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The law of occupational safety obligates workplaces to orientate their employees. The orientation
means that the new employees and the person compared to them are orientated to the organization and
the duties, operations, the working environment and the administration of the company.

The goal of the projectwork was to produce an orientation folder that would be good for a need, easy
to read and as an electrical version available for new employees of care- and wellnesservice company
Sellina of Oulu. The project was carried out in cooperation with Sellina of Oulu and Kemi-Tornio
Polytechnic. The purpose of the orientation folder was to increase personal’s knowledge about the
company.

The content of the orientation folder formed on the grounds of estimated needs of employees. The
employees had been interviewed in the spring 2008.

The goal of Sellina Oy is to offer services of good quality in care, nursing and cleaning those are done
at home. The importance of know-how in home help work is marked because of the organisation, the
working unit and the employee. When the employees are skilled, motivated and committed to their
work, the company is able to offer the service, which is client based and of good quality. An
employee who know his job well, feel pleasure and confidence in his work and this helps to create the
experience of the good quality of the work for the client.

There is a guideline of the content of orientation in the local community that is a minimum
requirement when a company is going to product the service of good quality. This guideline was used
as an example in this orientation folder. The content of the orientation folder has been divided in ten
different sections, those are: the welcome greeting for new employees, the information of the
company, standards that lead the work, directives, the narration about the working in Sellina, the
information about the job contract, the client process, the information about services that the company
offers, the first aid- and an accident situation instructions and the information about the customers. In
the final section, there was collected matters that are asked often employees about. It was a purpose
that the orientation folder would be good for a need and easy to read. As an electrical version it will
be easily available. The thesis consists of a theory and a textual work in other words the orientation
folder for employees. In the theory section, there are gone through basies to the orientating things
those have been collected to the folder. In the theory, there are described also the content and
progression of the project. The project began in October 2009 and finished in May 2010.
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1. JOHDANTO

Vaeston ikarakenteen muutos on kasvattanut vanhusten palveluiden tarvetta runsaasti
viimevuosina. Toimintakyvyn heikkeneminen on palveluiden lisatarpeen perusta. Yha
idkkédampia ja huonomman toimintakyvyn omaavia vanhuksia hoidetaan kotona,
samanaikaisesti on lisdantynyt kysynta Kiireisen eldamén menon, vahentyneen vapaa-
ajan omistavien ihmisten kotiavun tarpeelle. Perinteinen kaupunkien ja kuntien tarjoama
kotipalvelutyd on kaynyt riittdmattoméksi ja ndmd perinteiset ty0n tuottajat ovat
joutuneet turvautumaan ostopalveluun, jota yksityiset hoiva- ja kotipalveluyritykset

tarjoavat.

Perehdyttdmisessd on tavoite auttaa uutta tyontekijada tuntemaan tydtehtdvansa,
tyonluonteen, asiakkaansa, palveluntuottamisen prosessin, tydsuhteeseensa kuuluvia
asioita. Perehdyttdmisen avulla tyontekijd tutustuu tyoGtehtdvaansa, tietdd tyohonsa
kohdistuvat odotukset ja vastuunsa tyOtehtdvastadn, samoin taustaorganisaation
turvaamaan tehtévéansa suorittamista. TyOpaikan perehdytyskansio on merkittava tuki

muita perehdyttdmiseen kéytettavia keinoja vaheksyméttéd.(Kangas 2004, 4-10.)

Perehdyttdminen on suunniteltava tydpaikkaa vaihtaville, pitkiltd hoito- tai muilta
vapailta palaavilla, kesalomittajille ja ulkoisille palveluntuottajille. Lyhytaikaiset
tyosuhteet, madraaikaiset tyosuhteet, opiskelijat ja sijaisuudet tuovat merkittdvén
haasteen tyoyhteisdille. Hyvin hoidettu perehdyttdminen luo pohjan tydyhteisdn
yhtendiselle toimintamallille. Se on osa laadukasta hoitoty6td. Onnistuessaan
saavutetaan yhtendinen toimintamalli, jonka avulla saadaan hyvié tuloksia. Tavoite on
motivoida ja kiinnittd4 tyontekija organisaatioon. Perehdyttdaminen on térked kaikissa
tyoyksikoissa. Hyva perehdytys luo pohjan osaamiselle ja palveluiden laadun

séilyttamiselle.

Huhtikuussa 2009 olin yhteydessd, entiseen tyonantajaani Sellinan toimitusjohtajaan
Anni- Mari Perkkioon ja tiedustelin Sellinan esite- ja perehdytyskansiotarpeita. Han oli
asiasta innostunut, olihan yrityksen toiminnan aloittamisesta kulunut muutama vuosi, ja
palvelujen tarjoaminen oli Oulussa supistunut hoiva- ja siivoustytksi. Toiminta ei enaa
ollut yhtd laajaa kuin péadkaupunkiseudulla. Yritykselle toivottu tuotos oli Oulun
Sellinan oma perehdytyskansio. Perehdytyskansion sisalt6 rajattiin vain Oulun Sellinan
henkilokunnalle.
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Projektin tavoite oli perehdytyskansio Sellinan uusille, myds lyhytaikaisia tyosuhteita
tekeville tyontekijoille. Perehdytyskansion tein sahkoiseen, helposti tulostettavaan
muotoon ja kansioksi Oulun Sellinan toimistoon. Tuotoksen jaottelin asiasiséllollisesti
eri aihealueisiin. Vastaavanhoitajan on k&ytannollisté laittaa valmis kansio sahkopostin
liitteend, muun tarvittavan materiaalin mukana. Perehdytyskansion avulla uusi
tyontekija voi tutustua Sellinan ty6hon itsendisesti samalla, kun tutustuu saamaansa
liitemateriaaliin tehtdvastaan ja asiakkaastaan. Perehdytyskansion tarkoituksena on

lisata henkilokunnan tietoisuutta yrityksesta.

Kansio on yritykseen tutustumisen apumateriaalia ja sen tarkoituksena on edistad uuden
tyontekijan sopeutumista. Uudet tyontekijat, joita hyvin suunniteltu perehdyttdminen
auttaa siséistamaan tyotehtavét, saavuttavat nopeammin paikkansa yrityksen
ty6tiimissd. Hyoddyn saajia ovat myods tyoyhteison muut jasenet ja asiakkaat.
Asiakastyytyvdisyys on yrityksen tavoite ja hyva perehtyminen voi sen parhaiten taata.
(Laaksonen & Niskanen & Ollila & Risku 2005, 138.)

Tyo6turvallisuuslaki, 148  velvoittaa tyOpaikat perehdyttdmddn tyontekijansa.
Suositussopimus, joka koskee kunnallista henkilokoulutusta, ohjeistaa tutustuttamaan
tyontekijan ja viranhaltian tydyhteison tavoitteisiin, tydpaikan toimintatapoihin, seka
tyovalineisiin ja hanet valmennetaan tyotehtéviinsa tydturvallisuuslain edellyttamalla
tavalla. Perehdyttdminen tapahtuu tyotehtévien ohessa ja tyoajalla, joka on sovittu
paikallisesti tydorganisaatiossa.(Kunnallisen alan tyosuojelu- ja tydymparistosopimus,
2002.) Suositussopimus, joka koskee kunnallista henkilokoulutusta, on sopiva myods

kaupungin kanssa yhteistyota tekevélle yritykselle.

2. KOTIHOITO OSANA PERUSTERVEYDEN HUOLTOA

Kotihoidolla tarkoitetaan yleensa hoitoa, hoivaa ja palvelua, jossa asiakas on kotonaan
suurimman osan vuorokaudesta erilaisten palveluiden ympardiméand. Kuntien sosiaali-
ja terveydenhuollon yhteistoiminnallisuuden lisdédnnyttyd on kotipalvelun ja
kotisairaanhoidon nimeksi muodostunut termi kotihoito. Kotihoitoon kuuluvat
kotipalvelu, kotona tapahtuva sairaanhoito ja terveydenhuollon ehkéiseva tyo sek&
kotihoidon tukipalvelut. Sosiaalitoimen vastuualueena on kotipalveluhenkildston
suorittama  Kkotipalvelu ja terveystoimi vastaavat terveydenhuoltohenkildstén
suorittamasta kotisairaanhoidosta.(Sinkkonen & Palvajarvi & Rissanen 2001, 177 -180,
Ronkainen, Ahonen, Backman & Paasivaara 2002,100.)
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Suomessa perustuslain mukaan kunnilla on velvollisuus turvata jokaiselle kunnassa
asuvalle riittdvat ja tarvetta vastaavat sosiaali- ja terveyspalvelut. kotihoidossa tdma
tarkoittaa sitd, ettd kotipalvelua annetaan niille, jotka tarvitsevat apua suoriutuakseen
asumiseen, henkilokohtaiseen hoivaan ja huolenpitoon sekd muuhun tavanomaiseen ja
totunnaiseen eldmadn kuuluvista tehtévistd ja toiminnoista(Sosiaalihuoltolaki,
710/1982,208). Kansanterveyslaki (66/1972) méaarittdd  kotisairaanhoidon
avosairaanhoitona jarjestettdvan potilaan sairaanhoidon, johon luetaan l&é&kérin
suorittama tutkimus, hanen antamansa tai valvomansa hoito seka kotihoidon asiakkaan
terveysneuvonta. Terveysneuvonta Kkasittdd kansanterveydellisen valistustyon ja

terveystarkastusten jarjestamisen.

Kuntalaki(365/95) 28§ velvoittaa kunnat hoitamaan lakiséateiset tehtavansa itse,
yhteistydssa muiden kuntien kanssa tai hankkimalla palvelut muilta. Ammatillista
hoitotyota tehdaédn asiakkaan kotona perusterveydenhuollossa ja erikoissairaanhoidossa,
tavoitteena on tukea palveluja tarvitsevan asiakkaan kotona selviytymista
mahdollisimman pitkd&n tukemalla ja edistamélld omatoimisuutta. Tydympéristona
toisen koti on vaativa. Se on ensisijaisesti asiakkaan ja hanen omaistensa koti, mutta
samalla se on sielld tydskentelevén tyontekijan tydympéristd. (Hagg & Rantio & Suikki
& Vuori & Ivanoff- Lahtela 2007,16 -17.)

Kotiin annettaviin sosiaali- ja terveyspalveluihin liittyvid haasteita 2000 luvulla ovat
muun muassa ik&antyvien maaran nopea kasvu ja entistd vaikeahoitoisesmmat kotona
asuvat asiakkaat. Hoitoty0 kotona jarjestetdan asiakkaan ja hanen perheensé tarpeiden
mukaan.(Hagg, ym.s.17.) Asiakkaalla sosiaali- ja terveydenhuollossa tarkoitetaan
tuotteen vastaanottajaa tai palvelun kohteena olevaa eli valittomana kayttajana henkiloa,
joka saa hyodyn kayttdmastadn tuotteesta tai saamastaan palvelusta ja maksaa myos
siitd. Terveyspalvelujen kéyttdjaa on perinteisesti kutsuttu potilaaksi, mutta viime
vuosina on potilaasta alettu k&yttad myds nimitystd asiakas. Palvelujen kayttdja, asiakas
on itsendisesti ajatteleva paatoksia ja valintoja tekeva ihminen.(Outinen & Holma &
Lempinen 1994, 19- 20.) Kotihoidon asiakkaina on hyvin monenlaisia ihmisié.
Asiakkaat ovat eri-ikéisid, eldvat erilaisissa oloissa ja heilld on erilaisia vaatimuksia,
odotuksia ja toiveita (Makinen & Niinistdé & Salminen & Karjalainen 1997,12).

Kotihoidon asiakkaista valtaosan muodostavat ikaantyneet. Hoitotyon ensisijaisena
tyoympaéristonad on asiakkaan koti, joka on asiakkaan yksityinen alue. Asiakkaalle koti
merkitsee yksityisyyden lisdksi paikkaa, jossa hdn voi eldd omaa eldaméénsa ja vaalia
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sosiaalisia suhteitaan. Kotihoidon tyontekijé tulee t4han ympéristoon suorittamaan tyota
tai tehtdvaa koulutuksen kokemuksen ja ammattitaidon sallimissa rajoissa, mika on osa
julkista palvelua. Tyo/tehtdva tehdddn asiakkaan kanssa tehdyn hoito- ja
palvelusuunnitelman mukaisesti. Koti tarjoaa asiakkaalle laitosta suuremman
autonomian, itsemadrdamisoikeuden ja tasa-arvon.( Larmi & Tokola & Valkkié 2005,
13))

Koti hoito- ja tydympéristond tuo omaleimaisia piirteita kotihoidon tyohon. Asiakkaan
henkilokohtaisten tarpeiden lisaksi hyvan kotiympériston pitdd toimia myos hyvana
fyysisend tydymparistond kotihoidon henkilokunnalle. (Kotilainen 2002, 111.) K.
Backman & L. Paasivaara & P. Voutilainen & A. Isola,(2002) mukaan esimiehet
vastaavat tyontekijan hyvinvoinnista. Hoitotytssd korostuu tyontekijan psyykkinen
hyvinvointi, koska tyontekija kayttdd tyovélineend omaa persoonaansa ( Backman,
ym.5). TyoOnantajan tehtdvdna on huolehtia tyodntekijan turvallisuudesta kotihoidon
toimistotyon lisdksi myos asiakkaan kotona tytskenneltdessd. Kaytdnndssa tdma
merkitsee turvallisten tydskentelyolosuhteiden jérjestamistd ja tyotd helpottavien
apuvalineiden hankkimista.( Larmi & ym. 2005, 15- 16.)

