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1 JOHDANTO

Lamasta huolimatta sosiaali- ja terveysalalle etetaan tydvoimapulaa suurten ika-
luokkien siirtyessa pois tydelamasta. Henkilostliimabn keinoin henkilokunta koete-
taan saada sitoutumaan ja viihtymaan tyopaikasssadrollisimman hyvin ja mah-
dollisimman kauan. Perehdyttaminen on tarkea osdilistohallintoa ja perehdytta-
misen avulla henkilé pyritddn sitouttamaan tyohomsiehdyttamisen avulla pyritaan
myos tehokkaaseen ja tuottavaan tydpanokseen. @ikkgkouluttajan kasikirja 2000,
63-64.) Perehdytyksen tukena voidaan kayttaa sidlgerehdyttdmisohjelmia. Huo-
lellisesti tehty perehdyttdmisohjelma, jota void&agttad myds muistilistana on kayt-

tokelpoisin monissa tydyhteisdissa. (Perehdyttampevelualoilla 2003, 7.)

Nurmeksen Laakarikeskuksella ei ole ollut aiemmémepdytyskansiota joten taman
opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda perehdytysiasinne. Perehdytyskansion tar-
koituksena on antaa tietoa tydyhteisosta, sen matavoista ja tarkeimmista yhteis-
tybkumppaneista. Henkilokunnan opintovapaiden tgeeehdytyskansio on ajankoh-
tainen ja tarpeellinen. Tydskentelemme usein yK&amsin eiké silloin ole mahdolli-

suutta kysya neuvoa tyotoverilta, joten perehdyysko on tarpeen myds toiminnan

apuvalineena.

Tyon teoriaosuudessa tarkastelen henkilostéjohtansperehdyttamista kirjallisuu-
den pohjalta. Henkilost6johtaminen on laaja kggitissa tydssa kasittelen sita yleis-
luonteisesti ja l&ahinna perehdyttamiseen liittyvaR@&rehdyttdmisesta olen valinnut
tarkempaan kasittelyyn perehdyttdmistd koskevans#dannon, perehdyttamisen
tavoitteet ja toteutuksen. Perehdyttdmisesta Haitaaon tehty melko vahan tutki-
muksia. Tassa tyossa tutkimuksellisina lahteindkaytetty Sari Karlssonin vuonna
2008 tekemaa pro gradu -tutkielmaa anestesiashidajista sekd Tuula Lahden
vuonna 2007 tekemdaa pro gradu -tutkielmaa sis@&taygi kirurgian osastojen sairaan-
hoitajien perehdyttamisestda. Leena Sointeen vu®0@b tekemassa pro gradu -

tutkielmassa maahanmuuttaneista sairaanhoitajigitaan myds perehdyttamista.

Keskustelin esimieheni kanssa perehdytyskansigeésta ja sisallosta ja tarkoitukse-
na on muokata kansiota hanen toiveitaan kuunnellafimiissa perehdytyskansiossa

esitelladn Laakarikeskuksen hallinnollista orgaaieda ja siina kasitellaan Laakari-
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keskuksen toimisto- ja vastaanottotyohon liittyk@éskeisia asioita ja toimintoja. Siind
on myos toimintaohjeet hatétilanteiden varalle,kilékunnan ja tarkeimpien yhteis-

tybkumppaneiden yhteystiedot seka ladkareittaiteltuea tarvittavat toimenpiteet.

Pohdintaosuudessa tuon esille opinnaytetydn jandgietyon raportin tekemisen eri
vaiheet ja sekd oman arvioni opinnayteprosessinstumisesta sek& kannanottoni
jatkosuosituksista. Liitteend on kopio asiakastyiigyyskyselylomakkeesta (LIITE
1), toimeksiantosopimus opinnaytetyon tekemisektHE 2) sekd osa perehdytys-
kansiosta (LITE 3). Perehdytyskansio on tarkaitethin Nurmeksen Laakarikeskuk-

sen kayttoon ja sisdltad osaltaan sisaista tiateks$i kansio on liitteena vain osittain.

2 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT

Laakarikeskuksella ei ole perehdytysohjelmaa emxé@lpdytyskansiota ja niiden tarve
tuli ilmi lAhdettyani opintovapaalle vuonna 200%asen rekrytointi osoittautui haas-
teelliseksi. Kolmen vuoden aikana toissa kavi assifaisia ja osan aikaa tyotoverini
oli yksin sijaisten vaihtuvuuden takia. Muutamaisign oli kysellyt perehdytyskansio-

ta tyohon perehtymisen apuvalineeksi.

Talla hetkella olen opiskelemassa terveydenhoisajgk tyotoverini aloitti syksylla
2009 sairaanhoitajaopinnot Mikkelin Ammattikorkeakessa. Han jaa kolmeksi vuo-
deksi opintovapaalle vuoden 2010 alusta ja uudearsen tullessa toihin perehdytys-
kansiolle on tarvetta. Talla hetkella osa-aikaissifgisena on elakkeella oleva terve-
yskeskuksen paivystyspoliklinikan osastonhoitajantéi ole kaytettavissa enaa seu-
raavana vuonna. Myodskin aiemmin t6issd olleet sjabvat joko opiskelemassa tai

muualla toissa.

Opinnaytetydn tavoitteena oli tehda perehdytyskansiakarikeskukselle helpotta-
maan uuden tyontekijan sopeutumista ja sitoutuntygtgksikkdomme. Hyvan pereh-
dytyksen tarkoituksena on myds palvelun laadun tiéhinen ja tydyksikossamme

vallitsevan hyvan tyoilmapiirin sailyttdminen.



3 PEREHDYTTAMINEN OSANA HENKILOSTOJOHTAMISTA

3.1 Henkildstdjohtaminen

Henkildstojohtamisella tarkoitetaan yrityksen héogion hankintaa, motivointia, ke-
hittamista, huomioimista ja henkiléstosta huoleldian (Kauhanen 2000, 14). Henki-
|6stdjohtamisen tavoitteena on saada henkilostiitsitnaan tehtaviinsa ja edesauttaa
mahdollisimman tuottavaa ja motivoitunutta tyosledyd (Lecklin 2002, 238; Viitala
2005, 105). Lahden tutkimuksen mukaan (2007, 48)ai@alan tydyhteisot, joilla on
perusasiat, kuten perehdytys, kunnossa ovat vet@arsimpia tyopaikkoja. Karlssonin
tutkimuksessa anestesiaosaston sairaanhoitaji&drysitoutumista heikensivéat puo-
lestaan muun muassa huono johtamiskulttuuri jarosgation heikosti suunniteltu
toiminta (Karlsson 2008, 79). Henkildst6johtamisendaan sanoa olevan yrityksen
henkisesta padomasta huolehtimista. Se kattaarkédk@innan, jolla taataan yrityk-
sen tarvitsema tydvoima, sen riittdva osaaminewinkginti ja motivaatio. Tyonteki-

jan perehdyttdminen on osa henkiléstojohtamisesgasia. (Viitala 2007, 20, 30).

Henkildstbjohtamista on jasennelty lukuisilla @slba malleilla, joista yksi tunne-
tuimpia on Beerin, Spectorin ja Lawrencen vuonn841Rehittdma Harvardin malli.
Siind on huomioitu sellaisia yrityksen ulkopuolisiateyksia, joilla on vaikutusta yri-
tyksen henkildstévoimavarojen johtamiseen. Harvardallissa on kuusi osa-aluetta:
tilannetekijat, sidosryhmien toiveet, henkilostonaht, edellisiin liittyvat henkilostos-
ta johtuvat tulokset, pitkan aikavalin seurauksevijmeksi mainittujen heijastusvai-
kutus tilannetekij6ihin ja sidosryhmiin. Mallissarostetaan henkiloston sitoutumista
yrityksen tavoitteisiin ja hyvia tuloksia, joidendla saavutetaan laadukas toiminta ja
kustannustehokkuus. Tyontekijan kohdalla laadukaminta tarkoittaa tyotyytyvai-
syytta, jatkuvaa oppimista ja kehittymista. Yrigsdlla laatu ja kustannustehokkuus
tarkoittavat kilpailukyvyn paranemista ja yhteiskan tasolla tyollisyytta ja yleista
hyvinvointia. (Viitala 2007, 24-25.)

Henkildstbn osaaminen ja ty6honsa sitoutuminen alwgtun laadun keskeisimpia
tekijoitd (Lamsa & Uusitalo 2002, 138; Timonen 20@3; Viitala 2005, 97 ). Yrityk-

sille on tarkedd saada pysyvéa ja osaava henkil@ugdinjoukko ja saada heidét si-
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toutettua ja motivoitua tydhonséa (Honkola & JourdQ0, 27; Korpi & Tanhua 2002,
69; Raatikainen 2004, 73; Viitala 2007, 10). Heo&ibn merkitys yrityksen strategi-
sena tekijana on korostunut viimeisten vuosikymmeraikana (Juuti & Luoma 2009,
76-77). My0s potilaiden kannalta henkilokunnan kbuksella on tarked merkitys,
silla Ridgen mukaan (2005, 29-30) potilaiden haoikokset paranevat samassa suh-

teessa henkilokunnan koulutuksen kanssa.

Tyontekijdiden osaamisesta voidaan puhua aineettanp@domana (intangible as-
sets). Sita on jasennelty monella tavalla, mutt@igtd maarittelyissa on tyontekijoi-
den osaamisen korostuminen, yrityksen prosessinlasiakassuhteet. Aineettoman
paaoman rinnakkaiskasitteitd ovat nakymattomat awamat, alyllinen pdaoma ja tie-
topadoma. Aineeton paaoma koostuu tyontekijan ymykegstd, tiedosta ja osaami-
sesta yhdistettyna tydntekijan toimintaan ja ysigk toimintatapaan. (Viitala 2005,
97-98.) Juuti & Luoma (2009, 83) kayttavat ainesthm padoman synonyymina ter-
mia osaamispaaoma. He jakavat sen inhimillisekentaelliseen ja ulkoiseen paa-

omaan.

Henkildston kannalta yrityksen maineella ja arvisglla ennustetaan tulevaisuudessa
olevan yha suurempi merkitys kilpailtaessa osaavggivoimasta (Juholin 2008, 23;
Juuti & Vuorela 2002, 43). Yrityksen hyvad maine tyynty0ssa olevan henkildston
hyvasta kohtelusta tydpaikalla ja heidan kokemuksestyon mielekkyydesta. Tyon
mielekkyyden kokemus syntyy hyvasta tyon organisisia, tyon kiinnostavuudesta ja
haastavuudesta ja urakehityksen tukemisesta. (&uMtiorela 2002, 43.) Henkilosto
arvostaa myos hyvia yhteistydsuhteita esimiestelmejakilokunnan valilla (Meretoja
2007).

