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Taman projektin tarkoituksena oli laatia perehdytyskansio Lavian terveyskeskuksen
vuodeosastolla tydskentelevalle hoitohenkilokunnalle. Perehdytyskansio tehtiin yh-
teistydssa Lavian vuodeosaston kanssa. Projektin tavoitteena oli kehittdd Lavian
vuodeosaston uusien tydntekijoiden perehdyttdmista.

Opinnaytetyon aihe oli lahtdisin tydelamasta. Opinndytety0 toteutettiin projektina ja
projekti aloitettiin, koska Lavian vuodeosastolla oli tarvetta perehdytyskansion péi-
vittdmiseen. Lavian vuodeosaston toiminta lopetettiin kesken projektin toteuttamisen
ja osasto muuttui tehostetuksi palveluasumisen yksikoksi. Siitd huolimatta projekti
paatettiin saattaa loppuun suunnitelman mukaan.

Projektin tuloksena syntyi 72-sivuinen perehdytyskansio Lavian vuodeosaston hoito-
henkilokunnalle. Perehdytyskansion sisalto jaettiin viiteen eri teemaan: Osaston esit-
tely, osastolla tydskentely, tyosuhteeseen liittyvét asiat, turvallisuusohjeet seka eri-
tyistoimintaohjeet. Turvallisuusohjeet ja erityistoimintaohjeet koottiin valmiista ma-
teriaalista ja muut teemat suunnittelin ja toteutin itse.

Lavian vuodeosaston apulaisosastonhoitaja oli tyytyvainen projektin tuotokseen. Eni-
ten hyotya projektista oli kuitenkin sen tekijélle. Opinnédytetyon tekeminen kehitti
projektiosaamista ja aiheeseen syventymisesta on apua tytelaméassa.
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The purpose of this thesis was to make an introduction folder for nurses, who work
in Lavia health centre. The Introduction folder was made in co-operation with bed
department of Lavia health care centre. The main target was to develop the orienta-
tion of Lavia bed department nurses.

The subject of this thesis came from the working life. This thesis was carried out as a
project and the project started because Lavia health care centre bed department intro-
duction folder needed updating. Lavia bed department were shut down during this
project and department changed to assisted living unit. Nevertheless, the project was
decided to finish according to the plan.

As a result of this project was created 72-pages introduction folder for nurses who
work in bed department in Lavia health care centre. Content of this introduction
folder was shared for five parts: ward s presentation, working in the ward, things that
connect to employee, security directions and special instructions. Security directions
and special instructions ware made of existing material and other themes were made
from the beginning.

The Assistant Head Nurse of bed department was pleased to the result of this project.
Making this thesis developed project know-how and preoccupation with the subject
helps in work life.
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1 PROJEKTIN LAHTOKOHDAT

Tyoturvallisuuslain mukaan tyonantajan tehtaviin kuuluu jarjestaa tyontekijoille pe-
rehdytysté ja tarvittaessa myos ohjausta ja opetusta. Tyoturvallisuuslain tarkoitukse-
na on parantaa tyoymparistoa ja tyoolosuhteita tyontekijoiden tyokyvyn turvaami-
seksi ja yllapitdmiseksi. Tarkoituksena on myds ennaltaehkdista tydtapaturmia, am-
mattitauteja ja muita tyosta johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen perustervey-
den haittoja. Tyoturvallisuuslain lisdksi ty6paikalla noudatetaan niitd ohjeita, mita
tyoturvallisuudessa tietysséd ty0ssd erikseen sdadetdan. (Tyoturvallisuuslaki
23.8.2002/738 18.)

Hyvé perehdytys vaikuttaa suoraan henkildston osaamiseen ja saatavuuteen. Se myos
edistdd ty6hyvinvointia ja tyoviihtyvyyttd. Kunnolla suunniteltu perehdytys antaa
uudelle tyontekijalle mahdollisuuden kehittad itseadn tyoelaméaa varten. Hyvéa pereh-

dytys on myos tarked osa organisaation rekrytointistrategiaa. (Agge, 2008.)

Opinndytetyon tarkoituksena on tehdd Lavian terveyskeskuksen vuodeosastolle pe-
rehdytyskansio. Yhteistybkumppaneina ovat Lavian perusturvalautakunta ja Lavian
vuodeosasto. Opinndytetyd on tydelaméldhtéinen. Ollessani tdissa Lavian vuode-
osastolla havaittiin tarve perehdytyskansiolle ja yhdessd osastonhoitajan kanssa so-
vimme, ettd laatisin perehdytyskansion opinnédytetyonani. Opinndytety0 toteutetaan
projektina ja se koostuu kahdesta osasta: Kirjallisesta teoriaosuudesta ja tuotoksesta
eli perehdytyskansiosta. Teoriaosuudessa on pohjatietoa perehdytyskansion laatimi-

sesta ja projektin tekemisesta.

2 PROJEKTIN TAVOITE JA TARKOITUS

Hyvalla projektilla on selkeét tavoitteet, joita kohti se etenee. Projekti on onnistunut,
kun tavoitteet on saavutettu. Tavoitteiden saavuttaminen edellyttdd hyvaa yhteistyoté
projektiin osallistuneiden ja yhteistydkumppanin valilla. Tavoitteiden taytyy olla sa-
massa suhteessa projektiin kdytettavien resurssien kanssa. (Ruuska 2007, 19-20, 48.)



Projektin padtavoitteena on kehittad Lavian vuodeosaston uusien tyontekijoiden pe-
rehdyttdmistd. Perehdytyksen kehittdminen yhdenmukaistaa hoitohenkil6kunnan
toimintatapoja ja liséa tietoutta osaston toimintaohjeista. Perehdytyksen kehittdminen
myo0s takaa jokaiselle uudelle tyontekijalle laadukkaan ja tasavertaisen perehdytyk-
sen. Ndama4 asiat taas parantavat tyoturvallisuutta ja ty6hyvinvointia sekd vaikuttavat

positiivisesti myos potilaiden turvallisuuteen ja viihtyvyyteen.

Projektin tarkoituksena on laatia Lavian vuodeosastolle perehdytyskansio. Perehdy-
tyskansion tulee olla kattava ja sieltd tulee 10ytya tarvittavat tiedot Lavian vuodeosas-
tosta ja osastolla tydskentelemisestd. Kirjallinen perehdytys sadstdaa henkilokunnan
aikaa ja energiaa yksilollisempaa ohjausta varten. Perehdytyskansion tulee olla myds
ajantasainen ja helposti pdivitettavissa ja tyontekijan saatavilla. Projektin vélitavoit-
teiksi muodostuivat projektin ja perehdytyksen taustatietojen selvittdminen, perehdy-
tyskansion suunnittelu, sen toteutus ja perehdytyskansion sisallén arviointi vuode-

osaston hoitohenkilokunnan nakodkulmasta.

