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Keski-Pohjanmaan Hoitopalvelu Oy:n Kotihoitoon. Uudelle helposti péivitettaval-
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The purpose of this practice-based thesis was to produce an orientation folder to
Keski-Pohjamaan Hoitopalvelu Oy, Homecare. There was a need for a new easy-
to-update orientation folder, which would speed up the process of starting to work
and committing oneself to the work in the target organization and thereby improve
client safety and nursing practices.

The theoretical part deals with orientation, orientation folder and home care. The
topic for this thesis was confirmed in the fall of 2012, after which a research plan
and a preliminary schedule were drawn up. After this the theoretical frame was
compiled and an inquiry was carried out about the contents of the orientation fold-
er. The theoretical framework was collected by using the databases, like Medic
and Cinahl. Written material was also gathered from other related literature. An
interview was carried out with the manager and two employees of the home care
department using a questionnaire.

The information collected with the questionnaires was analyzed using qualitative
content analysis. The expectations for a good orientation folder were that it would
be an information package about the company and about working in the home
care. In addition it was wished to be updated and easy-to-update. It was also of
great importance that the folder would be beneficial for students and new employ-
ees, whether they were registered nurses or practical nurses.
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1 JOHDANTO

Perehdyttdmista tarvitaan jatkuvasti, koska tydssé ja tyOyhteisdissa tapahtuu jat-
kuvasti muutoksia. Uuteen tyohon perehdytetddn niin uusia, kuin vanhoja tyonte-
kijoita. Perehdyttamisen tavoitteena on, ettd perehdytettdva oppii mahdollisimman
nopeasti tydskentelemaan itsendisesti. On siis tarkeda kaikkien osapuolten kannal-
ta, ettd perehdyttdminen on tehokasta ja ennen kaikkea laadukasta. (Kangas &
H&mal&inen 2007, 1.)

Myos laki velvoittaa kunnolliseen perehdyttdmiseen. Tyoturvallisuuslaissa sdéde-
tddn tyonantajaa antamaan tyontekijélle riittdvan perehdytyksen tyéhon ja tyo-
olosuhteisiin ennen uuden tyon aloittamista. Tydnantajan on turvattava uuden
tyontekijan turvallisuus antamalla télle riittdv&a ohjausta ja opetusta tyon vaarojen
ja haittojen estamiseksi. (L738/2002.) Tydsopimuslaki velvoittaa tyénantajaa huo-
lehtimaan siita, ettd tyontekija selviytyy tyostddn myos silloin, jos yrityksen toi-
minta, tyOtehtdvat tai siind kaytetyt menetelméat kehittyvdat ja muuttuvat
(L55/2001).

Tama opinndytetyd on toiminnallinen opinndytetyd, joka tehd&an osana sairaan-
hoitajan opintoja, ja jonka tuotoksena valmistuu perehdytyskansion Keski-
Pohjanmaan Hoitopalvelu Oy:n Kotihoitoon. Koska tilaajan aikaisempi perehdy-
tysmateriaali koettiin turhan laajaksi ja tieto vanhentuneeksi, oli uudelle perehdy-
tyskansiolle tarvetta. Tarkoituksena oli selvittad, mitd hyva perehdyttdminen pitéa
sisdlldén ja sen avulla karsia turha ja vanhentunut materiaali pois ja tehda uusi pe-

rehdytysmateriaali, jonka paivittdminen olisi helppoa.



2 PROJEKTIN TARKOITUS JA TAVOITTEET

Taman toiminnallisen opinnédytetyon tarkoituksena oli tuottaa ajantasainen pereh-
dytyskansio Keski-Pohjanmaan Hoitopalvelu Oy:n Kotihoitoon. Opinndytetyon
tavoitteet olivat:

1. Tuottaa selkeytetty perehdytyskansio Kotihoidon uusien tydntekijoi-
den ja opiskelijoiden perehdyttamiseen.

2. Selkeyttdd ja yhtendistdd uusien tyontekijoiden ja opiskelijoiden pe-
rehdyttamista uuteen tyohon.

3. Parantaa asiakasturvallisuutta Kotihoidossa yhtendistamalla hoitokay-
tantoja.

4. Edistad Kotihoidon tyontekijéiden tyohyvinvointia ja tyohon sitoutu-

mista.



