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Opinnaytetyo toteutettiin yhteistydssé Lastenkoti Jelperi Oy:n kanssa. Lastenkoti tarjoaa
sijaishuoltopalveluita huostaanotetuille ja avohuollon tukitoimina sijoitetuille lapsille ja
nuorille. Lastenkoti Jelperi Oy on 7-paikkainen lastensuojelulaitos Harjavallassa.

Opinndytetyon tavoitteena oli tehda tiivis ja toimiva perehdytyskansio perehdyttdmisen
valineeksi Lastenkoti Jelperi Oy:lle. Perehdytyskansion oli tarkoitus tukea myos arki-
paivan tyota lastenkodissa. Opinndytetyd oli tyoelamaad palveleva, koska perehdytys-
kansiolle oli todellista tarvetta Lastenkoti Jelperi Oy:ssé.

Tybeldamalahtdisen opinndytetyd produktia varten suoritettiin nelja teemahaastattelua.
Haastatteluista ja osakkaiden kanssa kaytyjen palaverien pohjalta koottiin perehdytys-
kansio. Opinndytetyon teoriapohjaa kéydaan lapi raportissa. Teoriaosuuteen kuuluu pe-
rehdytys monesta ndkokulmasta.
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ABSTRACT

Aaltonen, Marika. Orientation Guide for Children’s Home Jelperi Ltd. 102 p., 5 appen-
dices. Language: Finnish. Pori, Spring 2014.

Diaconia University Of Applied Sciences. Degree Programme in Social Services, Op-
tion in Social Services and Education. Degree: Bachelor of Social Services.

This thesis was drawn up with the Children’s Home Jelperi Ltd. It offers foster care
services to children taken into custody and children taken in foster care by
noninstitutional social services. Children’s Home Jelperi Ltd is an institution for 7 chil-
dren in Harjavalta.

This thesis aimed at drawing up a compact and effective orientation guide for the meth-
od of orientation to Children’s Home Jelperi Ltd. The orientation guide also supports
everyday work at the children’s home. This thesis serves the work in the Children’s
Home Jelperi Ltd as the guidebook is really needed in the children’s home.

The information for the orientation guide was collected from four theme interviews and

meetings with associates. The theory section of the thesis is dealt with in the report. The
theory section comprises information of orientation from many aspects.

Keywords: child welfare, orientation, orientation guide, theme interview
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyonani laadin perehdytyskansion Lastenkoti Jelperi Oy:n kaytt6on. Olen
suorittanut Lastenkoti Jelperissa kaksi harjoittelujaksoa ja tydskennellyt ohjaajan sijai-
sena yli vuoden. Halusin opinnédytetyoni palvelevan Jelperin tydyhteis6d. L&hestyin
Lastenkoti Jelperi Oy:n kasvatusjohtajaa asiassa ja selvitin, olisiko Jelperilla kiinnostus-
ta yhteisty6hon opinnaytetyén puitteissa. Lastenkodin johtoryhmdssé oli keskusteltu
aiheesta ja paadytty siihen, ettd perehdytyskansiolle olisi tarvetta. Perehdytyskansion on
tarkoitus jatkossa toimia perehdyttdmisen vélineend uuden tyontekijan tai opiskelijan

tullessa taloon.

Opinnaytetyoni loppuraportissa tarkastelen perehdyttdmistd kokonaisvaltaisena proses-
sina, sek esittelen Lastenkoti Jelperin ja sen toimintaa. Raportti sisélt4d prosessikuva-
uksen produktin valmistumisesta ja perehdytyskansion sisaltoanalyysin.

Opinnaytetyon tekeminen vaatii sitoutumista ja maaratietoisuutta. Itse opiskelijana ja
tyontekijand hyddyin perehdytyskansion laatimisesta, koska prosessin edetessd sain
yksityiskohtaista ja ajantasaista tietoa tydorganisaation toiminnasta. Produktio tarjosi

myo6s hyvén mahdollisuuden projektitydskentelyn harjoittamiseen.

Opinndytety6raportin pohdintaosuudessa arvioin produktion tavoitteiden toteutumista.
Arvioinnissa minua tukee kasvatusjohtajalle tekemani palautekysely. Pohdinnassa kayn

l&pi my0Os opinndytetydprosessia kokonaisuudessaan ja sen haasteita.



2 OPINNAYTETYO JA SEN TAVOITTEET

Opinnaytetyon péatavoitteena on perehdytyskansion laatiminen. Tamé tavoite auttaa
valillisten tavoitteiden saavuttamisessa. Perehdytyskansion avulla voin lisata Lastenkoti
Jelperi Oy:n tyontekijoiden tyGhyvinvointia, helpottaa uusien tyontekijoiden ja opiskeli-
joiden sopeutumista tyohon, vahentad tydssé tehtavié virheitd seka lisata tyohon sitou-

tumista.

Kirjallisen raportin tarkoituksena on selvittdd produktion tavoitteet sekd méaéritelld ja
kasitelld produktin keskeistd késitteistoa. (Diakonia-ammattikorkeakoulu 2010, 48.)
Opinnaytetyoni kirjallisen osuuden tavoitteena on kuvata perehdyttdmisté ja sen merki-

tysta tydeldmalle seka tiivistaa prosessikuvaus perehdytyskansion laatimisesta.

2.1 Toiminnallinen opinnaytety6 eli produktio

Toiminnallisen opinndytetyon tuloksena syntyy produkti eli tuotos (Vilkka & Airaksi-
nen 2003, 51). Toiminnallisessa opinnéytetydssa yhdistyy nelja ulottuvuutta. Produkti-
oon siséltyvat toiminnallisuus, teoreettisuus, tutkimuksellisuus seké raportointi. (Vilkka
2010, 2.)

Tutkimustiedon funktio toiminnallisessa opinnédytetydssa on tavoitella tietoa, jolla pe-
rustellusti on mahdollista tdsmentad, kehittdd, rajata, uudistaa seka luoda kohdetta ja
kayttajaa paremmin palveleva produkti. Toiminnallisessa opinndytety0ssa tutkimustieto
on aina tapauskohtaista ja sen tulkinta saa aina suoraan sovelletun, toiminnallisen ja

kaytannollisen muodon valmiissa tuotoksessa. (Vilkka 2010, 6.)



2.2 Produktiona perehdytyskansio

Opinnaytetyoni aiheeksi valikoitui perehdytyskansion tekeminen Lastenkoti Jelperi
Oy:n kéayttoon perehdyttdmisen valineeksi. Perehdytyskansion on tarkoitus helpottaa
perehdytysprosessia ja toimia myds keinona omaksua ja palauttaa mieleen olennaisesti
lastenkodin ty6hon liittyvat asiat. Produktina on tarkoituksena syntya niin paperi kuin

séhkdinen versio perehdytyskansiosta.

Opinndytetyéni on tyoeldamaad palveleva, koska silla pyritddn vastaamaan Lastenkoti
Jelperi Oy:n tarpeeseen perehdyttamisen vélineestd. Perehdytyskansion on tarkoitus olla
johdonmukainen, selked ja ytimekas. Tarvittavan tiedon on oltava helposti l0ydettavissé
ja ymmarrettavissa. Perehdytyskansio ei saa sisaltdé liian spesifista tietoa. Perehdytys-
kansion tekstin tulee olla ulkonddltd&dn mielenkiintoa herattdvéa. Materiaalin ollessa

kirjallista, tietoja voi péivittad ja muistuttaa mieleen helposti.

Perehdytyskansioon sisallytetadn niin lastenkodin arjen sujumiseen liittyvat asiat, kuin
yrityksen toiminta-ajatuskin. Se, ettd jokainen lastenkodin tyontekija tietdd ja tuntee
lastenkodin perustehtavdn myo6td kirjatun toiminta-ajatuksen, on sijaishuollon laatua
tukeva tekija. Toiminta-ajatuksesta kay ilmi, miksi yritys on olemassa tai mité tehtavaa
varten yritys on perustettu. Toiminta-ajatus maarittelee toiminnan tavoitteet yleisella
tasolla. Se maarittelee my0ds ne resurssit, rakenteet, toimintatavat ja menetelmat, joilla
sijaishuoltopaikan on tarkoitus toimia ja paastd seka asiakas- ettd yhteistkohtaisiin ta-
voitteisiinsa. Tyoyhteisd toimii hyvin, kun kaikki tyontekijat tyoskentelevét suunnitel-
mallisesti ja pitkajanteisesti saavuttaakseen edelld mainitut tavoitteet. (Partanen 2005,
7)



3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen sisaltéa kaikki ne erilaiset toimenpiteet, joiden avulla tydhon perehdy-
tettdva oppii tuntemaan uuden tyOpaikkansa, sen toiminta-ajatuksen ja liike- tai palve-
luidean seka tydpaikan tavat. Perehdytykseen kuuluu my6s toimenpiteet, joiden avulla
perehdytettdvd oppii tuntemaan tydyhteisénsa ihmiset, tyotoverit ja asiakkaat. Tyon-
opastus eli tyohon perehdyttdminen kuuluu myo6s perehdyttdmisen toimenpiteisiin.
TyoOnopastuksen tavoitteena on, ettd perehdytettdvd oppii tyOtehtdvansa sekad tietda
oman vastuunsa koko tydyhteison toiminnassa ja omaan tyohonsé kohdistuvat odotuk-
set. (Kangas 2003, 4.)

Perehdyttdminen on epéilemattd eduksi seka yksilolle ettd organisaatiolle. Perustavoit-
teena perehdytysprosessissa on auttaa tulokkaita mahdollisimman nopeasti tulemaan
yhteison toimiviksi jaseniksi; tdma ydintavoite yhdistaa yksilon oppimisen, tyon hallin-

nan ja tydyhteiséon sosiaalistumisen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46.)

3.1 Perehdytyksen lainsaadannollinen perusta

Tydsopimuslain (Tyodsopimuslaki 2001) mukaan tydnantajan on velvollisuus huolehtia
tyontekijan mahdollisuudesta suoriutua tydstaan myos silloin, kun toiminta tai tehtavat

tyot ja tydmenetelméat muuttuvat tai kehittyvat.

Tyoturvallisuuslaki maéarittelee perehdyttamisen tyonantajan velvollisuudeksi. Tyonte-
kijan osaaminen ja aikaisempi tyokokemus tulee ottaa huomioon, kun perehdytystéa
suunnitellaan ja jarjestetdan. Laki asettaa tyOnantajan tehtavéksi tyontekijan riittavéan
tyohon, tyopaikan olosuhteisiin, tydbmenetelmiin, tyévalineisiin ja niiden kayttdon seka

turvallisiin tyotapoihin perehdyttamisen. Perehdytysprosessi on lapikéytdva ennen uu-
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den tyon tai tyotehtavan aloittamista, tyotehtdvien muuttuessa seké& ennen uusien tyota-
pojen tai -vélineiden kayttdonottamista. Tyoturvallisuuslaki turvaa tyontekijéalle opetuk-
sen ja ohjauksen tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi ja tydstd aiheutuvan terveyshai-
tan tai vaaran valttamiseksi. Jo annettua opetusta ja ohjausta tulee tarpeen mukaan tay-
dentéa. (Tyoturvallisuuslaki 2002.)

3.2 Perehdyttdmisen merkitys

Perehdyttdminen on kokonaisvaltainen prosessi, mika tulee ilmi jo perinteisissé pereh-
dyttamisen tavoitteissa. Perehdyttdmisen avulla halutaan aikaan saada myonteistd asen-
noitumista tyoyhteisdd ja tyotd kohtaan sek& sitouttaa ja sosiaalistaa perehdytettdva
osaksi tydyhteisod. Perehdyttdmisella luodaan perusta tyon tekemiselle ja toimivalle
yhteistyolle. Hyvin toteutettu laadukas perehdyttdminen vie aikaa, mutta siihen kaytetty
aika tulee moninkertaisena takaisin. Mit4d nopeammin perehdytettdva hallitsee uudet
asiat, sitd joutuisammin han myds pystyy itsendiseen tydskentelyyn. Perehdyttdminen
lyhentdd uuden tulokkaan oppimisaikaa eli toisin sanoen oppiminen tehostuu. Perehdyt-
tdmisen avulla myos turvallisuusriskit seké poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat. Kustan-
nukset pienenevat perehdyttdmisen myo6td. Puutteellisen perehdyttdmisen seurauksena
voi ilmeté virheitd, havikkid, tapaturmia, onnettomuuksia, poissaoloja ja vaihtumisia,
joiden hoitaminen saattaa tulla kalliiksi. (Kangas 2003, 5-6; Kjelin & Kuusisto 2003,
46.)

Perehdyttdmiselld on myds syvallinen ulottuvuus. Ensinnékin se on kokonaisvaltaista
tyéhon, tyo- ja toimintaympéristoon seké tydyhteisdon tutustumista, mutta ennen kaik-
kea se on kaksisuuntainen vuorovaikutteinen prosessi, jossa tulokas on vastaanottajan
lisdksi myos aktiivinen toimija. My06s organisaatio on perehdytysprosessissa muutoksen
edessd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 49.)
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Taulukkol Perehdyttdmisen ja liiketoiminnan tavoitteita (Kjelin & Kuusisto 2003, 48.)

Liiketoiminnan tavoitteita

Tulokkaan

Sisainen Asiakkaan | (henkiloston)
Perehdyttdmisen tavoitteita tehokkuus | kokema laatu | hyvinvointi | Tulos
Varmistaa rekrytoinnin on-
nistuminen X X X X
Selkiyttaa tulokkaan tyérooli
ja tavoitteet X X X X
Muodostaa realistinen ja mo-
tivoiva kuva tyosta X X
Edistaa tyontekijoiden sitou-
tumista organisaatioon ja
tavoitteisiin X X X X
Ohjata strategian mukaiseen
toimintaan X X
Nopeuttaa tuottavan tyon
aloittamista X X X
Vahentaa uuden tyontekijan
epavarmuutta ja jannitysta X X X X
Vahentaa virheita ja vaarin-
kasityksia X X X X
Lisata tyoturvallisuutta X X
Saastaa esimiehen ja tyoka-
vereiden aikaa X X
Edistaa tyontekijan sopeu-
tumista tyoyhteisdon ja kult-
tuuriin X X X
Parantaa tyoyhteison yhteis-
tyota X X X X
Parantaa tyotyytyvaisyytta X X X X
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Taulukosta selvidd perehdyttdmisen tavoitteet ja liiketoiminnan tavoitteet, joita ovat
sisdinen tehokkuus, asiakkaan kokema laatu, tulokkaan hyvinvointi sek& tulos. Rastit
taulukossa kertovat, missd kohtaa perehdyttdmisen ja liiketoiminnan tavoitteet kohtaa-

vat eli toisin sanoen, mitka perehdyttdmisen tavoitteet tukevat liiketoiminnan tavoitteita.

3.3 Uuden tyontekijan perehdyttdminen

On tarkeaa, ettd uuden tyontekijan aloittaessa hén kokee olevansa tervetullut osaksi tyo-
yhteisod. Hanen olisi hyva saada myonteinen ensivaikutelma uudesta ty0paikastaan ja
sen tydyhteisostd. Tyohaastattelussa ja tydsuhteen solmimisen jélkeen tydntekijan kans-
sa kaydaan lapi organisaatioon, asiakkaisiin, talon tapoihin seka tydsuhteeseen liittyvia
asioita. Esittelykierros tyopaikalla konkretisoi asioita ja k&ytantoja. (Kangas 2003, 9.)