Oulun Sellinalla hoiva- ja hoitotyd on yhteistydtd Oulun Kaupungin tarjoaman palvelun
kanssa. Yhteistyd on sujuvaa pitkdn kokemuksen myotd. Oulun Kaupungilla on
alueelliset kotipalvelupisteet joiden kanssa Sellina tekee yhteisty6ta. Yhteistyon
vaatimukset ovat kasvaneet koska kahden palveluntuottajan hoito ja raportointi-,
ajantasaistettuine laakelistoineen ovat vaativia. Tavoitteena on myds tarjonnan ja
0saamisen mainostaminen, joista avainsanoja ovat juuri kirjaaminen, tiedon
vélittdminen seuraavalle vanhuksen luo tulevalle, joko omaiselle, tai kaupungin
tyontekijalle. Haasteena ovat lddkelistojen ajan tasalla pitdminen ja l&akelistojen
tarkastelu, jotta huomioitaisiin  mm. l&&kkeiden yhteisvaikutukset vanhusten
voinninmuutoksissa. Yhteistyd on térkedd, jotta huomio Kkiinnittyisi vanhuksen
kodissaan péarjadmisen mahdollisuuteen, mahdollisimman pitkaan, vaikka kuolemaan
asti. Hoivapalveluyrityksen pyrkimyksend on tarjota laadukasta hoitoa esikuvana olevan
Tanskan mallin mukaan. Hoitoa pyritddn tuottamaan niin, ettd vanhuksen kaikenlainen

hoito, aina sairaanhoitoa myoten toteutettaisiin kotona.
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2.1 Vanhuspoliittisen strategian avulla laadukkaaseen kotihoitoon

Sosiaali- ja terveydenhuollon tavoite- ja toimintachjelmassa (TATO) vuosille 2004-
2007 madritelladn sosiaali- ja terveydenhuollon keskeisimmat kehittdmistavoitteet
nithin liittyvat tarkemmat toimenpidesuositukset. Tavoite- ja toimintaohjelman tarkein
tavoite  ikdihmisille on mahdollistaa kotona asumiseen  mahdollisimman
pitkddn(Sosiaali- ja terveydenhuollon tavoite- ja toimintaohjelma 2004, 3, 20.)
Sosiaalihuoltolain  (710/1982) 398:n mukaan palveluja on toteutettava sellaisin
toimintamuodoin, jotka mahdollistavat itsendisen asumisen seka luovat taloudelliset ja
muut edellytykset selviytyd omatoimisesti péivittaisista toiminnoista. Palvelun tuottajan
on otettava huomioon asiakkaan toivomukset ja mahdollisuudet osallistua hénta
koskevaan huollon ja palvelun suunnitteluun ja jarjestdmiseen. Laki potilaan asemasta
ja oikeuksista 758/1992 méaérittad terveyden- ja sairaanhoidon piirissé olevan potilaan
oikeuden hyvaan terveyden- ja sairauden hoitoon seka siihen liittyvédan kohteluun.
Asiakkaan hoito on jarjestettava ja hantd on kohdeltava niin, ettei hanen ihmisarvoaan

loukata. Asiakkaan vakaumusta ja yksityisyytta on kunnioitettava.

Palveluiden hyvé laatu on eréané tavoitteena ikdantyneen hoitotydssé, jossa laatu on osa
kaytannon tyota. lkaantyneen hoitotydssd laatu on ammattiryhmien yhteistyon tulos,
jokaisella on oma tehtdvénsa ja laadun kriteerinsé. laadukkaan tyon arkitoteutus luodaan
ammattien peruskoulutuksessa ja tydyhteisojen johtamisessa. Palvelun ja hoidon laatua
voidaan arvioida niin asiakkaan, ammattityon kuin johtamisenkin nakokulmista. Kaiken
hoidon ja palvelun tavoitteena on asiakkaan hyva elamanlaatu. Taméa tavoite pyritdan
saavuttamaan ammattityon keinoin, eli asiakkaalle annetaan ammatillisesti

korkealaatuista hoitoa kaikissa tilanteissa.(Vaarama2002, 14.)

Vanhuspoliittisen strategian avulla pyritdan jarjestamaan kunnan ik&éantyvalle véestolle
mahdollisimman laadukkaat ja ika&antyvien tarpeita vastaavat palvelut. Oulun
Kaupungin, niin kuin muidenkin kaupunkien vanhuspoliittinen strategia ohjaa kaikkia
kaupungissa jdrjestettdvia vanhusten palveluja. Palveluja ovat muun muassa
omaishoidontuki, vuorohoito, kotihoito, kotihoidon tukipalvelut ja Kkotisairaanhoito.
Palveluun asettaa omat haasteensa vanhusten madaréan jatkuva lisdédntyminen ja useiden
kotona asuvien vanhusten erittdin huono kunto. Kotona pérjadminen on heikkoa, mutta

laitospaikkojakaan ei ole saatavilla niitd tarvitseville. (Koistinen & Antikainen &
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Komulainen & Kappi & Mattila & Niemeld & Pirttiaho & Pulkkinen & Turunen &
Vaanénen- Sainio &. Raappana & Toivanen, 2007, 5.)

Oulun kaupungin ja Sellinan hoiva- ja hyvinvointipalvelu yrityksen yhteistyd on
jatkuvasti lisdantynyt. Hyvan laadun ja tavoitteiden kohdatessa, vanhukset parjaavét
kotona yhteisen hoivatydn turvin. Sellinan toiminnan esikuvana on Tanskan malli, joka
mahdollistaa vanhusten kotona asumisen loppuun asti ja mallina on vahéinen vanhusten
laitoksiin  sijoittaminen. Mallinmukainen  kotihoito  palvelee  asiakkaita
ympaérivuorokautisesti ja mahdollistaa asiakkaan asumisen turvallisessa, tutussa
ymparistossd. Kotihoito on moni ammatillista yhteisty6td. Sairaanhoitaja koordinoi
asiakkaan tarvitsemat palvelut, jotka tuotetaan asiakkaan kotiin, muun muassa
omal&ékéari, hammaslaékari, hammashoitaja, fysio — ja toimintaterapeutti,
sosiaalityontekija tekevat tarvittaessa, kotikéynteja(Toropainen, 2006, 3.)

Sellinan kuntouttamista edistavé hoitotyon malli, pohjautuu Routsalo — Laurin, vuonna
2001, julkaisemaan, iakkaan henkilon kuntouttamista edistdvddn hoitotyén malliin.
Periaatteena pidetddn uudenlaista hoitotapaa ja asennetta vanhusten parissa
tyoskenteleville. Asiakas on aktiivinen toimija arjessa ja itse asettaa tavoitteet
toiminnoistaan. Tavoitteet pidetddn realistisina ja tarkistetaan saannollisesti. Malli
tarjoaa hoitajalle nakyvamman roolin idkkaan henkilon kuntouttamisprosessissa. Ei
arvioida sit4, mitd hoitajat ovat tehneet vanhuksen luona, vaan miten asiakas on
edistynyt kuntoutumisen prosessissaan ja milla keinoilla hoitajat ovat tukeneet tata
edistymistd.  Kuntouttamista  edistdva  hoitotyd  ndhdaan  asiakaslahtoisena
toimintatapana, jossa kaikki toiminta on asiakkaan itsendista selviytymistd tukevaa ja

kannustetaan asiakasta myos itse apuun.(Toropainen, 2006,3.)

Oman tyon sisdltoon voi jokainen tyontekijd vaikuttaa ja Sellinassa vakuutetaan
jokaisen tyontekijdn olevan yrityksen kayntikortti. Energiselle ja avoimelle
tydympadristolle antaa tiimi tuen. Kouluttaminen ja ajan tasalla pitdminen on yritykselle
tarkedd. Asiakkaista pidetddn hyvad huolta, turvallisesti omien tuttujen hoitajien
toimesta. Toropainen(2006), mukaan Tyontekijoille edut pidetdan Kilpailukykyisina ja

turvataan silla tyontekijoiden pysyvyys yrityksen palveluksessa.

Vanhuspoliittisen  strategian mukaan palvelun tulisi noudattaa nayttdon ja

kaypahoitosuosituksiin  perustuvia hoitokdytant6ja, perustua kirjallisiin hoito- ja
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palvelusopimuksiin, toteuttaa saumatonta yhteistyotd eri palvelujen tuottajien sek&
omaisten ja laheisten kanssa. Voutilaisen & Vaaramaan & Eloniemi-sulkavan & Finne -
Soverin  (2002) mukaan hoito- ja palvelusuunnitelmalla turvataan asiakkaan
yksilollisten tarpeiden huomioiminen, seka keinot, joilla tarpeisiin vastataan. sen avulla
sovitetaan asiakkaan hoito ja palvelu saumattomaksi kokonaisuudeksi. Hoito- ja
palvelusuunnitelma  laaditaan  yhteistydssd  asiakkaan  hoitoon  osallistuvien
yhteistyokumppaneiden ja asiakkaan omaisten kanssa. ( Voutilainen ym. 2002, 91- 92.)
Kotihoidon kaytannontyotd tehdaan tyotiimeissa. Eri ammattiryhmilld on koulutuksensa
ja kokemuksensa perusteella osaamisalueensa asiakkaan hoidossa ja palvelussa.
Koulutuksen aikana kukin ammattiryhmd sosiaalistuu ammattiin ja tyokokemuksen
myota opitaan kohdistamaan ammatillinen huomio asiakkaan kokonaistilanteeseen.
(Larmi ym.2005, 12 -13.)

Sellinan toiminnan perusta ja vanhusty6td ohjaavat arvot ovat luotettavuus,
asiakaslahtoisyys, sitoutuminen, moniarvoisuus sekd edelld kaynti Luotettavuus
korostuu kotona tehtdvassa tydssa. Tydympdristd on asiakkaan omaisuutta ja siséltada
yksityisyyden lisdksi tietoa omaisuudesta ja vaatii tdydellisen intimiteettisuojan.
Erikoisesti vanhusten hoitotyo, saattaa sisaltaa paljon uskottua luottamusta ja sairauden
tuomaa turvattomuutta, tédhdn vastaamme tydssamme ammattitaidolla ja
vaitiolovelvollisuudella. Asiakaslahtdisyys on asiakkaan kuuntelemista, toiveiden
toteuttamista, vaikeissakin tilanteissa. Ammattitaito ohjaa tyoskentelyd. Asiakkaan tavat
tai tottumukset tyoskennelld kotona voivat olla erilaisia, kuin henkil6kunnan
koulutuksessa opitut tydskentelytavat. Kynnyskysymyksiksi suoritettavassa tydssa ei
nouse henkilékunnan tottumukset, vaan tydn asiakaslahtoisyys, jota turvaamaan on

yhteisesti tehty hoito- ja palvelusuunnitelma. (Kantola, Mustonen 2006,6.)

Sitoutumisella palvelun hankintaan, asiakas on halunnut yrityksen hoitamaan
luottamiaan asioita ja antanut suostumuksen yhteiseen toimintaan. Yritys sitoutuu
toimimaan sovittujen suunniteltujen tavoitteiden saavuttamiseksi ja turvaamaan
auttaminen my6s muutosten tullessa. Muutoksia voi tulla voinnissa, mm. dementian tai
alzheimerintaudin tuomat muutokset ovat yllattavia, joillakin vainoharhaisuuksineen tai
hygienianhoidon suhteen. Yritys on yksi toimija tiimissg, joka muodostuu omaisista,
muusta asiakkaan luona tyotd tekevésta henkilokunnasta tai olemme ainoana toimijana

asiakkaan luona. Kaikissa tapauksissa sitoudumme huolehtimaan ja turvaamaan
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asiakkaan hoidon ja sen jatkuvuuden, asiakkaan taydellisen luottamuksen

ansaitaksemme. Tukena on toimiva tydyhteisd. (Kantola, Mustonen 2006,12.)

Moniarvoisuus, nakyy suvaitsevaisuutena erilaisia eldmantapoja, uskontoja, etnisia
taustoja ja pukeutumista kohtaan. Yrityksessd moniarvoisuus koetaan rikkautena, siksi
erilaisten kulttuureiden ja véestoryhmien palvelemiseen halutaan palvelualttiit
tyontekijat. Tyota tehdessa halutaan henkil6kunnan tutustuvan erilaisiin kulttuurin tai

uskonnon tuomiin tapoihin, jotta palvelu sujuisi loukkaamatta ja asiantuntemuksella.