Tulevaisuudessa tydvoimapula tulee kiristAmaan wasadydvoiman saatavuutta ja
pysyvyytta (Juutinen & Virtanen 2009, 62). Jo tdiktkella hoitoalalla on tyévoima-

pula ja sen odotetaan lisdantyvan tulevaisuudessdes ikaryhmien jaadessa elak-
keelle. Suurilla ikaluokilla tarkoitetaan vuosin@46-1950 syntyneitd. (Tilastokeskus
2003.) Myo6s pitkat koulutusajat lyhentavat tyéseaoluosia (Hjelt & Vesterinen

2000, 424). Terveydenhuolto- ja sosiaalipalvelygtgn maarad on lisaantynyt voi-
makkaasti vuodesta 2001 lahtien. Silloin yritykeld5368 ja vuonna 2007 jo 8538.

(Tilastokeskus 2009.) Lahden (2007, 55) tutkimukaeselviaa etta sairaanhoitajien
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tybhon sitoutuminen on heikkoa ja he vaihtavat kgikkoa viela pitkdéan ammatissa
ollessaankin. Syyna tyopaikan vaihtoon voi ollareskiksi entisen tyoyhteison ilma-
piiri, johtamiskulttuuri tai tyétehtavien muuttungn. Karlssonin tutkimuksessa (2008,

58) lahes kaikki vastaajat olivat tydhonsa sitoetta

3.2 Perehdyttdminen

Perehdyttaminen alkaa jo rekrytoinnista. Lahdekitutksen mukaan (2007, 45) vain
vajaa puolet perehdytettavista sairaanhoitajista &tia perehdytys oli alkanut rekry-
toinnin yhteydessa. Kun uusi tyontekija on valtghtavaansa, hanen toivotaan viihty-
van tydssaan ja pysyvan tyotehtavassaan (HonkaryemR006, 154). Perehdyttami-
sella tarkoitetaan toimenpiteitd, joiden avullaritgkija tutustuu tyopaikkaansa ja sen
toiminta-ajatuksiin, tydtovereihin ja asiakkaissekd omaan tulevaan tyohonsa. Pe-
rehdyttaminen tarkoittaa uuden tyontekijan vastt#aaoja alkuohjausta uudella tyo-
paikalla. Perehdyttaminen tarjoaa myos tydyksikioikehdollisuuden uudistumiseen ja
uuden oppimiseen. Uusi tyontekija voi kyseenalaidtaytettavia toimintatapoja ja
tarjota tilalle uusia. (Honkaniemi ym. 2006, 16Lyph6n ohjaaminen on jarjestelmal-
listd toimintaa, jonka tarkoituksena on tyon si&dlja itsenaisen tyon hallinnan oh-
jaaminen (Juuti & Vuorela 2002, 48).

3.2.1 Perehdyttamista koskeva lainsaadanto

Tyoturvallisuuslain 2. luvun 14. pykalan mukaandityekija tulee perehdyttaa riitta-
vasti tydhon, tyopaikan olosuhteisiin, ty6- ja mmaiomenetelmiin, tydossa kaytettaviin
tyévalineisiin ja niiden oikeaan kaytt6on seka aliigiin tydtapoihin erityisesti ennen
uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotelgAvimuuttuessa sek& ennen uusien
tyévalineiden ja ty6- ja tai tuotantovalineiden &&pn ottamista.” (Tyoturvallisuusla-
ki 738/2002).

Laissa nuorista tyontekijoista 3. luvun 10. pyk&fasaaditaan tyGnantajaa antamaan
opetusta ja ohjausta tydhon ja tarvittaessa heailtaista opastusta tyon suorittami-
seksi turvallisesti ja itselleen ja muille vaarabeattamatta (Laki nuorista tydnteki-
joistd 998/1993). My6s pelastuslain 2. luvun 8. gtk mukaan liikketoiminnan har-

joittaja on velvollinen ehkaisemaan vaaratilanteidgntymista ja perehtyméan toi-
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menpiteisiin joilla estetdan henkildiden, omaisuugee ympariston tuhoutumista on-

nettomuustilanteissa (Pelastuslaki 468/2003).

3.2.2 Perehdyttamisen tavoitteet

Juutin ja Vuorelan (2002, 48) mielesta perehdyts@mitarkein tavoite on saada tyon-
tekija tuntemaan itsensa kuuluvaksi uuteen tyoghtm. Kauhasen mukaan (2000,
141) ty6hon perehdyttamisen tavoitteena on laadtk@stuotos tai palvelu. Hokka-

sen, Méakelan ja Taatilan (2008, 62-63) mielestélpdyttamisen tarkein tavoite on
saada uusi tyontekija mukaan tydyhteisdon tuottsivgiseneksi. Toisena tavoitteena
heidan mielestaan on yllapitaa tydntekijan motivdatja helpottaa hanen liittymis-

tddn mukaan ammattimaiseen organisaatioon. Ridg&@an (2005, 30) perehdytta-

misen paamaarana on helpottaa siirtymista yksiyitkseen hoitotyohon.

Hyvin hoidetulla perehdytyksella on tarked merkigysyksen yrityskuvaan seka tyén-
tekijan ettd asiakkaan mielesta (Perehdyttaminévejploilla 2003, 6). Tyohon pe-

rehdyttamisen hyodyllisyyttd on mahdoton arvioid#éla hyvasta tydmotivaatiosta ja
tyossa viihtymisesta koituvia saastja voidaan \aaurailla. Perehdyttaminen nopeut-
taa myods uuden tyontekijan optimaalisen tydtehavsgamista. (Kauhanen 2000, 83,
142.) Harvardin mallin mukaan (Viitala 2007, 25)Ayperehdytys edistaa henkiloston
sitoutumista. Sitoutunut ja tyéhénsa motivoitunahkilostd puolestaan saavuttaa yk-
silon, yrityksen ja yhteiskunnan kannalta hyvid@ksgia. Yrityksessa tama nakyy muun
muassa vahaisena henkildston vaihtuvuutena ja Bytd@ipaikan ilmapiiriné. (Rissa-

nen 2007, 301.)

Perehdytysta voidaan ajatella kaksisuuntaisenairtitama, jossa seka tydyhteiso etta
tyontekija hyotyvat. Tyoyhteisén hyodyksi voidaaskea toimintatapojen lujittumi-
nen, virheiden ja vaarien tyoskentelytapojen rigkimimoiminen, myéhemman ohja-
ustarpeen vaheneminen, yhteistyon lujittuminenmptgiijan sitoutuminen organisaati-
oon, yrityskuvan parantuminen ja uusien ideoideamsaen. Uuden tydntekijan hyo-
dyksi voidaan laskea tydtehtavien ja tyokulttuummpea sisdistdminen, suoritustason
nopeampi saavuttaminen, osaamisen lisaantyminedgtusten selkiytyminen. (Hon-
kaniemi ym. 2006, 155.)



3.2.3 Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus

Perehdyttaminen alkaa perehdyttamissuunnitelmaentedella. Siité tulisi selvita,
kuka ottaa uuden tyontekijan vastaan ja esittet=kdisille tyotovereille ja tydyhtei-
solle. Perehdyttamissuunnitelmasta tulisi selvit@®sn mista uusi tyontekija saa tietoa
tyborganisaation ja kunkin yksikdn toiminnasta, omny&sikkbnsa tyoskentelytavoista,
toiminnasta ja paamaarista. (Juuti & Vuorela 2008249.) Parhaaseen tulokseen paa-
semiseksi olisi tarkea tietdd uuden tyontekijanlyHiset tarpeet ja toiveet (Honka-
niemi ym. 2006, 156). Lahden pro gradu -tutkielnaa&07, 36) suurimmalle osalle
tutkimukseen osallistuneista sairaanhoitajista pyys oli suunniteltu etukéteen ja
tyoyksikdssa oli perehdytysohjelma. Sointeen prdgr-tutkielmassa (2005, 46) ko-
rostuu sairaanhoitajien perehdyttamisen merkityahmamuuttaneiden sairaanhoitaja-

opiskelijoiden tydharjoitteluun sopeutumisessa.

Perehdytyksen suunnittelun kannalta olisi tarkeskistella uuden tyontekijan kanssa.
Tarkedaa tietoa saa myos psykologin soveltuvuusiansonnosta, mikali tydhaastatte-
luun on sisaltynyt psykologin arvio. Siind kerratdeenkilon tydtavoista, voimavarois-
ta, motivaatiosta ja tavasta toimia tyoyhteisossdusunnossa kuvatuista tyo- ja toi-
mintatavoista saa ohjeita siihen, millainen peréysglyudelle tyontekijalle sopii par-
haiten. Siita voi myos saada vinkkeja, millaisiagbelytysmenetelmid kannattaa suo-
sia uuden tyontekijan kohdalla. Vaihtoehtoina voivalla kyseeseen esimerkiksi
verkko-opiskelu, itsenédinen lukeminen, kahdenketkigskustelut, tiimin suorittama
ohjaus tai mentorointi. (Honkaniemi ym. 2006, 155~} Myds Juhanpellon (2008,
13) kehittAmishankeraportissa korostetaan perehtyppimisprosessin mukaista pe-
rehdytyksen toteutusta. Lahden tutkimuksen muk2#&07, 36) vain viidennes sai-
raanhoitajista osallistui perehdytyksenséa suunaiteja perehdytysohjelman laatimi-

seen.

Vastuu perehdyttdmisesta on lahimmalla esimiehkléin voi perehdyttaa itse tai de-
legoida sen alaisilleen. Yleensa perehdyttAmisaatiistuvat lahimmat tyotoverit tai
tiimi, johon uusi tyontekija sijoittuu. Perehdytté®en kuluu aikaa muutamista paivit-
tain kaytetyistd tunneista muutamiin kokonaisiinvpd. (Hokkanen ym. 2008, 63;
Kauhanen 2000, 141.) Perehdyttamisen ajaksi tyapaikoidaan nimeta kokeneempi
tukihenkild, tutor (Lecklin 2002, 248; TyopaikkaKattajan kasikirja 2000, 66). Hok-
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kanen ym. (2008, 64) nimeavat tukihenkilon kummilgirkeinta on etta perehdyttaja
tuntee riittavan hyvin tyoyksikon toimintatavatyaden tyotekijan tulevat tyotehtavat
(Honkaniemi ym. 2006, 158). Lahden tutkimukses@0{2 41) selviaa, etta tyytyvai-
simpid perehdytyksen sisaltoon olivat ne, joillerminetty perehdyttdjd. Myos Bowles
ja Candela (2005, 136) suosittelevat uudelle tyijéitée kokeneemman hoitajan an-
tamaa yksil6llista perehdytystd. He korostavat pegehdyttajan tulee saada perehdy-

tyskoulutusta ja hdnen taytyy saada palkka tyogp@aehdyttajana.