Koko tydyhteison on hyva valmistautua tulokkaan saapumiseen ennalta. Esimiehen on
ilmoitettava muulle henkilostélle tulokkaasta jo etukéteen. Ellei esimies itse kykene
ottamaan tulokasta vastaan, hdn nime&& vastaanottajan. Vastaanottajan on varattava
tilanteeseen kaikki materiaalit, esimerkiksi perehdytyskansio. Vastaanottajan ja tulok-
kaan ensimmaéisessa keskustelussa tulisi kdydad perehdytysohjelma péépiirteittain 1api.
On myo6s hyva miettid, miten paljon asiaa voi ja kannattaa ensimmaiseen paivaan sisal-

Iytt&d, jotta uusia asioita ei kerralla tulisi liikaa. (Kangas 2003, 9.)
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3.4 Perehdyttdmisen apumateriaalit ja perehdytyssuunnitelma

Perehdyttdmista tukemaan on luotu erilaisia apumateriaaleja, joiden tarkoitus on tukea
muistamista ja asioiden mieleen painamista. Ensimmaéisena tyopaivané uudelle tydnteki-
jalle kerrotaan usein paljon uusia asioita. Jos tulokkaan on ollut etuk&teen mahdollista
tutustua niihin esimerkiksi lukemalla, hédnen on helpompi siséistdd kuulemansa. Jos pe-
rehdyttdjallad on tarjota perehdytettdvélle asioita selostaessaan samanaikaisesti jotain
katsottavaa — esitteitd, videoita tai monisteita — asiat jadvat paremmin mieleen. Uuden
tyontekijan on myos helpompi my6hemmin tarkistaa asioita, kun mahdolliset apumate-
riaalit ovat hanen kaytettavissaan. Apumateriaaleja ovat esimerkiksi Tervetuloa taloon —
oppaat, toimintakertomus, esitteet, perehdytyssuunnitelma, perehdytysohjelma seka
perehdytyskansio. (Kangas 2003, 9.)

Perehdytyssuunnitelma toimii perehdytyksen apuna. Suunnitelmaan on merkitty tulok-
kaalle kerrottavat asiat. Kun asiat on kayty l&pi, merkitddn paivamaaré ja allekirjoitus
perehdytyssuunnitelmaan. Perehdytyssuunnitelmassa on hyva olla Kirjattuina perehdy-
tyksen tavoitteet sekd kohderyhmé. Suunnitelmasta on 16ydyttdva myo6s perehdytyksen
sisaltd eli siis perehdyttdmisen ajoitus: perehdyttdjd, perehdytettdvd, mitd, milloin ja
kuinka kauan perehdytetd&dn. Muut huomioonotettavat asiat, alkukeskustelu ja perehdyt-
tdmisohjelman luovutus, paatoskeskustelu sekd seuranta on myds 16ydyttava perehdy-

tyssuunnitelmasta. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007.)

3.5 Perehdyttdmisen arviointi ja kehittdminen

Jotta perehdyttamista voitaisiin tyopaikalla kehittdd, on oltava tietoa siitd, mika on ti-
lanne vallitsevalla hetkelld. Kehittdmistarpeiden perusteella suunnitellaan kehittdamisoh-
jelma aikatauluineen, tavoitteineen, toimenpiteineen ja vastuuhenkildineen. Kehittamis-

ohjelmaan on siséllytettdva myods seurannan suunnittelu. (Tyo6turvallisuuskeskus i.a.)
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Lahtotilannetta selvitettdessd pohditaan, mitka perehdytykseen liittyvét asiat tyopaikalla
ovat kunnossa ja mitka eivat. Arvioinnin voi suorittaa haastatteluina, kyselyin tai pien-
ryhmissa keskustellen. Uusien tulokkaiden henkildkohtaiset perehdytyskokemukset
kannattaa selvittdd haastattelemalla. Organisaation esimiehelle voi olla toimipaikan pe-
rehdytyksestd ja tyohon opastuksesta aivan erilainen késitys kuin esimerkiksi tyonopas-
tajalla. Tyonopastajan ja tulokkaan ndkemys perehdytyksesté ja sen laadusta saattavat
myos olla poikkeavat. Kaikkien mielipiteet ja ndkemykset ovat subjektiivisia, ja talloin

yht& oikeita. (Tyo6turvallisuuskeskus i.a.)

Kun l&htétilanne on selvilld, tydyhteiséssa voidaan lomaketta (Taulukko 2) kéyttden
arvioida eri osa-alueiden tavoitteet. Arvioinnilla selvitetdén riittddkod osa-alueiden ta-
voitteiksi “melko hyvin” vai olisiko jossain kohdin syyté olla tavoitteena "kiitettavéasti”.
Ennen yhteisen linjan paattamista keskustellaan ja perustellaan omat ndkemykset ja
kuunnellaan muiden nakemykset perusteluineen. Arvioinnista selviad, onko jollain osa-
alueella tavoite korkeammalla kuin nykytilanne. Jos néin on, kehittdmistarvetta on. Ti-
lanne on syyta analysoida yhdessé tarkkaan ja etsid ne konkreettiset asiat, joissa on ta-

pahduttava kehitysta pian. (Tyo6turvallisuuskeskus i.a.)
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Taulukko 2 Lahtotilanteen (kehittdmistarpeiden) selvittdminen (Tyoturvallisuuskeskus

i.a.)

Perehdyttamisen kehittami-
nen: Lahtotilanteen selvit-
tdminen: Mika on tilanne
nyt? (Ruutuun rasti) Tavoit-
teet? (Ruutuun T)

Kiitettavasti

Melko hyvin

Jonkin verran

Erittdin vdhan

1. Miten hyvin kaikki ymmar-
tavat perehdyttamisen mer-
kityksen?

XT

2. Onko tyopaikassasi tehty
perehdytyssuunnitelmia ja -
ohjelmia?

3. Ovatko opastuksen lahto-
kohtana yrityksen tarpeiden
ja tehtavien vaatimusten
lisaksi myos perehdytettavi-
en odotukset ja tarpeet?

XT

4. Miten hyvin esimiehet,
perehdyttajat ja tyonopasta-
jat osaavat opastaa?

5. Miten hyvin esimiehet ja
tydnopastajan seuraavat op-
pimista ja varmistavat sen?

6. Miten hyvin tyopaikkasi
perehdyttamisaineiston maa-
ra ja laatu vastaavat pereh-
dyttamisen tarpeita?

7. Kehitetaanko tyopaikkasi
perehdyttamista ja tydnopas-
tusta jatkuvasti?

8. Miten hyvin henkilston
keskeinen tiedonkulku ja
yhteistyo sujuvat perehdyt-
tamiseen liittyvissa asioissa?
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Taulukkoon on taytetty esimerkiksi oma kasitykseni Lastenkoti Jelperi Oy:n nykytilan-
teesta ja perehdyttdmisen tavoitteista. Eniten kehitettdvéa olisi kokemukseni mukaan
perehdytysmateriaalien ohella perehdytyssuunnitelmien ja sen aikataulujen noudattami-
sessa. Lastenkodin arki on hektistd ja mahdollisesti se on syyné suunnitelmien ja aika-

taulujen noudattamattomuuteen.
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4 LASTENKOTI JELPERI OY OPINNAYTETYON TOIMINTAYMPARISTONA

Produkti on tehty yhteistydssa Lastenkoti Jelperi Oy:n kanssa. Prosessissa mukana oli-
vat niin osakkaat kuin lastenkodin ohjaajatkin. Opinnéytetyon aihe tuli Lastenkoti Jelpe-

rin toiveesta.

4.1 Yleistietoa Lastenkoti Jelperi Oy:sta

Lastenkoti Jelperi Oy on 7-paikkainen lastensuojelulaitos Harjavallassa, jossa tydsken-
telee 10-henkinen tyoyhteisO kasvatusjohtaja mukaan lukien. Lastenkoti tarjoaa ympéri-
vuorokautista hoitoa, huolenpitoa ja kasvatusta. Téhan kuuluu esimerkiksi terveys- ja
sosiaalipalveluiden saannista huolehtiminen ja hoidon alussa oleva intensiivijakso. Jel-
periin sijoitettaville lapsille tehd&an asiakassuunnitelma yhdessa sosiaalitoimen kanssa.
Jelperi tarjoaa jalkihuoltopalveluita taysi-ikaisille Jelperistd pois muuttaville nuorille.
Edellytyksena jalkihuollolle on, ettd nuori muuttaa asumaan l&hiseudulle. Jalkihuollon
sisdltd hintoineen sovitaan sijoittavan kunnan kanssa lapsikohtaisesti. Lastenkoti Jelperi
Oy tarjoaa palveluitaan pédasiassa Satakunnan, Pirkanmaan, Varsinais-Suomen ja Uu-
denmaan kunnille. Jelperi osallistuu alan kilpailutuksiin ja markkinoi palvelujaan myds

muille Suomen kunnille Pohjois-Suomea lukuun ottamatta. (Lastenkoti Jelperi Oy i.a.)

Lastenkoti Jelperi pyrkii tarjoamaan turvallisen ja vakaan kasvuympériston huos-
taanotetuille ja avohuollon tukitoimina sijoitetuille lapsille ja nuorille. Lapset voivat
sijoitettaessa Jelperiin olla ialtddn 7-18 -vuotiaita. Jelperiin sijoitettavien lasten huos-
taanoton tai avohuollon tukitoimien taustalla voi olla mm. neurologisia ongelmia,
psyykkista oireilua, lievid kehityshairioita, koulunkéyntivaikeuksia, epésosiaalista kay-
tOsta ja/tai turvattomuutta. Lastenkoti Jelperin toiminnan tavoitteena on luoda lapsille
sé&annollinen pdivarytmi ja tarjota myonteinen eteenpéin katsova kasvatus-ilmapiiri, ja
empaattinen suhtautuminen lapsiin. Pyrkimyksené on kasvattaa lapsista itsendisia omis-
ta tekemisistdan vastuun kantavia lapsia ja nuoria yhteisollisyyttd apuna kayttéden. Li-

séksi tavoitteena on toiminnallisuuden avulla luoda lapsille mielek&std tekemista ja te-
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kemisen kautta tarjota lapsille onnistumisen kokemuksia seka tilaisuuksia 10ytéa jotakin
uutta itsestaan/itselleen. Kaikessa toiminnassa huomioidaan lapsen yksilolliset tarpeet ja

ominaisuudet. (Lastenkoti Jelperi Oy i.a.)

Lastenkoti Jelperille tarkeitd arvoja ja kasvatusperiaatteita ovat empaattisuus, kodino-
maisuus, myonteisyys, rehellisyys, oikeudenmukaisuus ja toisen ihmisen kunnioittami-
nen seka pysyvyys ja yhteisollisyys. Tavoitteena Jelperissa on luoda pysyva ja toimiva
tyoyhteis0. Tyoyhteison hyvinvointiin pyritddn osallistavalla henkilostopolitiikalla:
tyontekijat osallistuvat toimintatapojen ja kaytantojen suunnitteluun, toimivilla kokous-
kaytannailla, kilpailukykyiselld palkkauksella, tyontekijoiden harrastustoiminnan tuke-
misella, tyénohjauksella, konsultaatiolla, kehityskeskusteluilla ja virkistystoiminnalla.
Jelperi on tyOnantajana koulutusmyonteinen ja pyrkii tasapuolisuuteen. Hyvinvoiva
tyoyhteis6 mahdollistaa lasten turvalliset, mydnteiset ja tasapainoiset kasvuolosuhteet.

(Lastenkoti Jelperi Oy i.a.)

Kasvatuskeinoja Jelperissa ovat omaohjaajatoiminta, vuorovaikutuksellisuus ja huolen-
pito, yhteisollisyys, toiminnallisuus seka intensiivihoito ja itsendistamiskasvatus. Kas-
vatuskeinona kaytetddn myos toiminnallisuutta, jota pyritddn viemaan eteenpdin monin
tavoin. Jelperissa on kerran viikossa harrasteilta, jolloin pyritddn harrastamaan jotakin
mielekasta tekemistd kaikkien lasten kesken. Kerran kuukaudessa vietetddn talon yhteis-
t& illanviettoa esimerkiksi leffaillan merkeissé. (Lastenkoti Jelperi Oy i.a.)

4.2 Uusien tyontekijoiden rekrytointi ja perehdytyssuunnitelma

Lastenkoti Jelperi Oy julkaisee vakituisen henkilékunnan rekrytointi-ilmoitukset tyo- ja
elinkeinotoimiston Internet-sivuilla (mol.fi). Lisaksi Lastenkoti on julkaissut ilmoituksia
avoimista tyopaikoista Satakunnan Kansassa. Maaraaikaisen henkilékunnan haussa Las-
tenkoti Jelperi kdyttda apuna tyo- ja elinkeinotoimiston Internet-sivujen lisaksi henkil6-
kunnan ja muilta yhteisty6tahoilta saatuja tietoja mahdollisista sijaisista. Lastenkoti saa
yhteydenottoja halukkailta sijaisilta puhelimitse ja sahkopostitse. Tyonhakijoiden kel-
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poisuus varmistetaan viimeistaan tyOpaikkahaastattelussa, jossa hakijan tulee esittda
kelpoisuutta osoittavat todistukset. Kaikilta tydsuhteeseen valituilta vaaditaan rikosre-

Kisteriote ennen tyon alkamista ja sopimuksen tekoa. (Lastenkoti Jelperi Oy 2013.)

Lastenkoti Jelperi Oy:n ké&yttoéon on laadittu perehdyttdmissuunnitelma (liite 4). Suunni-
telma on jaettu kuuteen osa-alueeseen: ennen tydsuhteen alkamista hoidettavat asiat,
Jelperin esittely ja toimintaperiaatteet, tyésuhdeasiat, palaverit ja kirjaaminen, tyoterve-
ys ja — turvallisuus seké tyohon opastus. Kaikkien osa-alueiden osalta on valittu pereh-
dyttamisvastuussa oleva yrittdja. Suunnitelmaan kuitataan, kun kukin osa-alueen tehtdva
on hoidettu. (Lastenkoti Jelperi Oy 2013.)

4.3 Lastenkoti Jelperin toiminnan valvonta

Sijaishuollon toteutumista ja laatua Lastenkoti Jelperissa valvovat sijoittavien kuntien ja
sijoituskunnan sosiaalityontekijét, aluehallintovirastot sek& Valvira; Sosiaali- ja terve-
ysalan lupa- ja valvontavirasto. Sijoittavan kunnan tehtaviin kuuluu valvoa, etté sijoi-
tuspaikassa tuotetaan hyvéa ja laadukasta hoitoa seké tarvittavia tukipalveluja. Sijoitta-
van kunnan sosiaalityontekijén tulee kayda sijoituspaikassa sé&nndollisesti. Valvonnan
ohella sijoittavalla kunnalla on velvollisuus olla sijaishuoltopaikan tukena lapsen hoi-
dossa. Myos sijoituskunta valvoo sdannéllisilla kdynneillaan sijaishuoltopaikan toimin-
taa. (Taskinen 2010, 136.)

Aluehallintovirasto valvoo sijaishuoltopaikan toimintaa omasta aloitteestaan tapahtuvi-
en tarkastuskdyntien avulla. Aluehallintovirasto valvoo erityisesti rajoitustoimenpitei-
den kayttoa. Aluehallintovirasto myont&é luvan yksityisen lastensuojelulaitoksen perus-
tamiseen, laajentamiseen ja toiminnan olennaiseen muuttamiseen. Sosiaali- ja terveys-
alan lupa- ja valvontavirasto Valviran tehtdvand on aluehallintovirastojen ohjaaminen
niiden tydssa. (Taskinen 2010, 136-137.) Tuotettujen palveluiden tasalaatuisuutta turvaa

hyva perehdytys ja sen apuna perehdytyskansio.
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5 PRODUKTIN TYOSTAMINEN

Opinnaytetyoprosessissani oli monia vaiheita, joista osa liittyi produktiin ja osa kirjalli-
sen raportin tydstamiseen. Produktin eli perehdytyskansion kokoaminen sisélsi palave-
reita osakkaiden kanssa, teemahaastatteluja, perehdytyskansion luovuttamisen seka pa-
lautekyselyn Jelperin kasvatusjohtajalle. Lastenkoti Jelperiin on jo aikaisemmin tehty

perehdyttamissuunnitelma, joka osaltaan vaikutti kansion muotoutumiseen.

