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Opinnaytetyon produktiona tuotettiin perehdytyskansio Varkauden kaupungin tehoste-
tun palveluasumisen yksikk6on Louhirinne 1:een.

Perehdytyskansion avulla kehitettiin tyoyksikon perehdytystoimintaa. Kansio tulee
olemaan apuvéline henkilokunnalle uusien tyontekijoiden, sijaisten ja opiskelijoiden
tyohon perehdytyksessa ja tyoyksikon toiminnalliseen sisaltéon opastamisessa.

Louhirinne 1:std yhdyshenkildinéd toimi kaksi nimettyd hoitajaa, joiden kanssa yhteis-
tyossa valittiin perehdytyskansioon tulevat asiat. Perehdytyskansioon koottiin yksikén
paivittaisen toiminnan kannalta térkeit4 asioita. Kansion oltua koekaytdssé kesan ajan,
siité saatiin suullista palautetta muulta henkilokunnalta yksikon osastotunnilla.

Perehdytyskansiosta tehtiin selked, helppolukuinen, k&ytdnndllinen, kiinnostava ja per-
soonallinen. Kansio tehtiin myos sahkdiseen muotoon, jolloin sité voivat yksikon kolme
eri osastoa paivittaa tarpeensa mukaan.
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ABSTRACT

Katainen, Reetta; Rydberg, Tiina & Véisdnen Merja. Introduction folder to a supported
shelter housing accommodation unit Louhirinne 1 in the municipality of Varkaus. 28 p,
3 appendices. Language: Finnish. Pieksdmaki, Autumn 2013.

Diaconia University of Applied Sciences. Degree Programme in Nursing. Degree:
Nurse.

This bachelor’s thesis is a production. It consists of an introduction and a report. By
using the instruction folder we developed the orientation of whole work community.
The folder will be a tool for the personnel when they train new and temporary workers
and during work orientation and guidance on the unit’s tasks.

Two nurses from Louhirinne 1 were named to be contact people. The topics for the in-
formation folder were chosen with their co-operation. The folder includes issues that are
important in the daily activities.It was taken into use during the summer 2013 and after
that oral feedback was collected from the personnel.

The introduction folder was made to be clear, easy to read, practical, interesting and
personal. The folder was made also in electrical form for three different units to be up-
dated according to their own needs.

Keywords: introduction, orientation, introduction process.
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1 JOHDANTO

Perehdyttdmisessa oli aiemmin kyse ensisijaisesti tydhon opastamisesta, jota pidettiin
riittdvand perehdyttdmisend. Organisaatioiden ja ty6tehtdvien monimutkaistuessa laa-
jempi perehdyttaminen on tullut tarkeammaksi. Pelkké ty6hon opastaminen ei enaa rii-
t4, vaan tyontekijan on yh& paremmin ymmarrettava, miten organisaatio toimii ja miksi
se on olemassa. Hyvan perehdyttdmisen madrittelee viime kadessé asiakas, kun hén
arvioi saamaansa palvelua. Hyva perehdyttdminen vaikuttaa myods tyontekijamainee-
seen. (Kupias & Peltola 2009, 13,16.)

Tan& pdivana tyoyhteisoissa on entistd enemman méaéaraaikaisia, tilapaisia ja eri kulttuu-
reista tulevia tyontekijoitd. Eri organisaatioiden vélilla tyontekijat lahtevat yha useam-
min tyonkiertoon, samoin erilaisten muutosten méaara ja nopeus on lisdéntynyt. Nama
kaikki yhdessé asettavat perehdytykselle yhad tarkedamman merkityksen ja aiheuttavat
tyopaikkojen perehdyttamisjarjestelmalle jatkuvasti uusia vaatimuksia. (Penttinen &
Mantynen 2009, 7.)

Aiheen opinnaytetydllemme saimme tydelamassd havaitun kehittdmistarpeen myotéa.
Varkauden kaupungin tehostetun palveluasumisen yksikdssd, Louhirinne 1:ss&, ei ollut
tehtynd asianmukaista perehdytyskansiota, vaikka yksikko oli ollut toiminnassa jo nelja
vuotta. Yksikossd ei myodskéan ollut tehtynd perehdytyssuunnitelmaa, eikd néin ollen
kenelldak&an hoitohenkilokuntaan kuuluvalla ollut vastuuta perehdytyksesta. Opinnéyte-
tyémme tarkoitus oli tuottaa selked ja toimiva perehdytyskansio, joka tulee olemaan
yhtendinen apuvéline perehdytykseen yksikon kolmelle eri osastolle. Teimme kansiosta
my0s sahkoisen version, jota eri osastot voivat muokata ja pdivittdd omalle osastolleen

sopivaksi.

Opinnaytetydbmme raportissa késittelemme perehdytysté ja perehdyttdmisprosessia teo-
riatiedon pohjalta. Kuvaamme varsinaisen tuotoksen eli perehdytyskansion suunnittelua,
toteutusta ja arviointia. Lopuksi arvioimme opinndytetyémme prosessia, ja pohdimme
tyémme myota herdnneitd perehdytystoiminnan kehittdmishaasteita tehostetun palvelu-

asumisen yksikossa.



2 PEREHDYTYKSEN TEORIAA

2.1 Perehdytysta koskeva lainsdadanto

Tyosuojelulainsdéddanndssa on useita tydnantajaa velvoittavia méarayksia tyéhon pereh-
dyttdmisen jarjestamiseksi. Kaytdnnossa lahin esimies vastaa perehdyttdmisen suunnit-
telusta, toteuttamisesta ja valvonnasta. Han voi jakaa erilaisia perehdyttamiseen liittyvia
tehtavia perehdyttajalle, mutta vastuu séilyy aina esimiehelld. (Penttinen & Mantynen
2009, 2.)

Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tydymparistod ja tydolosuhteita tyonteki-
joiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitdmiseksi seka ennalta ehkéista ja torjua tyotapa-
turmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tydymparistosté johtuvia tyontekijoiden fyysi-
sen ja henkisen terveyden haittoja. Laissa sanotaan, etta tydnantajan on annettava tyon-
tekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Lisaksi tyonantajan on huo-
lehdittava siitd, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus otetaan huomi-

oon. (Ty6turvallisuuslaki 2002.)

Tyontekija tulee perehdyttad riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuo-
tantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyoévélineisiin ja niiden oikeaan kéyttoon seka
turvallisiin tyGtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvén aloittamista tai tyoteh-
tdvien muuttuessa sekd ennen uusien tyovélineiden ja ty0- tai tuotantomenetelmien
kayttoon ottamista. Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaaro-
jen estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai
vaaran vélttamiseksi ja hairio- ja poikkeustilanteiden varalta. (Ty6turvallisuuslaki
2002.)

Laissa nuorista tyontekijoistd sanotaan, ettd opetuksessa, ohjauksessa ja henkilokohtai-
sessa opastuksessa on erityisesti huolehdittava siitd, ettd tyontekija tarpeellisella tavalla
ja tarpeellisessa laajuudessa perehdytetaén tydpaikan olosuhteisiin, tyén oikeaan suorit-
tamiseen ja tydhon mahdollisesti liittyviin terveysvaaroihin ja niiden torjuntaan seka



tyosuojelua koskevien sdéanndsten mukaan tyopaikalla noudatettavana oleviin menette-
Iytapoihin ja varotoimenpiteisiin ja ensiapuohjeisiin. (Laki nuorista tyéntekijoista
1993))

2.2 Perehdyttdminen

Perehdyttdmiselld tehd&&n hyva vaikutus uuteen tyontekijaan. Mitd vakuuttuneempi
uusi tyéntekija on tyopaikasta ja tyostd, sitd sitoutuneempi han on uuteen tydpaikkaan.
(Lahti 2007, 10-11.) Perehdyttamisell& tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden
avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyOpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyonsa seké
siithen liittyvat odotukset (Penttinen & Mantynen 2009, 2). Perehdyttdmista tarvitsee
myos sellainen tyontekijé, joka on ollut pitkddn poissa omasta tyostaan (Kangas & Ha-
maldinen 2010, 3). Perehdyttdminen on tarke& osa henkiloston kehittdmistd (Penttinen
& Mantynen 2009, 2).

Hyva perehdyttdminen késittaa erilaiset kdytannon toimet, jotka helpottavat tydssa aloit-
tamista, ja tulokkaan osaamisen kehittdmisen tyGtehtdvadn, tydympéristoon ja koko
organisaatioon. Hyva perehdyttdminen ottaa huomioon tulokkaan osaamisen ja pyrkii
hyodyntdmaan sitd mahdollisimman paljon jo perehdyttdmisprosessin aikana. Laajim-
millaan perehdyttdminen kehittadd perehdyttajan lisaksi myos vastaanottavaa tydyhteista

ja koko organisaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdyttdmisen keskeiset tavoitteet ovat saada uusi tyontekij& sopeutumaan uuteen
tydyhteisdon ja tuntemaan, ettd hdn kuuluu térkednd osana siihen (Juuti & Vuorela
2002, 48). Perehdyttdminen antaa uudelle tyontekijélle valmiudet sitoutua uuteen tyo-
paikkaan ja auttaa h&ntd nopeammin saavuttamaan tydskentelyvalmiudet, jotka myo-
hemmin vaikuttavat tyon tehokkuuteen, turvallisuuteen ja laatuun (Piili 2006, 124).

Hyva perehdyttdminen helpottaa uuden tydntekijan tyossé aloittamista ja parhaimmil-
laan se auttaa tyontekijaéd tuomaan esille, parantamaan, tunnistamaan ja hyodyntdméaan

hanella jo olevaa osaamista. Perehdyttdmisen kansantaloudelliset hyddyt ovat suuret, ja



sen avulla luodaan edellytykset sille, ettd tyontekija pysyy kunnossa, on tyytyvéinen,
sairastaa vdhemman ja huolehtii tyon tuottavuudesta. (Kupias & Peltola 2009, 19-20;
Penttinen & Méntynen 2009, 2).

2.3 Verkkopohjainen perehdytys

Teknologiaa voidaan hyodyntéé perehdyttdmisessa. Tietokone on avannut monia mah-
dollisuuksia oppimisympariston kehittdmiseen. Verkkopohjainen perehdytysportaali on
oiva apu perehdyttdmisessd, mutta se ei korvaa henkilokohtaista vuorovaikutusta, ohja-
usta tai opettamista. Perehdytysportaali mahdollistaa itseopiskelun, jota ei ole sidottu
aikaan tai paikkaan. Hyvélla ja suunnitelmallisella opastuksella ja ohjauksella verkko-
pohjainen portaali on nykyaikainen, yksilollistd oppimista tukeva perehtymisen valine.
(Peltokoski & Perttunen 2006, 138-139.)

Verkko-oppimisymparistd mahdollistaa perehdytyksen, joka kohdistuu perehdytettavan
omiin tarpeisiin ja ottaa huomioon tdmén vahvuudet. Se tarjoaa ajasta riippumattoman
oppimisvalineen. Sen avulla pystytdén pdivitettyd tietoa hyodyntéen tarjoamaan tieta-
mys asioista uudelle tyontekijalle ja se tarjoaa materiaalin, joka on aina saatavilla. (Ran-
talainen, Nevalainen & Miettinen 2006, 152-154.)

Laakso (2004) on tutkinut sairaanhoitajien perehdyttdmistd verkko-ymparistossa. Verk-
koperehdytyksen etuna pidettiin sité, ettd perehdytettdvan osaaminen kehittyy. Verkko-
perehdytyksen mielekkyys riippui olennaisesti siitd, toimiko tekniikka ja oliko tietoko-
neen kayttoon mahdollista saada koulutusta. Tutkimuksessa verkkoperehdytyksen es-

teeksi nousi sairaanhoitajien riittdmaton tietotekninen osaaminen. (Laakso 2004, 50.)

Takatuvan (2012) tutkimuksessa, koskien ladkehoidon verkkopohjaista perehdyttamis-
mallia TYKS:ssg, ei enda viitattu tietotekniseen osaamiseen. Tutkimuksen mukaan
verkkopohjaisen perehdytysmallin etuna on, etta uusi tyéntekija pystyy osittain itsendi-
sesti perehtymaan yksikon ladkehoitoon ja perehdyttdjalta vaadittu aika véhenee. Haas-
tateltavien vastauksissa korostui perehdytettdvan oma vastuu perehdytyksen onnistumi-



sessa. Tyoyhteiso hyotyy suunnitelmallisesta perehdytysmallin ké&ytostd, jolloin voidaan
paremmin taata yhtenevéinen ja kokonaisvaltainen ladkehoidon perehdytys. Nain saa-
daan myds minimoitua perehdyttdjasta riippuvaa perehdytyksen laatuvaihtelua. (Taka-
tupa 2012, 42-43.)

3 PEREHDYTYSPROSESSI

Organisaation on kaytannéllista ja tyon laatua varmistavaa luoda systemaattinen pereh-
dytysjarjestelmad, jota kehitetddn ja pidetadn jatkuvasti valmiustilassa. Perehdyttaminen
pitéisi aloittaa jo valintavaiheessa, ja hakijoille tulisi antaa tietoa tydpaikasta ja tyosta jo
haastattelutilanteessa. Mitd paremmin tyontekija voi valmistua tyohonsé jo ennen pe-
rehdyttdmisvaihetta, sitd tehokkaammin h&n padsee alkuun. (Viitala 2004, 260; Kupias
& Peltola 2009, 102-103; Lepisté 2004, 60; Surakka 2009, 74-75.)

Uuden tyontekijan tulopdiva uuteen tyopaikkaan on erityisen tarked hetki, jolla on tai-
pumus sailyd mielessé pitk&dan (Viitala 2004, 261). Siin& tulokas saa ensivaikutelman
tydyhteisosta ja hyvé alku kantaa pitkalle. Huonoa alkua on vaikea paikata my6hemmin.
(Kupias & Peltola 2009, 103.) Esimiehen tehtéva on esitelld uusi tyontekija sen hetken
tyévuorossa oleville ja laatia tulijan kanssa perehdyttdmisohjelma. Siin sovitaan tulijan
tausta huomioon ottaen aikataulu asioille, joihin han perehtyy ja henkil6t, joiden kanssa
hé&n keskustelee asioista. (Viitala 2005, 261; Lepistd 2004, 60; Raunio 2010, 7-8.)

Perehdyttamisté jatketaan tehtdvékohtaisen tydopastuksen ohella niin kauan, etté talo ja
tyot ovat tulleet tutuiksi (Lepistdé 2004, 60; Raunio 2010, 7-8). L&pikaydyt asiat tulee
merkité tarkistuslistaan. N&in voidaan valttyd mahdollisista eteen tulevista ristiriitatilan-
teista. (Liski, Horn & Villanen 2007, 19; Raunio 2010, 7-8.) Tyontekijalla itsellaan on
my0s vastuu perehdyttdmisen onnistumisesta. Taman paivan koulutetulta tydvoimalta
voidaan hyvélla syylla edellyttdd kykya ottaa itsendisesti asioista selvaé. (Raunio 2010,
12.)
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3.1 Perehdytyksen tavoitteet

Perehdytyksen tavoitteena on antaa kokonaiskuva organisaatiosta ja sen toiminnasta
seka tydyksikon tyosta. Perehdyttdminen on tarked osa henkildston kehittamista. Hyval-
I& perehdytyksell& edistetd&n uuden tyontekijan suoriutumista hyvin tehtavistaan ja viih-
tymista tydssaan. (Penttinen & Mantynen 2009, 8; Surakka 2009, 77-78; Raunio 2010,
4.) Perehdyttdminen voidaan ndhda investointina, jolla lisatadn henkildston osaamista,
parannetaan laatua, tuetaan tydssa jaksamista ja vahennetéén tyotapaturmia ja poissaolo-
ja. Kyseessa on jatkuva prosessi, jota kehitetddn henkil9ston ja tydpaikan tarpeiden mu-
kaan. (Penttinen & Mantynen 2009, 8.)

Uuden tyontekijan perehdyttdmistilanteessa voidaan siirtdd sekd nakyvaa etta hiljaista
tietoa tyotavoista, laitteista ja tehtévista. Kokenut perehdyttdja siirtda ns. hiljaista tietoa
eteenpdin. Kokeneiden tyontekijoiden elédkkeelle siirtymisen myota havidd kokemuksen
kautta saatua hiljaista tietoa, mikéali sita ei siirretd nuoremmille. (Lahti 2007, 6, 58.)
Vanhemmilla ja kokeneilla tydntekijoilla on sellaista tietoa, mita ei voi mistaan opiskel-
la. Se on tietoa, jonka pitkddn ammatissa ollut hoitaja on oppinut tydssdan erilaisten
havaintojen, tilanteiden ja kokemuksen kautta. Se on ammatillisuutta, tietoa, taitoa ja
kykyé selviytya erilaisista tilanteista. (Surakka 2009, 79.)

3.2 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdyttdminen alkaa perehdyttdmissuunnitelman laatimisella. Siind tulisi kdyda ilmi,
kuka ottaa henkilon vastaan, kuka esittelee hénet lahimmille tydtovereille seké laajem-
min tydyhteisdssd. Suunnitelmasta tulisi kdyda ilmi, miten henkil6 saa tietoja organisaa-
tion toiminnasta ja kunkin yksikon toiminnasta. (Juuti & Vuorela 2002, 48.) Suunnittelu
sisdltdd myos perehdyttdjien koulutuksen ja tarvittavan aineiston (Penttinen & Manty-
nen 2009, 2).

Perehdyttdminen siséltad tulokkaan osaamisen kehittdmisen sekd kaytdnnon toimet,
jotka helpottavat tulokkaan alkuun padsemistd tyosséan. Perehdyttdminen voi pitéa si-
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salladn myos tulokkaan osaamisen hyddyntamisen sek& tydyhteison ja toimintatapojen
kehittdmisen perehdyttdmisen yhteydessa. Perehdyttdmisen suunnittelu edellyttaa sit,
ettd kehittdmisen tavoitteet on mietitty organisaatiossa. Tarkoituksenmukainen suunnit-
telu ottaa huomioon tavoitellun toimintakonseptin, nykytilanteen ja kéytettavissa olevat
resurssit. (Kupias & Peltola 2009, 86-87.)

Perehdyttdmisen suunnittelussa voidaan erottaa toisistaan perehdyttdmisen systemaatti-
nen ja yksiléllinen suunnittelu. Systemaattista suunnittelua tapahtuu, kun perehdytta-
mistd suunnitellaan koko organisaation tai tyoyhteison tasolla, ja laaditaan erilaisia pe-
rehdyttdmissuunnitelmia sek& materiaalia perehdyttdmisen tueksi. Organisaatioissa kes-
kitetysti laadittuja perehdyttdmisohjelmia ja materiaalia voidaan kayttaa hyvéksi laa-
jemmin ja toisia suppeammin. Laajemmin niitd voidaan hyddyntdd organisaatioissa,
joissa on iso joukko tydntekijoitda samoja méériteltyja tyotehtdvia tekeméssa. Keskite-
tysti laadituissa perehdytysohjelmissa tulee huomioida yksilollisyys, silla tyontekijat
poikkeavat osaamiseltaan ja taustoiltaan toisistaan. (Kupias & Peltola 2009, 87—88.)

Perehdyttdminen suunnitellaan ja toteutetaan tarpeen, tilanteen ja perehdytettavdn mu-
kaan. Perusrunko voi olla sama, mutta se joudutaan soveltamaan jokaiseen tilanteeseen
erikseen. (Kangas & Hamélainen 2010, 2.) Keskitetysti laadituista materiaaleista ja pe-
rehdyttdmissuunnitelmista on apua perehdyttdmistyota tekeville. Niitd voidaan kayttaa
sellaisenaan tai niista voidaan muokata itselle sopivaa perehdyttamismateriaalia ja
suunnittelupohjia. (Kupias & Peltola 2009, 88.) Oheismateriaalin tarkoitus on tukea
mieleen painamista ja asioiden muistamista, siis oppimista. Oheisaineistoa suunnitelta-
essa ja sitd tehtiessa kannattaa samalla sopia, kuka tarkistaa aineiston ajan tasalle ja
kuinka usein. Kaikkiin tuotoksiin tulee aina merkité valmistumispéivamaaré, silla van-

hat ja uudet versiot sekoittuvat helposti keskenaan. (Kangas & Hamaldinen 2010, 7-10.)

