, mika ehkaisee mahdollisesti syntyvia virheita. Uuden
tyontekijan perehdyttaminen mahdollistaa ammatillisen kasvun, positiivisen asennoitumisen
tyohon seka menestymisen tyossa. Tyon osaaminen, jatkuva oppiminen, motivaation nousu ja
jaksaminen tyossa varmistetaan hyvan perehdytyksen avulla. Se vaikuttaa myonteisesti tyo-
turvallisuuteen, tuottavuuteen, laatuun ja hyvaan yhteistyohon tyoyhteisossa. Uuden tyonte-
kijan liittyminen tyoyhteisoon on perehdyttamisen kannalta yksi keskeinen tavoite. Tyoyhtei-
son ilmapiirin tulee olla hyva, jotta uudelle tyontekijalle tulisi tervetullut olo. Jokaisen tyon-
tekijan tulee olla valmis neuvomaan ja ohjaamaan uutta tyontekijaa positiivisella asenteella.
Yhteisiin keskusteluhetkiin mukaan ottaminen luo yhteenkuuluvuuden tunnetta. Olisi hyva,
etta muut tyontekijat olisivat kiinnostuneet uudesta tyontekijasta eivatka sivuuttaisi hanta.
Nain uusi tyontekija kokee arvostuksen tunnetta, kun hanesta kiinnostuminen todella osoite-
taan. (Surakka 2009, 77-79.)

Terveydenhuollon opiskelijoiden keskuudessa arvostetaan hyvaa perehdyttamista. Opiskeli-
joille perehdyttaminen antaa kuvan tulevasta ammatista, johon he ovat valmistumassa. He
saavat kuvan myos siita, miten opiskelijat kohdataan tyoyhteisossa ja miten heita ohjataan
hoitajan uralle. Organisaation on hyva keskittya luomaan opiskelijoille laaja-alainen ja oppi-
miskeskeinen ymparisto, silla tata opiskelijoiden keskuudessa arvostetaan. Hyva perehdytta-
minen saakin usean sairaanhoitajaopiskelijan hakeutumaan samaan sairaalaan toihin, missa he
ovat harjoitelleet. Moni vastavalmistunut hoitaja kokee stressaavaksi siirtymisen opiskelijan
roolista hoitajan rooliin, mutta stressitaso lievittyy hyvan perehdytyksen avulla. (Surakka
2009, 77-79.)

4 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoite

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa ajan tasalla oleva perehdytyskansio Espoon
kotihoitoon, Matinkyla-Olari yksikon henkilokunnan kayttoon. Perehdytyskansion tarkoitus on
olla mahdollisimman kattava katsaus kyseisen yksikon keskeisista asioista niin hoitotieteelli-
sesta nakokulmasta kuin kaytannonlaheisissa asioissa. Taman opinnaytetyon tavoitteena on

selkeyttaa Matinkyla-Olarin kotihoidon perehdyttamisprosessia.



12

5  Opinnaytetyon prosessi

Opinnayte Prosessi
Tutkimussuunnitelma Aiheenvalinta
Tuote Suunnitelma
Esitys .
Tekeminen
Esittaminen
Tutkimusraportti
Arviointi
Lopetus

Kuvio 1: Opinnaytetyon prosessi (Airaksinen, 2009.)

5.1  Toiminnallinen opinnaytetyo ja sen raportti

Toiminnallinen opinnaytetyo kaytannossa tarkoittaa tyonohjeistamista, opastamista tai jar-

keistamista kaytannossa. Riippuen kyseessa olevasta alasta, toiminnallinen opinnaytetyo voi

olla ohje tai opastus, kuten esimerkiksi perehdyttamisopas tai turvallisuusohje. Toiminnallista
opinnaytetyota voidaan pitaa vaihtoehtona perinteiselle tutkimuspohjaiselle opinnaytetyodlle.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 9.) Kun opinnaytetyo tehdaan ammattikorkeakoulussa, taytyy siina
yhdistaa seka kaytannon toteutus etta raportointi. Yleensa toiminnallisella opinnaytetyolla on
tilaaja tai kohderyhma, jolle tyo osoitetaan. Toiminnallisessa opinnaytetyossa on myos harkit-
tava tarkoin tiedonkeruun keinot ja aineiston laajuus, jottei tyo paisu liikaa. On myos varmis-

tuttava tietojen oikeellisuudesta ja luotettavuudesta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9, 56.)

Toiminnallisen opinnaytetyon tulee sisaltaa tuotoksen, tassa tapauksessa perehdytyskansio,
lisaksi raportin. Raportista kay ilmi mita, miksi ja miten on tehty, seka millainen prosessi tyon
tekemisen taustalla on ollut. Raportissa myos arvioidaan tyonkulkua, tuotosta ja tekijoiden
oppimiskokemusta. Opinnaytetyo on osa tekijoiden ammatillista osaamista. Raportti ja tuotos
eroavat kirjoitusasultaan ja - tyyliltaan. Raportti on tyovaiheen seloste, kun tuotos puhutte-
lee koko kohderyhmaa. Toiminnallisen opinnaytetyon raportin tutkimusviestinnallista piirretta
kuvaa muun muassa lahteiden kaytto ja merkinta, argumentointi, tekstin asiatyylisyys ja ra-
kenteen johdonmukaisuus. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65, 66.)
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5.2 Perehdytyskansion suunnittelu ja toteutus