Opinnaytetyoni osana on kvalitatiivinen tutkimus, jonka aineistonhankintamenetelména
on kéytetty teemahaastattelua. Laadullisessa tutkimuksessa tiedonhankinta on koko-
naisvaltaista, ja aineisto kootaan luonnollisissa, todellisissa tilanteissa. Kvalitatiivinen
tutkimus tyypillisesti suosii ihmistd tiedonkeruun lahteend. Tutkija luottaa suuresti
omiin havaintoihinsa ja keskusteluihin tutkittavien kanssa. Perusteluna télle on nakemys
ihmisen joustavuudesta ja hyvasta sopeutumiskyvysta vaihteleviin tilanteisiin. (Hirsjar-
vi, Remes & Sajavaara 2009, 164.)

5.1 Ensimmainen palaveri lastenkodin osakkaiden kanssa

Aloitin opinnaytetyoprosessini syksylld 2013. Hankin teoriatietoa perehdyttdmisesté ja
tutkimushaastattelusta. Teoriatiedon ja muiden organisaatioiden perehdytyskansioita
tutkimalla kokosin alustavan listan Lastenkoti Jelperi Oy:n perehdytyskansioon tulevis-
ta asioista. Listan toimitin lastenkodin esimiehille ennalta pohdittavaksi. Pidimme esi-
miesten kanssa palaverin perehdytyskansioon liittyen, jossa he paasivat vaikuttamaan
kansion sisaltoon. Alustavalta listalta karsiutui asioita ja toisaalta siihen tehtiin lisdyksia

(liite 1). Palaverin pohjalta aloin koota kansiota.
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5.2 Teemahaastattelun toteutus

Halusin huomioida k&ytdnnon tyoté tekevien lastenkodin ohjaajien mielipiteet perehdy-
tyskansioon tuleviin siséltdihin, joten suoritin teemahaastatteluita. Haastattelujen on
tarkoitus kuvata osallistuvien tyontekijoiden ndkemyksié ja heidan niille antamia merki-
tyksi&. Teoriatiedon pohjalta muotoilin teemahaastattelun haastattelurungon (liite 2).
Tutkimusta tehdessa on avainasemassa laaduntarkkailu ja luotettavuus. Laadukkuuden
saavuttamista edesauttaa hyvéa haastattelurunko. On hyva miettid jo ennalta, mahdollisia
syventavid lisdkysymyksia. (Hirsjarvi & Hurme 2011, 184.) Teemahaastattelun avulla
kerasin aineistoa tat4 opinnaytetyoté varten Lastenkoti Jelperi Oy:n neljalta tyontekijal-
t4. Haastateltavista kaksi oli koulutukseltaan sosionomeja, yksi sosiaaliohjaaja ja yksi
koulunkéyntiohjaaja. Tydkokemusta lastensuojelusta haastateltavilla oli 2,5 vuodesta
25:een vuoteen. Haastattelut suoritin noin kuukauden sisélla. Kaikki haastattelut aanitet-
tiin ja litteroin haastattelumateriaalin ennen seuraavaa haastattelua. Haastattelujen litte-
rointi mahdollisimman nopeasti parantaa haastattelun laatua (Hirsjarvi & Hurme 2011,
185). Haastattelujen muistiinpanot ja litteroinnit tullaan tuhoamaan selviydyttyani opin-
néytetyoprosessista hyvéaksytysti. Haastattelut suoritettiin anonyymisti, eik& nauhoituk-
siin tai haastatteluista koottuihin materiaaleihin péaése ulkopuoliset ké&siksi. Koottu ma-

teriaali on minun hallussani ja minua sitoo salassapitovelvollisuus.

Haastatteluvaiheen aikana yllapidin laatua huolehtimalla teknisten vélineiden kunnosta.
Myos haastattelupéivakirjan avulla paransin haastatteluaineiston laatua. Haastatteluai-
neiston luotettavuus on riippuvainen aineiston laadusta. Jos vain osaa haastateltavista on
haastateltu, tallenteet ovat epaselvid, litterointi ei ole johdonmukaista tai luokittelu on
sattumanvaraista, haastatteluaineistoa ei voi sanoa luotettavaksi. (Hirsjarvi & Hurme
2011, 184-185.)
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5.3 Sisallonanalyysi aineiston analyysimenetelméana

Tutkimuskysymyksiini etsin vastauksia litteroidusta haastattelumateriaalista sisallon-
analyysin avulla. Kaikissa laadullisen tutkimuksen perinteissa voidaan kayttaa sisallon-
analyysid, joka on perusanalyysimenetelma. Sisallonanalyysi jaotellaan padsaantoisesti
kahteen; aineistolahtdiseen eli induktiiviseen ja teorialdhtOiseen eli deduktiiviseen ana-
lyysimenetelmééan. (Tuomi & Sarajarvi 2009. 91, 95..) Sisallon analyysissa voidaan
erottaa kaksi sisallonanalyysitapaa: sisallon analyysi ja sisallon erittely. Siséllon analyy-
sissa pyritddn kuvaamaan sanallisesti dokumenttien siséltod. Sisallon erittelyssé puoles-
taan kuvataan kvantitatiivisesti tekstin sisélt6a. (Silius 2005.) Tédssé opinndytety6ssa

kaytan sisallon analyysia. Erittelin, tiivistin ja etsin eroja ja yhtélaisyyksia.

Siséllon analyysi auttaa kielellisten aineistojen tulkinnassa. Tallgin tutkija pyrkii sisal-
I6llisten luokittelujen avulla analysoimaan tutkittavaa ilmiota. Sisallon analyysi on tie-
teellinen metodi, jonka avulla kyetdan tekemaan péaatelmia verbaalisesta, symbolisesta
tai kommunikatiivisesta materiaalista. Tavoitteena on analysoida aineistoja objektiivi-
sesti ja systemaattisesti. Siséllon analyysi menetelménd sopii hyvin taysin strukturoi-
mattoman aineiston analyysiin. Menetelmdan etuina ovat analyysin herkkyys aineiston
symbolisille muodoille ja kontekstille. Metodia voidaan soveltaa analysoitaessa valmiita
aineistoja, joita ei alun perin ole tarkoitettu tutkimusta varten. Sisallén analyysissa etsi-
td&n merkityksié tekstista. (Silius 2005.)

Tavoitteena analyysissa on luoda sanallinen ja selked kuvaus tutkittavasta ilmiosta jér-
jestden aineisto tiiviiseen ja selkeddn muotoon. Analyysin tavoitteena on siis lisatéd in-
formaatioarvoa, joten hajanaisestakin aineistosta pyritddn luomaan selked, mielekas ja
yhtendinen kokonaisuus. Analyysin avulla luodaan selkeytta materiaaliin, jotta siit4 voi-
daan tehda selkeité ja luotettavia johtopaétoksia. Aluksi aineisto hajotetaan osiin, kasit-

teellistetdan ja kootaan uudenlaiseksi loogiseksi kokonaisuudeksi. (Silius 2005.)
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Aineistoléhtoiseen sisallonanalyysiin kuuluu aineiston redusointi eli pelkistdminen,
Klusterointi ja abstrahointi. Klusteroinnissa eli ryhmittelyssa koodattu aineiston alkupe-
raissanasto kaydaan lapi ja etsitddn samankaltaisuuksia ja/tai eroavaisuuksia kuvaavia
késitteitd. Aineistolahtdisessd siséllonanalyysissa samaa asiaa tarkoittavat kasitteet
ryhmitelld&n ja yhdistetddn luokaksi sekd nimetaan luokan sisalt6d kuvaavalla nimik-
keelld. Abstrahointi tarkoittaa tutkimuksen kannalta oleellisen tiedon erottelua. Oleelli-
sen tiedon perusteella muodostetaan teoreettinen kasitteistd. Abstrahointia jatketaan
yhdistelemalld luokituksia. Aineistosta muodostetaan yleiské&sitteiden avulla kuvaus
tutkimuskohteesta. Teoriaa ja johtopaatoksia verrataan koko ajan alkuperdisaineistoon
uutta teoriaa muodostettaessa. Aineistolahtdisessd siséllonanalyysissa tuloksissa esite-
tan aineistoa kuvaavat teemat ja luokittelujen pohjalta muodostetut késitteet/kategoriat
ja niiden sisallot. Johtopéatoksissa pyritddn ymmaértdmaan tutkittavia heiddn omasta
nékokulmastaan. (Silius 2005.)

5.3.1. Kasityksia hyvésta perehdytyskansiosta

Suorittamani teemahaastattelun yhtena kysymyksena oli, ettd millainen on hyva pereh-
dytyskansio. Kaikilta haastateltavilta sain hyvinkin yhdenmukaisia mielipiteitd. Nahtiin
tarkednd, ettd perehdytyskansio olisi tiivis ja selked. Jotta tallainen siséltd saavutetaan,
on hyva miettid tarkkaan, mit4 kansion tulee siséltdd. Jotta perehdytyskansio pysyisi
hyvand, on tarkeaa paivittaa ja hioa sitd kdytdssa. Monessa haastattelussakin nousi esiin,
ettd olisi hyva olla nimetty perehdytyskansion paivityksesta vastaava henkild. Henkil6-

kunnan palaverissa nimettiinkin vastaava.

"--hyva on semmonen, mika on selkee ja sillai riittdvan yksinkertasesti tai
tiiviisti jotenki selitetty ne asiat tai kerrottu. Ja must se kuulostaa ihan
hirveen hyvalta idealta, et se on niin kun seké kansio paperiversiona et sit
sahkdsena versiona. -- se paperikansio on helppo antaa just vaik uudelle
tyontekijalle, et tutustu siihen ja sit taas sité on aika helppo paivittaa, sita

mika on siella sahkdsend. Ja sitte, sit ma aattelisin, et sinne saa just
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kaikkia linkkeja ja muuta, mist saa tarvittaessa lisda tietoo, ni ma tykkaan

siita ajatuksesta.”

’hyva perehdytyskansio hioutuu kaytdssa™

’Hyva perehdytyskansio on semmonen, et on kunnolla mietitty, mité sinne

tarvitaan.”

Kansiota kootessani pyrin pitdmaan mielesséni haastateltavien ké&sitykset hyvasta pe-
rehdytyskansiosta. Erityisesti materiaalien ja aineistojen rajaus osoittautui haasteellisek-

si. Hyvéssakin perehdytyskansiossa on varmasti aina kehitettavaa.

5.3.2. Lasten asiat

Jokainen haastateltava toi esille sen, miten olisi tarke&d, ettd perehdytyskansiosta 16ytyi-
si lastenkodin lasten tietoja, vaikkakin jokaisella lapsella on omat kansionsa, josta 10y-
tyy kaikki tiedot. Haastatteluiden perusteella voin todeta, ettd koetaan térkedksi, etta

kaikkien lasten tiedot 10ytyvét helposti samasta paikasta.

" No, monta kertaa on ainakin sen huomannu, et monet opiskelijat heti
kokee, et olis hyva ko tietdis sdannot. Ja se onki varmaan totta, et naa
lapset on tottunu kyl tosi helposti vedattaan uusia ihmisid. Se on varmaa
semmone, et mika tois ittelle sellasta, niin ku opiskelijana tai uutena
ihmisend tois sellasta varmuutta, ku tietais niin ku lasten saannét ja
semmoset yleiset ja sitte tietysti ladkitykset ja muutenki varmaaan ainaki
pienten kohdalla sellaset paivittaiset rutiinit ois hirveen tarkeet, et ne
selvidis sieltd. No, tietysti kouluun 1&htd systeemit; kaikki ketd kulkee

taksilla ja keta yksin ja ihan téllaset niin ku arkipaivan jutut ois hyva. Ja
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tota varmaan just nda koulujen yhteystiedot ja, ja lahiomaisten yhteys

tiedot. Semmoset ma aattelisin et ois ainakin tosi tarkeeta."

- - ja niitd lasten vanhempien yhteystietoja.”

Perehdytyskansioon paadyttiin laittamaan joitakin lapsiin liittyvia tietoja, mutta esimer-
kiksi lasten laakityksisté ei kansioon sisallytetty tietoa. Ladkityksistd 16ytyy tietoa jokai-
sen lapsen henkilokohtaisesta kansiosta, ladkekaapista, ld&dkehoitokansiosta sek& Nappu-
lasta. Jotta tiedot olisi helpompi pitda ajantasaisina, niité ei kannata kirjata lilan moneen

paikkaan.

5.3.3 Arjen pyorittdmiseen liittyvat asiat

Haastatteluissa painottui myods arjen pyorittdmiseen liittyvét asiat. Perehdytyskansion
toivotaan tukevan tyontekijan osaamista ja toimivan apuvéalineena yllattavissa tilanteissa
ja silloin, kun on vuorossa yksin. Kansiosta on syyta l0ytya tietoa siitd, mihin ottaa yh-

teyttd uusissa ja yllattavissa tilanteissa.

”-- paivarytmi, lasten asiat ja lasten séannot olis omana lukunaan. - -
mut sit ma toivoisin, et perehdytyskansioon tulisi semmosia asioita, mita
aina nyt kaks vuotta ollaan haettu. Et miten merkataan raha-asiat, miten
kaytetadn Nappulaa, - - miten ilmoitetaan kaukolampd. - - semmosii, mita

aina tas haetaan.”

’Semmoset asiat, et tilanteet pystyis hoitamaan, vaik ei olis ketaan,

kenelt& kysya, - - tai mihin ainakin ottaa yhteytta.”
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Perehdytyskansio toimii arjen sujumista edistdvana valineend. Pitkdaikaistenkin tyonte-
kijoiden on mahdollista tarkistaa asioita perehdytyskansiosta. Perehdyttajan kannalta on
tarkedd, ettd arkeen liittyvat asiat on kirjattu ylos, koska kaikki asiat eivét varmastikaan

tule esille alkupéivien konkreettisen tyonopastuksen aikana.

5.3.4 Tyo6suhteeseen ja turvallisuuteen liittyvéat asiat

Myos tydsuhteeseen ja turvallisuuteen liittyvat asiat koettiin tarkeiksi. Kuitenkin néh-
tiin, ettd lilan pikkutarkasti niitd ei heti ensimmaisend paivana kannata lahted setvimaan.
Turvallisuussuunnitelmaa ei siséllytetty kansioon vaan séhkodiseen versioon laitettiin
linkki turvallisuussuunnitelmaan ja kansioon merkittiin, mistd kyseinen suunnitelma

[0ytyy. Samoin toimittiin muun muassa tydehtosopimuksen kanssa.

-~ ainakin, et mista ne loytyy; laakehoitosuunnitelma tai turvallisuus
suunnitelma. Et jos ne ei mahdu samaan kansioon, niin mista ne 16y-

tyy. Et on tehty ja ne on siella ja sielld.”

Haastateltavat toivoivat kansiosta I0ytyvéan tietoja heille jarjestetysta tyoterveyshuollos-
ta ja muista heille kuuluvista oikeuksista. Kansion sahkoiseen versioon linkitettiin yksi-

tyisen sosiaalipalvelualan tydehtosopimus.

5.4 Toinen palaveri osakkaiden kanssa

Toisessa palaverissa osakkaiden kanssa esittelin heille tyOyhteison ja haastateltavien
toiveet perehdytyskansion sisallosta. Esittelin heille myds senhetkisen version perehdy-
tyskansiosta, jonka olin heille toimittanut jo aiemmin. Kansiota muokattiin yhteistyoll,
muun muassa joitakin pikkutarkkoja asioita poistettiin kansiosta. Keskustelimme myos

siitd, mita kansioon on vield lisattava. Tilanteet muuttuvat, joiden myo6tad myds perehdy-
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tyskansioon tarvitaan tarkennuksia ja lisdyksid. Kaikkia olennaisia seikkoja ei oltu

muistettu huomioida ensimmaisessé palaverissa.

Osakkaat auttoivat minua materiaalin hankinnassa ja muotoilussa. Esimerkiksi doku-
mentoinnista ja palkkauksesta sain heiltd materiaalia. Hankin materiaalia my0ds Lasten-
koti Jelperi Oy:n Omavalvontasuunnitelmasta ja Toimintasuunnitelmasta. Palaverin
pohjalta tydstin kansiota ja tein tarvittavat lisaykset. Kun sain perehdytyskansion lopul-

liseen muotoonsa, luovutin sen lastenkodin kayttoon.

