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UUDEN TYONTEKIJAN PEREHDYTTAMINEN

Opinnaytetyonani tein perehdytysohjelman. Toimeksiantajana toimi Laédkariasema Eloni. Eloni
on kevaalla 2013 Turussa perustettu paikallinen laakariasema. Perehdytysohjelmalla pyrin
luomaan selkean ja yhtendisen tavan perehdyttaa uudet tyontekijat mahdollisimman nopeasti ja
tehokkaasti talon toimintatapoihin. Lahtokohtana téalle perehdytysohjelmalle oli se etta
tyontekijoilla on ammattitaito tydtd kohtaan ja tarkoitus on l&hinnd perehdyttda talon omiin
toimintatapoihin. Perehdytysohjelmassa laadittin kansio ja seurantakaavake, jotka toimivat
perehdytyksen tukena. Perehdytysohjelman aineisto koottiin yrityksen toiveiden perusteella.

Onnistunut perehdytys on molempien etu. Yritykselle uuden tydntekijan hyva perehdytys on
sijoitus tulevaisuuteen. Tyontekijalle onnistunut perehdytys taas motivoi ja kannustaa tytntekoa
sekd luo luottavaisen mielen tydyhteisoon. Hyvalla perehdytykselld luodaan tukeva pohja
tyossajaksamiseen ja tyotyytyvaisyyteen.

Opinnaytetyoni kirjallisessa tuotoksessa olen pyrkinyt tuomaan esiin perehdytyksen kahdesta
eri nakokulmasta. Yleisesti perehdytysohjelmat suunnitellaan yrityksen tarpeiden mukaan.
Tavoitteena on kuitenkin luoda pitkékestoisia tydsuhteita ja talléin on hyva ottaa huomioon
myo6s perehdytettdvien tarpeet ja odotukset. Kirjallisen tuotoksen aineisto koottiin erilaisista
kirjallisista lahteista seka opinnaytetoista.
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NEW EMPLOYEE ORIENTATION

My thesis was a work orientation programme. The medical center Eloni was the client. Eloni is a
local medical center which was established in the spring 2013 in Turku. The orientation
programme aims at establishing a clear and consistent way to orient hew employees to
operating in the company as quickly and efficiently as possible. The starting point of the
orientation programme was the fact that employees are professionals, and the aim is mainly to
introduce them to the practices of the company. The orientation programme was outlined as a
folder and a form supporting work orientation. The orientation materials were gathered
according to the company's wishes.

Successful orientation is a mutual interest. To the company new employee orientation is a good
investment in the future. Successful orientation motivates and encourages an employee’s work
and creates trust in the work community. Good work orientation creates a solid base for coping
at work and work satisfaction.

In the written part of my thesis | present work orientation from two different angles. In general,
orientation programmes are planned according to the company’s needs. The aim is to create
long-term employments, however, and this is why the needs and expectations of the employee
should also be taken into account. The data for the written part of the thesis was gathered from
a variety of literary sources, as well as theses.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyoni teen turkulaiseen laékariasema Eloniin. Eloni on paikallinen ko-
ko perheen ladkariasema. Se tarjoaa palveluita yksityishenkiloille seka yrityksil-
le. Opinnaytetytsséa on teoreettinen ja toiminnallinen osuus. Opinnaytetyoni tu-
loksena laaditaan perehdytysohjelma yritykseen. Sen tarkoitus on luoda kattava
ja uuden tyontekijan tarpeita vastaava perehdytys tyotehtadvaan seka tyodyhtei-
soon. Onnistunut perehdytys on molempien etu. Perehdyttaminen on lakisda-
teistd. Tyoturvallisuuslaki edellyttéaéa kattavan perehdytyksen uudelle tydntekijal-

le, jotta han voi turvallisesti toimia tydymparistossaan.

Teoreettiseen viitekehykseen siséltyy perehdyttaminen sen osa-alueet ja ihmi-
nen oppijana. Opinnaytetydn materiaali kerataan useista eri lahteistd. Kaytan
kirjallisuutta, muita opinnaytetoita seka intranetia. Opinnaytetyon tuotoksena
tehtava perehdytyskansion aineisto kerataan suullisesti palaverien yhteydessa
Elonin henkilostolta. Lahtokohtana kansiolle on etta tyontekij6ilta 16ytyy tarvitta-
va ammattitaito ty6ta kohtaan. Kansio toimii tukena uuteen tydyhteiséon ja sen

tapoihin tutustuessa.
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2 PEREHDYTTAMINEN

Tyo6 on ja on ollut merkittdva osa ihmisen elamaa. Siihen on myds tarve opastaa
tavalla tai toisella. Uuden tyon tai tehtavan saanut henkild on saanut siihen oh-
jausta kokeneemmalta tekijalta silloin kun se on ollut mahdollista. Perehdytta-
misessa oli aiemmin kyse ensisijaisesti tyohon opastamisesta. Laajempaa pe-
rehdyttamista yritykseen ja tydyhteisdon ei pidetty niin tarkedna. Organisaatioi-
den ja tyodtehtavien monimutkaistuessa laajempi perehdyttdminen on tullut yha
tarkeammaksi. Pelkka tybhon opastaminen ei enaa riitd yksindan. Tyontekijan

on yha paremmin ymmarrettava, miten organisaatio toimii ja miksi se on ole-

massa. Perehdyttaminen on tullut monimuotoisemmaksi ja laajemmaksi. (Kupi-
as & Peltola, 2009, 13)

Kuva 1. Perehdyttamisen pelikentalla- perehdyttamisen lahtokohdat.

Kuviossa 1 nakyy perehdyttamisen koko pelikentta. Perehdyttdminen liittyy
olennaisesti seké liiketoiminnallisten tavoitteiden varmistamiseen etta hyvaan
henkilostotyohon. Hyvan perehdyttdmisen maarittelee viime kadessa yrityksen
tai organisaation asiakas, kun han arvioi saamaansa palvelua. Hyva perehdyt-
taminen vaikuttaa myo6s tyontekijamaineeseen.
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Perehdyttdminen n&hdaan kuitenkin yha useammin yleisterming, joka pitaa si-

sallaan myos tyénopastamisen:

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteitd, joiden avulla perehdy-

tettava oppii tuntemaan

e tyOpaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, liike- tai palveluidean seka sen

tavat
e tyOpaikkansa ihmiset, tyotoverit ja asiakkaat ja
e omaan tyohonsa liittyvat odotukset ja tydtehtavansa.
(Kangas & Hamalainen 2004.)