3 TOIMINNALLINEN OPINNATETYO PROJEKTINA

Toiminnallisen opinndytetyon tavoitteena on ohjaaminen ja opastaminen ammatil-
lisessa kaytdannon kentdssé. Se voi konkreettisesti olla esimerkiksi ammatilliseen
kayttoon tarkoitettu opastus, turvallisuusohje tai perehdytyskansio. (Vilkka & Ai-
raksinen 2003, 9.) Opinndytetyon toiminnallista osuutta varten kerétaan tutkimus-
tietoa. Sen avulla tuotetaan toiminnallinen osuus, yhdessé kohderyhmalta kerétyn
tutkimustiedon kanssa. (Vilkka 2010.)

Toiminnallisessa opinnéytetydssa yhdistetadn toiminnallisuus, tutkimuksellisuus,
teoreettisuus seka raportointi (Vilkka 2010). Néista toiminnallisuus ja sen rapor-
tointi ovat erityisen térkedssad roolissa ammattikorkeakoulun toiminnallisessa
opinndytetydssd. On suositeltavaa, ettd opinnaytety6lld on joku toimeksiantaja,
tilaaja jolle ty6 tehddén. (Vilkka ym, 2003, 9, 16.)

3.1 Toiminnallisen opinnaytetyon raportti

Toiminnalliseen opinndytetyohon kuuluu tuotoksen, téssa tapauksessa perehdy-
tyskansion, liséksi raportti, joka on usein kirjallisessa muodossa. Raportista tulisi
selvitd miten, miksi ja mitd opinnéytetyon tekija on tehnyt ja millainen tydprosessi
on ollut. Lisaksi taytyy selvittdd minkélaisia tuloksia ja johtopaatoksia opinnayte-
tyon tekija on saanut ja tehnyt. Raportista ilmenee myds, miten opinndytetyon te-
kija on arvioinut omaa prosessiaan, oppimistaan seké itse tuotosta. Opinndyte on
tekijdnsd ammatillisen ja persoonallisen kasvun véline, joka kertoo lukijalleen te-

kijan ammatillisesta osaamisesta. (Vilkka ym, 2003, 65.)
3.2 Projekti

Opinndytetyo, joka on tyoeldmalahtdinen voi olla projektityyppinen (Vilkka ym.
2003, 47). Projekti on aina ainutkertainen prosessi, joka on tavoitteiltaan maaritel-
ty ja aikataulutettu. Se on kertaluontoinen ja silla on omat tavoitteet, organisaatio
ja voimavarat. (Silfverberg 2007, 21.) Projektin tulisi tuottaa lisdarvoa tekijalleen,
sekd hyotyd kohteelleen tavoitteidensa toteutumisen kautta. Hyva projekti jattaa

aina vaikutuksen tekijoihinsg, sekd kohdeympéristoon. (Rissanen 2002, 13-14.)



Jotta projekti laatu, tehokkuus ja vaikuttavuus olisivat mahdollisimman laadukas-
ta, on tarkeda, ettd projektia arvioidaan projektin valillg, lopussa seké sen jalkeen.
On myos tarkedd ottaa huomioon jatkuva itse arviointi projektia tehdessa. (Silf-
verberg 2007, 120-121.)

3.3 SWOT-analyysi

Silloin kun projektin laht6tilanne on avoin, voidaan kayttad apuna nelikenttdana-
lyysid, eli SWOT-analyysia (Silfverberg 2007, 52). SWOT-lyhenne tulee sanoista
Strengths (vahvuudet), Weaknesses (heikkoudet), Opportunities (mahdollisuudet)
ja Threats (uhat). Sen avulla voidaan kartoittaa esimerkiksi opiskelijan omia kehit-
tymismahdollisuuksia. SWOT-analyysi on usein kéytetty strategisen suunnittelun
arviointimenetelmd. (Opetushallitus 2012; OK-opintokeskus 2012.) SWOT jae-
taan yleisesti siséisiin ja ulkoisiin tekijoihin. Naista vahvuudet ja heikkoudet ovat
siséisia tekijoitd. Mahdollisuudet ja uhat ovat taas ulkoisia tekijoitd. (Opetushalli-
tus 2012.) Kuviossa 1. opinnéytetyon tekijan on maaritellyt SWOT-analyysin pro-

jektilleen.