5.5 Perehdytyskansion luovuttaminen ja palautekysely

Luovutin perehdytyskansion lastenkodin kayttoon sekd paperiversiona ettd sdhkdisessa
muodossa. Tyon luovuttamisen jalkeen teetin Lastenkoti Jelperi Oy:n kasvatusjohtajalla

palautekyselyn liittyen perehdytyskansioon ja koko yhteistydprosessiin.

Teetin Jelperin kasvatusjohtajalla palautekyselyn yhteistyoprosessista ja perehdytyskan-
siosta. Haastattelun perusteella voin todeta, ettd perehdytyskansiosta tulee olemaan pal-
jon hyotya perehdyttdjalle varsinkin aloitettaessa uuden tydntekijan perehdyttdmista.
Perehdytyskansion siséltd vastaa haastattelun mukaan kasvatusjohtajan odotuksia, eiké
talla hetkella ole kansioon muutos- tai lisdysehdotuksia. Kansion sisélté on muodostu-
nut halutunlaiseksi, koska prosessin mittaan oli mahdollisuus vaikuttaa kansion sisal-

toon.

Perehdytyskansiosta koetaan olevan hydtyd monella tasolla. Lastenkoti Jelperi Oy:td
kansio hyodyttaa antamalla yrityksesté ja sen toiminnasta selkedn kuvan. Ajankaytolli-
sesti on tehokasta, ettd asiat on koottu yhteen. Perehdytyskansio toimii samanaikaisesti
ohjeistuksena koko tyoyhteisolle. Sita voi hyddyntédd muistin tukena esiin tulevissa ky-
symyksissa. Kansio helpottaa koko tydyhteison aktiivista osallistumista uuden tyénteki-

jan perehdyttdmiseen. Perehdyttajalle kansiosta on hyotyd, koska perehdyttdja voi tu-
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keutua perehdytyskansioon ja edetd sen mukaan. Useammat henkil6t voivat toimia pe-
rehdyttdjind. Kansion avulla tieto pysyy johdonmukaisena. Perehdytettdva voi kansion

avulla palata ja tarkistella lapikéytyja asioita. Kaikkea ei tarvitse muistaa.
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6 PEREHDYTYSKANSION SISALTO

Kokoamaani perehdytyskansiota en voi tietosuojasyisté liittdd opinndytetyoni liitteeksi
sellaisenaan, mutta siséllysluettelosta ja perehdytyskansion riisutusta versiosta (liite 5)
saa jonkinlaisen kasityksen kansion sisallosta. Perehdytyskansion siséllosta (liite 5) on
karsittu kaikki salassa pidettavé tieto ja laitettu sitten opinndytetyon liitteeksi. Tamé

perehdytyskansio versio on hyvaksytetty Lastenkoti Jelperin osakkaalla.

6.1 Perehdytyskansion paperiversio

Perehdytyskansion siséltd jakautuu viiteen osioon. Ensimmainen osio on nimeltaan Las-
tenkoti Jelperi Oy. Osio siséaltadd yleistietoa Jelperistd, tehtdvakuvaukset seka kasvatus-
prosessin kuvauksen. Lastenkoti Jelperi Oy — osio sisaltdd myos tietoa sahkoisesta ra-
portoinnista, palavereista ja omavalvontasuunnitelmasta. Osion on tarkoitus tarjota sel-

ked ja ytimekés katsaus Jelperin toimintaan.

Toinen osio on Lastenkodin arki, joka siséltad lastenkodin arjen sujumiseen liittyvat
asiat ja tiedot. Se siséltaa paivarytmin/aikataulun, s&&nnot, ohjeistuksen sdantojen vas-
taiseen toimintaan, seuraamukset sek& ohjeistuksen rajoitustoimenpiteiden kayttoon
Lastenkoti Jelperissa. Osiosta 16ytyy myos tietoa virka-apupyynnon tekemisestd, Sata-
kunnan sosiaalipéivystyksestd, hankinnoista, ladkehoidosta sekd kaukoldmpdlukeman

ilmoittamisesta.

Lastenkoti Jelperi Oy:n perehdytyskansio sisaltdd myos Jelperin lapset — osion, jossa
kerrotaan lasten omaisten ja lasten koulunk&yntiin liittyvéat yhteystiedot, wilma-
tunnukset, koulun alkamis- ja paatosajat seké lasten harrastuksiin liittyvét yhteystiedot.
Tama osio koettiin erityisen tarkeaksi lastenkodin tyontekijoiden keskuudessa. Osiosta

I6ytyy kootusti jokaista lasta koskevat yhteystiedot.
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Ty6suhde ja palkka-asiat — osio sisaltaa tietoa tydsopimuksesta, vaitiolovelvollisuudes-
ta, palkanmaksusta, rikosrekisteriotteesta, sdéhkdpostiosoitteista, asiakirjojen séilyttami-
sestd, avaimista sekd matkalaskusta. Viimeisend osiona perehdytyskansiossa on Turval-
lisuus ja hyvinvointiasiat, josta kdy ilmi ty6suojeluun ja tyoturvallisuuteen, tyoterveys-

huoltoon ja pelastussuunnitelmaan liittyvét asiat.

6.2 Perehdytyskansion sahkdinen versio

Lastenkoti Jelperiin palkataan usein vain kokeneita tyontekijoitd, joten konkreettisen
tyonopastuksen merkitys on pieni ja ndin ollen ei perehdytyskansionkaan osakkaiden
mielestd tarvinnut sisaltaa Lastensuojelulakia. S&hkdiseen versioon on kuitenkin laitettu
hyperlinkki Finlex:iin Lastensuojelulakiin. Perehdytyskansion s&hkdinen versio siséltéa
paljon muitakin hyperlinkkejd, joista saa tarvittaessa lisdtietoa. Linkkeja on esimerkiksi
Harjavallan kunnan nettisivuille. Hyperlinkkien ansiosta séhkoinen perehdytyskansio on

laajempi kuin tulostettu versio. Hyperlinkkien takaa 16ytyvat myds lomaketiedostot.

Séhkdinen versio perehdytyskansiosta helpottaa kansion paivittdmista ja ajantasaisena
pitoa. Jotta kansion paivittdminen olisi mahdollisimman yksinkertaista, kumpaankaan
kansioon ei laitettu sivunumeroita. S&hkdinen perehdytyskansio 16ytyy lastenkodin toi-

miston poytédkoneen tyopoydalta.
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7 OPINNAYTETYON EETTISYYS JA LUOTETTAVUUS

Opinnaytetyoni osana valmistui perehdytyskansio, jonka laatimisprosessin pyrin suorit-
tamaan mahdollisimman eettisesti. Eettista toimintaa ja paatoksentekoa noudatin tutki-

mushaastatteluissa seka lapi koko prosessin.

Etiikkaa ohjaavia periaatteita opinnédytetydprosessissa ovat ammattitaidon hankkiminen,
informaation tuottaminen, informaation kayttdminen sek& kollegiaalinen toiminta eli
lojaalisuus. Ammattitaidon hankkimisen etiikka koostuu aiheen valinnasta ja aiheen
kehittymisen seuraamisesta. Tahan etiikkaan kuuluu myos alyllisen kiinnostuksen, tun-
nollisuuden ja rehellisyyden vaatimus. Informaation tuottamisen eli tutkimuksen oikeu-
tuksen etiikka koostuu tutkimusmenetelmien k&ytOsté ja tietointresseista. Tietointres-
seilld tarkoitetaan sitd, mihin tarkoitukseen informaatioita hankitaan ja mihin todelli-
suuden ominaisuuksiin aihe kohdistuu. Informaation kayttdmisen etiikkaa ovat sosiaali-
nen vastuu, tekijan vastuu ja tulosten hyddynnettavyys. Kollegiaaliseen toimintaan eli
lojaalisuuteen liittyva etiikka koostuu kollegiaalisesta arvostuksesta sekd& ammatinhar-
joittamisen edistamisestd. Ammatinharjoittamisen edistdminen on alan kehittdmiseen
osallistumista ja opinnaytetyon vélittdma yleinen kuva ammattialan/opiskelijan vastuul-

lisuudesta. (Kajaanin ammattikorkeakoulu i.a..)

Tutkijalla on tutkimuksen kohteena olevia henkildita kohtaan eettisia velvoitteita. Vel-
voitteita on myods tutkimuksen kohteiden perheenjésenid, tutkimusyhteistd, ammat-
tialaa, tutkimuksen rahoittajia ja yhteiskuntaa kohtaan. Tutkijan on asetettava tutkimuk-
seen osallistuvien eduista huolehtiminen tieteen, tutkimuksen ja yhteiskunnan nakoékoh-
tien edelle. Tutkimukseen osallistujia on tutkimuksen aikana ja vield sen péatyttyakin
suojeltava erilaisilta fyysisilta, henkisiltd, sosiaalisilta ja taloudellisilta haittavaikutuksil-

ta. (Oulun Seudun Ammattikorkeakoulu i.a, 6.)
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Opinnaytety6té varten etsin mahdollisimman luotettavaa ja ajan tasaista tietoa. Opin-
naytetyon teoria-aineiston léhteet ovat paasaantoisesti korkeintaan kymmenen vuotta
vanhoja, mika osaltaan vahvistaa aineiston luotettavuutta. Tietoa hain alusta alkaen niin
kirjallisuudesta kuin elektronisista l&hteistd. Perehdytyskansion ajantasaisuus on var-
mistettu hyvaksyttamaélla siséltd Lastenkoti Jelperin osakkailla.
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8 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteet toteutuivat. Tuloksena syntyi perehdytyskansio Lastenkoti
Jelperi Oy:n kayttoon. Kansio siséltdé vain osakkaiden kanssa sovitut ja heidan hyvak-

symansa asiat.

Kuitenkin opinnéytetyon toteuttamisessa olisi ollut parantamisen varaa. Itse produkti eli
perehdytyskansio tuli tyostettyd hyvassa aikataulussa, mutta kirjallisen raportin laatimi-
nen ei motivaation puutteessa sujunut aikataulun mukaisesti. Tarkoituksena oli jattaa
opinndytetyo esitarkastukseen jo tammikuussa, mutta aikataulu ei pitanyt. Opinndyte-
tyén tekeminen yksin oli minulle luonteva ja oikeastaan ainut vaihtoehto. Pidin siit,
etta pystyin tekemaén tyoté juuri silloin kun itse halusin, ja olen opinnéytetyosta yksin
vastuussa. Aikataulujen ja motivaation kanssa minulla oli ongelmia, mutta tiedonhaussa
onnistuin mielesténi hyvin. Tassa varmasti auttoi kevaalla 2013 ennalta laadittu tiedon-
haunsuunnitelma. Koen produktin tuottamisprosessin olleen antoisa kokemus. On hie-
noa ajatella tuottaneensa tyoyhteison kayttoon jotain kaikkia hyodyttavad. Toivon, ettd
jatkossa kansiota pdivitetddn ja k&ytetddn ahkerasti. Tassd asiassa perehdytyskansion

paivittamisen vastuuhenkild on ratkaisevassa asemassa.

Teemahaastatteluiden suorittaminen oli mielenkiintoista. Haastattelumateriaalin litte-
rointi osoittautui yllattavan aikaa vievaksi toimenpiteeksi. Toivon kuitenkin, ettd haas-
tattelemalla sain tyontekijoistd enemman irti kuin pelkalla kyselylomakkeella olisin
saanut. Opinnaytetyprosessin alussa kauhistelin erilaisten tutkimusmenetelmien Kirjoa,
mutta uskon, ettd 16ysin tilanteeseen ja itselleni parhaiten sopivat. P&&sin ensimmaisté

kertaa soveltamaan siséllénanalyysid, mika oli haastavaa mutta mielenkiintoista.

Jatkotutkimusaiheina voisi olla kokemuksia uuden perehdytyskansion kaytosta ja pe-

rehdytyssuunnitelman toimivuudesta. Olisi mielenkiintoista selvitt&é tulokkaiden ja uu-
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sien perehdytettavien mielipiteita perehdytyskansion hyddyllisyydesté ja siit4, kokevat-

ko he ajallisesti mahdolliseksi perehdytyskansioon perehtymisen.

Sain Lastenkoti Jelperi Oy:n kasvatusjohtajalta positiivista palautetta opinndytetyon
yhteistyoprosessista ja perehdytyskansion sisallostd. Itsekin olen todella tyytyvainen
Lastenkodin kanssa tehtyyn yhteistyéhon ja perehdytyskansion sisaltéon. Olen samaa
mieltd kuin kasvatusjohtaja palautekyselyssa: jatkossa perehdytyskansion siséllon seu-

ranta ja paivitys on tarkeaa.
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LITTEET

LITE 1: ALUSTAVA LISTA PEREHDYTYSKANSIOON TULEVISTA ASIOISTA

Kursivoidut tekstit ovat lisayksia, jotka tehtiin ensimmaisesséd palaverissa yhteistydssa
lastenkodin esimiesten kanssa.

Perehdytyskansion sisaltoa:

(Lisaa listaan asioita, jotka kuuluvat perehdytyskansion sisaltéon. Viivaa vyli asi-
at, jotka eivat kuulu perehdytyskansion sisaltoon)

- Lastenkoti Jelperi Oy
- Tehtdvakuvaukset
- Tybajat
- Paivarytmi/aikataulut
- Saannot
- Kun lapsi/nuori tulee lastenkotiin
- Harjavallan kaupunki
- Tarkeét puhelinnumerot
- Tydsopimus
- Vaitiolovelvollisuus
- Palkanmaksu
- Avaimet
- S&hkoinen raportointi / Nappula
- Palaverit
- Tietokoneet
- Auton kayttod
- Hankinnat
- Tyoturvallisuus
- Ty6hyvinvointi
- Ty6suojelu

- Tyoterveyshuolto



- Sairaslomat

- Lastensuojelulaki

- Pelastussuunnitelma

- Virka-apupyynto

- Satakunnan sosiaalipaivystys
- Rajoitustoimenpiteet

- Seuraamukset

- Lomakkeet

- Omavalvontasuunnitelma

- Ohje asiakirjojen sailyttamisesta

- Rikosrekisteriotteen pyytdminen

- Séhkdpostiosoitteet

- Lasten koulunkayntiin liittyvat asiat
- Wilma-tunnukset
- Koulujen ja opettajien yhteystiedot
- Kouluajat

- Kasvatusprosessi

- Paivystaja

38
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LITE 2: PUOLISTRUKTUROIDUN HAASTATTELUN HAASTATTELURUNKO

LAADULLISEN TUTKIMUKSEN PUOLISTURKTUROIDUN HAASTATTELUN
HAASTATTELURUNKO

1. Haastateltavan taustatiedot

Ika:

Koulutus:

Tyokokemus:
Tyo6tehtava yrityksessa:

Kuinka kauan olet toiminut Lastenkoti Jelperi Oy:n palveluksessa?

2. Ajatuksia perehdyttamisesta ja perehdytyskansiosta

Onko sinulla aikaisempia kokemuksia perehdytyskansiosta? Millaisia?

Miten omalla kohdallasi perehdyttaminen osaksi Jelperin tydyhteista tapahtui?

Mit& asioita uudelle tyontekijalle olisi hyva kertoa heti ensimmaisina paivina?

Mit& asioita Lastenkoti Jelperi Oy:n perehdytyskansion tulisi mielestasi sisaltaa?
- Onko jokin asia, jota haluaisit erityisesti korostaa?

Millainen on hyva/huono perehdytyskansio?

Mika on perehdytyskansion rooli perehdytyksessa?

Mitd hyotyd on perehdytyskansiosta?



3. Perehdytyssuunnitelma

Onko mielestasi Jelperin perehdytyssuunnitelma toimiva?

Miten sita voitaisiin edelleen kehittaa?

4. Sana on vapaa

Mita perehdytykseen ja perehdytyskansioon liittyvaa haluaisit viela sanoa?