Perehdyttdmisen kasite on usein laajentunut kattamaan seka tydopastuksen
ettd niin sanotun alku- ja yleisperehdyttamisen. Perehdyttamisesta puhutaan
usein myds silloin, kun tehtavat muuttuvat osin tai kokonaan, mutta tydymparis-
td6 pysyy samana. Hyva perehdyttaminen kasittad seka erilaiset kaytdnnon toi-
met, jotka helpottavat tydssa aloittamista, etté tulokkaan osaamisen kehittami-
sen ja varsinaisen opastuksen tydtehtavaan, tydymparistoon ja koko organisaa-
tioon. Hyva perehdyttdminen ottaa huomioon tulokkaan osaamisen ja pyrkii
hyddyntamaan sita mahdollisimman paljon jo perehdyttdmisprosessin aikana.
Tasta hyotyvat niin tydnantaja, uusi tydyhteiso ja tulokas itse. Perehdyttaminen
tarkoittaa kaikkia niita toimia, jotka edesauttavat uuden tydntekijan edellytyksia

onnistua tydssaan. (Kupias & Peltola 2009, 19-20)

2.1 Perehdyttamisen prosessi

Perehdyttdminen on prosessi, jonka pitaa olla samanaikaisesti sekéa ainutkertai-
nen ettd yhdenmukainen. Ainutkertaisuus ilmenee kiinnostuksessa tulokasta
kohtaan yksilonéd seka h&nen kohtaamisessaan. Yhdenmukaisuus puolestaan
iimenee siing, etta kaikki perehdyttdmisesta huolehtivat toteuttavat perehdytta-
mista yrityksen arvojen ja strategian mukaisesti ja samaa laatutasoa tavoitellen.

Yrityksen kattava, yhtenainen perehdyttamisjarjestelma tarjoaa perehdyttajille
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mallin perehdyttdmisprosessista, perehdyttamisen vélineitd seka tukea ja val-
mennusta perehdyttamiseen. Myds yhteinen kasitys perehdyttamisen tavoitteis-
ta ja toimintatavasta on keskeista. (Kjelin & Kuusisto, 2013, 193-194.)

Joustava suunnitelma jantevoittad perehdyttamistd. Perehdyttamisen etukateis-
suunnitelma luo rungon, aikataulun ja tydnjaon perehdyttamiselle. Perehdytta-
misen alussa on ensiarvoista kayda yhdessa perehdytettavdn kanssa suunni-
telma lapi ja muokata perehdyttaminen hanen tarpeitaan vastaaviksi. Osa aja-
tellusta sisallosta voi olla tulokkaalle jo tuttua, ja toisaalta hanella voi olla oppi-
mistarpeita, joita normaalissa perehdyttdmissuunnitelmassa ei ole huomioitu.
Perehdyttamisen sisallon rakentamisessa perussaannot ovat riittdvan kokonais-
kuvan antaminen, oikea-aikaisuus seka konkreettisuus. Perehdyttamisen lopul-
liseen sisaltoon vaikuttaa organisaation arvot, strategia ja tavoitteet seka tulok-

kaan tehtava ja aikaisempi osaaminen. (Kjelin & Kuusisto, 2003, 198-199.)

2.2 Perehdyttamisen viisi mallia

Kupias & Peltola (2009, 35-42) ovat jakaneet perehdyttdmisen viiteen eri pe-
rehdyttdmismalliin. Jotka ovat seuraavat mallit: Vierihoito-, malli-, laatuperehdyt-

taminen, seka raataloity ja dialoginen perehdyttaminen.

Vierihoitoperehdyttdminen

Vierihoitoperehdyttamisella tarkoitetaan mallia, jossa perehdyttdja ottaa tulok-
kaan seuraamaan omaa tyoskentelydan ja perehtyjalla on madollisuus oppia
tyosta, tyOyhteisosta ja yrityksesta tyon sivussa. Téalla tavoin perehtyminen ta-
pahtuu vahitellen, ja perehdytettavd on mahdollista perehdyttaa yksilollisesti.
Perehdyttdjan nakokulmasta tama malli pakottaa aloittamaan joka kerta niin

sanotusti alusta uuden tyontekijan kohdalla. TAman perehdyttamismallin hyvana
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puolena on, etta jos perehdyttaja todella osaa asiansa, ohjaa perehdytettavaa
aktiivisesti ja perehdytettavdédn nahden sopivalla tavalla on perehdytys
onnistunut. Huonona puolena kyseisessa mallissa voi olla epavarma tai ammat-
titaidoton perehdyttdja tai kyseessa voi olla perehdyttdja, joka ei piittaa perehdy-
tettavasta. Tassa korostuu perehdyttdjan kyky suunnitella omaa aikatauluaan
niin, etta pystyy olemaan perehdytettavalleen lasna. Vaarana on myods perehdy-
tettavan riippuvuus perehdyttajaén, joka kaytanndssa tarkoittaa sita, ettd kun
perehdyttdmisprosessi on ohitse, ei perehtyja kykene tekemaan omia paatoksia
tai ratkaisuja, vaan on liikaa rippuvainen perehdyttajastaan. Perehdyttajan tay-
tyy myos pystya tutkimaan asioita uusista nakokulmista ja suodattamaan omia
nakemyksiaan. Ennen kaikkea itse perehdyttajan tulee olla ammattitaitoinen ja
halukas perehdyttamaan.

(Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttamisella tarkoitetaan mallia, jossa perehdytysprosessi on suunni-
teltu etukateen. Malliperehdytyksessa keskiossa ei ole yksilo, vaan yhteiso.
Tama malli on usein toteutettu henkilostdosaston toimesta ja sisaltda valmiiksi
koottua materiaalia yrityksen toiminnasta ja toimintatavoista. Tassa mallissa
vaarana on perehtymisen jakautuminen yleisperehdytykseen ja tydnopastuk-
seen. Kun yleisperehdytys on suunniteltu henkildstohallinnon toimesta, tulevat
organisaatiotasoiset asiat tutuiksi, mutta itse tyon tekemisen perehdyttamiseen
ei kiinnitetad niinkdan huomiota ja se jaa itse tyoyksikossa hoidettavaksi. Hyotyi-
na perehdytyksen onnistuessa on tasalaatuinen perehdytys kaikille ja perehdyt-

tajan nakokulmasta valmiit toimintamallit. (Kupias &Peltola 2009, 38.)
Laatuperehdyttaminen
Laatuperehdyttdmisessa vastuu perehdyttdmisesta on tydyksikaoilla ja tiimeilla.

Esimiehen rooli ja vastuu on suuri. Vaaroina ovat epaselvat vastuunjaot, jolloin

ketdan tiimista ei tieda mistad on vastuussa perehdytyksessa. Talldin perehdyt-
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tamisen laatu heikkenee merkittavasti. Hyvanéa puolena onnistuneessa laatupe-
rehdyttamisessa ovat tiimin ja tydyhteison, niin perehtyjan kuin perehdyttgjankin
jatkuva kehitys.

Usein perehdytettava otetaan tiimin jaseneksi jo perehdyttamisen aikana. (Ku-
pias& Peltola 2009, 39-40.)