Edellakavijyys, yritys panostaa henkildston hyvinvointiin, saadakseen tyytyvaisia
asiakkaita. Yrityksessa ekologisuus on keskeinen arvo, ja se huomioidaan kaikessa
toiminnassa. Valinevalinnoissa Sellinassa suositaan kestavyyttd, ja pesuaineiden
kaytOossé ja annostelussa pyritddn kuormittamaan ymparistod mahdollisimman vahan.
Henkilostod kannustetaan kehittdmaan tyotd. Yhteiset koulutukset, kokoukset,
henkilokunnan kuuleminen ja halu kehittdd, pitaa yritystda aina askeleen edella.
Kehityskeskusteluja kéydaan palveluesimiehen ja henkiloston kesken. (Kantola,
Mustonen 2006, 21.)

2.2 Perehdyttamisen merkitys kotihoitoty0ssa

Osaamisen merkitys hoitotyGssa on huomattava niin organisaation, tydyhteison, kuin
tyontekijankin kannalta. Kun tyontekijat ovat osaavia, motivoituneita ja sitoutuneita
tybhonsa, pystyy organisaatio tarjoamaan asiakaslahtdista ja laadukasta hoitotyotéa.
Tasta syysta organisaation maine hyvana palvelujen ja hoidon tarjoajana kasvaa. Osaava
tyontekija kokee iloa ja varmuutta tydssaan, mika auttaa luomaan asiakkaalle /potilaalle
kokemuksen hoidon hyvasta laadusta.(Hilden.2002,5.)

Laatu on ominaispiirre, joka liittyy toiminnan, palvelun tai hoidon kykyyn tayttaa sille asetetut
vaatimukset ja odotukset. Hyva laatu vanhuspalveluissa tarkoittaa, ettda tyoyhteisdissa on
tarkistettu ja myos otettu huomioon paitsi vanhusten odotukset ja palvelutarpeet myds muilta
tahoilta tulevat odotukset ja vaatimukset. Muita tahoja ovat esimerkiksi omaiset ja lahipiiri,
johto, paattajat, lainsdadanto, valtakunnalliset suositukset sekd tutkimuksen tuoma uusi tai

tasmentynyt tieto.(Heidi Heiskanen, 2005, 18.)

Laadunhallinnan kautta varmistetaan, etta haluttu hyva laatu todella toteutuu. Kyse on
toiminnan johtamisesta ja ohjaamisesta kohti asetettuja tavoitteita, sek& tavoitteiden

toteutumisen seurannasta. Ohjaamisen apuvaline on laatuké&sikirja tai vastaava
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dokumentti, jossa kuvataan organisaation toiminta- ja toiminnan ohjausjéarjestelmén
ydinkohdat sekd osoitetaan, miten hyvéd laatu varmistetaan. Hyva laatu ei synny
itsestddn vaan vaatii panostusta ja sitoutumista niin johdolta, tyontekijoiltd kuin
paattajiltakin. (Heidi Heiskanen, 2005,28.) Kotona tapahtuvassa hoito- tai siivoustyssa,
laatu on osa kaytdnnon tyotd, jossa niin hyvd, kuin huonokin laatu toteutuu
jokapaivéisessa tydssa. Uuden tyontekijan on Kiivettava monta porrasta, ennen kuin han
pystyy tehokkaasti kayttdmaan kykyjaan, taitojaan ja voimiaan. Kaytettdvaan aikaan

vaikuttaa tyontekijan persoonallisuus. ( Larmi ym, 2005, 195 -196.)

Uuden tyontekijan perehdyttdmiseen kannatta panostaa, koska silloin tyontekija paasee
sisdlle organisaatioon ja omaan ty6honsda, ja tyontekijd kokee, ettd hénta
arvostetaan(Hilden.2002, 111 -112). Tyontekijan epdvarmuus ja sen aiheuttama jannitys
vahenevait, kun han saa perusteellisen perehdytyksen organisaatioonsa ja tyotehtéviinsa.
My0s sopeutuminen tydyhteisodn, ammattitaidon kehittyminen ja tydssa eteneminen
helpottuvat ja nopeutuvat perehdytyksen avulla. Kun tyéntekija perehdytetddan hyvin, on
ty6 alusta lahtien sujuvampaa, han oppii tekemé&an asiat heti ensimmaiselld kerralla
oikein, virheet vdhenevét ja laatutavoitteet saavutetaan nopeammin. Perehdytys lisaa
tyontekijan mielenkiintoa, sitoutumista ja vastaanottoa ty6ta kohtaan. Tyontekija tuntee,

etta hanté arvostetaan ja hédneen panostetaan.(Makisalo 2003, 131 -133.)

Kotisairaanhoidossa uudella tyontekijalla tarkoitetaan henkil6a, joka on koulutukseltaan
hoitoalan koulutuksen omaava. Perehdyttdminen luo myonteista asennoitumista tyota ja
tydyhteisda kohtaan seka sitoutumista tydyhteiséon ja tyontekoon. Perehdyttdmisen
avulla uusi tyontekija oppii tydtehtavansa, seka tietda tyohonsa kohdistuvat odotukset ja
oman vastuunsa koko tydyhteisén toiminnassa. (Friskin, 2003, 41, Kangas, 2004, 4-5.)
Perehdyttdmisen avulla uusi tyontekija oppii talon tavoille sekd hyvaksyy
toimipaikkansa normit arvot, menettelytavat ja Kkirjoittamattomat s&annot(Lepistd
2000,67). Ala - Fossin ja Heinisen 2003 mukaan sijaisuuksia tekevat hoitajat pystyvét
tekem&an nopeammin laadukasta hoitoty6td, kun he osaavat sijaisuuksien alkaessa
perusteellisen perehdytyksen tehtéviinsd. Lepiston (2000,64)mukaan esimies hyotyy
perehdyttamisestd, kun tyontekija oppii nopeasti tyoskentelem&dn itsendisesti

laadukkaan hoitotydn periaatteiden mukaan.

Perehdyttdminen on osa tyd hyvinvointia, sen avulla saadaan aikaan kattava sisdinen
malli tyostd. Siséisen mallin tyosta synnyttavat tyonilo ja tyytyvaisyys suoritukseen.
Tyotehtdvien hoitamisen edellytyksend ovat hyvét tiedolliset ja taidolliset valmiudet.
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Onnistuneessa perehdytyksessa tyontekija saa perustan kehittdd itsedan, tehtdvidan ja
tydyhteison toimintaa.(Lepisté 2000, 64, Suositus perehdyttamisesta 1997,1.)
Perehdytykseen siséltyy tydopastus, jonka tavoitteena on antaa uudelle tydntekijélle
tiedolliset, taidolliset ja asenteelliset valmiudet ty6tehtavien hoidosta(Majoinen 2004,5).
Perehdyttdmisen tavoitteena yksilon oppimisen liséksi tulisi olla my6s organisaation
osaamisen jakaminen ja tyoyhteison kehittdminen (Frisk 2003,42). Lepistén(2000)
mukaan tyontekijan perehdyttaminen véahentaa tyontekijan epdvarmuutta ja jannitysté,
jolloin tyonteko on alusta l&htien sujuvaa, ja tyontekijdn virheiden maard véhenee.
Edelld mainitut seikat luovat yhdessd paremmat lahtokohdat laadukkaan hoitotyon
onnistumiselle(Lepistd 2000,64).

Kunnallisen henkiléstokoulutusta koskevan suositussopimuksen mukaan viranhaltija ja
tyontekija tutustutetaan tyoyhteisonsa tavoitteisiin sek& tyopaikan olosuhteisiin,
tyovalineisiin ja hénet valmennetaan tyotehtdviinsa tyoturvallisuuslain edellyttamalla
tavalla. Perehdyttdminen tapahtuu tyotehtdvien ohessa ja tydajalla, joka on sovittu
paikallisesti tydorganisaatiossa.(Kunnallisen alan tydsuojelu- ja tydymparistésopimus
2002.) Tyoturvallisuuslain (2002/738, 148) mukaan, ty6nantajan on perehdytettava
tyontekija riittavasti tyéhon, tydpaikan tydolosuhteisiin ja tyossa kdytettavien valineiden
oikeisiin kéayttotapoihin. lisaksi laissa edellytetdan, ettd tyOnantaja perehdyttaa
tyontekijan ty0- ja tuotantomenetelmiin ennen uuden tyon tai tehtdvén
kayttdonottamista. Laissa painotetaan myos tyontekijn opastusta ja ohjausta vaara- ja
haittatilanteiden ~ ehkaisemiseksi  ja  vélttamiseksi.(Ty6turvallisuuslaki ~ 2002.)
Perehdyttdmiskansio kotona tulostettavassa muodossa antaa tyontekijalle tilaisuuden

rauhassa tutustua tyopaikan organisaatioon, tyéhon ja toimenkuvaan.

2.3 Perehdyttamisen suunnittelu, toteutus ja arviointi

Uuden tyontekijan vastaanottaminen on esimiehen tehtdva. L&hin esimies vastaa uuden
tyontekijan perehdyttdmisestd, sen suunnittelusta, toteuttamisesta ja Seurannasta.
Perehdyttdminen on uuden tulokkaan tukemista siihen saakka kuin h&n on riittdvan
varma ja pystyy ottamaan ohjakset omiin k&siinsd uudessa tehtdvassadn. Se on myos
tutustumista uuteen organisaatioon ja kaikkiin uusiin tehtéaviin.( Laaksonen & Niskanen
& Ollila & Risku, 137.)
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Perehdyttdmisen ytimen muodostavat ne tehtavét, joihin liittyvat tydmenetelmat - ajat, -
tilat ja valineet, materiaalit, viestintdkanavat, ja ty6turvallisuus selvitetdén tyontekijélle.
Suullisen perehdytyksen lisaksi myos Kirjallisesta on hyotya. Perehdytyksen avulla
tyontekija saa tietoa myos tyOpaikan tiloista, vaarallisista kohteista, ja turvallisen
tyoskentelyn edellytyksista, mik& véhentdd turvallisuusriskeja.(Heimo & Voutilainen,
1997, Kangas 2000, 137.) Mitd nopeammin perehdytettdvd pystyy itsendiseen
tyoskentelyyn, sitd vdhemman han tarvitsee muiden apua ja ty6t sujuvat joustavasti.
Tama vaikuttaa myonteisesti mielialaan, motivaatioon ja jaksamiseen. Huonosta
perehdyttdmisestd johtuva huono palvelun laatu, syntyneiden virheiden korjaus,
materiaalihdvikki, tapaturmat ja onnettomuudet, poissaolot ja tyontekijoiden

vaihtuminen tulevat organisaatiolle kalliiksi.(Laaksonen ym, 137.)

Perehdyttdmisesta hyotyvat tyontekijan lisdksi myos esimies ja tydyhteisd. Esimies
oppii perehdytyksen avulla tuntemaan uuden tulokkaan nopeasti ja hyville
yhteishengelle ja tydlle syntyy heti alussa kantava pohja. Hyvéan perehdytyksen avulla
tybongelmien ratkaiseminen helpottuu ja esimiehen aikaa sadstyy vastaisuudessakin.
Esimies pystyy myods tunnistamaan perehdytettdvdn kyvyt ja taidot nopeasti ja

valtuuttamaan hanet juuri hanelle sopiviin toihin. (Laaksonen ym, 138.)

Selliinassa oman tyon sisaltéon voi jokainen tydntekija vaikuttaa ja yrityksessa
vakuutetaan jokaisen tyontekijan olevan yrityksen kéyntikortti. Energiselle ja avoimelle
tyoymparistolle antaa tiimi tuen. Kouluttaminen ja ajan tasalla pitdminen on yritykselle
tarkedd. Perehdyttdamisen on suunniteltu alkamaan vaiheesta jolloin tydntekija on
aloittamassa  tyoskentelyn  yrityksen  tyontekijana. Uudelle  tulokkaalle
perehdytyskansioon tutustuminen antaa tiedon tasosta milla kotihoito ja siivoustyota
tehddén yrityksessd, kansion saanti muun materiaalin mukana on laadukasta
tyontekijoista huolehtimista. Perehdyttdmista tulee jatkossa myds yrityksen jarjestamien

kurssien ja koulutuksen yhteydessa.

Sopeutuminen tyOdyhteisoon, ammattitaidon kehittyminen ja ty0ssd eteneminen
helpottuvat ja nopeutuvat perehdytyksen avulla. Kun tyontekija perehdytetddn hyvin, on
ty6 alusta lahtien sujuvampaa, han oppii tekeméan asiat heti ensimmaiselld kerralla
oikein, virheet vahenevét ja laatutavoitteet saavutetaan nopeammin. Tyontekija tuntee,

ettd hantd arvostetaan ja hdneen panostetaan. (Makitalo 2003, 131 —133.)

Suunnittelin perehdytyskansion ohjaamaan tyontekijan hioutumaan tiimiinsg, luovana

ajattelevana yksilond, jolle on térkedd saavuttaa helppo alkuun padseminen kotona
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tehtavassa tyossa. Yrityksessa otetaan mielellddn vastaan uusia ideoita tydskentelyyn ja
tiimi on valmis my6s uuden tulokkaan uusille menetelmille. Tyotuloksesta ei vaadita
yhden nékoistd kaikkien tyontekijoiden tekemdnd, vaan annetaan mielelldan tilaa
luovuudelle ja uusille opeille, joita uusimmat koulutuksetkin jo tuovat vanhustyohon.
(Kantola, Mustonen, Perehdyttdmiskurssi 2006, 5.)