3.3 Perehdytyksen toteuttaminen

Esimiehelld, perehdyttajalla ja tydyhteisolla on oma tarked tehtédvénsa ja roolinsa pereh-
dyttamisessa. TyOnantajan on huolehdittava tyontekijan tyohon perehdyttdmisesta. Pe-



12

rehdyttdmisen suunnittelusta ja toteuttamisesta vastaa uuden tyontekijan lahin esimies,
mutta sen suorittavat tavallisesti esimies ja tyotoverit suunnitelman mukaan yhdessa.
Yleensé tyopaikalle on nimetty yleisperehdyttdja, joka on usein pitkaan talossa ollut
tyontekija. (Lepistd 2004, 58-59; Viitala 2004, 259.)

Perehdytt&j& toimii organisaation arvojen, vision ja strategian valittajand. Hanellg on
merkittavé tehtdvd saada uusi tyontekij& omaksumaan menettelytavat, joita tarvitaan
tydyhteison toiminnassa. Perehdytys on hyva toteuttaa kirjallisen perehdytysohjelman
mukaisesti, joka annetaan uudelle tyontekijélle. Taman avulla han voi itse seurata, mita
asioita on kayty l&pi ja mitd on viel& edessa. Myos perehdyttdja, muut tyétoverit ja esi-
mies voivat ndiden avulla seurata perehdytyksen etenemistd. (Surakka 2009, 75-76.)

Perehdytysaika maéaritelldadn perehdyttamissuunnitelmassa ja sitd sovelletaan ottaen
huomioon uuden tyontekijan aikaisempi tyokokemus ja osaaminen. Kaytdssa voi olla
perehdytyskansio, henkilokohtainen perehdytyskortti ja intranet, jonka sisaltoa paivite-
taén jatkuvasti. (Surakka 2009, 75.) Perehdyttaminen on myds sosiaalistumisen valine.
Tyobeldmassa sosiaalistuminen on jasentymistd organisaatioon. Se on oppimista talon
tavoille, normien, arvojen, menettelytapojen ja Kirjoittamattomien séantdjen hyvaksy-
mista. (Lepistd 2004, 59.)

Hyva perehdyttdminen punnitaan yksittaisissa perehdyttdmistilanteissa. Tarkoituksen-
mukaiset rakenteet ja puitteet luovat hyvat edellytykset laadukkaalle perehdyttamiselle,
mutta jos kohtaaminen oppimis- ja ohjaustilanteessa epaonnistuu, myos perehdyttami-
nen epdonnistuu. Olipa perehdyttdmiskonsepti millainen tahansa, hyvalla perehdyttajal-
Ia tulee olla hyvat ohjaajan taidot ja hanen tulee tukea toiminnallaan perehtyjan oppi-

mista ja osaamisen kehittymista. (Kupias & Peltola 2009, 111.)

3.4 Perehdytyksen seuranta ja palaute

Perehdytt&ja seuraa uuden tyéntekijan oppimista ja antaa palautetta tdman edistymisesta

arviointikeskusteluissa, joihin my6s esimiehen on hyva valilla osallistua. Perehtymisen
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edistymista tulee myéhemmin tarkastella mm. kehityskeskusteluissa. Uusi tyontekija
arvioi myos omaa edistymistddn keskustelemalla perehdyttdjdn ja esimiehen kanssa.
Perehdytyksen onnistuminen ei ole pelkéstddn esimiehen ja perehdyttdjan vastuulla,
vaan jokaisella tyontekijalla on itselldén vastuu olla aktiivinen perehtyja ja uuden tiedon
etsijd. On hyva muistaa, ettd ihmiset oppivat eri tavoin ja eri tahtiin. (Surakka 2009, 76—
77.)

Perehdyttdmisen tehokkuuden ratkaisee myos se, miten hyvin tulokas perehdyttdmisen
oppeja toteuttaa. Mit4 paremmin han on ymmartanyt, oivaltanut ja omaksunut asiat, sité
todenndkdisemmin han myo6s osaa toimia oikein ja tarkoituksenmukaisesti tygssaan ja
tyoyhteisossaan. (Kupias & Peltola 2009, 166.) Perehdyttdmisvastuussa olevat tarvitse-
vat koulutusta ja valmennusta tehtdvaén. Tarkeimpid asioita ovat opettamis- ja oppimis-
prosessin ymmartaminen, kyky innostaa, kannustaa ja rohkaista seké& ohjata perehdytet-
tdvd omatoimisuuteen ja vastuunottoon. Liséksi tarvitaan osaamista opastustarpeen ar-

vioimiseksi ja toiden analysoimiseksi. (Penttinen & Méantynen 2009, 7.)

Lahti (2007) on tehnyt tutkimuksen sairaanhoitajien tyohon perehdyttdmisesta. Tutki-
mukseen valittiin 100 sairaanhoitajaa Helsingin sairaaloiden kirurgian tai sisatautien
vuodeosastoilla tydskentelevistd sairaanhoitajista, joiden tydsséoloaika oli 3—-12 kuu-
kautta. Tutkimuksessa tuli esille, ettd hyva perehdyttamissuunnittelu auttaa toteutta-
maan uuden sairaanhoitajan perehdyttamista systemaattisesti, oikeaoppisesti ja jokaisel-
le yksilOllisesti. Nimetty perehdyttdjd ja esimies suunnittelevat perehdytystd yhdessa
uuden tyontekijan kanssa hénen tarpeidensa ja odotustensa mukaan. (Lahti 2007, 30,
57.)

Tutkimustulosten mukaan perehdyttdmisen sisaltod pitaé jatkossa miettid. Organisaation
esittelyyn, tavoitteisiin ja suunnitelmiin tulee k&yttdd enemmaén aikaa, jotta tyontekijat
tuntisivat tyonantajansa ja tietéisivat millaiseen organisaatioon ovat sitoutuneet. Pereh-
dyttamisen etenemistd ja arviointia tulee seurata, ja myds osastonhoitajan tulee seurata,
kuinka perehdyttdjén ja perehdytettdvan valilla asiat sujuvat ja kuinka perehdytys ete-
nee. Tutkimuksessa tuli myos esille, ettd perehdytyksessa tulee kéyttdd nimettya pereh-

dyttajad. Perehdyttdjalla on suuri merkitys uuden tyontekijan motivoinnissa, ja hanella
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tulee olla taitoja ja tietoa perehdyttdmisestd. Perehdytyksen tulee olla yksilollista eika
tyosuhteen luonteella tulisi olla merkitysta. (Lahti 2007, 58.)

4 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITTEET

Kehittdmispainotteinen opinndytetydmme oli produktio, jonka tuloksena oli uusi konk-
reettinen tuote eli perehdytyskansio tehostetun palveluasumisen yksikkdon. Produktio
on yleens& kertaluonteinen, ja sen tarkoituksena on tehdd jokin tuotos tietylle kéyttaja-
ryhmélle ja samalla Kkehittdd tydvalineitd kaytannon toimintaan (Diakonia-
ammattikorkeakoulu 2010, 33). Tekemd@mme perehdytyskansio on apuvéline henkil6-
kunnalle, joka opastaa ja neuvoo uusia tyontekijoitd organisaation toiminnasta ja tyds-
kentelytavoista. Kansion tavoitteena on perehdyttaa uusi tyontekija tai opiskelija tyoyh-

teison toiminnalliseen sisaltéon.

Opinndytetydomme tarkoitus oli yhdistaa kaytanto ja teoriatieto toimivaksi kokonaisuu-
deksi. Lis&ksi tarkoituksenamme oli kansion avulla kehittda tyoyksikon perehdytystoi-
mintaa ja osoittaa kirjoitetun, ajantasaisen tiedon merkitys itse tydssa. Perehdytyskansio
sisdltdd paljon tydyksikkokohtaista tietoa ja toimintaohjeita; siksi tavoitteenamme oli
tehda siitd selked, helppolukuinen ja k&ytannollinen. Liséksi halusimme kansion erottu-
van muista vastaavanlaisista tuotteista ja olevan yksilollinen ja persoonallinen. (Vilkka
& Airaksinen 2003, 40, 51-53.)

Opinnaytetyémme tavoitteena oli, etta siihen siséltyy oman ammatillisuutemme kehit-
tymista ja kasvua asiantuntijuuden muodossa. Tavoitteenamme oli hyédyntad koulutuk-
sen, tyokokemuksen ja henkilokohtaisten ominaisuuksien tuomaa osaamista. Toivoim-
me myos saavamme liséharjoitusta ajankdyton suunnitteluun ja aikataulussa pysymi-
seen. Lisdksi toivoimme opinndytetyon kehittdvan yhteistyo- ja tiimitydskentelytaito-

jamme sekd osaamisen ilmaisemista Kirjallisesti ja suullisesti.
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Yleiset tavoitteet opinnédytetydllemme nousevat Diakin opinndytetdiden tavoitteista,
jotka tulevat ammattikorkeakoululaista ja asetuksista sekd koulutuskohtaisista osaamis-
vaatimuksista. Niiden mukaan opinndytetyon tavoitteena on kehittaa ja osoittaa opiske-
lijan valmiuksia soveltaa tietojaan ja taitojaan ammattiopintoihin liittyvissa kéytannon
asiantuntijatehtavissd. Opinndytetydprosessin on tarkoitus tukea opiskelijan ammatillis-
ta kasvua ja tehda nékyvéksi hanen osaamistaan. (Diakonia-ammattikorkeakoulu, 2010,
22.)

5 OPINNAYTETYON LAHTOKOHTA JA YHTEISTYOTAHO

Opinnaytetydémme yhteistyotaho oli Varkauden kaupungin tehostetun palveluasumisen
yksikkd, Louhirinne 1. Yksikén toiminta on aloitettu joulukuussa 2009 ja siell4 on 60
asukaspaikkaa. Yksikdssa hoidetaan ymparivuorokautista hoivaa tarvitsevia ikaéntyvia
ja muistisairaita vanhuksia. Hoitopaikan valinta tapahtuu asiakkaan tilanteen kokonais-
arvioinnilla, kayttden apuna RAVATAR (toimintakykymittaria), MMSE (muistitesti) tai
tarvittaessa CERAD (muistitesti) seka IADL-mittaria (fyysinen toimintakyky, asioiden
hoitaminen). RAVA-toimintakykymittarista saadun indeksin tulee olla véhintaan 2,7
valintavaiheessa. Asukasvalinnat palveluasumisen yksikkoon tapahtuvat SAS-ryhman

(selvita-arvioi-sijoita) kautta. (Varkauden kaupunki 2012a.)

Louhirinne 1:ss& on kolme Kkerrosta, joissa jokaisessa on 20 asukashuonetta. Kerroksille
on annettu nimet Sarastus, Kultala ja Sinikello. Asukkailla on omat huoneet ja wc-tilat.
Ruokailemassa he kéyvat yhteisessé ruokailutilassa. Henkildkohtaiset hoitomaksut te-
hostetussa palveluasumisessa muodostuvat huoneenvuokrasta, ateria-, hoito- ja hy-
gieniamaksuista. L&&kkeet asukas maksaa myo0s itse. Hoitomaksut maaraytyvat henki-
Iokohtaisten tulojen mukaan (STM 2011). Louhirinteen henkilokunta muodostuu 27
ldhihoitajasta ja 4 sairaanhoitajasta seka palvelukeskuksen johtajasta. Henkilokuntaa on

paikalla ympérivuorokautisesti. Joka osastolla on aamu- ja iltavuorossa aina kolme hoi-
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tajaa ja yovuorossa yksi hoitaja. Yohoitajat kdyvét tarvittaessa avustamassa toisella

osastolla.

Louhirinne 1 on Varkauden kaupungin sosiaali- ja terveystoimen alainen vanhusvaeston
koti- ja laitoshoidon asumisyksikkd (Varkauden kaupunki 2012b). Kunta on palveluor-
ganisaatio, joka enenevéssd méaarin kilpailee yksityisten palveluntuottajien kanssa. Asi-
akkuuden ja palvelunlaadun merkitystd ei voi perehdyttdmisessak&én liikaa korostaa.
Tyytyvéinen perehdyttdja luo positiivista tyonantajakuvaa ja pohjan tulokkaan tydssa
viihtymiselle. Kunnan maine vaikuttaa siihen, kuinka tyontekijoité yleensd hakeutuu sen
palvelukseen. Rekrytointivaiheessa kunta pyrkii luomaan hyvaa kuvaa itsestdan tyénan-
tajana. Saman, totuudenmukaisen kuvan on oltava osa perehdyttamisprosessia. (Raunio
2010, 20-22.)

Opinndytetydtamme koskien meilld oli ensimméinen tapaaminen Louhirinteen johtajan
kanssa 11.6.2012. Kavimme alustavasti keskustelua johtajan ja henkilékunnan ajatuk-
sista ja toiveista kansion sisallon suhteen. Kerroimme suunnittelemastamme aikataulus-
ta sekd esitimme myos toiveen saada osastoilta kaksi nimettya hoitajaa yhdyshenkil6ik-
si. Teimme alustavasti kirjallisen sopimuksen opinndyteyhteistyostd, jonka Louhirinteen
johtaja l&hetti edelleen hyvéksyttavaksi koti- ja laitoshoidon johtajalle. Kehittdmistyon
tekijan etiikka nakyy sopimusten noudattamisessa esimerkiksi aikatauluissa ja kehitté-
mistyon sovituissa siséllfissé (Diakonia-ammattikorkeakoulu 2010, 12). Osastokokouk-
sessa elokuussa 2012 johtaja esitti toiveemme saada osastoilta kaksi vapaaehtoista hoi-
tajaa yhdyshenkil6iksi. Henkil6kunnasta lupautuivat seka sairaanhoitaja etté lahihoitaja.

Louhirinne 1:ssa ei ollut tehtyn& erikseen varsinaista perehdytyskansiota, eiké yhtenéis-
t& kaytantoa perehdytykseen ollut viela muodostunut. Tietoa joutui etsimaan eri paikois-
ta, koska kaikki asukkaiden hoitoty6té tai henkilokuntaa koskevat asiat olivat hajallaan
erilaisissa kansioissa tai yksikon tietokoneilla. YksikOssa kéytetddn paljon sijaisia ja
varahenkilostod, joten perehdytyskansio tulee olemaan hyvin térked ja perehdytystéa

yhtendistava tydvaline.
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6 PEREHDYTYSKANSION TOTEUTUS

6.1 Kansion suunnittelu

Aloitimme kansion aineiston kokoamisen kerddmalla Louhirinteen kolmelta osastolta jo
valmiina olevaa materiaalia. Liséksi tutustuimme kaupungin intra-sivustoon, josta myos
I6ysimme tarpeellista ja kayttokelpoista tietoa kéaytettdvaksi perehdytyskansioon. Itsel-
lamme ei tdssa vaiheessa ollut viel& muodostunut tarkempaa ajatusta kansion siséllosta.
Kavimme pohdiskelevaa keskustelua aihealueista esimerkiksi toiminta-ajatuksesta, hen-
kilokuntarakenteesta, toimenkuvista ja omahoitajuudesta.

Saimme yksikén esimieheltd suullisen luvan viedd osastoille lokakuun 2012 ajaksi
ideapaperin, johon toivoimme henkilokunnan kirjoittavan omia ajatuksiaan ja toiveitaan
perehdytyskansion siséllosta. Kéavimme joka osastolla esittelemdssa itsemme ja opin-
naytetydomme aiheen sekd ohjeistamassa suullisesti ideapaperin tarkoituksen. Saimme
ideapaperiin paljon toiveita perehdytyskansion sisallostd, ja ne I0ytyvat alkuperdisessa
muodossa raportin liitteend (Liite 1). Ideapaperissa olleiden toiveiden pohjalta aloimme

alustavasti miettia kansioon tulevaa aineistoa.

Tapasimme yhdyshenkilot ensimmaisen kerran tammikuussa 2013, ja keskustelimme
my06s heidén kanssaan perehdytyskansion siséllostd. Yhdyshenkil6t esittivat omat na-
kemyksensa ja toiveensa kansion sisallostd. Kansion siséllon laajuudesta olimme eri
mieltd, koska kansiosta olisi tullut fyysisesti liian iso. Mielestdamme, esimerkiksi palo-
ja pelastussuunnitelma seké effica-kayttdohjeet, ovat kdtevammat ja selkedmmat kayt-
t&4, kun ne ovat erillisind omina kansioinaan. Liiasta tiedosta on tekstille haittaa, sill4 se
voi estad lukijaa ndkemastd, mika on tekstissé tarkedd. Liika tieto voi saada lukijan paat-
tdmaan, ettei hén jaksa kiinnostua siitd ja jattdd lukematta. Turhaa tietoa tekstissa on
myaos se, minka lukija jo tietdd. Asiat on kytkettava lukijalle tuttuihin tietoihin, mutta on
eri asia kayttda niitd lahtokohtana kuin selittdd niitd tekstissa yksityiskohtaisesti. (Kan-
kaanpéa & Piehl 2011, 85.)
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Ymmarrettavassa kirjallisessa ohjeessa on selkeésti luettava kirjasintyyppi, riittava kir-
jasinkoko ja selked tekstin jaottelu ja asettelu. Kirjallisen ohjeen sanoman ymmarretta-
vyytta voidaan lisatd kuvin, kuvioin, kaavioin ja taulukoin. Niiden pitada kuitenkin olla
tarkkoja, objektiivisia, mielenkiintoa herattavid ja ymmarrettavia. Tarkeitd asioita voi-
daan myos alleviivata tai korostaa. Rakenteellisesti tekstikappaleissa esitetdén vain yksi
asia kappaletta kohden ja padasia sijoitetaan ensimmaiseen virkkeeseen. Tekstista pitda
saada yhdelld silmaykselld ké&sitys siitd, mitd se sisaltdd. Kielen pitédé olla selkeda ja
termien sekd sanojen yksiselitteisid, tuttuja ja konkreettisia. (Kyngas ym. 2007, 126—
127))

Yhdyshenkiloiden kanssa kdydyn keskustelun sekd henkilokunnan toivelistan pohjalta
aloimme suunnitella kansioon tulevan aineiston siséltéa ja laajuutta. Jaoimme aluksi
valmiina olevan materiaalin asukas- ja henkilokunta-teemojen alle. Seuraavaksi aloim-
me muokata ja paivittdd aineistoa. Tatd teimme yhteistydssé yhdyshenkildiden kanssa
sahkopostin vélityksella.

6.2 Kansion toteutus

Tammi- ja helmikuun 2013 ajan teimme perehdytyskansiota tavaten yhdyshenkil6ita
yhteenséd kolme kertaa. Tapaamisissa esittelimme ja kdvimme keskustelua jo muokatus-
ta materiaalista seka kansion siséllostd. Viimeisessd tapaamisessamme helmikuun lo-
pussa 2013, esittelimme yhdyshenkil6ille kokoamamme perehdytyskansion lopullista
aineistoa. Keskustelua herattivat meidéan tekijoiden ja yhdyshenkildiden nédkemyserot,
esimerkiksi hygieniaohjeiden tarpeellisuudesta kansiossa. Tutkiva ammattikdytanto
edellyttaa kriittisyyttd seka ajattelussa ettd toiminnassa. Toiminnan perustana ovat eri
nakokulmien arviointi sekd pohtiva, eritteleva ja kyseenalaistava suhtautuminen kaytan-
toon ja l0ydettyyn informaatioon. (Diakonia-ammattikorkeakoulu 2010, 13.) Opinnéyte-
tyontekijoind, omien kokemustemme pohjalta ja tulevina alan ammattilaisina seka asi-
antuntijoiden, kuten hygieniahoitajan, kanssa keskusteltuamme, teimme kuitenkin kan-

sion sisallostd myds omia ratkaisuja.
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Valmiissa kansiossa siséltd jakaantuu henkilokuntaa ja asukkaita koskeviin asioihin.
Kansion alussa esitelld&dn tehostetun palveluasumisen yksikko, henkilokuntarakenne,
toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet. Henkil6kunta-teeman alla ovat esimerkiksi hoita-
jien tyénkuvaukset, tiimit ja vastuualueet, henkildstoasiat, hygienia-asiat ja kuntouttava
tyOote. Asukas-teeman alta 10ytyvét esimerkiksi vanhuspalvelulaki, hoito- ja palvelu-

suunnitelma ja asukkaan kuolema Louhirinteell&.