Perehdytyksessa uudelle tyontekijalle naytetaaremapoétilansa ja esitelladn hénet
tyoyhteisdssa. Uuden tyontekijan kannalta olisiivoataa, jos hanelle olisi suunnitel-

tu valmiiksi tyétilat ja tyovalineet. Lahden tutkuksessa (2007, 46) lahes kaikki vas-
tagjat kokivat, ettd heidan tulostaan tiedotefirheitd odotettiin ensimmaisena tyo-
paivana tydyksikkoon. Hyvin suoritettu perehdyttdem tutustuttaa tydymparistoon ja

luo luontevat suhteet esimiehiin ja tyotovereilfihuuti & Vuorela 2002, 48-50.)

Tybsuhteen alussa uusi tyontekija katsoo organgasatimintaa, tuotteita ja palveluja
ulkopuolisin silmin. Hanella saattaa olla kokemugtastaavien organisaatioiden toi-
minnasta tai koulutuksen tuomaa viimeisinta tieatan kehityksesta. Hyvassa pereh-
dytyksessad kuunnellaan uuden tydntekijan kehitt@iedsta. (Hokkanen ym. 2008,
63.) Lahden tutkimuksessa (2007, 46) vain noin g@uweastaajista koki, ettd heidan

aiempaa osaamistaan osattiin hy6dyntaa uudesdat¢y&yssa.

Hiljainen tieto on henkilokohtaista ja perustuu &otlukseen. Tiedon tekee hiljaiseksi
se, ettei sitd ole opittu mistdan vaan se on syhtyahitellen. Sitd voidaan sanoa
mydskin tilannetajuksi ja tilanteiden hallinnakBitenkin palvelualoilla hiljaisen tie-
don merkitys on suuri, koska palvelu on aineettoitaintaa. Voidaan sanoa etta tyo-
yhteison "henki” tarkoittaa osittain tyontekijoiddmljaisen tiedon osuutta osaamises-
sa. (LAmsa & Hautala 2004, 194-195.) Hiljaisendrediirtyminen uudelle tydnteki-
jalle on haasteellista, silla sitd on vaikea mwutiakumentoitavaan muotoon. Se on
tyoyhteison ja tyontekijoiden toimintatapoja, nakdsia, kokemuksia, osaamista ja
intuitioita. Paras tapa toiminnallistaa hiljaisietda on tutorin valittdma tieto. (Hokka-
nen ym. 2008, 102.)
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Perehdyttamisen lopulla kannattaa jarjestaa tapsamesimiehen, tutorin ja tyonteki-
jan kesken. Tapaamisessa keskustellaan perehdsgérkulusta, mahdollisista kehi-
tystarpeista ja tyontekijalle mieleen tulleista ywygksista. Perehdyttaminen voidaan
lopettaa johonkin riittiin”, jolla tydntekija otean mukaan koko organisaatioon. Ta-
ma voi olla esimerkiksi kahvitilaisuus, jossa ulgdyontekijélle voidaan antaa yri-
tyksen tunnusmerkkeja, esimerkiksi T-paita tai sojnjoita kayttamalla han voi osoit-
taa kuuluvansa tydyhteis6on. Hyva osoitus tyondekiprganisaatioon paasysta on

myos ottaa hanet uuden tydntekijan perehdyttédjéidsikkanen ym. 2008, 64-69.)

Varsinainen ty6hon opastaminen tapahtuu perehdstykilkeen. Se kestaa tyotehta-
vasta ja organisaatiosta riippuen jopa useita kusika Yleensa vuoden kuluttua tyon
aloittamisesta tyotekijd voidaan katsoa taysin Ipgreeeksi omaan tyOtehtavaansa.
(Kauhanen 2000, 141.)

Tyohon opastamisella pyritddn ammatillisten tigig taitojen omaksumiseen. Tyo-
hon opastaminen etenee jokaisen opetettavan a@ealkohdalla valmistautumis-,
opastus-, mielikuvaharjoittelu-, kokeilu- ja hatjeluvaiheiden kautta. Valmistautu-
misvaiheessa tyonohjaaja arvioi uuden tyontekig#mdtason opittavaan tyohon ja
kertoo miksi tyota tehdaéan, miten se liittyy koksnateen ja organisaation strategi-
aan. Toisena olevassa opastusvaiheessa tyonolmagitad omalla esimerkillaén,
kuinka tehtava tai tydvaihe tehdaan. Opittava ainks jakaa useampaan hallittavissa
olevaan osaan ja huolehtia riittdvan rauhallisegtaemista ja tauoista, jolloin opetet-
tava ennattaa sulatella oppimaansa. Kolmannesbaessia opetettava luo mielikuva-
harjoittelun avulla vaiheittain etenevan kuvan tyékemisesta. Neljdnnessa, kokeile-
misen vaiheessa tyontekija kokeilee oppimiaan jeitdokeilua tehostaa tydvaiheiden
aaneen selostaminen tyon kuluessa. Viides vailieagaoitteluvaihe ja siina tyontekija
alkaa tyoskennelld itsendisesti. Silloin on hyvémiataa, etta tyontekija saa tarvites-
saan viivyttelematta apua ja lisatukea muilta tg&ipbilta. (Juuti & Vuorela 2002, 50-
52.) Tyohon opastamiseen kuuluu myds turvallisteteyveellisten tydmenetelmien,
koneiden ja laitteiden kayton, saadon ja huolloattgteminen (Tyopaikkakouluttajan
kasikirja 2000, 66).
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4 TOIMEKSIANTAJAN JA TOIMIALAN ESITTELY

Nurmeksen Laakarikeskus (myohemmin Laakarikeskaspsa Fanin Osakeyhtiota.
Fanin Oy tuottaa ladkarikeskustoiminnan lisdkdiaslaakarikonsultaatioita ja laake-
tieteellisten laitteiden tuotekehittelyd. Toimitoisjaja on Urho Vaatainen. Laakari-
keskus on perustettu vuonna 2000 ja se jatkaa \awd®B87 perustetun Nurmeksen
Laakariasema Osakeyhtion toimintaa. Laakarikeslagesayoskentelee yksi sairaan-
hoitaja ja yksi lahihoitaja vakituisessa tyosuhsaed aakarikeskuksessa tyoskenteleva
sairaanhoitaja on ollut Nurmeksen Laékariasema Q@wgimeluksessa vuodesta 1989
alkaen ja siirtyi vanhana tyontekijand Nurmekserél&iikeskuksen palvelukseen.
Lahihoitaja on tullut Nurmeksen Laakarikeskukselvgakseen vuonna 2001. Laaka-
rikeskuksella yksityislaakarin vastaanottoa pit8aylkeis- ja erikoislaakaria seka tyo-
terveyslaakari ja -hoitaja erillisen ostopalvelusogksen mukaisesti. My6s sairaan-
hoitajan vastaanotto toimii osittain tyoterveyshommlostopalvelusopimuksen pohjalta.
Liséksi vastaanottoa pitaa FysioPodo Osakeyhtitat@rapeutti (AMK) ja Terveysta-
lon magneettikuvantamisvaunu kay LaakarikeskukskHdlisi kertaa kuukaudessa.
Laakarikeskuksen tiloissa on myds FinnCutis Osati@yh omistama SUP-
valohoitolaite, jonka opastuksesta ja kaytosta Békkskuksen hoitajat vastaavat.
Kaytdssa on DoctorEx-sairaskertomusohjelma, jordk@kayttajina toimivat Ladkari-
keskuksen hoitajat. Kaytdssa on myds Internetirttikaoimiva Terveysportti ja Poh-
jois-Karjalan Keskussairaalan ja Laakarikeskukséimen lahete- ja palautejarjestel-

méa, HealthNet.

Laakarikeskus toimii niitd varten rakennetuissaigda katutasossa Nurmeksen kes-
kustassa. Laakarikeskuksen kanssa samoissa tiloissa&at vuokralaisina fysiotera-
piayritys ja jalkojenhoitaja. Katutason lisaksi t&tyavissa on alakerta, jossa sijaitse-

vat SUP-valohoitohuone, sosiaalitilat seka var#dsiat

5 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITE

Taman opinnaytetyon tarkoitus on tehdéa perehdythskaNurmeksen Laakarikeskuk-

selle perehdyttdmisen apuvélineeksi. Perehdytyskanavoitteena on helpottaa sijai-
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sen perehdyttamista ja kehittda palvelun laatuasksa on tarkoitus paivittaa vahin-

taan vuosittain ja aina uuden tyontekijan toihiteasa.

6 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

Projekti on tavoitteeseen perustuva tydoskentelymude on ajallisesti ja tydomaaralli-
sesti rajattu ja silla on selva tavoite. Projeltee suunnitella, organisoida, toteuttaa,
seurata ja lopuksi arvioida huolellisesti. (VilkkaAiraksinen 2003, 48.) Projekti al-
kaa projekti-ideasta ja etenee projektiehdotukseregiselvityksen kautta projekti-
suunnitelman tekemiseen. Projektiehdotukseen s&héh projektin tarpeet, tarkoitus
ja tavoitteet sekd alustava aikataulu. Projektisiteimaa varten selvitetddn kustan-
nukset ja resurssit. Sen jalkeen kaynnistyy vansaraprojektin toteutus, joka pohjau-
tuu projektisuunnitelmaan. Projektin paattyy yleenalmiin lopputuloksen luovutta-
miseen. Projektin loputtua voidaan kaynnistaa seavaihe, jossa tarkistetaan, ovatko
asetetut tavoitteet saavutettu. (LO6w 2002, 17631107, 196- 199.) Pehkonen (2001,
75) kuvaa projektin kulkua alku-, orientaatio-, $k@ntely- ja lopettamisvaiheena.
Lindin (2001, 7) mukaan projektin tarkoitus on sagakin asia valmiiksi ja projekti
on onnistunut silloin kun tuo asia on tehty. Jagas®anninen (2000, 28) nakevat
projektin syntyvan kehittamistarpeesta ja etenemiointi- ja luonnosteluvaiheen
kautta kehittely- ja viimeistelyvaiheeseen. Opirteiyossani kaytan Jamsan ja Manni-

sen (2000) projektisuunnitelman mallia omaan tydlsomellettuna.