Perehdytyksessa toivotaan, uuden tyontekijdn oivaltavan kuntouttamista edistavan
hoitotyonmallin  periaatteita.  Niitd ovat, yksilollisyyden tunnustaminen ja
kunnioittaminen, itsendisyyden tukeminen, jaljella olevien voimavarojen tunnistaminen,
ja huomioon ottaminen arjessa. (Eduskunta, Laki 68). Tunnistaa heikentyneet ja
menetetyt toimintakykyalueet.” Kuljemme asiakkaan kanssa yhdessé arjessa” (Kantola
& Mustonen2006,6). Hoitaja tunnistaa milloin asiakas tarvitsee rinnalla kulkemista,
milloin tukea tai kannustusta, milloin autetaan milloin asiakkaan puolesta tehdaan
Dokumentointi  voimavaraléhtoisesti ja mitka asiat menivat hyvin. Ei
ongelmakeskeisesti tai negatiivista palautetta antaen. Tavoitteisiin ei pé&std vaan
fyysisten toiminnan harjoitteiden kautta, vaan tavoitteeseen paaseminen edellyttad
asiakkaan itsemadrdamisoikeuden tukemista, eldman mielekkyyden turvaamista ja
turvallisuuden tunnetta. Asenne jota Sellinan tyontekijoiden toivotaan kayttdvén: “Ei
lisdtd eldmddn pdivid ja vaan jéljelld oleviin pdiviin eldmén laatua”, Iloa pdiviin ja

tyontekoon. (Kantola & Mustonen, 2006,8.)

Perehdyttdmiseen kuuluu arviointikeskustelu, jota kdydaan perehdyttamisen aikana ja
sen péaatyttyd. Perehdyttdmisen aikana arvioidaan jatkuvasti perehdyttdmisen
toteutumista, aikataulua sek& perehdytettdvan oppimista. Keskusteluissa arvioidaan,
mité perehdytettdva on oppinut, mita asioita tulisi vield oppia ja miten perehdyttamista
tulisi jatkaa. Arviointikeskusteluissa saatua palautetta voidaan hyddyntaa kehitettdessa
ty6paikan perehdyttamistd.(Rainio 2005,16)

3 PROJEKTIN TARKOITUS JA TAVOITE

Projekti on suunniteltu tyoskentelyprosessi, joka on ainutkertainen, ennalta
suunniteltu, ajallisesti ja taloudellisesti rajattu. Projektiin osallistujilla on sovitut
tehtavét ja vastuut, sen tulostavoitteet ennalta sovitut. Suunnittelun tulos on Kirjattu
projektisuunnitelmaan.(Tuula Koskenvaara, 2006). Projektin tarkoituksena oli tuottaa

hyva ja kattava perehdyttdmiskansio Oulun hoiva- ja hyvinvointipalvelu yritys Sellinan
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kayttoon, lisdédmaan uuden henkilékunnan tietoisuutta yrityksestd. Asiakaspalvelutydssa
kaytannon asiat on tarkeaa I0ytya kansiosta, koska tyontekijat eivat aivan kaikissa
tilanteissa saa henkilokohtaista perehdytysta toisilta tyontekijoilta.
Perehdyttdmiskansiosta tulee ilmeta asiakkaan toimintaymparisto, organisaatio,
tyoyksikko ja tyd. Projektissa tehtdvanani oli ideoida ja keratysté aineistosta laatia

sisalléltadn mahdollisimman avartava ja tyontekijan tyoskentelyé helpottava kansio.

Oulun Sellina tuottaa rajatusti palveluita verrattuna Helsingin yrityksen toimintaan.
Yhteisia perehdyttdmistoimintoja on aikaisemmin ollut mm. perehdyttdmiskurssi ja
Helsingin Sellinan perehdyttamiskansio vuodelta 2006. Oma perehdytyskansio Oulun
tyontekijoiltd on puuttunut ja toiminnan erilaisuus paakaupunkiseudun toimintaan
verrattuna vaatii yhtendistd perehdyttdmistd vain Oulun yrityksen tyontekijoille.
Kansion tarkoitus on olla sisalléltdédn monipuolinen perehdyttéjd, josta ilmenee
tyontekijalle asiakkaat, tydymparisto, organisaatio ja tyd. Kansion tulee olla helposti
saatavilla, jotta myo6s lyhytaikaisia tydsuhteita tekevat tyéntekijat voivat saada kansion

séhkaisesti lyhyellakin perehtymisajalla luettavaksi.

Perehdytyskansion sisaltd on jaettu kymmeneen eri osioon, siséltéen tietoa yrityksesté,
tervetulotoivotus, yritysinfoa, ty6ta ohjaavia arvoja, tietoa millaista tyota yritys tarjoaa,
tyosuhteesta, tydasusteista, asiakasprosessista, asiakasinfoa, tietopaketti asioista, joita
asiakkaat kyselevat. Kansioon sisallytin tietoa, yrityksen perusideasta, tarjonnasta,
tarjonnan kéaytannoistd, perusperiaatteista, toimintatavoista ja tavoitteista. Naista
tyontekijan on hyva tietdd, tyon laatuun vaikuttavan yhtendisen tydskentelyn vuoksi.
Oulun Kaupungilla on alueelliset kotipalvelupisteet, joiden kanssa Sellina jo tekee
yhteisty6td. Yhteistydn vaatimukset ovat kasvaneet, koska kahden palveluntuottajan
hoito ja raportointi-, ajantasaistettuine ladkelistoineen ovat vaativia. Kansio on osaltaan
siis kouluttaja, josta saa tiedon yrityksen tarjonnasta, mahdollisuuksista, palvelusopimus

prosessista.

Kotitalousvdhennyksestd taytyy jokaisen tyontekijan tietdd, ainakin osata heti
kysyttdessd neuvoa numero mistd saa tiedon asiasta, koska raha on usein ensimmaisia
asioita, joka palvelun kysyjia mietityttdd. Kotitalousverovahennys ja eldkkeensaajan
hoitotuki ovat oikein oivallettuina vanhusten palvelujen tilaamiseen avainasemassa.
Tieto ndista on auttanut monia elakeldisia anomaan tukia, joita heidan kuuluisi saada.
Asioita, jotka helpottavat palvelun ostamista, on helppo yrityksen tyontekijén

kysyttdessd mainostaa, ne ovat yleensa positiivinen asia.
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Paivystys on hyva olla kaikkien tydntekijoiden tietoisuudessa. Se on tyontekijan tuki ja
turva tilanteissa, joissa epavarmuus yllattaa. Tarked tieto on, asiakkaan henkilékohtaisen
”datan” liséksi, asiakkaan hoivapaketin koostumus. Projektin péatehtavé on tarkeiden
asioiden kerd&minen yhteen oppaaksi, turvaksi, opinlédhteeksi, mutta samalla
osoittamaan tervetulleeksi uusi tiimityoldinen ideoineen laadukasta tyotd tekemadn.
Tehtavani oli keratystd materiaalista koota, tarkeimmat uusille tyontekijoille
perehdytettdvat asiat ja varmistaa, ettd henkilokunnan kaipaamat asiat |0ytyvat
kansiosta.  Toteutin sen kokoamalla kaikki ~kymmenen téarkeintd osiota
suunnittelemassani  jarjestyksessd perehdyttamiskansioluonnokseen, jonka l&hetin

séhkdpostina, Oulun Sellinan ohjausryhmalle arvioitavaksi.

Perehtymiskansion tarkoituksena on tutustuttaa ja turvata tyontekijan tydskentely, myos
valiaikaisena tyontekijana yrityksessd. Pitempiaikaisille tyontekijoille pidetddn myds
perehtymiskurssit. Ne ovat maaraajoin, eivatkéa siksi koske ainakaan opiskelijoita, jotka
kayvét vapaa-aikanaan vuoroja tekemaéssd, silloin kansio tayttad tehtédvéan. Kansio
tutustuttaa, toimintatapoihin ja on tiedonldhteend yrityksen tarjonnasta, auttaa
solmimaan suhteita toisiin tiimeihin ja antaa vastaukset kysymyksiin, joita uusilla
tyontekijoilla eteen tulee. Perehdytyksen avulla oppiminen tehostuu ja oppimisaika
lyhenee, ty6turvallisuusriskit, poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat ja kustannuksia
séastyy. Kun uusi tyontekija saa heti alussa mallin siitd, miten asiat tehdaan oikein,
virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika véhenevat. Mita nopeammin perehdytettava
pystyy itsendiseen tydskentelyyn, sitd vahemman han tarvitsee muiden apua ja tyot
sujuvat entista joustavammin. Tamé vaikuttaa myonteisesti mielialaan, motivaatioon ja
jaksamiseen.(Kangas 2000,100, Laaksonen ym, 2005.5.137.)

Johtoajatuksena projektityotd tehdessé oli tyontekijan perehdyttdminen ja sen merkitys
asiakkaan kotona tehdyn tydn laadulle. Tulevana sairaanhoitajana ymmarran kotihoidon
kokonaisuuden niin, ettd tyontekijan on pystyttdvd neuvomaan ja ohjaamaan
asiakkaita/potilaita niin, ettd kotiympaéristo olisi turvallinen ja hoitosuhde tai tydsuhde
luotettava. Tavoitteenani on kehittdd yrityksen tyontekijoiden perehdytysta siten, etta

turvallisuus ja laadukkuus vahvistuvat yrityksen tarjoamassa palvelussa.

Sellinassa jatkuva palveluiden kehittdminen takaa nuorekkaan ja innostuneen
palveluiden tuottamisen. Laadun mittaaminen Kkyselyiden avulla on vahvistanut
palveluiden  pitdmisen  yksilollisind  ja  korkeatasoisina.  Perehdytyskansio

ajantasaistettuna on Oulun Sellinalle tervetullut ja henkilokunta on ollut Kiitettavasti
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mukana projektissa. Taté projektityota henkilokunta odottaa innolla, koska kehittdminen
ei aina tyon tiimellyksessd onnistu, vaikka halua olisi. Henkilokunta on lupautunut
minun avustuksella kokoamaan kehittdmisajatuksiaan yhtendiseksi kaytdnnoksi seké
uusille etta vanhoille tyontekijoille. Kansiosta on helppo asioita kerrata ja lapikayda.
Tavoite on henkilokunnan tyytyvéisyys projektin tulokseen.

4 PROJEKTIN TOTEUTUS JA ARVIOINTI

Projekti on suunniteltu tydskentelyprosessi, joka on ainutkertainen, ennalta suunniteltu,
ajallisesti ja taloudellisesti rajattu, osallistujilla sovitut tehtévét ja vastuut, tulostavoitteet
ennalta sovitut. Projektissa suunnittelun tulos Kirjataan projektisuunnitelmaan.( Yleisen
kielitieteen laitos 2009,1.) Projektin hallintaan on olemassa tehokkaita suunnittelun
tyokaluja. Projektin suunnittelu antaa vakaan pohjan projektin toteuttamisella. Projekti
jaetaan eri tehtdviin, jokaiselle tehtavélle on hyva olla selked alku ja loppu. Tehtdvét on
hyva aikatauluttaa, toimivan aikataulun laatimiseen kuuluu olennaisesti myds resurssien
arviointi. Tehtavéluetteloon on hyodyllista arvioida eri tehtavien tydmaaré selkeasti ja
realistisesti. Tehtdvaluettelon mukaan edet&an projektin eri tydvaiheissa loppuun
saakka, jotta saavutetaan projektin tavoitteet. (Pelin, R, 1990, 67, 99 -102.)

Perehdyin aiheeseen hakemalla teoriatietoa Kirjallisuudesta ja tutustuen muutamaan
vastaavanlaiseen projektitydhon. Hain perehdytystd koskevaa lainsaadantéa ja
asetuksia, jotka ohjaavat perehdytystda ja kotihoitoty6td. Tutustuin  myos
perehdyttamiseen liittyviin aikaisempiin tutkimuksiin. Aiheeseen perehtyminen alkoi
kevéalla 2009. Opinnaytetyoni sopimuksen vein Oulun Sellinan palveluesimiehen

Marjo Ménniston allekirjoitettavaksi huhtikuussa 2009.

Aloitin projektin aiheen ideoinnin tutkimuskurssilla kevaalla 2009. Mielestani kansion
saatavuus on ensisijaisen tarkeaa, kiireisissakin rekrytoinneissa. Muistelin aikaa, jolloin
itsekin tyoskentelin yrityksessd ja tilanteita, joissa tekijd oli saatava yllattavassa
sairaustapauksessa tai erilaisissa muissa kiiretilanteissa. Lista halukkaista véliaikaisista
tyontekijoista oli pitkd, mutta tiedossa oli myds osan kokemattomuus tydskentelysta
juuri kyseisessa tyOpaikassa. Kuvittelin, kuinka joustavaa on tulostaa valmis, kotona
rauhassa luettava perehdytyspaketti ja saada sitd kautta alku yhteiseen tydskentelyyn.
Ehdottoman térked on myo6s painotuote, joka on kauniina, varikkaana ja innostavana

luettavana. Esimiehen on ilo ojentaa kansio luettavaksi perehdyttamistilanteessa.
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Tyontekijd voi siitd varmistaa, ettd kaikki asiat on lapikdyty ja tarvittaessa esittad

kysymyksia.