Vahvuudet tdman tydn tekemiseen olivat kiinnostus tehdé toiminnallinen opinnay-
tetyO, jonka tuotos tulisi tarpeellisena k&yttéon. Vahvuuksia olivat myds kiinnos-
tus aihetta kohtaa, sek& opinnaytetyon tekijan oma keséajan kokemus tyopaikassa
tyoskentelemisestda. Opinndytetyon tekijalla oli jo alkujaan kuva siita, mité pereh-
dytysmateriaalin tulisi pitaa sisallaan ja mitka olisivat tarkeita asioita, joita pereh-
dytyskansioista tulisi 10ytya. Perehdytyskansiolle oli tarvetta tilaajan puolelta, jo-
ka sitouttaa opinnaytetyon tekijan laadukkaan tyon tekemiseen.

Heikkouksina tdman tyon tekemiseen tekija listasi vieraskielisten ja kansainvélis-
ten lahteiden seka riittdvan uuden tutkitun tiedon loytamisen. Perehdyttdmisesta
on paljon tietoa, mutta onko tieto tarpeeksi tuoretta. Myos kotihoito on muissa
maissa hieman erilaista. Opinnéytetyon tekijan kokemattomuus téllaisen projektin

tekemisessé ja ajan l0ytdminen opiskelujen ohella luettiin myds heikkouksiin.

Mahdollisuuksina tyon tekemisille néhtiin opinndytetyon tekijan oppiminen tehda

iso ja pitkdkestoinen projekti, jonka tuotoksena tulisi hyva opinndytety0 ja pereh-



dytyskansio. Samalla ty0 tuottaa tarvittavaa ja tarkeéa tietoa perehdytyksesté. Pro-
jektin aikana opinndytetyon tekija kasvaa seka kehittyy ammatillisesti tiedon kart-

tuessa.

Uhkia seka haasteita talle ty6lle toi ajan 16ytaminen tilaajan seka ohjaavan opetta-
jan kanssa, silld opiskelu tapahtui eri paikkakunnalla missa opinndytetyon tekijé
asui. Monipuolisen aineiston I6ytdminen koettiin uhkana tekijan kielitaidon vuok-
si. Opinnéytetyon tekija koki myo6s tiukassa aikataulussa pysymisen hankalana
koulun ja harrastusten ohella. Uhkana oli my®ds, ettei opinnédytetyd valmistu aika-

taulussa.

Vahvuudet (S) Heikkoudet (W)

e tutkitun tiedon l6ytaminen

e vieraskieliset lahteet

e tekijan kokemattomuus opinnayte-
tyoskentelysta tyon teossa

e 3jan puute tyon tekemiseen

e kiinnostus aihetta kohtaan

e oma kokemus tyopaikassa

e sitoutuminen tyon tekemiseen

Mahdollisuudet (O) Uhat (T)

e ajan loytaminen tilaajan kanssa

e oppia tekemaan hyva opinnay- « ohjauksen ajan I5ytaminen

tetyd e monipuolisen aineiston Idytaminen
e mahdollisuus tehda iso ja pit- e aikataulun pitavyys
kakestoinen projekti e ty6 ei valmistu aikataulussa

e tyo0 tuottaa tarvittavaa tietoa pe-
rehdytykseen
e oma ammatillinen kasvu ja ke-

hitys tiedon karttuessa

Kuvio 1. Nelikenttdanalyysi. SWOT-analyysi.




4 PROJEKTIN TEOREETTINEN OSUUS

Toiminnallisen opinndytetyon keskeiset kéasitteet ovat perehdyttdminen, perehdy-
tyskansio sekd kotihoito. Seuraavissa kappaleissa perehdytddn tarkemmin pereh-
dyttdmisen merkitykseen ja hyotyihin, perehdytysmateriaaleihin sek& hoitoty6hon

asiakkaan kotona.
4.1 Perehdyttdminen

Liian usein ajatellaan, ettd vastavalmistuneella tai jo pitkddn ammatin parissa
tyoskennelleelld on kaikki se tieto ja taito mitd tydssa tarvitaan. Nain kumminkin
harvemmin on. Taman takia perehdyttdminen on tarkeé vaihe uuden tyon aloitta-
misessa. (Lahti 2007, 17.)

Kangas (2004) on maaritellyt perehdyttdmisen seuraavasti:

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden
avulla perehdytettdva oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-
ajatuksen ja liikeidean tai palveluidean seka tydpaikan tavat. Oppii
tuntemaan tyopaikkansa ihmiset, tyotoverit ja asiakkaat. Oppii tyo-
tehtdvansé seké tietdd tyohonsa kohdistuvat odotukset ja oman vas-
tuunsa koko tyGyhteison toiminnassa. (Kangas 2004, 4.)