R&aataloity perehdyttdminen

R&aataloity perehdyttdminen pohjautuu ajatukseen, ettd perehdytettdva on asi-
akkaan roolissa. Suuressa roolissa ovat myds perehdytettdvan kanssa kaytava
vuoropuhelu, jossa selvitetaan jo olemassa olevaa osaamista ja tarpeita. Jokai-
nen perehdytys on henkilokohtainen, jossa

tulokasta kuunnellaan, ja hdnen aikaisempi osaaminen huomioidaan, joka taas
sitouttaa. Perehdyttdminen koostuu tulokkaalle rakennetuista moduuleista, joita
eri yksikot perehdytyksen eri vaiheissa toteuttavat. Raataloity perehdyttaminen
vaatii esimiehen toimimista kokonaisperehdytyksen koordinoijana. Taméa koor-
dinoija yhdistelee eri yksikbiden moduuleita perehdytettavalle sopivalla tavalla.
Taman koordinoijan tulee hallita perehdyttaminen kauttaaltaan, ja hallita vuoro-
vaikutus seka keskustelutaidot perehdytettavélle sopivan perehdytyksen raken-
tamisessa. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Dialoginen perehdyttdminen

Dialoginen perehdyttaminen kasittda tilanteen jossa perehdytettavalla ei ole
mitdan tiettyd tybnkuvaa, vaan tydnkuva on monialainen. Dialogisessa pereh-
dyttamisessa korostuu molemminpuolinen vuorovaikutus, jossa kumpikin osa-
puoli toimii perehtyjdna ja perehdyttdjanad. Dialogista perehdytystd kaytetdén
silloin kun perehdytettdva on palkattu yritykseen tuomaan omia nakemyksidan

ja ajatuksiaan yrityksen kehitysta ajatellen. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)
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2.3 Oppiminen

Yksi keskeisimmistd oppimisen malleista on Fittsin-malli, jonka mukaan taito
kehittyy kolmen vaiheen kautta. Nama vaiheet ovat kognitiivinen, assosiatiivinen
ja autonominenvaihe. Ensimmainen vaihe, eli kognitiivinen vaihe pitaa sisallaan
uuden tehtavan analysoinnin ja ymmartamisen, sekd keskeisten vaatimusten
tunnistamisen. Tassa vaiheessa luodaan tiedostettu sisainen malli tavoitteista ja
keinoista niiden saavuttamiseksi. Kognitiivista vaihetta seuraa assosiaatiovaihe,
jossa jo aikaisemmassa vaiheessa opitut taidot ja tiedot yhdistetaan toisiinsa ja
mahdolliset virheet poistetaan. Kun naitd osataitoja harjoitellaan, syntyy ehja
kokonaisuus. TAma vaihe voi tehtdvan vaatimustasosta riippuen vaihdella kes-
toltaan jopa viikoista kuukausiin. Kolmannessa vaiheessa, eli autonomisessa
vaiheessa toistot muuttuvat automaatioksi ja tietoinen kontrolli vahenee, virheet
vahenevat ja taito pysyy ylla vaativimmissakin olosuhteissa. Kun opittu taito ru-
tinoituu, voidaan tehdd montaa suoritusta samanaikaisesti. (Vartiainen 1986,
43))

Oppijoiden oppimistyylit poikkeavat toisistaan. Myds perehdyttgjat ovat oppimis-
tyyleiltdan erilaisia ja oma oppimistyyli vaikuttaa omaan tapaan perehdyttaa.
Taman vuoksi perehdyttajien olisi hyva tiedostaa oma oppimistapansa ja oival-
taa, etta kaikkein luontevin oppimistapa ei ole samanlainen kuin hanen omansa.
Perehdyttajana kehittymisessa on tarkead myds pystya tarvittaessa monipuolis-

tamaan omaa tapaansa perehdyttaa. (Kupias & Peltola 2009, 120.)

Oppimistyyleja voidaan tarkastella monesta eri ndkdkulmasta. Yksi paljon kay-
tetty tapa on NLP-malli. Se jasentdd oppimistyylejd sen mukaan, minka kana-
van tai aistin avulla ihmiset kasittelevat ja tallentavat tietoa. Oppimistyylit ovat
visuaalinen (nakdaisti), auditiivinen (kuuloaisti) ja kinesteettinen (like-ja li-
hasaisti). (Kupias & Peltonen 2009, 121.)

Oppimistyyleja voidaan hahmottaa myts kokemuksellisen oppimisen pohjalta.

Kokemuksellisen oppimisndkemyksen mukaan oppiminen on kokemusten
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muuttumista ja laajentumista. Oppiminen on syklinen prosessi, jossa kokemuk-
sia tulkitaan, pohditaan ja jasennellaan uudestaan ja kokeillaan. Kokeilut tuotta-
vat uusia kokemuksia, joita voidaan edelleen tulkita, pohtia ja jasennella. Sykli

tuottaa jalleen uusia kokemuksia ja uusi sykli kdynnistyy aina edellisen pohjalta.

Reflektoiva
tarkastelu

Teoreettinen tarkastelu

(esim. yleistaminen,
kasitteellistaminen,
uusi orientaatioperusta...)

Kuva 2. Kokemuksellisen oppimisen keha, David Kolb, 1984. (Finnva.fi)

Kokemuksellisen oppimiskasityksen mukaan tasapainoinen ja hyva oppiminen

kattaa kaikki nelja vaihetta.

Perehdyttdja on osaltaan perehtyjan edistgja ja tukija. Taman vuoksi jokaisen
itsedén kehittavan perehdyttajan tulisi olla tietoinen omasta oppimiskasitykses-
tdéan. Kaikilla on oppimiskasitys, tiedostettu tai tiedostamaton, ja se vaikuttaa

tapaamme suunnitella ja toteuttaa perehdyttamista.
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Perehdyttaja voi omalla toiminnallaan edistdd perehtyjien aktiivista ja ymmarta-

vaa oppimista seuraavien keskeisten oppimista edistavien tekijéiden avulla:

e Oppijoiden aikaisempien kokemusten ja osaamisen huomi-

oiminen
e Yksilollisten oppimistarpeiden ja — tavoitteiden huomioiminen
e Oppijoiden motivaation tukeminen

e Oppijoiden aktiivisuuden tukeminen opittavan prosessoinnis-

sa
e Oppimisilmapiirin tukeminen
e Vuorovaikutuksen edistaminen

e Oppimiseen liittyvien palautemahdollisuuksien lisddminen

Aikaisempi
osaaminen ja
kokemukset

Kuva 3. Oppimiskukka, Kupias&Sjoblom, 2009
(Opinnaytety6, Kangasniemi, 2013).
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2.4 Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

Arvioinnilla ja seurannalla on kaksi merkitysta: tulokkaan tilanteen arviointi sekéa
organisaation perehdyttamisjarjestelman toimivuuden arviointi. Tulokkaan pe-
rehdyttdmisen toteutumista on seurattava samalla kun sitd toteutetaan. Oppi-
mistuloksia arvioidaan yhdessé, jotta saadaan pohja tuleville kehittymistavoille.
Perehdyttamistoimenpiteiden arvioinnissa tarkastellaan seké organisaation vas-
tuuhenkildiden toimintaa etta tulokkaan omaa toimintaa. Yrityksessa on keratta-
va myos yhteenvetotietoa perehdyttamisen toimivuudesta. Seurannan pitaa olla
yksinkertaista ja luottamuksellista. Yksinkertainen kyselylomake antaa riittavasti
tietoa perehdytyksen onnistumisesta. (Kjelin & Kuusisto, 245, 2003.)