3 PROJEKTIN TEOREETTISET TAUSTAT

3.1 Tyéturvallisuus

Tyoturvallisuus tarkoittaa tyopaikan omaehtoista turvallisuuden hallintaa. Tyosuojelu
on toimintaa, jolla pyritddn ehkéisemaan, vahentdaméaan tai poistamaan tyossa ja tyo-
oloista aiheutuvia vaaroja. Yrityksissa voidaan kehittadd tyoturvallisuutta vapaaehtoi-
sesti, mutta tyoturvallisuuslaki s&ataa perehdytyksen vahimmaistason. Lainsaadanto
tulee ottaa huomioon jokaisessa organisaatiossa, kun perehdyttdmista jarjestetaan ja
kehitetdan. (Kupias & Peltola, 2009, 10.)

Tyodnantajan velvollisuuksiin kuuluu tyéntekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta
huolehtiminen tydssd. TyOnantajan on siis otettava huomioon tyohon, tydolosuhtei-

siin ja muuhun tyoymparistoon sekd henkilokohtaisiin edellytyksiin liittyvat asiat.



TyOnantajan on suunniteltava, valittava, mitoitettava ja toteutettava tarvittavat toi-
menpiteet tydolosuhteiden parantamiseksi. Tyonantajalla on oltava toimintaohjelma
ty6turvallisuuden ja tydhyvinvoinnin edistamiseksi ja tyontekijoiden tyokyvyn ylla-
pitdmiseksi tarpeellista toimintaa varten. Tydnantajan on tyon ja toiminnan luonne
huomioon ottaen tunnistettava tyostd, tyGajoista, tyotilasta, muusta tydymparistosta
ja tyoolosuhteista aiheutuvat haitta- ja vaaratekijat sek& arvioitava niiden merkitys
tyontekijoiden turvallisuudelle ja terveydelle. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738, 8-
158.)

Tybnantajan on annettava tyontekijélle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaarateki-
joista seka huolehdittava siitd, etta tyontekija perehdytetddn tyéhon, tydpaikan olo-
suhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyovélineisiin ja niiden kayttoon seké turval-
lisiin tyGtapoihin. Tiedot on kerrottava tyontekijalle erityisesti ennen uuden tehtévén
aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa seké uusien tydvalineiden kayttdon ottamis-
ta. Tyontekijalle annetaan opastusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estamiseksi
sekd tyostd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttda uhkaavan haitan tai vaaran valtta-
miseksi. My0s saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden sekd hairio- ja poikkeusti-
lanteiden varalta tdytyy antaa ohjausta ja opetusta. Tarvittaessa ohjausta taydenne-
tdan. Tyonantajan on hankittava tyontekijoiden kayttéon henkilénsuojaimet ja tarvit-
taessa apuvaline, silloin kun tydn olosuhteet sitd edellyttavat. (Ty6turvallisuuslaki
23.8.2002/738, 14 - 16 §8.)

Tyodnantajan on yhdessa tyontekijoiden kanssa yhteistoiminnassa ylapidettava ja pa-
rannettava tyoturvallisuutta tyopaikalla. Tyontekijan velvollisuuksiin kuuluu noudat-
taa yleisia sekd tyopaikalle sdadettyja maardyksia tyoturvallisuuden edistamiseksi.
Tyontekijan kuuluu myds huolehtia niin omasta kuin muiden tyéntekijoiden turvalli-
suudesta ja terveydestd. Tyontekijan on viipymétté ilmoitettava tyonantajalle tyéym-
paristdssa ja tyokoneissa olevista vioista ja puutteellisuuksista. Jos tyostd aiheutuu
vakavaa vaaraa tyontekijoiden hengelle tai terveydelle, tyontekijalla on oikeus kiel-
taytya tyon tekemisestd. (Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/738, 17 - 23 8.)

Vaikka tyoturvallisuutta olisi pyritty kaikin laissa mééritetyin tavoin parantamaan,
siihen vaikuttaa merkittavasti myos tyontekijoiden asenne. Huhtakangas (2006, 18)

kertoo Valion turvallisuuspééllikkd Seppo Moranderin sanoneen, ettd suomalaiset



uskovat, ettei heille koskaan satu mitaan. Ei ajatella, ettd kun vaara on olemassa, se
voi joskus toteutua. Moranderin mukaan tdmé& asenne johtaa turvattomaan tapaan
tehda toitd. Tydolojen ja laitteiden pitaa olla turvallisia, mutta myos tydskentelyta-
poihin on hyva kiinnittdd huomiota. Vaikka esimerkiksi suojainten kayttoon olisi an-
nettu opastusta, tyontekijat eivat valttamattd aina kayta niitd, koska ne yleensa hie-
man hankaloittavat tyontekoa. Huhtakankaan artikkelissa Morander muistuttaa, etta
suomalaiset tekevét tyonsa hyvin, nopeasti ja tunnollisesti, mutta osin oman turvalli-

suutensa uhalla.

Ty6paikan turvallisuuden liséksi tydhyvinvointi koostuu monesta tekijastda kuten
tyontekijan jaksamisesta ja terveydesta seka hyvasta tyonhallinnasta. Hyva ty6é on
tuloksellista, tuottavaa ja se tukee ihmisen hyvinvointia. Myo6s yksityiselama vaikut-
taa merkittavasti tyohyvinvointiin. Tyohyvinvointiin panostaminen vahentaa sairaus-
poissaoloja ja tapaturma- ja tyokyvyttomyyskustannuksia seka lisaa tyotyytyvaisyyt-
t4 ja motivaatiota. Lisaksi tydyhteison ilmapiiri paranee, tydyhteison yhteinen osaa-
minen kasvaa ja ty0 on talldin tuottavampaa. Tydelaman muutokset heikentavéat hy-
vinvointia erityisesti silloin, kun niihin ei itse pysty ennalta vaikuttamaan. Ty0el&-
maéan joustaminen tukee yksilod ja pidentdd tyéuraa antamalla mahdollisuuden j&aada

vahaksi aikaa pois tydelamastd. (Hemming 2010.)

Asiantuntija Paivi Rauramo tyoturvallisuuskeskuksesta on kehittanyt tyohyvinvoin-
nin kestdvaan kehitykseen soveltuvan toimintamallin vertaillen tyokykya yllapitavia
ja hyvinvointia kehittdvia toimintamalleja yhdistden niitd Abraham Maslowin tarve-
hierarkiseen motivaatioteoriaan. Maslow’n tarvehierarkiassa ensimmaisend ovat fy-
siologiset tarpeet, toisena turvallisuuden tarpeet ja kolmantena yhteenkuuluvuuden ja
rakkauden tarpeet. Sen jélkeen ovat arvonannon tarpeet ja viimeisend itsensé toteut-
tamisen tarpeet. Ensisijaisena asiana Rauramon toimintamallissa on psykofysiologis-
ten tarpeiden tyydyttdminen, kuten tyokuormituksen vahentdminen ja tydpaikkaruo-
kailun ja tyoterveyshuollon jarjestaminen. Sitten kehitetddn turvallisuusasioita, esi-
merkiksi tyoriskeja ja tyOpaikkakiusaamista. Sen jélkeen vastataan liittymisen tar-
peeseen, jolloin yhteisollisyyden tunne on oltava tydpaikalla kohdallaan. Seuraavaksi
kiinnitetddn huomiota arvostuksen osoittamiseen niin alaisille kuin tyotovereillekin.
Viimeisend mahdollisuus toteuttaa itsedan eli osaamisen kehittdminen. Aiempien ta-

sojen pitéé olla kunnossa ennen kuin viimeisen tason voi saavuttaa. Tydeldman laatu-



tekijoiden lisaksi myds raha motivoi tyontekoon. Seuraavassa taulukossa on havain-
nollistettu tydhyvinvoinnin kehittdmisen portaita (Taulukko 1.). (Hemming 2010.)