6.1 Kehittdmistarpeen tunnistaminen

Palvelun laatu ja henkilobkunnan osaaminen korostatenkin palvelualoilla (Raati-
kainen 2004, 82-83). Perehdyttdminen ja tytnopastas investointeja, joilla paran-
netaan tyon laatua ja lisdtdan henkiloston osaar(iistbturvallisuuskeskus). Perehdy-
tyskansiota voidaan ajatella myos tuotekehitysmsisevélineend. Tuotekehitys tar-
koittaa uusien tuotteiden kehittdmisen liséksi mgtesnassa olevien palveluiden pa-
rantamista. (Immateriaaliasioiden huomioiminendigiminnassa 2005, 43.) Sosiaali-
ja terveysalalla tuotekehitys edistaa asetettigatulivaatimusta toteutumista (JAmsa &
Manninen 2000, 9).
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Sosiaali- ja terveysalalla laadun kehittdmisesgéek@an muun muassa arviointitiedon
kerdamista nykyisista palveluista. Tatd voidaarddeksimerkiksi asiakaskyselyjen
avulla. Tavoitteena on joko kaytdssa olevan palwelodon tai tuotteen parantaminen

tai taysin uusi tuote tai palvelu. (Jamséa & Manni@800, 29-30.)

Tybyhteis6ssani on viimeisen kolmen vuoden aikaslgitetty asiakastyytyvaisyytta
kyselyn (Liite 1) avulla. Asiakkaat ovat voineetstata kyselyyn nimettdméana ja pa-
lauttaa kyselyn huomaamattomasti odotustiloiss&aale palautelaatikkoon. Asiak-
kaamme ovat olleet padsaantdisesti tyytyvaisia aaasa palveluun. Kyselysséa ole-
vaan positiivista palautetta kysyvaan kohtaan masetkkaan ovat maininneet "hyvan
ilmapiirin” ja "hyvan hengen”. Tyytymattomimpia hevat olleet henkilokunnan vaih-
tuvuuteen. Rissasen mielesta (2007, 301) perelmoigéfd yhtena tavoitteena on hen-
kilbkunnan véahainen vaihtuvuus ja hyvan tyoilmapiisaavuttaminen. Yksityisen
la&karikeskuksen yhtena tarkedna tavoitteena @& @siakaspalvelun laatu hyvana.
Tyopaikkakouluttajan kasikirjan mukaan (2000, &@tutavoitteet saavutetaan nope-

ammin perehdyttamisen avulla.

Opinnaytetyoni tekeminen alkoi alkukesasta 200%ngytajani ehdotti opinnaytetyo-
ni aiheeksi perehdytyskansion tekemista tyoyksikkie, silla tyoyksikossdmme ei
ollut mink&anlaista perehdytyssuunnitelmaa eiké&lpaytyskansiota perehdyttamisen
tukena. Nain ollen tyélle oli selkea tarve. En blilkuvaiheessa aiheesta innostunut,
mutta suostuin kuitenkin tekema&éan, osittain lopaldesta tyonantajaani kohtaan,

osittain siksi etten keksinyt parempaakaan opiretgynh aihetta.

6.2 ldeointivaihe

Kun tieto kehittamistarpeesta on saatu, kaynnigtgpintivaihe eri ratkaisukeinojen
loytamiseksi. Yleisimpid keinoja ovat luovan toiman ja ongelmanratkaisun mene-
telmat. Sosiaali- ja terveysalalla sopivia ongelratkaisun menetelmia ovat aivoriihi
ja tuplatiimi. Aivoriihen avulla etsitaan ratkaisafatoehtoja tiettyyn ongelmaan tai

luodaan uudenlaisia toimintatapoja. (JAmsa & Maemi2000, 35.)

Opinnaytetydn toimeksiantosopimuksen (Liite 2) laheituksen yhteydessa kartoitin

tybnantajani toiveita perehdytyskansion laajuudgstaikataulusta. Kysyin myos ny-
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kyiselta sijaiselta ideoita perehdytyskansion $ig#l. Koska tydyhteiséssani on vain
kaksi vakituista hoitajaa, joista toiselle tarvitasijainen, perehdyttdjdd ei tarvitse
erikseen sopia. Perehdytyksen pituudeksi suunnitieé alustavasti kahta viikkoa,
jonka ajan uusi tyontekija tekisi samoja tyovuorpgrehdyttdjan kanssa. Senkin jal-
keen uusi tyontekija tyoskentelee osan paivaa pgtelian kanssa samanaikaisesti.
Rajasimme tyon niin ettd teen vain perehdytyskamsem kokonaista perehdyttamis-
suunnitelmaa. Tyoyksikkdbmme on pieni ja mietimm#a gerehdyttdminen etenee
luontevasti ilman erillista perehdyttamissuunniteém Perehdyttdja on luonnollisesti
l&hiesimies ja han hoitaa myds tydyhteison tilggemenkiloston esittelemisen. Tyon-
antajani kay tyoyksikossdmme kaksi kertaa kuukasalgs siina yhteydesséa perehdyt-
tdmissuunnitelman suosittelema keskustelu esimigkemssa toteutuu. Hokkasen
(2008, 64-65) mainitsema perehdytyksen "riittiipkttaminen ei tunnu luontevalta

toimintatavalta omassa tyoyksikossamme.

Kansion muodosta ja ulkoasusta puhuimme tassaesshevain sen verran etta teem-
me sekd sahkdisen etta perinteisen paperisen neitse olin ajatellut kansion ulko-
nakoa ja valinnut mielessani kansion variksi samsiarsen savyn jota muun muassa

Laakarikeskuksen lattiassa ja joissakin tekstsi@isn.

6.3 Luonnosteluvaihe

Luonnosteluvaihe kaynnistyy sen jalkeen kun onyted#atos tuotteen ulkonaodsta,
siséllosta ja valmistusmenetelmista. Sosiaali-ejaveydenhuollossa asiakkaat eivat
valttamatta ole ensisijaisia tuotteesta saatavéuaymy saajia, vaan hyoty tulee valilli-

sesti esimerkiksi henkilokunnan kautta. Tuotteesdliin selvittémiseksi saattaa olla
hyodyllista tutustua aiheesta tehtyyn tutkimustbetoMyos toimintaa ohjaavat saa-
dokset, ohjeet, suunnitelmat ja toimintaohjeetdulentea. Tydyksikon arvojen ja pe-
riaatteiden toteutuminen saattaa olla myds askg Jmalutaan taata tuotteen avulla.
Luonnosteluvaiheessa otetaan myos kantaa tuottegtarikuksiin. (Jamsa & Manni-

nen 2000, 47-49, 51.)

Luonnosteluvaiheessa tutustuin perehdyttamisestditfaihin tutkimuksiin. Omaan
tyoyksikkdoni suoraan soveltuvaa tutkimusta ei kaledosunut, mutta sovelsin 16y-

tamiani tutkimuksia perehdyttdmisesta. Sen sijaamattikorkeakoulun eri opintolin-
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jojen opinnaytetoita perehdyttamisesta 16ytyi. Blah kayttanyt varsinaisesti [&hteina,
mutta katselin erilaisia opinndytetyon toteuttaapsfja seka perehdytyskansioiden
runkoja. Sosiaali- ja terveysalalla on runsaastnitataa ohjaavia ja saatelevia lakeja,
joihin myds tutustuin. Yksityista terveyspalvelualadatelevat ainakin sairausvakuu-
tuslaki (1224/2004), kansanterveyslaki (66/1978kogssairaanhoitolaki (1062/1989),
laki yksityisesta terveydenhuollosta (152/1990)elenterveyslaki (152/1990), henki-
I6tietolaki (523/1999), laki potilaan asemasta ijgeaksista (785/1992), laki tervey-
denhuollon ammattihenkilostosta (559/1994), osakéhgki (624/2006) ja kirjanpito-
laki (1336/1997) (Finlex).

Esimieheni toiveiden ja omien havaintojeni pohjaéim perehdytyskansion sisallosta
suunnitelman, jonka esimieheni muutamien lisdygédkeen hyvaksyi. Han toivoi
kansioon lisattavan ensiapuohjeita hatatilanteidaralle. Nykyinen sijainen toivoi
tarkkaa selvitysta toimistotoistd. Sovimme ettdepdytyskansio olisi valmiina vuo-
den 2010 alussa tyotoverini jaddessa opintovapdélistannuksia tulee lahinna kan-
sion ja tulostuspaperin hankinnasta ja tulostartasgsne tyonantajani lupasi kustan-

taa.

6.4 Kehittelyvaihe

Monet sosiaali- ja terveysalan tuotteet ovat infatimisia. Niiden tarkoitus on valittaa

tietoa joko asiakkaille, yhteisty6tahoille tai hddkunnalle. Keskeinen asiasisaltd
pyritdan esittdmaan tdsmallisesti ja ymmarrettavasallossa tulee huomioida myos
vastaanottajan tiedontarve. Asiasisallon valintam@ira seka tiedon paivittamisen
mahdollisuus on my6s huomioitava. Painotuotteemmvaiteessa tehdaan lopulliset
tuotteen sisaltéon ja ulkomuotoon liittyvat paagiksrekstin tulee olla asiatyylia ja

siséllén ydinajatuksen tulee olla selked. Tekssitkélyohjelmat tarjoavat runsaasti
vaihtoehtoja painoasun suhteen. (Jamsa & Mannif60,54-57.) Perehdytyskansion
siséltdmien tietojen tulee olla paivitettyja jarajmsalla. Ajanmukaisuus kannattaa
tarkastaa ainakin vuosittain ja tyontekijan vailsese (Juhanpelto 2008, 14.) Tiedon
perille menoa voi tehostaa kuvien avulla. Kuvarstritavoittaa vastaanottajan tekstia
helpommin, silla kuvan vastaanottaminen ei vaadi suurta aktiivisuutta kuin tekstin

ymmartaminen. (Loiri & Juholin, 1998, 52.) Kansitaksti tulee kohdistaa sen kaytta-
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jaryhmalle ja se voi olla toisen tyyppista kuin mpiytetyon raportti (Vilkka & Airak-
sinen 2003, 65).