Kun tyopaikoilla suunnitellaan perehdyttamista ja tybnopastusta, tulisi myos
suunnitella, miten oppimista seurataan ja miten se arvioidaan. Seurannan apu-
valineitd ovat tyoskentelyn seuraaminen, perehdyttamisen tarkistuslistat seka
perehdyttdmisen seurantakeskustelut. Perehdyttamisen tarkistuslistat ovat seu-
rannan apuvaline. Tarkistuslista voi yksinkertaisimmillaan olla lyhyehké muisti-
lista, johon perehdyttgja voi tehda merkint6ja. Laajentamalla muistilistaa saa-
daan siita kayttokelpoisempi sellaisiin tilanteisiin, jolloin asioita on paljon. Tar-
kistuslista voidaan antaa myds tyontekijalle omaksi. Perehdytettava voi talléin
itse seurata perehdytyksensa etenemistd. (Opinnéaytety6, Rautanen, 2009, Ke-

rava)

2.5 Lainsaadanto

Tybsopimuslaki 1 §

Tata lakia sovelletaan sopimukseen (tydsopimus), jolla tydntekija tai tyontekijat
yhdessa tyokuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekem&éan tyota tydnantajan
lukuun tdman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vas-

taan.
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Tybehtosopimuslaki 1 §

Tydehtosopimus tdman lain tarkoittamassa mielessa on sopimus, jonka yksi tai
useampi tyonantaja taikka rekisteroity tyonantajain yhdistys tekee yhden tahi
useamman rekisterdidyn tyontekijain yhdistyksen kanssa ehdoista, joita tydso-
pimuksissa tai tydsuhteissa muuten on noudatettava.

Tybnantajain yhdistyksella tasséa laissa tarkoitetaan yhdistysta, jonka varsinai-
siin tarkoituksiin kuuluu tydnantajain etujen, ja tyontekijain yhdistyksella yhdis-
tystd, jonka varsinaisiin tarkoituksiin kuuluu tyontekijain etujen valvominen ty6-

suhteissa.

Tyoturvallisuuslaki 1 §

Taman lain tarkoituksena on parantaa tydymparistoa ja tydolosuhteita tyonteki-
jéiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seka ennalta ehkaista ja torjua
tyOtapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tydymparistdsta johtuvia tyon-
tekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden, jallempana terveys, haittoja.
(Finlex.fi/laki)
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3 PEREHDYTYSOHJELMA

Laakarikeskus Eloni on huhtikuussa 2013 Turkuun perustettu ld&kariasema.
Eloni on koko perheen laédkariasema, miké sijaitsee Turun keskustassa. Sen
perustajat ja omistajat ovat Timo Talvio (toimitusjohtaja) ja Minna Talvio (johta-
va laakari). Eloni tarjoaa henkilékohtaista ja joustavaa palvelua niin yksityishen-

kilGille kuin ty6terveys sopimuksen piiriin kuuluville tydntekijoille.

Yrityksen aloittaessa toimintaansa palkattiin henkilékuntaan pitkaan alalla toimi-
neita ammattilaisia joilla saatiin yritystoiminta menestyksekkaasti kayntiin. Tule-
vaisuudessa yritystoiminnan kasvaessa on tarkoitus palkata uusia nuoria tydn-
tekijoitd tuomaan uutta ndkdkulmaa ja osaamista yritystoimintaan. Naita uusia
tyontekijoita varten Elonin henkildstdhallinto halusi valmistaa perehdytysohjel-

man. Perehdytysohjelmaa aloitettiin tekemaan kesalla 2013.

Perehdytysohjelma siséltdd perehdytyskansion seka seuranta kaavakkeen.
Kansioon siséltyy viiden eri timin perehdytysohjelmat (vastaanotto, sairaanhoi-
tajat, rontgen, laboratorio, tydterveyshuolto). Lahtokohtana oli, ettd jokaisella
tyontekijalla on vaadittava ammattitaito ja osaaminen tydta kohtaan. Kansion
tarkoitus on perehdyttaa vain Elonin omiin toimintatapoihin ja tydyhteis6on. Tar-
kemmat ammattiopastukset |0ytyvét yrityksen omilta intranet sivuilta. Seuranta
kaavakkeella varmistetaan, etta kaikki tarvittavat asiat tulee kaytya kaikkien uu-
sien tyontekijoiden kanssa lapi seka siihen voidaan tehda muistiinpanoja. Kaa-
vake on tarkoitus kayda lahimman esimiehen kanssa lapi uudestaan noin 3
kuukauden kuluttua tydésuhteen alusta. Talléin voidaan varmistaa, etta perehdy-
tys on onnistunut seka kayda keskustelua mahdollisia parannusehdotuksia var-

ten.

Perehdytysohjelma vieddan Elonin Intranet sivuille, jossa sitd voidaan tulevai-

suudessa helposti paivittda toimintatapojen muuttuessa.
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3.1 Pohdinta

Valitsin opinnaytetyoni aiheeksi perehdytyksen sen vuoksi, koska olen itse
tyoskennellyt useissa eri yrityksissa ja huomannut miten eri tavoin perehdytys
on otettu yrityksissd huomioon. Usein perehdytys ndhdaan vain yrityksen omien
tavoitteiden saavuttamiseksi ja talloin yksildiden osaaminen jaa huomioimatta.
Tahan halusin itsekin tutustua ja siksi opinnaytetydossani on kayty lapi eri op-

pimistapoja ja korostettu yksildiden eroja.

Opinnaytetyon tuloksena valmistui perehdytysohjelma ladkariasema Elonille.
Elonin toiveet perehdytyskansiolle oli kovin luettelomaiset ja pysyttiin pitkalti
otsikko tasolla. Kansioon ei siséllytetty kovinkaan paljoa tyénkuvauksia vaan ne
ovat oletusarvoina ammattiosaamiselle. Itse olisin toivonut, etta otsikoita oltai-
siin avattu enemman ja jasennelty vahemman luettelomaiseksi. Tarkeinta on
kuitenkin, ettd kansio vastaa juuri sitd mita he toivoivat ja se toimii myos kay-

tannossa.

Pidin kovasti opinnaytetyon tekemisesta. Oli mielenkiintoista lukea perehdytta-
misen prosesseista sekd miten ihminen yksiléna tuli ottaa aina huomioon pe-
rehdytettdessa. Mieleeni tulikin, etta jokaisen yrityksen henkilstdjohtajan tulisi
muistin virkistykseksi lukea Perehdyttamisen pelikentalla- kirjan. Siihen kirjaan

on sisallytetty kattavasti kaikki perehdyttamiseen liittyvat keskeiset asiat.
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1. JOHDANTO

Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys lyhentaa tyon oppimiseen kaytettavaa

aikaa. Onnistuneen perehdytyksen voidaan nahda myds lisdavan tydntekijan

sitoutumista tyopaikkaansa ja vahentavan tyontekijéiden vaihtuvuutta.

Perehdyttdminen auttaa myds ymmartamaan tydntekijan omaa

osuutta yrityksen toiminnassa, seka tydvaiheiden syy-seuraussuhteissa.

Kokonaisuuden hahmottaminen lisdé tyontekijan motivaatiota.