Helmikuussa 2013 haimme ohjausta OT-pajalla perehdytyskansion ulkonakdon ja Kir-
jalliseen asuun liittyen. Saimme hyvia ideoita, esimerkiksi fontin ja hymididen kaytosta
tehosteina, joita myos hyddynsimme perehdytyskansion tekemisessa. Tekstid jasennel-
tiin varillisin otsikoin, kappalejaoin, luettelomerkein ja riittdvén isolla fonttikoolla seka
rivivalilla. Asiat on pyritty saamaan kukin omalle sivulleen selkeyden ja luettavuuden
parantamiseksi. Kuvituksessa kaytimme Clipart-sivuston hymigita ja kuvia. Jokaiselle
osastolle tulee oman vérinen perehdytyskansio, joka on mielenkiintoa herattava, erottu-
va ja helposti tunnistettavissa hyllysta.

Perehdytyksen seurannan ja arvioinnin apuna perehdytyskansiossa on viimeisena tarkis-
tuslista. Sitd voivat kayttada perehdyttédja ja perehdytettavéd yhdessa tai erikseen. Lista on
my0s hyva muistin apuvaline, jos perehdytykseen osallistuu useampi perehdyttaja. Tar-
Kistuslistassa olevat teemat on otettu suoraan perehdytyskansion sisallysluettelosta. Lo-
makkeeseen laitetaan perehdytettdvan nimi, paivdmaara ja milloin perehdytys aloite-
taan. Lisaksi lomakkeeseen merkitddn péaivdmaara jokaisen perehdytettdvan teeman
kohdalle, kun se on kayty l&pi. Perehdyttdminen on vuorovaikutuksellista oppimista,
kyselemistd, keskustelemista, kuuntelemista ja kannustamista. Molemmille osapuolille
palautteen antaminen ja vastaanottaminen on tarkeda oppimisen ja ammattitaidon kehit-

tdmisen onnistuminen. (Kangas & Hamaéléainen 2010, 17-18.)

6.3 Kansion arviointi

Veimme perehdytyskansion toukokuussa 2013 Louhirinne 1:n osastoille koekaytt6on
kesan ajaksi. Kansioon laitoimme mukaan saatekirjeen (Liite 2), jossa kerroimme toi-
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veemme saada palautetta kansion siséllostd ja toimivuudesta. Ennen osastoille viemista,
perehdytyskansion sisallon tarkasti ja hyvéksyi Louhirinteen johtaja. Saimme kansiosta
suullista palautetta tehostetun palveluasumisen henkilokunnan osastokokouksessa
1.8.2013. Paikalla oli yhteensd kymmenen hoitajaa yksikon kolmelta osastolta seké wvt.
johtaja. Hoitajat olivat hyvin tutustuneet perehdyttdmiskansioon ja uudet tyontekijat
olivat my0s aktiivisesti kédyttaneet sitd. Keskustelu oli aktiivista, monipuolista ja saim-

me rakentavaa palautetta melko hyvin.

Kansiosta haluttiin selked ja helposti luettava, ja tdssa asiassa olimme henkilékunnan
mielest& onnistuneet hyvin. Kansion tekstin fonttikoko, ulkonakd ja kappalejaot tukivat
hyvin juuri néité asioita. Sisélloltaan kansio oli henkilékunnan mielesté kattava ja tarke-
at asiat tulivat hyvin esille. Liséksi hyvana asiana koettiin se, ettd perehdytettavét asiat
oli kansiossa saatu esille lyhyesti ja napakasti. Suurta kiitosta kansiossa sai palohéalytys-
0sio0, jossa toiminta-ohjeet olivat selkedt ja ytimekkaat asiaan hyvin sopivien hymididen

kera.

Henkil6kunnan mielestd kansiossa olevien asioiden jarjestystd tuli muuttaa niin, etta
ensin tulevat henkilokunta-asiat ja niiden jalkeen asukkaiden hoitotyota koskevat asiat.
Itse olimme ajatelleet asukkaiden hoitoon ja huolenpitoon liittyvien asioiden olevan
ensisijaisia. Vaihdoimme kuitenkin jérjestyksen henkilokunnan toiveen mukaisesti. Uu-
si heindkuussa 2013 voimaan tullut vanhuspalvelulaki haluttiin myés mukaan kansioon
silt4 osin kuin se vaikuttaa henkilokunnan hoitoty6hon ja toimintaan suhteessa asukkai-
siin. Vastuualueiden tehtavat heréttivat myos keskustelua, koska eri osastoilla ne vaihte-
levat hieman. P4&ddyimme yhdessa henkilokunnan kanssa ratkaisuun, ettd koska kansio
tulee myo6s sahkdiseen muotoon, voivat osastot itse tehda tarvittavat muutokset vastuu-

alueiden tehtaviin.

Sahkoinen perehdytyskansio on tehty Word-tekstinkasittelyohjelmalla ja toimitetaan
osastoille USB-muistitikulla, josta kansio voidaan kopioida jokaisen osaston omalle
tietokoneelle. Sahkoisessd muodossa oleva perehdytysohjelma mahdollistaa sen, ettd
perehtyjd voi itsendisesti tutustua perehdytysmateriaaliin, se on helposti saatavilla ja
siithen voi palata aina tarvittaessa. Sahkoinen perehdytysohjelma helpottaa perehdytys-
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kansion pitdmista ajan tasalla edellyttden, ettd siihen on maératty vastuuhenkild, joka
paivittad tarvittaessa sisaltoéa. Valmiin perehdytyskansion tulemme luovuttamaan Louhi-
rinne 1:n kayttéon syyskuun 2013 aikana. Kansiota tullaan sailyttaméén jokaisella kol-

mella osastolla henkilékunnan tyotilassa.

7 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

7.1 Opinnéytetydn prosessin arviointia

Toiminnallista opinndytetyota tehdessamme, opimme itse asioita koko prosessin ajan
sekd saimme lisdkokemusta tiimityoskentelysta. Raporttia kirjoittaessamme luimme
paljon teoria- ja tutkimustietoa perehdytyksestd ja perehdytysprosessista sekéd niiden
merkityksestd tyOpaikan toiminnan kannalta. Saimme uusia nédkokulmia perehdytyk-
seen, esimerkiksi perehdytysprosessin merkitys tyon laatua kehittdvana ja varmistavana
tekijand. Olemme itse tydmme alkuaikoina tulleet perehdytetyksi uuteen tyopaikkaan ja
myO6hemmin myos itse perehdyttaneet uusia tyontekijoita ja opiskelijoita. Opinnaytetyo-
ta tehdessdmme tuli pohdittua aikaisempaa omaa tai tyoyksikon tapaa perehdyttda uutta
tyontekijaa. Olemme huomanneet, miten vaihtelevaa perehdytys tydpaikoilla on seka
madréltaan ettd laadultaan. Tydssdmme toimme mielestdmme hyvin esille perehdytyk-
sen tarkeyttd, suunnitelmallisuutta ja perehdyttdjalta vaadittavia taitoja.

Opinnaytetydbmme tavoitteena oli tuoda uusia ajatuksia ja toimintatapoja perehdytyk-
seen sekd tehostetun palveluasumisen yksikkdon ettd tulevaan tybhémme sairaanhoita-
jina ja tassd koemme onnistuneemme. Perehdytyskansion tekeminen oli erittdin mielen-
kiintoinen, tarpeellinen ja monia tahoja hyddyttava hanke. Kansion kokoamisessa téarke-
assd osassa olivat sen sisaltdalueet seka materiaalin rajaaminen. Tama oli meille teki-
joille haasteellinen ja keskustelua herattdva tydvaihe, jossa yhteistyotaitojamme testat-
tiin. Meité oli kolme erilaista persoonaa eli ndin ollen myds kolme erilaista tydskentely-
tapaa. Olemme jokainen joutuneet ja oppineet prosessin aikana perustelemaan ndke-
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myksidmme ja mielipiteitdamme. Positiivinen asia kolmestaan tekemisessa oli myos se,
ettd asioita tuli huomioitua monipuolisemmin, ja nédin saimme uusia nakékulmia opin-
naytetyobhomme. Ryhmaén jasenten tuki tavalla tai toisella on ollut tarkedsséd asemassa

koko prosessin ajan, varsinkin silloin jos oma motivaatio oli hukassa.

Yhteistyd Louhirinteen yhdyshenkil6iden kanssa toimi hyvin, koska he olivat erittdin
motivoituneita auttamaan perehdytyskansion tekemisessd. Materiaalia kansioon l6ytyi
hyvin Varkauden kaupungin ja eri yksikdiden omilta sivuilta. Kdvimme materiaalia lapi
yhteisissa kokoontumisissa yhdyshenkiltiden kanssa, ja lisaksi myds muokkasimme ja
paivitimme materiaalia ajan tasalla olevaksi. Materiaalin runsauden takia, jouduimme

tekemadn valintoja koskien kansion siséltoa ja laajuutta.

Suullista arviointia kansiosta saimme yksikon henkilokunnalta osastokokouksessa, jo-
hon osallistuivat edustajat jokaiselta osastolta sekéd vt.johtaja. Yllattdva tai osittain eh-
ka odotettavissakin oli se, ettd kokoukseen osallistui vain noin 30 % henkilékunnasta.
Toivoimme, ettd osastokokoukseen olisi osallistunut myds uusia tyontekijoitd, mutta
heidéan oli pitanyt jaada osastoille huolehtimaan asukkaista. Perehdytyskansioon oli tu-
tustuttu hyvin aktiivisesti ja sitd oli myos annettu uusien kesasijaisten luettavaksi, mika
oli hyva asia, ja mikd mielestamme myo6s nékyi keskusteluissa ja saamastamme palaut-

teesta.

Tyoyhteisoissd voi olla myos eri kulttuureista tulleita sekd hyvin eri-ikdisia ihmisia,
mika pit4é osata ottaa perehdyttdmisessd huomioon. Asioiden oppiminen ja omaksumi-
nen on jokaisella erilaista. Perehdytys taytyy voida toteuttaa yksilollisesti: toiset tarvit-
sevat enemman ohjausta ja toiset taas puolestaan hallitsevat ja hahmottavat kokonaisuu-
det paremmin ja pystyvat nopeammin itsendiseen tydskentelyyn. Tulevina sairaanhoita-
jina olemme saaneet tat4 opinndytetyota tehdessamme liséé valmiuksia ja asiantuntijuut-
ta perehdytykseen. Oman oppimisen kautta ymmarramme paremmin perehdytyksen
merkityksen sekd muiden hoitotyén ammattilaisten arvostamisen ja kunnioittamisen

moniammatillisissa hoitoalan tiimeissa.
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7.2 Eettisyys ja luotettavuus

Etiikka kasittelee ja kuvaa hyvia ja oikeita toimintatapoja maailmassa, jonka ihminen
jakaa muiden kanssa. Se sisaltda arvoja, ihanteita ja periaatteita, jotka koskevat hyvaa,
pahaa, oikeaa ja vaaraa. Etiikka ohjaa ja auttaa ihmisid tekemaén valintoja ja arvioimaan
omaa ja toisten toimintaa ja tutkii heidén toimintansa perusteita. Ratkaisut eivat tule

valmiina, vaan etiikka tarjoaa ajattelun ja pohtimisen vélineitd. (STM 2001.)

Opinnaytetyossamme tuli esille kysymyksid ihmisten asemasta ja oikeuksista, yhteis-
kunnan ja yhteison toimintavoista. Siihen liittyy myods velvollisuudet ja vastuut, joita
maéaraavét lait ja asetukset. Eettisyys tulee esille arvoissa ja ohjeet ovat vain suositusten
omaisia. Kehittdmistoiminnan eettisten ratkaisujen tavoitteena on ihmisten kunnioitta-
minen, tasa-arvoinen vuorovaikutus ja oikeudenmukaisuuden korostaminen. (Heikkild,
Jokela & Nurmela 2008, 44.) Tekemamme perehdytyskansio perehdyttdd uudet tyonte-
kijat eettisin ndkokulmin. Eettisyytta lisdd myos se, ettd kaikilla yksikon tyontekijoilla

oli mahdollisuus vaikuttaa perehdytyskansion sisaltoon.

Eettisyys nakyy myos kriittisend asenteena vallitsevia kéyténttjd ja tarjottuja tietoja
kohtaan. Rakentava Kriittisyys luo pohjan mahdollisimman hyvien ammattikaytantojen
kehittdmiselle ja niiden jatkuvalle arvioinnille. (Diakonia-ammattikorkeakoulu 2010,
11.) Perehdytyskansiota tehdessémme jouduimme arvioimaan, pohtimaan ja kyseen-
alaistamaan jo kaytossd olevaa sekd loytdmadmme tietoa. Hankitun informaation on
oltava merkityksellista tehtdvan kannalta. Sen alkuperd ja luotettavuus on selvitettava.
(Diakonia-ammattikorkeakoulu 2010, 13.) Perehdytyskansioon haimme tietoa luotetta-
vista lahteista: Varkauden kaupunki, Sosiaali- ja terveysministerio ja Valtion sdédostie-
topankki. Perehdytyskansion luotettavuutta lisda myos se, ettd konsultoimme asiantunti-
joita, esimerkiksi Varkauden kaupungin sosiaali- ja terveystoimen hygieniahoitajaa.
Liséksi perehdytyskansion tarkasti ja hyvaksyi yksikon johtaja.
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7.3 Jatkokehittamishaasteita

Kunnat joutuvat jo nyt varautumaan suurten ikaluokkien korvaamiseen uudella tyovoi-
malla, samalla kun ne pyrkivét edistdmaan ikaantyneiden tydssa jaksamista ja motivoi-
tumista olemaan tydeldmassé pidempéén. Perehdyttdminen on erinomainen tapa uuden
ja olemassa olevan tyévoiman kohtaamiseen. Perehdyttdmisessa siirretddn arvokasta
osaamista ja tietoja sukupolvelta toiselle, osaamista joka syntyy vain hoitotyotd teke-

malla.

Tulevaisuudessa vanhusten maérd kasvaa merkittavasti, jolloin tyévoimaa vanhusten-
huollossa tarvitaan entistd enemmaén, joten jatkossa perehdyttdmisessa on hyva kiinnit-
td& huomiota myos itse vanhustyon kehittamiseen. (Traskelin 2010, 71.) Hyvin perehdy-
tetty tyontekijé vaikuttaa asukkaan voimavarojen séilymiseen sekd asuinympariston
viihtyvyyteen ja virikkeellisyyteen. Kun asukkaan hoitoympéristd tunnetaan hyvin, osa-
taan asukasta ohjata paremmin toiminnallisuuteen. (Naslindh-Ylispangar 2005, 150-
151)

Kunta 2010-tutkimuksen mukaan hyvé tydyhteiso, oikeudenmukainen esimies ja tyon-
tekijoiden mahdollisuus vaikuttaa ty6ssa edistavat merkittavasti hoitajien tyossa jaksa-
mista ja hyvinvointia. On erittain tarkeaa, etta hoitajien tyoloja ja tydhyvinvointia pyri-
td&n parantamaan siten, etta tyossd jaksaminen helpottuu. (Traskelin 2010, 71.) Amma-
tillisesti terveysalan henkilGsto vastaa laaketieteellisestd, la&kinnallisesta ja hoidollisesta
toiminnasta ja kehittdmisesta (Naslindh-Ylispangar 2005, 150-151).

Perehdyttdminen on &arimmaisen tarkeéda ja se on pohja laadukkaalle hoitotydlle. Téana
paivana tydyhteisot elavat muutoksen aikaa. Uusia tydmenetelmié tulee, esimiehet vaih-
tuvat, asukasaineisto muuttuu ja sijaisia tulee ja menee. Kuitenkin meidén on muistetta-
va, ettd tassa kaikessa toiminnassa muutoksiinkin on perehdytettdva. (Kangas 2000, 20.)
Esimiehien ja perehdyttdjien pitdé olla muutoksista ajan tasalla seka paneutua myos itse
perehdyttamiseen. Jokaisella tydpaikalla tulisi olla useampiakin henkil@itd, jotka pereh-

dyttavat uusia tyontekijoita.



25

Perehdytyskansion tekeminen Louhirinne 1:lle vastasi hyvin tyGeldman tarpeita. Henki-
I6kunnan vastuulle tulevaisuudessa jaa kansion hyddyntdminen ja kayttdminen uuden
tyontekijan perehdyttamisessa. Louhirinne 1:n osastokokouksessa toimme esille ajatus-
ta, ettd seuraavina kehittdmiskohteina heilla voisivat olla tallaisten perehdytysvastaavien
nimedminen, heidén tehtdvdkuvansa méaéarittdminen ja itse perehdytysjarjestelmén luo-
minen. Koska kansio on myo6s sdhkoisessd muodossa, sen paivittamisesté ja soveltami-

sesta eri osastoille sopivaksi taytyy yksikdssa myos tehdd jatkosuunnitelma.

Hyva jatkokehittamisidea tydyksikon perehdytystoimintaan olisi ns. tervetuliaispaketti
uudelle tyontekijélle. Se lahetettaisiin esimerkiksi sahkopostin vélityksell& uusille tyon-
tekijoille ennen kuin he aloittavat tydskentelyn yksikdssd. Tervetuliaispaketti voisi si-
séltaa sellaista tietoa, mika olisi hyva tietdd ennen tydsuhteen alkua kuten esimerkiksi
mistd 10ytyvat tydvaatteet, avaimet ja autopaikka. Se voisi toimia tervetuliaistoivotuk-
sena uusille tyontekijoille. Uusi tyontekija voi etukéateismateriaalin avulla jo aloittaa
perehtymisen organisaation ja tyoyksikon toimintaan sek& arvioida omaa perehdytys- ja

lisakoulutustarvettaan.

Kehittamistyota ajatellen perehdytyskansion kayttoon voi jatkossa liittyd uhkia, jotka
voivat vaikuttaa sen kaytettdvyyteen. Tyohon liittyva Kiire ja resurssien puute voivat
haitata kansion ajan tasalla pitamistd ja perehdyttdmisen vastuunjakoa. Toivomme, etta
tdma meidén tekemamme perehdytyskansio tulee olemaan toimiva ja hyodyllinen ty6-
véline yksikon perehdytystoiminnassa sek& innoittaa henkilokunnan jatkamaan aloitta-
maamme perehdytystoiminnan kehittamistyoté.
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LIITE 1: Louhirinne 1:n henkilékunnan ehdotukset perehdytyskansion sisallgsta
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LIITE 2: Saatekirje

Tervehdys Louhirinne 1:n henkilokunta!

Olemme kolme sairaanhoitajaopiskelijaa Diakonia-ammattikorkeakoulusta
Pieksamaen yksikosta. Valmistumme sairaanhoitajiksi hoitotyon koulutus-
ohjelmasta lokakuussa 2013. Koulutusohjelmaamme siséltyy opinnaytetyon
tekeminen. Miettiessamme opinndytetydmme mahdollista aihetta, saimme
kuulla perehdytyskansion tarpeellisuudesta Varkauden kaupungin tehoste-
tun palveluasumisen yksikkéon Louhirinne 1:een. Nain paadyimme opin-
naytetyonamme tekemadan produktiona perehdytyskansion tyovalineeksi
yksikkdonne uuden tyontekijan perehdyttamiseen.

Hyvalla perehdyttamisella pyritédan siihen, ettéd uuden tyontekijan sopeutu-
minen uuteen organisaatioon ja tydyhteisoéon olisi helpompaa ja vaivaton-
ta. Tavoitteena on myos, ettd uusi tyontekija kokee tydhon tulemisen mie-
lekk&éna ja selkednd. Kunnolla suoritettu perehdyttaminen tukee tyon hal-
lintaa ja tyOhyvinvointia. Perehdyttamisella uusi tyontekija opastetaan tyon
sisallolliseen hallintaan ja nopeaan itsendiseen tydskentelyyn. Perehdytys
ohjaa uutta tyontekijaa omaksumaan ammatilliset tiedot ja taidot organi-
saatiossa.

Tekemamme perehdytyskansion on tarkoitus olla perehdyttajélle ja tydyh-
teisdllenne perehdytysté helpottava ja suuntaa antava tyovaline. Kansion
tavoitteena on luoda yhtendinen linja uuden tydntekijan perehdytykseen.
Kansion lopussa on tarkistuslista, johon perehdyttdja ja perehdytettava
voivat kirjata ylos lapikaydyt asiat.