Pidimme Marjo Maénnistbn ja Anna-Kaisa Palomaan kanssa Sellinan toimistolla
palaverin loppukevaasta 2009 tulevan kansion siséllosta. Sain luettelon mité tyontekijat
kansiossa toivoisivat [0ytyvan. Toivomukset oli keratty heidan yhteisessa palaverissaan.
Koetimme vield yhdessd paneutua uuden tyontekijan rooliin, jotta huomioisimme
kaiken kysymystd herattdvan ja yrityksen puolesta térkedn tiedon. Kerasin Oulun
toimistolta  materiaalia, “kauppakassillisen”  painotuotteita jotka katsoimme
tukiryhmaélaisten Marjon ja Anna-Kaisan kanssa térkeiksi mukaan otettaviksi asioiksi
kansiota laadittaessa. Kerasin asiat kansioon ja l&hettelin s&hkopostia heille

luonnostellessani lopullista versiota.

Kirjoitin aiheesta pitkasti kasitellen Sellinan k&yttdamaa Tanskanmallia ja lahestyin
aihetta, perehtymista kaukaa, asian vierestd. Sain ohjaavilta opettajiltani kannustusta ja
hienoja vinkkejd, kuinka kannatta tutustua aiempiin vastaaviin projektitdihin. Sain
neuvon tehdd ensimmaéisend perehdytyskansion. Innostuin asioiden kokoamiseen
tehtyani sisallysluettelon heti kansion kokoamisen jalkeen. Rajasin kotihoidon ja
siivouksen péaasiallisiksi perehdytettaviksi asioiksi, jotka Oulun Sellinan toimintaan
kuuluvat. Tuntui helpottavalta, kun oli vain ndmé kaksi tarjolla olevaa, silla Helsingissa

yritykselld on lastenhoitoa ja ruokapalvelua ym. toimintaa.

Minulla oli alkuvaiheessa selked suunnitelma, mita projektini siséltaa. Projektin tulos on
perehdytyskansio, jonka tarpeen madrittelin siitd mitd henkil6kunnan taholta haluttiin
kansion siséltdvan. Pidin yhteytta Sellinan Oulun tyontekijoihin ja sain tehtavélleni
rungon, jonka jasentelin eri vaiheissa toteutettavaksi. Rajasin kansion sisallon asioihin,
joita tyontekija tarvitsee aloittaessaan tyon yrityksen uutena tyontekijand. Rajaamisella
ajattelin olevan merkitysté kiinnostavuudessa. Jos kansio on paksu ja sisaltaa asiaa, joka
ei ole valttamatonta tietdd heti ensimmaisilla asiakaskaynneilld, menettaa tarkeat asiat

merkityksensa ja kansio on pitk&veteisté luettavaa.

Kyselin asioiden kokoamisvaiheessa ahkerasti Sellinan tydntekijoiden mielipidettad
sisallosta ja sain palautetta joka tuki myds omaa ndkemysténi. Organisoin projektityon,
edeten vaihe vaiheelta ja kokosin ensin siséllysluettelon perehdytyskansioon. Asioiden
jarjestys tosin muuttui muutamia kertoja ja se oli itselle mukava kokemus, kun sai

ohjausta ja huomasi kansion siséllon vain paranevan.
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Projektini  edetessd vaiheeseen yksi, eli kansion luonnokseen, tarkastutin
perehdytyskansion ohjaavilla opettajilla helmikuussa 2010 ja nédin péasin etenemaan
tyossani ja aloin koota kansion rinnalla projektityéhon kuuluvaa teoriaosuutta. Kaksi
kertaa tapasimme viel& kevaanaikana ohjaavien opettajieni kanssa ja paasin kokoamaan
oikeanlaista kirjallisuutta ty6tani varten. Koulun kirjastovirkailijoiden ammattitaidosta
oli suurta apua, kun etsin kirjallisuutta perehdyttamisasiaan. Heiltd sain viitteitd, mista
kirjoista l0ytyisi tietoa. Asiakokonaisuuden sekd kansioon, ettd teoriaosuuteen sain

koottua toukokuussa 2010 ja tarkoituksena oli jatkaa tyo kesalla loppuun.

Syksyn aikana olemme tavanneet opettajien kanssa kolme kertaa ja projektityd on
edennyt suunnitellusti. Olen kaynyt useita kertoja Sellinan Oulun toimistolla
tapaamassa palvelupdallikkd Marjo Mannist6d ja vastaavahoitaja Anna-Kaisa

Palomaata.

Opinnaytetyoni oli projekti, jossa tuotoksena oli perehdytyskansio Sellinan uusille
tyontekijoille. Perehdytyskansion sisallon laadin, henkilokunnalta suullisen kyselyn
perusteella kerétyistd toiveista, Sellinan valmiista materiaaleista ja projektitydryhméan
kanssa yhdessd suunnitelluista asioista. Projektitydon tuote on painotuote. Painetun
tuotteen tarkoituksena on vélittda tietoa vastaanottajalle. Painotuotteen etuna on, etta
vastaanottaja voi rauhassa kerrata tietoa ja voi halutessaan palata asiaan. (Parkkunen &
Vertio & Koskinen — Ollongvist, 2001, 9.)Aluksi asiat eivét tukiryhman mielesta
Ioyténeet lookista jarjestystd. Toiminta oli muuttunut ajasta, jolloin itse tydskentelin
Pudasjarven yksikdssa yrityksen palveluksessa ja kaytin projektitydssani myos silloin
saatua tietoutta. Aikanaan kirjaaminen tapahtui useaan paperiin, nyt kirjaaminen on

huomattavasti yksinkertaisempaa.

Syksylld 2010 loka- marraskuun aikana valmistelin perehdyttdmiskansion lopulliseen
muotoonsa ja teoriaosuuden viimeistelin samaan aikaan. Projektityd pééttyi
29.marraskuuta 2010.
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5 KANSION SISALLON LAADINTA

Lahtokohtana perehdytyskansion sisallon luonnosteluille olivat tyontekijoilta kootut
tarkedt asiat. Kansioon kaivattiin selkeéé tietoa yrityksestd, tyoskentelystd, tydsuhteesta,
asiakasprosessista. Kerddmani materiaali, yrityksestd kootuista painotuotteista ja
kirjallisuudesta, antoi mielenkiintoista asiatietoutta koottavaksi kansioon. Kansion
laadinnassa mielestani kansi on tarked. Sen taytyy valittda yrityksen imagoa. Kuvat
parhaimmillaan vélittava sita aitoa, valoisaa tunnetta, jota kotiin saatava hoito merkitsee
asiakkaalle. Halusin valittaa kuvilla tunnelmaa yrityksen tuleville tyontekijoille. Tahén

tyéhon toivoisi lahdettdvan mukaan iloisella palvelevalla mielella.

Siséllysluettelo auttaa etsiméddn maaratyt otsikot Kkiireessékin, mutta on myos
lyhykaisyydessddn selked eik& siten tyrmé&a lukuintoa. Perehdytyskansiossa on
kansilenden jalkeen siséllysluettelo, jossa on siséltd tarkeysjarjestyksessd jaettu
kymmeneen osaan: tervetulotoivotus, yritysinfo, sairaanhoito- ja hoivapalvelut,
kodinhoito- ja siivouspalvelut eriteltyind mita palvelut ovat, ty6td ohjaavat arvot ja
toimintaohjeet, yrityksen palvelupéallikbn Kirjoitus, tietoa tydsuhteesta, Sellinan
asiakasprosessi, mitd mukaan asiakkaan luo, asiakasinfo ja asioita, joita tyontekijoilta

kysellaan.

Tervetulotoivotus, tyontekijan tydskentelyd tukevalta henkilékunnalta on luontevasti
alussa uuden tyontekijan luettavana. Muiden Sellinan tyontekijéiden nimia ja
puhelinnumeroita, joita tyontekija ehka tarvitsee asioita kyselldkseen. Tarvittaessa
yhteyden voi ottaa Helsingin henkilokuntaan, jos Oulun numeroihin ei kiireessé heti saa
yhteyttd. Kaikkien Oulun henkil6kunnan numeroita ja nimia ei ole katsottu tarke&ksi
tdhan luetteloon laittaa. Yritysinfo osa antaa uudelle tyontekijalle kuvan yrityksen
toiminnasta. Infosta saa tiedon, millainen tdmé& yritys on, millaista palvelua ja kuinka
lagjaa tamén yrityksen toiminta on. Uusi tyontekijd saattaa heti ensimmadiselld
asiakaskéynnilladn joutua vastaamaan toiminnan laajuudesta. Han voi puntaroida
mielessédn monia asioita palvelun tuottamisesta, joihin vastaukset 16ytyvét

lyhykaisyydessédén info sivulta.

Sellinan arvot ovat nékyvasti esilla ja ne velvoittavat toimimaan kotipalvelutydssé
yrityksen toivomuksen mukaan. Ty6td ohjaavat arvot ja toimintaohjeet ovat
ohjeistamassa tyon tekemistd. Kaikkien tyontekijoiden tydnsuorittamista ohjeistavat
arvot, joilla asiakkaan kokonaisvaltainen hyvinvointi turvataan. Tekevilld kasilld ja
avaralla syddmella iloista huolenpitoa, on terveydenhoitaja Saija Toropaisen artikkeli,
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Helsingin toimiston toimittamasta lehdestd vanhuksille. Artikkeli sisallyttada
toimintamallin ja kuvaa palvelun ja tyylin, mill& kotipalveluty6té juuri tassé yrityksessa
pyritdédn tekemdédn. Kirjoituksesta selvidd laatu, johon pyritddn. Artikkelissa
muistutetaan tyylistda milla palvelua tuotetaan “ei tulla suorittamaan pelkkad tilattua
tyoOlistaa, vaan kohtaamaan vanhus, tulemaan seuraksi”. Arvojen ohjaamana tyoskentely

koetaan yrityksessa merkittavéaksi asiaksi.

Vanhukset potevat yksindisyyttd ja turvattomuutta. Turvattomuuteen yritys pyrkii
vastaamaan antamalla laatuaikaa, ostettu aika on varattu vanhuksen luona olemiseen.
Kaupungin tyontekijoilla on kiire eikd kaupunki isona organisaationa, saastosuositusten
voimassa ollessa, anna missadn tapauksessa vanhusten luona olemiselle aikaa. Kiire
painaa ja on jouduttava seuraavan vanhuksen luo. Laadukkaan palvelun avain on

Kiireettomyys.

Tietoa tydsuhteesta sivulla on jokaista tyotekijad kiinnostavia asioita. Opiskelijoilla
sekd muilla lyhyenkin aikaa tydskentelevalld, kiinnostaa tydpaikkojen tydsuhdeasiat.
Vakituisen tyopaikan ja sen saantia suunnitellaan ja vertaillaan aina siihen asti kunnes
oma paikka on saatu. Mielenkiinnolla seurataan eri tyopaikkojen tydsuhteeseen
kuuluvia asioita. Kiinnostavina asioina niitd ei kuitenkaan olla ensimmaéisend
kyselemassé tyodpaikkahaastatteluissa. Sivulla on tietoa tydajasta, tydehtosopimuksen
ohjekirjasen mukaan méa&rdytyvasta, tyovuorojen suunnittelusta, toivomuksien
tayttdmisestd, tyovuorolistojen nakyvyys oman tietokoneen kautta. Sivulta 10ytyy ohjeet
yllattdvien sairaustapausten menettelyyn ja ohjeet yhteydenottoihin. Turvallisuutta
tyosuhteeseen tuo tieto, ettd yritys on ostanut tyontekijoitddn turvaavat

tyoterveyshuollonpalvelut, jotka ovat lakiséateisia.

Sellinan tyontekijat ovat aikaisemmin pitdneet yhtendisid tydasusteita ja huolehtineet
ty6asujen kunnosta itse, mutta nykyisin yhtendisestd vaatetuksesta on luovuttu.
Henkilokunta on kokenut mielekkddmmaéksi ottaa siistit omat vaatteet tydvaatteikseen,
koska tydvaatteiden huoltaminen ty6tilanteisiin vaatii jatkuvasti aikaa. Tyétilanteisiin
pukeutuminen on kuitenkin haluttu ehdottomasti pitdd kansiossa yhten& asiana, jotta
valtyttéisiin liian réikeilt4 erilaisten kulttuureiden kohtaamisilta. Nuorten pukeutuminen
lilan rennosti vanhusten palveluty6hon, saattaisi asettaa kyseenalaiseksi arvot, joita
yritys korostaa toiminnassaan. Vaatetusohjeet, ohjeistavat myo6s tyoskentelya

arvokkaasti asiakkaan kodissa.
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Asiakasprosessi alkaa hoito- ja palvelusuunnitelman tekemiselld. Sosiaalihuoltolain
(710/1982) 398:n mukaan palveluja on toteutettava sellaisin toimintamuodoin, jotka
mahdollistavat itsendisen asumisen seka luovat taloudelliset ja muut edellytykset
selviytyd omatoimisesti paivittéisista toiminnoista. Palvelun tuottajan on otettava
huomioon asiakkaan toivomukset ja mahdollisuudet osallistua héntd koskevaan huollon
ja palvelun suunnitteluun ja jarjestdmiseen. Laki potilaan asemasta ja oikeuksista
785/1992 maéarittad terveyden- ja sairaanhoidon piirissd olevan potilaan oikeuden
hyvdéan terveyden- ja sairaudenhoitoon seka siihen liittyvaan kohteluun. Asiakkaan
hoito on jarjestettdvd ja hantd on kohdeltava niin, ettei hdnen ihmisarvoaan loukata.

