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Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa perehdytyskansiot Tuusulan perhetukikes-
kuksen kahdelle eri osastolle, Koivukujan vastaanotto- ja arviointiyksikkbon se-
kad Kotorannan lastenkotiin. Perehdytyskansiot on ensisijaisesti tarkoitettu hel-
pottamaan uuden tydntekijan perehdytysta, mutta toimivat myds vanhoille tyon-
tekijoille muistin virkistamisenad. Opinnaytetyéhon kuuluu perehdytyskansioiden
lisdksi raporttiosuus, jossa on kuvattu koko prosessi seka arvioitu opinnaytety6-
prosessi. Raportissa on myos teoriaa perehdyttdmisesta seka prosessiarvioin-
nista.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli myos selkeyttda perehdyttamisprosessia Tuu-
sulan perhetukikeskuksessa uuden tyontekijan, opiskelijan tai pitkddn poissa
olleen tyontekijan kohdalla. Perehdytyskansioissa on yhteinen osuus seka toi-
sistaan eroavat osastokohtaiset osuudet, jotka I6ytyvat kokonaisuudessaan mo-
lemmilta osastoilta paperiversioina. Perehdytyskansiot [6ytyvat myds molemmil-
ta osastoilta sahkoisena versiona, jotta paivittaminen olisi jatkossa helpompaa.

Perehdytyskansiot laadittiin yhteistydssa koko Tuusulan perhetukikeskuksen
henkilokunnan kanssa. Perehdytyskansioiden luontiin osallistuivat niin perhetu-
kikeskuksen johtaja, sosiaalitydntekija, vastaavat ohjaajat, ohjaajat, sijaiset se-
k& opiskelijat. Vastuu perehdytyskansioiden kokoamisesta ja osasta materiaalin
luomisesta oli kuitenkin opinnaytetyon tekijoilla.

Perehdytyskansiot ovat olleet molemmilla osastoilla tydntekijéiden luettavissa ja
arvioitavissa. Tyontekijat saivat antaa palautetta kansioista ja niiden sisallosta.
Palautteen pohjalta kansioihin tehtiin muutoksia ja lisayksia.

Asiasanat: perehdyttaminen, perehdytyskansio, produktio, prosessiarviointi,
perhetukikeskus



ABSTRACT

Laukko, Jenni and Roponen, Virpi
The Making of Work Orientation Manuals for Tuusula Family Support Centre.
44 p., 1 appendix. Language: Finnish. Jarvenp&é, Autumn 2010.

Diaconia University of Applied Sciences. Degree programme in Social Services.
Degree: Bachelor of Social Services.

The aim was to produce work orientation manuals for Tuusula family support
centre’s two departments, Koivukuja reception and evaluation unit and
Kotoranta children's home. The manuals are intended primarily to facilitate the
orientation of new employees, but also to assist those who have worked there
for a long period of time. The thesis includes the manual and a report. In the
report we have described and evaluated the thesis process, as well as the
theories of work orientation and assessment process.

The aim was also to clarify the orientation process in Tuusula family support
centre. Orientation is required when a new employee, a student or a former
employee enters the department. The manuals are partly similar and partly
different including information on each department. The manuals are at hand on
both the departments in paper and electronic form, so that updating should be
easy in future.

The thesis was executed in collaboration with the employees of Tuusula family
support centre. All employees in the family support centre participated in
creating the new manuals.

Keywords: orientation, work orientation manual, production, assessment
process, family support centre



SISALTO

IR @ | AN A 1 SRR 5
2 OPINNAYTETYON TAUSTA ..ottt ettt 7
3 OPINNAYTETYON TAVOITTEET JATOTEUTUS .....oooiiiiieeceecee e 8
4 TUUSULAN PERHETUKIKESKUS.......cooiiii e 10
4.1 Koivukujan vastaanotto- ja arviointiykKSiKKO ............ccceeuvviiiiiiieeieeeeiininnn. 11
4.2 Kotorannan lastenKOti............cuvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 11
T o1 U Y= 12
5 TEOREETTISET LAHTOKOHDAT ...ttt 13
5.1 Teoriaa perehdyttamiSesta ...........cuuuuiiiiiiieiiiiieiie e 13
I e (0 LT TSTS =TV o] o | PP 15
6 PROSESSIN KUVAUS JA ARVIOINTI ..ccveiceee e 17
6.1 ProSESSIN KUVAUS ......oceviiiiiiiieeeeieeiiiiiiiis e e eeeeettes e e e e e e e eeeaaann s e e e e e eeeennes 17
6.2 ProSesSin arViOiNti .......cooeeeeeeiieeeeeeeeeeeeeeeee 25
7 ARVIOINTI TYOSKENTELYPROSESSISTA ... .ooiiiiieceeceeceee e 26
0 =] OO 30

Liite 1: PerendytySKaNSIO .........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 32



1 JOHDANTO

Laadimme opinnaytetybna perehdytyskansiot tyopaikallemme Tuusulan perhe-
tukikeskukseen Koivukujan vastaanotto- ja arviointiyksikkon sekd Kotorannan
lastenkotiin henkilokunnan kayttdon. Perhetukikeskuksen johtaja esitti ajatuksen
perehdytyskansioiden teosta jo opintojemme alkuvaiheessa, koska perhetuki-
keskuksella ei ollut ajan tasaista perehdytysmateriaalia. Olemassa oleva pereh-
dytysmateriaali on vanhentunut lastensuojelulain ja Tuusulan kunnan organi-
saation muututtua seka perhetukikeskuksen uudelleen profiloitumisen myo6ta.

Perehdytyskansiot valmistuivat talvella 2010.

Halusimme molemmat tehda tydelamaéalahtdisen opinnaytetydn. Totesimme, etta
perehdytyskansiot tehdessamme aihe on tarpeellinen ja siitd on konkreettista
hyotya koko tyoyhteisdllemme. Olemme molemmat kokeneet perehdyttamisen
tyoyhteistssé puutteellisena. Koko tydyhteisé on tuonut perehdytyksen puut-
teellisuutta esille ja siksi siihen oli helppo tarttua. Perhetukikeskuksella on tehty
kehittamistyotéd usean vuoden ajan, mutta perehdytykseen liittyvéat asiat ovat
jaédneet tyostamattd. Olemme molemmat toimineet perehdytetyn seka perehdyt-
tajan roolissa tyoyhteiséssa tyburamme aikana, joten tiesimme millaisia haastei-
ta perehdytyksen tiimoilta tydyhteisdéssamme on.

Arkipaivan tytssa olemme kohdanneet perehdytyksen haasteita. Tyodyhteisos-
samme on paljon uusia lyhytaikaisia sijaisia ja vaihtuvuutta on ollut paljon. Mo-
lempien toimiessa pitkaaikaisena sijaisena olemme huomanneet, etta aineksia
perehdytyksen toteutumiseen ei perhetukikeskuksella ole. Mielestamme pereh-
dytyksen myoéta tyontekijan liittyminen ja sopeutuminen tydyhteison jaseneksi
helpottuu. Pitkdan tyota tehneend saatamme pitaa itsestadnselvyytena asioita,
joita pitdéd tydvuorossa tietdd ja tehdé. Nain ollen tarkeitd ohjeita saattaa jaada
sanomatta. Luodessamme perehdytysmateriaalin pohdimme perehdytyksen

kaytannollisyytta seka olennaisia asioita osastojen arkipdivan elaman kannalta.



Perehdytyskansiot tehtiin uusille tyontekijdille, jotka aloittavat tytskentelyn per-
hetukikeskuksella. Ei pida kuitenkaan unohtaa vanhoja tyontekijoitd, jotka voivat
hyodyntaa arjessa perehdytyskansioita pitaen tietoa ylla, seka virkistdd muistia.
Perehdytyskansioista hyotyy jokainen tyontekija, niin vakituinen henkilokunta

kuin sijaiset ja opiskelijatkin.



2 OPINNAYTETYON TAUSTA

Olemme molemmat maaraaikaisessa tyosuhteessa Tuusulan perhetuki-
keskuksessa Koivukujan vastaanotto- ja arviointiyksikéssa. Olemme tulleet ta-
loon opiskeluihin liittyvien harjoittelujaksojen kautta. Perehdytysaineisto ja tyo-

hon perehdyttaminen tuntui jo silloin puutteelliselta.

Perhetukikeskuksella on olemassa perehdytysaineistoa, joka on vanhentunut.
Vanha perehdytyskansio on tehty vanhan lastensuojelulain aikaan seka ennen
Tuusulan perhetukikeskuksen uudelleen profiloitumista. Tuusulan perhetuki-
keskuksen kehittdamistydn aikana on tullut muutoksia osastojen toimintaan.
Tuusulan lastenkoti muuttui Tuusulan perhetukikeskukseksi. Aiemmin samalla
tavalla toimineet osastot eriytyvat Koivukujan vastaanotto- ja arviointiyksikoksi
ja Kotorannan lastenkodiksi. Liséksi kehittamistyon aikana taloon on tullut sosi-
aalityontekija ja psykiatrinen sairaanhoitaja. Uusien tyontekijéiden myota ohjaa-
jien toimenkuvat ovat muuttuneet. Perehdytyskansiot tehtiin henkiléston pereh-
dyttdmista varten. Osastojen toiminta on erilaista, joten perehdytyskansioiden

tulee tukea tyontekijan roolia ja toimenkuvaa omalla osastolla.