Kansion sisaltda suunnitellessa mietin tyotaniga sisaltoa seka sitd, kuinka tasmal-
listd tietoa perehdytyskansioon tarvitaan. Paadgimistotdiden yksityiskohtaiseen
kuvaamiseen, silla tydyhteisomme poikkeaa toimistigin osalta muista paikkakun-
tamme hoitoalan tydpaikoista. Toimenpiteet selogigisluonteisesti koska kansio on
tarkoitettu hoitoalan ammattilaiselle, kuten peeliskin perehdytyskansioni johdan-
nossa. Toimenpiteissa pyrin lahinna selvittamaaeidién tapamme” tehda ty6ta, silla
jokaisella ladkarilla on oma tapansa tyoskennallalemme oppineet toimimaan sen
mukaisesti. Toivomme etta uusi tyontekija toisvitiaessa esille oman nakemyksensa
tyoskentelytavoistamme ja ehdottaisi toimivamplalle. Myods Juholinin (2008, 233)

mielesta on tarkeaa huomioida uuden tyontekijananakn tuoma tieto ja taito.

Perehdytyskansion kehittelyvaiheessa mietimme tanki@ kansion ulkoasua ja muo-
toa ja paadyimme perinteiseen kansioon sekéa saaithelposti paivitettavaan ver-
sioon. Tydnantajani tosin ei nahnyt perinteistaskatia kovin tarkeana, silla hanen
mielestdan sahkoinen versio olisi riittanyt. Ty@Rina pidin kiinni nakemyksestani
paperisesta kansiosta. Minulle oli muodostunut eselkéasitys kansion ulkonadsta,
halusin sen olevan perinteinen kansio, joka orleldilla jaettu osioihin. Liséksi ha-
lusin siihen muutamia kuvia havainnollistamaan tiékga keventamaan ulkoasua.
Kirjasintyypiksi valitsin Times New Romanin, tekstfonttikooksi 12 ja rivivaliksi

1.5. Paaotsikot ovat suuraakkosin lihavoituna fkotilla 14 ja valiotsikot pienaakko-
sin lihavoituina fonttikoolla 12. Kokeilin myds LK@rikeskuksen logoa sivujen yla-
reunassa, mutta mielestani se ei sopinut tydhonsikaon muuten mustavalkoinen,
paitsi kuvat ovat varitulosteita. Kansion ulkoasuwalittu tarkoituksella niin ettei se

vie huomiota kansion sisallosta.

Perehdytyskansiossa on lueteltu myos tarkeimmaétistigbkumppanit ja henkilékun-
nan ja vastaanottavien ladkareiden yhteystiedat.u@puolelle on jatetty muun mu-

assa kaytossa olevan DoctorEx-ohjelman opastukaKkoectorEx-ohjelmalle on oma

kayttboppaansa. Myos vastaavan hoitajan toimenkulaaluvat laskutukseen ja res

kontraan liittyvat tehtavat on jatetty perehdytyskian ulkopuolelle samoin kuin toi-
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menpiteista gastroskopiat, jossa tarvitaan kahiwjha seka allergiatestit, joiden te-

kemiseen tarvitaan Keskussairaalassa tapahtuvahgygysta.

6.5 Viimeistelyvaihe

Tuotemuotojen kehittelyn vaiheissa palaute ja antiion tarpeen. Tuotteen esitestaus
tai koekayttd on hyodyllista sen valmisteluvaih@esBalautetta kannattaa hankkia
sellaisilta tuotteen kayttajilta joille kehiteltawéote ei ole ennestadan tuttu. Palautteen
antamisen helpottamiseksi entinen tuote pideta@malia tai kuvitellaan etta tuotetta
ei ole ollenkaan. Vertailussa uuden tuotteen hygaytuutteet tulevat esille ja nain
korjaamisen ja kehittamisen tarve selkiytyy. Myi$e itestaaja voi ehdottaa muutoksia
tai ratkaisumalleja tuotteeseen. (Jamsa & Mannip@d0, 80.) Tulostuspaperin ei
tarvitse olla taysin valkoista. Valkoinen paperi stda myos taitettu harmahtavaksi tai
kellertavéksi. Tallaisella pohjalla oleva teksti belpompi lukea kuin vitivalkoiselle
painettu teksti. Ongelmaksi saattaa muodostuawégk huonompi vérin toisto. (Loi-

ri & Juholin, 1998, 179.)

Tyon viimeistelyvaiheessa naytin perehdytyskanstpt@overilleni ja kahdelle aiem-
min talossa olleelle sijaiselle. Tein joitakin moksia heidan neuvostaan. Toisen sijai-
sen ehdotuksesta tdsmensin entisestddn toimigat@sluutta ja toisen sijaisen neu-
vosta lisasin yhteyskumppaneiden yhteystietojauaidn maaraéd havainnollistamaan
koki, etta kansio on turhankin yksityiskohtainer@s$a tilanteessa koetin asettua uu-
den tyontekijan asemaan ja ajattelin ettd mitaKeaktietoa tarvitsisin kyseiseen tyo-
paikkaan tullessani. Myos se, etta tyopaikallakgoselldan iltaisin yksin ilman toista
hoitajaa lisaa yksityiskohtaisen tiedon tarvettaerdman kokemuksen perusteella
muistan etta uusi tyontekijd on joutunut kysyméaépaalla olevalta tyotoveriltaan
neuvoja. Ta&ma hairitsee vapaapaivan viettoa, ajidukset jddvat askaroimaan tyo-
asioihin. Taman neuvojen kysymisen minimoiminersvoila myds yksi perehdytys-

kansion tavoite.

Viimeistelyvaiheen viimeisia haasteita oli saadadtiasettumaan tekstin sekaan tasa-
painoiseksi kokonaisuudeksi sekd saada kaikkittamat liitteet mukaan. Haluamani

sinisen savyista kansiota en onnistunut I0ytamataan, joten jouduin tyytymaan
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"tavalliseen” siniseen A4 —kokoiseen kansioon. Koehyds kermankeltaista tulos-
tuspaperia. Se naytti kauniilta mutta hylkasin s#ig jatkossa kansiota paivitettdessa
emme valttamatta saisi samanlaista paperia ja galuk saattaisi olla pohjavareiltdéan
kirjava kansio. Varikuvien varien toistoa en koetibkellertavalle paperille. Perehdy-

tyskansiossa ei ole sivunumerointia paivityksempbiamiseksi.

Tekemani perehdytyskansio on paperinen kansio, gokgettu valilehdilla eri osioi-

hin. Koin etta perinteinen kansio sopii tyoyksikéissne selattavaksi tydaikana toimis-
totdiden ohella. Perinteisen kansion puolesta puomyis se, etta itse koen oppivani
parhaiten tekstia paperilta lukiessa. Tiedan ettadt on varsin subjektiivinen néke-
mys, eika sovi kaikille. Honkaniemen ym. mukaan0&0156) uuden tydntekijan

kanssa kannattaa keskustella ja selvittaa millaperahdytys hanelle sopii.

Kansiosta on myos sahkodinen versio, jolloin se elppo ja nopea paivittaa seka sopii
erilaisille oppijoille. Sdhkoisesta kansiosta puutAsiakaskohtaaminen puhelimessa -
-koulutuskansio. Kansion paivittaminen olisi viitasijoittaa alkuvuoteen koska vuo-
den vaihteessa hinnastot muuttuvat ja siind yhts#dansion muutkin tiedot olisi
hyva kayda lapi ja muuttaa tarvittaessa. Uudenssifatullessa toihin kansion tiedot
pitaisi myos tarkistaa. Tarkoitus olisi ettd kamsimuokattaisiin toimivammaksi tar-
peen mukaan myds my6hemmin. Perehdytyskansio oy \tam Nurmeksen Laakari-
keskuksen kayttoon. Se siséaltaa hyvin paljon ysgyksisdisia ohjeita, tietoja ja hin-
nastoja ja siita syysta kansio on vain osittaimogytetyon raportin liitteena (Liite 3).
Kansion sisdltamaa tietoa ei voi myodskaan yleistééssa vastaavissa laakarikeskuk-

sessa kaytettaviksi.

7 POHDINTA

7.1 Eettisyys ja luotettavuus

Opinnaytetydssa noudatetaan tutkimuseettisia ahjbieé voidaan jakaa tieteen sisai-

seen ja ulkopuoliseen tutkimusetiikkaan. Tieteséisen etiikka tarkoittaa tieteenalan

luotettavuutta ja totuudellisuutta ja silloin tuddn suhdetta tutkimuskohteeseen, sen

tavoitteeseen ja koko tutkimusprosessiin. Peruskiliita on ettei tutkimusaineistoa
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luoda tyhjasta eika tuloksia vaaristelld, vaanitatistulokset raportoidaan rehellisesti.
Kriittisyyteen kuuluu etta omia toimintatapoja jarpsteita arvioidaan eri ndkdkulmis-
ta. Tieteen ulkopuolinen tutkimusetiikka tarkoittatkopuolisten tahojen, kuten esi-
merkiksi rahoittajien, vaikutusta tutkimusaiheenintaan ja tutkimusmenetelmiin.
(Kankkunen & Vehvilainen-Julkunen 2009, 173.)

Tassa opinnaytetydossa perehdytyskansiolle oli gelieeve. Tyd oli toimeksianto
omalta tydnantajaltani ja han osallistui my6s kaostesten rahoittamiseen. Palkkaa en
tyostani saanut enka kayttanyt tybaikaani peretsttgiiysion tekemiseen. Tassa tyossa
ulkopuolinen taho vaikutti siis voimakkaasti sekéimusaiheen valintaan etta tutki-
musmenetelmiin. Perehdytyskansion sisaltoon ty@jamit tutustui kansion teon eri
vaiheissa, mutta muutamia lisdyksia lukuun ottaanb#n ei ole vaikuttanut kansion
sisaltoon. Asiakastyytyvaisyyskyselyn tulokset atikaytettavissa jo ennen toimek-
siantoa, joten tutkimustuloksiin rahoituksella Bubvaikutusta. Omia toimintatapoja-
ni ja tuotostani olen kasitellyt mielestani krsgistikin opinnaytetyon toteutuksen ku-

vauksessa ja pohdintaosuudessa.