Taulukko 1. Portaat hyvinvoinnin kehittdmiseen. (Hemming 2010.)

Portaat tyohyvinvoinnin kehittdmiseen

1. Psykofysiologiset perustarpeet

Organisaatio: Tyokuormitus, tydpaikkaruokailu, tyterveyshuolto.
Tyontekijé: Terveelliset elintavat.

Arviointi: Kyselyt, terveystarkastukset, fyysisen kunnon mittaukset

2. Turvallisuuden tarve

Organisaatio: Tydsuhde, tydolot

Tyontekijé: Turvalliset, ergonomiset ja sujuvat tyo- ja toimintatavat
Arviointi: Tilastot, riskit, tyopaikkaselvitys

3. Liittymisen tarve

Organisaatio: Tyoyhteisd, johtaminen, verkostot

Tyontekijé: Joustavuus, erilaisuuden hyvaksyminen, kehitysmyonteisyys
Arviointi: Tyotyytyvéisyys-, tyilmapiiri- ja tydyhteison toimivuuskyselyt

4. Arvostuksen tarve

Organisaatio: Arvot, toiminta ja talous, palkitseminen, palaute,
kehityskeskustelut

Tyontekija: Aktiivinen rooli organisaation toiminnassa ja kehittdmisessa

Arviointi: Tyotyytyvéisyyskyselyt, taloudelliset ja toiminnalliset tulokset

5. Itsensa toteuttamisen tarve

Organisaatio: Osaamisen hallinta, mielekds ty6, luovuus ja vapaus
Tyontekija: Oman tyon hallinta ja osaamisen yll&pito

Arviointi: Kehityskeskustelut, osaamisprofiilit, innovaatiot,

tieteelliset ja taiteelliset tuotokset

3.2 Perehdytys

Perehdytys on asenteellisia, tiedollisia ja taidollisia valmiuksia antavaa hallinnollista

toimintaa, joka alkaa kun uusi tyontekija saapuu tyopaikalle ja péattyy, kun han pys-
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tyy tyoskentelem&&n ryhman jasenend tai itsendisesti. Perehdyttdminen on perintei-
sesti uuden tyontekijan opastamista tyohon, tydyhteis6on ja ymparistoon. (Sairaan-
hoitajien koulutusséation www-sivut 2012.) Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia
niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaikan, sen tavat
ja ihmiset seka itse tyon ja siihen liittyvat odotukset (Rauramo 2012). Perehdytysta
tarvitaan myos silloin, kun tyontekijan tyotehtavat muuttuvat, kéyttdon ollaan otta-
massa uusia tydvalineitéd tai toimitilojen muuttuessa. Liséksi perehdytysta tarvitaan
organisaatiomuutosten yhteydessé ja pitkan poissaolon jéalkeen. (Ty6hon perehdyt-
tdminen ja opastus 2012, 2-3.) Perehdytyksen lainmukaisuus ja suunnitelmallisuus
antavat valttaméattoman pohjan, mutta todellinen kohtaaminen perehdyttamistilan-
teessa on ratkaiseva tekija sen toimivuudessa ja tehokkuudessa (Kupias & Peltola
2009, 11).

Kun tyontekija saapuu tyopaikalleen, on hyva ottaa hénet vastaan rauhallisessa tilan-
teessa. Joskus sijainen voi tulla tilanteeseen, jossa on heti kdytava téihin, mutta tilan-
ne on rauhoitettava heti kun on mahdollista. Kun tyéntekija on toivotettu tervetul-
leeksi, tutustutaan yhdessa tyoymparistoon. Esittelykierroksen aikana tavataan tyo-
paikan muu henkil6kunta. Tydymparistossd tapahtuvista muutoksista tulee kertoa
hyvissd ajoin, jos ne ovat ennakolta tiedossa. Esittelykierroksella tutustutaan myoés
tyopaikalla kaytettaviin apuvélineisiin ja niiden kayttdon. Jos on syyta varautua eri-
tyistilanteeseen, kerrotaan miten tilanteesta selvitédan. Kierroksen jélkeen vielé kes-
kustellaan tyotehtavista. Asiat selkiintyvat parhaiten keskustelemalla ja havainnollis-
tamalla tyotilanteet. (Vinni, Vesimaki & Puurtinen 2010, 3-4.)

Sen jalkeen keskustellaan tydsuhteen perus- ja erityisasioista. Tassa kohdassa selvite-
td&n poissaoloilmoituksen tekeminen, tydterveyshuolto, vaitiolovelvollisuus, tyoaika
ja tyopdivan aikana sallittujen omien yhteydenpitovalineiden esimerkiksi oman puhe-
limen kayttaminen. Tyontekijalla voi olla kysymyksia ja niihin on hyvéa vastata mah-
dollisimman nopeasti. Jos tyén tekemiseen on mahdollista saada lisdkoulutusta,
tybnantaja kertoo tyontekijalle eri mahdollisuuksista. On varmistettava tyotekijan
jaksaminen, ammatillinen kasvaminen, tyéhon motivoituminen ja tyShyvinvoinnin
kehittyminen. (Vinni ym. 2010, 3-4.)
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Seuraavaksi perehdytaan tyotehtéviin. Opastus tapahtuu asia kerrallaan ja sitd anne-
taan niin monta kertaa kuin on tarpeen. Tyontekijaltd toki odotetaan oma-
aloitteellisuutta ja nopeaa oppimiskykya, mutta oman turvallisuuden vuoksi on hyva
olla varma tyontekijan osaamisesta. Tyotehtdviin perehdytdan parhaiten tyota teke-
malla. Kyseessa on ammatillisten taitojen opastus. Seuraavassa kuviossa on havain-
nollistettu uuden tyontekijan perehdyttamisen vaiheita (Kuvio 1.). (Vinni ym. 2010,
3-4)

a N 3. Tyosuhteeseen liittyvat asiat:
2. Tydymparistoon Tybsopimuksen lapikdynti,
tutustuminen: Esitelldan keskustellaan tyépaikan
tydpaikka ja henkildkunta, pelisaanoista, tyokaytannoista
kaydaan lapi tyotehtavat ja mm. tydaikojen ja tydympariston
tydssa kaytettivat laitteet ja suhteen, koulutusasioista seka
niiden kaytto. muista tydssa tarvittavista
K K taustatekijoista.
r Y y Y
L catedian R 4. Tybtehtaviin
vastaanottaminen: \ perehtyminen: Tyéhon
Towotellaar-m. L opastus, asioiden
tervetuillsc.ekm ja ‘ Ty6hén "'\ lapikdayminen
_Pyritaan perehdytys kdytanndn tasolla.
rauhoittamaan tilanne.
- ' o