3 OPINNAYTETYON TAVOITTEET JA TOTEUTUS

Opinnaytetydmme tavoitteena oli luoda uusi perehdytysmateriaali perhetukikes-
kuksen henkilokunnan kayttoon. Produktion avulla saatiin selkeyttd Tuusulan
perhetukikeskuksen perehdyttdmiseen seka materiaali perehdytyksen toteutta-
miseen. Produktion tavoitteena oli myds saada aikaan toimiva tyénjako pereh-
dyttamisen toteuttamiseen. Lahimmalla esimiehella on paavastuu perehdytta-
misestd, hanelld voi olla apuna myods muut ty6toverit, jotka ovat ohjeistettu pe-
rehdyttamiseen (Viitala 2004, 259). Mielestamme uusien tydntekijoiden pereh-
dyttaminen kuuluisi olla esimiesten vastuulla ja opiskelijoiden perehdyttaminen
harjoittelun ohjaajana toimivan vastuulla. Pidimme tarkeana, ettd perehdytys-
kansiot tulevat aktiiviseen kayttoon uusien tyontekijoiden, sijaisten ja opiskelijoi-
den tybhon perehdyttdmiseen. Materiaalin lisaksi perehdytyksessa tulisi mieles-
tamme ottaa huomioon kokonaisvaltaisesti perehdytyksen toteuttaminen, esi-
merkiksi varaamalla riittavasti aikaa perehdyttamiseen. Kavimme keskustelua
tyoyhteisbssdamme myos siita, kuka ottaa jatkossa vastuun perehdytys materi-
aalin ajan tasalla pitamisesta. Mielestamme perehdyttaminen auttaa tyotekijaa
littymaan yhteison toimivaksi jaseneksi ja tdman vuoksi piddmme perehdytta-
mista tarkedna. Perehdyttdminen on Tuusulan perhetukikeskuksen arjessa jat-

kuvasti lasna lukuisten sijaisten sek& muuttuvan henkilokunnan johdosta.

Toteutimme tyon yhteisty6ssa Tuusulan perhetukikeskuksen tyéryhman kanssa.
Tyoskentely tydryhmén kanssa tapahtui kaytdnndssa osastojen omien seka
koko talon kehittamispaivissa, joissa muun muassa on luotu tydntekijoiden
tyonkuvat, seka viikoittaisissa osastokokouksissa, joissa on muun muassa pai-
vitetty jo olemassa olevia osaston saantoja ja tyovuororakenteita. Keskusteluja
perehdyttdmisestd on kayty myos arjessa. Tuusulan perhetukikeskuksella on
kehittamistybnaikana tyoskennellyt kehittajapsykologi, jonka tyéna on ollut luo-
da yhdessa tyéryhman kanssa kasikirjat erilaisiin tydskentely prosesseihin esi-
merkiksi tyontekijan ja lapsen polku arviointi- tai kuntoutusjaksolla. Tyontekijan
polussa on eritelty tyontekijoiden vastuut ja tehtavat lapsen sijoituksen aikana.

Esimerkiksi arviointijaksolla omaohjaaja tydskentelee lapsen kanssa ja psykiat-



rinen sairaanhoitaja tydskentelee vanhempien kanssa. Naista kasikirjoista seka

tydryhman tydskentelystd saamme materiaalia perehdytyskansioihin.

Tyburamme aikana olemme molemmat toimineet perhetukikeskukselle tullessa
perehdytettavand. Myohemmin tydskentelyssamme olemme toimineet myos
erilaisissa perehdytys tehtavissa. Olemme molemmat perehdyttaneet uusia ly-
hytaikaisia sijaisia seka opiskelijoita. Olemme kohdanneet perehdytyksen haas-
teita arjen tyossa. Tavoitteenamme oli saada tyOyhteis6 mukaan miettimaan
perehdytyksen toteutusta seka luomaan perehdytysmateriaalia. Pidimme alusta
asti tarkeana, etta tyoyhteisd sitoutuu kanssamme kehittdmaan perehdytysta

perhetukikeskuksella.
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4 TUUSULAN PERHETUKIKESKUS

Tuusulan perhetukikeskus (ent. Tuusulan lastenkoti) sijaitsee kulttuurihistorialli-
sesti arvokkaalla alueella Tuusulanjarven rannalla Keski-Uudellamaalla Hyry-
lassa. Hyryla on yksi Tuusulan kolmesta keskuksesta, muita keskuksia ovat
Jokela ja Kellokoski. Tuusula on pinta-alaltaan laaja kunta, jossa on asukkaita

noin 36 000. (Tuusulan kunta i.a.)

Perhetukikeskus on aloittanut toimintansa jo vuonna 1965 Kotorannan lastenko-
tina ja myohemmin vuonna 1983 samassa pihapiirissé sijaitseva Koivukujan tilat
on otettu lastenkodin kayttéon. Talla hetkella perhetukiyksikdssa toimii kuusi-
paikkainen 0—18-vuotiaille lapsille ja nuorille tarkoitettu lyhytaikaista hoitoa tar-
joava Koivukujan vastaanotto- ja arviointiyksikko ja kuusipaikkainen pitkaaikais-
ta lastenkotihoitoa tarjoava Kotorannan lastenkoti sekd Pikku-Matin tapaamis-
ja kerhotilat. (Tuusulan kunta i.a.) Ohjaajia perhetukikeskuksella on 14 henkil64a,
joista kaksi on vastaavia ohjaajia. Heidan lisdkseen perhetukikeskuksella tyos-
kentelee johtaja, sosiaalityontekija, psykiatrinen sairaanhoitaja, laitosapulainen
ja emantd. Perhetukikeskus tarjoaa nuorten jalkihuoltoa ja kaytettavissa on

nuorten tukiasunto Jarvenpaassa (Tuusulan kunta i.a.).

| Johtaja I
Vastaavat ohjaajat 2 I I Erityistyontekijat I | Emanta |
I
Ohjaajat | Sosiaalitydntekija ||  Psykiatrinen | Laitosapulainen |
Koivukuja 6 sairaanhoitaja
Kotoranta 6

Kuvio 1. Tuusulan perhetukikeskuksen organisaatiokaavio
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4.1 Koivukujan vastaanotto- ja arviointiyksikko

Koivukujan vastaanotto- ja arviointiyksikko tarjoaa ensisijaisesti oman kunnan
lapsille ja perheille lyhytaikaista hoitoa. Yksikkod paivystaa ymparivuorokautises-
ti. Lapsia sijoitetaan vastaanotto- ja arviointiyksikkdon joko kriisitilanteissa Kii-

reellisesti tai suunnitellusti avohuollonsijoituksena. (Tuusulan kunta i.a.)

Koivukujan vastaanotto- ja arviointijakson aikana tehd&én kartoitus lapsen ja
hanen perheensé tilanteesta ja tuen tarpeesta. Ensisijaisena paamaarana on
lapsen kotiutus ja toissijaisena sopivan jatkosijoituspaikan etsiminen yhteistyds-
sa seka lapsen ja hdnen perheensa ettd muiden yhteistydtahojen kanssa. Sijoi-
tuksen aikana lasten vanhempien sekd muun laheisverkoston toivotaan pitavan
yhteytté lapseen. Vierailuajat sovitaan lapsikohtaisesti perheen tilanteen mu-
kaan. (Tuusulan kunta i.a.)

4.2 Kotorannan lastenkoti

Kotorannan lastenkotiin lapset ja nuoret sijoitetaan vastaanotto- ja arviointiyksi-
kon kautta tai suoraan avohuollosta suunnitelmallisesti. Kotorannan lastenko-
dissa eletddn normaalia arkea turvaten lapselle tarkeat ihmissuhteet. Kotoran-
nan lastenkodissa korostetaan lapsen ja nuoren omia voimavaroja ja tuetaan
kasvua ja kehitystd muun muassa harrastusten avulla. (Tuusulan kunta i.a.)
Yhtena tyémuotona Kotorannassa kaytetddn omahoitajuuteen perustuvaa kiin-
tymyssuhdetta.

Molemmissa yksikoissa voi lapsi tai nuori olla intervallihoidossa avohuollon ja
perheen kanssa yhdesséa sovittuina aikoina. Perhetukikeskuksessa hoidetaan

mya0s valvotut tapaamiset. (Tuusulan kunta i.a.)
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4.3. Pikku-Matti

Tuusulan perhetukikeskuksen pihapiirissa sijaitsevassa Pikku-Matissa jarjeste-
taan valvottuja tapaamisia ja muuta toiminnallista yksil6-, kerho- ja ryhmatoimin-
taa yhteistytssé eri toimijoiden kanssa. Pikku-Matin tiloissa sijaitsee myo6s per-

hetukikeskuksen psykiatrisen sairaanhoitajan tytpiste. (Tuusulan kunta i.a.)
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5 TEOREETTISET LAHTOKOHDAT

5.1 Teoriaa perehdyttamisesta

Tyontekijan perehdyttdminen perustuu ty6turvallisuuslakiin. Lainsdadannén
mukaan tyonantaja on velvollinen jarjestamaan uudelle tydntekijlle riittavan
maaran opastusta ja ohjausta, jotta tyontekija oppii ty6tavat, tyévalineet seka
tydmenetelmat. Tybnantajan tulee jarjestaa perehdytysta myos silloin, kun tyén-
tekija aloittaa uuden ty6tehtavan tai hanen tyénkuva muuttuu. (Tyéturvallisuus-
laki 2002/738.) Tyoturvallisuuslain liséksi tyontekijoiden perehdytyksesta vel-
voittavat lait tyoterveyshuollosta (2001/1383), tydsuojeluvalvonnasta ja tydsuo-

jeluyhteistoiminnasta (2006/44) ja yhteistoiminnasta yrityksissa (2007/334).

Perehdyttamista tarvitaan silloin, kun tyd on tekijalleen uutta, ty6 toistuu harvoin
tai tehtavat ja tydmenetelmat muuttuvat. Perehdytettavia ovat uudet tyontekijat,
opiskelijat, pitkaan poissa olleet, toihin palaavat, kesatyontekijat, tehtavia vaih-
tavat ja yhteistyokumppanit. Perehdyttdminen on aina prosessi, joka johtaa jo-
honkin ja johon liittyy muutosta. Prosessin tuloksena tulokkaan oma osaaminen
nivoutuu osaksi muun organisaation ja yhteison toimintaa. Perehdytysprosessi

alkaa tyohon opastuksesta ja jatkuu rinnan tyénteon kanssa. (Hahkio 2010.)