Tama opinnaytetyo toteutettiin yhteistyossa Matinkyla-Olarin kotihoitoyksikon kanssa, heidan
tilauksestaan. Suullinen lupa tyolle saatiin kyseisen yksikon kotihoidon ohjaajalta, seka alue-
vastaava puolsi ajatusta. Lahtokohtana oli lahtea tyostamaan yksikossa tarpeellisia asioita pe-
rehdyttamisen nakokulmasta, seka luvan hyodyntaa jo olemassa olevia kaytannonmateriaaleja
ja yksikon luottamuksellisiakin tietoja. Tilauksen kohteena oli perehdytyskansio kotihoidon
henkilokunnan kayttoon. Opinnaytetyo alkoi keskustelulla Matinkyla-Olari kotihoidon ohjaajan
kanssa. Han kertoi yksikon erikoistarpeista ja perehdytyskansion kaytannonlaheisyyden tar-
keydesta. Tassa tyontilauskeskustelussa myos sisallon osalta maariteltiin, etta koska hoitohen-
kilokunta koostuu niin sairaanhoitajista kuin lahihoitajista, perehdytyskansio tultaisiin kokoa-
maan niin, etta se vastaa mahdollisimman hyvin molempien ammattiryhmien tarpeita. Lisaksi
osana tyonsisallon kartoitusta, teetettiin tyontekijoille verkko-ohjelman avulla kevaan 2015
aikana kysely (liite 1.) perehdytyskansion sisallosta ja tarpeista. Teoriatiedon ja kyselyn tu-

loksien pohjalta koostui itse perehdytyskansio.

Pohjatyona kerattiin teoreettista tietoa itse kotihoidosta ja perehdyttamisesta. Tyon edetessa
pyrittiin etsimaan lahteita, jotka olisivat julkaisultaan mahdollisimman tata paivaa. Tutustut-
tiin myos aineistoon hyvasta perehdytyskansiosta. Lisaksi luettiin useita eri yksikdiden pereh-
dytyskansioita, joita oli toteutettu opinnaytetyona. Naiden viitetietojen ja ideoiden puitteissa
arvioitiin perehdytysta yksikon tarpeiden nakokulmasta. Sovittiin kotihoitoyksikon kanssa
muutamat paivat, joina kaytiin keraamassa heidan toimitiloistaan kaikki mahdolliset tiedot-
teet, numerot ja paperiset seka sahkoiset tiedot taataksemme tarpeelliset yksikkokohtaiset
tiedot perehdytyskansioon. Naiden materiaalien ja kyselyn tuloksien pohjalta lahdettiin ko-
koamaan itse kansiota. Tyoyksikon toive oli, etta perehdytyskansio tuotettaisiin paperiseen

muotoon, mutta etta se olisi saatavana myos muistitikulla paivitysta silmalla pitaen.

5.2.1 Perehdytyskansion sisalto

Hyvan perehdytyskansion pohja muodostuu konkreettisesta tavoitteesta. Maariteltaessa tavoi-
tetta muodostetaan sisallon perusta ja tarkennetaan sita. Aineiston ollessa selkeaa, lukija
hahmottaa helposti mihin silla pyritaan. Perehdytyskansio ei ole vain teoreettista tietoa, vaan
sen sisallolla voidaan vaikuttaa lukijan asenteisiin, uskomuksiin, aikomuksiin ja mielikuviin.
My0s sisallon suunnittelu on helpompaa, kun tavoite on selkea. (Parkkunen, Vertio & Koski-
nen-Ollongvist 2001, 11-12.) Perehdytyskansion sisalto on keskeisilta osin tarkoitus lukemisen
lisaksi myos muistaa ja ymmartaa (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 273). Suunniteltaessa
materiaalia on kannattavaa lahtea kaytannolliselta pohjalta ja tehda materiaalista helposti
tutustuttavaa ja kaytettavaa (Kjelin 2003, 208).
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Perehdytyskansion tiedon tulee olla ajan tasalla ja lahteiden kautta tarkistettuna virhee-
tonta. Lisaksi sisallon teoriaosuuden tulee olla tutkittuun tietoon perustuvaa. Kokemusperai-
nen aineisto puolestaan voi vahvistaa tutkimustietoon perustuvan aineiston sanomaa. (Parkku-
nen ym. 2001, 12.) Perehdytyskansion tietomaaran rajaaminen on hankalaa. Lahtokohtana
voidaan pitaa valintaa mahdollisimman kattavasti perustietoutta aiheesta kasittelevaa sisal-
toa tai ytimekkaasti tiivistettya keskeisia asioita tarjoavaa sisaltoa. Lukijan tiedon omaksumi-
nen on kuitenkin rajallista. Perehdytyskansion tarkein tehtava on tarjota sellaista tietoa, joka

on lukijalle silla hetkella olennaisinta. (Parkkunen ym. 2001, 12.)

5.2.2 Perehdytyskansion kieliasu

Ensisijaisesti perehdytyskansion tulisi olla helppolukuinen. Tahan vaikuttavat monet tekijat
aina kielen rakenteesta esitystyyliin. Aineiston luettavuus vaikuttaa suoraan lukijan kokemuk-
seen siita, kuinka hyodyllisena han perehdytyskansiota pitaa. Liian vaikeat lauserakenteet
heikentavat luettavuutta. Ytimekas, informatiivinen lause kiinnittaa huomion paremmin kuin

pitkat ja monimutkaiset lauseet. (Parkkunen ym. 2003, 13-14.)