Kuvio 1. Tyohon perehdytyksen vaiheet (Vinni ym. 2010, 3-4)

On olemassa useita tapoja jolla uudet tyontekijat perehdytetddn. Monessa organisaa-
tiossa aloitetaan niin sanotulla vierihoitoperehdyttamiselld. Jokainen uusi tyontekija
perehdytetddn yksilollisesti kadesta pitaen. Vierihoitoperehdytys tarkoittaa tulokkaan
oppimista kokeneempaa tyontekijdd seuraamalla. Valittu tyontekija kertoo oman
tyonsa ohella yrityksestd, tydyhteisosté ja tulokkaan tehtavastd. N&in perehtyminen

tapahtuu pikkuhiljaa tyén tekemisen yhteydessa. (Kupias & Peltola, 2009, 36)

Tuula Lahden opinnaytetytssa (2007), on tutkittu sairaanhoitajan kokemuksia vuo-
deosastoilla jarjestetysta perehdyttamisestd. Tutkimuksen tavoitteena oli myos selvit-
t44 millainen yhteys perehdyttdmisell& on sairaanhoitajien haluun sitoutua organisaa-

tioon. Tutkimus toteutettiin kyselytutkimuksena. Kohdejoukkona olivat Helsingin ja
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Uudenmaan sairaanhoitopiirin Helsingin sairaaloiden sisatautien ja kirurgian toimi-
alojen vuodeosastojen sairaanhoitajat, jotka olivat olleet tydssa 3-12 kuukautta. Tut-

kimukseen valittiin 100 sairaanhoitajaa, joista 66 vastasi kyselyyn (66 %).

Tutkimuksen mukaan vakituiset sairaanhoitajat olivat tyytyvaisempia kuin maaraai-
kaisessa virassa olevat. Tutkimuksessa kavi ilmi, ettd perehdytettéavalle tulisi olla ni-
metty perehdyttdja eli mentori. Perehdytyksen alussa tulisi tehda lahtotilanteen arvi-
ointi ja perehdytyssuunnitelma. Vastaajien tyytymattomyys kohdistui etenkin pereh-
dytyksen sisaltoon ja ajan riittdmattomyyteen. Puolet vastaajista koki, ettd heille ei
esitelty tyohon tullessa organisaatiota, strategiaa, ty0paikkademokratia- ja tyésuoje-
luasioita. Joka kolmannelle ei kerrottu ty6hon liittyvistd laeista ja asetuksista. Vain
puolet sairaanhoitajista oli saanut palautetta esimieheltddn ja perehdytys oli lopuksi
arvioitu. Tutkimuksen tuloksia voidaan hyodyntéé perehdytyskaytantdjen kehittami-
sessd. On tarke&d, ettd perehdyttdja valitaan hyvin ja perehdytykselle annetaan aikaa.

Perehdytys auttaa sitoutumaan tyéhon. (Lahti, 2007.)

Perehdytyksen lisaksi tyontekijalle annetaan ohjausta tyon vaarojen tai haittojen es-
tdmiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaa-
ran valttamiseksi. Tyontekijan on oikeus saada ohjausta saat6-, puhdistus-, huolto-, ja
korjaustdiden seké héirio- ja poikkeustilanteiden varalta. Tyodntekijéalle annettua oh-
jausta voi tarvittaessa tdydentdd myohemmin. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 14 §8.)
Tyonohjaukseen kuuluu kaikki ne asiat, jotka liittyvat varsinaisen tyon tekemiseen,
eli tyokokonaisuus, tyon osat ja vaiheet seké tyon edellyttdmat tiedot ja osaaminen
(Rauramo 2012).

Mentorilla tarkoitetaan kokenutta tyontekijéa, joka perehdyttdd uuden tyontekijan
tyohon. Mentorointi perustuu jo kauan kaytettyyn vierihoitoperehdytykseen, jossa
kokenut tydntekija ohjaa aloittelijaa ja jakaa talle osaamistaan. Perehtyvalla tarkoite-
taan aktoria eli tyontekijad, joka perehdytetddn uuteen tydpaikkaan. N&in uusi tyon-
tekija saa tukea uuden tyon oppimiseen. Mentoroinnin lahtékohtana ovat uuden tyon-
tekijén tarpeet ja hantd askarruttavat kysymykset. Mentorilta ei vaadita koulutusta
toisen ohjaamiseen, vaan tyokokemus tekee mentorin. Tarkedd on kyky vuorovaiku-

tukseen ja halu jakaa omaa osaamistaan ja kokemuksiaan. (Forbom 2003, 101.)
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Perehdytystapa on erittdin hyvd, jos perehdyttdja on motivoitunut tulokkaan auttami-
seen, o0saa ohjata toista sekd osaa tehdd tyonsd. Samalla perehdyttdja saa uutta haas-
tetta ja vaihtelua tyopaivaan. Uusilta tyontekijoiltd saa myos tuoreita nakokulmia ja
perspektiivia omaan tyohonsa. Koska ohjattavat tekevéat monipuolisesti kaikkea, oh-
jaajan on hyva olla kiinnostunut muustakin kuin vain yhdesté erikoisalasta. Perehdyt-
tajalla pitdd myos olla riittavéasti aikaa ohjaukseen. Alussa ohjaus on tiiviimpad, mut-
ta loppua kohden ohjaustarve véhenee. (Tilander 2011.) Suurin vaara vierihoitope-
rehdytyksessa on, ettd perehdyttédja ja tulokas eivét tule toimeen keskenéan. Tarvitta-
van ohjauksen ja opetuksen laatuun ja maaréan vaikuttaa perehdytettdvan tyontekijan
koulutus, ammatillinen osaaminen ja kokemus. Kokenut tyontekija osaa itsekin tun-
nistaa tavanomaiset haitta- ja vaaratekijat tyopaikalla ja tuntee oikeat tydmenetelmat.
Tydntekijan osaaminen on kuitenkin tarkistettava aina ohjauksen yhteydessa. (Kupi-
as & Peltola 2009, 23, 36.)

3.3 Lavian terveyskeskuksen vuodeosasto

Lavian Terveyskeskuksen vuodeosastolla on 32 potilaspaikkaa, jossa on seké pitka-
aikais- etta lyhytaikaispotilaita. Potilaat tulevat yleensa Satakunnan keskussairaalasta
muutaman paivan tarkkailuun, kuntoutukseen, odottamaan jatkohoitopaikkaa tai saat-
tohoitoon. Osa potilaista tulee osastolle kotoa sadnndllisille intervallijaksoille. Osas-
ton henkilokuntaan kuuluu osastonhoitaja, apulaisosastonhoitaja, osastonsihteeri,
seitseman sairaanhoitajaa, 11 lahihoitajaa ja nelja laitoshuoltajaa. Terveyskeskuslaa-
kari kay potilaskierrolla kaksi kertaa viikossa ja fysioterapeutti kaksi kertaa viikossa.
Terveyskeskuksen laboratorio on auki yhtend paivéna viikossa, jolloin laboratorio-
hoitaja tulee ottamaan tarvittavat verikokeet. (Apulaisosastonhoitaja U. Viljamaan
mukaan. Henkilokohtainen tiedonanto 21.1.2014.)