Perehdyttamisen tavoitteena on luoda perusta tyon tekemiselle. Hyvin hoide-
tussa perehdyttamisessa otetaan huomioon tyéturvallisuus ja tyéhyvinvointi se-
k& kannustetaan omatoimisuuteen ja aktiivisuuteen ottaa asioista itsenaisesti
selvaa. Perehdytys ja opastus ovat onnistuneet, kun tyontekijd on omaksunut
opittavan asian kokonaisuutena. Hyvan perehdytyksen hyétyja ovat tyon op-
piajan lyheneminen sek&a oppimisen tehostuminen. Mitd nopeammin uusi tyon-
tekija paasee sisalle uuteen tydhon, sita vahemman tapahtuu virheita ja tyotur-
vallisuus paranee. Perehdytys on jatkuva prosessi, jota kehitetddn henkildston

ja tyopaikan tarpeiden mukaisesti. (Penttinen & Mantynen 2006, 2-5.)
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Perehdyttamisella on myodnteinen vaikutus tyon ja palvelun laatuun. Perehdytys
tulee toteuttaa niin, ettéa se luo myonteisen asenteen seké uudessa tulokkaassa
ettd vastaanottavassa joukossa. Perehdytys on alku hyvalle vuorovaikutukselle
ja yhteistyolle. Perehdytyksen avulla lisataan tydmotivaatiota, tydsséa jaksamista
ja tyéhyvinvointia. Hyva tydmotivaatio vaikuttaa poissaolojen maaraan ja henki-
|6ston vaihtumiseen. Uudelle tulokkaalle ensimmainen tyopaiva on erityinen ja
pysyy mielessa pitkaan, joten positiivisen kuvan antaminen yrityksesta heti ensi
metreilla on erityisen tarkeda. Perehdyttamista ovat opastus ja keskustelut, nai-
den ohella tarvitaan myds kirjallista materiaalia, joiden avulla uusi tydntekija voi
itse opiskella ja kerrata perehdytettyja asioita. Tata materiaalia ovat esimerkiksi
esitteet, tiedotteet ja sdannot. (Viitala 2004, 260-262.) Perehdytysmateriaalia
suunniteltaessa on tarke&a sopia siita, ettéd kuka on vastuussa materiaalin paivi-

tyksestéa seka kuinka usein paivitys tapahtuu (Kangas 2007, 7).

Perehdyttamisella edistetdan uuden tyontekijan sopeutumista tydyhteiséon ja
tyohon seka tyon hallintaa. Perehdyttamistd ovat kaikki toimet, joiden avulla
henkilosto perehdytetddn omaan tyohon, tydymparistéon, organisaatioon ja or-
ganisaatioymparistoon. Kunnollisella perehdyttamisella on tarked osa oppimi-
sen, tydmotivaation, tydssa viihtymisen ja hyvinvoinnin seka tydyhteisoén so-
peutumisen kannalta. Tasmaéllinen perehdyttdminen on seka uuden tulokkaan

etta koko tyoryhmén etu. (Elovainio 1992, 8.)

Perehdyttdaminen voidaan jakaa tekniseen ja sosiaaliseen perehdyttamiseen.
Teknisella perehdyttamisella tarkoitetaan perehdyttdmisohjeistojen mukaista
tyohon ja organisaatioon ja sen tehtaviin, tydyhteiséon, tyésuojeluun ja tydeh-
toihin perehdyttamista. Sosiaalista perehdyttdmistd on uuden tydntekijan tutus-
tuttaminen tydyhteison kirjoittamattomiin tapoihin, normeihin ja saantéihin. (Elo-
vainio 1992, 10-11.)

Tybhon perehdyttaminen tydyhteisdssa on esimiehen vastuulla. Esimiehen teh-
tavana on ottaa uusi tyontekija vastaan uuden tulokkaan ensimmaisena paiva-
na. (Kangas 2007, 1.) Tavoitteista sopiminen ja henkilokohtaisen kehittymis-

suunnitelman laadinta kuuluu perehdytykseen. Esimiehen tavoitteena perehdyt-
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tgjand on tulokkaan osaamisen kartoitus ja edellytysten luominen yhteistyélle
niin ryhman kuin esimiehen vélille. Alussa perehdytys on tiivimpaa, mutta alun
jalkeen on syyta muistaa, etta perehtyminen tyéhon jatkuu. Arviointi- ja palaute-
keskustelut tukevat tyon jatkamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 164-189.)

Uudelle tyontekijalle nimetaan perehdyttdja, joka toimii tukinenkilona ja peilina.
Uusi tyontekija voi tukeutua perehdyttdjaan. Hyva perehdyttaja on kokenut tyén-
tekija, jolla on muistissa, miltd tuntuu aloittaa uudessa tydymparistossa. Hyva
perehdyttdja on ammattitaitoinen, hanen on osattava opastaa selkeasti ja olla
johdonmukainen seka rohkaista ja kannustaa uutta tyontekijad. Hyvan pereh-
dyttdjan ominaisuuksia ovat myds kiinnostus toisen auttamiseen ja opastami-
seen. Positiivista tydonantajakuvaa ja uuden tyontekijdn tydssa viihtymista
edesauttaa perehdyttgjan sitoutuneisuus organisaatioon. Koko tydyhteisén osal-
listuessa perehdyttdmiseen vuorollaan ty6d jakautuu tasaisemmin ja nain etuja
saavutetaan enemman. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186, 195-196.)

5.2 Prosessiarviointi

Prosessi sanaa kaytetddn monissa merkityksissa. Kehittamisprosessissa pro-
sessi ei valttamatta ole looginen ja rationaalinen vaan viittaa enemmankin sii-
hen miten tehdaan kuin mita tehdaan. Kehittamisprosessi on aina ainutlaatui-
nen. Se usein alkaa ennen kuin itse projekti ja jatkuu viela projektin paattymisen
jalkeenkin. (Seppanen-Jarvela 2004, 21.)

Prosesseja tunnistaessa etsitddn nimityksia tyokokonaisuuksille. Tydkokonai-
suuksia voi olla joko asiakkaille tai toisillemme sisdisesti. On erilaisia syité joi-
den vuoksi prosesseja kannattaa tutkia. Kékeld on listannut 14 néaita syita,
muun muassa pullonkaulojen selvittaminen, koulutus- ja osaamistarpeiden sel-
vittdminen. Oman tydhomme olemme valinneet néista seitsemén syyta. Syyt
ovat seuraavat: toiminnan saattaminen lapi nakyvaksi, vastuiden ja valtuuksien
selkeys seka tyonjako, paallekkaisyyksien poistaminen, sisaisten kehitysarvioin-

tien tehostuminen, muutosten hallinta, uusien rutiinien lisddaminen seka henki-
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|6ston perehdytys. (Kékela 2005.) Mielestamme perehdytyskansiomme pystyvat
vastaamaan naihin tarpeisiin, muutamaa yksityiskohtaa lukuun ottamatta kuten

kuka vastaa kansioiden ajan tasalla pysymisesta jatkossa.

Prosessi tydskentelyssa tiimity0 on tarkeda. Tiimeissd on hyva olla jasenia, joita
prosessi oikeasti koskettaa. Prosessin vaikein vaihe on aloittaminen. Nykytilan
kartoittaminen on prosessissa tarkeaa. Prosessien tunnistamista helpottavat ja
auttavat seuraavan tyyppiset kysymykset: Mikd on tehtavdmme? Ketka ovat
keskeisimmat asiakkaamme? Mita ovat tuotteemme ja palvelumme ja mita tar-
vitsemme tuottaaksemme nama palvelut? (Kakelda 2005.) Lahes kaiken pereh-
dytyskansioihin laittamamme aineisto on tyéryhmassa luotua ja vahintaan yh-
dessa lapi kaytya. Osa aineistosta on luotu Tuusulan perhetukikeskuksen kehit-
tamistyon aikana, jolloin olemme yhdessa miettineet Kékelan esittdmiin kysy-
myksiin vastauksia ja miettineet perhetukikeskuksen nykytilaa seka sita palve-
luita haluamme ja pystymme tuottamaan. Koska perhetukikeskuksen osastot
toimivat eri tavalla, eroavat myds kansiot niilta osin toisistaan. Naitd osia ovat
olleet tydstamassa osastojen henkilokunnat omissa kokouksissaan. Koska Koi-
vukujan henkilokuntaa ei kosketa Kotorannan tyévuorojen sisallot tai ohjaajien
tydnkuvat on ollut jarkevaa, etta tydryhmat ovat miettineet naita asioita erillaan.
Koko perhetukikeskusta koskevat asiat kuten talon arvot taas kasitelladn niin,
etta koko henkilokunta on paikalla.

Prosessin auki kirfjaamisessa on tarkeaa tulla esille seuraavia tekijoitd. Mita on
tehty, kenen vastuulla on ollut mikékin tehtava, tietojen hallinta, poikkeavat tilan-
teet seka kriittiset tekijat. Prosessin nimedminen on my@s haastavaa. Nimeami-
sessa kannatta pohtia tarkkaan, silla nimi on myos viestintdd. Prosessin nimen
tulisi kuvata sitd, mita siind suoritetaan. Prosessin ollessa kunnossa on silla
omistaja, joka vastaa prosessin toimivuudesta ja kehittamisesta. Prosessin ra-
japinnat ovat selvat seka asiakkaisiin ja yhteistyokumppaneihin etta osastojen
valilla. Prosessin tuotokset ovat maaritelty ja testattu vaatimusten mukaisiksi.
(Kangas 2005.)
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6 PROSESSIN KUVAUS JA ARVIOINTI

6.1 Prosessin kuvaus

Hirsjarven (2008, 227) mukaan on tarkeaa, etta kaikki vaiheet, olosuhteet ja
toiminta on kerrottava selvasti ja totuudenmukaisesti. Prosessin kuvausta autta-
via kysymyksia ovat muun muassa ketka prosessiin osallistuvat, mita vaiheita
siind on, mita prosessista syntyy ja mita paatdksentekotilanteita esiintyy (Kan-
gas 2005). Pidimme koko prosessin ajan paivékirjaa kaikesta tyoskentelystam-
me ja sen eri vaiheista. Paivakirjan pitaminen helpotti hahmottamaan tyoskente-
lymme eri vaiheet ja kulun. Paivakirjaan kirjasimme listaa tarvitsemistamme ma-
teriaaleista seka prosessin aikana heranneista kysymyksista. Kuvaamme tassa

luvussa tekemamme tyon mahdollisimman totuudenmukaisesti ja tarkasti.