Jasentely ja sen johdonmukaisuus luo perustan sisallon luettavuudelle. Sisallysluettelo jo he-
rattaa lukijassa tietynlaisia odotuksia, joita han kayttaa hyodyksi sisaltoa lukiessaan. (Hirs-
jarvi ym. 2007, 275.) Lukija hakee tarvitsemansa tiedon sisallysluettelosta, eli otsikoista.
Hyva otsikko herattaa lukijan kiinnostuksen ja on selkea osoitus sen luvun sisallosta. On tar-
keaa, etta otsikot koostuvat sisaltosanoista. Otsikon avulla lukijan mielessa muodostuu kysy-
myksia ja oletuksia, joista on hyotya jasentamaan sisaltoa jo ennen lukemista. (Hirsjarvi ym.
2007, 299-303.)

Kieliopin osalta tulee olla tarkka, mutta sitakaan ei kannata noudattaa liian orjallisesti (Park-
kunen ym. 2001, 13-14). Perehdytyskansion tulisi olla kielen ja tyylin osalta kohderyhmaa pu-
huttelevaa (Airaksinen 2009, 22). Sisallon kirjoittamisessa tulisi valttaa vaikeita kasitteita ja
valita lukijalle tuttuja sanoja ja ilmaisumuotoja. Helppolukuinen teksti on tasmallista, kieli-
asu selkea, avoin ja positiivinen. Sisallon ymmarrettavyytta lisaa myos se, etta lukija voi sa-
maistua kasiteltavaan aiheeseen, kokee sen mielenkiintoiseksi ja kokee hyotyvansa siita.
(Parkkunen ym. 2001, 14.)

5.2.3 Perehdytyskansion ulkoasu

Perehdytyskansion ulkoasu luo ensivaikutelman. Sen tulee olla selkea, yleisilme vaikuttaa lu-

kijan mielikuvaan sisallon luotettavuudesta. (Parkkunen ym. 2001, 15, 19-21.) Selkeytta voi-

daan korostaa tekstityypin valinnalla, tekstin asettelulla, kontrastilla, vareilla ja kuvituksella.
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Kohderyhma huomioiden voidaan valita erilaisia kirjasintyyppeja ja - kokoja. Kirjasintyypilla
voidaan luoda aineistoon rentoa tunnelmaa tai esimerkiksi tuoda painoa ja vakavuutta aineis-
toon. Suosituin kirjasintyyppi on yleensa selkea ja yksinkertainen. Kursivointia ja lihavointia
kaytetaan korostettaessa osioita. Pienet kirjaimet ovat helppolukuisempia kuin isot kirjaimet.
(Parkkunen ym. 2001, 15-16.) Myos tekstin sijoittelu vaikuttaa sisallon selkeyteen. Aineistoa
tulee otsikoida harkiten ja jakaa kappaleisiin. Riittava rivivali lisaa luettavuutta. Valjyys luo
sijaa poimia sisallosta paakohdat ja hahmottaa paremmin keskeiset asiat. Suositeltavaa on
myos kayttaa kontrastia taustan ja tekstin valilla. Suositeltavaa on musta tai tummat varit
valkoisella taustalla. Kuvioitu tausta voi heikentaa luettavuutta. Tekstin sisaisilla tehostuk-
silla, esimerkiksi lihavoinnilla, voidaan painottaen oikeita kohtia lisata sisallon ymmarretta-
vyytta. (Parkkunen ym. 2001, 16-17.)

5.2.4 Taustakysely perehdytyskansiota varten

Matinkyla-Olari kotihoidon yksikolle teetettiin verkkokysely (liite 1) koskien perehdytysta ja
perehdytyskansion sisaltoa. Kyselyyn tulevat kysymykset suunniteltiin lukemalla ensin viite-
teoriaa siita, millainen hyvan perehdytyskansion tulee olla. Lisaksi selattiin ja poimittiin ide-
oita jo toteutettujen opinnaytetodiden perehdytyskansioista seka valmiita perehdytyskansioita
eri yksikoissa. Lisaksi huomioitiin kysymysten suunnittelussa myos yksikon omat tarpeet ja hy-

vaksytettiin kysely ennen julkaisua yksikon johdolla.

Kutsu verkkokyselyyn lahti koko yksikon tyontekijoille niin Matinkylan kuin Olarin puolelle hoi-
toalan koulutuksesta riippumatta. Vastausaikaa oli noin kaksi viikkoa. Vastaajien maara oli
suhteellisen vahainen, 9 henkea, joista 2 oli sairaanhoitajaa ja 7 lahihoitajaa. Tiimit keskinai-
sesti olivat aika tasavakisesti edustettuina, Olarista 5 hoitajaa ja Matinkylan puolelta 4 hoita-
jaa. Vastaajista vain yksi on tyoskennellyt kotihoidossa alle vuoden, nelja tyontekijaa 2-10

vuotta ja 4 vastaajista oli ollut tyosuhteessa kotihoidossa yli 10 vuotta.

Kyselyn pohjalta oli muodostettavissa kuva, etta vastaajat suurimmaksi osaksi kokivat saa-
neensa perehdytysta tullessaan tyosuhteeseen. Perehdytys nahtiin pitkana prosessina ja tar-
keana pidettiin, etta on tiedossa kenelta voi kysya apua jatkossa ja kentalla ollessa. Myos niin
kutsutun hiljaisen tiedon ja asiakkaiden kohdalla huomioon otettavien asioiden tiedon siir-
tyvyys katsottiin osaksi perehdytysta. Suurinta vajetta perehdytyksen suhteen koettiin kaytan-
nonasioiden hoitumisen selvittamisessa, kuten tyosuhde-edut ja apteekkiasiat, seka tiedonku-

lussa ja asiakasraportoinnissa.