Olemme tuoneet Teille tdman koostamamme kansion koekayttdon kesa-
heindkuun ajaksi. Toivomme saavamme Teiltd mielipiteitd ja mahdollisia
kehittAmisajatuksia sen sisallosta ja toimivuudesta. Elokuun alussa tulem-
me kdymaan yksikkénne osastotunnilla ja kokoamme suullisen ja kirjallisen
palautteen. Saadun palautteen pohjalta viimeistelemme kansion sisallon ja
saatte sen lopullisesti kayttéonne syyskuun loppuun mennessd. Kansiossa
viimeisena on tyhja lomake, johon voitte kirjoittaa huomioitanne!!

Antoisaa yhteisty0ta toivoen

Reetta Katainen, Tiina Rydberg ja Merja Vaisanen
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MIELIPITEITA JA KOKEMUKSIA KANSION SISALLOSTA JA TOIMIVUU-
DESTA!



LIITE 3: Perehdytyskansio

32



LITE 3

TERVETULOA TYOHON LOUHIRINNE 1:LLE!!
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1 LOUHIRINNE 1

Louhirinne 1 edustaa tehostettua palveluasumista, joka hoitoketjun osana
asettuu kotihoidon ja laitoshoidon valiin. Louhirinne 1 kuuluu yksikkona
Palveluasumisen alueelle, johon kuuluu myds tavallista palveluasumista.

Henkilokunta:
% 1 palveluasumisen esimies
* joka tiimissa tydskentelee 12 hoitajaa (sairaanhoitajia, ldhi/perushoitajia
ja kodinhoitajia)
% oma laakari

Asukkaat:
* 60 vuokrasuhteista yksiotd kolmessa kerroksessa.
# saavat ymparivuorokautista palvelua.
# asukasvalinnat yksikkd6n tapahtuvat SAS-ryhman (selviti-arvioi-sijoita)
kautta.

Palvelut:
* ateria- ja ruokahuollosta sek3 siivouksesta vastaa Varkauden kaupungin
ruoka- ja puhtauspalvelu
% vaatehuollon hoitaa Sakupe Oy
* kiytossa Effica-potilastietojarjestelmi

Henkilokunta on monipuolisesti kouluttautunutta, usealla on muistihadirididen
ja dementoivien sairauksien koulutus kaytyna. Henkilokunta on tottunut
toimimaan muutoksessa. He ovat sitoutuneet jatkuvaan kehitykseen, itsensa
kouluttamiseen ja tiimityoskentelyyn. Louhirinne 1:11d on kaytossa
omahoitajajarjestelma.



2 TOIMINTA-AJATUS Q; o
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% Tarjoamme asukkaillemme ihmisarvoisen vanhuuden.

+ Toteutamme kokonaisvaltaista vanhus- ja dementiaty&ta asukkaiden ja
heiddan omaistensa kanssa.

+ Piddmme ylld omaa osaamistamme ja toimimme aina ammattitaitoisesti.
+ Toimintamme ldhtdkohtana on asukkaan hyvi ja turvallinen eldma.

+ Tydmme perustuu kuntouttavan ja taloudellisen tydotteen péivittdiseen
ja aktiiviseen hyodyntamiseen.

+ Toiminta perustuu tiimitydskentelyyn. Tiimeissa tydntekijéiden
monipuolista osaamista hyddynnetaan asukkaiden hoidossa seka
henkilokunnan osaamisen kehittamisessa.



3 TOIMINTAPERIAATTEET

ITSEMAARAAMISOIKEUS
# Toimimme asiakkaan kotona, jossa hdnelld on oikeus vaikuttaa hdnta
koskeviin ratkaisuihin ja paatoksiin.

OIKEUDENMUKAISUUS
+ Kaikki asiakkaat ovat yhta tirkeit3 ja arvokkaita yksil®ita.

OSALLISUUS
* Asiakas ei ja4 ulkopuoliseksi hanta koskevissa asioissa.

YKSILOLLISYYS
* Asiakasta koskevat ratkaisut ja paatokset tehdddn huomioimalla
asiakasta kokonaisvaltaisesti ainutkertaisena yksilona.

TURVALLISUUS
# Haluamme luoda ympéristdn, jossa vanhukset voivat nauttia fyysisests,
psyykkisesta ja sosiaalisesta turvallisuuden tunteesta.




4 SAIRAANHOITAJAN TYONKUVAUS

4.1 Tyon tarkoitus

% Tuottaa Louhirinteen asukkaille korkeatasoista ymparivuorokautista
asumis- ja hoitopalvelua kodinomaisessa ymparistossa.

#+ Antaa ammatillista, kokonaisvaltaista ja sairaanhoidollista hoitoa ja
hoivaa laheisessa yhteistydssa muiden alan toimijoiden kanssa omaiset ja
|laheiset huomioiden.

%+ Mahdollistaa kuntouttavan, toimintakykya edistivin ja yllapitdvin seka
laadukkaan hoidon Louhirinteen asukkaille.

# Vastaa kerroksessa sairaanhoidollisesta osaamisesta ja hoidon tarpeesta
muun hoitotyon ohella.

# Vastaa tarvittaessa muiden kerrosten sairaanhoidollisesta osaamisesta.

* Sairaanhoitajat vuorottelevat viikonlopputoita kerroksittain.

4.2 Keskeiset tehtavat/ tehtavakokonaisuudet

% Vastuu asukkaiden kokonaisvaltaisesta, kuntouttavasta, toimintakykya
edistavasta ja yllapitavasta hoidosta.
# Sairaanhoidolliset toimenpiteet (laboratoriondytteet, haavanhoidot,
katetroinnit, RR-seurannat, verensokeriseurannat, ladkeinjektiot ym.).
* Laboratoriondytteet otetaan maanantai- ja torstai-aamuisin. Naytteet
toimitetaan klo.9.00 mennessa 1. kerroksen ladkehuoneeseen, josta
huoltomies vie ne laboratorioon.
% Lihetteiden tekeminen laboratoriotutkimuksiin seka tarvittavien
nayteputkien tilaaminen.
% Aikojen varaaminen sovittuihin tutkimuksiin esim. réntgen kuvauksiin
* Tilausten tekeminen vilinehuollosta.
% Opiskelijoiden ohjaaminen sairaanhoidollisissa toimenpiteissd esim.
katetrointi.
* Vastuu lddkehoidon toteutuksesta, arvioinnista ja seurannasta
vhteistyossa laakarin kanssa.
+ Liakehuolto/hoito:
e Vastuu ladkkeista tyovuorossa ollessaan.
e Apteekkitilauksien tekeminen ja tilaamiensa ladakkeiden
vastaanotto.



e Laakelistojen seka annonjakelupussien huolehtiminen ajan
tasalle.

e Laadkkeiden jakaminen dosetteihin.

e [nsuliinin ja muiden injektioiden pistaminen oman
tyovuoronsa aikana.

e Dosetista annettavien ladkkeiden antaminen suoraan
asukkaille.

e Annosjakelupussien laittaminen tarjottimelle vuorokaudeksi
seka huolehtii paivittdin tarvittavat ladkkeet.

e Laadkekaapin siivous ja ladkkeiden poisto.

e Ladkepoikkeamien kasitteleminen saanndllisin valiajoin.

+ Vastaa viime kidessa asukkaan toimittamisesta jatkohoitoon. Ellei oman
kerroksen sairaanhoitaja ole vuorossa, konsultoidaan tyévuorossa olevaa
sairaanhoitajaa.

+ Hoidon organisointi, suunnittelu, toteutus ja arviointi yhteistydssa koko
henkilokunnan kanssa, mutta sairaanhoitajalla on paavastuu.

+ Sairaanhoitaja- opiskelijoiden ohjaus/ perehdyttiminen ja arviointi seka
lahihoitaja-opiskelijoiden ladkehoidon ohjaus.

+ Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen.

# Louhirinteen toiminnan kehittdminen yhdessd muun henkilékunnan
kanssa.

+ Tarvittaessa toisten sairaanhoitajien lomittaminen ja vastaavan
sairaanhoitajan sijaisena toimiminen.

+ Tarvittaessa SAS- ryhmin kokouksiin osallistuminen oman talon
asukkaan asiantuntijana tai Louhirinteen edustajana.

4+ Asiakkaiden kokonaisvaltaisesta hoidosta, suunnittelusta, toteutuksesta,
arvioinnista ja jatkuvuudesta yhdessa muun henkilokunnan ja laakarin
kanssa.

4 Tavoitteena on, etta hoidonporrastus toteutuu.

4. 3 Tyoolosuhteet

+ Ty® on padsdidntdisesti paivatyota

+ Haasteellinen uuden toiminnan kehittdminen, joka vaatii tydntekijoilta
joustoa ja monipuolista yhteistyokykya seka jaksamista.

4+ Uudet, tilavat tilat kaikilla mukavuuksilla.

+ P3apaino tiimitydskentelyssi ja sen hallitsemisessa.

+ Sairaanhoitajilla laaja vastuu kokonaisvaltaisesta hoitotydsta.



+ Asiakkaiden kuntoisuus vaihtelee, joten tyén tekeminen vaatii
joutavuutta ja kykya reagoida nopeasti.

4+ Tyo on hyvin kuormittavaa psyykkisesti (vaikeat kaytdshairiot).

+ Tyo sisdltdd huonokuntoisten asukkaiden nostoja ja siirtoja.

+ Tehtivien aikasidonnaisuus, tydtehtivien yhteensovittaminen seka
muutosten hallinta kuormittavat henkisesti.
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5 LAHIHOITAJAN/ PERUSHOITAJAN TYONKUVAUS

# Tyon tarkoituksena tuottaa toimintakykya edistdvai ja yllapitavaa
ymparivuorokautista tehostettua palveluasumista kodinomaisessa
ymparistossa dementiaa sairastaville, iakkaille ja monisairaille
varkautelaisille.

# Antaa ammatillista ja kokonaisvaltaista hoitoa ja hoivaa ldheisessa
yhteistydssa muiden alan toimijoiden kanssa omaiset ja laheiset
huomioiden.

* Keskeisen3 tehtdvani on omahoitajana toimiminen.

% Autonominen tiimityd (sijaisten kutsuminen iltaisin ja viikonloppuisin, jos
sairaanhoitaja ei ole tydssa, vastuualue tydskentely).

% Kokonaisvaltaisen ja kuntouttavan hoidon suunnittelu, toteutus, arviointi
ja raportointi.

* Laskkeiden jakaminen ja kidytossa olevien lddkkeiden riittdvyyden
tarkkailu seka informointi ja ladkkeiden vaikutusten seuraaminen
asiakkaan voinnin osa-alueena.

# Laboratoriondytteiden ottaminen maanantai- ja torstai-aamuisin
(nayttotutkinto tehty).

* Laboratoriondytteet toimitetaan 1.kerroksen lddkehuoneeseen klo.9.00
mennessa, josta huoltomies vie ne laboratorioon.

* Siistiminen, vaate-, ruoka- ja vilinehuoltotehtivit seki niiden
hoitamiseen tarvittavien valineiden ja tarvikkeiden tilaaminen.

# Uusien tydntekijoiden perehdyttdminen.

* Opiskelijanohjaus ja arviointi.

* Toimia yhteistydssa asukkaan asioiden tiimoilta omaisien, ldheisien ja
vhteistyotoimijoiden seka sidosryhmien kanssa.

5.1 Tyon vaatima osaaminen

# Kouluasteen sosiaali- ja / tai terveydenhuoltoalan tutkinto.

# Uuden tiedon hankinta ja tydhon integrointi seka tiedon paivittaminen.

* Tiimitydskentelyyn vaadittavat taidot ja joustavuus.

* Vuorovaikutustaidot, kdden taitoja, tarkkuutta, huolellisuutta, luovuutta.

* Hallita tietotekniikka, esim. sdhkdinen tietoliikenne ja
potilastietojarjestelman kaytto.

#+ Dementoituneen hoitotydn osaaminen vaikeiden kaytdshairididen
vuoksi, saattohoidon ja kuolevan asukkaan kokonaisvaltainen hoitotyd.
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* Ladkehoidon hallinta ja vastuutehtévit, aseptiset taidot, kuntouttava
tyoote, haavanhoito osaaminen, katetrointi jne.

* Tekniset taidot (kodinkone-, hoitoty® ja ergonomialaitteet; tarpeen
arviointi, kayttaminen ja opastus).

* Puolustautumistaidot ja uhkatilanteiden hallinta.

+ Toimiminen ja paatdksenteko akillisissa tilanteissa yhdessa tydyhteison
jasenten kanssa.

# Autonomisen tyévuoron suunnittelua.

5.2 Ty6olosuhteet

+ Ty® on epasaannoéllistd kolmivuorotyota.

+ Haasteellinen hoitotydnyksikko, joka vaatii tydntekijilts joustoja ja
monipuolista yhteistyokykya seka jaksamista.

+ Paipaino on tiimitydskentelyssi ja sen hallitsemisella.

+ Hoitajilla on laaja vastuu kokonaisvaltaisesta hoitotydsta, kun
sairaanhoitaja ei aina ole paikalla.

+ Asukkaiden kuntoisuus vaihtelee, joten tydn tekeminen vaatii
joustavuutta ja kykya reagoida nopeasti.

+ Ty® on psyykkisesti kuormittavaa: 3- vuorotyd, tydn fyysinen
vaatimustaso korkea, asukkaat erittain huonokuntoisia ja osalla heista
my0s vaikeita kaytoshairioita.

+ Suurin osa asukkaista on tiysin tai melko autettavia, nostettavia ja / tai
jatkuvaa valvontaa tarvitsevia.

+ Tehtdvien aikasidonnaisuus ja henkilékunnan sijaisten rajoitettu maara
aiheuttaa toistuvaa kiireen ja paineen.

+ Tyohon kuuluu jatehuollosta huolehtiminen tyévuoron aikana:
jatesakkien kuljetus ulkona oleviin kerailyastioihin.
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6 THMIT JA VASTUUALUEET

Louhirinne 1:n tyontekijat muodostavat tiimeja kerroksittain ja
vastuualueittain. Kerroskohtaiset tiimit vastaavat asukkaiden paivittaisista
tarpeista kokonaisvaltaisesti.

Kerrostiimit:
+ Kerros 1: tiimi Sarastus
+ Kerros 2: tiimi Kultala
+ Kerros 3: tiimi Sinikellot

Vastuualuetiimit huolehtivat jokainen omasta vastuualueestaan. Lisaksi
tiimivastaavat ja sairaanhoitajat muodostavat omat yhteistyotiiminsa.

Louhirinne 1:113 on hoitajien kesken jaettu seuraavat vastuualueet:

# Asukkaiden hygieniatuotteet, vaipat, pesulaput ja pesunesteet (liite 1)

# Sakupe-vastaava (liite 2)

* Asukkaiden virike- ja liikunta

* Ergonomia

+ Toimistotavarat (liite 3)

# Talous- ja paperitavarat (liite 4)

# Ravitsemusvastaava, yhteydenpito Varkauden kaupungin ruokapalvelun
kanssa (liite 5)

* Laskehoito

# Suojakidsinevastaava (liite 6)

* ATK-vastaava

% Tydvuorolistat

* Opiskelija-asiat

Tiimin vastaavat jarjestavat tiimipalaverit, joista tehdaan muistio esimiehelle.
Yksikon toimintaa suunnitellaan tiimeissa. Joka torstai on iltapaivalla koko
yksikon palaveri, jossa on lasna myos esimies. Palaverissa kasitellaan
ajankohtaisia asioita seka tarvittaessa esille tulevia muita toiminnan kannalta
oleellisia asioita.

Yksikdssa on kaytossa autonominen tyovuorosuunnittelu eli tydvuorot
suunnitellaan yhdessa tyotovereiden kanssa. Suunnittelun avuksi on sovittu
tietyt yhteiset saannot (Liite 7).
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7 TYOSOPIMUS

+ Tydsopimus on tydnantajan ja tydntekijin valinen, tyéntekijan tyota ja
palkkaa koskeva henkilokohtainen sopimus.

* Tydsopimus tehddan kirjallisena.

+ Mikili tydsopimus tehddin mairiaikaisena, tulee tydsopimuksessa olla
selkeasti maaritelty maaraaikaisuuden peruste.

y S B
"')l.‘ OO ‘g
8 PALKKAUS o

#+ Perustan kaupungin harjoittamalle palkkapolitiikalle muodostavat
kunnallisen alan virka- ja tydehtosopimukset palkkahinnoitteluineen.

+ Tyodsuorituksen arviointi ja henkilékohtainen palkanosa otetaan kayttdén
asteittain.

+ Virka- ja tydehtosopimuksiin perustuvat palkkojen yleiskorotukset
maksetaan jokaiselle kaupungin palveluksessa olevalle automaattisesti.

8.1 Palkanmaksu

+ Kuukausipalkkalaisilla tyéntekijoilld palkanmaksukautena on
kalenterikuukausi.

+ Tuntipalkkaisilla tyontekijoilld palkanmaksukautena on kaksi viikkoa.

+ Palkanmaksupaiva toimessa olevilla on joka kuukauden 16. p3ivé ja
kuukausipalkkaisilla sijaisilla kuun viimeinen paiva.

+ Vuorolisdkorvaukset maksetaan taannehtivasti joko palkan yhteydess
tai kuun viimeisena paivana.

+ Lomaraha maksetaan kerran vuodessa ja sen maksupaiva ilmoitetaan
erikseen.

+ Palkanmaksu hoidetaan pankin vilityksell4 asianomaisen henkilén tilille.

+ Louhirinteen palkanlaskijana toimii XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

8.2 Kokemuslisa

# Palveluvuosien perusteella maaraytyvat kokemuslisat maaritelldan
voimassa olevien virka- ja tydehtosopimusten mukaisesti.
# Kokemuslisi-asioita kaupungintalolla hoitaa hallintosihteeri XXxxxxxxxxx.
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9 RUOKAILUTAUOT

Ruokailutauko tulisi ajoittaa tyoyksikon toiminnan mukaan. Ruokailutauot
voidaan jarjestaa vuorotellen tai porrastetusti niin, etta niista ei aiheudu
keskeytysta tyon kululle tai annettaville palveluille.

Tauko luetaan tyoaikaan ja tyopaikalta ei voi poistua tauon aikana. Ruokailu
tapahtuu omalla osastolla taukohuoneessa. Taukohuoneesta I6ytyvat
jadkaappi, mikro, kahvin- ja vedenkeitin.

% 1x 10 min. kahvitauko / vuoro

% 1 x 20 min. ruokatauko/ vuoro
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Varkauden kaupunki Ohje
henkilostdhallinto 11.1.2010

10 TUPAKOINTI TYOAIKANA

Kaupunginhallituksen paatoksella 5.1.2009 § 258 Varkauden kaupunki on
savuton tyopaikka ja tupakointi tyoaikana on kielletty yleisjaoston paatoksella
18.3.2003 § 52.

SAVUTON TYOPAIKKA:

# Tupakointi on kielletty tydpaikan sisitiloissa.

* Missaan sisatiloissa ei ole tupakointitiloja.

* Tupakointi on kielletty tydaikana.

# Uusia tupakointitiloja ei rakenneta.

* Tydpaikan edustus ja muut tilaisuudet ovat savuttomia.

# Tupakkatuotteita ei myyda tydpaikoilla.

# Tupakoivaa henkilékuntaa tuetaan tupakoinnin lopettamisessa.
* TyOpaikan savuttomuudesta on ilmoitettu asianmukaisin kyltein.

* Tydhakuilmoituksissa kerrotaan tydpaikan olevan savuton.
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11 PAIHTEET

Kaytannon toimenpiteet:

%+ Aamuvuoron aikana epiilty tai havainto paihteiden kaytdsta ilmoitetaan
valittdmasti lahimmalle esimiehelle.

* Asia otetaan esille paihteiden kayttdjan kanssa. Oman ammattijarjestdn
luottamusmies/edustaja voidaan kutsua paikalle, mikali siita ei aiheudu
asian hoitamisen kannalta pitkittymista.

% Arkisin puhalluskoe suoritetaan tydterveyshuollossa. Esimies yhdessi
toisen tyontekijan (luottamusmies) kanssa vie paihteiden kaytosta
epaillyn kokeeseen. Tyoterveyshuolto voi maarata tarvittaessa
lisdkokeita, kuten virtsa- ja verikokeet.