Saimme idean opinnaytetyohomme Tuusulan perhetukikeskuksen johtajalta.
Idea tyOsta ja sen tarpeesta tuli jo kevaalla 2009. Tydskentelemme molemmat
perhetukikeskuksella ja mietimme aihetta opinnaytetyéhon. Kumpikin meista
halusi tehda kaytadnnénlaheisen opinnaytetyon. Ajatus siitd, etta teemme opin-
naytetyon yhdessa selkeni, kun aihe oli esitetty. Johtajan ehdottama ty0 tuntui
meille sopivalta juuri sen takia, ettd koimme molemmat sen hetkisen perehdy-
tysmateriaalin yksikdssamme puutteelliseksi ja halusimme kehittaa sita. Esitte-
limme syyskuussa 2009 ideapaperin opinnaytetydseminaarissa. Marraskuussa
2009 esitimme tutkimussuunnitelman, mink& jalkeen alkoi varsinainen tytsken-

tely.

Seminaaritydskentelyn kautta tutustuimme muihin samankaltaisiin opinnaytetoi-
hin ja samalla saimme vinkkeja siitéd, mihin kirjallisuuteen kannattaa tutustua.
Saimme myds vinkkeja omaan tydskentelyyn ja tybphomme. Talven ja kevéén
2010 aikana tutustuimme kirjallisuuteen perehdytyksesta sek& prosessiarvioin-
nista. Alkuperaisena tavoitteenamme oli, ettéa tyo valmistuisi kevaalla 2010. Ai-
kataulutus ei kuitenkaan toteutunut suunnitellusti. Opinnaytety6tydskentelyyn

kuuluvien tehtavien suorittaminen ei onnistunut aikataulullisesti. Emme pysty-
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neet suorittamaan opinnaytetydtyoskentelyyn kuuluvaa englantia kevaan 2010

aikana, joka vaikutti osaltaan prosessin venymiseen.

Perhetukikeskuksella jarjestettiin lokakuussa 2009 kehittamispaiva, jossa péaivi-
tettiin ohjaajien ja muiden tyontekijoiden tydnkuvat. Tydnkuvat jasentavéat osas-
tojen tyontekijoiden rooleja seka selkeyttavat tyontekijoiden vastuualueita ja
tyotehtavid. Tarkoituksena oli saada tdma materiaali kayttéén myds perehdy-
tyskansioihin. Kehittamispaivassa oli myos tarkoituksena kayda lapi perhetuki-
keskuksen arvot. Tydonkuvien maaritelmissd meni niin kauan aikaa, ettei arvoja
ehditty aikataulullisesti tehda. Tuusulan lastensuojelutyéssa on méaaritetyt arvot,
joiden pohjalta vanhaan perehdytyskansioon oli tehty arvot. N&itd arvoja kay-
tamme myo6s uusissa perehdytyskansioissa siihen asti, kunnes Perhetukikeskus

maarittd&a omat arvonsa.

Marraskuussa 2009 kavimme keskustelua Tuusulan perhetukikeskuksen johta-
jan sekd molempien osastojen vastaavien ohjaajien ja kanssa siitd, mita he toi-
vovat perehdytyskansioissa olevan. Ennen keskustelua olimme vanhan pereh-
dytyskansion siséllys luettelon pohjalta ja omien kokemusten pohjalta laatineet
listaa siitéa, mita kansioihin tulee. Seka johtaja etta vastaavat ohjaajat pitivat nai-
ta asioita hyvana, mutta toivoivat liséaksi ohjeistusta muun muassa Santran,
Web-tallennuksen seka Pro consonan kaytosta. Edelld mainitut ovat Tuusulan
kunnan sahkaoisia tyovalineita. Saimme keskustelussa kannustusta lahtea tyos-
kentelemaan perehdytyskansioiden parissa. Taman pohjalta aloitimme kansioi-

den luomisen.

Tuusulan perhetukikeskuksella on kaytossa erilaisia ohjeistuksia seké lapsille
ettd vanhemmille ja vierailijoille arjesta. Kevaan 2010 aikana paivitimme Koivu-
kujan vastaanotto- ja arviointiyksikon viikoittaisissa osastokokouksissa esitteet
ajan tasalle. Naita olivat Koivukujan saannot, Koivukujan lasten ja nuorten arki,

Koivukujan péaiva — tiedoksi vanhemmille ja vierailijoille seka tydvuorosisallot.

Koivukujan sdannoét ovat ohjeistuksena nuorille kuinka osastolla toimitaan seké

toimivat ohjaajien muistilistana. On téarkeaa, ettd ohjaajat toimivat arjessa joh-
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donmukaisesti ja pitavat kiinni yhteisesti sovituista saannoista. Koivukujan
saannot sisaltavat esimerkiksi ohjeistuksen siitd miten nuorella on puhelin kay-
tossdan seka milloin pitdd menna iltaisin huoneeseen. Koivukujan lasten ja

nuorten arki on ohjeistus Koivukujan paivarytmista.

Koivukujan paiva — tiedoksi vanhemmille ja vierailijoille sisaltdd ohjeistukset
osaston toiminnasta vanhemmille ja vierailijoille. Naitéa ovat esimerkiksi ohjeis-
tus vierailuajoista ja osaston pdivarutiinista. Ta&ma ohjeistus annetaan aina lap-
sen vanhemmille heti lapsen saavuttua Koivukujan vastaanotto- ja arviointi yk-

sikkoon. Ohjeistus annetaan myds lapsen muille vierailijoille.

Tyovuorosisallét ovat muistilistana ohjaajille siita mita tyétehtavia mihinkin vuo-
roon kuuluu. Esimerkiksi yovuorossa ohjaajan tulee huolehtia osaston yleisesta
siisteydesta seuraavaa paivaa varten. Kaikki edella mainitut ohjeistuksen 10yty-
vat perehdytyskansioiden lisaksi myds osaston ilmoitustaululta seka Kotoran-
nassa etta Koivukujalla. Pyysimme myds Kotorannan lastenkotia paivittamaan
heilla kaytdosséa olevat esitteet. Toukokuussa 2010 aloimme kasata Koivukujan
vastaanotto- ja arviointiyksikdn perehdytyskansiota. Toukokuussa hahmotte-
limme kansioiden siséllysluetteloa seka kasasimme valmiina olevan ja paivite-

tyn materiaalin.

Toukokuun 2010 lopussa suunnittelimme yhdessa perhetukikeskuksen sosiaali-
tyontekijan kanssa perehdytystilaisuutta kesan 2010 kesatyontekijdille. Itse tilai-
suuden pitivat erityistyontekijat, molempien osastojen vastaavat ohjaajat seka
johtaja. Mietimme yhdesséa sosiaalityontekijan kanssa aiheita, joita perehdytysti-
laisuudessa on hyva kayda lapi, ja joita uusien tydntekijdéiden on hyva tietaa.
Aiheita oli muun muassa osastojen arjen kulku, sdannét seka virka-avun pyy-
taminen poliisilta nuoren karattua. Sosiaalityontekijamme teki materiaalia pe-
rehdytystilaisuuteen, joita olemme kayttdneet myds perehdytyskansioissa. Naité
olivat virka-avun pyytaminen, huumeseulan ottaminen sek& rajoitustoimenpi-
teet. Saimme perehdytystilaisuuden jalkeen hyvaa palautetta kasitellyista ai-
heista ja osallistujat kokivat perehdytystilaisuuden aiheet tarkeiksi.
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Tyoskentelymme ei edennyt kesalla 2010 johtuen kesadlomista ja sen hetkisista
elamantilanteistamme. Elokuussa 2010 jatkoimme taas tydskentelyd jatkamalla
perehdytyskansioiden luomista. Tuolloin aloitimme my6s Kotorannan lastenko-
din perehdytyskansion luomista. Kotorannan kansion tekemisen aloitimme per-
hetukikeskuksen yhteisilla asioilla, joita ovat perhetukikeskuksen ja osastojen
esittelyt, erityistyontekijoiden, vastaavien ohjaajien ja johtajan tydnkuvat, huu-
meseula kaytannot seké virka-avun pyytaminen. Lisaksi molemmista kansioista
|6ytyy ohjeistukset valvottuihin tapaamisiin seka niiden keskeyttdmiseen ja ylei-

set ohjeet tydntekijdille kuten lomat ja sairauspoissaolot.

Syksyn 2010 aikana olemme luoneet materiaalia perehdytyskansioihin muun
muassa perhetukikeskuksen organisaatiokaavion. Olemme myds pyytaneet
johtajalta, vastaavilta ohjaajilta, seka erityistyontekijoiltd heidan tyonkuvansa
sahkopostitse. Olemme pyytdneet sosiaalitydntekijaltda valmiina olevia ohjeis-
tuksia mm. virka-apupyynnén tekemiseen seka seulakaytantoihin. Olemme
kayneet lapi myods vanhaa perehdytyskansiota, josta olemme saaneet materiaa-
lia hyvin vdhan kayttdon. Vanhasta perehdytyskansiosta otimme ohjeistuksia
muun muassa Santran ja Web-tallennuksen kayttoon. Pois jatimme lastensuoje-
lulain kokonaan, koska toimistosta 16ytyy laki kokonaisuudessaan sekéa lain so-
veltamisopas. Vanhasta perehdytyskansiosta emme pystyneet hyodyntamaan
mitdan liittyen kunnan ja perhetukikeskuksen organisaatioon niissé tapahtunei-
den muutosten takia. Tutustuimme myds kasikirjoihin ja teimme niista lyhyet
yhteenvedot osastojen perehdytyskansioihin. Osan olemassa olevasta materi-
aalista olemme joutuneet kirjoittamaan uudelleen, silla niita ei ollut sahkdisessa

muodossa.

Lahdimme perehdytyskansioiden osalta ensimmaisena tyostamaan Koivukujan
vastaanotto- ja arviointiyksikon kansiota. Oli luontevaa lahtea tekemé&an ensin
sita, syynd molempien tyosuhde yksikkoon. Olimme molemmat osallisina luo-
massa sisaltdd ja materiaalia Koivukujan kansioon ja sitdkautta perehdytyskan-
sion tydstaminen oli selkedmpaa kuin Kotorannan Lastenkodin perehdytyskan-
sion. Kotorannan lastenkodin tyontekijat miettivt omissa palavereissaan, mita

sisaltba he haluavat heidan kansiostaan loytyvan. Koivukujan ja Kotorannan
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kansioihin tuli yhteneva osuus ja eriytyminen kansioissa liittyivat osastojen eri-
laiseen luonteeseen. Esimerkkina paivaohjelma seka ohjaajien tyénkuvat. Koto-
rannan vastaava ohjaaja oli mukana tydskentelyssa. Kotorannan vastaavan
ohjaajan kanssa hoidimme tiedonkulun liittyen kansioiden sisaltoon. Paasaan-
toisesti pohdinta perehdytyskansioiden sisalléllisistd asioista sekd materiaalin
vaihto tapahtui sdhkdpostilla. Laittaessamme sahkdpostia, tuli vastaus aina no-
peasti, joka helpotti tydskentelyn etenemistd. Teimme siis kaksi erillistéa pereh-
dytysmateriaalia, aloitimme tydskentelyn Koivukujan kansiosta, mutta toteutim-

me lopulta molempia kansioita rinta rinnan.