Perehdyttamisen prosessi

ennakkotoimenpiteet
tehtavakohtainen tyénopastus
perehdyttdmisen jatkaminen tyonteon ohessa

perehdyttdmisen arviointi ja kehittaminen

Perehdyttaja

Perehdyttajan tehtavana on:

antaa ymmarrettavid ohjeita tyotehtavien hoitamiseksi

ohjata tekeméan tuottavaa ja laadukasta tyota

ohjata kayttamaan oikeita ja turvallisia tydbmenetelmia

kannustaa itsenaiseen tiedonhankintaan ja ongelmanratkaisuun

antaa rakentavaa palautetta

Lahin esimies on vastuussa perehdytyksesta, mutta usein on tarkoituk-
sen mukaista antaa varsinainen tydtehtavan opastus tyotoverille (tu-

tor/kummi).
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Perehdytettava

Vastuu perehdyttamisen onnistumisesta on myos uuteen tilanteeseen tulevalla
tyontekijalla itselladn. Oma aktiivisuus on avainasemassa. Kannattaa

muistaa, etta pelko ja jannitys vaikeuttavat oppimista ja vaarin omaksuttu
ajattelu- tai tyotapa saattaa jopa estdd uuden oppimisen. Pelkka kokemus

ja tekeminenkaan eivat aina riitd. Monia kasitteita ja uusia asioita ymmarramme
vasta, kun keskustelemme niistd muiden kanssa. On tarke&a tietaa, mita juuri

minulta odotetaan juuri tAssa tyossa.

2. YLEISTA
Yritysesittely

Eloni on turkulainen la&kariasema, joka tarjoaa paikallista hoitoa kaikenikaisille.
Eloni tarjoaa hyvaa hoitoa ja henkilokohtaisia laakarisuhteita, seka tuo Turkuun
uusia palveluja terveyden yllapitamiseen. Monipuolisten yleis- ja erikoislaakari
palveluiden lisdksi Elonissa on lasten terveyteen erikoistunut Lastenmaailma,
kattavat tyoterveyspalvelut seké ikapalvelut seniorikansalaisten terveyden hoi-
toon ja yllapitdAmiseen. Elonissa on myds oma rontgen ja laboratorio.

Eloni on perheyritys, jota johtavat tytterveyshuollon erikoislaékari Minna Talvio

ja toimitusjohtaja Timo Talvio.

Arvot
Elonin arvot ovat osaava, ennakoiva ja palveleva.
Asiakasnakokulmasta Elonin arvot nakyvat ja toteutuvat seuraavasti:

e taitavat ja tunnolliset laakarit sekd muu henkilokunta

e toiminta asiakkaan eduksi jo etukateen
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kumppanuus

yksil6llinen ja lAmminhenkinen palvelu

elamanhallinnan edistaminen

paras koettu arvo

kehittynyt ja moderni tydymparistd seka kommunikaatio.
terveyden yksilollinen seuranta

suunnatut ja tuotteistetut palvelut

Henkildston nakokulmasta arvot ndkyvat ja toteutuvat seuraavasti:

osaamisen kehittymisen tukeminen
voimavarat onnistumiseen

positiivisuus ja ilo

teemme ty6téa yhdessa arvojemme mukaisesti
ongelmista tavoitteisiin

rentous ja vapaus

kaveria ei jatetd (toisen huomioon ottaminen, avun tarjoaminen, tukemi-

nen, kiittdminen ja luottaminen)

me-henki (jokainen tiedostaa omat seka tydkavereiden voimavarat ja
kayttaa niitd molempia kaiken aikaa hyvékseen, realistiset tavoitteet,

team-palkkiot, juhlitaan onnistumista)

yksilon kehitys (henkildkunnan voimavarojen jatkuva kehitys yksil6llisesti)
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Tydsuojeluorganisaatio
Organisaatioon kuuluvat:
e Tyo6suojelupaallikkd Oili Karlsson
e Tyo6suojeluvaltuutettu Heidi Orpo

e Tyo6suojeluvaravaltuutettu (varalla) Eija Salonen ja Erno Valtonen

Turvallisuus

e kulkutiet ja varauloskaynnit omassa tyopisteessa
e turvallisuus, halytysjarjestelma (koodit, salasana)
e pelastussuunnitelma, evakuointisuunnitelma

e ensiapuohjeet

e toiminta tulipalon sattuessa

e ensiapukoulutus

e hygienia

e siisteys

e riskijatteet

e toiminta veritapaturmissa

Palvelut
Eloni on tdydenpalvelun la&kariasema. Elonissa on:

o yleis- ja erikoislaékaripalvelut
e psykologipalvelut
e kuvantaminen

- rontgenkuvaukset

- ultradanitutkimukset
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e laboratoriopalvelut
- laboratoriotutkimukset, EKG
- spirometria

e muut tutkimukset ja toimenpiteet

pienkirurgiset toimenpiteet esim. luomenpoistot, varpaankynsien Kii-
laekskisiot
jaédytyshoidot

mahalaukun, paksusuolen ja virtsarakon tahystykset

kliininen rasituskoe, EKG:n ja verenpaineen pitkaaikaisrekisteroinnit

kliinisen neurofysiologian tutkimukset: ENMG-tutkimukset, y6poly-

grafia

allergiatutkimukset, siedatyshoidot
e tyOterveyspalvelut

- terveyden edistdminen

tyokyvyn hallinta

sairaudenhoito

kuntoutus

- tybhyvinvointia ja sen johtamista tukevat palvelut
e lastenmaailma

- allergiahoidot/siedatyshoidot

- astmahoidot

- ravitsemusneuvonta

o ikapalvelut

terveystarkastukset

muistitutkimukset

diabeteshoitajan vastaanotto

fysioterapeutin ja psykologin vastaanotto
Tydsopimus
Tybsuhteen alussa tyontekija ja yritys allekirjoittavat kirjallisen tydsopimuksen.

Tybsopimuksessa eritelladn tyontekijan tyotehtavat, tydaika, koeaika, palkalliset
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ja palkattomat lomat seka palkka. Sopimuksessa sitoudutaan vaitiolovelvollisuu-
teen. Tyosopimuksessa on myds merkintd ty0aikana pidettavista tauoista ja
niiden pituudesta. Tyontekija tayttaa samalla henkilotietolomakkeen ja antaa

verokortin.

Henkilostopaallikkd on QOili Karlsson ja ammatinharjoittajien tydsopimuksista

vastaa Minna Talvio.

Henkilokunnan ty6terveyshuolto

Henkildkunnan ty6terveyshuoltoon kuuluvat lakisdateiset ja ennaltaehkaisevat

palvelut seka tydterveyspainotteinen sairaanhoito.