Osasto on jaettu kolmeen moduuliin, jossa kussakin on noin 10 potilasta. Aamuvuo-
rossa jokaisessa moduulissa tydskentelee sairaanhoitaja ja lahihoitaja. Sairaanhoitaja
hoitaa oman moduulin ld&karikierron ja avustaa lahihoitajan kanssa potilaiden aamu-
toimien tekemista. Viikonloppuisin yhdessa moduulissa voi tydskennelld kaksi l&hi-
hoitajaa, kunhan osastolla on yksi sairaanhoitaja, joka on vastuussa kaikista potilais-

ta. lltaisin ja 6isin moduulijakoa ei ole. lltavuorossa tydskentelee kolme lahihoitajaa
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ja yksi sairaanhoitaja. Yovuorossa tyoskentelee sairaanhoitaja ja l&hihoitaja. (Apu-
laisosastonhoitaja U. Viljamaan mukaan. Henkilokohtainen tiedonanto 21.1.2014.)

Lavian kunta on irtaantunut Pirkanmaan sairaanhoitopiiristd 2012 vuoden alusta ja
terveyskeskuksen vuodeosasto kuuluu nyt Lavian perusturvaan. Terveyskeskuksen
vuodeosastolla ei ole tall4 hetkella péaivitettyd perehdytyskansiota. Hoitohenkilsto
on tyon ohessa tehnyt véliaikaisen perehdytyslehtisen, missa on paapiirteittain tyo-
tehtdvat ja aikataulu. Liséksi he antavat perehdytysta suullisesti, hoitotyén ohessa.
Uuden perehdytyskansion laatimisesta sovittiin osastonhoitajan kanssa. (Apulais-
osastonhoitaja U. Viljamaan mukaan. Henkilokohtainen tiedonanto 21.1.2014.)

4 PROJEKTIN SUUNNITTELU JA TOTEUTTAMINEN

Kun projektin tavoitteet ja taustatiedot on selvitetty, paastaan projektin suunnittelu-
vaiheeseen. Ensin méaaritelladn projektin kesto ja syvyys. Sitten mietitd&n projektin
laajuus. Kyseessa oleva projekti on pienimuotoinen, joten sen organisoiminen on
helpompaa kuin laajan projektin. Toisaalta, projektin toteuttaminen arjen keskelld
ilman apuvoimia tekee pienesta projektista haasteellisempaa. Projektin etenemiseen
vaikuttaa myos pakollisuuden aste. Ulkopuolisen kdynnistdmaan projektiin suhtaudu-
taan herkasti pinnallisesti ja se saattaa tuntua pakkopullalta. (Paasivaara ym. 2011,
26-28.)

Huolellinen aiheen rajaus on projektityotd tehdessé tarkedd, silla yleisin projektin
epéonnistumisen riski on epaselvé aiheen rajaus. Rajauksen laajuuteen vaikuttaa se,
kuinka paljon aikaa projektille on varattu. Rajauksen on oltava realistinen, silla yh-

dellé projektilla ei voi etsid ratkaisua kaikkiin ongelmiin. (Ruuska 2007, 185-188.)

Projektin tarkoituksena on laatia perehdytyskansio Lavian vuodeosaston hoitohenki-
I6kunnalle. Perehdytyskansion sisaltd on rajattu koskien vain Lavian vuodeosastoa.
Perehdytyskansioon on Kirjoitettu nimenomaan hoitohenkilokuntaa koskevat asiat,

vaikka osastolla tydskentelee muitakin tyontekijoita.
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Kirjallisuuskatsauksen tehtdvané on koota tietoa tutkittavasta aiheesta. Aluksi vali-
taan hakutermi ja suoritetaan haku. Saaduista osumista valitaan, mitka julkaisut vali-
taan projektityohon. (Johansson, Axelin, Stolt & Adri 2007, 46-54.) Kirjallisuushaku
suoritettiin kdyttden hakukone Medic:id. Hakusanalla “Perehd*” 16ytyi 126 osumaa,
joista otsikon perusteella valittiin nelja julkaisua. Valintaa rajoitti se, ettei kaikkia
julkaisuja voinut lukea heti, vaan ne olisi pitanyt tilata luettavaksi. Valittuja julkaisu-
ja kaytettiin projektin teoriaosuuden laatimisessa. Hakukone Medicistd 10ydettyjen
julkaisujen lisaksi merkittavié tiedon l&hteitd olivat myds Sosiaali- ja terveysministe-

rion ja Tyoterveyslaitoksen www-sivut.

Riskeja projektin onnistumiselle ovat puutteellinen valmistelu, projekti on rajattu
epéselvasti, henkiloristiriidat, projektin eparealistiset tavoitteet, suunnitteluvirheet tai
puutteelliset aikataulut (Ruuska 2007, 41-51). Liséksi tassé projektissa on riskind

projektin toteuttajan kokemattomuus.

Projektia varten projektin toteuttaja haki Lavian perusturvalautakunnalta tutkimuslu-
van. Tutkimusluvan saamisen ehtona oli, ettd opinndytetydsuunnitelma toimitetaan
heille tarkastettavaksi ennen kansion tekemistd. Projektiin ei liity erityisia eettisia

kysymyksia, eiké tutkimuksessa kasitella salassa pidettavia asioita.

4.1 Projektin resurssit ja aikataulu

Projektiin tarvittavat resurssit koostuvat ldhdekirjallisuuden saatavuudesta, tarvitta-
van ajan jarjestdmisestd sekd yhteistyokumppaneiden valisesta viestinnéstd. Aikaa
projektin tekemiseen on varattu 400 tuntia. Tahan tuntimééradn on siséllytetty opin-
naytetyon tekemiseen saatava ohjaus seké aihe-, suunnittelu ja raportointiseminaarit
ja kypsyysnaytteen suorittaminen projektin paattamisen jalkeen. Taloudellisia kus-

tannuksia tulee vain kansion hankkimisesta.

Projekti sai alkunsa kesélla 2012, kun Lavian vuodeosaston osastonhoitaja tarjosi
opinnaytetyon aiheeksi perehdytyskansion tekemistd osaston henkilokunnalle. Kun

asia oli sovittu osastonhoitajan ja opinndytetydohjaajan kanssa, projektin toteuttaja
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haki Lavian perusturvalautakunnalta tutkimuslupaa. Perusturvalautakunta suostui
projektin tekemiseen silla ehdolla, etta heille toimitettaisiin projektisuunnitelma hy-

vaksyttavaksi ennen perehdytyskansion tekoa.