Lokakuussa 2010 tulostimme perehdytyskansioista versiot molemmille osastoil-
le. Lisasimme kansioihin mahdollisuuden antaa palautetta sisalldllisista asioista.
Alun perin suunnitelma oli, ettd saisimme kansiot koekayttéén mahdollisille uu-
sille tyontekijoille tai opiskelijoille. Kansioiden arviointityd sai siis pienemmaéan
mittakaavan tydssa kuin oli alun perin tarkoitus. Tyontekijat olivat aktiivisia an-
tamaan palautetta, mika helpotti kansioiden tydstamista entista paremmiksi.
Saimme monelta eri tyontekijalta korjausehdotuksia ja ajatuksia siita, mitd kan-
sioihin tulee lisata. Saadessamme palautetta huomasimme, ettd kansiosta
puuttui monia asioita, joiden olisi hyva loytya kansioista. Saimme kokonaisuu-
desta hyvaa palautetta. Tyokavereiden mielesta olimme onnistuneet tekemaan

juurikin sellaisen tiiviin paketin, mihin on helppo tarttua.

Lisasimme marraskuun 2010 aikana kansioon materiaalia, jotka annetun palaut-
teen perusteella tulee kansiosta I0ytyd. Saimme johtajalta Tuusulan kunnan
vuosikellon ja koulutussuunnitelman. Kirjoitimme kansioihin molempien osasto-
jen viikkorakenteesta eli ohjelmaa siitd, mita palavereja viikkkoon kuuluu ja mita
missakin palaverissa kasitellaan. Lisdsimme kansioihin tietoa tydnohjauksien

toteutumisesta seka jarjestettavista kehittdmispaivista.

Lapi syksyn 2010 tydyhteistssa on kayty keskustelua siita, miten perehdytys
jatkossa toteutuu. Olemme heréatelleet keskustelua, ettd jossain kohtaa tulee

kayda lapi perehdytyksen toteutus kaytannon tasolla tydyhteiséssa. Kuka on
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perehdytyksesta vastuussa ja miten perehdytys toteutetaan. Aikaa ja paikkaa

paatosten teolle ei kuitenkaan viela ole 16ytynyt.

Marraskuussa 2010 perhetukikeskuksen esimiehet ja erityistyontekijat kavivat
viikoittaisessa palaverissaan lapi perehdytyksen toteuttamista. Olimme puhu-
neet asiasta tyoyhteisdssa ja pyytaneet vastauksia kysymyksiin, kuka on vas-
tuussa perehdyttamisesta ja perehdytysmateriaalin paivityksestad. Palaverissa
oli pohdittu vastauksia kysymyksiin ja sieltd saatiin selvyyttd perehdytykseen
jatkossa. Tuusulan perhetukikeskuksen perehdytyskansioiden tila katsotaan
jokaisen vuoden helmikuussa esimiesten ja erityistyontekijoiden valisessa pala-
verissa ja siella tarkistetaan, onko materiaalin tieto ajantasaista ja vaatiiko se
paivitysta. Perehdytyskansioiden ajan tasalla pitAminen on esimiesten ja erityis-
tyontekijdiden vastuulla.

Itse perehdytyksen toteutuksesta samassa palaverissa keskusteltiin siita, etta
esimies vastaa uusien tyontekijdiden seka sijaisten perehdytyksesta. Opiskeli-
joiden perehdytyksesta on paavastuussa opiskelijoiden omat harjoittelunohjaa-
jat. Keskustelu jatkuu aiheesta koko talon kehittamispaivassa joulukuussa 2010.

Perehdytyskansiot olemme tehneet Tuusulan perhetukikeskuksella, koska ai-
neisto on ollut sielld. Olemme ajoittaneet tydskentelyn iltoihin ja viikonloppuihin,
jolloin perhetukikeskuksella on vahemman henkilokuntaa paikalla ja olemme
saaneet rauhallisemman tyotilan kayttoon. Perehdytyskansiot olemme tehneet
omalle kannettavalle tietokoneelle, koska Tuusulan kunnan tietoturva asioiden
vuoksi emme voineet kayttaa omaa muistitikkua perhetukikeskuksen tietokoneil-
la. Kansioiden valmistuttua l[&hetimme ne kunnan sahkopostiin, josta tulostimme
ne ja siirsimme ne perhetukikeskuksen muistitikuille. Tarkoituksena on, etta
kansioista tulee helposti paivitettavat. Muistitikut [6ytyvat perehdytyskansioiden
takana olevasta muovitaskusta. Kansioiden ulkoasuun liittyvi& muutoksia olem-

me tehneet myds kotona.

Kun raportti osuutemme alkoi valmistua, pohdimme mitka osat perehdytyskan-
sioista haluamme lisata liitteeksi tahan tyohon. Itse perehdytyskansiot sisaltavat
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sellaista tietoa, joka ei ole annettavissa yleiseen tietoon, téllaista tietoa ovat
esimerkiksi viranomaisnumerot. Muutenkaan ei ole raportin kannalta olennaista,
ettd koko perehdytyskansiot loytyisivat liitteena, ne lisdisivat raportin laajuutta
kohtuuttoman paljon, eik& perehdytyskansioista 10ytyva tieto ole opinnaytetyon
kannalta tarkoituksenmukaista. Lisasimme Koivukujan vastaanotto- ja arvioin-
tiyksikon perehdytyskansion 1-5 osiot. Yhtendinen osuus Kotorannan lastenko-
din kansion kanssa on 1-3. Meille luontevaa oli valita Koivukujan vastaanotto-
ja arviointiyksikon perehdytyskansio osio, koska tydskentelemme silla osastolla.
Liitteena oleva perehdytyskansion osa ei ole ulkoasullisesti samanlainen, kuin

varsinainen kansio.

Seuraavalla sivulla on prosessi kaavio, johon on yksinkertaistettu tyoskentely-

prosessimme eteneminen.
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Idea opinnaytetydsta
Kevat 2009

v

Ideapaperin ja tutkimussuunnitelman esittely
Varsinainen tytskentely alkoi
Syksy 2009

v

v

Perehdytyskansioiden materiaa-
lin kasaaminen ja paivittaminen
Syksy 2009 - Kevat 2010

Z- unumunuoOaouT

v

Tutustuminen teoriaan perehdyttaminen ja
prosessiarviointi
Talvi ja Kevat 2010

v

ZmMmzZz—Zmzm-—m

Perehdytyskansioiden materiaalin kasaaminen
ja kansioiden teko
Kevat 2010 - Syksy 2010

; Opinnaytetydn osan esittdminen, opinnaytetyon
—> | esitarkastukseen jattd, loppuseminaari, kansioi-
den tulostus osastoille ja palautteen saanti, kor-
jaukset kansioihin
Syksy 2010

v

Valmis opinnaytetyo
Talvi 2010

Kuvio 2. Prosessi kaavio tyoskentelyprosessista
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6.2 Prosessin arviointi

Prosessimainen eteneminen on kehittamiselle tyypillista. Alussa asetetut tavoit-
teet tAsmentyvat tai hamartyvat prosessin aikana. Kehittamishankkeeseen tulisi
kuulua seuranta ja arviointi. Palautteen saaminen on osa tietoista ja muutosha-
luista toimintaa. Jotta palautteesta osaa poimia olennaisen, tulee tietdd mita
arvioinnilta odotetaan ja mihin sita kaytetaan. Arviointi toimii palautteena ja han-
keen ohjaamisessa. Prosessiarviointi on kokonaisuus. Olennaista siind on vas-
tauksien loytyminen kunkin hankkeen tarkeisiin kysymyksiin. ( Seppé&nen-
Jarvela 2004, 19-20.)

Olemme huomanneet, ettd alussa asettamamme tavoite perehdytyksen selkeyt-
tamisesta on vain tiivistynyt paassamme produktion aikana uuden tydntekijan
tultua taloomme silla aikaa. Han onkin ollut hyva mittari perehdytyskansioidem-
me toimivuudesta. Arviointia kansioista ovat tehneet myds muut tyétoverimme,
jotka ovat olleet mukana niin perhetukikeskuksen kehittamisessa etta perehdy-
tyskansioiden materiaalin luomisessa seké lapi kaynneissa. Valitsimme Minna
Kéakelan (kappaleessa 5.2 prosessiarviointi) seitseman syyta tarkastella proses-
siamme. Mielestamme olemme prosessillamme onnistuneet vastaamaan noihin
kysymyksiin yhta lukuun ottamatta. Emme ole saaneet esimiehiltdmme vastaus-
ta siihen kenen vastuulla perehdyttaminen on uuden tyOntekijan, sijaisen tai
opiskelijan kohdalla.

Arviointitietoon liittyy olennaisesti myds oppiminen. Kehittdmisprojekti voi olla
oppimiskokemus niin yksittaiselle henkildlle kuin projektirynméalle seké organi-
saatiolle. Kysymys on palautetiedon opettavasta hydodyntamisesta. (Seppanen-
Jarvela 2004, 22-23.)
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7 ARVIOINTI TYOSKENTELYPROSESSISTA

Meilla oli molemmilla innostus ja mielenkiinto l&htea tydstamaan ty6ta, joka on
hyddyksi koko tyoyhteisdllemme. Kummallakin meistd oli ajatus siita, etta
teemme kaytadnnonlaheisen tyon, joka vastaa tyOyhteison tarpeeseen. Kun idea
opinnaytetyon aiheesta tuli kAvimme keskustelua siitd, voisiko tyd olla sellainen
minka voisimme tehda yhdessa. Hetken pohdittuamme opinnaytetyon toteutta-

minen yhdessa tuntui meistd molemmista hyvalta ajatukselta.