Opinnaytetydn luotettavuutta saattaa heikentaéttsetgita tehdaan yksin ja silloin
saatetaan sokeutua omalle tutkimukselle. Tama ittakoetta tutkimustyotad tehdes-
saan tutkija vakuuttuu omien johtopaattstensa dikeedesta ja pitdd muodosta-
maansa mallia todellisena, vaikka se ei valttansittiole. (Kankkunen & Vehvilai-
nen-Julkunen 2009, 159.) Tein opinnadytetyoni ykautta naytin perehdytyskansiota-
ni useita kertoja tyon eri vaiheissa seka esimiehektta tyotoverilleni ja nykyiselle
sijaiselle. My0ds toissa aiemmin olleet kaksi st@iseka vastaanottavat |adkarit ja muu
vastaanottava henkildstd on tutustunut kansioofia grin ehkaisemaan tyéhon so-
keutumisen. Myds Kankkusen ja Vehvilainen-Julkug909, 165-166) mainitseman
tutkijan ennakko-oletuksen tydsta tiedostin koetihanasettua tydhon uutena tulevan

sijaisen asemaan ja laadin perehdytysohjeet rttaksityiskohtaisiksi.

Opinnaytetydn raportin uskottavuuteen pyrin kuvaéartakemani ratkaisut mahdolli-
simman tarkasti, kuten Kankkunen ja Vehvilainerkdoen (2009,160) suosittelevat.
Lahdemateriaalin pyrin pitamaan laadukkaana ViljgaAiraksisen (2003, 159) ohjei-
den mukaisesti. Raportoinnissa olen pyrkinyt pitamkieliasun ja raportin ulkoasun

johdonmukaisena ja vakuuttavana Vilkan ja Airaksi§2003, 159) suosituksen mu-
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kaisesti. Kankkunen ja Vehvildinen-Julkunen (20081) puolestaan kannustavat tut-
kijaa kuvaamaan todellisuutta elavasti ja tarkdsti.ole aivan varma, pystyinko yri-

tyksestani huolimatta luovaan ja rikkaaseen toirmmkuvaukseen.

Toiminnan luotettavuuteen kuuluu etta toiminta géuru lakeihin ja ohjeisiin. Pereh-
dytyskansion naytteenotto-ohjeet perustuvat Kaym#oh-suosituksiin. Naon tarkas-
tuksessa kaytdssa on LH-nakotaulu ja naon tarkastestuu nakétaulun mukana tul-
leiden ohjeiden mukaisesti. Kaytdssa olevat venegpaittarit ja muut laitteet kalib-

roidaan kerran vuodessa, joten mittarit ovat luated. Sairauskertomukset kirjataan
asianmukaisesti DoctorEx —jarjestelmaan ja tiedeit ¥ain Laakarikeskuksen laaka-
reiden ja hoitajien kaytdssa. Halutessaan asiakapyytaa tietojensa salaamista tai

rajata kayttdoikeuden haluamilleen henkildille.

Toiminnan luotettavuuteen kuuluu myods se etta Héklnta on ammattitaitoista ja
pitdéd ammattitaitonsa ajan tasalla. Ladkarikeskuksgraanhoitaja valmistunee joulu-
kuussa 2009 terveydenhoitajaksi ja jatkaa tammsaZ10 opintojaan tydterveys-

hoitajaksi ja l&hihoitaja on kouluttautumassa saiteitajaksi.

7.2 Perehdytyskansion tekemisen prosessi

Taman opinnaytetyon tarkoitus oli tehda perehdygsio Nurmeksen Laakarikeskuk-
selle uuden tyontekijan perehdyttdmisen helpotteksisja itsendisesta toimenkuvasta
johtuen myds toiminnan tueksi. Perehdytyskansidérmi tarkeana tavoitteena on saa-
da uusi tyontekija sitoutumaan tydyhteisoon. Hdanaammattilaisista on jo nyt pula
paikkakunnallamme ja myds sen takia toivomme tulesigsisemme viihtyvan tyoyh-
teisdssamme. Tulen osallistumaan uuden tyontekgkrytointiin ja aion aloittaa pe-
rehdyttamisen jo rekrytointitilanteesta kuten Juh@R008, 237) suositteli. Asiakas-
tyytyvaisyyskyselyissa on noussut esille asiakkaitdgtymattomyys henkilokunnan
vaihtuvuuteen ja myos taman takia olisi toivottaedi# sijainen sitoutuisi tyoyhtei-
s6on pidemmaksi aikaa. Myos Kauhasen (2000, 14bits@ma laadukas tyo onnis-
tuu parhaiten tyéhénsa hyvin perehtyneen ja sigiggutuneen tyontekijan toteutta-
mana. Lamsan ja Hautalan mukaan (2004, 92) tyohgitmatunut tekija tyoskentelee

tehokkaasti ja innokkaasti. Taméan voin allekirgétiomasta kokemuksestani.
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Perehdytyskansion tekeminen omaan tyohoni selkigitds palautteen saamisen ja
sitd kautta toiminnan laadun kehittdmisen tarkey#éiakastyytyvaisyyskyselyissa
nousi esille asiakkaiden tyytymattomyys henkilokamrvaihtuvuuteen. Olemme itse
tiedostaneet henkilbkunnan vaihtuvuuden aiheuttaongielmat mutta emme olleet

ajatelleet kuinka voimakkaasti my6s asiakkaat siileagoivat.

Perehdytyskansion tekeminen sujui suuremmitta om¢f@l ja suunnitellussa aikatau-
lussa. Ulkoasultaan tyo vastasi suunnilleen suahné kansion varisavya lukuun ot-
tamatta. Jamséan ja Mannisen mukaan (2000, 1043adbsa terveysalan tuotekehi-
tyksessa tulee ottaa esteettisyysnakokulma huombidikéli olisin tehnyt asiakkaiden

kayttéon menevan kansion, todennakoisesti olidgisasaut ulkonakéén huomattavasti
enemman enka olisi tyytynyt kompromissiin kansi@nissa. Myos kansion siséallossa

olisin kayttanyt havaintomateriaalina kuvia ja tduita tyon aiheesta riippuen.

Perehdytyskansion sisaltdé alkoi tuntua opinnayfatyessin loppuvaiheessa liian
kevyelta, “"pintaraapaisulta” enka ole itse siihégstn tyytyvainen. Aloitin kansion
tekemisen lilan &kkia enkd malttanut syventyaamidisti sen suunnitteluun. Jos nyt
aloittaisin tyon uudelleen, lisaisin kansioon mydskki ne tehtavét ja toimenpiteet,
jotka nyt ovat kansiossa maininnalla "ohjeet vaimellossa” tai muuta vastaavaa.
Toisaalta tyon laajentuessa ongelmaksi olisi saattéulla opinnaytetydhén varatun
ajan loppuminen. Kustannuksissa en ollut varautlimdstosta varattujen ja kauko-
lainana lainattujen kirjojen aiheuttamiin kuluihiNama kulut maksoin itse silla en
tullut ottaneeksi heti alusta lahtien maksettujdt&ja talteen, muussa tapauksessa

olisin voinut peria ne tydnantajaltani.

Perehdyttamiskansion tekeminen antoi itselle tiatten nahda oman tydoni monipuo-
lisuuden ja kaiken hiljaisen tiedon, jota meillé&kgiin samassa paikassa tyoskenneille
on karttunut. Joka tyopaikassa on myds niin sajgoisjoittamattomia saantoja joi-
den kirjaamisen mahdottomuutta pysahdyin myos mimééin. Suorastaan helpottaval-
ta tuntui Hokkasen ym. (2008, 102) maininta, etliikta tietoa ei voi siirtdd pereh-
dyttdmiskansion kautta uudelle tyontekijalle vaarkslkeutuu tyon ja toiminnan kaut-
ta vahitellen. Kansion tekeminen auttoi myos ymér@dan kuinka paljon muistamis-
ta ja oppimista uudella tyontekijalla on. Toisaatapysahdytti miettimdan omia toi-

mintatapojamme. Osa niistd saattaa olla urautupeiteaavoihinsa kangistuneita ja
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henkilokunnan vaihtuvuuden my6ta saattaa tulla auysi parempia toimintatapoja.
Paatin ettd kun olen perehdyttamasséa uutta tygatekolen avoin uusille ideoille ja

toimintamalleille.

Perehdytyskansion tekeminen omaan tydpaikkaanemtakkokasityksestani huoli-
matta positiivinen kokemus. Olin ajatellut ettenkeon tekeminen tarjoa minulle mi-
tdan uutta, onhan kyse omasta pitkaaikaisesta iggigiani jonka tunnen lapikotaisin.
Olin osannut ajatella ensivaikutelman tarkeyttélesspalvelussa mutta uutena asiana
opin ajattelemaan sen tarkeyttd myos rekrytoinnjasperehdyttdmisessa. Oivalsin
my0s etta perehdyttdminen ei ole vain ty6hon opaista, vaan tydntekijan sitoutumi-
seen ja tydssa viihtymiseen tarvitaan myos tietdgkgesta ja sen tavoitteista, kuten
Honkaniemi ym. (2006, 155) mainitsevat. TAmé& onnhiodu myos perehdytyskansi-
ossa. Lahden tutkimuksessa (2008, 40) vain kolnieatie vastaajista oli esitelty

yrityksen strategia.

ta kansiosta sen helpon muunneltavuuden takia.iétansi ole viela koekaytetty mut-
ta aiemmin talossa olleet sijaiset ovat pitdneethmytyskansiota toimivana. Perehdy-
tyskansiota lukenut kaksi kertaa kuukaudessa vasti@a pitava jalkaterapeutti totesi
kansion johdannosta ettéd se kuvaa taydellisesyihtgisodmme. Johdannossa puhu-
taan suorista ja avoimista henkiléstosuhteistaigimsti ystavallisista tyodtovereista.
Tama palaute tuntui erityisen hyvaltd. Perehdytyskapadsee kayttoon vuoden 2010
alusta, jolloin ty6toverini jAd opintovapaalle. ¥erainen kansion toimivuus "oikeal-

la” kohderyhmalla testataan silloin.