* Esimies ryhtyy hoitamaan omalta osaltaan asiaa.

* |lta- ja ydvuorossa seki viikonloppuisin otetaan yhteyttd ensin oman
osaston sairaanhoitajaan/ ldhiesimieheen. Mikali heit ei tavoiteta,
tavoitellaan muiden osastojen sairaanhoitajia. Mikali ketaan mainituista
henkildista ei ole tavoitettu, toimitaan seuraavasti:

e Havainnointilomake taytetaan mahdollisimman tarkasti ja
kaksi (2) tyontekijaa, joista toinen on eri osastolta kuin
epailty henkilo, [ahtee viemaan paihteiden vaarinkaytosta
epailtya ensiapuun

e Tyoyksikkdon jaava tyontekija soittaa ensiapuun puh. 5222 ja
antaa heille ennakkotiedot tapahtumasta.

e Sijaisen jarjestaminen tarvittaessa.

e Jos tyontekija kieltaytyy puhalluskokeeseen lahtemisesta, se
tulkitaan samaksi kuin paihteiden kayttamiseksi. Tallaisessa
tilanteessa=>taytetaan havainnointilomake, mainiten
kieltaytyminen kokeesta ja soitetaan ambulanssi puh. 112 ja
pyydetaan puhalluskoetta. Kaynnista jaa dokumentti.

+ Ei ole olemassa selvii tapauksia tai epaselvia! Epaily pdihteiden kadytosta
tyoaikana oikeuttaa toimenpiteisiin.

+ Tyoyksikon tydntekijoille jirjestetddn yhteinen tilaisuus keskustella
syntyneesta tilanteesta. Tarvittaessa jarjestetaan tyonohjausta
kokemusten lapikdaymiseen.



TYOYHTEISOSSA El HYVAKSYTA MINKAANLAISTA PAIHTEIDEN TAI
HUUMAAVIEN AINEIDEN KAYTTOA TYOAIKANA EIKA MYOSKAAN VAPAA-
AIKANA NIIN, ETTA SE VAIKUTTAA HEIKENTAVASTI TYON SUORITTAMISEEN.

Kts. Intrasta Varkauden kaupungin paihdeohjelma 2008.
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12 TERVEYS JA HYVINVOINTI

12.1 Tyoterveys

Varkauden kaupungin henkildston tyoterveyshuoltopalvelut ostetaan Soisalon
Tyoterveydelta. Soisalon Tyoterveys toimii

* Varkaudessa osoitteessa Sammonkatu 6, puh. XXXXXXXXXXX.
% Joroisissa osoitteessa Sairaalatie 1, puh. XXXXXXXXXXXXXXX.

Tyoterveyshuollon toiminta painottuu pitkdaikaissairauksien ennaltaehkaisyyn
ja tyossa jatkamisen tukemiseen. Varkauden kaupungilla on kaytdssa aktiivisen,
varhaisen tuen toimintamallit.

12.2 Tyohontulotarkastus

Kaupungin vakinaiseen virkaan tai toimeen valitun tulee kayda
tyohontulotarkastuksessa henkiloston tyoterveyshuollossa.
Tyohontulotarkastuksen tarkoituksena on arvioida terveydentilaa,
tyoolosuhteita ja soveltuvuutta tyotehtavaan.

Ch)
©D)



VARKAUDEN TERVEYSTOIMI Hygieniaohje n:0 4.1
Hygieniatyoryhma 28.05.2009
Vastuuhenkild: xxxxxxxxx, hygieniatydoryhman sihteeri

Hyvaksyja: xxxxxxxxxx, hygieniatydryhman puheenjohtaja

Voimassa: Toistaiseksi, tarkistus vuosittain

13 HENKILOKOHTAINEN HYGIENIA

Tyontekijan oma henkilokohtainen hygienia luo perustan tartuntojen
leviamisen ehkaisylle.

Kaikkien sairaala- seka muissa hoitotydssa olevien tulee noudattaa
henkilokohtaisesta hygieniasta annettuja ohjeita.

Niiden merkitys korostuu korkeaa hygieniaa edellyttavissa yksikodissa esim.
leikkausosastolla seka keittiossa.

Kasihygienia Tartunnat leviavat padasiassa kasien valityksella. Huolellinen
kasihygienia on tarkein ehkdisykeino. Hyva kadsihygienia kuuluu kaikille
sairaalaymparistossa liikkuville.
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Sormukset ja kasikorut eivat kuulu hoitotyéhon!! Rakennekynnet ja kynsikorut

eivat ole sallittuja!

13.1 Ihon hygienia

Ihon puhtauteen ja intiimihygieniaan tulee kiinnittada huomiota saanndllisesti.

Ilhon luonnollinen uusiutuminen nakyy hilseilyna. Hilsehiukkaset toimivat
mikrobien kiinnittymis- ja kuljetusalustoina.

Peseminen lisaa hetkellisesti hilseilyn maaraa. Taman vuoksi juuri ennen
puhtaaseen tyohon siirtymista ei ole suositeltavaa kdayda suihkussa. Myos
vaatetus vaikuttaa hilseilyyn. Tyossa tulee valttaa ihon epapuhtauksien,
nappyloiden, haavaumien jne. koskettelua. Kasvojen alueen lavistykset ovat
infektioriski hoitotydssa!
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13.2 Nena- ja suuhygienia

Hyvaan nena- ja suuhygieniaan kuuluvat suun ja nenan alueen koskettamisen
valttaminen, tietyissa tilanteissa puhumisen valttaminen seka hampaiden
pitdminen ehjina ja niiden sadanndllinen puhdistaminen.

13.3 Hiukset ja parta

Paanahassa ja hiuksissa on paljon mikrobeja, joten hiusten saannoéllisesta
pesusta on huolehdittava. Hiusten koskettelua kasin, hiuspohjan raapimista ja
hiusten kampaamista valtetaan tyotiloissa. Pitkat hiukset pidetaan sidottuina ja
siististi kammattuina. Yksikoissa, joissa edellytetaan hiussuojuksen kayttoa,
hiukset pidetaan kokonaan suojuksen sisalla. Parran ja viiksien alueella on myds
paljon mikrobeja. Lisdksi naille alueille kolonisoituvat ympariston mikrobit
helposti. Pitkaa partaa ja viiksia tulee valttaa tyoskenneltdaessa infektioalttiiden
potilaiden hoitoyksikdissa. Naiden alueiden hygieniasta ja suojaamisesta
huolehditaan hiusten tapaan.

13.4 Tyobasu

Tyoasulla tarkoitetaan tydantajan hankkimaa suojavaatetta, jota kaytetaan
tyopaikalla. Tyoasun tulee olla puhdas, siisti ja asiallinen. Tydasun
tarkoituksena on estdaa omien vaatteiden likaantuminen, suojata roiskeilta ja
eritteilta seka estaa tartuntoja. Tyontekija hankkii tyokengat ja sukat. Sukat
kuuluvat tydasuun myos kesalla. Kenkien osalta kiinnitda huomio
tyoturvallisuuteen ja hygieenisyyteen; helposti puhdistettavat.

/7 _
N

VY
\Q/
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14 TAVANOMAISET VAROTOIMET

Tavanomaisia varotoimia noudatetaan aina jokaisen potilaan hoidossa.
Tavanomaiset varotoimet toimivat perustana eri eristysluokissa kaytettaville
lisdvarotoimille.

Tavanomaisten varotoimien nelja keskeista osaa:
14.1 Kasihygienia

Kadet tulee desinfioida alkoholipohjaisella kasihuuhteella ennen ja jalkeen
jokaisen potilaskontaktin. Kddet desinfioidaan ennen suojakasineiden
pukemista seka aina niiden riisumisen jalkeen, ennen mahdollisten
infektioporttien kasittelya ja tilanteissa, joissa mikrobit saattavat siirtya toisiin
potilaisiin tai hoitoymparistoon.

14.2 Oikea suojainten kaytto

Kertakayttoisia suojakasineita kaytetaan kosketettaessa verta, kehon nesteita,
eritteitd, kontaminoituneita alueita, potilaan limakalvoja tai rikkinaista ihoa.
Kasineet vaihdetaan siirryttaessa potilaan ”likaiselta” alueelta ”puhtaalle”
alueelle. Kertakayttoiset suojakasineet ovat aina potilas- ja
toimenpidekohtaiset eika niita saa pesta tai desinfioida.

Kayta silma- ja suu-nendsuojusta seka kertakayttoista suojatakkia tai esiliinaa
toimenpiteissa, joissa voi roiskua kehon nesteita tai eritteita iholle,
limakalvoille tai tyovaatteille.

14.3 Oikeat tyoskentelytavat

Tyoskennellessa edetdan aseptisen tyojarjestyksen mukaisesti “puhtaasta
likaiseen”. Jos joudut poikkeamaan tasta jarjestyksesta, huomioi hyva
kasihygienia ja tarvittavien suojainten oikea kaytto.

14.4 Pisto- ja viiltovahinkojen valttaminen

Neuloja ja teravia instrumentteja tulee kasitelld huolellisesti tapaturmien
valttamiseksi. Irrota neula neulapurkin kantta vasten (ei kdsin). Neuloja ei saa
hylsyttaa eika taittaa. Sijoita kaikki neulat tai saromaiset esineet tukevaan,
|lapdisemattdmaan ja tiiviisti suljettavaan astiaan. Huomioi muiden
tyontekijoiden tyoturvallisuus siten, ettei sarmainjdteastia tule liian tayteen.
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15 KASIHYGIENIA

Kasihygienialla tarkoitetaan niita kasiin kohdistuvia toimenpiteita, joilla
pyritdan poistamaan tilapaisesti kasiin joutuneet mikrobit. Nama mikrobit
siirtyvat kasien valityksella kosketustartuntana potilaasta toiseen ja voivat
aiheuttaa vakaviakin infektioita sairaalassa, jos kasihygienia jaa toteutumatta.

15.1Kasihygienian paaperiaatteet

% Vilt3 turhaa vesi - saippuapesua, kiyta kdsihuuhdetta — MUISTA OIKEA
TEKNIIKKA!

* Kidet pestdidn vain kisien ollessa nikyvasti likaiset.

% Kun peset kidet, kdyt3 haaleaa vettd, huuhtele pesuneste huolella ja
taputtele kadet paperipyyhkeella kuiviksi.

* Kayta suojakasineits tarvittaessa, sekid AINA koskiessasi verta, kehon
eritteita, kontaminoituneita alueita, potilaan limakalvoja tai rikkindista
ihoa.

# Tarvittaessa huuhtele kisistd haalealla vedelld desinfektioaineen
aiheuttama tahmeus.

* Al3 kdyta sormuksia, kelloja ja rannekoruja tydssa ollessasi.

# Rakennekynsien ja kasvoldvistysten kdyttda ei sallita hoitotydssa
Varkauden terveystoimessa! INFEKTIORISKI!

% Pida kynnet lyhyena.

* Kayta ihovoidetta saanndllisesti. Terveen ihon desinfektio onnistuu
paremmin.

15.2 Kasien desinfektio

# Osastolle tullessa ja sieltd poistuttaessa.

% Potilashuoneeseen tullessa ja sielti |ihtiessa.

# Ennen ja jalkeen jokaisen potilaskontaktin.

# Ennen suojakasineiden laittoa ja AINA suojakasineiden riisumisen
jalkeen.

* Ennen ja jalkeen haavojen kisittelyn.

# Ennen toimenpiteit3 ja niiden jilkeen.

% Suu-neni-suojuksen riisumisen jilkeen.

* Ennen ruoanjakoa.

# WC:ssa kdynnin ja kdsien pesun jilkeen.
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15.3 Kasien desinfektiotekniikka

4 Annostele kdsihuuhde kuiviin kisiin. Ota huuhdetta taysi kourallinen
(kaksi painallusta).

4+ Hiero huuhde ensin sormenpdihin ja peukaloihin.

4 Kisittele sormenvilit, kimmenselkd ja kimmenet.

4 Jatka huuhteen levittidmist3 kasiin ja ranteisiin niin kauan kunnes kidet
ovat kuivat.

Huolellinen kasihygienia on sairaalainfektioiden torjunnan kulmakivi! Huolehdi
osaltasi, etta kdsihuuhdetta on saatavissa osastollasi/tyopisteessasi! Opasta
my0s potilaita ja heiddan omaisiaan kasihuuhteen kaytossal
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16 SUOJAKASINEIDEN KAYTTO

Suojakasineiden kayttd on osa hyvaa kasihygieniaa. Suojakasineiden
tarkoituksena on estaa taudinaiheuttajien siirtyminen henkilokunnasta
potilaaseen, estda infektioiden leviaminen kasien valityksella potilaasta toiseen
ja suojata tyontekijoita potilaiden taudinaiheuttajilta.

Suojakasineet puetaan puhtaisiin kasiin ja riisutaan kasien ihoa
mahdollisimman vahan kontaminoiden. Kadet desinfioidaan aina ennen
kasineiden pukemista ja riisumisen jalkeen.

Kertakayttoiset suojakasineet ovat toimenpide- ja potilaskohtaisia, niita ei saa
pesta tai desinfioida tyotehtavasta tai potilaasta toiseen siirryttaessa.
Suojakasineen rikkoutuessa ne tulee vaihtaa valittomasti. Valitaan sopivan
kokoinen suojakasine.

Kertakayttoiset steriilit toimenpide/tutkimuskasineet (lateksi, nitriili ):

+ Kiytetddn pienissi aseptisissa toimenpiteissa, tutkimuksissa ja
hoitotoimenpiteissa

* tuoreen (alle 24 tuntia vanhan) leikkaushaavan hoito

* virtsarakon katetrointi

Kertakayttdinen tehdaspuhdas suojakasine (vinyyli, lateksi, nitriili ):

+ Kiytetdin kun ollaan tekemisissa potilaan limakalvojen kanssa tai
halutaan estaa tyontekijan kasien veri- ja eritekontaminaatio tai suojata
henkilokuntaa infektiopotilaan mikrobeilta.

e eristyspotilaiden hoito
e limanimeminen

e eritteiden kasittely

e naytteiden otto

Tyontekijan, jonka kasissa on joko infektio tai ihottumaa tulisi ottaa yhteys
tyoterveyshuoltoon tilanteen korjaamiseksi. Ongelmaa ei saa ratkaista

suojakasineiden kaytolla.

Kayta oikeaa kasinetta oikeassa paikassa!
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17 ERITETAHRADESINFEKTIO

Eritetahra poistetaan valittomasti. Vastuu on jokaisella henkilokuntaan
kuuluvalla.

Valineet:

#+ paperipyyhkeita tai kertakayttoisia siivouspyyhkeita

#+ kertakdyttdiset suojakisineet

+ klooripitoinen desinfektioaine, laimennoksen vahvuus 500 ppm.

+ Poikkeuksena veritahrat verivarotoimissa ja yskdstahrat keuhko-
tuberkuloosipotilaan eristyksessa kloori 5000 ppm.

#+ puhdas kiyttdlaimennos siilyy 2 viikkoa. Laimennospéivimaira
merkitaan pulloon.

Suositeltavin kaytanto vuodeosastoilla on ns. kaksivaiheinen
eritetahradesinfektio.

Suoritus:

+ Kaytd kertakayttoisia suojakasineita.

+ Poista eritetahra imeyttdmalla se paperipyyhkeeseen tai
kertakayttoiseen siivousliinaan.

+ Laita likainen paperipyyhe/siivousliina ja suojakisineet jatteisiin.

#+ Desinfioi kddet ja pue uudet suojakisineet.

+ Kisittele tahra - alue desinfektioaineella (kloori 500 ppm.), ja pyyhi
huolellisesti.

+ Laita paperipyyhe/ siivousliina ja suojakasine jatteisiin.

+ Desinfioi kddet huolellisesti.
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18 TYOSUOJELU

Tyosuojelun tavoitteena on taata turvalliset ja terveelliset tydolot ja tukea
tyontekijoiden tyokykya. Tehokas tyosuojelu on jarjestelmallista ja perustuu
tyopaikan vaarojen arviointiin ja yhteistydssa tehtyihin suunnitelmiin.
Tyosuojelu on yhteistyota ja koskee kaikkia tyopaikalla tyoskentelevia.

Jokaisen on tunnettava oman tyonsa ja tydymparistonsa vaarat ja tiedettava,
miten niiltd suojaudutaan. Jokainen on velvollinen noudattamaan tydpaikalla
laadittuja turvallisuusohjeita, ottamaan huomioon vaaratekijat ja ilmoittamaan
tyoymparistossaan havaitsemistaan puutteista esimiehelleen tai
tyosuojeluvaltuutetulle.

Ty6suojeluvaltuutettu on tyontekijoiden keskuudestaan valitsema henkild, joka
edustaa tyontekijoita tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnassa seka suhteessa
tyosuojeluviranomaisiin.

Tyosuojeluvaltuutettu ja kaksi varavaltuutettua valitaan tydpaikalla, jossa
tyoskentelee saannollisesti vahintaan kymmenen tyontekijaa.
Ty6suojeluvaltuutetut ovat kaudella 25.1.2010 - 31.12.2013

Sosiaali- ja terveystoimi, konserninhallinto ja — palvelut seka Soisalon
tyoterveys:

% tydsuojeluvaltuutettu:xxxxXXXXXxx
% 1. varavaltuutettu: XXXXXXXxxx
# 2.varavaltuutettu: XXxxxxxxxxx



19 OHJE SAIRAUSPOISSAOLON ILMOITTAMISESTA

1 POISSAOLOSTA ILMOITTAMINEN

OMAILMOITUS, kesto max 5 paivaa
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Sairausloman syyna voi olla vatsatauti, flunssa tai migreeni. Poissaolosta
ilmoitetaan henkilokohtaisesti omalle esimiehelle/tyonjohdolliselle esimiehelle.
Kuudennesta tyokyvyttomyyspaivasta lahtien on viranhaltijan/tyontekijan
toimitettava tyonantajalle ladkarintodistus.
Omailmoitusta tehdaan kahdessa jaksossa, mikali sairauspoissaolon pituus on

enemman kuin 3 paivaa.

Edellinen 1 paiva 2 paiva 3 paiva 4 paiva 5 paiva 6 paiva

Voi olla oma oma oma oma oma Ladkarin

vapaapaiva, | ilmoitus ilmoitus ilmoitus ilmoitus ilmoitus todistus

tyopaiva tai | Ensimmain | Ensimmain | Ensimmain | Toinen Toinen Ladkarin

lomapaiva en ilmoitus | enilmoitus | enilmoitus | ilmoitus ilmoitus todistus
esimiehelle | esimiehelle | esimiehelle | esimiehelle | esimiehelle | esimiehelle

MUUT SAIRAUSPOISSAOLOT

Sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta johtuvasta poissaolosta on
mahdollisimman pian, viimeistaan tyovuoron alkaessa, ilmoitettava
henkilokohtaisesti omalle esimiehelle/tydonjohdolliselle esimiehelle.
Tekstiviestilla tai sahkopostilla tehty ilmoitus ei riita.

2 TYOKYVYTTOMYYDEN SYYN ILMOITTAMINEN
Tyokyvyttomyyden syy on selvitettava esimiehelle ilman aiheetonta viivytysta.

Tyokyvyttomyyden syy on kerrottava sairauslomasta paattavalle esimiehelle.
Mikali sairausloman palkallisuudesta paattavalle ei kerrota poissaolon syyta, ei
tama voi puutteellisen selvityksen perusteella myontaa sairauslomaa
palkallisena.

Mikali tyontekija/viranhaltija ei halua kertoa tyokyvyttomyyden syyta
suullisesti, on hanen toimitettava ladkarintodistus tai terveydenhoitajan- /
sairaanhoitajantodistus ensimmaisesta paivasta lahtien.



28

Kahta perakkaista omaan ilmoitukseen perustuvaa 5 padivan sairauslomajaksoa
ei voi saada, ellei valilla ole ollut tyossa vahintaan yhta viikkoa (7
kalenteripaivaa).

Esimies voi vaatia ladkarintodistuksen esittamista ensimmaisesta
sairauslomapaivasta lahtien, mikali han katsoo sen erityisesta syysta
tarpeelliseksi. Tallainen erityinen syy voi liittya esim. paihteiden vaarinkayttéon
tai toistuviin lyhyisiin sairauspoissaoloihin.