Paatettyamme kevaalla 2009, ettéa teemme tyon yhdessé ei tydskentely kuiten-
kaan lahtenyt heti kayntiin. Syksylla 2009 esitimme tutkimussuunnitelman, jonka
jalkeen saimme varsinaisen luvan tydskentelylle, ja aloitimme tydn teon. Teim-
me aikataulua ja suunnitelmaa siitd, kuinka lahdemme tydskentelemé&an ja milla
aikataululla. Aikataulu ei kuitenkaan ollut tarpeeksi mietitty ja aikataulutettu,
koska kevaalla 2010 meilla ei ollut mitédn mahdollisuutta saattaa tyéta loppuun,
kuten olimme suunnitelleet. Jos mietitdan tydskentelyn alkutaipaletta, olisi ollut
tarpeen tehda vield tarkemmin rajaus siitd, mitd tehdéaan koska, yhdessa vai

erikseen.

Perehdytyskansioiden tekeminen oli siis keskeisin osa ty6ta. Materiaalin paivit-
tamisessa ja hankkimisessa oli suuri ty6. Materiaalin paivityksessa tulee olla
koko tydyhteis6 tai tyoryhma mukana miettiméssé, joten paivitystyota tehtiin
erilaisina aikoina ja erilaisissa tilanteissa, kuten kehittdmispaiva ja viikoittaiset
osastokokoukset. Aika on rajallinen, joten kaikkea ei ehditty aina suunnitelman
mukaisesti kayda lavitse. Esimerkkina perhetukikeskuksen arvot, jotka luodaan

koko perhetukikeskuksen kehittamispaivassa joulukuussa 2010.

Materiaalin kasattuamme ja paivitysten teon jalkeen, itse perehdytyskansioiden
kokoaminen tapahtui suhteellisen nopeasti. Materiaalia oli paljon ja halusimme
tehdd mahdollisimman tiiviin paketin, johon on helppo tarttua. Johtajalta saadun

palautteen jalkeen lisasimme kansioon vielda muutamia aihealueita ja kohtia.
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Kokonaisuudessaan olemme tyytyvaisia perehdytyskansioiden siséltoon ja ul-

koasuun.

Alkuperainen suunnitelmamme oli tehd& perehdytyskansioiden ja prosessi arvi-
oinnin lisaksi myos arviointia itse perehdytyskansioista. Aikataulullisesti tahan ei
kuitenkaan venytty. Perehdytyskansioiden arviointi tapahtui kuitenkin pienimuo-
toisesti niin, ettd tulostimme kansiot molemmille osastoille. Kansioihin laitettiin
tyhjaa paperia, johon jokainen tyontekija oman ajatuksen kanssa sai antaa pa-
lautetta ja ehdotuksia, mita tulee lisata, muuttaa tai korjata.

Koska perehdyttaminen on Tuusulan perhetukikeskuksella ollut puutteellista, ei
se muutu sen paremmaksi pelkastaan silla, ettd olemme luoneet materiaalin.
Perehdytys on suuri kokonaisuus, jonka pientd osaa kirjalliset tuotoksemme
perehdytyskansiot esittdd. Perehdyttaminen kaikilla osa-alueilla tulee saada
yhta lailla paivitetyksi, kuin nyt olemme opinnaytetyéna perehdytyskansiot tyos-
taneet. Olemme yhdessa miettineet paljon perehdytysta tydyhteisdssamme kay-
tdnndssa ja sen toteutusta. Pohtineet kysymysta millaista on hyva perehdytys.
Tyoyhteison kesken olemme kuitenkin keskustelleet pdasaantdisesti kansioihin
liittyvista aiheista. Kansioiden valmistuttua avasimme enemman suutamme Sii-
ta, etta perehdytyssuunnitelmaa tulee tydyhteisdssa tehda viela tarkemmin ja
laaja-alaisemmin. Haimme vastauksia kysymyksiin, kuka on vastuussa pereh-
dytyksestd ja perehdytyksen toteutuksesta ja milla tavalla se kokonaisuudes-

saan hoidetaan.

Aikataulullisesti yhteisten aikojen l16ytaminen tyéskentelylle ei aina ollut helppoa.
Molempien kolmivuorotydn, muiden opintojen seka harrastusten keskelle yhtei-
set ajat oli vaikeasti sovittavissa. Katsoimmekin kalentereistamme valmiiksi ai-
koja aina muutaman viikon jaksoissa, joista pidimme kiinni. Sovitut tapaamiset

toteutuivatkin miltei joka kerta.

Yhdessa tydskentely sujui alusta asti hyvin. Olimme molemmat toisillemme tut-
tuja ja tyoskentely samassa tydyhteiséssa oli jo tutustuttanut toisemme siihen,

millaista on tehda t6itd yhdesséa. Alkusuunnitelma oli, etta jaettaisiin tyotehtavia
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ja molemmat tekisivat toitd myds itsenadisesti. Paasaantoisesti kuitenkin tyds-
kentelimme tyon eteen yhdessa. Tehtydmme enemman, alkoi muodostua tyos-
kentelyyn rytmi, kuinka etenemme. Valilla tuntui, ettei tyo etene ollenkaan. Tyo6-
aikaa kului paljon yleiseen keskusteluun ja molempien ajatuksiin siitd, miten itse
on kokenut tilanteet perehdytettavan ja perehdyttdjan roolissa. Haastavaa oli
saada paperille kirjalliseen muotoon se, miten laajasti keskusteluissa mietittiin

yleisesti perehdytysta.

Toiminnallinen opinnaytety6 muodostuu raportin ja produktion kokonaisuudesta.
Toiminnallisen opinnaytetyén raportissa korostuu pohdinta ja paattelyn tark-
kuus. Lukijan tulee raportin perusteella ymmartaa, mita, miten ja miksi produkti-
ossa on tehty se, mitd on tehty. Toiminnallisessa opinnaytetytssa tuote ja siita
tehty raportti ei koskaan ole aivan yhtenaiset. ( Vilkka & Airaksinen 2004, 105.)

Kun mietimme koko tydskentelyprosessia ja sen haasteita on meille ollut ehdot-
tomasti suurin haaste raportin kirjoittamisessa. Kirjoitimme paivakirjaan merkin-
t6ja tyoskentelyn vaiheista ja mita on tehty milloinkin. Kun raportin kirjoittaminen
alkoi, oli hankalaa maaritella kuinka tarkasti kirjoitamme tehdysta tydsta. Alkuun
kirjoitimmekin vain juuri sen, mitd on milloinkin tehty sen enempaa avaamatta
tarkemmin sisaltéa kaytyineen keskusteluineen ja mitd materiaalia on saatu.
Tehdessdmme lisdyksid ja tadydennysta jaimme kuitenkin aina miettim&éan
olemmeko sanoneet lukijalle tarpeeksi ja niin, etté lukijalle tulee todenmukainen
kuva siitd, mita olemme tehneet. Raportin Kirjoituksesta opimme, ettei pida kos-
kaan pitaa itsestaanselvyytena sita, etta lukija tietaisi mistd on kyse. On tarke-
aa, ettd asiat ovat tarkkaan auki kirjoitettu. Seuraavaa tyoskentelyd varten
olemme oppineet, etta paivakirja on suuri apu prosessin auki kirjoittamisessa ja
paivakirjamerkinnat kannattaa tehda todella tarkasti ihan jokaisessa tytskente-

lyn vaiheessa.

Olemme molemmat miettineet tahoillamme ty6skentelyamme opinndytetydmme
eteen. Ennen tydskentelyn aloitusta pohdimme, millaisia haasteita voidaan koh-
data ty6skenneltdessad ryhmassa, parina. Pohdimme millaiset tavoitteet ase-

tamme, kuten tyoskentelyn eteneminen, sitoutuminen tytskentelyyn seka aika-
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taulutus. Tyoskentelyn lopussa oli hyva palata niihin asioihin, joita oli mietitty jo
ennen kuin itse tydskentelya oli aloitettu. Kéavimme keskustelua tydskentelyn
loppupuolella siitéa, kuinka olemme pé&asseet tavoitteisiin ja miten tydskentely
sujui meidan molempien mielesta. Molemmilla oli hyvin samankaltaisia ajatuk-
sia siitd, etta tyoskentely yhdesséa on ollut alusta asti selkeaa ja olemme toimi-
neet yhteisymmarryksesséa. Haasteita olemme kohdanneet, mutta niistéa on sel-
vitty. Pohdimme, ettd tydskentelymme on ollut perehdytyskansioita tehtaessa
hyvin samanlaista, kuin tydbmme vastaanotto- ja arviointiyksikdsséa. Oli aikoja,
jolloin tydskentelimme aktiivisesti ja tydskentelytahti oli hyvin reipas, ja seuraa-
vaksi oli aikaa, jolloin tydn eteen ei tapahtunut mitdén. Vertaus vastaanotto- ja
arviointiyksikkoon siind, etta myos tyd sen kaltaisessa yksikdssa on valilla hyvin
hektista ja sitten tulee hiljaisempia aikoja, jolloin voi vetaa henkeé ja huilata.
Olimme molemmat yhtd mielta siitd, etta sitouduimme tydskentelyyn. Teimme
kompromisseja, kuinka tehdaan ja missa, jos aikataulullisesti tuli tydskentelyyn

muutoksia.
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Liite 1: Perehdytyskansio

PEREHDYTYSKANSIO

TUUSULAN PERHETUKIKESKUS

KOIVUKUJAN VASTAANOTTO- JA ARVIOINTIYKSIKKO
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1 Tuusulan kunta ja sosiaali- ja terveystoimi

Tuusulan kunta on perustettu vuonna 1643. Se koostuu kolmesta keskuksesta Hyrylas-
t3, Jokelasta ja Kellokoskesta. Pinta-ala 225 km2. Tuusula on kasvava kunta, jossa talla
hetkella asuu noin 36 000 asukasta.