7.3 Opinnaytetyon raportin laadinta

Opinnaytetyon raporttiosuuden tekeminen oli hadistee ja takeltelevaa. Osittain
tama johtui siitd ettd opinnaytetyopaivakirjan pitden jai vastoin Vilkan ja Airaksi-
sen (2003, 65) ohjeita irrallisiksi paperilappusiksuun opinnaytetytmateriaalin se-
kaan. Suurin syy haasteisiin lienee ollut projekilmen opinnaytetydn teorian ym-
martdmisen ja sen omaan tyohon soveltamisen ongeldia tutustunut aiemmin
kvantitatiiviseen ja kvalitatiiviseen opinnaytetyishja projektimallisen tyon teorian

sisaistdminen vei aikaa ja vaati runsaasti lukenestmiettimista. Tyon loppuvaihee-
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seen saakka oli epavarma tunne teorian soveltaniseistumisesta, kunnes Jamsan

ja Mannisen teoksen ja ohjaajani avulla lopultaatsn prosessin kulun.

Tyon viimeistelyvaihe oli myos aikaa vieva prosedsimeistely tarkoitti tydssani
l[&hinna tyon tiivistamista ja hiomista nykyiseenataonsa. Loysin tydstani jatkuvasti
korjattavaa ja halusin parantaa sita. Lopultattuine etta siitéd on pakko luopua, vaik-

ka jos aikaa olisi ollut enemman, olisin halunnigiahsita viela paremmaksi.

Opinnaytetydn tekeminen antoi kuitenkin varmuutsemaisen tiedon hankkimiseen ja
teorian ja kaytannon toisiinsa soveltamiseen. Tgdoharjoittelun ohessa toteutettu-
na se lisasi myds paineensietokykya ja taitoa tddgilista tyota pienissa jaksoissa
ja pitkalla aikajanteella. Kokonaisuutena olenyyginen opinnaytetyoni raporttiosuu-

teen.

7.4 Jatkosuunnitelmat

Perehdytyskansion seuraavan paivityksen yhteydeesdisata kansioon kaikki puut-

tuvat toimenpiteet ja tehtavat, joihin kansiossaviiattu ja mainittu ohjeiden olevan

muualla. Myo6s laakarikeskustoimintaa ohjaavatdégi hyva olla kansiossa selkedasti.
Jatkossa vastaavan hoitajan tdistd voisi myos temidn perehdytyskansion. Talla
hetkella tehtavat ovat erillisilla lappusilla hdgan. Samoin vastuualueiden jakami-
seen liittyvat tyot olisi hyva saada paivitettyd/fdgeen kansioon. Ne ovat talla hetkella
suurimmalta osalta muistin varassa. Asiakastyybpyékyselyt tulevat jatkumaan

edelleen vahintaan kerran vuodessa ja jatkossamtidoksia luetaan entistéa tarkem-
min ja toimintaa pyritdan kehittdmaan voimakkagstlautteen mukaisesti. Saattaa
olla ettd myos kyselylomaketta muokataan enemneindtietoa antavaksi. Tydonanta-
jani mielesta tulevaisuuden kirjallisena haastemmanyos laatukasikirjan tekeminen.

Itse en ole asiasta kiinnostunut viela talla hdikel
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ASIAKASPALAUTE Asiakaspalaute

Hyvit asiakkaamme!

Parantaaksemme palveluamme pyyddmme Teitd vastaamaan oheiseen
kyselyyn. Voitte vastata kyselyyn nimettoména ja palauttaa lomakkeen
odotustiloissa olevaan palautelaatikkoon. Halutessanne henkilokohtaista
palautetta olkaa hyva ja laittakaa lomakkeen alareunaan yhteystietonne.

Hyva En osaa sanoa Huono

Tilojen yleinen viihtyisyys
1 2 3 4 5

Tilojen yleinen siisteys
1 2 3 4 5

Odotustilojen toimivuus
1 2 3 4 5

Ladkarihuoneiden toimivuus
1 2 3 4 5

Henkilokunnan palveluasenne
1 2 3 4 5

Henkilokunnan ammattitaito

1 2 3 4 5
Olen
tyytyvéinen:

Parannusta
toivon:

Halutessanne henkilokohtaista palautetta olkaa hyvi ja laittakaa tanne
yhteystietonne.

Nimi:

Osoite:
Puhelin:
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Tervetuloa taloon, uusi tyétoverimme!

Haluamme etta viihdyt uudessa tytpaikassasi ja toomme ettd padset sisaan
tyohon ja toimenkuvaasi. Perehtymisesi tueksi olemen laatineet tadman
perehdytyskansion, josta selviad keskeiset tyohog tyon tekemiseen liittyvat
seikat. Kaikkea emme voineet kansien valiin laitta, joten kysele lisda rohkeasti!
Kansioon on pyritty laittamaan "meidan tapamme” tehda tyotd. Olemme myo6s
avoimia uusien tydmenetelmien suhteen ja olemme ifta jos kyseenalaistat
tyoskentelytapamme ja tuot uusia ja parempia tytmeetelmia tilalle. Kansio on
laadittu hoitoalan ammattilaiselle, joten toimenpikissa mukana olemisessa
oletuksena on hoitoalan perustiedot. Kun paaset kumlla ty6hon “sisalle”,
voimme jakaa molemmille omat vastuualueet, joista astaamme muun tyon

ohessa.

Olemme pieni tydyksikko ja toimiaksemme tehokkaastpyrimme “puhaltamaan

yhteen hiileen” ja auttamaan toinen toisiamme. Tam&uo joustoa myds omaan
toimenkuvaamme. Pyrimme siihen ettéd henkildstésuhtamme olisivat suorat ja
avoimet ja pyrimme selvittdmaan mahdolliset ongelmia heti. Haluamme etta
meidan on mukava tulla joka paiva téihin ja tapaamne siella aidosti ystavallisia
tyotovereita ja pyrimme olemaan itsekin sellaisia.Koska henkilokuntaa on
vahan, kaikki kohdalle osuvat Laakarikeskuksen asitja tyot kuuluvat meille

kaikille!

Viel& kerran — tervetuloa!
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1 TYOYMPARISTO JA TYOYHTEISO
1.1 Tilat

KUVA 1. Odotusaula

Laakarikeskus toimii katutasossa KaarlonkadungatRuoneenkadun kulmauksessa.
Tilat on suunniteltu Laakarikeskuksen tarpeisiinatitasossa ovat laékareiden
huoneet, odotusaula, toimisto- ja WC- ja keittditilsekd valinehuolto. Lisaksi
katutalossa toimii vuokralaisena fysioterapiayrifggalkojenhoitaja. Odotustilat ovat
yhteiset meidan asiakkaidemme kanssa ja fysiotatbpga jalkojenhoitajayrittajat
kayttavat kanssamme samoja sosiaalitiioja. Soslaaliime sijaitsevat talon
alakerrassa. Jokaiselle on varattu oma pukuka#dpkerrassa on lisédksi lukittava

varastohuone, potilaspaperiarkisto sekéa SUP-vatiohaone.

Paaasiallinen tyoskentelymme tapahtuu toimisto3sdanen tyontekijamme vastaa
vuorollaan ajanvarauksesta ja laédkareiden vastadoihinnasta ja toinen on Ita-
Suomen L&é&karikeskus Oy:n puhelimessa. Sille oratttaroma erillinen tilansa
toimistossa. Tarvittaessa joustamme ja autammesnotoisiamme ja laakéareiden

mukaan toimenpiteisiin menee han, joka ensimmaisanattaa.
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1.2 Toiminnot

Ladkarin vastaanottoa pitdd 19 vyleis- ja erikolsi@i@, FysioPodo Oy:n

jalkaterapeutti (AMK) seka lisaksi Suomen Tervelsiamagneettikuvantamisvaunu
kady kaksi kertaa kuukaudessa. Liséksi erillisenomaielusopimuksen kautta
Terveystalo Pankakosken tydterveyslaakari ja —feopgdvat vastaanottoa etukateen
sovittuina aikoina. Myds tyontekijanéd toimiva sain&oitaja pitdd vastaanottoa
tarvittaessa seké tekee allergiatestauksia ihtdaléirin vastaanottopdaivina tarpeen ja

kysynnan mukaan.

Alakerrassa on SUP-valohoitolaite, jonka kayton aokpesta vastaamme.
Laakarikeskuksen  tiloissa  toimivat  alivuokralaisengalkojenhoitaja ja
fysioterapeuttiyritys. He huolehtivat itsendisestimasta ajanvarauksestaan ja
laskutuksestaan. Tarpeen mukaan ohjaamme ja neuganyids heidan asiakkaitaan,
samoin kuin he ohjaavat tarvittaessa meidan asitakkee.

1.3 Asiakaspalvelu

Kuten tiedat, olemme yksityinen laakarikeskus, gdtuamme omalta osaltamme pitaa
ylla myyttia yksityispuolen hyvasta asiakaspalv&usTarkein tyotehtavdmme on
asiakas ja hanen asioidensa hyva hoito. Ystavallinesiakaspalvelu on
sydamenasiamme ja tyomme lahtokohta. Itsestadngshadytydssamme on asiakkaan
huomioiminen tervehtimélla ja ystavallinen ja kumittava puhuttelu. Olemme
panostaneet asiakaspalvelussa myos puhelinpalVeiinun kouluttautumalla, silla
tiedamme kuinka tarkedaa hyvan ensivaikutelman lnemion myds puhelimessa.
Asiakaskohtaaminen puhelimessa —koulutusmater@altaman perehdytyskansion
litteend. Se siséaltdd keskeiset puhelinpalvelustulan liittyvat seikat. Pidamme
tyostamme ja haluamme sen kuuluvan aanestamme kjavdra kaytbksessamme.
Myds huoliteltu ulkon&kd osoittaa asiakkaan arveistu Kaytdssdmme on tydasut,
joiden pesemisesta huolehdimme itse. Voimakastatesia tai voimakkaita tuoksuja

emme luonnollisestikaan kayta.
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Asiakkaamme ohjautuvat meille joko varaamalla itéskaa tai maksusitoumusten
kautta. Maksusitoumusasiakkaita emme laskuta vasmiehdimme laskutuksen ja
palautteen toimittamisen maksusitoumuksen lahd#ajdAsiakkaita tulee oman
paikkakunnan lisaksi lahikunnista ja etenkin loniean kauempaakin. Tuotamme
myos ostopalveluna tyéterveyshuollon sairaanholt@b@a. Tydterveyshuollon
sopimukset ovat erillisessa kansiossa toimistosis@iksi huolehdimme Ita-Suomen
Laakarikeskus Oy:n (ITE) puhelinlikenteestd pdaiit erillisessd puhelinlinjassa
etdverkon kautta. Tahan on oma perehdytyskansidii&n puhelimen luona

toimistossa.