Sairaanhoitoon siséltyy yleislaakaritasoiset vastaanottokaynnit, laboratorio- ja
kuvantamistutkimukset, kliinisfysiologiset ja kliinisen neurofysiologian tutkimuk-
set, pienkirurgiset toimenpiteet ja tahystykset luonnollisten aukkojen kautta. Li-
saksi sopimukseen kuuluu erikoislaékarikonsultaatiot tyoterveyslaakarin lahet-
teella 1-3 kertaa/ongelma ja tydterveyspsykologin kaynnit tyoterveyslaakarin
lahetteelld/ongelma 1-5 kertaa/ongelma. Rokotuksista korvataan tetanus-d -,
influenssa- ja hepatiittirokote. Sopimukseen kuuluu myds erikoislaakarin vas-
taanotto 1 kerta/ vuodessa (kela 0, Elonissa vastaanottava erikoislaékari tai yh-

teistybkumppanin silmalaakari).

Ladkarin vastaanotto varataan ensisijaisesti Elonin tyoterveyslaakari Tuija Ajo-
senpéalle ja hoitajan vastaanotto Elonin tydterveyshoitaja Tuuli Saitajoelle. Ai-
ka erikoisladkarille varataan tyoterveyshoitaja Tuuli Saitajoelta. Esimies voi
myodntaa enintadan kolmen péivan sairauspoissaolon lahinna infektiotaudeissa.
Sairastumisesta tulee ilmoittaa valittdmasti esimiehelle puhelimitse, ei teksti-

viestina.

Tyo6tapaturmissa Elonin vakuutusyhtiona on LahiTapiola ja Eloni tarjoaa myds

vapaa-ajan tapaturmavakuutuksen henkilostolle.
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Kéaytannon asioita liittyen tyonaloitukseen (vastuuhenkild)

e avaimet (Heidi Nybom)

e ovikyltit, nimineulat (Carita Essén-Pukari)

e kayntikortit (Carita Essén-Pukari)

e tyOvaatetus, pukukaapit (Tiiminvetgja)

¢ ruokailu (Tiiminvetaja)

e yrityksen tilat (Tiiminvetaja)

e atk-opetus, potilastietojarjestelma Acute (Laura Suni)

e tietosuoja/vaitiolovelvollisuus (Tiiminvetaja)

e turvallisuus (paloturvallisuus, potilasturvallisuus) (Tiiminvetajd)
e palautejarjestelma ja potilasasiamiesasiat (Carita Essén-Pukari)
e internetsivut, Lyyti (Sanna Sarelius)

e kehityskeskustelut (kerran vuodessa lahimman esimiehen kanssa)

Palaverit

e johtoryhmaén joka toinen viikko

¢ hallinnon viikkokatsaus

e henkilostoinfo: 2 kertaa kuukaudessa

e tiimivastaavien palaveri: 2 kertaa kuukaudessa

e tiimipalaveri: 2-4 kertaa kuukaudessa

Tietosuoja ja vaitiolovelvollisuus

e potilasasiakirjat, merkinnat
e potilastietojen katselu, loki
e tietosuojajate

e tietosuojavastaava
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3. ASIAKASPALVELU

Elonin asiakaspalvelun toimisto on vastaanottotoimintojen ydin. Asiakaspalve-
lun henkildston toimenkuvaan kuuluvat merkittavimpind puhelinvaihde, ajanva-
raus, kassapalvelut ja ilmoittautuminen. Lisaksi asiakaspalvelu vastaa niin asi-

akkaiden, kuin myo6s henkilékunnan paivittaisesta neuvonnasta.

Puhelinpalvelu-ja ajanvaraustoiminnot
Vaihdetoiminta

Asiakaspalvelun koko henkilostd vastaa vaihteen puhelinpalvelusta. Cuuma-
nimisen web-pohjaisen ohjelmiston avulla asiakaspalvelu hallinnoi puhelinlii-
kennetta. Puhelinvaihde vastaanottaa kaikki saapuvat puhelut ja ohjaa ne oikeil-
le vastaanottajille. Ohjelmisto mahdollistaa henkilokohtaisen puhelinnumeron
vaikka vastaanottohuone vaihtuu. Vaihteen avulla saadaan paivittaista tietoa
vastausnopeudesta ja mahdollisesti luopuneiden maarasta raporttien tueksi.

Ohjelmiston avulla asiakas voi halutessaan jattaa Eloniin soittopyynnon.
Ajanvaraus

Perehdytyksen alussa kaydaan lapi Elonin |&8kéri- ja asiantuntijaluettelo. Asia-
kaspalvelun ajanvarausnumerossa voidaan tehda kaikki ajanvaraukset ja vas-
taanottojen muutokset. Asiakkaalle pyritdan aina Ioytamaan hanelle sopivin aika
ja asiantuntija. Asiakaspalvelun tulee olla sujuvaa seka asiakasta huomioivaa.

Toimenpideajanvarauksien valmistautumisohjeet |6ytyvat Intranetista.
Kalenterit

Asiakaspalveluhenkiloston tehtaviin kuuluu vastaanottajien kalenterien (myos

loma-ajat) yllapito.
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Kassatoiminnot ja ilmoittautuminen

Kela

perustietojen tarkastaminen potilaalta

potilaan ohjaaminen Elonissa

maksujen vastaanottaminen

Kelan toimintaperiaatteiden tunteminen

vakuutusyhtididen eri kaytantdjen tunteminen

kassan paattaminen ja rahojen tilittdminen seka merkinnat kassakirjaan

vaihtorahatilaukset

Kelaraportin koostaminen ja tarkastus

Huonehallinta

vastaanottohuoneiden kiertaminen:

silppurilaatikoiden tyhjennys

papereiden siivous

instrumenttien toimittaminen valinehuoltoon
pritsirullan vaihdot

yleinen siisteys

Postitus

Asiakaspalvelu hoitaa talon postituksen ja uloslahteva posti on toimitettava toi-

mistoon klo 16.00. Postituksessa kaytetaan Itellan extranettia.

Toimistosihteerit

Elonin toimistosihteerien tydnkuvaan kuuluu
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e tyOterveyslaskutus

e vakuutusyhtidlaskutus

e kuntalaskutus

e ammatinharjoittajien palkkiotilitykset

e ostolaskut

¢ yhteydenpito palkkahallintoon

e tyOterveyssopimusten yllapito ja muut sopimuksiin liittyvat kaytannot
e hinnaston yllapito

Tarvittaessa toimistosihteerit osallistuvat myds ajanvaraukseen.

4. SAIRAANHOITO

Sairaanhoito kattaa sairaanhoitajan tekemat toimenpiteet ja ohjauksen
/neuvonnan, kuten esim. ompeleiden poisto, haavan/palovamman hoito, RR-

mittaus, rokotusten ohjeistus/anto, kipsaukset.

Sairaanhoitajat avustavat myos ladkareita eri toimenpiteissa, mm. luonnollisten
aukkojen kautta tehtavissa tahystyksissa ja pienkirurgisissa toimenpiteissa seka

avustavat eri alojen laékareita mm. urologisissa toimenpiteissa.

Toimintaan kuuluvat myds sydamen rasituskoe, PH-mittaus, 24h- verenpaine-
ja EKG- vuorokausi mittaus (holter), yopolygrafia-asennus/ohjeistus, allergiates-
taukset ja siedatyshoidot, Bindex-osteoporoosimittaukset seka tyéterveyshuol-

lon asiakkaiden sairaanhoito.