Projektin aloittaminen l&hti hyvin kayntiin ja opinnaytetyon aiheseminaari oli
19.10.2012. Aiheseminaarin jalkeen projektin teko hidastui tyo- ja opiskelukiireiden
takia. Osastonhoitaja vaihtui vuoden sisalla kolmeen kertaan ja jokaisen osastonhoi-
tajan kanssa projektin tekija sopi uudelleen projektin toteuttamisesta. Kevéalla 2013
oli tapaaminen opinnéytetydohjaajan kanssa ja tapaamisesta saaduilla ohjeilla projek-
ti eteni hyvin, kunnes kesatyot alkoivat ja projekti jai taas tauolle.

Syksylla 2013 projektin toteuttaja yritti jarjestad osastonhoitajan kanssa tapaamista,
mutta kiireiden vuoksi se ei onnistunut. Tammikuussa 2014 projektin teoriaosuuden
laatiminen jatkui. Lavian vuodeosasto muuttui vuodenvaihteessa tehostetuksi palve-
luasumisen yksikoksi. Projektin tekija, vuodeosaston yhteyshenkild ja opinnayte-
tydohjaaja olivat yhtd mielta siitd, ettd projekti saatetaan loppuun osaston toiminnan
lopettamisesta huolimatta. Samaan aikaan projektin yhteyshenkild vaihtui osaston-

hoitajasta apulaisosastonhoitajaksi.

Teoriaosuus valmistui helmikuussa 2014 ja samaan aikaan valmistui myds projektin
tuotos eli perehdytyskansio. Projektin tekija esittdd projektin suunnittelu- ja rapor-
tointiseminaarin maaliskuussa vuonna 2014. Sen jalkeen projektin toteuttaja toimit-
taa viimeistellyn perehdytyskansion Lavian vuodeosastolle ja esittelee sen hoitohen-

kilokunnalle. Kypsyysnayte suoritetaan opinnédytetydn arvioinnin jalkeen.

Alkuperaisessa suunnitelmassa teoriaosuuden piti olla valmis alkuvuodesta 2013 ja

perehdytyskansio kesd&dn 2013 mennessd. Projektin viivastymisen takia uutena ta-
voitteena oli saada perehdytyskansio valmiiksi ja projekti paatokseen kesaan 2014
mennessa. (Liite 1: Projektin aikataulun suunnittelu ja sen toteutuminen.) Projekti

kuitenkin valmistui jo kevaalla 2014.
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4.2  Perehdytyskansion suunnittelu ja toteutus

Toimiva perehdytyskansio on merkittdva tyovaline uuden tyontekijan perehdyttami-
seen. Perehdytyskansioon on koottu tieto tyOpaikasta, tyoymparistosta, tyon luon-
teesta ja sen erityispiirteistd. Perehdytyskansio on oltava tydntekijan saatavilla, jotta
han voi vaivatta tarkistaa asioita ja tietoja itsendisesti. Perehdytyskansion on syyta

olla ajantasainen virheiden valttamiseksi. (Vinni ym. 2010, 2.)

Perehdytyskansioon kannattaa koota kaikki asiat, jotka koskevat tydmenetelmid ja
tyokaytantoja. Perehdytyskansion laatiminen on ty6lastéd ja aikaa vievad, mutta kun
sen on kerran tehnyt, sitd on helppo péivittaa ja tdydentaa tarpeen vaatiessa. Perehdy-
tyskansio on hyva kdyda tydsuhteen alkaessa lapi yhdessa uuden tydntekijan kanssa,

ettei mitaan tarkead mene ohitse. (Vinni ym. 2010, 2-3.)

Projektin tarkoituksena on tehdd Lavian vuodeosastolle perehdytyskansio, joka on
kattava, ajantasainen ja helposti tyontekijoiden saatavilla. Projektin tuotos on pereh-
dytyskansio Lavian terveyskeskuksen vuodeosaston hoitohenkilokunnalle. Yhteis-
tybkumppaneina ovat Lavian kunnan perusturvalautakunta ja terveyskeskuksen vuo-

deosasto.

5 PROJEKTIN TUOTOS

Projektin luomat tuotokset voivat olla kahdentyyppisia. Tuotos voi olla konkreettinen
suorite, esimerkiksi jokin ohje. Tuotos voi olla myds tietoa ja kokemusta antava, jot-

ka ovat vahemmaén konkreettisia. (Nieborak 2013.)

Projektin konkreettisena tuloksena syntyi perehdytyskansio Lavian vuodeosaston
hoitohenkilokunnalle. Perehdytyskansion kansilehdessé on ystavéllinen tervetulotoi-
votus lukijalle eli uudelle tyontekijalle. Otsikon tarkoituksena on antaa positiivinen
kuva osastosta ja heréttdd lukijan mielenkiintoa. Tekstin fontiksi valittiin Cambria

sen helppolukuisuuden vuoksi. P&dotsikot on numeroitu ja ne on Kirjoitettu isommal-
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la fontilla selkeyttdmisen vuoksi. Otsikoissa on kaytetty eri vérig, jotta perehdytys-
kansio olisi hieman vérikk&ampi ja eloisampi. Padotsikoiden alla on alaotsikot, joi-
den tarkoituksena on jasennella tekstin siséltéa lukemisen helpottumiseksi. Perehdy-
tyskansion sivukoko on A4 ja sivuja syntyi yhteensé 72.

Kansion liséksi osasto saa tietokoneelle PowerPoint-tiedostona perehdytyskansion
pohjan. Kansioon liitetyn pelastus- ja turvallisuussuunnitelman pdf-tiedosto 16ytyy
osaston sisdisesta verkosta ja erityistoimintaohjeet on paivitettavissa Satakunnan sai-
raanhoitopiirin Internet-sivuilta. Vain perehdytyskansion alkusanat ja sisallysluettelo
ovat liitettyna teoriaosuuteen, koska perehdytyskansiosta tuli kokonaisuudessaan niin
pitk&a. (Liite 2: Lavian terveyskeskuksen vuodeosaston hoitohenkilokunnan perehdy-
tyskansion alkusanat ja siséllysluettelo.) Noin kolmasosa perehdytyskansiosta on
alusta saakka itse koottua ja laadittua materiaalia ja kaksi kolmasosaa koostuu Lavian
vuodeosaston pelastus- ja turvallisuussuunnitelmasta ja SataDiagin infektioyksikon
erityistoimintaohjeista.

Perehdytyskansion ensimmaisellé sivulla on alkusanat, jota johdattelevat lukijaa pe-
rehdytyskansion sisaltoon. Toisella sivulla on perehdytyskansion sisallysluettelo, jo-
ka helpottaa kokonaisuuksien hahmottamista ja asioiden I0ytdmistd kansiosta. Seu-
raavaksi on kaavio perehdytyksen etenemisestad. Perehdytyskansioon on koottu viisi
eri teemaa: tyOpaikan esittely, osastolla tydskentely, tyosuhteeseen liittyvét asiat,
turvallisuusohjeet seké erityistoimintaohjeet. Teemat pohjautuvat Vinnin, Vesimaen
ja Puurtisen (2010) perehdytysohjeisiin. Ensimmaisessd teemassa kerrotaan lyhyesti
Lavian vuodeosastosta ja sen toiminnasta ja arvoista. Arvot pohjautuvat hoitohenki-
I6kunnan henkilokohtaisista pohdinnoista. Toisessa osiossa on aamu-, ilta- ja yovuo-
rojen tehtavat kaavion muodossa. Kolmannessa teemassa on tyoterveyshuollon ja
palkkasihteerin yhteystiedot ja siind kerrotaan osaston noudattamasta tyGaika-
autonomiasta. Neljannessa osiossa on pelastus- ja turvallisuus-suunnitelma ja viimei-

sessd teemassa SataDiagin infektioyksikon erityistoimintaohjeet.