40



41

LIITE 3: PALAUTEKYSELY

PALAUTEKYSELY JELPERIN KASVATUSJOHTAJALLE

Uskotko, ettd perehdytyskansion sisdltima materiaali tukee sinua perehdyt-
tdessdsi uutta tyontekijaa?

Vastaako sisdltdé odotuksiasi? Onko sinulla muutos- tai lisdiysehdotuksia?

Mita hyotya koet uudesta perehdytyskansiosta olevan

Lastenkoti Jelperi Oy:lle
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Koko tyoyhteisolle

perehdyttajal-
le

perehdytettaval-
le

Miten mielestasi opinnaytetyon yhteistydprosessi sujui kokonaisuudessaan?




LIITE 4: LASTENKOTI JELPERI OY:N PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

PEREHDYTTAMIS- LASTENKOTI JELPERI OY
SUUNNITELMA
Perehtyja:
Aloituspdiva: Arviointipdiva:
ENNEN TYOSUHTEEN
ALKAMISTA
Perehdyttdmisvastuussa

PVM.  |Perehdyttsjiin allekirjoitus

Tyésopimus

Rikosrekisteriote

Vaitiolositoumus

Hygieniapassi

Tybyhteisda informointi uudesta tyontekij

Perehdytyssuunniteiman laatiminen

TYOSUHTEEN ALKAESSA
Perehdyttdmisvastuussa

Jelperin esittely ja toimintaperiaatteet inm. Perehdyttdjin allekirjoitus

Toimitilojen esittely

Toimenkuvat ja vastuualueet

Tyotoverien ja lasten/nuorten esittely/tutustuminen

|Avaimet ja sosiaalitilat

"

Toimintaa ohjaavat lait ja

Toimintaa ohjaavat arvot ja peri

Kasvatuskeinot

Omaohjagjatoiminta

Laadun hallinta (Ite-mer )

Tutustuminen perehdytyskansioon




Perehdyttdmisvastuussa

Tydsuhdeasiat

|Perehdyttdjan allekirjoitus

Verokortti ja tilitoimiston tietolomake

Palkka ja sen maksaminen, lisét

Luontaisedut

Tyoévuorot ja tydajan seuranta

Tydvuorotoivomukset

Poissaolot; iimoittaminen

Tyoajan noudattaminen

Koeaika

Lomat

Ylityot (tuntien kertyminen)

Matkakorvaukset

Koulutus

tupakointi tydaikana

Perehdyttdmisvastuussa

Palaverit ja kirjaaminen

Pvim

IPerehdyttéjin allekirjoitus

Henkilskunnan palaverit (viikkopalaverit)

Johtoryhma

Hoitoneuvottelut

Asiakassuunitelmaneuvottelut

Suunnitelupaivat

Konsultaatiot

Kehityskeskustelut

 TyGnohjaus

Lasten palaverit

Nappula

{Palaverivihko

Sahkaposti

44



Perehdyttdmisvastuussa

Tyoterveys ja -turvallisuus
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Toiminta onnettomuustilanteissa

Toiminta vakivalta- ja uhkatilanteissa

Ensiapu ja |a&kekaappi

Toiminta tydkaverin sairastuessa

Koneiden ja laitteiden kéyttdohjeet

Toiminta kiinteistd& koskevissa ongelmissa

Perehdyttdmisvastuussa

Tybhon opastus

Pvm.

iPerehdyttéjén allekirjoitus

Tystehtavat

Tyomenetelmat

Paivarytmi, kalenteri

S&&nnot ja seuraamukset

Rajoittamistoimenpiteet

Siivousvuorot

Jatehuolto

Vaatehuolto

ruokaostokset

muut osto-ohjeet ja kassan kaytté

Siivous- ja hygieniavalineet

Lagkkeet

Atk, puhelin

Yhteystiedot

Lomakkeet

Auton kayttd

Opiskelijoiden ohjaus
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Lastenkoti Jelperi Oy

Yleistietoa

Lastenkoti Jelperi Oy on 7-paikkainen lastensuojelulaitos Harja-

vallassa. Harjavalta sijaitsee valtatie 2:den varrella 30km Porista
Helsinkiin pain. Harjavallassa on hyvat kulkuyhteydet niin Tam-
pereen, Turun kuin Helsingin suuntaan. Joukkoliikenneyhteydet

linja-autolla ja junalla ovat hyvat.

Lastenkoti Jelperi sijaitsee 1lahelld keskustaa rauhallisella omako-
ti- ja rivitaloalueella. Keskustan koulu sijaitsee noin kilometrin
padssa Jelperista. Litkuntapalvelut (mm. jaahalli, yleisurheilu- ja
jalkapallokenttd, tenniskentat, uimahalli ja laskettelukeskus) 16y-
tyvat noin kilometrin sateeltd ja uimarantaan on matkaa noin

300m.

Lastenkoti Jelperissa on hyvat, tilavat ja kodinomaiset tilat. Tilat
ovat aiemmin toimineet Pelastakaa Lapset ry:n Kreetalan lasten-
kodin toimitiloina. Nyt tiloja on remontoitu ja muutettu vastaa-

maan nykyisen lastensuojelulain vaatimuksia. Kiinteisté66n kuuluu

noin 4500 nelién piha-alue, jossa lapsilla on tilaa ulkoilla.

Lastenkoti Jelperi


http://www.lastenkotijelperi.fi/
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51

Asiakkaat ja palvelun sisalto

Jelperi tarjoaa ymparivuorokautista hoitoa, huolenpitoa ja kasva-
tusta, ruokaa, vaatteet, hygieniatuotteet, ladkkeet, harrastukset,
retket, koulutarvikkeet, terveys- ja sosiaalipalveluiden saannista
huolehtimisen, yhteydenpidon sukulaisiin, kuljetukset seka hoi-
don alussa intensiivijakson. Erityista huolenpitoa vaativien lasten
vuorokausihinta neuvotellaan erikseen. Jelperiin sijoitettavalle
lapselle tehdaan asiakassuunnitelma yhdessa sosiaalitoimen

kanssa.

Lastenkoti pyrkii tarjoamaan turvallisen ja vakaan kasvuymparis-
ton huostaanotetuille ja avohuollon tukitoimina sijoitetuille lapsille
ja nuorille. Lastenkotiin sijoitetut lapset voivat ialtaan olla 7-18-
vuotiaita. Sijoitettavien lasten huostaanoton tai avohuollon tuki-
toimien taustalla voi olla mm. neurologisia ongelmia (esim. adhd
ja asperger), psyykkistd oireilua, lievid kehityshairiéita, koulun-
kayntivaikeuksia, epdasosiaalista kaytosta ja/tai turvattomuutta.
Jelperi ei voi tarjota palveluja selkeasti fyysisesti vakivaltaisille

ja/tai vaikeasti paihdeongelmaisille lapsille ja nuorille.

Lastenkoti Jelperi
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Jelperi tarjoaa jalkihuoltopalveluita taysi-ikaisille Jelperista pois
muuttaville nuorille. Edellytyksend on, etta nuori muuttaa asu-
maan ldhiseudulle. Jalkihuollon sisdltdé hintoineen sovitaan sijoit-

tavan kunnan kanssa lapsikohtaisesti.

Lastenkoti Jelperi
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Arvot, tavoitteet ja kasvatusperiaatteet

Lastenkoti Jelperin toiminnan tavoitteena on luoda lapsille saan-
néllinen paivarytmi ja tarjota myoénteinen eteenpadin katsova kas-
vatus-ilmapiiri ja empaattinen suhtautuminen lapsiin. Pyrkimyk-
sena on kasvattaa lapsista itsendisia omista tekemisistaan vastuun
kantavia lapsia ja nuoria yhteisollisyytta apuna kayttaen. Lisaksi
tavoitteena on toiminnallisuuden avulla luoda lapsille mielekasta
tekemista ja tekemisen kautta tarjota lapsille onnistumisen koke-
muksia seka tilaisuuksia 1oytaa jotakin uutta itsestdaan/itselleen.
Kaikessa toiminnassa huomioidaan lapsen yksildlliset tarpeet ja

ominaisuudet.

Jelperille tarkeita arvoja ovat empaattisuus, kodinomaisuus,
myonteisyys, rehellisyys, oikeudenmukaisuus ja toisen ihmisen

kunnioittaminen seka pysyvyys ja yhteisollisyys.

Lastenkoti Jelperin toimitilat ovat kodinomaiset. Jokaisella lapsel-
la on oma iso huone, joka sisustetaan osittain lapsen toivomusten
mukaan. Kodinomaisuuteen pyritadn myoés minimoimalla tydnte-

kijéiden vaihtuvuus.

Lastenkoti Jelperi
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Kasvatuskeinot

Kasvatuskeinojamme ovat omaohjaajatoiminta, vuorovaikutuksel-
lisuus ja huolenpito, yhteiséllisyys, toiminnallisuus sekd intensii-

vihoito ja itsendistamiskasvatus.

Jelperin hoito- ja kasvatusprosessi

1.VAIHE, Tutustumisjakso, kesto n. 1kk

- lapsen tai nuoren sijoitus Jelperissa alkaa intensiivijaksolla, jon-
ka kesto maaritellaan yksildllisesti lapsen tarpeen mukaan. Sen
tarkoituksena on tutustuttaa lapsi uuteen yhteis66n ja ymparistoén
aikuisen tukemana. Samalla pyritddn luomaan kestava perusta
lapsen kasvulle ja kehitykselle Jelperissa. Intensiivijaksolla aikui-
nen on koko ajan lasnd. Lapsi on kuitenkin toiminnassa mukana ja
osallistuu kaikkeen yhteiseen toimintaan. Omaohjaaja on lapsen
tukena. Omaohjaajasuhteen rakentaminen lahtee kayntiin. Inten-
siivihoitoa voidaan toteuttaa myds myohemmassa vaiheessa sosi-
aalitoimen kanssa sovitusti. Tuolloin hoidosta peritadan erillinen

korvaus.

- lasten perehdytyskansio

Lastenkoti Jelperi
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- koulunkayntiin liittyvien asioiden jarjestely /kasvatusjohtaja,

omaohjaaja
- laakarin suorittama tulotarkastus

- perehdytaan lapsen menneisyyteen, sukupuun ja aikajanan te-

keminen, verkoston selvittaminen /omaohjaaja

- vanhemmat tayttavat Nappulan lomakkeen "taustoitustiedot”
- lapsen omat saannoét /omaohjaaja

- umbrella-kansion kayttdonotto /oma-ohjaaja

- jakson lopulla neuvottelu lapsen asioista vastaavan sosiaalityon-
tekijan ja lapsen laheisten kanssa. Tavoitteet, keinot ja aikataulu-

tus. Lomista sopiminen /kasvatusjohtaja, omaohjaaja

- Jelperin tyéryhman hoitoneuvottelu. Mietitaan tavoitteet ja kei-

not seka aikataulutus Jelperin ndkékulmasta. /koko tyéryhma

- hoito- ja kasvatussuunnitelman laatiminen /omaohjaaja

Lastenkoti Jelperi
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2.VAIHE, Tyoskentelyvaihe, kesto kuukausia tai vuosia

- hoito- ja kasvatussuunnitelma tehtynd, sen mukainen tydskente-

ly, tavoitteet ja keinot ohjaavat tyoskentelya.
- omaohjaajatyoskentelyn syventaminen

- omaohjaajan tehtavana seurata tavoitteiden toteutumista. Han
seuraa lapsen tilannetta, muistuttaa tyéoryhman jasenid asioista,

jotka kaikkien pitda tietda ja toimia samalla tavalla

- lapsen voimavarojen ja selviytymiskyvyn kartoittaminen ja vah-
vistaminen. Omaohjaaja pyrkii aktiivisesti auttamaan lapsen men-
neisyyden aiheuttamien traumojen kasittelyssa ja tarjoamaan lap-
selle uudenlaista kiintymyskokemuksen mahdollisuutta

- muu tyoryhma tukee omaohjaajaa, pitdd ylla positiivista nake-
mysta ja ilmapiiria seka auttaa suuntaamaan eteenpain.

- erityistuen tarpeen selvitys ja jarjestaminen, esim. terapiat

- yhteistyd perheen kanssa, tuki, tiedotus ja opastus

- koulu, terveys, kaverit ja harrastukset

- hoito- ja kasvatussuunnitelmaa tarkistetaan henkilékunnan pala-
vereissa 3 kk:n vilein ja asiakassuunnitelmapalavereissa lapsen
laheisten ja lapsen asioista vastaavan sosiaalityontekijan kanssa

sopimuksen mukaan, 1-6 kk:n valein

- muutokset hoito- ja kasvatussuunnitelmaan kirjataan Nappulassa

olevalle lomakkeelle

Lastenkoti Jelperi
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3. VAIHE, Itsendistymisvaihe, pitkdkestoisissa sijoituksissa kestda
jopa vuoden, lyhyemmissd vain pari viikkoa

- hoito- ja kasvatussuunnitelman mukainen tyéskentely

- ero- ja surutyo, seka lapsen, omaohjaajan etta tyoryhman
- kaytannon taitojen opastus nuorelle ja/tai perheelle

- umbrella-tyoskentely itsendistymistaitoihin liittyen

- jalkihuollon suunnittelu

- kaytannon jarjestelyt, esim. asunnon hankkiminen

- hoito- ja kasvatussuunnitelma tarkistetaan henkilékunnan pala-
vereissa 3kk:n valein ja asiakassuunnitelmapalavereissa 1-6 kk:n

valein

- muutokset hoito- ja kasvatussuunnitelmaan kirjataan Nappulassa

olevalle lomakkeelle

Lastenkoti Jelperi
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4. VAIHE, Jalkihuolto

- raataloitya omaohjaajatydskentelya

- jalkihuoltosuunnitelma, omaohjaaja ja kasvatusjohtaja laativat
lapsen, hanen lahipiirinsa ja lapsen asioista vastaavan sosiaali-

tyontekijan kanssa
- jalkihuoltosopimus kunnan kanssa

- tavoitteet ja keinot tarkistetaan sovitusti

Lastenkoti Jelperi
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Tehtavakuvaukset

Lastenkoti Jelperissa eri tyovuorojen tyétehtavat ovat seuraavia:

Aamuvuoro 8-16 ja/tai 9-17 arkisin: lasten heratykset ja aamutoi-

mista huolehtiminen, lasten ladkkeiden jako tarvittaessa, aamu-
vuoron sovitut siivoustyoét, kirjalliset tydt, viranomaisasiat, kaup-

pa-asiat tarvittaessa ja omaohjaajan tyot

Aamuvuoro 8-16 ja/tai 9-17 viikonloppuisin: lasten heratykset ja

aamutoimista huolehtiminen, lasten ladkkeiden jako tarvittaessa,
ruuanlaitto, lasten kotitdiden ohjaaminen, yhdessdoloa lasten

kanssa, harrastustoiminta ja omaohjaajan tyot

[ltavuoro 13-21 ja 14-22: Klol3-vuorolainen hoitaa tarjoaa lapsille

valipalan ja laittaa lapset leikkihetkelle. Muita vuorolaisten tehta-
vid ovat: ruoan laitto arkisin, laksyissda avustaminen, lasten koti-
toiden ohjaaminen, yhdessaoloa lasten kanssa, lasten soittopaivis-
ta huolehtiminen, harrastustoiminta, omaohjaajan tyot, iltapalan
laittaminen, lasten ladkkeiden jako tarvittaessa, iltatoimien oh-

jaaminen ja nukkumaanmenosta huolehtiminen

Lastenkoti Jelperi
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Yovuoro 21-9: lasten nukkumaan laittaminen, vaatehuolto, henki-

lokunnan wc:n siivous, laakehuolto, ruoan esivalmistelut, lasten
heratykset ja aamutoimista huolehtiminen, lasten ladkkeiden jako

tarvittaessa ja aamupalan kattaminen

Lastenkoti Jelperi
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Sahkoinen raportointi / Nappula

Jelperissa kaytetaan sahkoiseen raportointiin Nappulaa. Nappula
on hoito- ja kasvatustyon dokumentointiin luotu helppokayttéinen

ja johdonmukainen asiakastietojarjestelma.