Perehdytyskansion kannalta tarkeita asiasisaltoja ratkesi kyselyn avulla. Ensisijaisina asiasisal-

toina pidettiin toimintaohjeita tyontekijan kohdatessa kuollut asiakas taman kotona, ensiavun
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tarvetilanteet seka laakkeidenjakotilanne ja kuinka toimia laakevirheen sattuessa. Kyselyn si-
saltaneiden monivalintakohtien avulla pystyttiin taydentamaan perehdytyskansiota tyonteki-
joiden toiveiden mukaisesti; mita he haluaisivat tietaa. Nain pyrittiin tiivistamaan teoria-alu-
etta pienemmaksi, jotta tyo ei laajenisi lilkaa. Kyselyn tarkoituksena oli saada tietoa virka-
alueen asiakasryhmien yleisimmista sairauksista. Tasta koostettaisiin tietoa perehdytyskansi-

oon.

5.3  Arviointi

Opinnaytetyon tuotoksena syntyi perehdytyskansio Matinkyla-Olari kotihoitoon. Perehdytys-
kansion arvioiminen toteutettiin palautekyselylomakkeella (liite 2) koko henkilokunnalle. Ky-
selylomakkeen kysymyksien taustalla hyodynnettiin perehdytyskansion sisallon viiteteoriaa.
Lisaksi keskusteltiin mahdollisuudesta esitella perehdytyskansio pienimuotoisesti tyoyksikossa,

jolloin saataisiin suoraa palautetta tyosta.

Kansion arvioimiseen kaytettiin palautekyselymenettelya. Tyopaikalla on suuret muutokset
kaynnissa, kun kirjausjarjestelma on muuttumassa sahkoiseen jarjestelmaan, Hilkkaan. Tama
on aiheuttanut ylimaaraista huolta ja tyota henkilokunnalle. Kyselyn ajateltiin olevan vahiten
rasittava vaihtoehto palautteen antamiseen. Kansio jatettiin kahtena kappaleena kahvitilan
poydalle tutustumista varten kyselylomakkeiden ja palautelaatikon kanssa. Odotimme vas-

tauksia viikon aikana.

Palautetta saatiin neljan lomakkeen verran. Maara on erittain alhainen henkilokunnan maa-
raan nahden. Hilkan kaynnistyminen vei tosiaan huomion, silla joiltakin poissaolleilta tuli
kommentteja kuten: " Ai, ma luulin, etta palaute on Hilkasta". He eivat nain ollen olleet vai-
vautuneet katsomaan tarkemmin. Palautekysely sisalsi vain avoimia kysymyksia. Vastauksista
voi paatella, etta kansio oli hyva, tarpeellinen, selkea ja kattava. Sisallysluettelosta on
helppo selvittaa mita tietoa tarvitsee. Toiveena oli saada kansio sahkopostiin ja muistitikulle
tulevia paivityksia varten. Muutamaan asiaan kaivattiin hieman lisatietoa ja syvennysta muun
muassa lahihoitajan tyonkuvaan. Vastaukset tulivat anonyymisti, mika edisti rehellisten vas-

tausten saantia.

6 Pohdinta

6.1 Opinnaytetyon eettisyys ja luotettavuus

Toiminnallisen opinnaytetyon tuotoksen arviointiin voi kayttaa laadullisen tutkimuksen luotet-

tavuuskriteereita. Laadullisen tutkimuksen yleiset luotettavuuskriteerit ovat uskottavuus,
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vahvistettavuus, reflektiivisyys ja siirrettavyys. Uskottavuus liittyy tutkimukseen ja siita saa-
tujen tulosten uskottavuuteen. Uskottavuutta lisaa, etta aineistoa on analysoinut useampi
kuin yksi, aineistoa kasitellaan yksityiskohtaisesti ja tutkimuksen parissa on vietetty tarpeeksi
paljon aikaa. (Kylma & Juvakka 2007, 127-129.) Tassa tyossa katsottiin, etta uskottavuuskri-
teeri tayttyi hyvin. Olimme kayttaneet paljon aikaa laadukkaan tiedon keraamiseen perehdy-
tyskansiota varten. Perehdytyskansiota oli tyostamassa kolme henkiloa, mika takaa aineiston

monipuolisen kayton.

Vahvistettavuudella tarkoitetaan sita, etta tekijat pystyvat aineiston avulla kuvailemaan,

kuinka tuloksiin ja johtopaatoksiin on paasty (Kylma & Juvakka 2007, 127-129). Tassa tyossa
on pyritty kuvaamaan mahdollisimman tarkasti kaikki tyovaiheet ja kyselyidemme sisallot ra-
portissa. Lisaksi sisallontuottamisessa otettiin huomioon kotihoidon johdon seka tyontekijoi-
den mielipiteet siita, mika heidan kentallaan on tarkeaa. Tama lisaa vahvistettavuutta, silla

talloin on aineistosisalto vahvistettu oman tyonsa asiantuntijoilla.

Siirrettavyydella tarkoitetaan tutkimustulosten siirrettavyytta muihin samankaltaisiin tilantei-
siin (Kylma & Juvakka 2007, 127-129). Tama opinnaytetyo on siirrettavissa suurimmilta osin
esimerkiksi muiden kotihoidon yksikoiden kayttoon. Tieto on ajantasaista ja yleismaailmal-

lista, ainoastaan yksikkokohtaiset kohdat perehdytyskansiossa vaatisivat muutosta.