Jaksoty0Ossa voi viimeinen sairauspaiva alkaa yovuorolla joka paattyy
seuraavana vuorokautena, jos sairausloma ei jatku on tyontekijan korvattava
seuraavan vuorokauden tyotunnit.

Uuden sairausloman todistuskaytanto

Viranhaltija/tyontekija voi saada sairauslomaa oman ilmoituksen tai
sairaanhoitajan tai terveydenhoitajan todistuksen perusteella aikaisintaan
viikon (seitseman kalenteripaivaa) kuluttua edellisesta 5 (viiden) paivan omaan
ilmoitukseen tai terveydenhoitajan, sairaanhoitajan tai terveydenhoitajan
todistukseen perustuvan sairauslomajakson paattymisesta. Eli mikali sairastuu
ennen kuin seitseman kalenteripaivaa on kulunut edellisesta sairauslomasta,
tulee toimittaa laakarintodistus heti ensimmaisesta tyokyvyttdmyyspdivasta
|lahtien.

Sairastuminen ennen vuosiloman alkamista/vuosiloman aikana

Mikali viranhaltija/tyontekija sairastuu ennen vuosiloman tai sddstévapaan
alkamista ja viranhaltija haluaa sen vuoksi siirtaa sen alkamista, tulee talldin
toimittaa ladkarintodistus. (KVTES IV luku 11 § 2. mom.)

Jos tyokyvyttomyys vuosiloman tai saastovapaan aikana kestaa
vhdenjaksoisesti yli 7 kalenteripdivad, ja viranhaltija/tyontekija ilman
aiheetonta viivytysta pyytaa, ettei ko. ajan ylittavaa aikaa lueta
vuosilomaksi/saastovapaaksi, tulee hanen esittaa ladkarintodistus
tyokyvyttomyyden syysta.
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Tyotapaturmasta ja ammattitaudista aiheutunut tyokyvyttomyys

Tyo6tapaturmasta ja ammattitautidiagnoosista on ilmoitettava esimiehelle
mahdollisimman pian tapaturman sattumisen tai ammattitaudin toteamisen
jalkeen. Tapaturmasta pitda aina tehda tapaturmailmoitus joka I6ytyy intrasta.

Ty6- tai tydmatkatapaturman perusteella aiheutuvasta tyokyvyttomyydesta on
toimitettava laakarintodistus tyokyvyttomyydesta ensimmaisesta
tyokyvyttomyyspaivasta lahtien.

3 SAIRAUSLOMAN MYONTAMINEN

Sairauslomaa haetaan tietokoneella Web-tallennuksen kautta virkavapaus-/
tyolomahakemuksella. Esimiehelle toimitetaan sairauslomaa koskeva laakarin-
ym. todistus. Esimies toimittaa paatoksensa ja ladkarintodistuksen
palkanlaskentaan.

Esimies myontaa viranhaltijalle/tyontekijalle sairauslomaa ao. todistuksessa
maaritellyksi tyokyvyttomyysajaksi.

Laakarinlausunto on asiantuntijalausunto, mutta viime kadessa sairausloman
myoOntamisesta palkallisena paattaa kuitenkin esimies. Esimies voi poiketa ao.
todistuksesta kuitenkin vain perustellusta syysta. Mikali todistusta ei
perustellusta syysta voida hyvaksya, voi tydnantaja lahettaa
viranhaltijan/tyontekijan tyoterveyshuoltoon ldadkarin vastaanotolle.

Mikali iimenee, ettei viranhaltija/tyontekija ladkarintodistuksesta tai oma
ilmoituksesta huolimatta ole ollut tyokyvyton, esim. henkild on ollut
samankaltaisessa tydssa vastaavana aikana, hanella ei ole oikeutta palkalliseen
sairauslomaan.

4 SAIRAAN LAPSEN HOITAMISTA VARTEN VAPAAN MYONTAMINEN

Viranhaltijan / tyontekijan lapsen tai muun hanen taloudessaan vakituisesti
asuvan lapsen, joka ei ole tayttanyt 10 vuotta taikka vammaisen lapsensa,
sairastuessa dkillisesti viranhaltijalla / tyontekijalla on oikeus saada lapsen
hoidon jarjestamiseksi tai taman hoitamiseksi tilapaista hoitovapaata enintaan



30

nelja tyopadivaa kerrallaan. Sama oikeus on lapsen vanhemmalla, joka ei asu
taman kanssa samassa taloudessa.

KVTES V luku, 9 § 2. mom

Tilapaisen hoitovapaan ajalta maksetaan varsinainen palkka enintdaan kolmelta
perdkkaiselta kalenteripaivalta lapsen sairastumisesta lukien. Mikali lapsi
sairastuu kesken tyévuoron, palkallinen aika on enintaan kolme seuraavaa
kalenteripaivaa.

Tilapdinen hoitovapaa on tarkoitettu ensisijaisesti lapsen hoidon jarjestamista
varten. llmoittaminen omalle esimiehelle tapahtuu samalla tavalla kuin oman
sairastumisen yhteydessa. Esimies voi pyytada tarvittaessa todistamaan lapsen
sairastumisen.
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20 TYKY ja TYHY

+ Tyontekijoiden tydkykya ja hyvinvointia tuetaan myés antamalla
kulttuuri- ja liikuntaseteleita vuosittain yhteensa kahdeksan kappaletta
vakinaisessa, kokoaikaisessa tyosuhteessa oleville.

+ Maiariaikaisessa palvelusuhteessa 4 setelid saa puolen vuoden
yhtdjaksoisen palvelusuhteen jalkeen.

#+ Seteleilld voi ostaa kulttuuri- ja liikuntapalveluja eri toimijoilta.

i
R
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21 HENKILOSTOETUUDET JA MUISTAMISET

#+ Henkilostdetukortti mydnnetddn kaupungin vakinaiselle henkilékunnalle
seka madraaikaiselle tyontekijalle / viranhaltijalle kuuden kuukauden
vhtajaksoisen palvelun jalkeen. Korttia ei voi kayttaa sina aikana, kun ei
ole palvelussuhteessa kaupunkiin.

+ Kortti on henkildkohtainen. Kortin kiyttijan tulee aina varautua
todistamaan henkil6llisyytensa. Mikali kortti katoaa, henkild kustantaa
uuden kortin itse.

+ Palvelussuhteen paattyessa kortti on palautettava ja kuitattava
esimiehelle tai tyopaikan korttivastaavalle. Kuitatut kortit [ahetetdan
henkilostotoimistoon poistettaviksi.

+ Keltaisella henkildstokortilla saat etuja uimahalli llopisarasta,
liikuntatalolta, koskikalastuksen maksuista, Kartano golfista seka
Varkauden Silmaasemalta ja Specsaversilta.

+ Varkauden kaupunki muistaa henkildstdodan elikkeelle jaddessi seki 50-
ja 60-vuotismerkkipdivina.

#+ Lisdksi henkildstéd muistetaan pitkdstad tydurasta 30 ja 40 vuoden
palvelun jalkeen.
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22 INTRA JA MUUT TIEDOTTAMISKANAVAT

~
Pa) /
@ @

% Intrasta, Varkauden kaupungin sisiiselt3 tiedotuskanavalta, |6ydat
ajantasaista tietoa.

% Intra avautuu yleensi toimipisteiden koneille internetin etusivuksi.

# Intran kautta voit tutustua lihemmin esimerkiksi kaupungin
organisaatioon toimialoittain.

# Varkauden kaupungin perehdyttdmisopas, Tervetuloa tyéhon
Varkauteen, |6ytyy Intrasta.

* Toimialan linkistd I6ytyvat muun muassa kyseista toimialaa koskevat
sahkoiset lomakkeet, joita tarvitset tydssasi.

* Ajankohtaista — linkistd ndet viimeisimmat tiedotteet.

% Intran etusivulla on suora linkki muun muassa tydsuojelun sivuille.

# Oikopolku-ohjelmien kautta paaset sihkdpostiin, tekemain matkalaskun
ja tarkastelemaan asiahallinnan kautta eri toimielinten esityslistoja ja
poytakirjoja.

# Webtallennus-ohjelmalla teet koulutus-, sairausloma- ja
virkavapaus/tydloma-anomuksia ja HRM-ohjelmalla vuosiloma-

anomuksia.

% Etusivun ylilaidassa on linkki myds Varkauden kaupungin haussa oleviin
toimiin ja virkoihin.

* Henkildstolehdet, tietohallinnon Konsolin, ja sosiaali- ja terveystoimialan
Reimarin, l0ydat myds Intrasta.
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23 SALASSAPITO- JA €@
VAITIOLOVELVOLLISUUS p\S

Kaupungin tyontekijana saat tietoosi kaupunkia ja sen henkil6stoa, asiakkaita,
sopimuskumppaneita tai muita yhteistyotahoja koskevia salassa pidettavia
tietoja. Naita tietoja et saa kertoa sivullisille palvelussuhteen kestaessa etka sen
paatyttya ilman asianosaisen suostumusta tai lain velvoitetta. Kaupungin
toimialoilla on erilaisia tietoturva- ja tietosuojasitoumuksia, jotka sisaltavat
salassapitositoumuksen.

Vaitiolovelvollisia ovat julkisuuslain (621/1999) mukaan viranomaisen
palveluksessa virka tai tyosuhteessa olevat henkilot seka luottamustehtavaa
hoitavat. Viranomaisen palveluksessa oleva samoin kuin luottamustehtavaa
hoitava ei saa paljastaa asiakirjan salassa pidettavaa sisaltoa tai tietoa, joka
asiakirjaan merkittyna olisi salassa pidettava, eika muutakaan viranomaisena
toimiessaan tietoonsa saamaansa seikkaa, josta lailla on saadetty
vaitiolovelvollisuus. Vaitiolovelvollisuus merkitsee kieltoa ilmaista asiakirjan
salassa pidettava sisalto. llImaiseminen merkitsee paitsi tiedon antamista
suullisesti, my0os passiivisesti tapahtuvaa tiedon paljastamista ulkopuolisille,
esimerkiksi salassa pidettavia tietoja sisaltavan asiakirjan jattamista
ulkopuolisten saataville.

Terveydenhuollon ammattihenkildiden salassapitovelvollisuudesta on sadadetty
laissa terveydenhuollon ammattihenkildista (559/1994).

Terveydenhuollon ammattihenkil® ei saa sivulliselle luvatta ilmaista yksityisen
tai perheen salaisuutta, josta han asemansa tai tehtavansa perusteella on
saanut tiedon. Salassapitovelvollisuus sailyy viela ammatinharjoittamisen
paattymisen jalkeen.

Vaitiolovelvollisuus koskee myds harjoittelijoita ja muita viranomaisena
tosiasiallisesti toimivia samoin kuin viranomaisen toimeksiannosta toimivia tai
toimeksiantotehtavaa hoitavan palveluksessa olevia. Vaitiolovelvollisia ovat
muun muassa siviilipalvelumiehet ja terveydenhuoltoalaa opiskelevat
sairaalassa toimivat harjoittelijat. Sisallollisesti vaitiolovelvollisuus on laaja. Sen
syntymiseen riittaa, etta tiedot on saatu sellaisissa olosuhteissa, etta ne
voidaan katsoa luottamuksellisiksi.
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24 TIETOTURVA JATIETOSUOJA

Tietoturvallisuustoimet koskevat
* sihkoisessd, puhutussa ja kirjallisessa muodossa olevan tiedon késittelys,
luovutusta, sdilyttamista ja siirtamista.

Viran- ja toimenhaltija

+ vastaa tietosuojan ja tietoturvallisuuden toteutumisesta omissa
tyotehtavissaan.

+ noudattaa annettujen tietokoneiden ja tietoverkkojen kdyttdsdantojs,
tietosuoja- ja tietoturvasitoumusta, tietosuoja- ja tietoturvaohjeita seka
tietosuoja- ja tietoturvamaarayksia.

+ raportoi esimiehelleen havaitsemistaan ongelmista, uhkista tai ohjeiden
vastaisesta menettelysta.

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen turvaaminen on olennainen osa
toiminnan turvallisuutta. Jokaisen tyontekijan ja viranhaltijan on tydssaan
noudatettava henkil6tietolain vaatimuksia, joiden mukaisesti asiakastietojen
kasittelyohjeet on laadittu.

Lisatietoa saat seuraavalta Intran sivulta: https://varkaus-
fi.directo.fi/intranet/sosiaalija_terveystoimi/ohjeet_ja_saannot/tietosuojaohje
et/.

TIETOSUOJA- JATIETOTURVASITOUMUS

Varkauden sosiaali- ja terveystoimialan tydasemien (sisaltdaa tietoverkkoon
langallisesti/langattomasti liitetyt laitteet), tietoliikenneverkon ja sdhkoisten
tietojarjestelmien kayttooikeudet annetaan vain niille, jotka ovat
allekirjoittaneet taman tietosuoja- ja tietoturvasitoumuksen. Sitoumuksen
toinen kappale arkistoidaan keskitetysti ja toinen kappale annetaan
tyontekijalle.

Olet saanut Varkauden kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan
Effica/ProConsona tietojarjestelman kayttooikeudet. Tiedat ja sitoudut
noudattamaan seuraavia saantdja:
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KAYTTAJASITOUMUS

1 Salassapidosta tiedan:

Salassapitovelvollisuudesta (asiakirjasalaisuus ja vaitiolovelvollisuus) saadetaan
useissa laeissa kuten mm.: Laki potilaan asemasta ja oikeuksista (785/92, muut.
653/2000, 13 §), Laki terveydenhuollon ammattihenkildistd (559/1994, 17 §),
Laki yksityisesta terveydenhuollosta (152/1990, 12 §), Ty6terveys- huoltolaki
(743/78, 6 §), Laki viranomaisten toiminnan julki- suudesta (621/99, 22-23 §) ja
Henkilotietolaki (523/1999, 33 §). Potilastiedot ovat Potilaslain mukaan salassa
pidettavia.

Palvelussuhteen tai muun ty6tehtavan aikana tai sen paatyttya sivulliselle ei
saa ilmaista tyon vuoksi tietoon saatuja terveydenhuollon toimintayksikkoa tai
sen asiakkaita, sopimuskumppaneita tai muita yhteistyotahoja koskevia salassa
pidettavia tietoja. Potilaiden terveydentilatietojen lisaksi tallaisia ovat myds
mm. liike- ja ammattisalaisuudet seka arkaluonteiset henkil6tiedot, ellei
julkisuuslainsaadannodssa toisin maarata.

Hoitosuhteessa sivullisella tarkoitetaan muita kuin asianomaisessa
toimintayksikdssa tai sen toimeksiannosta potilaan hoitoon tai siihen liittyviin
tehtaviin osallistuvia henkiloita (PotL 13 §).

Rekisterien katselu- tai kayttooikeutta ei ole muihin kuin tyotehtavien
edellyttamiin tietoihin, esimerkiksi ei omiin eika lahiomaisten potilastietoihin
ilman hoitavan laakarin lupaa.

IIman rekisterista vastaavan kirjallista lupaa ei saa luovuttaa tai siirtaa salassa
pidettavia asiakastietoja tai muuta salassa pidettavaa tietoa, eika tallentaa niita
toisiin rekistereihin, tydaseman kiintolevylle, levykkeelle tai muille
tallennuslaitteille. Asiakastiedoilla tarkoitetaan ensisijaisesti potilastietoja.

2 Kayttajatunnuksesta ja salasanasta tiedan:

Tybasemaa saa kayttaa vain omalla kayttajatunnuksella ja salasanalla.

Kayttajatunnukset ovat henkilokohtaisia. Kukin vastaa kayttajatunnuksellaan
tehdyista merkinnoista.
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Salasana on vaihdettava heti sen saamisen jalkeen ja myohemmin tarvittaessa
tai sovituin aikavalein.

Kayttdjatunnus ja salasana on pidettava muistissa. Niitd ei saa antaa muiden
tietoon.

Tietojarjestelmistd on kirjauduttava ulos ( vaihda kayttaja) tai tydasema on
lukittava valittomasti kayton jalkeen ellei tydasema ole kayttdjan valvonnassa.

3 Tybaseman kaytosta tiedan:

Tybasemassa saa kayttaa vain Varkauden kaupungissa hyvaksyttyja ja
lisensioituja ohjelmia, jotka ovat atk-palveluiden asentamia ja tukemia tai
erillisella hyvaksynnalla toimittajan asentamia ja tukemia. Ohjelmia ei saa
kopioida.

Tybasemaa ei saa liittda verkkoon tai siirtaa luvatta. Samoja muistitikkuja tai
muita tietovalineita ei saa kayttaa tyopaikalla ja sen ulkopuolella, jollei ole
varmistautunut niiden viruksettomuudesta.

Epadiltaessa tydaseman olevan tietokoneviruksen saastuttama, tydasemalla
tyoskentely on lopetettava valittomasti. Tietokoneviruksista on aina
ilmoitettava atk-palveluihin. Ty6aseman kaytossa on otettava huomioon
tietoverkon ja palvelinlaitteiden rajoitettu kapasiteetti. Kuvia, grafiikkaa ja
danitiedostoja saa valittaa verkossa tai tallentaa palvelimelle vain tyotehtavien
vaatiessa.

Tybasemaa ei saa kayttaa tiedostojen(Word, Excel, PowerPointi) pysyvaan
sailytykseen. Tybasemaan talletettujen omien tiedostojen
varmuuskopioimisesta vastaa kukin kayttaja itse. Palvelimilla olevien
tiedostojen varmistuskopiointi hoidetaan keskitetysti atk-palvelujen toimesta.

4 Sahkopostin ja Internet-yhteyksien kaytosta tiedan:

Sahkoposti ja Internet-yhteydet on tarkoitettu paasaantoisesti tydtehtavien
hoitoon. Sahkopostin kaytdssa noudatetaan asiasta sovittuja periaatteita.
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Arkaluonteisia ja muita salassa pidettavia tietoja ei saa lahettda ulkoisen
sahkopostin valityksella.

Virusriskin vuoksi ulkopuolelta tulevan sahkdpostin liitetiedostoja ei saa avata,
jos viesti tulee epamaaraisesta lahteesta. Viesti on syyta havittaa.
Sahkopostiketjukirjeita ja muuta roskapostia ei saa lahettaa eika valittaa
eteenpadin, vaan ne on tuhottava.

Internetista ei saa kopioida ohjelmia.
Evasteiden (ns. cookie) asettaminen web-selaimelle tulee estaa.

Internet/WWW-selaimen kaytosta kertyy loki- ja varmistustietoa, josta
tietotekniikka tarvittaessa tekee yhteenvetoraportteja kayttotilanteen
seuraamiseksi.

5 Jarjestelmdkohtaisista ohjeista tiedan:

Kunkin kayttdjan on tutustuttava tyoyksikkonsa tietosuojaohjeisiin seka
kayttamiensa tietojarjestelmien kayttoohjeisiin ja rekistereiden tietosuoja- tai
rekisteriselosteisiin. Tietojarjestelmien kaytosta kertyy sormenjalkitietoa ja
kayttoa seurataan.

6 Seuraamuksista tiedan:

Saantdjen ja periaatteiden rikkomisesta kayttooikeudet tietojarjestelmiin
voidaan peruuttaa. Rikkomuksista tiedotetaan aina esimiehelle. Jos kyseessa on
toistuva tai vakava rikkomus, ryhdytaan tapauksen edellyttamiin jatkotoimiin.
Mikali rikkomuksesta aiheutuu valittomasti tai valillisesti taloudellisia
menetyksid, voidaan paatya vahingonkorvausvaatimuksiin.

Tietojen vaarinkaytto tai tahallinen ohjeiden vastainen toiminta voi johtaa
muun ohella kurinpitotoimiin, tydsuhteen irtisanomiseen tai purkuun taikka
rikosoikeudellisiin seuraamuksiin.
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Tietosuoja- ja tietoturvasitoumus on laadittu Tietosuojavaltuutetun toimiston
mallin mukaisesti (malli 27.7.2010).

Olen lukenut ja ymmartanyt ylla olevassa tietosuoja- ja toimintayksikon
tietosuojaohjeisiin ja sitoudun niitda noudattamaan.