Palaverit

Henkilékunnan palaverit

Jelperissa on henkilékunnan palavereita kolmen viikon valein.
Henkilokunnan palaverissa kasitelladn niin tyoyhteisén kuin las-
tenkin ajankohtaisia asioita. Toimiston muistitaululla on Henkilo-
kunnan palaverit —vihko, johon voi ennen seuraavaa palaveria kir-
jata asioita, jotka haluaa nostaa esille (esityslista). Palaverissa
edella mainittuun vihkoon kirjataan tiedoksi annetut ja sovitut asi-
at (muistio). Nain ollen vihosta voi asiat tarkistaa ja hekin, jotka

eivat paikalla olleet, saavat asiat tietoonsa.

Lastenkoti Jelperi
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Lasten palaverit

Lasten palavereita Jelperissa jarjestetdaan noin kolmen viikon va-
lein. Lasten palavereissa kasitelldaan ajankohtaisia asioita ja saa-
daan lasten aani kuuluviin. Lasten palaveri vihko 16ytyy keittién
laatikosta. Vihkoon keratdaan esityslista ja asioiden kasittelysta

muistio.

Lastenkoti Jelperi
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Omavalvontasuunnitelma

Lastenkoti Jelperin omavalvontasuunnitelma 1oytyy toimiston
kaapista. Suunnitelmaan on jokaisen tyontekijan hyva perehtya.
Omavalvontasuunnitelmaan on kirjattu tiivistetyssa muodossa las-
tenkodin toimintaan liittyvid asioita. Suunnitelmasta 16ytyy mm.
tietoa; toiminta-ajatuksesta, arvoista ja toimintaperiaatteista, asi-
akkaan ja omaisten osallistumisesta ja asiakaspalautteesta seka
riskien ja epakohtien tunnistamisesta ja korjaavista toimenpiteis-

ta.

Lastenkoti Jelperi



64

Lastenkodin arki

Paivarytmi/aikataulut

Jelperissa lapsille pyritddn luomaan saanndéllinen paivarytmi, jo-
hon kuuluu sdannoélliset ruokailu- ja nukkumisajat. Jelperiin sijoi-
tetut lapset kayvat koulua kodin ulkopuolella. Harjavallassa lapset
voivat suorittaa peruskoulun lisdksi lukion tai Satakunnan ammat-
tiopiston (SATAEDU) tarjoamia opintoja. Ammattikoulut, muut op-
pilaitokset ja erityiskoulut sijaitsevat n. 10-30 km sateella Harja-
vallasta ja niihin on hyvat kulkuyhteydet julkisilla kulkuneuvoilla.

Tarvittaessa voimme tilapdisesti tarjota lapselle kotiopetusta.

Lastenkoti Jelperin paivarytmi arkisin:

e Heratykset klo 6-8

e Aamutoimet(myds vuoteen sijaaminen), aamupala ja kou-
luun 18ht6 klo 7-10

e KOULUAIKAA klo 8-16

e Vilipala koulun jalkeen

e Pienilla leikkihetki (45min)

o Kotityot (pyykkihuolto ja siivoukset sovitusti)

Lastenkoti Jelperi
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e Hiljainen tunti klo 15.45-16.30 (aika on tarkoitettu laksyjen
tekemiseen tarvittaessa tuetusti)

e Paivallinen klo 16.30

e Vapaa-aikaa / Harrastukset / Kotityo6t

¢ [ltatoimet (saunominen sovitusti) ja iltapala klo 20

e Huoneisiin meno klo 20.30 - 21.30

e Nukkumaan klo 21-22

Lastenkoti Jelperin paivarytmi viikonloppuisin:

o Heratykset klo 10 mennessa

e Aamutoimet(myods vuoteen sijaaminen) ja aamupala

e Lounas klo 12-13

e Valipala klo 14-15

e Paivallinen 16.30-17.30

e Vapaa-aikaa / Harrastukset / Sauna

o [ltatoimet ja iltapala klo 20

e Huoneisiin ja nukkumaanmeno (sovitaan yhdessa henkils-

kunnan ja lapsien kanssa)

Muita Jelperin saannodllisid yhteisia toimintoja ovat viikoittaiset
harrastusryhmat ja lasten palaverit seka illanvietot ja retket. Vii-
konloppuisin ja lomien aikana lapsilla on mahdollisuus vierailla
lahiomaisten ja muiden tarkeiden ihmisten luona sovitusti. Myos

lasten omaiset voivat vierailla Jelperissa.

Lastenkoti Jelperi
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Saannot

Jelperissa lasten ja aikuisten paivarytmia ohjaa saannét, jotka so-
vitaan yhdessa tyontekijoiden ja lasten kanssa. Saannot tarkiste-
taan saannollisesti ja ne ovat kaikkien nahtavilla. Tavoitteena on
yllapitaa selkeitd ja mahdollisimman pysyvid saantoja. Saantdjen
tehtavana on luoda turvallisuutta, selkeytta ja ennustettavuutta las-

ten elamaan.

 Vakivaltainen, uhkaava ja/tai loukkaava kayttaytyminen on kiel-

letty. Seka fyysinen etta henkinen vakivalta on kielletty.

* Lapsi/nuori on vastuussa ja korvausvelvollinen aiheuttamistaan

vahingoista.

 Alkoholin ja muiden paihteiden kayttd, hallussapito ja tuonti Jel-

periin on kielletty.

» Vaaraa aiheuttavien esineiden (esim. terdaseet) ja aineiden hal-

lussapito ja tuonti Jelperiin on kielletty.
* Tupakointi on kielletty.

* Jelperissa voi kayttaa omaa kannykkaa. Kannykkaa el saa pitaa
ruokailussa. Yoksi puhelimet luovutetaan toimistoon. Puhelinraha

on 10 e kuukaudessa.

Lastenkoti Jelperi
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* Yhteydenpidosta laheisiin sovitaan erikseen yhdessa sosiaali-
toimen kanssa. Kasvatuksellisista syistd yhteydenpitoa voidaan

rajoittaa.
* Jelperissa asuvat nuoret eivat voi seurustella keskendaan.

* Jelperissa on yhteinen paivarytmi, jota lapsen/nuoren tulee

noudattaa.

 Lapsilla on velvollisuus kdayda koulua. Kipedna levatadn omassa

huoneessa. Talloin ei voi menna ulos.

* Koulupaivina vietetaan hiljaista tuntia”, jonka aikana tehdaan
laksyja tarvittaessa aikuisen opastuksella. Ennen hiljaista tuntia ei

voi ldhted minnekaan eika tuoda kavereita Jelperiin.

* Lapsilla/nuorilla on velvollisuus hoitaa kunkin omat kotityot. Ko-
titoihin voi kuulua mm. huoneen siivous, pyykkihuolto, vessan pe-
su ja keittiotyot. Kotityot hoidetaan kerran viikossa sovittuina pai-
vind. Tarvittaessa kotity6t tehddan aikuisen avustamana. Kotityot

hoidetaan viimeistaan paivallisen jalkeen ennen muita menoja.

* Huoneen siivoukseen kuuluu imurointi, maton tamppaus, lattian
pesu mopilla, pélyjen pyyhkiminen, ovien ja seinien puhtaudesta
huolehtiminen sekd oman eteiskaapin siivous. Petivaatteet vaih-

detaan parittomina viikkoina. Siivouspdaiva on torstai.

« Pyykkipaivana pestddn omat vaatteet. Lakanat voi laittaa talon

pyykkiin.
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* Keittiotoihin kuuluu pdéydan kattaus, tyhjennys ja péydan pyyh-
kiminen, tiskikoneen taytto ja tyhjennys, kasin tiskaus tarvittaessa

ja roskien vienti.
» Lapsen / nuoren on aina sovittava menoistaan ohjaajan kanssa.

« Paasaantoisesti lapset kulkevat pyoralla, tarvittaessa aikuisen
kanssa. Ala-asteikaisilla on velvollisuus kayttaa pyorailykyparaa
(myo6s Jelperin pihassa). On suositeltavaa, ettd vanhemmatkin

lapset kayttavat kyparaa

» Lapsille sovitaan kotiintuloaika yksilollisesti. Kotiintuloajan jal-

keen ei voi menna enaa ulos.

 Vanhempien ja kaverien yms. vierailuista sovitaan erikseen.

Vieraiden pitda ladhtea Jelperista iltapalaan (klo20) mennessa.

* Jelperissa on kerran viikossa harrasteilta ja yhteisohetki, joihin

jokainen lapsi/nuori osallistuu kykyjensa mukaisesti.

* Jokaisella lapsella on tunti paivassa ’peliaikaa”, jonka voi kayt-

taa pelikoneiden ja/tai tietokoneen aaressa.

« Tv-ohjelmia ja filmeja katsottaessa seka pelikoneiden parissa
noudatetaan ikdarajoja. Aikuinen maadrittelee ohjelmien ja pelien

soveltuvuuden lapsen yksiléllisyyden huomioiden.

* Suihkussa kaydaan tarpeen mukaan. Nuoret kayvat paivittain.
Saunan voi lammittaa kaksi kertaa viikossa. Lapset/nuoret saavat
hygieniatuotteet Jelperistda. Niihin kuuluu shampoo, hoitoaine,

saippua, hammasharja ja —tahna, kuukautissiteet ja deodorantti.
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* Lapsille/nuorille maksetaan viikko- tai kuukausirahaa ian mu-
kaan. Viikkorahapaiva on torstai. Kuukusirahapaiva on kuun 1.
pdiva. Lapset/nuoret voivat ansaita myos ahkeruusrahaa, joka on

5 € / tunti.

» Lapsilla on karkkipdaiva torstaisin huoneen siivouksen jalkeen.

Jelperi ostaa karkit.

Lastenkoti Jelperi
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NUORTEN YLEISIA SAANTOJA:

e Puhelimet annetaan/otetaan toimistoon illalla klo 22.00, ellei
poikkeuksia aikaisemmin otettaessa tehda esim. vierihoidon yh-

teydessa.
* Tietokone suljetaan klo 21.00.
 Suihkuun ja iltapalalle voi tulla viimeistdan 21.00-21.30.

* Jos el tule syémdaan, seuraavan kerran on ruoka silloin, kun ylei-

sesti tarjotaan, eli kaytossa on normaalit ruoka-ajat.

» Toisten huoneisiin ei menna lainkaan! Ei poikkeuksia, el my0&s-

kaan yokylaan.

* Jos kaytos ja puhetyyli ovat huonoja, vuorossa oleva aikuinen
ottaa illan ulkoiluajan pois. Ulkoiluajan jalkeen tapahtuva huono
kaytoés vaikuttaa seuraavan paivan ulkoiluun. Jokainen aikuinen

vol tehda taméan paatoksen ja kirjaa sen ylos muille tiedoksi.
« Saunaan menndan toistaiseksi yksin.

« Hiljainen tunti on joka arkipaiva klo 15.45-16.30. Laksyt tehdaan

silloin.

* Nuori hoitaa keittidvuoronsa seka pyykkihuoltonsa tiettyna pai-

vana

* Viikkorahan saa torstaina oman huoneen siivouksen jalkeen.
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Seuraamukset

Seuraamuksia madarattdessa otetaan huomioon lapsen yksilolli-
syys; kehitystaso, elamdn tilanne, teon toistuvuus yms. Jelperissa
saantdjen rikkomisesta ja velvollisuuksien laiminlyonnista on alla

lueteltuja seuraamuksia:
« keskustelu, ohjaaminen/opastus, nuhtelu

- seuraamuksena esim. tilanteissa, joissa lapsen/nuoren kaytos

ja/tai kielenkaytto on asiatonta
* oikeuksien rajoittaminen, etuuksien vahentaminen, keskustelu

- seuraamuksena tilanteissa, joissa lapsi/nuori rikkoo puhelimen,
tietokoneen, pelikoneiden, tvin yms. laitteiden kaytdsta tehtyja
sopimuksia

- seuraamuksena tilanteissa, joissa lapsi/nuori rikkoo toistuvasti
sdantoja

- seuraamuksena tilanteissa, joissa lapsi/nuori laiminlyé velvolli-
suuksiaan

« kotilomien rajoittaminen

- kaytetaan tilanteissa, joissa lapsi/nuori on kyvyton selviytymaan

kotilomilla

Paatoksen seuraamuksesta tekee tyovuorossa oleva ohjaaja. Eril-

listd johtajan paatosta ei tarvita. Ohjaaja keskustelee seuraamuk-
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sesta, sithen johtaneista tapahtumista ja seuraamuksen kestosta

lapsen/nuoren kanssa.
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OHJEISTUS RAJOITUSTOIMENPITEIDEN KAYTOSTA LASTENKOTI
JELPERISSA

RAJOITUSTOIMENPITEIDEN KAYTTAMISEN YLEISET EDELLY-
TYKSET

* Rajoitustoimenpiteiden kayttdminen rangaistuksena on kiellet-

tyal

* Toimenpiteitd voidaan kayttaa vain siind maarin kuin lapsen oma
tai toisen henkildn terveys tai turvallisuus tai lapsen huostaanoton

tarkoituksen toteuttaminen valttamatta vaatii
* On valittava aina lievin mahdollinen toimenpide

* Rajoitustoimenpiteen kayttadminen on lopetettava heti, kun sen
kaytolle el endd ole lain mukaisia perusteita. Toimenpidettd on
myos heti lievennettava, jos se on mahdollista. Madraajaksi tehty
paatos ei itsessaan ole peruste toimenpiteen jatkamiselle. Lapsen
tilannetta on seurattava jatkuvasti ja on tehtdva paatés toimenpi-

teen lopettamisesta, jos perusteita jatkamiselle ei enda ole

* Rajoitustoimenpiteet on toteutettava aina mahdollisimman tur-

vallisesti ja lapsen ihmisarvoa kunnioittaen

* Rajoitustoimenpiteitd saa kayttdd vain sithen tarkoitukseen kuin

kussakin sadanndksessa on erikseen maaritelty
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LASTENSUOJELULAIN MUKAISTEN RAJOITUSTOIMENPITEIDEN
TOTEUTTAMINEN JELPERISSA

Lastensuojelulain mukaisista rajoitustoimenpiteista, henkilotar-
kastuksesta (668), henkilokatsastuksesta (66§), omaisuuden ja tilo-
jen tarkastamisesta (67§), lahetysten ja viestien tarkastamisesta
(678), liikkumisvapauden rajoittamisesta enintddn 7 vrk (69§) ja
eristamisesta (708) paattaa laitoksen johtaja tai hanen maaraa-

mansa laitoksen hoito- ja kasvatushenkiléokuntaan kuuluva.

Jelperin kasvatusjohtaja on kirjallisesti maarannyt hoito- ja kasva-
tushenkilékuntaan kuuluvat suorittamaan edelld mainittuja rajoi-
tustoimenpiteitd. Mainituista rajoitustoimenpiteista ei Jelperissa

kayteta eristamista, koska siithen soveltuvia tiloja ei ole.

Naiden rajoitustoimenpiteiden lisaksi laitoksen hoito- ja kasvatus-
henkilokuntaan kuuluvalla on suoraan lastensuojelulain nojalla ja
siind maariteltyjen edellytysten vallitessa oikeus aineiden ja esi-

neiden haltuunottoon (658) ja kiinnipitamiseen (688§).