Reflektiivisyydella tarkoitetaan sita, etta tutkimuksen tekija tiedostaa omat lahtokohtansa
tutkimuksen tekijana ja pohtii vaikutustaan tutkimusaineistoon (Kylma & Juvakka 2007, 127-
129). Opinnaytetyon aineistoin rajaaminen oli osittain opiskelijoiden kasissa, mutta kyselylla
ja kotihoidon johdon kanssa keskustelemalla pyrittiin olemaan vaikuttamatta liikaa perehdy-
tyskansion sisallolliseen otantaan. Paamaarana oli, etta perehdytyskansio todella sisaltaisi sen

mita tyokentalla tarvitaan, eika sita, mita sen tekijat katsoisivat tarkeaksi.

Opinnaytetyossa kaytettavan kirjallisen aineiston valitsemisessa on noudatettava huolelli-
suutta, mita tulee materiaalin luotettavuuteen. Luotettavuuteen vaikuttavia tekijoita ovat
kirjailijan tunnettavuus, arvostettavuus, lahteen uskottavuus ja julkaisijan arvovalta ja vas-
tuu. Lisaksi painoarvoa tulee antaa lahteen ialle ja alkuperalle, seka aineiston todellisuudelle
ja puolueettomuudelle. (Hirsjarvi ym. 2013, 113-114.) Taman opinnaytetyon tarkoitus on
tuottaa perehdytyskansio Matinkyla-Olari kotihoitoon. Nain ollen perehdytyskansion koonnissa
pyrittiin kayttamaan mahdollisimman paljon Espoon kaupungilla jo kaytossa olevaa materiaa-
lia ja niiden taustalla olevia lahteita kaupungin sisaisen linjan yllapitamiseksi. Lahdemateriaa-
lia kerattiin muun muassa Essista, kaupungin sisaisesta intranetista. Tama lisaa osaltaan pe-
rehdytyskansion luotettavuutta toimia mahdollisimman hyvin oppaana tyontekijalle juuri ky-

seisessa yksikossa.
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Eettisesta nakokulmasta taman opinnaytetyon osalta ohjenuorana toimi Hirsjarven ym. 2013
teoksesta valittyva aate, etta tieteelliseen tutkimukseen sisaltyy monia eettisia kysymyksia,
jotka on otettava huomioon. (Hirsjarvi ym. 2013.) Eettiset kysymykset ovat tarkeita, silla epa-
onnistuminen eettisyydessa vie perustan tehdylta tyolta (Kylma & Juvakka 2007, 137). Eetti-
sina periaatteina voidaan pitaa haitan valttamista, ihmisoikeuksien kunnioittamista, oikeu-
denmukaisuutta, rehellisyytta, luottamusta ja kunnioitusta (Kylma & Juvakka 2007, 147).
Nama on pyritty pitamaan mielessa joka kaanteessa tyon edetessa. Opinnaytetyon tuotoksen
osalta tietosuojaa koskevat eettiset kysymykset ovat vaatineet erityishuomiota. Aineistonke-
ruu Matinkyla-Olarin kotihoidon toimistolta tehtiin paaasiallisesti valokuvaamalla dokumentit
yhden tyon tekijan puhelimeen. Myohemmin dokumentit oli helppo poistaa puhelimen muis-
tista. Sahkoiset dokumentit pyrittiin paaasiallisesti kasittelemaan toimistossa itsessaan, mutta
osa on ladattu muistitikulle, joka tyon paatyttya palautetaan takaisin kotihoidon johdolle. Pe-
rehdytyskansio sisaltaa arkaluontoista materiaalia, joten tahan raporttiin on liitetty vain sen

sisallysluettelo (Liite 3).

Erityisesti eettiset kysymykset nousevat esiin taman opinnaytetyon osalta kyselyja tehtaessa.
Molemmat kyselyt toteutettiin niin, etta niihin vastaaminen on sailyttanyt vastaajan yksityi-
syyssuojan ja nimettomana sailymisen. Verkkokysely kasittelee vastaukset automaattisesti
niita eriyttamatta ja palautekyselyssa vastaajilla oli mahdollisuus palauttaa kysely suljettuun

pahvilaatikkoon.

Pyrittaessa toteuttamaan opinnaytetyo mahdollisimman eettisesti ja luotettavasti, sen kirjoit-
tamisessa ja toteuttamisessa on seurattu Laurea-ammattikorkeakoulun opinnaytetyoohjeita

seka noudatettu Tiina Airaksisen toiminnallisen opinnaytetyon ohjeita.