Tarkemmat ohjeistukset yksittaisiin toimenpiteisiin 10ytyvéat Elonin Intranetista.

Tahystykset

e vatsalaukun tahystys

e paksusuolen tahystys
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e virtsarakon tahystys
¢ valinehuolto
Valinehuoltaja tai tutkimuksessa mukana ollut sairaanhoitaja toimittaa likaiset

skoopit valinehuoltoon ja pesee/huoltaa vélineet.

Laitteet laitetaan kayttokuntoon mahdollisuuksien mukaan.

Paikallispuudutuksessa tehtavat toimenpiteet

e hygienia
Pese kadet hyvin ennen toimenpidetta, kayta kasidesia ennen ja jalkeen suoja-

kasineita. Aseptinen omatunto!
Valmista tila toimenpidetta varten.
Laita steriilipoyta tarvikkeineen valmiiksi.

e PAD
PAD-nayte/-kaavake toimitetaan laboratorioon kuljetuslaatikkoon. Kirjataan tie-
dot laboratorion tietokoneelle (nimi, pv, laakari, kuittaus) Ispl-

seurantataulukkoon.

Kipsaukset

e koulutuksen saaneet hoitajat

Tuet

e sdilytys elotarvike-varastossa

e kirjaa kaavakkeeseen ottamasi tuki

Punktiot
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Aseptinen toiminta.
Laéakeinjektiot/infuusiot

e |V-luvat
e |aakarin maaraamat infuusiot

esim. migreeni- ja antibiootti-infuusiot

e hoitajan antamat
Tarkista aina paivamaara ja aineen koostumus/vari. Kirjaa asiakasrekisteriin

"oma laake”, jos on kyse asiakkaan tuomasta laakeinjektiosta.

Rokotukset

e rokotuslupa
e perusrokotukset
e matkailijan rokotukset

e oOhjeet

Sairaanhoitajan tekemat tutkimukset

e holter 24h

¢ RR 24h

e yOpolygrafia

e pH-mittaus

e rasitusergometria (ladkari mukana)
e muistitutkimukset

o allergiatestit

e siedatyshoidot

e pef-seurannat

¢ bindex-osteoporoosimittaus

e kuulontutkimus
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Korvahuuhtelu

Haavanhoito/palovammat

Eristyspotilas

Noudatamme Varsinais-Suomen Sairaanhoitopiirin antamia ohjeistuksia
(ks. Tavanomaiset varotoimet http://ohjepankki.vsshp.fi/fi/fxd/28021/)

e Kkosketuseristys
e Veritartunta

e pisaratartunta

Instrumentit

e kasittely/puhdistus
Instrumentteja kasitellaén varoen. Likaiset instrumentit laitetaan avattui-

na sairaanhoitohuoneen (4) paatytiskilla olevaan muoviseen astiaan.

Suihkuta instrumentteihin PRE-KLENZ-geelia.

Laakkeet

o laakkeiden sailytys
Laakkeet sailytetaan lukollisessa ladkekaapissa/-jadkaapissa. Ladke-
kaapin avaimet sdilytetddn sairaanhoitohuoneessa, erikseen mainitussa

paikassa.

o |a&kkeiden havittaminen
Laakejatteet laitetaan erilliseen keraysastiaan (keltainen, suljettava riski-

jateastia).

Kyseinen riskijateastia toimitetaan jatehuoneeseen, josta Lassila & Ti-
kanojan jate-/siivouspalvelu toimittaa ne riskijatteené tuhottavaksi.
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e tilaus/vastaanotto
Laaketilaukset tehdaan maanantaisin, ennen klo 15.00 sahkdisesti Hu-
maliston apteekkiin, humaliston.apteekki@apteekit.net. Laadketilaajana

ovat laakkeista vastaavat henkil6t.

Humaliston apteekki toimittaa la&kkeet keskiviikkoisin klo 12.00 Laakari-

asema Eloniin.

Tarvikkeet
katso AITTA — varastossa oleva kansio

e AITTA-palvelu

o tilaukset
Aitan ulkopuolisista tarvikkeiden tilauksista vastaa nimetty henkild, kysei-
set tarvikkeet sailytetdan elotarvike-varastossa.

Silmatoimenpiteet

Yhteisty0 Turun Silm&optiikan kanssa.

5. LABORATORIO

Laboratoriohoitajan tydnkuvaan kuuluu naytteiden otto, mm. veri-, ekg- ja spi-
rometria tutkimukset, seka naytteiden kasittely ja tarvittaessa sdilytys. Laborato-
riossa tutkitaan yleisimmaét laboratoriotutkimukset itse ja yhteistyotd tehdaan

Tykslabin ja Lounais-Suomen Patologian laboratorion kanssa.
Naytteenottokoulutus

e spirometria/ekg
¢ huumenaytteenotto

e gynekologinen naytteenotto
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Naytteenotto- ja tydohjeet Ioytyvat (O:)-kansiosta, jatkossa intrassa. Tutkimus-

kohtaiset naytteenotto-ohjeet www.tykslab.fi

e hygienia

Laitekoulutus

e kemian analysaattori

¢ hematologian analysaattori
e virtsanlukulaite

e TnT/FIDD-laite

e pikatestit

Laitteille on toimittajan antamat kayttdohjeet. Tydohjeet l6ytyvat (O:)-kansiosta.

Acute/LabTerm-koulutus
Aukioloajat/ajanvaraus/vuoronumero

¢ olemme avoinna ma-to 7.30-20.00, pe 7.30-18.00 ja la 10.00-15.00
e tyOajat laboratoriossa 7.15—-20.15 véalisena aikana.
e laboratorioon voi varata ajan puhelimitse tai tulla suoraan vuoronumerol-

la.

Tutkimukset

e Elonin laboratoriossa tutkitaan: ALAT, AFOS, GT, KREA, CRP, URAAT,
NA, K, GLUK, PVK+T, DIFFI, LA, TNT-O, FIDD-O, STRAAG, STRVI,
MONAB-O, HCG-0O, U-TUTKIMUKSET, InfABAg, RSVAg, NoroAg, EKG,
Spirometria

Naita tehd&an tarvittaessa paivystysluontoisesti.
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Tykslab

¢ lahetti hakee naytteet arkipaivisin kaksi kertaa klo10.30 ja 15.30
e Tiedonsiirto toimii sahkdisesti Tykslabin ja Elonin valilla.

e Tykslabin naytteisiin kaytetddn Tykslabin toimittamia valineita

Lounais-Suomen Patologian Laboratorio

e Lahetti YkkOnen noutaa néaytteet arkipaivisin klo 10-11

e Tulokset tulee postitse ja ne skannataan Acuteen

6. RONTGENIN PEREHDYTYS

Elonin rontgenissa tydskentelee kolme rontgenhoitajaa ja radiologi.
Meilla tehdaéan natiivirontgen tutkimuksia ja ultra-aanitutkimuksia seka
tarvittaessa otetaan ohutneulanaytteita.

Rontgentutkimuksia tehdaan ilman ajanvarausta ja ultra-aanitutkimuksiin
on ajanvaraus.