Rajoitustoimenpiteita kaytetaan lastensuojelulain edellyttamalla
tavalla. Rajoitustoimenpiteen toteuttanut henkilé tekee lain vaati-

mat kirjaukset Nappula-asiakastietojarjestelmaa kayttden. Nap-
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pulan “Rajoitukset”- osiosta 16ytyy vieritysvalikollinen lomake-
pohja kaikkien kaytossa olevien rajoitustoimenpiteiden kirjaami-
seen. Ohjaajat toimittavat kirjaukset kasvatusjohtajalle, joka toi-
mittaa ne kuukausittain lapsen asioista vastaavalle sosiaalityonte-
kijalle. Rajoitustoimenpiteita kaytettdessa otetaan huomioon toi-
mien vaikutus hoito- ja kasvatussuunnitelmaan ja asiakassuunni-
telmaan. Tarvittaessa kasvatusjohtaja tai omaohjaaja ovat yhtey-
dessa lapsen asioista vastaavaan sosiaalityontekijaan. Lapsen
kanssa keskustellaan hianeen kohdistuneiden rajoitustoimenpitei-
den syista ja mahdollisista vaikutuksista hoito- ja kasvatussuunni-

telmaan ja asiakassuunnitelmaan.

Lastensuojelulain mukaisia rajoitustoimenpiteitda voidaan kohdis-
taa ainoastaan kiireellisesti sijoitettuun, huostaan otettuun tai hal-
linto-oikeuden valiaikaismaarayksella sijoitettuun lapseen. Toi-
menpiteitd ei saa kayttaa, jos lapsi on sijoitettuna avohuollon tuki-

toimena.

Rajoitustoimenpiteet, joista paattaa lapsen asioista vastaava sosi-

aalityontekija:

» Yhteydenpidon rajoittaminen, enintddn 1 vuosi/pdatos

Jos yhteydenpidon rajoittaminen on alun perin tarkoitettu pitkaai-

kaiseksi tai sitd on tarpeen jatkaa yli 30 vrk
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 Lahetysten luovuttamatta jattdminen

Lahetys voidaan jattaa luovuttamatta, jos se sisdltaa aineita tai esi-
neitd, jotka tulisi ottaa haltuun lapselta, jos han olisi ne jo saanut.
Paihdyttavien aineiden ja fyysista turvallisuutta uhkaavien tava-
roiden lisaksi lapselle voidaan jattaa luovuttamatta viesteja tai la-
hetyksid, jotka vaarantaisivat vakavasti lapsen psyykkista tasa-

painoa.

Lapselle ei my6skaan saa toimittaa kirjetta, joka sisaltaa tietoja tai
asioita (esimerkiksi valokuvan muodossa), jotka lapsen ika ja ke-
hitystaso huomioiden jarkyttaisivat vakavasti hanen psyykkista
terveyttaan. Tamankaltainen viesti tai lahetys on viipymatta toimi-
tettava lapsen asioista vastaavalle sosiaalityontekijalle paatoksen-

tekoa varten.

e Liikkumisvapauden rajoittaminen 8-30 vrk
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Rajoitustoimenpide, josta paattaa laitoksen johtaja:

» Yhteydenpidon rajoittaminen, enintddn 30 vrk yhdenjaksoisesti

Jelperin kasvatusjohtaja paattaa yhteydenpidon rajoittamisesta ja

oman paatoksensa osalta rajoitustoimenpiteen muuttamisesta tai

lakkauttamisesta

Rajoitustoimenpiteet, joista paattada laitoksen johtaja tai hanen

maaraamansa laitoksen hoito- ja kasvatushenkilékuntaan kuuluva:

* Henkilotarkastus eli sen tutkiminen, mitd lapsella on vaatteissaan
tai vaatteiden ja ihon valiin katkettyna. Henkil6tarkastus suorite-
taan jos on perusteltua syyta epailld, ettd lapsella on hallussaan
paihteita tai niiden kayttoon liittyvia valineita taikka turvallisuutta
vaarantavia aineita tai esineitd. Henkilétarkastusta on mm. nau-
lakkoon ripustettujen vaatteiden tutkiminen tai jalkien etsiminen

vaatteista seka taskujen tarkastaminen ja tyhjentaminen.

Tarkastusta on myo6s henkilén hallussa olevien matka- tai kasi-
laukun, salkun tai muun vastaavan kantovalineen tarkastaminen.
Henkil6tarkastus tehddaan paasaantdisesti toisen hoito- ja kasva-

tushenkilokuntaan kuuluvan kanssa.
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Paasaantoisesti henkilotarkastusta suorittavan tulee olla samaa
sukupuolta kuin lapsi, ellei han ole terveydenhuollon ammatti-
henkilé. Erityisesta syysta tarkastuksen voi toteuttaa yksin tai eri
sukupuolta oleva, jos se on suoritettava valittémasti jonkun henki-

16n turvallisuuden varmistamiseksi.

» Henkil6katsastus, jonka avulla pyritddn selvittaimaan mahdollista
lapsen paihteiden kayttoa. Henkilékatsastuksen muotoja ovat pu-
halluskokeen suorittaminen ja veri-, hius-, virtsa-, tai sylkinayt-
teen ottaminen. Toteuttajana on terveydenhuollon ammattihenki-
16 yksin taikka hoito- ja kasvatushenkilékuntaan kuuluva yhdessa
toisen hoito- ja kasvatushenkilékuntaan kuuluvan kanssa. Toteut-
tajat ovat paasaantoisesti samaa sukupuolta kuin lapsi, ellei ky-
symyksessa ole terveydenhuollon ammattihenkilé. Poikkeuksena
tilanne, jossa henkilonkatsastus on suoritettava valittdmasti jon-
kun henkilén turvallisuuden varmistamiseksi. Verindytteen saa

ottaa vain terveydenhuollon ammattihenkilo.

Jelperissa mahdollinen suoritettava henkilékatsastuksen muoto on
puhalluskokeen suorittaminen, jos on perusteltua syyta epailla

lapsen olevan alkoholin vaikutuksen alainen.

Jos on perusteltua syyta epailla lapsen kayttaneen huumausaineita
tai 1dakkeita paihtymistarkoituksessa tai sekakaytténd alkoholin

kanssa on lapsi syyta toimittaa ladkarin vastaanotolle.
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* Omaisuuden ja ldhetysten tarkastaminen

Lapsen kaytossa olevat tilat tai hallussa oleva omaisuus saadaan
tarkastaa, jos on perusteltua syyta epdilla, ettd lapsella on hallus-
saan paihtymistarkoituksessa kaytettavaa ainetta tai tallaisen ai-
neen kayttoon erityisesti soveltuvia valineita taikka aineita tai esi-
neitd, jotka on tarkoitettu lapsen itsensa tai toisen henkilén vahin-

goittamiseen.

Lapsen kaytossa olevat tilat tai hallussa oleva omaisuus saadaan

tarkastaa, jos on perusteltua syyta epailld, etta;

lapsella on hallussaan aineita tai esineitd, jotka ominaisuuksiensa
puolesta soveltuvat vaarantamaan lapsen omaa tai toisen henkilon
henked, terveytta tai turvallisuutta tai vahingoittamaan omaisuutta
ja on todenndkoista, ettd lapsi kayttdd aineita tai esineitd edelld

mainittuihin tarkoituksiin.

Jos on perusteltua syyta epailla, etta lapselle osoitettu kirje tai sii-
hen rinnastettava muu luottamuksellinen viesti taikka muu lahetys
sisdltdd edelld mainittuja aineita tai esineitd, saadaan lahetyksen
sisdltoé tarkastaa kirjetta tal muuta luottamuksellista viestia luke-

matta.
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Tarkastaminen on tehtava lapsen ja laitoksen hoito- ja kasvatus-
henkilokuntaan kuuluvan toisen henkilon lasnd ollessa. Lapsen
kaytossa olevat tilat voidaan kuitenkin erityisesta syysta tarkastaa
myos lapsen tai toisen henkilon lasna olematta. Erityinen syy voi
olla se, etta lapsi on poistunut luvatta tai henkilokuntaa on kaytet-

tavissa vain vahan ja tilanne on kiireellinen.

Tarkastuksesta tehtava paatds ei ole valituskelpoinen. Paatés on
kuitenkin lahetettava tiedoksi huoltajalle ja 12 vuotta tayttaneelle
lapselle. Lapselle on selvitettava tarkastuksen syy. Jos tarkastus
on tehty ilman lapsen tai toisen henkilon lasndoloa, on asiakirjoi-

hin kirjattava miksi ndin on menetelty.

Tarkastuksen jalkeen lapsen asioista vastaavalla sosiaalityonteki-
jalla on oikeus erityisestd syysta tehda paatds siitd, ettd lapselle
osoitettu kirje, viesti tai muu ldhetys on kokonaan tai osaksi luo-
vuttamatta lapselle. Tarvittaessa lahetys tai viesti on viipymatta
toimitettava lapsen asioista vastaavalle sosiaalityontekijalle paa-
toksentekoa varten. Katso edelld oleva kohta “Rajoitustoimenpi-
teet, joista paattaa lapsen asioista vastaava sosiaalityontekija, 1a-

hetysten luovuttamatta jattaminen”
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* Liikkumisvapauden rajoittaminen 1-7vrk

Liikkumisvapauden rajoittaminen tarkoittaa mdardaikaista kieltoa
poistua Jelperin alueelta. Kielto voidaan asettaa, jos se on lapsen

huollon kannalta valttamatonta ja lapsen edun mukaista.

Liikkumisvapauden rajoittamista on perusteltua kayttaa jos lapsi
vaarantaa vakavasti terveyttaan tai kehitystadan kayttamalla paih-
teitd, tekemallda muun kuin vahaisena pidettavan rikollisen teon tai
muulla niihin verrattavalla kayttaytymisella. Rajoitus voi olla muu-
toin tarpeen lapsen suojelemiseksi hanta itseaan vakavasti vahin-

goittavalta kayttaytymiselta.

Rajoitustoimenpiteet, joiden kayttamiseen laitoksen hoito- ja kas-

vatushenkilokuntaan kuuluvalla on oikeus suoraan lastensuojelu-

lain nojalla:

« Aineiden ja esineiden haltuunotto

Jos lapsella on paihteita tai niiden kayttoon liittyvia valineita taik-
ka turvallisuutta vaarantavia aineita tai esineitd. ne on otettava lai-
toksen haltuun. Samoin on otettava lapsella olevat aineet tai esi-
neet, jotka on tarkoitettu lapsen itsensa tai toisen henkilén vahin-
goittamiseen. Laitoksen haltuun otetaan lisdksi aineet tai esineet,
jotka ominaisuuksiensa puolesta soveltuvat vaarantamaan lapsen

omaa tai toisen henkilon henked, terveytta tai turvallisuutta tai va-
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hingoittamaan omaisuutta. Edellytetaan, etta lapsen kaytos sel-
vasti viittaa sithen, etta esinetta tai ainetta ollaan kayttamassa vaa-
rin ennen kuin tamankaltaisia esineita voidaan ottaa pois. Lapsi

esimerkiksi uhkailee sanallisesti tai on aggressiivinen.

Jelperin haltuun saadaan myds ottaa lapsella olevat lapsen oman
tai toisten lasten sijaishuollon jarjestamista tai Jelperin yleista jar-
jestysta todenndkoisesti vakavasti haittaavat muut kuin edella
mainitut aineet ja esineet. Sdaanndksen tarkoituksena on estaa
karkaamisia, huumausaineiden kauppaa tai vastaavia vakavasti
sijaishuollon tarkoituksen vastaisia toimia. Haltuunotto on tarkoi-
tettu kaytettavaksi vain akuuteissa tilanteissa ja se voi kestaa vain
niin kauan kuin se on edelld mainituista syista valttamatonta lap-
sen hoidon ja kasvatuksen kannalta. Haltuun otettavia esineita

voivat olla esimerkiksi kannykka tai mopo.

Paatos haltuunotosta on aina tehtava, ellei omaisuutta heti tilan-
teen rauettua palauteta lapselle. Paatés on annettava tiedoksi yli
12-vuotiaalle lapselle ja hanen huoltajalleen, joilla on valitusoike-

us.

Haltuun otettu omaisuus on palautettava lapselle viimeistaan si-
jaishuollon paattyessa. Lapselta otetut huumausaineet, luvattomat
ampuma-aseet, kaasusumuttimet seka rijahteet on luovutettava

poliisille.
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* Kiinnipitdminen

Laitoksen johtaja tai laitoksen hoito- ja kasvatushenkilékuntaan
kuuluva henkilé voi lapsen rauhoittamiseksi pitdd kiinni lapsesta,
jos lapsi sekavan tai uhkaavan kayttaytymisensa perusteella to-
denndakdisesti vahingoittaisi itseddn tai muita ja kiinnipitaminen
on lapsen oman tai toisen henkilén hengen, terveyden tai turvalli-
suuden valittdman vaarantumisen vuoksi taikka omaisuuden mer-

kittavan vahingoittumisen estamiseksi valttamatonta.

Kiinnipitaminen tarkoittaa lapsen fyysista kiinnipitamista. Min-
kaanlaisten valineiden kaytté ei ole sallittua. Kiinnipitdmisen on
oltava luonteeltaan hoidollista ja huollollista. Kiinnipitaminen voi
pitaa sisalladn myos lapsen siirtamisen. Kiinnipitaminen ei ole sal-
littua ennakollisena toimenpiteenad ilman valitonta vaaraa ja se on
lopetettava heti, kun se ei enda ole valttamatonta lapsen rauhoit-

tamiseksi.

Kiinnipitamisesta el tehda paitdsta, mutta sen syyt ja perusteet on
kirjattava lasta koskeviin asiakirjoihin. Kiinnipitdmiseen turvautu-
neen henkilén on annettava laitoksen johtajalle kirjallinen selvitys
Nappulan "Rajoitukset”- osiosta loytyvan lomakkeen avulla. Lai-
toksen johtajan turvautuessa kiinnipitdmiseen on selvitys annetta-

va lapsen asioista vastaavalle sosiaalityontekijalle.
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VIRKA-APUPYYNNON TEKO LASTENKOTI JELPERISSA

1. Harkintavaihe, pitdisiko tehda virka-apupyynto?

Aloita tutustumalla Poliisihallituksen ohjeeseen nro
2020/2012/312 ”POLIISIN VIRKA-APU LASTENSUOJELUN NOJAL-
LA SIJOITETTUJEN LASTEN TAVOITTAMISEKSI”

Poliisi suorittaa aktiivista etsintaa ja tutkintaa kadonneen loytami-
seksi, jos

« tdman voidaan epailla eksyneen tai

* joutuneen rikoksen tai onnettomuuden uhriksi

* taman voidaan muuten epailld olevan konkreettisessa vaarassa
(esim. itsetuhoinen kayttaytyminen, kylma vuodenaika) tai

» kadonnutta ei ole kohtuullisessa ajassa muuten tavoitettu (’koh-
tuullinen aika” vaihtelee kulloisenkin tilanteen mukaan, eika sita

voi ohjeella maaritelld)

Mita pienemmasta lapsesta on kysymys, sita vakavammin poliisin
tulee asiaan suhtautua. Poliisilla on toimivaltaa ryhtya henkiléa
suojaaviin valttdmattdmiin toimenpiteisiin myos vastoin tamadn it-

sensa tahtoa.
Virka-apupyynnon tekemista harkitessa on hyva miettid, suorittai-

siko poliisi aktiivista etsintdd ja tutkintaa, jos saapumatta jaanees-

ta lapsesta tekisi virka-apupyynnon.
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Jos tavoittaa lapsen puhelimella ja arvioi keskustelun perusteella,
etta lapsi el ole konkreettisessa vaarassa, ei virka-apupyyntéa
tehda. Jelperissa talla hetkelld asuvista lapsista yla-asteikaisten tai
sitd vanhempien lasten kohdalla virka-apupyyntd tehdaan yolla
siind tapauksessa, ettd lapsi ei ole tullut Jelperiin kolmeen men-
nessa, eika hantd itsedan ole tavoitettu tai luotettavaksi arvioitavi-
en kavereiden tai sukulaisten kautta ei ole saatu hanesta havain-

toa.

Pienista lapsista virka-apupyynté tehddan paljon nopeammin
kaikkina vuorokauden aikoina. Jos lapsi katoaa, etsitddn hanta
omin voimin korkeintaan puoli tuntia. Sen jalkeen tehdaan virka-
apupyynto poliisille ja jatketaan omaa etsimista. 11-vuotiaan koh-
dalla omaa etsimista voidaan tehda pidempadan. Tapauskohtaisesti

arvioidaan, onko syyta epailla lapsen olevan vaarassa.