6.2 Tulosten tarkastelu

Kotihoito on kattava palvelukokonaisuus, jonka tavoitteena on auttaa asiakasta kokonaisval-
taisesti kotona selviytymisessa (Espoo, 2014). Tyoskentely kotihoidossa on suhteellisen itse-
naista ja ammattiosaamisvaatimukset sairaanhoitajalle ovat laaja-alaiset. Sairaanhoitajan tu-
lee osata kayttaa laaja-alaisesti hoitotyon auttamismenetelmia. Hyvat muutoksenhallinta-,
paatoksenteko-, suunnittelu-, kehittamis- ja arviointitaidot ovat tyoyhteison edellytyksia sai-
raanhoitajalle. Tahan kaikkeen lukeutuu myos kyky itsenaiseen tyoskentelyyn. (Hilden, 1999.)
Sairaanhoitajan tyossa kotihoidon kentalla perehdytyksen merkitys kaytannossa on suuri. Hoi-
totyota ja sen toteutumista ei voi oppia vain kirjoista lukemalla tai koulunpenkilla istumalla,
vaan konkreettinen kaytanto on edellytys ammattitaidolle. Tyon tekoon vaaditaan sovellusky-
kya, joustavuutta ja hyvaa motivaatiota. Tama korostaa hyvan perehdyttamisen merkitysta.
Lisaksi tyontekijoiden vaihtuvuus ja keikkalaisten runsas kaytto lisaavat osaltaan perehdytta-
misen tarvetta. (Hassi 2005; Espoo 2014; Surakka 2009.)
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Opinnaytetyo lahti liikkeelle suunnittelukokouksesta Olari-Matinkylan kotihoidon johdon
kanssa talvella 2014-2015. Talloin sovittiin noin vuoden kestavasta aikataulusta. Tama toimin-
nallinen opinnaytetyo oli siis suora tilaus tyoelamaan ja tarkoituksena oli tuottaa ajan tasalla
oleva perehdytyskansio Espoon kotihoitoon, Matinkyla-Olari yksikon henkilokunnan kayttoon.
Kyseisessa yksikossa ei ollut lainkaan perehdytyskansiota henkilokunnan kaytossa. Yksi opin-
naytetyon kirjoittajista tyoskenteli osa-aikaisesti kyseisessa kotihoidon yksikossa ja myos ha-
nen kokemuksiaan hyodynnettiin. Perehdytyskansion tarkoitus oli olla mahdollisimman kat-
tava katsaus kyseisen yksikon keskeisista asioista niin hoitotieteellisesta nakokulmasta, kuin
kaytannonlaheisissa asioissa. Tyoyksikon tyo tulee tutuksi kaytannon ja oheismateriaalien
avulla (Surakka 2009, 77-79). Taman opinnaytetyon tavoitteena oli selkeyttaa Matinkyla-Ola-

rin kotihoidon perehdyttamisprosessia.

Sovitun vuoden aikataulun aikana kerattiin tietoa teoreettisesta viitekehyksesta ja tuotettiin
tyolle suunnitelma. Lisaksi tutkittiin teoriatiedon puitteissa, millainen on hyva perehdytyskan-
sio. Perehdytyskansion tuottaminen oli mielekasta, mutta myos haastavaa. Tyon alkaessa en-
simmaisena ratkaistavana asiana oli perehdytyskansion sisallon rajaaminen. Suunniteltaessa
materiaalia on kannattavaa lahtea kaytannolliselta pohjalta ja tehda materiaalista helposti
tutustuttavaa ja kaytettavaa (Kjelin 2003, 208). Heti alussa pyrittiin rajaamaan pois tekijoi-
den omat subjektiiviset nakemykset siita, mita perehdytyskansion tulisi sisaltaa. Tassa kohtaa
toki opiskelija, joka itse tyoskenteli yksikossa, kaytti osaamistaan ja kuvaili, mita han on ko-
kenut tyossaan tarpeelliseksi. Lisaksi teetettiin tyontekijoille kysely perehdytyskansion sisal-
l6sta. Kyselyyn henkilokunnalta heidan nakemistaan tarpeellisista perehdytyskansion sisalto-
kokonaisuuksista saatiin hyvin vastauksia ja itse kansion koonti tuntui nain sisallon osalta suh-
teellisen selkealta. Monivalintakysymyksilla annettiin vastaajille sijaa kertoa yksikon keskei-
sista tarpeista. Saatujen vastauksien perusteella ensisijaisina asiasisaltoina pidettiin erilaisia
toimintaohjeita epatyypillisiin tilanteisiin, kuten kuolleen kohtaamiseen ja erilaisiin ensiapu-
tilanteisiin. Lisaksi laakkeidenjako ja laakevirhe nousivat mietityttaviksi kysymyksiksi. Kyselyn
yhtena tarkoituksena oli myos selvittaa virka-alueen asiakasryhmien yleisimmat sairaudet,
jotta niista voitiin koostaa keskeisimmat tiedot perehdytyskansioon. Aikaisemmin tehtyja pe-
rehdytyskansioita hyodynnettiin lukemalla niita ja nain saatiin selkeampaa ajatusta, mita hy-
vassa perehdytyskansiossa tulee olla. Perehdyttamisen merkitys niin uudelle tyontekijalle kuin
tyoyhteisollekin muodostui hyvin ymmarrettavaksi. Perehdytyskansio pitaa sisallaan kaikki
olennaiset asiat, mita uusityontekija alkupaivinaan tarvitsee. Lisaksi perehdytyskansio toimii
taan pidemmilta vapailta. Perehdytyskansion tarkein tehtava on tarjota sellaista tietoa, joka
on lukijalle silla hetkella olennaisinta (Parkkunen ym. 2001, 12.) Perehdytyskansio sisaltaa

paljon juuri kyseisen yksikon kaytanteita ja tehtavamalleja, joten se palvelee uutta tyonteki-
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jaa alkuviikkojen pulmatilanteissa arkisissakin asioissa. Lisaksi kansioon on saatu myos koot-
tua kotihoidossa harvemmin kaytettavia asiasisaltoja, joten pidempaan toissa ollutkin loytaa

sielta muistin tueksi tarvitsemaansa tietoa.