Asiakkaan vakaumusta ja yksityisyyttd on kunnioitettava.

Hoito ja palvelusopimus, antaa ohjeet sille toiminnalle, mitd tyontekijdn odotetaan
keskeisesti asiakkaan luona tekevan. Ty0 on hoito tai siivoustyotd ja vaatii
luonnollisesti ammattilaisuutta. Asiakkaan kohtaamiseen kuuluvan informaation saa
jokainen tyontekija parhaiten asiakkaan omasta hoito- ja palvelusuunnitelmasta. Se
auttaa tutustumaan asiakkaaseen, hanen taustaansa, muuhun hoitavaan organisaatioon,
joka asiakkaan luona kéy. Jokaisen asiakkaan palvelusuunnitelmien yksityiskohtiin,
seka persoonallisiin toivomuksiin, yrityksen kdytdssa oleva asiakkaan henkilokohtainen

”data” antaa viitteet sSekd auttaa pysyméaan tavoitteessa.

Ohjeet mukaan otettavista valineistd, tehdaspuhtaat hanskat, késidesi ja puhelin ovat
tyontekijan perusturvallisuutta. Itsensd suojelemiseen ja selustansa turvaamiseen
kuuluvat valineet ovat myos asiakasta suojelevia valineitd. Ammatin hallinta ohjaa
asiakasprosessin tyojarjestyksen ja ammattilaisen tyoskentelytavat, niissa asioissa
perehdytyskansion ohjeet ovat tukemassa ja ohjaamassa lahinnd kirjaamisien osalta,
jotka ovat osa palveluiden laatua. Kirjaaminen turvaa tiedonkulun asiakkaan voinnista
joissakin tapauksissa useamman palvelutuottajan yhteistydssd, samoin kirjaaminen on
yksi omaisten ja yrityksen yhteinen tiedonkulun véline. Myos kirjaamista ohjaa hoito- ja
palvelusopimuksessa yhdessa sovitut kaytdnnot, l1ahinna vihkosen séilytyksesta, jolla on

turvattu asiakkaan yksityisyys ja tietojen arkaluonteisuus.

Tieto miten toimitaan &killisten sairaskohtausten sattuessa ja asiakkaan wvoinnin
muutoksissa, laakitysasioissa ja vahinkotapauksissa ovat tyontekijan turva yksin
tyoskennellesséd asiakkaan kotona. Niistd sovitut kaytdnnot antavat varmuutta
vahdisemman tyokokemuksen omaavalle tyotekijalle tarttua tah&n haasteelliseen

kotipalveluty6hon. Vahinkoraportti, tydtapaturmat ja omaisuusvahingot ovat asioita,
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joita ei osata odottaa eik& niitd haluta, mutta niitd sattuu varovaisuudesta huolimatta.
Varautuessaan  erilaisiin  tilanteisiin  tyontekij& tuntee vastuunsa, saattaa
ongelmatilanteetkin mahdollisimman hyvaan lopputulokseen seké asiakkaan etté itsensa

kannalta.

Siivoustyovalineille on omat ohjeistukset. Periaatteena on, ettd jokainen tyontekija
huoltaa valineensa ja toimii niiden kanssa sopimuksen mukaan. Erilaisia kaytantoja on
tullut valineiden sailyttdmisestd, mutta kansiossa ndkyy ohje Sellinan toimistossa
séilytettavistd valineistd. Tamé& ohje koskee ennen kaikkea uusia tyontekijoita.
Asiakasinfo on hyva olla mukana perehdytyskansiossa. Se hyddyttda tyotekijaa
joustavalla pyynnon eteenpdin saattamisella ja on vanhukselle ja omaiselle

joustavuudessaan turvallisuuden antaja.

Ikaéntyneiden palvelutarve lisdantyy voinnin huonontuessa ja tyotehtavien suorittajilta
palveluiden lisdédmismahdollisuutta yleensa kysytaan. Joissakin tapauksissa tyotehtévien
suorittaja nakee lisdavun tarpeen. Palvelun lisddmistd saatetaan tarvita nopeasti,
esimerkiksi vanhuksen sairastuessa tai loukkaantuessa. Hyvin tavallista on, ettd
viikonlopun alkaessa palveluntarve lisadntyy. Kaupungin Kkotipalvelu ei voi
tyontekijoita vahaisella varoitusajalla lisatd. Omaiset pohtivat erilaisia mahdollisuuksia
vanhustensa turvaksi. Vanhustydssa tarvitaan paljon terveydenhoidollista, mutta myds
sosiaalista osaamista. Maininta palvelupaallikkd Saija Toropaisen artikkelissa tuki
valintaani perehdytyskansion loppuosaan laittamilleni tiedoille
kotitalousverovahennyksesta ja eldkkeensaajan hoitotuesta. Siivousasiakkaiden erilaiset
kysymykset kausiluonteisista siivouksista ja hinnoista on hyva toimittaa heti eteenpain

ja ndin tehdd myos yritykselle tarkeda myyntityotéa.

Kokemusten mukaan palvelun maksuasiat kiinnostavat asiakkaita eika yrityksen toissé
ole juuri paivaa, jolloin ei tukiasioista ja kotitalousverovahennyksista olisi kyselty.
Palveluseteli uutena, kaupungin tarjoamana mahdollisuutena ostaa palvelua on
informoitu kaupungin puolesta, mutta uudet palvelusmallit puhututtavat. Palvelua
halutaan ostaa, mutta varsinkin vanhuksille pelkoa tuottaa uusi muoto saada palvelua
yritykseltd. Yleisesti kuvitellaan kunnan tuottaman palvelun olevan ilmaista. Ollessani
vanhuspalvelutydon  koulutuksessa ~ Pudasjarvelld  vuonna.2008,  Pudasjérven
kansanel&kelaitoksen silloinen johtaja Silja Puurunen ohjasi meitd vanhustyontekijoita
informoimaan vanhuksia heille kuuluvasta eldkkeensaajan hoitotuesta. VVahdisen tiedon

vuoksi tukea ja& valtavia summia kayttamatta.
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Kotitalousverovahennysoikeus on my6ds kansalaisten palvelunhankinnalle paljon
mahdollisuuksia tuottava tukimuoto, joka koskee sekd vanhuksia ettd yleisesti
kotitalouksia. Siivouspuolella tdmad tukimuoto on lisénnyt tyon ostoa. Hinta
siivousty0lle lasketaan tuntihinnan mukaan. Jokainen oppaaseen tutustunut voi laskea
kotitalousverovdhennyksen  vaikutuksen  hintaan.  Kotitalousverovahennys on
siivoustyon tilaukseen ratkaiseva asia. Vanhusten palveluun verovéhennysoikeus tuo
lisamahdollisuuksia. Nykyisin voi myods ansiotydssa kulkeva lapsi ostaa palvelua omille

vanhemmille, verovdhennysoikeus kuuluu silloin héanelle.

6 PROJEKTIN ARVIOINTI

Projektityohoni on liittynyt paljon tunteita. Olen keskittynyt tyodskentelyssani
arvioimaan lopputulosta useaan otteeseen tyontekijan silmin. Projektisuunnitelma
perustui pitk&lti arvioihin ja olettamuksiin, joiden luotettavuutta lisdsi oma
kokemukseni, ammattitaito sekd kaytettavisséd olevat menetelmét ja lahdeaineistot.
Projektitydryhma oli tukenani kansion kokoamisessa lopulliseen muotoon. Riskejé ovat
tuotekehityshankkeen taydellinen tai osittainen epéonnistuminen. Riskeja voidaan
hallita perusteellisella esitutkimuksella, hyvalla projektinhallinnalla, toimivalla
laatujarjestelmalld, sekd motivoituneella henkilostolla.(Valimaa, Kankkunen &
Lagerroos & Lehtinen 1994, 153 -154).

Tehtavanani oli laatia selked, helppolukuinen ja tiivis perehdytyskansio, jota on
miellyttava katsella helppo kasitella ja vaivaton paivittdd. Perehdytyskansion ulkoasu
oli selke&nd visiona pdadssani heti alusta lahtien. Mielestdni saavutin asettamani
tavoitteet. kotihoidosta on runsaasti materiaalia ja siksi huolellinen rajaaminen eri
asiakokonaisuuksiin auttoi minua sadilyttdmaan perehdytyskansion fyysisen tyon

hallinnassa.

Olen kayttanyt kansion Sellinan Oulun toimiston tyontekijoilla arvioitavana. Kyselin
tyontekijoiden mielipidettd kansion siséllosté, ulkonédosta ja asiatietouden kattavuudesta.
Henkilokunnalta olen saanut hyvan palautteen, kansiota kiiteltiin sen monipuolisuudesta
perustiedon lahteend. Palvelusta vastaavat tyontekijat olivat hyvilldan, siitd, ettd on
néyttd tavoitteesta mitd uuden tyontekijan tulisi hyvaksyd, lupautuessaan kotona
tehtdvadan tyohon yrityksen tyontekijdnd. Tyontekijoilla on myos itselld vastuu

perehdyttamisen onnistumisesta. Taman péaivan koulutetulta tydntekijaltd odotetaan
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kyky4 ottaa itsendisesti asioista selvdd. Perehdytyskansio ei voi olla ainut
perehdyttamisen keino, vaan sen tarkoituksena on toimia apumateriaalina
perehdyttamisessd. TyoOnopastajan tehtdvdnd on tukea opastettavaa itsendiseen,

omatoimiseen ajatteluun ja itsendiseen oppimiseen.

Perehdytyskansion siséllon suunnittelin ja toteutin aivan ensityokseni, ensimmaisen
opettajien ohjauksessa kaynnin jalkeen. Olin koko opinndytetyOni tydstdmisvaiheen
edetessd, suunnitellut toteuttavani lopullisen kansion ulkon&dn viimeistelyn rauhassa,
saatuani asiasisallon koottua. Muotoilin siséllon helppolukuiseksi ja selkeédksi. Kansion
ulkonadsté halusin kauniin ja sen jo innostavan sisaltoon tutustumiseen. Ensin fonttiko
oli kauttaaltaan yhta suurta, otsikoiden kanssa. sen tulos oli hieman epdmaérainen, ehka
vaaria asioita painottava. Valitsin kirjaintyypiksi kauttaaltaan Arial, otsikoihin 14 ja
tekstiin 12. Asiat sijoittuivat hyvin sivuilla ja otsikoiden painotusarvot tulivat oikein

esille.

Yhteistyd ohjaajieni kanssa muodostui projektin edetessa luontevaksi ja sain
aikataulujen sovittelujen myota, kiitettdvad ohjausta ja tukea. Ohjaajieni kannustava,
reilu suhtautuminen tdhan aikaa vievaén projektiin toi intoa saattaa tdma tyo kohtalaisen
nopealla aikataululla loppuun. Yhteistyo projektiryhman, johon kuului Sellinan puolesta
palveluvastaava Marjo Mannistd, sairaanhoitaja Anna-Kaisa Palomaa, seka
koulunpuolesta ohjaajat, lehtori Jaana Agren ja Hannele Paloranta, ovat selkeyttineet
tyon tekemistd onnistuneeseen lopputulokseen. Yrityksen jésenet paivittivat
perehdytyskansion tarpeita ja tarkastivat, ettd kaikki tarvittava tulisi kansion sisaltdon ja

ohjaajat ovat olleet projektitydn tuloksen oikeellisuuden tarkastajina.