2. Virka-apupyynnén tekeminen ja peruminen

Virka-apupyynté tehdaan kayttaen lomaketta "SOSIAALIVIRAN-
OMAISEN VIRKA-APUPYYNTO POLIISILLE”. Lomakkeen alareu-
nassa on ohjeet virka-apupyynnon liahettamiseen ja perumiseen.
Tehtyasi virka-apupyynnon ota yhteyttda myds lapsen asioista vas-
taavaan sosiaalityéntekijaan ja kerro tilanteesta. Jos hanta ei saa

kiinni, yritd tavoittaa lapsen kotikunnan lastensuojelusta toinen
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sosiaalityontekija. Virka-ajan ulkopuolella ota yhteytta Satakun-
nan soslaalipaivystykseen 02-6216547. Poliisi saattaa pyytaa vir-

ka-apupyynnolle sosiaalityéntekijan vahvistuksen.
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Hankinnat

Nappulassa on lompakoita jokaiselle lapselle ja niihin on laitettu
tietty summa vaaterahaa ja omaohjaajailtojen rahaa. Lasten lom-
pakkojen lisdaksi Nappulassa on Jelperin yhteisten rahojen kasso-
ja. Jokaiselle lapselle on tehty lompakko myos harkinnanvaraisiin
menoihin, esim. kayttérahat vierailureissuille, heset ostosreissuil-
le ilman aikuista, kaakaot rinteessa jne. Kaikki lasten menoihin
kaytettavat rahat kirjataan johonkin lompakkoon. Kun nuori saa
rahaa hankintoihinsa kuitit pitda tuoda ostoista ja sen jalkeen ai-
kuinen merkitsee ne Nappulaan. Kassavihko on myds kaytossa.
Kassavihkoon merkitdan paivamaara, kauppa/menojen kohde,
summa ja allekirjoitus. Kuitit ostoista on laitettava kassalippaa-

seen nimikirjainten kera.
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Laakehoito
Jelperissa ladkkeiden jakamisesta vastaa ladkehoitokoulutuksen

saanut vastuuhenkild. Jelperin toimistossa olevasta Laakehoito-

kansiosta 16ytyy mm. ladakehoitosuunnitelma ja lasten Kela-kortit

ja resepdtit.
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Kaukolampoélukeman ilmoittaminen

Valitse Mozilla Firefoxin kirjanmerkkivalikosta Lampé Online —

painike, jota painamalla paasee kirjautumaan Pori Energian sivul-

le.

Sivulla pyydetaan kirjautumaan antamalla asiakasnumero seka

salasana:

Asiakasnumero: ---

Salasana: ----

Avautuvalta sivulta valitaan kohta Lukemailmoitus.
Anna lukemat ohjeen mukaan, eli

1. Anna lukema/-t alla oleviin kenttiin ilman pistetta tai pilkkua.

2. Paina seuraava -painiketta.

—>Kirjaudu ulos
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Jelperin lapset

Lasten omaisten yhteystiedot

Jalkihuolto

Koulunkéayntiin liittyvat yhteystiedot

Wilma-tunnukset:

Klo1l4 vuoroon tulevan tehtavana on tarkistaa kaikkien lasten wil-

mat.

Lasten kouluajat

Koulun alkamisaika

Koulun paatésaika

Lasten harrastuksiin liittyvat vhteystiedot:
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Tyosuhde ja palkka-asiat

Tyosopimus

Tyodsopimus tehdaan tyosuhteen alkaessa. Sopimuspohja 16ytyy

lomakkeista.

Palkanmaksu

Palkkaluokka maaraytyy koulutuksen perusteella yksityisen sosi-
aalialan tyoehtosopimuksen G-palkkaluokista. Kuukausipalkat
maksetaan kuukauden viimeisena arkipdivand. Tuntipalkat seu-
raavan kuun 15. paiva. Palkanmaksu edellyttad henkilékohtaisen
tyovuorolistan allekirjoitusta ja mahdollisten muutosten merk-

kaamista.

Kasvatusjohtaja hoitaa kaikki palkkoihin liittyvat asiat Jelperissa
apunaan Jokilaakson Tili- ja Yrityspalvelu Oy. Ensisijaisesti asiat
hoidetaan --- kanssa ja vain sovitusti asioidaan tilitoimiston kans-

Ssa.
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Vaitiolovelvollisuus

Vaitiolositoumus on sisallytetty tyésopimukseen.

Rikosrekisteriotteen pyytaminen

2 8§ (28.12.2012/926) Lain soveltamisala

Tata lakia sovelletaan ty6- ja virkasuhteessa tehtavaan tyéhon, jo-
hon pysyvaisluontoisesti ja olennaisesti kuuluu ilman huoltajan
lasndoloa tapahtuvaa alaikaisen kasvatusta, opetusta, hoitoa tai
muuta huolenpitoa taikka muuta tyéskentelya henkilokohtaisessa

vuorovaikutuksessa alaikaisen kanssa.

3 § Tyonantajan velvollisuus pyytaa rikosrekisteriote nahtavaksi

Tyénantajan tulee pyytad henkiléltd nadhtadvaksi rikosrekisterilain
(770/1993) 6 §&n 2 momentissa tarkoitettu ote rikosrekisterista,
kun henkil6 ensi kerran otetaan tai nimitetadan sellaiseen tyo- tai
virkasuhteeseen, johon kuuluu 2 §:ssa tarkoitettuja tehtavia taikka

annettaessa henkilolle naita tehtavia ensi kerran.
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Sahkopostiosoitteet

Vakituiset tyontekijat ja pitkdaikaiset sijaiset saavat tarvittaessa
sahkopostitilin kayttoonsa. Sahkopostitilin kautta voi hoitaa oma-

ohjaaja-suhteeseen liittyvia asioita. Sahkopostipalvelimena toimii

www.hostingpalvelu.fi/asiakkaat/webmail.php . Jelperin yleinen

sahkoéposti on --- . Klol4 vuoroon tulevan on tarkistettava yleinen
sahkoposti.

Avaimet

Matkalasku

Jelperilla ei ole talon omaa autoa. Tyéntekijat kuljettavat tarvitta-

essa lapsia omilla autoillaan korvausta vastaan. Matkalasku-

lomake 16ytyy sahkoisessda muodossa toimiston tietokoneelta.

Lomake sisaltaa ohjeet tayttamista varten.
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Dokumentointi Lastenkoti Jelperissa

Asiakirjojen laadinta

Asiakirjojen laadinta Jelperin kaytannon tyossa on lahinna rapor-
tointia Nappulaan. Kaikista Nappulan kirjauksista tulee asiakirjoja;
paivittaisraportit, kuukausikoosteet, hoito- ja kasvatussuunnitel-
mat ym. Rajoitustoimenpiteiden kayton seurannan ja valvonnan
turvaamiseksi on lastensuojelulaitoksen asianmukaisesti kirjattava

kayttamansa rajoitustoimenpiteet, lastensuojelulaki 74§ (Finlex).

Nappulaan kirjataan vuoron paatyttya jokaisesta lapsesta miten
pdaiva on sujunut ja mitd on tehty. Omien mielipiteiden kirjoittami-
sessa on oltava tarkkana; mielipiteitd ei saa kirjoittaa faktoina
vaan kirjauksesta on kaytava selville, ettd kyse on ohjaajan henki-
l6kohtaisesta mielipiteesta. Lapsen kirjauksessa ei saa lukea mui-
den Jelperin lasten nimia, voidaan lyhentaa esimerkiksi etunimen

ensimmadiselld kirjaimella.

Taysi-ikaisena nuorella on oikeus tutustua hanesta tehtyihin kirja-
uksiin. Kirjauksia voidaan kayttaa myos esimerkiksi tuomioistui-

men paatoksenteossa.
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Asiakirjojen sdilyttaminen

Jos kunta ostaa yksityiseltd palveluntuottajalta lastensuojelulain
mukaisia palveluja, esim. laitoshoitoa tai perhehoitoa, on huomat-
tava, etta asiassa syntyneet asiakirjat ovat viranomaisen eli osta-
jan asiakirjoja. Paatosvalta ndiden asiakirjojen osalta, tiedon an-
taminen tai tiedon antamatta jattaminen, on palvelun ostajalla eli
kunnalla. Merkitysta ei ole silla, onko kyseessa yksityinen palve-
luntuottaja tai esimerkiksi valtio (valtion koulukoti). Palveluntuot-
tajan on toimitettava kaikki asiakastiedot kunnalle sijaishuollon
paattyessa. Omia kopioita asiakastiedoista ei saa yksityiselle pal-

veluntuottajalle jattaa.

Kunnalla on oikeus ja velvollisuus antaa maarayksia ostopalvelu-
kumppanille siitd, miten asiakirjoja laaditaan, niitd yllipidetaan,
suojataan, arkistoidaan tai havitetdan. Ostopalvelusopimuksiin

rinnastetaan myos ns. maksusitoumus.
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Salassapito

Lastensuojelun asiakirjat sisdltavat arkaluonteista aineistoa. Nii-

den salassapidosta on huolehdittava kaikissa vaiheissa.

Salassapidolla tarkoitetaan asiakirjojen salaisuuden sailyttamis-
velvollisuutta seka vaitiolovelvollisuutta. Salassapito koskee kaik-
kia salassa pidettavia tietoja riippumatta siitq, miten tai mihin ne

on tallennettu tai milla tavalla tieto on saatu.

Allekirjoittaessaan tyosopimuksen Lastenkoti Jelperin kanssa si-
toutuu tyontekija samalla noudattamaan salassapitoa: "Tyontekija
sitoutuu olemaan paljastamatta tietoonsa tullutta salassa pidetta-
vaa tai luottamuksellista tietoa seka tietoa, josta lailla on sdadetty
vaitiolovelvollisuus. Tyontekija sitoutuu olemaan kayttamatta
hyodykseen vaitiolovelvollisuuden alaista tietoa. Vaitiolovelvolli-
suus jatkuu myods sen jalkeen, kun palvelussuhde Lastenkoti Jel-

peri Oy:n on paattynyt.”
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Turvallisuus- ja hyvinvointiasiat

Turvallisuus asioista vastaa tyoturvallisuuspaallikks. Turvallisuus
ja hyvinvointiasioista 16ytyy tietoa toimistossa olevasta Turvalli-
suus ja hyvinvointiasiat —kansiosta. Kansio sisaltdaa mm. tietoa tyo-
suojelusta, tydajanhallinnan pikaoppaan seka Jelperin paihdeoh-

jelman.

Tydsuojelu ja tyéturvallisuus

Tyosuojelun tarkoituksena on parantaa tyoymparistéa ja tyo-
olosuhteita henkildston tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi,
seka ennalta ehkdistda ja torjua tyotapaturmia, ammattitauteja ja
muita tyosta tai tyoymparistosta johtuvia terveyshaittoja. Tydsuo-
jelu koostuu tyoéturvallisuus- ja tyoterveyssuojelusta. Ensimmai-
sella tarkoitetaan tapaturmien ehkaisya ja jalkimmaisella terveys-

haittojen ja ammattitautien ehkaisya.

Tyopaikan tyoturvallisuudesta seka tyontekijéiden turvallisuudes-
ta ja terveydestid vastaa tydnantaja, jota tydpaikoilla edustavat
esimiehet. Esimiesten on jatkuvasti tarkkailtava tydymparistoa,
tyoyhteison tilaa ja tyotapojen turvallisuutta. Ensisijassa vastuu on
aina silld, jonka valittoman johdon ja valvonnan alaisuudessa tyo

tehdaan. Esimiehelle kuuluu myds tydntekijoéiden riittava opastus
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ja perehdyttamisvastuu mukaan lukien perehdytys tyosuojeluasi-

oihin.

Tyoéntekijan velvollisuutena on annettujen ohjeiden ja maaraysten
seka turvallisten ty6tapojen noudattaminen, tyoympariston tark-
kailu ja mahdollisten epakohtien korjaaminen, taikka epakohdista

ilmoittaminen esimiehelle.

Sattuneista vaaratilanteista, tapaturmista, tyooloissa tai —valineissa
olevista puutteista ilmoitetaan esimiehelle. Vakavista tapaturmista

ilmoitetaan myos poliisille ja tydsuojelun vastuualueelle.

Jelperissa tyokykya ja —viretta yllapidetaan henkilékunnan pala-
vereiden, henkilékunnan tyénohjauksen seka harrastus- ja virkis-

tystoiminnan avulla.
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Tyoterveyshuolto

Tyoéterveyshuolto kuuluu vakituisille tydntekijéille. Se on jarjestet-

ty Suomen Terveystalossa.

- Tyontekijan on ilmoitettava henkilokohtaisesti esimiehelle saira-
uspoissaolosta. Jos esimies ei ole tyévuorossa, poissaolosta ilmoi-

tetaan paivystajalle.

- Esimies voi myo6ntaa 3:n paivan sairausloman vakituisessa tyo-
suhteessa olevalle tyontekijalle. Esimiehen myontamasta sairaus-
poissaolosta taytetiaan aina omailmoitteinen ilmoitus, joka palau-
tetaan tyoterveyshuollon vastaavalle. Esimies voi myo6s katsoa
parhaimmaksi, ettd tyéntekija hakee terveydenhoitajan tai 14aka-

rin todistuksen sairauspoissaolostaan.

- Jos tyontekijalle tulee yli 3 erillista lyhytta poissaoloa 3:ssa kuu-
kaudessa, kaydaan esimieskeskustelu, jossa selvitetddn onko tar-

vetta ohjata tyoterveyshuoltoon.
- Kaikkien poissaolot ovat seurannassa.

-Sijaiset voidaan ohjata julkiseen terveydenhuoltoon. Sijaisille
voidaan jarjestdd tyoterveyshuollossa kaynteja, kun tarpeet ovat

tyosta aiheutuneita.

- Lapsesta on aina tuotava poissaolotodistus (mnyo6s kun lahtee tois-
ta kesken paivan). Jos ei poissaolotodistusta lapsesta, kun lahdet-

ty kesken paivan, vahennetdan poissaolotunnit paivastda. Seuraa-
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valta paivaltd on oltava lapsen sairaudesta poissaolotodistus.
Myo6s aviopuoliso tai avopuoliso velvoitetaan sairaan lapsen hoi-
toon. Tarvittaessa tyénantaja voi vaatia puolison tyévuorolistan tai

todistuksen tyonantajalta tai muulta taholta asian tarkistukseksi.

Sairausajan palkka

Paasaantoisesti tyontekijalle maksetaan sairausajan palkka, kun
tama on esittanyt tyonantajalle tyokyvyttomyydestaan luotettavan
selvityksen, yleensa ladkarintodistuksen. Tyonantaja voi kuiten-
kin kieltaytyd sairausajan palkan maksamisesta, jos todistus on
puutteellinen, tyonantajalla on perustellut syyt epailla ladketie-
teellisen arvion olevan virheellinen tai on osoitettavissa, etta tyon-
tekija syyllistyy sairauslomaoikeuden vaarinkayttéén. Tyonantaja
voi kieltaytya sairausajan palkan maksusta myos, jos todistukseen
merkitty sairaus ei ole virallisessa tautiluokituksessa mainittu sai-
raus tai sita ei tydehtosopimusta sovellettaessa olisi pidettava sai-

rautena.
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Pelastussuunnitelma

Lastenkoti Jelperin Pelastus- ja turvallisuussuunnitelma loytyy

toimiston muistitaululta ja Turvallisuus- ja hyvinvointiasiat -

kansiosta.
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Lomakkeet

Tahan perehdytyskansion osioon on keratty Jelperissa kaytossa

olevia lomakkeita:

e TYOSOPIMUS

e KYLMIOIDEN LAMPOSEURANTA

e PAKASTEIDEN LAMPOTILASEURANTA
e OMA VIIKKOSUUNNITELMA

e VAITIOLOSITOUMUS

e PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

e VIRKA-APUPYYNTO
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