Paivays:

Allekirjoitus ja nimen selvennys:

Esimiehen allekirjoitus ja nimen selvennys:
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25 VARKAUDEN SAS-TYORYHMA

SAS-tyoryhman tehtdavana on selvittaa, arvioida ja sijoittaa henkildita
Vattuvuoren palveluasumiseen, Hongiston palveluasumiseen, Kangaslammin
palvelukeskukseen, Vattuvuoren palvelutaloon, Vaapukkakotiin seka
tehostetun palveluasumisen yksikkoihin Kapyrinne 1:een, 2:een, 3:een, 4:een ja
Louhirinne 1:een ja 2:een.

Asiakkaan asian kasittely SAS-ryhmassa edellyttaa huolellisesti taytettya, juuri
tata varten kehitettya hakemusta seka toimintakykymittareiden tayttamista.
Toimintakykymittareita ovat RAVA, MMSE ja IADL. Hakemuksen tayttaminen
tapahtuu aina yhteistydssa hoitavan tahon kanssa.

SAS-tyoryhman paatokset perustuvat sosiaali- ja terveyslautakunnan
vahvistamiin ja kulloinkin voimassaoleviin kriteereihin huomioiden asiakkaan
kokonaistilanne.

SAS-ryhma kokoontuu padasiassa kahden viikon valein tiistai iltapaivisin. SAS-
yhteyshenkil6 kutsuu harkintansa mukaan myds muita henkiloita kokoukseen.
SAS-yhteyshenkild koordinoi lyhythoitopaikoille ottamisen voimassaolevien
kriteerien mukaisesti.

SAS-tyoryhmaan kuuluu viisi varsinaista jasenta seka jokaisella
henkilokohtainen varajasen.
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26 VANHUSPALVELULAKI

Laki ikaantyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka iakkaiden sosiaali- ja
terveyspalveluista (980/2012) eli niin sanottu vanhuspalvelulaki tuli voimaan
1.7.2013. Lain tavoitteena on tukea ikddantyneen vaeston hyvinvointia ja
terveytta ja lisata mahdollisuuksia vaikuttaa palvelujen kehittamiseen
kunnassa. Tavoitteena on myds parantaa iakkaiden henkiléiden mahdollisuutta
saada laadukkaita palveluja seka vaikuttaa palvelujensa sisaltéon ja
toteuttamiseen.

Laissa maaritellaan, etta iakkaille henkildille jarjestettavien palvelujen on oltava
laadukkaita. Palvelujen laadukkuuden perusedellytyksia ovat toimintayksikon
riittava henkil6sto, osaava johtaminen ja asianmukaiset toimitilat. lakkaalle
henkil6lle jarjestettavien palvelujen on oltava hanen tarpeisiinsa nahden oikea-
aikaisia ja riittavia. Iakkaan henkilon palvelutarpeet on selvitettava
monipuolisesti ja hanelle on laadittava palvelusuunnitelma. lakkaalla henkil6lla
on oikeus saada myonnetyt palvelut viimeistaan kolmessa kuukaudessa
paatoksesta.

lakkaan henkilon sosiaali- ja terveyspalvelujen seka muiden hanen
hyvinvointiaan, terveyttaan toimintakykyaan ja itsendista suoriutumistaan
tukevien palvelujen tarve on selvitettava kokonaisvaltaisesti. Selvittaminen
tehdadan yhteistyossa iakkaan henkilon ja tarvittaessa hanen omaisensa tai
|laheisensa kanssa. Palvelujen tarve on selvitettava myos silloin, kun iakas
henkild on jo saanndllisten palvelujen piirissa ja hanen olosuhteissaan tapahtuu
olennaisia muutoksia. Muutokset voivat ilmeta hdanen toimintakyvyssaan tai
ulkoisissa olosuhteissaan.

Asiakkaan kokeman laadun kannalta on tarkeaa, etta han saa osakseen
yksilollista kohtelua ja ettd hanen omat toivomuksensa vaikuttavat hanelle
jarjestettavien palvelujen toteuttamiseen. Palvelut on toteutettava niin, etta
iakas henkilo voi kokea elamansa turvalliseksi, merkitykselliseksi ja arvokkaaksi.
lakkaan henkilon merkitykselliseen ja arvokkaaseen elamaan kuuluu, etta hanta
kohdellaan kunnioittaen hanen aikuisuuttaan, yksil6llisyyttaan ja
intimiteettiaan. Arvokas elama edellyttdaa muun muassa, etta iakasta henkiloa
tuetaan mahdollisimman pitkaan suoriutumaan paivittaisista toimista, kuten
henkilokohtaisen hygienian hoitamisesta, pukeutumisesta ja ruokailusta.
Arvokkaaseen elamaan kuuluu myds se, etta iakkaalla henkilolla on
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mahdollisuus noudattaa normaalia pdivarytmia saanndllisine
ruokailuaikoineen, joiden valien ei pida olla kohtuuttoman pitkia.

lakkaan henkilén on voitava yllapitaa sosiaalista vuorovaikutusta seka osallistua
mielekkdaseen, hyvinvointia, terveytta ja toimintakykya edistavaan ja
yllapitavaan toimintaan. Sosiaalisen vuorovaikutuksen yllapitamiseen kuuluu
mahdollisuus paasta seurustelemaan muiden ihmisten kanssa seka pitaa
yhteytta omaisiin ja ystaviin. Toisaalta hanella tulisi myos olla mahdollisuus
vetdytya omiin oloihinsa niin halutessaan. Sosiaalista vuorovaikutusta yllapitaa
ja hyvinvointia edistdd muun muassa se, etta iakkaalla henkilolla on
mahdollisuus oman vakaumuksensa mukaiseen hengelliseen toimintaan
osallistumiseen. Ulkoilulla ja liikunnalla on tunnetusti seka henkista etta
fyysista hyvinvointia edistava vaikutus. Niihin iakkaalla henkilolla tulisi myds
olla mahdollisuus.

Pitkaaikaisen hoidon ja huolenpidon toteuttamista ohjaaviin periaatteisiin
kuuluu myos se, etta kunnan on turvattava iakkaan henkilon pitkaaikaisen
hoitojarjestelyn pysyvyys. Hoitojarjestelyn pysyvyys tarkoittaa lahinna
asiakkaan hoitomuodon tai hoitopaikan pysyvyytta. Kun idkas henkilo on
muuttanut omasta kodistaan esimerkiksi tehostetun palveluasumisen
yksikk6on, hanen on voitava elaa siella tarvitsematta pelata tutun
elinympariston ja siihen liittyvien ihmissuhteiden menettamista.

Lahde:
(http://www.kunnat.net/fi/Kuntaliitto/yleiskirjeetlausunnot/yleiskirjeet/2013/y
13802013/STM_Kuntaliitto_liitemuistio_yleiskirjeeseen_13802013.pdf)


http://www.kunnat.net/fi/Kuntaliitto/yleiskirjeetlausunnot/yleiskirjeet/2013/y13802013/STM_Kuntaliitto_liitemuistio_yleiskirjeeseen_13802013.pdf
http://www.kunnat.net/fi/Kuntaliitto/yleiskirjeetlausunnot/yleiskirjeet/2013/y13802013/STM_Kuntaliitto_liitemuistio_yleiskirjeeseen_13802013.pdf
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27 HOITO — JA PALVELUSUUNNITELMA

+ Uuden asukkaan tullessa Louhirinne 1:lle, hanelle laaditaan
mahdollisimman pian hoito — ja palvelusuunnitelma eli HOPASU
(Efficassa).

% Suunnitelman laatii asukkaan omahoitaja yhdessi asukkaan ja/tai hinen
laillisen edustajansa tai muiden laheistensa kanssa.

# Lahtokohtana suunnitelmalle ovat asukkaan tarpeet, toiveet, tavat ja
tottumukset seka hanelle merkittavat jokapaivaiset asiat.

+ Erityisen tirkeda on tunnistaa asukkaan voimavarat ja toimintakyky.

#+ HOPASUn tavoitteena on tukea ja edistda asiakasldhtoisti ja
kuntouttavaa tyota seka palveluiden ja niiden arvioinnin kehittamista.

+ Asukkaasta lihtevain tydotteeseen perustuva ja asukkaan kanssa
yhteistyona ja yhteisymmarryksessa laadittu ja kaytannon tydssa
toteutuva hoito- ja palvelusuunnitelma turvaa ja mahdollistaa palveluja
jatkuvasti tarvitsevalle ihmiselle edellytykset elda omia toiveitaan
vastaavaa elamaa.

#+ Suunnitelma koostuu asukkaan kuntoutuksen ja palvelujen tarpeista,
hanen kanssaan suunnitelluista tavoitteista ja niiden saavuttamiseksi
tehtdvista toimista tai tilanteen ratkaisemiseksi valituista keinoista tai
palveluista.

+ Hyvain suunnitelman toteutukseen siséltyy aina asukkaan tilanteen
seuranta, kokemusten kirjaaminen ja toiminnan vaikutusten jatkuva
kirjallinen arviointi.

+ Hoito- ja palvelusuunnitelman toteutumisen seuranta, tarkistaminen ja
arviointi tapahtuvat yhteisymmarryksessa suunnitelman laatimiseen
osallistuneiden kesken.

#+ Louhirinne 1:1l3 arviointia tehdain 3 kuukauden vilein tai tarvittaessa
useamminkin, jos asukkaan voimavaroissa tai toimintakyvyssa ym.
tapahtuu muutosta.

+ Kuntaliiton, Sosiaali- ja terveysministeridn seka Stakesin Opas
tyontekijoille ja palveluista vastaaville, Ikdihmisten hoito- ja
palvelusuunnitelmasta 2002, |0ytyy osoitteesta www.kunnat.net.
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28 KUNTOUTTAVA HOITOTYO JA VIRIKKEET

Kuntouttava hoitoty6 on asukaslahtoista yksilollisyytta kunnioittava
toimintatapa, joka tukee asukkaan itsenadista selviytymista paivittaisissa
toiminnoissa.

Virikkeellisyys perustuu monipuolisuuteen, jotta kaikki asukkaat voivat omien
voimavarojensa mukaan osallistua toimintaan.

Jokaisessa tiimissa on virike- ja lilkkuntavastaava, jotka yhdessa muodostavat
viriketiimin, joka ideoi ja suunnittelee virikkeita ja tapahtumia kaikille talon
asukkaille.

Jokaisen kerroksen henkilokunta jarjestaa osastokohtaisesti pienia
virkistyshetkia esim. laulutuokion, muisteluhetken tai ulkoilun merkeissa.

Esimerkkeja viriketoiminnasta:

% |stumajumppa

# Seurakunnan hartaushetki

# Juhlapyhéisin ohjelmaa henkildkunnan jarjestimana esim. vapputanssit
#+ Kauneudenhoitoa ja hierontaa

* Askartelua ja leivontaa

* Ulkoilua

* Lehden lukua

-
© ®
v’
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29 ASUKKAAN OMAHOITAJAN TEHTAVAT

* Esittelee itsensd asukkaalle ja omaisille ja kertoo yksikén toiminnasta.
% Tekee ja paivittdd HOPASUn.

# Huolehtii, ettd asukastiedot ja ETOIM-kaavake (Efficassa) ovat ajan
tasalla ja paivittaa arviointi-kaavaketta 3kk valein.

* Perehtyy asukkaan eldméntarinaan, tapoihin ja tottumuksiin.
* Toimii ensisijaisena asukkaan asioiden hoitajana tiimissa.

#+ Omahoitajan poissa ollessa, vuorossa olevat hoitajat hoitavat tarvittaessa
asukkaan akuutit asiat ja ilmoittavat niista omaisille ja omahoitajalle.

+ Tarvittaessa huolehtii oman asukkaan vaatehuollosta seka
vaatekomeroiden siisteydesta.

* Huolehtii oman asukkaan apuvilineiden puhdistuksesta ja huollosta.

+ Tiedottaa tarvittaessa asukkaan omaiselle/asioiden hoitajalle
lisshankinnoista.

* Tarjoaa keskusteluhetkii asukkaalle ja omaisille.

# Omahoitaja on asukkaan hoidon asiantuntija. m
o
* Kunnioita omahoitajuutta! ///",\’ i\/\”&jﬂ\
\) /( VI \
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30 ASUKKAAN HOITO- JA ASUMISKUSTANNUKSET

©,
o

((

1.3.2013 alkaen

+ vuokra 464,00 €/kk

#+ ruoka 14,80 €/pv

#+ hygieniamaksu 120 €/kk (siivous ja pyykinpesu)

#+ hoivamaksu bruttotulojen mukaan, esim. tulot 1000 €

1000-520 = 480, 480 x 0,35 = 168 €/kk, maksu maaraytyy asiakasmaksulain
mukaan

Asukas maksaa itse:

#+ ladkkeet (apteekin annosjakelu)

+ hygieniatuotteet (shampoo ja ihonpesuaine ym.)

+ erikoislaakarikaynnit

+ hammaslaikarikdynnit

#+ muut palvelut esim. kampaaja, jalkahoitaja ja ulkoilutus- ja
kuljetuspalvelut

#+ asukkailla on kaytdssa omat vaatteet
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31 TEHOSTETUN KOTIHOIDON TIIMI

Tiimi tukee varkautelaisten potilaiden nopeaa ja turvallista kotiutumista
sairaalasta. Hoito toteutetaan asiakkaan kotona, hoitokodissa tai tehostetussa
palveluasumisessa. Tiimi toimii kaikkina viikonpaivina 24 tuntia vuorokaudessa.

Tiimissa tyoskentelee sairaanhoitajia, fysioterapeutti ja kotihoidon laakari.

Tehostettua kotiutumista vaativien potilaiden siirtyminen kotiin tehdaan
suunnitelmallisesti. Tiimiin on otettava yhteys heti kotiutusta suunniteltaessa.
Akuuttia sairaanhoitoa tarvitsevat potilaat voi [ahettaa myos paivystysaikaan.

Tehostetussa palveluasumisessa asiakasryhmia ovat esimerkiksi
infektiopotilaat, jotka tarvitsevat suonensisaista i.v. hoitoa, punasolutiputusta
tarvitsevat potilaat ja saattohoitopotilaat.

Maksu on 27 e/ vuorokausi. Maksuun sisaltyy hoitojaksolla ladkarin maaraamat
injektio- ja infuusiolaakkeet, tutkimukset, hoitotarvikkeet seka kotona
toteutettava hoito ja kuntoutus.

Yhteystiedot:
# sairaanhoitaja (ymparivuorokauden/24 h) p.XXXXXXXXXXX
% sairaanhoitaja 2 (klo: 07.00-22.00) p. XXXXXXXXXXX
% fysioterapeutti p.XXXXXXXXXXXXX
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32 MIRATEL-HALYTYSOHJELMA

Louhirinteella on kaytossa ovipielikojeita, jotka toimivat asukashuoneissa,
pesuhuoneissa ja muissa yleisissa tiloissa. Lasndolovalo on vihread, se kuittautuu
paaltd painaessa siita toisen kerran -> valo sammuu. Lisdapu-kutsu on ,
toimii lasna kutsun ollessa paalla. Hatakutsu on punainen. Luurin kuvasta
kojeessa voidaan vuorotella kahden puhelun valilla.

Rannekehalytykset tulevat kdytavan tauluun ja tietokoneen naytélle huoneen
numero vilkkuen. Osaston halytykset tulevat myos osaston haly-kannykkaan.
Osastolla sairaanhoitajalla on oma kannykka ja hoitajilla 2 kannykkaa.

Tietokoneella on pohjakartta asukkaiden halytysten hallintaan ja raporttien
tulostamiseen, perusnakyma on osaston sisaltama pohjakuva, johon on
piirretty huoneet ja vuodepaikat seka kutsu ja valvontakojeet.

Paikkakartan ylareunassa olevat valikot aukaistaan napsauttamalla valikon
nimea hiiren ykkospainikkeella. Esille tulevat alasvetovalikot, joista valitaan
tarvittava toiminto. Jos kaikki alasvetovalikossa oleva tieto ei ndy kerralla, on
siita merkkina vierityspalkki valikon oikeassa reunassa.

Pohjakuvassa on pikavalikko, joka aukaistaan napsauttamalla hiiren
kakkospainikkeella asukkaan vuodepaikan paalla, ndin aukeaa valikko, josta
valitaan haluttu toiminto (esim. poista, kutsuhistoria).

Jarjestelman laitteista tulevat kutsut nakyvat pohjakuvalla vilkkuvana neliona
tai naytolla kutsudialogina. Kutsudialogi on iso ikkuna, jossa nakyy mista kutsu
on tullut ja minka tyyppinen se on.
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33 PALOHALYTYS LOUHIRINTEELLA

Kun palokello soi:

#+ mene paloilmoitustaululle (pddoven tuulikaapissa)

+ paloilmoituksen lihde taulusta

% soita varmistussoitto 112

%+ suorita alkusammutus (sammutuspeitto, vaahtosammutin, paloletku)
#+ pelasta asukas = ovi kiinni

#+ opasta palokunta oikealle ovelle

Jos havaitset palon, eika palokello soi:

4 paina halytysnappia (seinalld punainen nelid) STOP!
# suorita alkusammutus This means YOU.

+ pelasta asukas > ovi kiinni ¢ v

#+ soita 112 ~ @

Sahkopalo (TV): jos mahdollista, virta pois:

#+ alkusammutus
#+ pelasta asukas = ovi kiinni

SOITA PALVELUKESKUS OS.2 —sielta hoitaja halyttaa lisdaapua

Sprinklerikeskus alakerrassa: jos sprinkleri lauennut, vesivahinkojen
ehkaisemiseksi vesiventtiili suljettava. Avain 1. krs:n kanslian kaapissa.
IImanvaihtokeskus ll-kerroksessa.

Jos savua porraskaytavassa, savunpoistonapilla (1. krs rappukaytavassa ikkunan
vieressa) avataan 3-kerroksessa oleva luukku.

Jos yleinen hédlytys = mahd. kaasuvaara = ilmastoinnin pysaytys: keltainen
nelio (IV hata seis) alakerran aulan ulko-oven pielessa.

PALOKELLON TARKASTUS JOKA KK:N 3. VIIKKO: ilmoitetaan jokaiseen
kerrokseen, ei tarvitse menna palotaululle.



OHJE PELASTUSLAKANOIDEN LAITTAMISEKSI

4+ PELASTUSLAKANA PETAUSPATJAN ALLE, kulmista nauhoilla kiinni!
+ LIUKAS PUOLI ALAPUOLELLE!

4 KIINNITYSHIHNOJEN SOLJET!

4 LYHYEMPI KIINNITYSHIHNA SEINAN PUOLELLE!

4 LASKOSTA HIHNAT PATJAN ALLE!

MUISTA ASUKASTURVALLISUUS!

50
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34 ASUKKAAN KUOLEMA LOUHIRINTEELLA

DNR (do not resuscitate)- ja AND (allow natural death)-paatos: Paatos
elvyttamatta jattamisesta on laakarin tekema ladketieteellinen paatos
pidattaytya potilaan sydamen sahkoisesta tahdistuksesta ja
paineluelvytyksesta, jos sydamen toiminta pysahtyy.

Saattohoitopaatods on paatos siirtya parantavasta hoidosta oireiden hoitoon. Se
on ladketieteellinen paatos, jonka tekee potilasta hoitava laakari
yhteisymmarryksessa potilaan tai hanen edustajansa kanssa. Se voi olla yksi
hoitolinjapaatos tai lopputulos pitkasta prosessista, jonka aikana on selvinnyt,
ettei sairaus ole parannettavissa.

Asukas, jolla on saattohoitopaatos:

* Klo 8-16 ilmoitetaan omalle Iddkarille (p. XXXXXXXXXXX).

% Kuolinajankohdan kirjaaminen Efficaan.

* Omaisille ilmoitetaan sovitusti.

* lImoita sovitulle hautaustoimistolle, se vie vainajan ulkoiseen
ruumiintarkastukseen sairaalan kappeliin.

% |Imoita ajankohta omalle I4kérille, kun vainaja lahtee Louhirinteelts tai
klo 16. jalkeen ja viikonloppuisin EA:n paivystavalle laakarille
(P XXXXXXXXXXXX).

* Jos asukas kuolee y6ll3, voidaan asiat hoitaa aamulla.

% Vainajan laittaminen (exitus-setti).