1.4 Henkilokunnan ja ladkéareiden yhteystiedot

1.5 Tarkeimmat yhteistybkumppanimme

1.6 Toimintaohjeet onnettomuustilanteiden varalle
Tulipalon sattuessa

- sulje ikkunat ja ovet, pelasta vélittomassa vssaalevat inmiset, pelastustiet
merkitty selkeasti

- halyta apua p. 112

- aloita alkusammutus, alkusammutusvalineet ovgtakélla ulko-oven vieressa
sisapihan puolella

Tajuttomuuden sattuessa

- puhuttele uhria ja jos han ei reagoi, huuda apsipaikalla on muita ja pyyda
soittamaan hatanumeroon p. 112. Jos olet yksirhagelmoitus

- avaa hengitystiet ja tarkista, hengittdako. Joggittdd normaalisti, kddnna
kylkiasentoon

- jos ei hengita, aloita elvytys (painelu 30 kertaahallus 2 kertaa -rytmilld). Ambu ja
muut elvytystarvikkeet ovat ensiapulaukussa véliodbssa

- jatka niin kauan kuin jaksat tai apua tulee plibekadalyta vipymaétta muu
henkilokunta tybhuoneistaan paikalle, mikali et gksin tdissa

- elvytysohjeet kokonaisuudessaan seuraavallalgivul
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Aggressiivisen asiakkaan kohtaaminen

- koeta hallita ja rauhoittaa tilanne, sailyta amalttisi ja pysy neutraalina

- koeta selvittdd asia puhumalla. Puhu selkeitgitithauseita, tee yksinkertaisia
kysymyksia, ala vaittele asiakkaan kanssa, vaatalsgada asiakas puhumaan
- jos asiakkaalla on kohtuullinen pyyntd, suosties

- koeta saada katsekontakti asiakkaaseen.

- tarjoa asiakkaalle mahdollisuutta peraantya tdassa

- yritd voittaa lisaaikaa toiminnan suunnitteluarajyun saamiseen

- jos tilanne vaikuttaa uhkaavalta, koeta saada apu

- tarkista mahdollisuutesi paeta tilasta

ala tee akkinaisia liikkeita alaka kdanna asiak&alkaasi

- jos asiakkaalla on ase, on parasta totella

2 HENKILOSTOHALLINTOON JA PALVELUSUHTEESEEN
LITTYVAT ASIAT

2.1 Hallinto

Nurmeksen Laakarikeskus on osa Fanin Osakeyhfibtita Fanin Oy:n toimintoja

ovat erikoisladkarikonsultaatiot ja ladketieteédlis valineitten kehitys. Fanin Oy:n
toimitusjohtaja on ortopedian ja traumatologiark@slaakari Urho Vaatainen. Han
asuu Kuopiossa ja toimii yksityisladkarina myoskkiékeskus ITE:ssa ja Oma ladkari
Oy:ssd Kuopiossa. Tapaat hé&net vastaanottoa pgamiéshdesti kuussa. Lahin

esimiehesi on vastaava sairaanhoitaja Eila Tapanine

2.2 Tyosuhde ja palkkaus

Noudatamme yksityisen Terveyspalvelualan tydehtosogta. Tydehtosopimus on
nahtavissa toimiston kaapissa. Palkanlaskijamméielena Veijonmaa Joensuusta.
Palkkapaiva on kuukauden viimeinen paiva. Vuoratydlkertyy melko vahan ja ne
maksetaan muutaman kuukauden valein. Lahiesimiehesilehtii tuntilistojen

laskemisesta ja lahettdmisesta.
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2.3 Tyo6terveyshuolto

Ty6terveyshuoltomme on erittdin kattava ja sijat$@-Suomen Ladkarikeskuksessa
Joensuussa. Vastaava tytterveyshoitajamme on Vamsinen puh. (013) 253 6216.
Hanen puhelinaikansa ovat arkisin kello 13 - 13.38irausvastaanoton puhelinajat
ovat maanantaisin kello 8-10 ja 12-13 ja muina kiina kello 9-10 ja 12-13.
Voimme kayttda myos oman tydyksikkomme ladkareytierveyshuollon laskuun.
Ty6terveyshuollon toimintasuunnitelma on toimistosd/astaava hoitaja neuvoo
asiassa tarkemmin. TyOtapaturmien varalle lakigd@te vakuutus on Pohjolassa.
Toimistossa olevasta vakuutuskirjasta nékyy vakenimero, jota tarvitaan
tyotapaturman takia laakariin mentaessa. Ensisgdikaytdmme oman talon
ladkareitd, mutta ensiaputilanteessa kaannymme éksem terveyskeskuksen
paivystyspoliklinikan puoleen, puh. (013) 6895 5@Munssan tai muun vastaavan
sairauden kohdatessa vastaava sairaanhoitaja té#y puhelimessa kolmen paivan
sairausloman. Tyoterveyshuollon kautta voit tiediist myds nayttopaatelaseja,

mikali kaytat silméalaseja.

2.4 Ruokailu

Kaytossamme on tydsuhde-etuna lounassetelit. Ldlanaa kayda tydvuoron aikaan,
mikali toinen tyontekijd on paikalla ja tbistd pygtluontevasti irrottautumaan.
Muussa tapauksessa voit ruokailla tydon lomassaidsstimme, jossa on mikro,
kahvin- ja vedenkeittimet, jAdkaappi ja astianpesek Talo tarjoaa kahvit niin

laakareille kuin muullekin henkilokunnalle.

2.5 Muut tydsuhde-etuudet ja virkistystoiminta

Kattavan tyoterveyshuollon ja lounasseteleiden kfisatyosuhde-etunamme on
Holiday Club Bomban Kkylpyla tai kuntosali kerran ikassa. Kylpylan

asiakaspalvelussa on allekirjoitettava lista sig@ten. Vietdmme muutaman kerran
vuodessa yhteisia virkistyspaivia hiihdon, lenkjeitai muun reippailun merkeissa.

Liséksi vuosittaisen pikkujoulut ovat muodostunjegberinteeksi.
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2.6 Ty6- ja loma-ajat

Teemme toita padsaantoisesti kahdessa vuorossaiviane maanantaista torstaihin
on kello 8-16 ja perjantaisin kello 8-14. lltavuoatkaa kello 10 tai 12 ja paattyy
vastaanottotoiminnan ja toimistotdiden paatytty#lavuorossa tasmallista tyon
loppumisaikaa on vaikea sanoa. Yleensa tyot loppieio 19 mennessa. Joskus
tyovuorot voivat poiketa suunnitelluista. Lahiesamesi laatii tyovuorosi mutta

voimme neuvotella yhdessa tybvuoroistasi toiveidesiikaisesti. Mahdollisesti

kertyvia ylitoita otetaan aikana ja ne voi ottaapaaksi tyévuorojen salliessa.
Muutenkin voimme joustaa tydvuoroissa tarvittaeSsi&onloput ovat yleensa

vapaat, lauantaitéita on noin kerran kahdessa kwddssa. Myos juhlapyhat ovat

vapaat ja kesdlomakuukautemme on heinakuu.

2.7 Avaimet, posti ja tietoliikenneyhteydet

3 TYOTEHTAVIIN PEREHDYTTAMINEN

3.1 Toimistoty6t

3.2 Toimenpiteisiin osallistuminen

Terveystarkastus ajokorttia, koulua, tydpaikkaa tai puolustusvoimia varten
Papa-nayte

Pistolet- ja pipelle-nayte

IUD:n asennus Luomenpoisto ja koepalan otto

Kynnenpoisto

Maxpunktio, lavaatio

Korvahuuhtelu

Parasenteesi

Verensokerin tai pika-CRP:n mittaus

Barron-ligatuuraus
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3.3 Laakarihuoneiden esivalmistelu

Ennen vastaanottoa tarkista ettd huoneissa cfivéiti tulostuspaperia, kasipaperia,
ruiskuja, neuloja, puudutteita, kasineita, proctmgipeja ja muuta tarvittavaa
valineistda seké varalta sanelukone. Taydenn&eiétia tarvittaessa valinehuollosta
tai alakerran varastosta. Tarkista sanelukoneawalampun ja muiden laitteiden
toimivuus. Paristoja on keittion kaapissa. Avasotene valmiiksi. Tarkista etta
jokaisen omassa lokerossa on kaikki tarpeellinestaaaotolla tarvittava materiaali ja

tyolista.

3.4 Sairaanhoitajan vastaanotto
3.5 Vélinehuolto

- valinehuollossa on kateisvarasto tavaroistaélis&aroita on alakerran varastossa

- tavaraa on paljon mutta ne ovat tarkkaan medgtyipaikoissa, joten Ioytyvat
helposti kun muistamme laittaa ne omille paikoitiee

- valineiden pesu ja sterilointi paivittain, ohjeétinehuollossa

- pika-CRP-mittarin testaus kerran viikossa toragmuisin

- Erinox-liuoksen laimennos maanantaisin, havityggntaisin
3.6 SUP-valohoito

- asiakkaat tulevat laékarin l&hetteella

- valohoitoannokset lahetteen mukaisesti, useimkalensimmaisen viikon aikana
kolme kertaa viikossa, ei perattaisind paivinéjagssa kaksi kertaa viikossa

- asiakkaan suullinen ja kirjallinen ohjaus (otggd ajanvarauskortteja toimiston
kaapissa)

- ensimmaisilla kerroilla naytamme laitteen toimanrja sen puhdistamisen.

Tarvittaessa olemme odottamassa asiakasta hoidomaf monta kertaa kun han
kokee parjddvansa yksin

- jJatkossa asiakas ilmoittautuu toimistossa valwon tullessaan ja sieltéa lahtiessaan
- laskutus hoitojakson jalkeen, koodi 904
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3.7 Hinnastot

- ladkarinpalkkiohinnasto

- Nurmeksen ja Valtimon terveydenhuollon kuntayhfiynja Juuan terveyskeskuksen
yksityislaakarin lahetteilla tehtavien tutkimustennasto

- magneettitutkimushinnasto
- ultradanitutkimushinnasto

- Fysiopodon hinnasto

3.8 Muuta

Tavaratilaukset

- jos huomaat jonkin tavaran olevan vahissa, maglge erilliseen tilauslistaan
toimistossa

Postitus

- huolehdi lahteva ja saapuva posti paivittain.te&Ba postia varten on postituskone
toimistossa. PAD-ja PAPA-néytteet on vietdva postisalle sailyvyyden takia
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