7 PROJEKTIN LUOTETTAVUUDEN TARKASTELU

Projektissa ryhmaty0 on yleistd ja se on tarkoituksenmukaista, koska yksittainen
ihminen ei tietdmykselldan voi ratkaista projektissa esiin tulevia ongelmia. projektin
valmistelussa ja k&ynnistdmisessa idearyhmét ja aivohiiret ovat kayttokelpoisia.
Madrittelyvaiheessa tehtévat eritellddn tarkemmin ja tydskentely onnistuu yksilo- ja
parityoskentelynd. suunnitteluvaiheessa kaytetdan yksilo- ja parityéskentelymuotoja
yhdistettynd. Toteutusvaiheessa péédpaino on yksilotyoskentelyssa. Testausvaiheessa
kaytetédan eri tydbmuotojen yhdistelmi&, mutta korjaus tehddan yksiloné. (Ruuska, 2007,
150- 151.)
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Projektityon luotettavuutta tarkastellessa on huomioitava, ettd tydskentely on edennyt
ryhméan vali arvioinneilla ja sisallon kokoaminen edennyt yhdessd Sellinan
henkilokunnan kanssa suunniteltuna. Sisallon kokoamiseen ovat osallistuneet Sellinan
tyontekijat suullisesti suoritetulla kyselylla joka on toteutettu heidédn yhteisessa
palaverissaan kevaalla 2010. Perehdytyskansion siséltd koostui osittain sen kyselyn
tuloksista. Perehdytyskansio sisalté on myos yrityksen kannalta tarkeista asioista koottu.
Projektitydssani olen kerannyt taustaa perehdyttamiselle, perehdyttamisen merkitysta.
Perehdyttdmisen merkitytd on pohdittu tyontekijan, esimiehen ja tyOdyhteison
nékokannalta. Perehdyttdmisen merkitystd on pohdittu tyontekijan lisaksi asiakkaan
kannalta, tyon laadun ja yrityksen kannalta. Kerattyja tuloksia en ole kasitellyt oman
ajattelumallini mukaan, vaan tilatun tyon siséllon olen koonnut Sellinan tydntekijoiden

ja tyonantajan ajattelumallin mukaan.

Aiheen valinnan, tutkimuksen ja kehittdmistoiminnan kohdentamisen eettisyys on
mietittdva huolellisesti ennen toiminnan aloittamista. Kyse on siit4, mitd padmaarié ja
asioita halutaan edistdd. Toiminnalla ja tutkimuksella ei saa loukata ket&d&n eika
vaheksya eri ihmisia tai ihmisryhmié. Lisaksi on otettava huomioon ja kunnioitettava
muiden tutkijoiden toitd ja saavutuksia asianmukaisella tavalla. Terveydenhuollossa
ensisijainen kehittdmistoiminnan padmaara on potilaiden hyva. (Heikkild ym. 2008, 44;
Hirsjarvi & Remes & Sajavaara, 2008, 24.)

Olen projektityotd tehdesséni pitanyt selkednd paadmadrand henkilokunnan
perehdyttamistd monesta lahtokohdasta katsottuna. Olen ajatellut henkilokuntaa
kokemukseni perusteella. olen tydskennellyt yrityksessa ja kokenut yllattavia tilanteita
joita uskon kotihoiva- ja siivoustydssa tulevan jatkuvasti. Kuitenkin kansiota kootessani
olen kuunnellut henkilékunnan toivomukset ja huomannut niiden yhdistyvan omiin
kokemuksiini ja on tuntunut hyvalta laittaa asia kansioon ikdan kuin yhteisena asiana.
Projektin muilta j&seniltd olen tarkistuttanut muutamia yksittaisid kansioon tulevia
asioita, jos epdilin asiaan kuuluvuutta. Aikaisemmin asiasisélldiden kokoamisesta
perehdyttdmiskansioon ei minulla ollut kokemusta. Projektitydn turvallisuus on
mielestani korostunut téllaisissa tilanteissa. en ole tyota tehdesséni tuntenut olevani
yksin, siksi luotettavuutta ja  eettisyyttd pohtiessani  korostan turvallista
projektityéryhmaa ja uskon, ettd projektin tydskentelyvaiheissa luotettavuuteen tai

eettisyyteen olisi puututtu.
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8 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Olen tatd  projektityotda  tehdessani  tutustunut  erilaiseen  Kirjallisuuteen
perehdyttdmisestd, kotihoitotyostd ja tyonlaadusta. Mieleeni on muodostunut
luottavainen ja turvallinen kuva uuden tyOpaikan vastaanottamisesta. Tyontekija saa
turvaa lakisaateisesta perehdyttamisestd, usein paljon jannitystd aiheuttamaan tydpaikan
vaihdoksen tuomaan epévarmuuteen. Perehdytystd kannattaa vaatia ja ndin turvata oma
osaaminen ja mielenkiinnon yllapitdminen. Perehtyessadn uuteen ty6honsg, tyontekija
tuntee, ettd hanté arvostetaan ja haneen panostetaan. N&in toimittaessa uusi tyontekija
parhaimmillaan kehittdd yrityksen toimintaa, asiakaspalvelua ja asiakas saa tuntea
olevansa hyvissd kasissd, motivoituneen tydntekijdn hoidossa tai motivoituneen

tyontekijan siivoustyon suorittamisesta saa tyytyvaisen mielen.

Projektityon aloitukselle on oltava riittdvat alkuselvittelyt, siitd mihin projektilla
pyritaan. Projektityotd tehdesséd olen oppinut pitkajanteisyyttd ja tdiden suunnittelua,
aikatauluttamista. llman aikatauluttamista, ei tallainen ty6 saa koskaan riittavésti aikaa,
aina on asioita jotka menevat ndin sitovan tyoskentelyn edelle. Projektitytskentely on
ollut haastavaa ja vaatinut yhteisty6ta monien eri tahojen kanssa. Ennen kaikkea siina
on tarvittu tiimity6- ja vuorovaikutustaitoja eri ihmisten kanssa. Taman tyén myota olen
saanut ~ korvaamatonta  kokemusta  projektityoskentelystéa. Olen  saanut
perehdytyskansiosta mallin, jonka periaatteella voin perehdyttdd opiskelijoita, uusia

tyontekijoita seka pitkiltd vapailta palaavia tyontekijoitd mihin tahansa tydhon.

Olen edistynyt opiskelussani siihen vaiheeseen, ettd toimin sairaanhoitajan ammatissa,
jossa minulta odotetaan sairaanhoitajan osaamista niin teoriatiedoissa, kuin
kaytanndnhoitotyon taidoissa. Sairaanhoitajana tydskentelen moni ammatillisissa
tiimeissd, joissa hyodynnetéddn kunkin ammattiryhman osaaminen. Valmiina
sairaanhoitajana voin toimia vaikkapa oman yritykseni tiiminvetdjana tai vastaavassa
tyossa toisella tyonantajalla. Sairaanhoitajan eettisissé ohjeistuksissa mainitaan
sairaanhoitajan velvollisuudeksi toimia yhteistydssé eri ammattiryhmien kanssa siten,
ettd hoitotyon laatu on mahdollisimman hyva ja laatua kehitetdan jatkuvasti.
Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija
oppii tuntemaan tydpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyonsé seké siihen liittyvat
odotukset.

Koti tyoskentely-ymparistona luo erityispiirteitd sairaanhoitajan tyohon. Koti on toisen

ihmisen yksityisyyttd, johon sairaanhoitaja menee vieraana ihmisend tekeméaan ty6tansa.
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Taman ottaminen huomioon vaatii sairaanhoitajana tiedostamaan kotihoidon eettiset
periaatteet. Sairaanhoitajan yksilolliset ominaisuudet, oma eldmén historia ja asenteet
vaikuttavat hanen kykyynsé sopeutua kotihoitoon sairaanhoitajaksi. Kotihoitotydssa
korostuu myods omaisten rooli ikadntyneen ihmisen hoidossa, mika vaatii
sairaanhoitajana huomioimaan myds heidan ndkokulmansa hoitoon. Toisaalta on
muistettava, ettd asiakas on oman eldmansé paras asiantuntia ja tyo on tehtdva asiakkaan

parhaaksi.

Eri tydyhteisot ovat kehittdneet hoitotyon laatua tekemalla tyoyksikkoonsa laatukirjan,
jonka avulla pyritdén kehittdmaédn laadukasta hoitoty6td. Taman yrityksen tavoite on
kehittda laatua myos perehdytyksen avulla. Kun uusi tyontekija saa heti alussa mallin,
miten asiat tehddan oikein, virheet ja niiden korjaamisen kuluva aika véhenevat.
Huonosta perehdyttdmisestd johtuva huono palvelun laatu, syntyneiden virheiden
korjaus, materiaalihdvikki tapaturmat, onnettomuudet, poissaolot ja tyontekijoiden

vaihtuminen tulevat organisaatiolle kalliiksi.(Kangas 2000.)

Yrityksen tyon laatu on erikoisesti turvattava, koska palveluntuottajia on paljon ja
yrityksen kannattavuutta jatkuvasti joudutaan arvioimaan. Hyvd tyon laatu on
kannattavuuden tae ja henkilékunnan sitoutumista ja mielenkiintoa yllapitava tavoite.
Laatuun siséltyy usein eri osasia, jotka yhdessad takaavat asiakkaalle kokonaisvaltaisen
hoidon. Perehdytyskansion avulla haluan edesauttaa yrityksen pyrkimystd saada uusi
tyontekija helposti sulautumaan laadukkaan palvelutydn tuottamiseen. Perehdyttdminen
on uuden tulokkaan tukemista siihen saakka, kun hdn on riittdvdn varma omasta
osaamisestaan ja pystyy ottamaan ohjakset kdsiinsd uudessa tehtdvassaan. Tyon tulos ja

hoidon laatu paranevat, kun epdvarmuus ja sen aiheuttama jannitys véhenevat.

Opinndytety6té tehdesséni olen hakenut tutkimustietoa ja ymmarran sen merkityksen ja
tarpeen nayttdon perustuvassa hoitotydssa. T&mén opinndytetyon myota tiedon haku on
ollut luontevaa ja ymmarrdn tiedon hakemisen olevan osa sairaanhoitajan tyota.
Sairaanhoitajan on oltava kuitenkin Kriittinen tehtyja tutkimuksia kohtaan ja osattava
hakea tulvivasta tietomdadrasta oleellisin tieto, jota voi soveltaa omaan tyohonsa.
Suuresta tyonmaéarastd ja ajan rajallisuudesta huolimatta, tykké&sin tutkia asioita ja

innostuin oppimastani.

Projektityon tekeminen oli oppimisprosessi, jossa haetusta tiedosta olen rikastunut. Tyo

on tuonut Kkorostetusti esille perehdyttdmisen tarkeyden. Tieto velvoitteista
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perehdyttdmiseen, perehdyttdmisen auttamisesta tyontekijan tyotiimin jaseneksi ja
perehdyttamisen vaikutus tyon tulokseen, ovat opinndytetyon tehtyani vahvuuksiani.
Jatkotutkimuksen haasteeksi esitankin tutkimusta perehdytyksen vaikutuksesta tyohon,

tyoymparistdon sopeutumiseen ja tyon laatuun Sellinassa.



32

LAHTEET
KIRJALAHTEET:

Backman K & Paasivaara L & Voutilainen P & Isola, A, Hyvan hoidon erityispiirteita
ikdihmisen hoidossa - Gerentologian hoitotyon haaste, Gummerus, Saarijéarvi 2002

Heiskanen Heidi, Kuntatiedon keskus, julkaisu, 2005.
Hilden, R, Ammatillinen osaaminen hoitotydssd, Tammer - Paino Oy, 2002
Hirsijarvi, S & Remes, P & Sajavaara, P, Tutki ja kirjoita, 2004

Hégg Tina & Rantio Merja & Suikki Pdivi & Vuori Anne & lvanoff -Lahtela Paivi,
Hoitoty6 kotona, 1, WSQY, 2007

Kangas, P, Perehdyttaminen palvelualoilla, 4, Ty6turvallisuuskeskus, 2004.

Kantola & Mustonen, Sellinan perehdyttamiskurssi tyontekijoille, Sellinan julkaisu
2006

Kotilainen, H, Koti hoitoymparistona, opas laatuun, Saarijarvi, Gummerus 2002

Kotipalvelu- ja kotisairaanhoito 2006

Koistinen, P & Antikainen, R & Komulainen, L & Képpi, K & Mattila, M & Niemels,
K & Pirttiaho, H & Pulkkinen, A & Turunen, T & V&&ananen- Sainio, R & Raappana, |
& Toivanen, | Vanhustenhuollon strategian ja toimintaohjelman tarkistus vuoteen
2007,0ulun kaupunki, sosiaali- ja terveyslautakunta

Kunnallisenalan tydsuojelu- ja tyoympéristdsopimus, Kunnallinen tydmarkkinalaitos,
Yleiskirje, 2002

Kuntaliitto, Ik&ihmisten hoitoa ja palveluja koskeva laatusuositus, Sosiaali- ja
terveysministerion oppaita, Edita Oyj, 2001

Laaksonen Hannele, Niskanen Jouni, Ollila Seija, Risku Aija, Lahijohtamisen perusteet
terveydenhuollossa, 1,Edita, 2005

Larmi, A & Tokola, E & Viikkio, H, Kotihoidon tyokaytantdja, 1, Tammi, Helsinki,
2005

Lepisto I, Tyohon perehdyttdminen - taidon ja laadun varmistaja, 4, Helsinki
Tyo6turvallisuuskeskus, 2000

Lepisto I, Tyopaikkakouluttajan kasikirja, Helsinki Ty6turvallisuuskeskus, 2000



33

Mékinen, E, Niinistd, L, Salminen, P, & Karjalainen, P, Kotihoito, Porvoo,
Wsoy,1998,12).

Mékisalo, M. 2003, Yhdesséa onnistumme, Opastydyhteison Kkehittdmiseen ja
hyvinvointiin. Tampere. Tammer-Paino oy.