Asukas, jolla ei ole saattohoitopadatosta, akillinen kotikuolema:

% ALA KOSKE MIHINKAAN, ALAKA SIIRRA TAI LIIKUTTELE VAINAJAA!
+ soita 112 ja sovi myos poliisille ilmoittamisesta!
+ sovi poliisin kanssa omaisille iimoittamisesta ja vainajan siirrosta.
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Varkauden kaupungin saattohoitotydéryhmalla on valmisteilla Saattohoito-opas,
josta voi tarkemmin lukea erilaisista hoitokaytanteista kuolevan potilaan

hoidossa.
“ 1;
N

CI2NG
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LIITE 1 VAIPPAPROSESSI

Vaippojen tilaamiseen liittyvaa tietoa:

% Vaippailmaisjakelun yhdyshenkild on sairaanhoitaja Xxxxxxxxxx
(p.xxxxxxx), jolle tulee aina ilmoittaa uudesta vaippa-asiakkaasta.
Yhteydenotto on mahdollista myds Effica-viestipiikin kautta.

# Uuden asiakkaan ilmoittamisesta ja vaippojen tilaamisesta huolehtivat
jokaisen tiimin kaksi nimettya vaippavastaavaa.

% Asiakas paasee ilmaisjakelun piiriin, jos vaipan tarve on vihintiin
2kpl/vrk:ssa. Kulutus saa olla maksimissaan 5 kpl/vrk:ssa.

# Molimed-tippasuojat eivit enia kuulu ilmaisjakeluun, vaan asiakkaan
taytyy kustantaa ne itse.

1 Asiakas alkaa kastella tai uusi asiakas (jolla ei ole vaippasopimusta) tulee

taloon
# Varmistetaan, ettei asiakkaalla ole jo voimassa olevaa vaippasopimusta ja
vaippoja. (Effica: TENE-lehti, omaisilta, edunvalvojalta, entisesta

hoitopaikasta tiedustelu.)

2 Seurataan, millainen vaippamalli ja koko sopii parhaiten kaytettavaksi paivalla
jayolla
+ Vaippamalli ja koko ovat harkittava tarkkaan kastelun mukaan, jotta se
on asiakkaan tarpeisiin juuri sopiva ja, ettei vaippakulutus ole yli 5
kpl/vrk:ssa.
* Vaippamalleihin voi tutustua Fenno Medical- kansiosta, joka |6ytyy

jokaiselta osastolta.
* Effican ASPAL-lehdelle kirjataan tarkasti kastelusta jo ennen kuin otetaan

yhteyttd XXXXXXXXXXXX.

3 llmoitetaan uudesta vaippa-asiakkaasta aina ensin vaippailmaisjakelun
yvhdyshenkild xxxxxxxxxxxx

* Ensimmaist tilausta ei saa tehda ilman hdnen suostumustaan.

% Seuraavia tilauksia tehdessd mahdollisia vaippamallin tai koon muutoksia
ei valttamatta tarvitse ilmoittaa yhdyshenkildlle, mutta
ongelmatapauksissa kannattaa olla yhteydessa.

% Vaippavastaavat ovat viime kddessad paattamassa muuttuvasta
vaippamallista ja koosta.

* Jiljelld olevat vaipat tulee kiyttda ensin loppuun, ennen kuin uusia
tilataan.
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4 Kirjataan vaippakulutus (malli, koko ja maara/vrk:ssa) efficaan tene-lehdelle
+ Myds vaippamuutokset entisen asiakkaan kohdalla tulee kirjata.

5 Tehdaan sahkaoinen tilaus tietokoneella netin kautta, 3 kk: valein ja
useammalle kerrallaan

* Vaippavastaavat ovat saaneet opastuksen sihkoisen tilauksen tekemista
varten.

# Osoite on www.fennomedical.fi.

# Fenno Medical- kansiosta 16ytyy ohje (Fenno Market kotijakelun
sahkoinen tilausjarjestelma) sahkoisen tilauksen tekemista varten.

+ Tilaamiseen tarvittava kayttidjatunnus ja salasana l6ytyvat kansiosta.

* Jokainen tiimi tilaa erikseen oman kerroksen vaipat. Sinikellot (kerros 3)
tilaa vaipat omalle osastolleen. Sarastus ja Kultala (1 ja 2 kerros) tilaavat
vaipat kellarikerrokseen. Toimituspaikan ja osoitteen tulee nakya
tilauksessa.

% Seuraa tilausohjetta vaihe vaiheelta ja tee tilaus jokaiselle asiakkaalle
erikseen.

* Tilauksessa tulee 3 kk:n vaipat kerralla.

* Toimituspaivan voi maarittaa toimitusehtoja asettaessa.

# Ongelmien ilmaantuessa ota yhteys Fenno Medicaliin (p. XXXxxxxxx).

% Asiakkaalle voi myds tarvittaessa tilata omaan laskuun pesulappuja ja —
voidetta tai muita hygieniatuotteita Fenno Medicalilta. Kysy kuitenkin
ensin lupa asiakkaan laskujenhoitajalta.

6 Kun vaipat tulevat

* Hoitajat huolehtivat vaippakollien purkamisen.

* Katsotaan mukana tulevista tilauslistoista, mitka vaipat ovat kenenkin
asiakkaan ja merkitaan laatikoihin asiakkaan nimi.

% Katso tarkasti vaippamalli, koko ja laatikoiden maara tilauslistasta kunkin
asiakkaan kohdalla, jotta vaipat tulevat oikein jaettua.

* Viedaan vaippalaatikot mahdollisuuksien mukaan asiakkaiden huoneisiin
tai niille tarkoitettuihin varastotiloihin.

% Varmista tilauslistoista tai tarvittaessa Fenno Medicalin sahkoisesta
jarjestelmasta, etta kaikki tilatut laatikot ovat varmasti tulleet.

7 Vaippojen kaytto
% Jokainen hoitaja huolehtii vaippojen viennisti varastotiloista huoneisiin
ja wc:n kaappiin, kun huomaa niiden olevan sielta loppumassa.
* Jokainen hoitaja huolehtii vaippojen kiytosta asiakkaalle ohjeen mukaan,
eika ylita vuorokausimaaraa normaalioloissa.


http://www.fennomedical.fi/

* Vaippojen kiyttdohjeet 16ytyvat we-tilojen kaapin ovessa olevasta
lomakkeesta.
% Toisen asukkaan vaippoja ei saa kayttas eiki lainata toiselle asukkaalle.
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LIITE 2 PYYKKIHUOLTO

Louhirinteen kaikesta pyykkihuollosta huolehtii Sakupe Oy.

% Lika- ja puhtaanpyykin haku- ja tuontipaivat ovat MA, KE ja TO.

% Pyykit haetaan ja tuodaan suoraan kerroksiin kuljettajien toimesta.

# Sakupelle menevi pyykki (lakanat, pyyhkeet, vuodevaatteet) laitetaan
kankaiseen, valkoiseen pyykkisakkiin.

+ Marka eritepyykki laitetaan erikseen punaisessa tai sinisessa
muovipussissa pyykkisakkiin, kun ne on ensin esipesty huuhteluhuoneen
altaassa nakyvasta eritteesta.

# Asukkaiden omat vaatteet laitetaan Sakupen siniseen pyykkisakkiin.

* Eristyspyykki laitetaan ensin keltaiseen muovipussiin ja sen jilkeen
Sakupen keltaiseen pyykkisakkiin.

% Joka kerroksessa on pyykkeja varten karryt, jotka kulkevat aamuisin ja
iltaisin kaytavalla mukana.

* Asukkaat kayttavat omia vaatteitaan. Toisilla on kiytdssd myds omat
vuodevaatteet, mutta esim. paljon kastelevilla tai muuten sotkevilla
kaytetaan Sakupen vuodevaatteita.

# Saunoessa kiytetdadn yleensa Sakupen kylpypyyhkeita.

# Asukkaiden omat vaatteet nimikoidaan joko omaisten tai hoitajien
toimesta.

+ Omaisille esitetdan toivomus, ettd kun asukas saa uuden vaatteen, se
olisi jo nimikoitu tuodessa tai asiasta ainakin tiedotetaan hoitajia.

* Vaatteiden nimikointi tapahtuu tekstiilitussilla, kanttinauhalla tai
kirjoittimella.

% Nimi laitetaan nakyville paikalle esim. kauluksen sisdpuolelle.

* Kestotilauksena tulevat liinavaatteet (alus-, liuku- ja pussilakanat,
tyynyliinat ja vuodesuojat), haalarit, ruokaliinat, kasvo- ja kylpypyyhkeet
seka peitot ja tyynyt.

#+ Muutokset kestotilaukseen tehd&in soittamalla suoraan Sakupen
pakkaamolle tai sahkopostilla.

* Kestotilauksen ajan tasalla pitimisestad huolehtivat nimetyt henkil6t.

# Asukkaiden pyykkihuollosta ovat vastuussa koko kerroksen henkil6kunta
yhteisesti.

* Liinavaatevaraston hyllyjen siisteys ja jarjestys ovat kaikkien vastuulla.
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LIITE 3 TOIMISTOTAVAROIDEN TILAUS

% puh. XXXXXXXXX
% asiakasnumero Xxxxxxx

VASTUUALUEEN KUVAUS:
# havaitaan puute
% ilmoitetaan kerroksen toimistovastaavalle tai merkitddn puutoslistaan,
lista toimiston kaapissa
% toimistotavaratilaus tehdain 2-3 x/ vuodessa seka tarv. vilitilaus

* kerroksien vastaavat kokoavat tilaukset yhteen, huomioiden esimiehen
tarvikkeet sekda mahdolliset tiedossa olevat virike/askartelutarvikkeet
* tilaus tehddan STAPLE:lle

* tavarat toimitetaan n. 2-3 paivan kuluessa, tavallisesti kerros 1:seen,
josta tavarat jaetaan kerroksiin

HUOM!
Kysy isoihin ostoksiin esimiehelta hankintalupa!

TILAUS:
*+ www.staples.fi tai staples easy order

Kirjautuminen:
* KAYTTAJATUNNUS: xxxxxxxxxxxxx (Ylldpito=> kayttdjaasetukset)
% SALASANA: XXXXXXXXX

+ tarkista toimitusosoite

* tarkista laskuttaja

% tee tilaus, kuvasto apuna, kerros 1:ssi (katso my®s entisia tilauslistoja)
* tarkista tilaus

* tilaa

HUOM! Toimistotarvikkeet pyritaan pitamaan joka kerroksessa samassa
paikassa. Kay tarkistamassa ensin muista kerroksista tarpeisto, tee sitten vasta
puutoslistaan merkinta.
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LIITE 4 TARPAL OY

Erikoistukkuliike, jonka tuotevalikoimiin kuuluvat mm. pesu- ja puhdistus-
aineet, paperi- muovi- ja terveydenhoitoaineet.

Liike sijaitsee Kuopiossa; Lonnrotinkatu 2 70500 KUOPIO

% puh. (017) XXXXXXXX

% sahkdposti XXXXXXXXX
Louhirinteen tilaukset tehdaan noin 3 kk:n valein yhteisesti koko talolle.
Tilaukset tehdaan puhelimella, Tarpal vastaava tai varavastaava tilaa tavarat.
Tilausvastaavat ja myds muu henkilokunta yhdessa huolehtivat tavaroiden
riittavyydesta eri kerroksissa ja tavaroiden jakelusta varastosta.
[Imoita loppuvista tuotteista aina tiimien tilausvastaavalle, varavastaavalle,
Tiimi Kultalan kansliassa on Tarpal-kansio, my0ds sinne voi jattaa viestia,

kansiossa on myods tuotekuvastot.

Tarvikkeet sdilytetaan kellarikerroksen varastossa jonne ne toimitetaan
Tarpalin toimesta Kuopiosta.

Kuljetuspaiva on yleensa keskiviikko tai torstai (Varkauteen).

Tilatessa sovimme, etta kuljettaja soittaa 1 kerrokseen, kun on tulossa, kdaydaan
avaamassa ovet ja ohjataan viemaan tavarat varastoon.

Tilausten maarat selvida edellisista tilauksista ja tilauksen vastaanottaja
Tarpalilta neuvoo tarvittaessa.

Tarpal-kansiossa on tuotekuvastot, mista selviaa tuotteiden nimet ja
tuoteselosteet.

Kansio on Tiimi Kultalan kansliassa.



Louhirinteelle yleisimmin tilattavat tavarat:

+ jatesakit 200 |

+ jatesakit 30|

+ konetiskiaine Suna Base free

+ astianpesuaine (kdsipesu) 5l

+ Bio Luvil pyykinpesuaine 8 kg:n pakkaus

+ hajusteeton huuhteluaine Comfort 5I

#+ huuhteluaine Comfort Deo Soft 5| (hajun poistaja)

+ kk-kasipaperi Katrin Basic, valkea talouspaperi Katrin Classic Kitchen (%
arkkia)

+ wc-paperi Katrin Classic Toilet

+ laudesuoja Super

+ kasidesipumppu 500 ml Des E

+ kasidesi 11 Soft Care Des E

+ nestesaippua 1l Soft Care Wash

4 kasi/kosteusvoide 1l Derm

HUOMIOI ANNOSTELUOHJEET!
Siivousliinat ja yleispuhdistusaineet saadaan siivouspalvelulta, niita ei tilata.
Asukkaiden kayttoon tarkoitetut tuotteet ovat

* kisipyyhepaperi ja wc-paperi (huoneisiin)

* pyykinpesuaine
* pyykinhuuhteluaine
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LIITE 5 RAVITSEMUSVASTAAVAN TEHTAVAT

Taydentaa keittioon:

% kisipyyhepaperin

* talouspaperin

% bio- ja roskapussit

% kasidesin ja saippuan
% tiskikoneen pesuaineen

Muut tehtavat

% poytiapyyhkeiden viikkaaminen.

* tilauksissa tarvittavien pohjien tulostaminen kansioon.

% ruokavaliomairien seka ruokakorttien pitiminen ajan tasalla keittiolle.

* jadkaapin peseminen tarvittaessa ydvuorossa (lista ovessa).

# kahvinkeittimen puhdistaminen saannéllisesti.

* tarjoiluvaunun peruspesu tarvittaessa saunatiloissa.

* roskasankojen kdyttdminen dekossa sdanndllisesti (yévuorossa).

* yhteydenpito keittihenkildkunnan kanssa.

* siannollinen kokoontuminen muiden Louhirinteen ruokavastaavien
kanssa.



LIITE 6 SUOJAKASINEIDEN TILAUS

* havaitaan puutteet kartoitetaan

# muiden kerrosten tarve

% soitetaan tilaus vilinehuoltoon, p. xxxx (numero 18ytyy osaston
kannykasta)

* soitetaan huoltomiehelle (numero osaston kannykassa:
laboratorionaytteiden kuljetus p.xxxxx)

* tilaus tehddin tarvittaessa n. joka kuukausi
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LIITE 7 AUTONOMINEN TYOVUORONSUUNNITTELU

Yleista: Autonominen tyovuoronsuunnittelu ei ole vain omien tyévuorojen
suunnittelua ja omien mielihalujen toteuttamista!

% Uusi listapohja viimeistdan listan viimeisen viikon maanantaina —
keskiviikkona.

# Toivomusten tdytyy olla vihkossa listan viimeisen viilkon maanantaihin
mennessa. Toive merkitddan suoraan listapohjaan ennen sen tulostamista.
( 2 pvéd/ lista tai sopimuksen mukaan erikseen esim. matka)

# Huomioidaan yksityiseldma listan mahdollisuuksien mukaan.

* Edeltdva listaa pidetdan esilld seuraavaa suunniteltaessa.

# Edeltdvien juhlapyhien (joulu, juhannus jne.) lista huomioidaan
seuraavan vuoden juhlapyhien listoissa, vuorottelu!

% Listaan ensin ydvuorot, viikonloput, koulutukset ja toiveet. Viikko aikaa
laittaa tekeilla olevaa listaan.

* Kaikki osallistuvat suunnitteluun. Jos ei osallistu, muilla vapaus
suunnitteluun ja listatekijalla oikeus tehda listamuutokset.

# Lomalla / vapaalla olevat ilmoittavat toiveensa listan suhteen /
toivevihko! Kotiin ei soitella tyévuoroista!

* Viikonloppuvapaa ennen lomaa!

* Jokaisella on tasaisesti viikonloppu- ja iltavuoroja.

* Ei kahta yévuoroa lahekkain. Toinen y6 on arkena ja toinen
viikonloppuna.

* Jos ei tee yovuoroja, lddkirintodistus.

# Tydvuoroja muutetaan listan teon aikana osaston tilanteen niin
vaatiessa.

* Paillekkiiset toiveet sovitaan kesken&dan.

* Jokaiselle yksi viikonloppu vapaa/ lista.

* Perikkain korkeintaan 5-6 vuoroa.

# Saunavuorot tasaisesti.

* Sijaisia kohdellaan tasavertaisesti vakituiseen henkildkuntaan niahden ja
toisinpain.

# Sairaanhoitajien tydvuorot; sh:t yhdessa laativat tydvuoronsa keskenaan,
huomioiden osaston tarve.

% Palaute listan sisdllosta annetaan rakentavasti; esim. kyselldan syita
muutoksiin, ei syytella!



LIITE 8 TARKISTUSLISTA

PEREHDYTTAMISOHJELMA
Perehdyttavan nimi

Aihe

paivamaara

Ty6hon tulopaiva

perehdyttaja
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1 LOUHIRINNE 1

2 TOIMINTA-AJATUS

3 TOIMINTAPERIAATTEET

4 SAIRAANHOITAJAN TYONKUVAUS

4.1 Tyon tarkoitus

4.2 Keskeiset tehtavat/ tehtavankokonaisuudet

4.3 Tyoolosuhteet

5 LAHIHOITAJAN / PERUSHOITAJAN
TYONKUVAUS

5.1. Tyén vaatima osaaminen

5.2 Tyoolosuhteet

6 TIIMIT JA VASTUUALUEET

7 TYOSOPIMUS

8 PALKANMAKSU

8.1 Palkanmaksu

8.2 Kokemuslisa

9 RUOKAILUTAUOT

10 TUPAKOINTI TYOAIKANA

11 PAIHTEET

12 TERVEYS JA HYVINVOINTI

12.1 Tyoterveys

12.2 Ty6hontulotarkastus

13 HENKILOKOHTAINEN HYGIENIA

13.1 Ihon hygienia

13.2 Nena- ja suuhygienia

13.3. Hiukset ja parta

13.4 Tybasu

14 TAVANOMAISET VAROTOIMET

14.1 Kasihygienia

14.2 Oikeat suojaimen kaytto

14.3 Oikeat tyoskentelytavat

14.4 Pisto- ja viiltovahinkojen valttaminen

15 KASIHYGIENIA

15.1 Kasihygienian paaperiaatteet

15.2 Kéasien desinfektio

15.3 Ké&sien desinfektiotekniikka

16 SUOJAKASINEIDEN KAYTTO

17 ERITETAHRADESINFEKTIO

18 TYOSUOJELU
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19 OHJE SAIRAUSPOISSAOLON ILMOITTAMISESTA

20 TYHY JATYKY

21 HENKILOSTOETUUDET JA MUISTAMISET

22 INTRA JA MUUT TIEDOTTAMISKANAVAT

23 SALASSAPITO- JA VAITIOLOVELVOLLISUUS

24 TIETOTURVA- JA VAITIOLOVELVOLLISUUS

25 VARKAUDEN SAS-RYHMA

26 VANHUSPALVELULAKI

27 HOITO- JA PALVELUSUUNNITELMA

28 KUNTOUTTAVA HOITOTYO JA VIRIKKEET

29 ASUKKAAN OMAHOITAJAN TEHTAVAT

30 ASUKKAAN HOITO- JA ASUMISKUSTANNUKSET

31 TEHOSTETUN KOTIHOIDON TIHIMI

32 MIRATEL-HALYTYSOHJELMA

33 PALOHALYTYS LOUHIRINTEELLA

34 ASUKKAAN KUOLEMA LOUHIRINTEELLA

LIITE 1 VAIPPAPROSESSI

LIITE 2 PYYKKIHUOLTO

LIITE 3 TOIMISTOTAVAROIDEN TILAUS

LIITE 4 TARPAL OY

LITE 5 RAVITSEMUSVASTAAVAN TEHTAVAT

LIITE 6 SUOJAKASINEIDEN TILAUS

LIITE 7 AUTONOMINEN TYOVUORON-
SUUNNITTELU

LIITE 8 TARKISTUSLISTA
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