Perehdytyskansion vérit ovat sininen ja valkoinen. Vérien valintaan vaikutti yhteen-
sopivuus ja se, ettd kyseiset varit esiintyvat myos Lavian vaakunassa. Perehdytys-
kansion siséltdmien kuvioiden tarkoituksena on tukea tekstié ja selkeyttid asiaa. Ku-

vioita on korostettu siniselld vérillg, jotta ne kiinnittaisivat paremmin lukijan huomi-
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on. Perehdytyskansioon on liitetty kuvia osaston tiloista, jotta perehdytyskansio olisi

eloisampi ja persoonallisempi.

6 PROJEKTIN ARVIOINTI

Ennen projektin paattymisté on varmistettava, etté projekti on saavuttanut tavoitellun
tuloksen. Toinen keskeinen tehtdva paatdsvaiheessa on varmistaa etta projekti saate-
taan kunnialla paatokseen. Projektin paattymisen jalkeen projektin tulokset otetaan
kayttoon. Paattamisvaiheessa suunnitellaan ja pohditaan, mita tuloksille tapahtuu jat-

kossa ja miten niitd aiotaan hyddyntaa. (Paasivaara ym. 2011, 93-94.)

Opinndytetyon suunnittelu kaynnistyi syksylla 2012, jolloin yhteisty0 Lavian vuode-
osaston kanssa alkoi ja Lavian perusturva antoi opinnéytetyoté varten tutkimusluvan.
Luvan saatuani aloin tutustua tyoturvallisuuslakiin ja aiheeseen liittyvaan Kirjallisuu-
teen ja Internet-sivustoihin. Aiheesta 16ytyi kohtalaisen hyvin lahdemateriaalia. Han-
kalaa lahdemateriaalin hakemisessa oli se, ettd piti perehtyd monen eri alan perehdy-
tysmateriaaliin kattavan teoriaosuuden laatimiseksi. Mielestani sain koottua melko

tiiviin, mutta kattavan teoriaosuuden.

Ensimmaiseksi valmistelin aiheseminaariin Power-Point-esityksen, jossa esittelin
opinndytetyoni aiheen seka sen tavoitteen ja tarkoituksen. Sen jéalkeen aloin kirjoit-
tamaan opinndytetydraporttia. Kirjoittamisen aloittaminen oli kuitenkin hyvin hanka-
laa, kun en tiennyt, mitd kaikkea aiheesta olisi pitanyt kirjoittaa. Liséksi projektin
tekeminen oli minulle taysin uutta, enka tiennyt, mit4 kaikkea siihen kuuluu. Sain
valilla kirjoitettua teoriaosuutta jonkin verran eteenpdin, kunnes tyonteko ja muut
koulutehtdvat menivét opinndytetyon tekemisen edelle. Opinndytetyon valmistumi-
nen tuntui niin kovin kaukaiselta, ettei motivaatio riittdnyt aktiiviseen Kirjoittami-
seen. Liséksi yhteyshenkiloni Lavian vuodeosastolla vaihtui moneen kertaan ja epdi-
Iyt osaston lakkauttamisesta alkoivat, mika entisestadn laski motivaatiotani opinnay-

tetyoni tekemiseen.
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Kesén 2013 jalkeen pé&étin, ettd keskityn tyonteon sijaan opinndytetyon tekemiseen.
Oli vaikeaa perehtyd uudelleen keskeen jd&neeseen opinndytety6honi. Tuntui, ettd
kaikki aikaisemmin Kirjoittamani teksti oli epaselvéd, enké tiennyt miten olisin sita
muokannut. Sain apua opinndytetydohjaajaltani projektisuunnitelman rungon laati-

miseen ja sain kirjoitettua teoriaosuuden puoleen véliin,

Vuoden 2014 alkaessa epdilykset Lavian vuodeosaston lakkauttamisesta kévivét to-
teen ja osasto muuttui tehostetuksi palveluasumisen yksikoksi. Osaston lakkauttami-
nen oli todella ikdva vastoinkdyminen, koska koin, ettei opinndytetydstani ole mitaan
hyotyd. Keskustellessani opinnaytetyén ohjaajani ja yhteyshenkiloni kanssa tulimme
siihen paatokseen, etta suoritan projektin loppuun oman oppimisen vuoksi. Projekti
oli jo niin pitkalla, etta ei olisi ollut enaa jarkea keskeyttaa nykyinen projekti ja aloit-
taa uusi. Tammikuussa 2014 keskityin toden teolla opinndytetyohoni ja projekti-
suunnitelma oli kuukauden pé&std valmis. Opinndytety6ohjaajani antoi palautetta
tyon edistymisté ja se lisési vireytta tuotoksen eli itse perehdytyskansion laatimiseen.
Suunnitelman valmistumisen mygété varsinaisen tuotoksen tekeminen oli melko help-
poa. Yhteyshenkild antoi minulle materiaalia osastosta ja antoi minun itse suunnitella
perehdytyskansion sisaltd. Oli mukava toteuttaa perehdytyskansio juuri niin kuin itse

halusi.

Vaikeuksista huolimatta sain projektin kunnialla paatokseen. Kun projekti oli kerran
ylittanyt suunnitellut aikataulun, uusi suunnitelmani oli tehda se valmiiksi syksyyn
2014 mennessa. Projekti kuitenkin valmistui jo hyvissé ajoin ennen uutta aikataulua.
Tama johtui siitd, ettei ollut enda niin kovia suorittamisen paineita, vaan opinnayte-
ty6ta sai tehda silloin kun se tuntui hyvalta. Vaikka opinndytetydni tuotoksen teke-
minen olikin oletettua helpompaa, koko opinnédytetyon tekemiseen suunnittelemani
tunnit menivét silti vahan yli. Opintokokonaisuuteen kuuluvaan opponointiin kului
tunteja enemman kuin aluksi kuvittelin. Luin jotkut lauseet useaan kertaan mietties-
séni niiden merkitystd ja ymmarrettavyyttd. Kavin vield opponoitavan tyon tekijan
kanssa lapi kaikki I0ytaméani korjaamiskehotukset ja mielestani suoriuduin opponoi-

misesta erinomaisesti.