Tuusulan kunnan pitkdn tahtaimen visio:

"Tuusula on hallitusti kasvava, viihtyisa, perheita tukeva ja turvallinen kunta Helsingin
seudulla. Tuusulan kuntamaisema vesistdineen perustuu kehittyvien keskusten ja vire-
an maaseudun vuorovaikutukseen. Tuusulan ylivoimatekijoita ovat kulttuuri, erin-
omainen sijainti ja toimiva lilkenneverkko, pientalovaltaisuus, laadukas ymparistd, hy-
vat palvelut, seudullinen yhteistyd, elinkeinoelaman toimintaedellytykset ja vahva ta-
lous"

2 Tuusulan perhetukikeskus

Tuusulan perhetukikeskus (ent. Tuusulan lastenkoti) sijaitsee Tuusulajarven rannalla.
Perhetukikeskus on aloittanut toimintansa jo vuonna 1965 Kotorannan lastenkotina ja
myShemmin vuonna 1983 samassa pihapiirissa sijaitseva Koivukujan tilat on otet-
tu lastenkodin kayttoon. Talla hetkellda perhetukiyksikdssa toimii 6 paikkainen 0-18 -
vuotiaille lapsille tarkoitettu lyhytaikaista hoitoa tarjoava Koivukujan vastaanotto- ja
arviointiyksikkd ja 6 paikkainen pitkdaikaista lastenkotihoitoa tarjoava Kotoran-
nan lastenkoti. Ohjaajia perhetukikeskuksella on 14, joista kaksi on vastaavia ohjaajia.
Lisaksi perhetukikeskuksessa on johtaja, sosiaalityontekija, erityistyontekija, emanta ja
laitosapulainen.

Tuusulan perhetukikeskus on taysin pdihteeton lastensuojeluyksikké. Perhetukikeskuk-
sen alueella tupakointi on kielletty. Jos lapsella tavataan tupakointi valineita, ne ote-
taan talteen lapsen omiin tavaroihin osaston toimistoon. Perhetukikeskuksella puhallu-
tetaan tarvittaessa alkometrilld ja otetaan huumeseuloja.
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2.1 Tuusulan perhetukikeskuksen organisaatio

| Johtaja ]
| Vastaavat ohjaajat 2 I I Erityistyontekijat I | Emanta |
I
Ohjaajat | Sosiaalityéntekija | Psykiatrinen | Laitosapulainen |
Koivukuja 6 sairaanhoitaja
Kotoranta 6

2.2 Koivukujan vastaanotto- ja arviointiyksikko

Koivukujan vastaanotto- ja arviointisijoituksen aikana tehdaan kartoitus lapsen ja ha-
nen perheensa tilanteesta ja tuen tarpeesta paamaarana lapsen kotiutus tai mahdolli-
sesti sopivan jatkosijoituspaikan etsiminen yhteistydssa seka lapsen ja hanen perheen-
sa ettd muiden yhteistyotahojen kanssa. Sijoituksen aikana lasten vanhempien ja mui-
den laheisverkostojen toivotaan pitavan yhteytta lapseen. Vierailuajat sovitaan lapsi-
kohtaisesti perheen tilanteen mukaan.

2.3 Kotorannan lastenkoti

Kotorannan lastenkotiin lapsen ja nuoret sijoitetaan vastaanotto- ja arviointiyksikon
kautta tai suoraan avohuollosta suunnitelmallisesti. Kotorannan lastenkodissa eletadn
normaalia arkea turvaten lapselle tarkeat ihmissuhteet ja yhtena tyémuotona on oma-
hoitajuuteen perustuva kiintymyssuhde. Kotorannan lastenkodissa korostetaan lapsen
ja nuoren omia voimavaroja ja tuetaan kasvua ja kehitystd muun muassa harrastusten
avulla.

3 Kirjaaminen

Jokaisella lapsella on oma vihko, johon paivittaiskirjaukset tehddan joka vuorosta ja
jokaisesta yhteydenotosta. Jokaiselle lapselle (my06s sisarukset) tehddan omat kirjauk-
set ja kotilomasopimukset. Jokaisella lapsella on oma kansio, jossa sdilytetdan hanen
asiakirjansa.
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Joka tiistai on tydéryhman lapsi- ja perhepalaveri (=Lape), johon tehdaan kooste kulu-
neen viikon tapahtumista ohjeistuksen mukaan maanantain ja tiistain valisessa yovuo-
rossa. Lapen jdlkeen koosteet viedaan korjauksineen pro consona -ohjelmaan lapsen
lastensuojelun asiakirjoihin. Lisaksi lapsen asioista lopullisen yhteenvedon tekevat so-
siaalityontekija, omaohjaajat ja erityistyontekija.

4 Kasikirjat

4.1 Kasikirja 1: Lapsen tilanteen ja hyvinvoinnin (kehityksen) arviointi per-
hetukikeskuksessa

Lapsi tulee kiireellisesti sijoitettuna tai lastensuojelun avohuollon sijoituksena arvioin-
tiin:

Kiireellinen sijoitus (LsL 388§)

Arkisin virka-aikaan paikkatiedustelut tulevat yleensa ptk:n sos.tyontekijalle, muulloin
osaston matkapuhelimeen. Lapsi tulee aina perhetukikeskukselle akuutisti. Arviointi
alkaa aina lapsen tulosta, vaikka ei ole viela pidetty asiakassuunnitelmapalaveria.

Avohuollon sijoitus (LsL 37§)

Paikkatiedustelut tulevat ptk:n sos.tt:lle. Lapsen tulo on etukateen sovittu ja lapsi on
vanhempineen kaynyt tutustumassa Koivukujalla. Perustietolomake on jo aloitettu/
taytetty.

Vastaanotto

Lapsen huoneen/ siangyn valmistelu, perustietolomakkeen tayttaminen (loppuun osio
1), yhteystietojen antaminen vanhemmille. Tarkeintad on lasndolo ja perushoiva lapsel-
le, ikdtasoinen esittely talosta. (Huom: lapsi (ja vanhemmat) on kriisissa / traumatisoi-
tunut -> turva, rauhallisuus, saatavilla olo, hoiva). Lapsesta aloitetaan uuteen omaan
vihkoon paivittaiskirjaukset.

Ptk:n sos.tt selvittdd ensimmaisend arkipaivana jatkoon liittyvat asiat ja asiakassuunni-
telmapalaverin ajankohdan. Jos han on lomalla, selvittaa jatkoon liittyvat asiat ensisi-
jaisesti omaohjaaja. Jokaisella lapsella on kaksi omaohjaajaa.
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Alkukartoitus- ja tutustumisvaihe

Sisaltaa lapsen ja vanhempien perehdyttamisen, omaohjaajan lapselle tekeman tulo-
haastattelun, ptk:n sos.tt ja omaohjaajan tekeman kotikdynnin. Lapsella on yleensa 2
viikon tutustumisjakso, jolloin lapsi ei kdy kotilomilla eika kulje ilman aikuista tai ohjaa-
jaa talon ulkopuolella. Erit.tt tai/ja ptk:n sos.tt tapaavat vanhempia (tulohaastattelu,
perehdytysta, LsL jne.)

Asiakassuunnitelmapalaveri / aloituspalaveri ja jakson tavoitteet

Sijoituksen kestdessa useita kuukausia, pidetdaan myds valipalaveri ja aina lopetuspala-
veri (asiakassuunnitelmapalaveri). Arviointi on osa lapsen lastensuojelutarpeen selvi-
tysta.

- Arviointijakso 30 paivaa kestavan kiireellisen sijoituksen aikana on aina varsinaista
arviointia lyhyempi ja suoritetaan tehostetusti. Tall6in arviointi yleensa sisaltaa ainoas-
taan alkukartoitukseen ja tutustumisvaiheeseen liittyvat asiat. Jos sijoitus jatkuu, arvi-
ointia jatketaan syventyen eri aihealueisiin (mm. koulu-/paivikotipalaveri, terveystar-
kastus, paihdekartoitus, viikko-ohjelma, omaohjaajatunnit, lapsen ldheisverkosto jne.).

Kotiutumis- tai muu siirtymavaihe

Pidennetyt kotilomat, tutustuminen uuteen sijaishuoltopaikkaan, ldksidiset (omaohjaa-
ja hoitaa)

Lue tarkemmin kdisikirjasta 1, joka I6ytyy toimistosta.

4.2 Kasikirja 2: Lapsen (hoito ja) kuntoutus perhetukikeskuksessa

Lapsi tulee avohuollon sijoitukseen tai sijoitusta jatketaan lyhyena kuntoutusjaksona:
Avohuollon sijoitus (LsL 37§)

Paikkatiedustelut ptk:n sos.tt:lle. Lapsi on jo ptk:lla tai lapsen tulo on etukateen sovittu
ja lapsi on vanhempineen kaynyt tutustumassa Koivukujalla. Perustietolomake on jo
aloitettu/ taytetty.
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Lyhyt kuntoutusjakso

Tavoitteena lapsen kuntouttaminen tai lapsen huolenpidon jarjestaminen valiaikaisesti
Valmisteleva kuntoutusjakso

Lapsen huostaanoton valmisteluvaiheen pitkittyessa eli tilanteessa, jossa odotetaan
hallinto-oikeuden paatosta huostaanotosta ja/ tai tilanteessa, jossa lapselle etsitdaan
viela pysyvampaa sijaishuoltopaikkaa.

Vastaanotto

Lapsen huoneen/ sdngyn valmistelu, perustietolomake, yhteystiedot vanhemmille,
tarkeinta lasndolo ja perushoiva lapselle, ikatasoinen esittely talosta. (Huom: lapsi (ja
vanhemmat) on kriisissd -> turva, rauhallisuus, saatavilla olo, hoiva). Lapsesta aloite-
taan omaan vihkoon paivittaiskirjaukset.

Alkukartoitus- ja tutustumisvaihe

Kesto 2-3 viikkoa. Sisaltda lapsen ja vanhempien perehdyttamisen, omaohjaajan lapsel-
le tehtdavan huolilomakkeen tayttamisen ja tarvittaessa tyontekijan huolilomakkeen
tayttamisen, ptk:n sos.tt ja omaohjaajan tekeman kotikdynnin. Lapsella on yleensa 2
viikon tutustumisjakso, jolloin lapsi ei kay kotilomilla eika kulje ilman aikuista tai ohjaa-
jaa talon ulkopuolella. Erit.tt tekee vanhempien kanssa huolilomakkeen ja tarvittaessa
my0s ptk:n sos.tt tapaa vanhempia (perehdytys, LsL jne.)