Kootun viiteteorian puitteissa teetettiin myos palautekysely. Palautekyselyyn vastaajien
maara oli pettymykseksemme kovin pieni suhteessa tyoyksikon tyontekijoiden maaraan. Pe-
rehdytyskansion ulkoasu luo ensivaikutelman. Sen tulee olla selkea, yleisilme vaikuttaa luki-
jan mielikuvaan sisallon luotettavuudesta. (Parkkunen ym. 2001, 15, 19-21.) Vastauksista kavi
ilmi, etta tyon ulkoista olemusta ja pikasilmayksella luotua ensivaikutelmaa pidettiin hyvana.
Vastausten perusteella tyoyhteisossa oltiin kansioon tyytyvaisia, muutamaa asiasisallollista
tarkennusta ja syvennysta lukuunottamatta. Naita olivat toiveet tarkemmasta lahihoitajan
tyonkuvasta ja tarkemmasta palkka-asiainselostuksesta. Nama muutokset tehtiin viela kansi-
oon ennen sen lopullista palautusta. Lisaksi perehdytyskansio luetutettiin erikseen viela koti-
hoidon tyonjohdolla, etta varmistuttiin tyon vastaavan esimiestason toiveista perehdytyskan-
siosta. He olivat siihen hyvin tyytyvaisia. Jasentely ja sen johdonmukaisuus luo perustan sisal-
lon luettavuudelle. Sisallysluettelo jo herattaa lukijassa tietynlaisia odotuksia, joita han kayt-
taa hyodyksi sisaltoa lukiessaan. (Hirsjarvi ym. 2007, 275.) Erityismainintana johdosta kerrot-
tiin perehdytyskansion sisallysluettelon (Liite 3.) olevan selkean ja helppolukuisen. Yhteistyo
Olari-Matinkyla kotihoidon henkilokunnan kanssa oli sujuvaa ja yhteistyolla perehdytyskansi-

osta tuli juuri sellainen, kuin tavoitteena ja tarpeena oli.

Itse tyon etenemisprosessi tyon kirjoittajien toimesta meni kaanteiseksi. Vastaukset kyselyn
sisallosta valmistuivat jo ennen kuin suunnitelma oli tyostetty ja itse perehdytyskansio oli la-
hes valmiina ennen kuin suunnitelma palautettiin. Tama teki tyontekoon sellaisen ”takapuoli
edelle puuhun”-kiipeamisefektin ja yleisesti tyon kirjoittajien kesken todettiinkin, etta seu-
raamalla paremmin toiminnallisen opinnaytetyon prosessinkulkua, olisimme luultavasti paas-
seet hieman helpommalla, mita tulee tyon jasentelemiseen ja organisointiin. Lisaksi myochem-
min nousi ajatuksia siita, etta kirjoittaessa olisi ollut hyodyksi jonkunlainen prosessin aikainen
oppimispaivakirja, joka olisi varmasti myos palvellut kolmen hengen voimin tehtavan tyon ja-
sentelya ja aikatauluttamista. Itse perehdytyskansioon tyon kirjoittajien kesken oltiin tyyty-
vaisia. Sisalto on tarpeeksi kattava, selkea ja ytimekas. Jalkikateen ajateltuna ulkoasullisesti
kansion puoleensavetavyytta voisi parantaa todennakoisesti runsaammalla varien ja kontras-

tien kaytolla ja ehka muutamilla kuvilla.

Opinnaytetyon tekeminen koettiin mielenkiintoisena ja antoisana prosessina. Tyon kirjoitta-

jien toiveena on, etta tyo antaa Espoon Olari-Matinkylan kotihoidon tyontekijoille tukea arki-
paivaisissa ja yllattavissakin tilanteissa, ja tekee uuden tyontekijan tyohon sisaanpaasysta as-
keleen helpompaa. Nakemyksena voitaisiin pitaa, etta perehdytyskansio on helposti sovellet-

tavissa ja paivitettavissa kotihoidon kentan tarpeisiin.



21

6.3 Jatkotutkimusideat

Tulevaisuudessa jatkoselvityksen kohteena voisi muun muassa olla, miten kansio on palvellut
tyoyhteisoa, kun se on ollut jo jonkun aikaa kaytossa. Myos kansion sovellettavuus muihin tyo-
yksikoihin voisi olla tutkimuksen kohteena. Taman opinnaytetyon perehdytyskansio pyrittiin
tekemaan mahdollisimman uskollisesti Espoon kaupungin omia lahtokohtia ja asiasisaltoja seu-
raillen ja sen kaytto- ja sovellusmahdollisuudet muissa yksikoissa voisi olla mielenkiintoista
todentaa. Lisaksi aiheesta kumpuavia jatkotutkimusaiheita voisivat olla myos perehdytyksen
onnistuminen kotihoidossa, seka perehdytyskaytantojen ja materiaalien paivityksen toteutu-

minen kotihoidossa.
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Liite 1

Liite 1 Kyselyn saatekirje ja kysymykset

Hyva kotihoidon hoitotyontekija,

Olemme sairaanhoitajaopiskelijoita Laurea ammattikorkeakoulusta. Pyydamme sinua osallis-
tumaan perehdytykseen liittyvaan kyselyymme. Tulemme tekemaan kyselyn Matinkylan ja
Olarin kotihoidon hoitohenkilokunnalle maaliskuun 2015 ai-kana.

Tavoitteenamme olisi tuottaa tyoelaman tarpeista lahteva ja helposti luettavissa oleva pereh-
dytyskansio. Tuotoksen tarkoituksena on palvella kaikkia Matinkylan ja Olarin kotihoidon tyon-
tekijoita. Hyva ja selkea perehdytys tukee uuden tyontekijan ja opiskelijan motivoitumista
tyoyksikkoon. Tyontekija paasee nopeasti sisalle tyohon seka organisaatioon, samalla vahen-

taen ymparivuotista perehdyttamistyo-ta.

Osallistuminen kyselyyn on vapaaehtoista. Tiedot kyselyyn tallentuvat nimettomas-ti seka ka-
sitellaan luottamuksellisesti.

Hyodynnamme kyselyn tuloksia tehdessamme perehdytyskansiota.