Perehdytyskansion suunnitelma vastaa mielestani hyvin toteutunutta perehdytyskan-

siota. Sisaltd on pienid muokkauksia lukuun ottamatta samanlainen kuin olin suunni-
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tellutkin. Tarkoituksena oli laatia kattava perehdytyskansio, josta I0ytyy tarvittavat
tiedot osastolla tyoskentelemiseen. Perehdytyskansiossa on kaikki ne tiedot, mitka
apulaisosastonhoitaja minulle antoi ja sen lisdksi tietoa aiheesta eri teorialdhteista.
Perehdytyskansio on helppolukuinen ja aina tyontekijan saatavilla. Toteutunut pe-
rehdytyskansio ei ole ehka ihan niin helppo paivittad kuin sen piti olla, koska sain
esim, pelastus- ja turvallisuus-suunnitelmasta vain paperisen version, jonka liitin
kansioon. Perehdytyskansiosta ei ole niin merkittdvaa apua nyt kun osasto on lakkau-
tettu, mutta toivottavasti ainakin osaa siitd voidaan silti kayttaa pienella muokkauk-

sella uudessa tehostetussa palveluyksikossa.

Opinndytetyon tekeminen tuotti minulle kokemusta projektin suunnittelusta ja sen
suorittamisesta. Sen lisaksi sain harjaannusta tiedon hankinnassa ja lahteiden luotet-
tavuuden arvioimisessa. Perehdytykseen ja tyoturvallisuuteen syventyminen helpot-
taa tyoelamaan siirtymistd, kun jo tietdd, mitd kaikkea perehdytykseen lakisaateisesti
kuuluu. Osaan nyt entistd enemman arvostaa suunnitelmallista ja vaiheittaista pereh-
dyttamista ja valmistuttuani pyrin olemaan hyva mentori uusille tyontekijoille. Seu-
raava opinnaytetydn aihe voisi olla perehdytyskansion muokkaaminen tehostettuun

palveluyksikkdon sopivaksi.
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LIITE1

Projektin suunnittelu ja toteutus

Aikataulu

suunnitelma/toteutunut

Tunnit (h)

suunnitelma/toteutunut

1. Projektin aloitus
e idea kehittdaminen

Lokakuu 2012 /
Lokakuu 2012

e yhteistyd, kokoukset 50/48
e aikataulun suunnittelu
e projektiraportin aloittami-
nen
e teorian hakeminen
e aiheseminaari
2. Projektin suunnittelu Joulukuu 2012 / Tam-
. alka_taulun tark_lstamlnen mikuu 2014 150/202
e teorian hakeminen
e yhteisty0, kokoukset
e tuotoksen siséllon ja ulko-
asun suunnitteleminen
e otsakkeiden, taulukoiden ja
kuvioiden tekeminen
e suunnitteluseminaari
3. Projektin toteutus Heindkuu 2013/
. alkat_aulun seuraa_mlnen Helmikuu 2014 130/80
¢ kansion hankkiminen
e tuotoksen laatiminen
e yhteistyd, kokoukset
4. Projektin lopetus Elokuu 2013/
e tuotoksen kuvaaminen Maaliskuu 2014 20/74
e projektin arvioiminen
e raportointiseminaari
e opponointi
e |opettaminen
e Kkypsyysnéyte
Yhteensa (h) 404




LIITE 2

Alkusanat

Hyva perehdytys vaikuttaa henkil6kunnan osaamiseen ja
saatavuuteen. Se my0s edistda tydturvallisuutta ja
tyohyvinvointia. Tydturvallisuuslain mukaan tyénantajan on
jarjestettava perehdytysta tyontekijan aloittaessa uutta tyots,
tyonkuvan muuttuessa tai tyontekijan palatessa pitkan
poissaolon jalkeen. Perehdytyksen lisdksi on my06s annettava
konkreettista tyon ohjausta tarpeen mukaan.

Perehdytyskansion tarkoitus on antaa jokaiselle perehdytysta
tarvitsevalle kaikki tarvittavat tiedot osastolla
tyoskentelemisesta ja sddstad henkilokunnan aikaa ja energiaa
yksilollisempaa ohjausta varten. Perehdytyskansiossa tiedot
ovat helposti tyontekijan saatavilla. Perehdytyskansio on osa
osaston perehdytyssuunnitelmaa.

Kansio toteutettiin opinnaytetyona, joka oli osa Satakunnan
ammattikorkeakoulun hoitotyon koulutusohjelmaa.
Perehdytyskansiota varten koottiin teoriatietoa
tyoturvallisuudesta, perehdytyksesta ja ohjauksesta, joiden
pohjalta laadittiin Lavian terveyskeskuksen vuodeosastolle
uusi perehdytyskansio. Perehdytyskansio on suunnattu
erityisesti hoitohenkilokunnan kayttoon.

Tervetuloa toihin!
Laviassa 10.2.2014

Anna Sarkijarvi




Sisallys

Tyopaikan esittely

Osaston ja terveyskeskuksen tilojen esittely

Osaston arvot

Osaston henkilokunnan esittely

Osastolla tydskentely

Aamuvuoro

[Itavuoro

Yovuoro

Tydsuhteeseen liittyvat asiat

Yhteystietoja tyontekijalle

Tyo6aika-autonomia

Pelastus- ja turvallisuus-suunnitelma
Lainsdadannolliset perusteet

Pelastus- ja turvallisuus-suunnitelman yleistiedot
Riskien Kkartoitus ja vaaratilanteiden vaikutusten.arviointi
Vaaratilanteiden ehkdiseminen ja suojautuminen s
Turvallisuustekniikka ja suojelumateriaali -

Suunnitelma toiminnasta erilaisissa onnettomuus-, uhka-,
vaara- ja vahinkotilanteissa !

Toimipisteluettelo R 7
Erityistoimintaohjeita Wy "

s ,
Antibioottiripuli

. v

l\, ‘

Clostridium difficile UPTYS

ESBL -
MRSA

Ripuliepidemia

Suoja- eli puhdaseristys

VRE

Perehdyttdmisen tarkistuslista




Perehdytyksen eteneminen

1. Tyontekijan vastaanotto ja perehdyttamisen kdynnistaminen

Tyontekijélle valittu Perehdytetddn osastolla
ennalta tutori, joka Tyotovereiden ja tyoskentelyyn, jonka
yhdessa esimiehen yksikon tilojen jalkeen ammattitehtavan
kanssa vastaanottaa esittely mukainen perehdytys
tyontekijan alkaa

2. Tyohon opastus

Tyontekijalle nimetty Koko Sisaltaa seka tehtivan
tutori ja esimies ovat henkil6sto mukaista tydhon opastusta
paavastuussa osallistuu etta perehdytyksen

perehdyttamisesta perehdytykseen muistilistan tdydentamista

3. Perehdyttamisen jatkaminen

Tietojen ja taitojen laajentamista ja syventdmisté tyonteon ohella

4. Arviointi ja kehittiminen
Tyontekija,
tutori ja esimies Arviointi kk:n
arvioivat kuluttua
yhdessa perehdytyksen
perehdytyksen aloituksesta
onnistumista

Arviointi sisaltda
kertausta
edellyttavat asiat ja
molemminpuolisen
palautteen

Tarvittaessa
voidaan sopia
uusi
arviointiaika