Radiologin lausunnon saa tarvittaessa heti tutkimuksen jalkeen ja kuvat

poltetaan CD:lle.

Rontgenin perehdytyksessa kaydaan lapi seuraavia yleisia asioita
e rontgenin tilat ja ultradanihuone
e rontgenin henkilékunta (hoitajat ja radiologit)

e Vuoronumerojarjestelma, Q-matic-counter
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e Acute- potilastietojarjestelma, réntgenin osio
Laitteet
Rontgenlaite XGEO
¢ Hoitajan tydasema
¢ koneen kaynnistys ja lopetus
o tydlista
¢ kuvausprotokollat
e kuvausarvot
e pystyteline
e bucky-poyta
e liikuteltava detektori
o kattoyksikko

e kuvantamisen apuvdlineet

Kuva-arkisto ROGAN DELFT (pacs)
e kuvien katselu
e kuvien lahetys
e CD:n poltto
e ulkopuolisten kuvien siirto Elonin arkistoon

e asiakas-/tutkimustietojen korjaus

Ultradanilaite PHILIPS —iU22
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e tutkimukset ja ONB-naytteenotto
e esivalmistelut
e laitteen toiminnot

e ultradanitutkimusten ajanvaraus

Sateilysuojelu
e sadesuojat
e laadunvarmistus

o fyysikko- ladketieteellisen fysiikan asiantuntijasopimus

7. TYOTERVEYSHUOLLON PEREHDYTYS

TYOTERVEYSHOITAJAT, TYOTERVEYSLAAKARIT, TYOFYSIOTERA-
PEUTIT, TYOTERVEYSPSYKOLOGIT

Tyo6terveyspalveluinimme siséltyy tyokyvyn hallinnan ratkaisut, tydhon palautta-
vat toimenpiteet, tydterveyskuntoutus seka tydhyvinvoinnin kehittdmisen ohjel-
mia ja valmennuksia ty0yhteis6-, rynma- ja yksilotasolla. Lisdksi autamme seu-

raamaan tyoterveyteen ja -hyvinvointiin liittyvien panostusten vaikuttavuutta.

3.2 TYOTERVEYSPALVELUN TAVOITTEET

* ty6hyvinvoinnin edistaminen
* henkiloston terveyden edistdminen
* ty6- ja toimintakyvyn yllapitaminen ja edistaminen

» sairauksien ennaltaehkaisy, nopea ja laadukas hoito
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* johdon ja esimiestydn tukeminen

* kuntoutusmahdollisuuksien arviointi ja tarvittaessa ohjaus kuntoutukseen
Yritykselle nimetaan Elonin moniammatillinen tiimi (tyoterveyshoitaja, tyoter-
veyslaakari, tyofysioterapeutti ja tydpsykologi), joka vastaa ty6terveyspalvelujen
toiminnan suunnittelusta seké& palvelujen toteuttamisesta yhteistydssa asiakas-
yrityksen edustajien kanssa. TyoOterveyspalvelumme huomioivat asiakasyrityk-

sen toimialan erityisvaatimukset

Eloni kuuluu valtakunnalliseen Hyvan terveyden verkostoon, johon kuuluu 15
ladkariasemaa Suomessa. Kukin ladkariasema on oma toimijansa, mutta valta-
kunnallisissa asiakkuuksissa pystymme tarjoamaan yhtenaiset ty6terveyspalve-
lut, raportoinnin ja laskutuksen Hyvan terveyden verkoston laakariasemien kaut-
ta. Hyvan terveyden verkosto toimii Turun Elonin liséaksi Helsingissa, Hameen-
linnassa, Lahdessa ja Heinolassa, Salossa, Kouvolassa, Tampereella, Mikkelis-
sd, Kuopiossa, Joensuussa, Porissa, Seindjoella, Vaasassa ja Oulussa. Lisétie-

toja www.eloni.fi> hyvan terveyden verkosto.

Perehdytyksen osa-alueet:

Sopimukset
e prosessi
e laskutus
e raportti

Toimintasuunnitelma ja Kelan korvausanomus

e laatiminen

e tyosuojelutoimikunnan lausunto
e allekirjoitus, palautus Eloniin

o kelakorvaukset yritykset/yrittgjat

Terveystarkastus
Huumetestit

Hoitoonohjaus
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Palvelut

hyva mieli, tydterveyspsykologin palvelut

tyofysioterapeutin ryhmaét, luennot, ohjaus ja neuvonta
ensiapukurssit

diabeteshoitaja

ravitsemusterapeutti

puheterapeutti

Y hteistydkumppanit

PEL, Apex, OMT-liike, Turun Optiikka, Neutera, Suomen neurolaborato-

rio, Petrea

Asiakasyhteisty6

aktiivinen asiakkuuden hoitomalli
EloHopea, tyokykyriskin hallintaohjelmisto
varhainen tuki

vuosikello

materiaalit

Kriisihoito

malli

Lainsaadanto

www.finlex._fi

tyoterveyshuoltolaki
tyoturvallisuuslaki

laki yksityisyyden suojasta tydelamassa

Mittarit/laitteet

valaistusmittari
aanitasomittari

kuulontutkimukset
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e verenpainemittari

e kamera

Tervetuloa toihin ladkarikeskus Eloniin!

Elonin perehdytys

Nimi:

Yleinen perehdytys

Liite 1

Vastuu- Paiva- Kirjalli- | Perehdy- | Perehdyt-
henkild maara nen tetyn kuit- | tjan  kuit-
. taus taus
ohjeis-
tus
Yleiset tilat
Kulkureitit
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Tybvaatteet

Avaimet

Tietosuoja ja

salassapitovelvol-

lisuus

Organisaatio

Vastuuhen- | Paiva- Kirjalli- | Perehdyte- | Perehdytta-
kilo maara nen tyn kuittaus | jan
ohjeis- kuittaus
tus

Henkilokunta

Yhteystiedot

Asiakaslupaus
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Palaverikay-

tannot

Tehtavan ku-

vaukset

TyoOajat

TyOterveys-

huolto

Poissaolot

Tiedonkulku

Koulutukset

Palkanmaksu
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Elonin tiimit
Vastuu- Paiva- Kirjalli- | Perehdyte- | Perehdytta-
henkilo maara nen tyn jan kuittaus
ohjeis- | kuittaus
tus
Vastaanottopal-
velut

Sairaanhoitajat

Laboratorio

Rdntgen

TyOterveys

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Linda Salonen




Liite 1

Laitoshuolto

Hallinto

Héatatilanteet

Vastuuhen-
kilo

Paivaméaa-

ra

Kirjalli-

nen

ohjeistus

Perehdyte-

tyn kuittaus

Perehdytta-

jan kuittaus

Vartiointi

Pelastus-
suunnitel-

ma

Ambu-

lanssin

kutsuminen
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Uhkatilan-
teet

Laitteet ja ohjelmistot

Vastuu- | Paivamaara | Kirjallinen | Perehdytetyn | Perehdyttajan
_ o _ kuittaus
henkild ohjeistus | kuittaus
IT-tuki
Acute
Intranet
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Sahkoposti
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