Satu, Toni & Wilma

Laurea Otaniemi
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1. Milla nimikkeella tyoskentelet?
Sairaanhoitaja

Lahihoitaja

Jokin muu

2. Tyoskenteletko paaasiallisesti
Matinkylan alueella

Olarin alueella

Molemmissa

3. Montako vuotta olet tyoskennellyt kotihoidossa?
0-2

2-5

5-10

Enemman kuin 10

4. Koetko saaneesi perehdytyksen tyohosi?

Kylla
Ei

5. Mika perehdytyksessasi mielestasi oli onnistunutta/epaonnistunutta?

6. Mitka asiat ovat mielestasi perehdytyksen kannalta oleellisimmat tyosuhteen alussa?
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7. Valitse mitka seuraavista asiasisalloista mielestasi kuuluisivat perehdytyskansioon

Kartat Olari-Matinkyla
Tyovuorot

Ruokailu

Lainsaadanto
Tyovaatetus
Sairaspoissaolot
Avaimet

Yhteystiedot
Sairaanhoitajan toimenkuva
Lahihoitajan toimenkuva
Tilaukset

Autot

Apteekkiasiointi
Apuvalineet
Tukipalvelut

Laakeluvat

8. Luettele alla kotihoidon nakokulmasta keskeisimmat sairaudet, joista pitaisi olla lyhyesti

myos perehdytyskansiossa.

9. Tuleeko Sinulla mieleen asiasisaltoja, jotka pitaisi ehdottomasti loytya perehdytyskansi-

osta? (esim.ensihoitotilanteet ym.)

10. Tuleeko Sinulla mieleen asiasisaltoja tai ideoita liittyen perehdytyskansioon ja sen sisal-

toon?
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Liite 2 Palautekysely perehdytyskansiosta

Hei kotihoidon ammattilainen!

Kasissasi on uunituore Matinkyla - Olarin kotihoidon perehdytyskansio. Toivomme, etta tutus-
tut sithen ja annat hieman palautetta siita. Palautteen keruu on osa opinnaytetyon prosessia,

jonka tuloksena kansio on syntynyt. Arvostamme aikaasi suuresti, kiitos jo etukateen!

Toivovat Satu, Toni ja Wilma Laurea ammattikorkeakoulusta

N e
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4 Koetko kotihoidon kansion hyodylliseksi?



Liite 3 Perehdytyskansion sisallysluettelo

Sisallys
1 Johdanto
2 Perehdytys kotihoidossa
3 Matinkyla-Olarin kotihoito
3.1 Matinkylan alueet ja tiimit
3.2 Olarin alueet ja tiimit
4 Henkilokunnan toimenkuvaukset
4.1 Sairaanhoitajan toimenkuva
4.2 Lahihoitajan toimenkuva
4.3 Omahoitajan toimenkuva
5 Esimiehet
6 Vuorotyo
6.1 Tyoaika ja - vuorot
6.2 Tyovuorolistat
6.3 Ruokatauot
6.4 Poistuminen tyopaikalta illalla
7 Tyoyksikko ja kaytanteet
7.1 Lomat
7.2 Tyoterveyshuolto
7.3 Sairauspoissaolo
7.4 Tyotapaturma
7.5 Vaitiolovelvollisuu
7.6 Avaimet
7.6.1 Toimiston avain
7.6.2 Ilta-avaimet
7.6.3 Autojen avaimet
7.6.4 Asiakasavaimet
7.7 Kommunikointi
7.8 Kulkeminen tyossa
7.8.1 Autot
7.8.2 Matkakortit
7.8.3 Polkupyorat
7.9 Jatehuolto
7.9.1 Paivittaiset jatteet
7.9.2 Salassa pidettava jate
7.9.3 Laakejate
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10
10
10
11
11
11
11
11
12
12
12
13
13
13
13
13
13
14
14
14
15
15
15
15
15
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7.9.4
7.10
7.10.1
7.10.2
7.10.3
7.10.4
7.10.5
7.10.6

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8
8.8.1
8.8.2
8.8.3
8.8.4
8.8.5
8.8.6

9.1
9.2
10
10.1
10.2
10.3
11
1.1
11.2
11.3
11.4
11.5
11.6
1.7
11.8

Riskijate

Toimintatapoja

Tulostus

Tarkeat listat

Kotihoidon postitus

Viikonloppulistat

Sairaanhoitajan kaynnit viikonloppuna
Kotikokeilu

Hoitotyo kotihoidon kentalla

Asiakkaiden sairauksista

Asiakkaaksi tuleminen ja palvelutarpeen arviointi
Toimintakyvyn arviomittarit

Hoito- ja palvelusuunnitelma HOPS
Hyvinvointi ja kuntoutusta tukeva toiminta
Ravitsemus

Kirjaaminen Efficaan

Kotihoidon tukipalvelut

Kotiateriapalvelu

Kauppapalvelu

Turvapuhelin

Kuljetuspalvelu

Kotisairaala

Vahavaraisen siivousseteli

Hygienia suositukset

Tavanomaiset hygieniavarotoimet
Kosketuseristys

Pelisaannot asiakaskentalla

Kadonnut asiakas

Apuvalineet paivittaisen elaman helpottamiseksi
Mielenterveys asiakkaiden avokuntoutus
Laakehoito

Laakehoitoon perehdyttaminen

Laakkeiden sailytys

Laakkeiden tilaaminen ja sailyttaminen
Vanhentuneiden laakkeiden palauttaminen apteekkiin
Laakkeiden jakaminen ja antaminen
Asiakkaalle mukaan annettavat laakkeet
Asiakkaiden neuvonta laakehoidossa

Asiakkaan kieltaytyminen laakehoidosta
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