Asiakassuunnitelmapalaveri / aloituspalaveri ja jakson tavoitteet

Sijoituksen kestdessa useita kuukausia, pidetdan myos valipalaveri ja aina lopetuspala-
veri (asiakassuunnitelmapalaveri).

Tyoskennelldan tavoitteiden mukaisesti yhteistydssa yhteistyotahojen kanssa.

Kotiutumis- tai muu siirtymavaihe

Pidennetyt kotilomat, tutustuminen uuteen sijaishuoltopaikkaan, laksidiset

Lue tarkemmin kdisikirjasta 2, joka I6ytyy toimistosta.
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5 Koivukujan toimintaperiaatteet

5.1 Koivukujan lasten ja nuorten arki

PAIVAN OHJELMA

Aamupala klo 07-09 (kouluaikojen mukaan)

Lounas 11.00

Valipala 14.00

Pdivallinen 16.00

Hiljainen tunti 16-17 (Laksyjen tekoa varten ma-pe, ei loma-aikana. Jos

huoneeseen menee myohemmin niin hiljainen paattyy mydés myohemmin. Jos menee
toisen lapsen huoneeseen niin hiljainen alkaa alusta)

Keskiviikkoisin hiljainen tunti 30 minuuttia laksyjen tekoa varten, jonka jalkeen alkaa
siivous.

lltapala 19.00

lltasoitot lltasoitot soitetaan tiistaisin ja torstaisin klo 18-21
KESKIVIIKKO llta vietetdaan perhetukikeskuksella. Siivous, sauna.
Kun on siivonnut saa viikkorahan ian mukaan:

7-9v. 2€, 10-11v. 4€, 12-14v. 7€, 15v.- 10€.

Vieraat poistuvat osastolta klo 16 mennessa.

LAUANTAI Sauna

NUKKUMAAN MENO Ian mukaan, kuitenkin arkisin viimeistdan klo 21 (su-to) ja
viikonloppuisin (pe-la) viimeistaan klo 23.

PUHELIN Oman puhelimen kaytto on luvallista sovitusti. Mikdli nuorella on puhelin
kdytossaan niin se luovutetaan ohjaajalle klo 19 ja puhelimen saa ohjaajalta aamulla.
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Osaston puhelimesta voi soittaa vanhemmille ja sovitusti muille sukulaisille. Lapset ja
nuoret tavoittaa myos osaston numerosta 040 314 2205.

5.2 Koivukujan saannot

ILTATOIMET

- Jokainen kay iltaisin pesulla.

- Nuoremmat lapset kayvat pesuilla ennen TV:n katsomista illalla.
- Eri perheista olevat lapset eivat sauno / kay pesuilla yhdessa.

- Ei saunomista Kotorannan vaen kanssa.

PUHELIN

- Oma puhelin otetaan yoksi pois klo 19.00

- lItasoitot vanhemmille soitetaan osastolta tiistaisin ja torstaisin, seka kotilomille. Jos
lapsi haluaa, voidaan iltasoitto soittaa muinakin iltoina ennen klo 21.00

HILJAINEN TUNTI

- Hiljainen tunti vietetdan omassa huoneessa.

- Jos hiljaisella tunnilla poistuu toisen lapsen huoneeseen, alkaa hiljainen tunti uudes-
taan.

KESKIVIIKKO

- llta vietetdan perhetukikeskuksella.

- Siivous, viikkoraha, sauna ja jaatelo.

- Vieraat poistuvat perhetukikeskukselta klo 16.00

- Hiljainen tunti keskiviikkoisin 30 minuuttia, jonka jalkeen alkaa siivous.
- Ulkoilu omassa pihassa.

TUPAKOINTI JA MUUT PAIHTEET

- Tupakointi on kiellettya alle 18 vuotiailta.

- Tupakointi on kiellettya perhetukikeskuksen alueella.

- Tupakoita / tupakointivalineitd tai muita paihteita ei saa sailyttaa perhetukikeskuksel-
la.

- Tavattaessa ohjaaja ottaa haltuun.

RUOKAILUT

- Kaapeista ja poydilta ei oteta ruokia ilman lupaa.
- Ruokia ei vieda omiin huoneisiin.

- Jokainen sy6 aamupalan / ruokailuilla.



VIIKKORAHA JA HUONEENSIIVOUS

- Huone siivotaan joka keskiviikko.

- Keskiviikkoisin maksetaan viikkoraha.

- Muulloin huoneen siisteyteen tulee kiinnittda huomiota.

- Huoneen siistina pitoon kuuluu yleisesta siisteydesta huolehtiminen

—sdangyn petaaminen aamuisin, vaatteet pois lattialta, pyykin pesu ja roskien vienti.

LAINAAMINEN
- Lainaaminen, vaihtaminen ja myyminen toiselle / toiselta on kielletty.

HUONEET

- Muiden lasten huoneisiin ei saa menna aamuisin eika silloin, kun asukas itse ei ole
paikalla.

- Muiden lasten huoneissa ei enda oleskella klo 19 jalkeen.

HUONEESEEN MENO
- Jokainen hoitaa iltatoimet ja huoneeseen mennaan iltaisin viimeistaan klo 21.00

KIELENKAYTTO

- Huonoon kielenkaytt66n osastolla puututaan.

- Huonosta kielenkaytosta seka muille haistattelusta ja nimittelysta tulee tilanteessa
sovittu sanktio.

ULKO-OVET
- Vain perhetukikeskuksen henkilokunta saa avata ulko-ovet.

IKARAJAT
- Elokuvissa ja peleissa noudatetaan ikarajoja.

KUVAAMINEN
- Kuvaaminen perhetukikeskuksella on kielletty,

5.3 Koivukujan paiva - Tiedoksi vanhemmille ja vierailijoille
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Perhetukikeskuksella voi vierailla pdihteettémdnd (alkometri ja seulat tarvittaessa)

seka vierailuista tulee aina sopia etukdteen ohjaajien kanssa.
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Osaston paivarutiinit Lounas 11.00
Vilipala 14.00
Pdivallinen 16.00
Hiljainen tunti 16-17
lltapala 19.00

Keskiviikko Ei vierailijoita klo 16 jalkeen
Lauantai Sauna

Vanhemmat ovat tervetulleita osastolle tapaamaan ja hoitamaan lapsia sovitusti mah-
dollisimman usein. Vanhempien ollessa hoitamassa lapsiaan vahintaan kolme tuntia he
voivat osallistua lastensa kanssa ruokailuun (ruoka-aikana) veloituksetta. Talléin van-
hemmat hoitavat ensisijaisesti omien lastensa avustamisen ruokailussa.

Vierailujen ajankohta ja tieto ruokailemisesta pitaa olla viimeistaan edellisena paivana
(viikonlopuksi torstaina). Vanhemmille ei ole mahdollista valmistaa erityisruokavaliota
noudattavia aterioita, eivatkd vanhemmat voi kadyda jaakaapilla tai valmistaa keittios-
samme ruokia. Omien ruokaevadiden sadilyttaminen kylmatiloissamme ei ole mahdollis-
ta.

Perhetukikeskukselle ei saa tuoda omatekoisia leivonnaisia ja ruokia.

Henkilokunta huolehtii kahvinkeitosta ja sitd on tarjolla ruokailu- ja valipala-aikoina (ja
mahdollisesti muutoin termoskannusta).

Vanhemmat ja vierailijat poistuvat osastolta klo 19.00.
Keskiviikkoisin osastolta poistutaan klo 16.00.
Perhetukikeskuksella on eri -ikdisia ja eri tilanteista tulevia lapsia ja nuoria. Toivomme,

ettd kaikki yhdessa kunnioitamme heidan yksityisyyttdaan, emmeka keskustele henkil6-
kohtaisista asioista yleisissa tiloissa. Myds kuvaaminen on Perhetukikeskuksella kiellet-

ty.
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lltasoitot soitetaan vanhemmille osastolta tiistaisin ja torstaisin klo 18-19. Voit myds
aina soittaa meille Koivukujan numeroon 040 3142205.

Toivomme ymmarrysta, mikadli joudumme joskus rajoittamaan tapaamistilanteita.
Teemme sen ainoastaan lasten hyvinvoinnin turvaamiseksi. Muistathan, etta olet vie-
railemassa Perhetukikeskuksessa.

5.4 Kotilomasopimus

Kaikkien kotilomalle lahtevien lasten ja heidan vanhempien kanssa tehdaan kotiloma-
sopimus. Kotilomasopimukseen kirjataan kotiloman suunniteltu kulku. Esim. mita teh-
daan, missa ollaan, kaveritapaamiset. Kotilomasopimus tehdaan yksil6llisesti lapsen
sen hetkinen tilanne ja tavoitteet huomioon ottaen. Kotilomasopimuksen allekirjoittaa
lapsi, vanhempi ja ohjaaja. Kotiloman jdlkeen sopimukseen kirjataan kuinka loma on
mennyt ja laitetaan lapsen kansioon.

Sopimus loytyy lomakekansioista.

5.5 Tutustumisjakso

Koivukujan vastaanotto- ja arviointiyksikkdon tullessaan lapsella on lahes poikkeukset-
ta kahden viikon tutustumisjakso. Tutustumisjakson tarkoituksena on lapsen pysahty-
minen, jonka aikana Koivukujan henkilékunta ja lapsi tutustuvat toisiinsa. Jokaisen lap-
sen kohdalla jakson kaytannoista sovitaan lapsen avohuollon sosiaalityontekijan kans-
sa, mutta tutustumisjaksolle on olemassa yleispateva rakenne. Padsaantoisesti tama
tarkoittaa sita, etta

-lapsi kay koulussa / esikoulussa / paivakodissa

- lapsi viettaa arkea Koivukujalla

- lapsi on yhteydessa puhelimitse vanhempiin, kavereihin seka Iahiverkostoon

- lapsen harrastuksissa kdymisesta sovitaan aina erikseen

- lapsi ei poistu Koivukujalta ilman aikuista mihinkdan, ei edes ptk:n pihalle

- lapsen kotona kdaymisista sovitaan aina erikseen, mutta kotilomia ei ole

-lapsen kavereita ei kdy Koivukujalla

- eli lapsi viettda paasaantoisesti aikansa Koivukujalla totutellen sen arkeen ja aikuisiin