Outinen, M & Haverinen, R & Holma, T, & Lempinen, K, Seitsemén laatupolkua.
Vaihtoehtoja laadunhallintaan sosiaali- ja terveydenhuollossa. Sosiaali- ja terveysalan
tutkimus- ja kehittamiskeskus, Stakes, 1999

Parkkunen, N & Vertio, H & Koskinen — Ollongvist, P, Terveysaineiston suunnittelun
arvioinninopas - Terveydenedistdmisen keskuksen julkaisu- sarja 9, 2001

Pelin, R, Projektinhallinnan kasikirja, 2, uudistettu painos, Jyvaskyla Gummerus, 1999
Rainio, P, Kuntaty® 2010- projekti, Opas kuntatyon perehdyttgjille, 1, 2005

Ronkainen, R & Ahonen, S & Backman, K & Paasivaara, L, Kotipalvelut kotihoidon
kivijalkana, 2002:5100) Teoksessa, Voutilainen, P & Vaarama, M & Backman, K &
Paasivaara, L, Eloniemi- Sulkava, U & Finne- Soveri, H, Ikdihmisen hyva hoito ja
palvelu, Stakes,Helsinki,2002

Routsalo, Pirkko — Lauri, Sirkka, Sairaanhoitajan asennoituminen i&kkaaseen
kuntoutuspotilaaseen ja kuntoutumista edistavéan hoitotyéhon, Hoitotieteenlaitos, 2002,

Ruuska, Kai, Pida projekti hallinnassa - suunnittelu, menetelméat, vuorovaikutus.
Talentum Media Oy, 2005

Sinkkonen, S & Tepponen, M & Paljarvi, S & Rissanen S, Kotihoidon siséltd ja
tapaustutkimukset kotihoidon organisoinnista yhdistetyssa sosiaali- ja terveystoimessa.
Kunnallistieteellinen aikakauskirja, Kuopion yliopisto. Terveyshallinnon ja -
taloudenlaitos, 2001:29 (3):177 - 194

Sosiaalihuoltolaki 710/1982,208
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1982/19820710,Hakupéiva 26.5.2010

Sosiaali- ja Terveysministerid, Ikdihmisten palvelujen laatusuositus, 2008

Sosiaali- ja terveydenhuollon tavoite- ja toimintaohjelmassa (TATO) vuosille 2004-
2007

Tenkkanen, Raija, Kotihoidon yhteistydmuotojen kehittdminen ja sen merkitys
vanhusten eldménlaadun nakokulmasta, Lapin yliopistopainos, Rovaniemi 2003

Tyo6turvallisuuslaki, 23.8.2002/738

Vaarama, M, lkaantyneiden toimintakyky ja hoivapalvelut - nykytila ja vuosi 2015,
Tulevaisuusselonteon raportti 5, Valtioneuvostonkanslian julkaisusarja 33, 2004, (s.133
-198)



34

Eduskunta- Valtiopdivékirja, 1kdantyneiden vuoksi annettavasta palvelusta ja hoidosta,
Laki 68, Hakupdiva 4.5 2010

Voutilainen, P, Vaarama, M, Eloniemi- Sulkava U & Finne- Souveri, H, 2002, (91 - 92)
Kokonaistilanteen selvittdmiselld hoito- ja palvelusuunnitelmaa, Teoksessa Voutilainen,
P,

Vaarama, M, Eloniemi- Sulkava, U, & Finne- Soveri H, Backman, K & Paasivaara, L,
Ik&ihmisen hyva hoito- ja palveluopas, Stakes, oppaita49,Saarijarvi, Gumerus, 2002

Vélimaa, V & kankkunen, M & Langerroos, O & Lehtinen, M, Tuotekehitys -
asiakastarpeesta tuotteeksi, Opetushallitus Helsinki, 1994

ARTIKKELI:

Toropainen, Saija, Toissa Sellinassa, Selma ja Onni, 1, 2006,3

INTERNET:
http://www filex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/2002073.)
Kansanterveyslaki http//wwwe.finlex.fi/fi/laki/ajantasa (66/1972), Hakupéiva 26.5.2010

Kuntalakil7.3.1995/365/www.finlex.fi/fi/ajantasal995/100050365,Hakupéiva27.5.2010
(365/95)28

http://www.sapar.fi/uta/projekti.ntml (Tuula Koskenvaara, Sapar Oy)

LITTEET:

SOPIMUS 1: Sopimus opinnaytetyon toimeksiantajan kanssa



35

Kem:“(mrmon
ammattikorkeakoulu Liite 1

- SOPIMUS

Kemi-Tornion ammattikorkeakoulun xx toimiala ja alla mainittu toimeksiantaja sopivat tilld
sopimuksella opiskelijatyond tehtiivin opinndytetydn tekemisestd alla mainituin ehdoin.

Toimeksiantajatiedot:

Toimeksiantajan nimi ja osoite: Hoiva - ja hyvinvointipalveluyritys Sellina Oy Oulu ‘
Yhdyshenkil/tydelimiohjaaja: Palveluvastaava Marjo Minnistd, vastaava sh. Anna-Kaisa Palomaa
Yhdyshenkilon/tydeliméohjaajan yhteystiedot: Sellina Oy, Hautakorventie 11 A 90650 Oulu

Oppilaitostiedot:

Oppilaitoksen nimi ja osoite: Kemi-Tornion ammattikorkeakoulu

Opinndytetyon tekija(t) ja yhteystiedot: Meripuistokatu 26, Kemi

Opinndytetyn ohjaava(t) opettaja(t) ja yhteystiedot: lehtori Hannele Paloranta, lehtori Jaana Agren

Opiskelijatyoni tehtivin opinndytetyon tiedot:
Opinniytetydn nimi/aihe: Qulun Sellina perehdyttimiskansio
Tyon aikataulu: 1.3.2010- syyskuu 2010
Opinndytetydstd aiheutuvista kustannuksista vastaa:
“Tyén tulosten tekijanoikeuksista ja hyddyntimisesti sovitaan seuraavaa: tilaajan vapaassa kiytossi
Tulosten salassapidosta sovitaan seuraavaa: tekijén ja tilaajan harkinnassa
Tyon ohjaajina toimivat: lehtori Hannele Palqnmgifchtori Jaana Agren

Toimeksiantajan opinniytetydsti mahdollisesti maksama korvaus:
Korvaussumma:

Korvauksen saaja: Laila Lauhikari

Korvauksen maksun ajankohta:

Jos tihin sopimukseen tulee muutoksia, on se jokaisen osapuolen uudelleen hyvviiksyttivi ja

allekirjoitettava,

Tdama sopimus on tehty .4 kappaleena, yksi jokaiselle sopijaosapuolelle.
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- SOPIMUS

Kemi-Tornion ammattikorkeakoulun xx toimiala ja alla mainittu toimeksiantaja sopivat tilli
sopimuksella opiskelijaty6ni tehtivin opinniytetytn tekemisesti alla mainituin ehdoin.

Toimeksiantajatiedot:

Toimeksiantajan nimi ja osoite: Hoiva - ja hyvinvointipalveluyritys Sellina Oy Oulu
Yhdyshenkild/tyoeldmiohjaaja: Palveluvastaava Marjo Minnistd, vastaava sh. Anna-Kaisa Palomaa
Yhdyshenkilon/tyeldméohjaajan yhteystiedot: Sellina Oy, Hautakorventie 11 A 90650 Oulu

Oppilaitostiedot:

Oppilaitoksen nimi ja osoite: Kemi-Tornion ammattikorkeakoulu

Opinndytetyon tekiji(t) ja yhteystiedot: Meripuistokatu 26, Kemi

Opinndytety6n ohjaava(t) opettaja(t) ja yhteystiedot: lehtori Hannele Paloranta, lehtori Jaana Agren

Opiskelijatybni tehtdvin opinndytetydn tiedot:
Opinniiytetydn nimi/aihe: Oulun Sellina perehdyttimiskansio
Tyén aikataulu: 1.3.2010- syyskuu 2010
Opinnévtetydstd aiheutuvista kustannuksista vastaa:
Tydn tulosten tekijinoikeuksista ja hyddyntdmisesti sovitaan seuraavaa: tilaajan vapaassa Kiytossi
Tulosten salassapidosta sovitaan seuraavaa: tekijin ja tilaajan harkinnassa
Tyon ohjaajina toimivat: lehtori Hannele Palqmaiiehtori Jaana Agren
Py

Toimeksiantajan opinndytetyostd mahdollisesti maksama korvaus:
Korvaussumma:

Korvauksen saaja: Laila Lauhikari

Korvauksen maksun ajankohta:

Jos tihiin sopimukseen tulee muutoksia, on se jokaisen osapuolen uudelleen hyvvilksyttivi ja

allekirjoitettava,

Tama sopimus on tehty .4 kappaleena, yksi jokaiselle sopijaosapuolelle.
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- SOPIMUS

Kemi-Tornion ammattikorkeakoulun xx toimiala ja alla mainittu toimeksiantaja sopivat tilli
sopimuksella opiskelijatytni tehtiiviin opinniytetydn tekemisesti alla mainituin ehdoin.

Toimeksiantajatiedot:

Toimeksiantajan nimi ja osoite: Hoiva - ja hyvinvointipalveluyritys Sellina Oy Oulu ‘
Yhdyshenkilt/tydelimiohjaaja: Palveluvastaava Marjo Minnistd, vastaava sh. Anna-Kaisa Palomaa
Yhdyshenkilén/tydeldmédohjaajan yhteystiedot: Sellina Oy, Hautakorventie 11 A 90650 Qulu

Oppilaitostiedot:

Oppilaitoksen nimi ja osoite: Kemi-Tornion ammattikorkeakoulu

Opinniytetyon tekijd(t) ja yhteystiedot: Meripuistokatu 26, Kemi

Opinniytetysn ohjaava(t) opettaja(t) ja yhteystiedot: lehtori Hannele Paloranta, lehtori Jaana Agren

Opiskelijatydni tehtdvin opinnédytetydn tiedot:

Opinndytetydn nimi/aihe: Qulun Sellina perehdyttimiskansio

Tyon aikataulu: 1.3.2010- syyskuu 2010

Opinndyvtetydsti aiheutuvista kustannuksista vastaa:

Tyon tulosten tekijdnoikeuksista ja hyddyntimisesti sovitaan seuraavaa: tilaajan vapaassa kiytossi
Tulosten salassapidosta sovitaan seuraavaa: tekijin ja tilaajan harkinnassa

Ty6n ohjaajina toimivat: lehtori Hannele Palqmasilehtori Jaana Agren

Toimeksiantajan opinniytetydstid mahdollisesti maksama korvaus:
Korvaussumma:

Korvauksen saaja: Laila Lauhikari

Korvauksen maksun ajankohta:

Jos tihiin sopimukseen tulee muutoksia, on se jokaisen osapuolen uudelleen hyvviksyttivi ja

allekirjoitettava.
Téma sopimus on tehty .4 kappaleena, yksi jokaiselle sopijaosapuolelle.
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- SOPIMUS

Kemi-Tornion ammattikorkeakoulun xx toimiala ja alla mainittu toimeksiantaja sopivat tilli
sopimuksella opiskelijatydni tehtiviin opinndytetydn tekemisestd alla mainituin ehdoin.

Toimeksiantajatiedot:

Toimeksiantajan nimi ja osoite: Hoiva - ja hyvinvointipalveluyritys Sellina Oy Oulu
Yhdyshenkild/tydelimiohjaaja: Palveluvastaava Marjo Ménnistd, vastaava sh. Anna-Kaisa Palomaa
Yhdyshenkilon/tySeliméohjaajan yhteystiedot: Sellina Oy, Hautakorventie 11 A 90650 Oulu

Oppilaitostiedot:

Oppilaitoksen nimi ja osoite: Kemi-Tornion ammattikorkeakoulu

Opinndytetyon tekijé(t) ja yhteystiedot: Meripuistokatu 26, Kemi

Opinnéytetydn ohjaava(t) opettaja(t) ja yhteystiedot: lehtori Hannele Paloranta, lehtori Jaana Agren

Opiskelijatyni tehtdvin opinnéytetytn tiedot:
Opinniytetyén nimi/aihe: Qulun Sellina perehdyttimiskansio
Tyo6n aikataulu: 1.3.2010- syyskuu 2010
Opinniyvtetydsti aiheutuvista kustannuksista vastaa:
Tydn tulosten tekijinoikeuksista ja hyodyntdmisestid sovitaan seuraavaa: tilaajan vapaassa kiiytossi
Tulosten salassapidosta sovitaan seuraavaa: tekijén ja tilaajan harkinnassa
Ty6n ohjaajina toimivat: lehtori Hannele Palomagiiehtori Jaana Agren
Vij

Toimeksiantajan opinndytetyostid mahdollisesti maksama korvaus:
Korvaussumma:

Korvauksen saaja: Laila Lauhikari

Korvauksen maksun ajankohta:

Jos tihin sopimukseen tulee muutoksia, on se jokaisen osapuolen uudelleen hyvviksyttivi ja
allekirjoitettava.

Tamé sopimus on tehty .4 kappaleena, yksi jokaiselle sopijaosapuolelle.
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