4.1.1 Perehdyttamisen merkitys

Perehdytys kuuluu niin uusille tyontekijoille, kuin jo pitkdan samassa tydssé ol-
leille. Sita tarvitaan tyOpaikan koosta tai toimialasta riippumatta. (Méantynen &
Penttinen 2009, 2.) Sen tarkoituksena on, ihmisiin ja asioihin tutustumisen lisaksi,
luoda mydnteinen asennoituminen tyota ja tyoyhteiséd kohtaan seka sitouttamaan
perehdytettdva tyoyhteisoon (Kangas 2004, 5). Koska hoidon vaatimukset ja teh-
tavat muuttuvat, on térkedd, ettd myos jo pitkaan toissé olleet hoitajat saavat séan-
nollista koulutusta ja perehdytysta tyohon (Munck, Fridlund & Martensson 2011).

Uudella tyontekijalla voi olla odotuksia perehdyttdmiseen liittyen. Perehdyttdmi-

nen auttaa uutta tyontekijdd sopeutumaan uuteen tyoyhteisoon tai siirtymaan toi-



sesta aivan erilaisesta tyoyhteisosta. (Lahti 2007, 18.) Hyvin tehty perehdyttami-
nen vie aikaa, mutta siihen kéytetty aika saadaan monin verroin takaisin. Mita no-
peampaa uusi tyontekija hyvin hoidetun perehdyttdmisen avulla oppii uudet asiat,
sitd nopeammin hén pystyy tydskentelemdan ilman toisten apua. (Kangas ym.
2007, 5.)

4.1.2 Perehdyttamisen hyodyt

Hyvin toteutettu perehdyttdminen luo vahvan perustan yhteistyolle ja tyon teke-
miselle. Sen avulla uusi tyontekijéa saa kaikki ne tiedot ja taidot jota han tarvitsee
uudessa tyossaan jolloin tyon laatu ja sujuvuus lisdéntyvat. Samalla han tuo oman
ammatillisen tietotaitonsa uuteen tydpaikkaan. (Kangas ym. 2007, 4; Karppinen
2012, 16-17; Mantynen ym. 2009, 2.) Perehdytys on siis erddnlaista tietotaidon
siirtymistd uuden tydntekijan ja tydorganisaation valilld. Hyvin onnistuessaan se
voi yhdistaa tyontekijan arvot ja tyOetiikan organisaation toiminnan tavoitteisiin ja
arvonakokulmiin. (Karppinen 2012, 16-17.)

Perehdyttdmiselld pyritddn luomaan myonteistd asennoitumista tyota ja tyoyhtei-
soa kohtaan (Kangas ym. 2007, 4). On tdrkeéa, etta uusi tyontekija tutustuu jo
ensimmaisend paivanaan tyokavereihinsa ja tuntee itsensa tervetulleeksi (Jensen
2010). Hyva perehdyttdminen vahvistaa tyontekijan tyotyytyvaisyytta ja siten si-
touttaa tdman uuteen tyopaikkaan (Karppinen 2012, 16-17). Omien opittujen tai-
tojen osoittaminen tydssadn on tarkeda tyontekijoiden hyvinvoinnille. Henkil6-
kunnan hyvéstd ammattitaidosta hyotyvat niin asiakas, tyontekijat seka yritys.
(Mantynen ym. 2009, 3.)

Mantynen ja Penttinen (2009) listaavat hyvin hoidetun perehdyttdmisen hyddyt

seuraaviksi:

- Oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee.

- Myonteinen suhtautuminen ty6hon ja tydyhteisoon lisdévat
tydhon sitoutumista.

- Perehdytettavélle ja asiakkaille syntyy myonteinen yrityskuva.

- Virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika vahenevaét.



- Turvallisuusriskit véhenevat kun uusi tyontekija tunnistaa tyon
ja tydympariston vaarat ja osaa toimia oikein niiden poistami-
seksi tai vahentamiseksi.

- Poissaolot ja vaihtuvuus vahenevét.

- Kustannuksia sééstyy erilaisten héiridtekijéiden vahentyessa.
(Mantynen ym. 2009, 3-4.)

Tyo6tapaturmia ja tydpaikalla sattuvia onnettomuuksia sattuu yleensa uutta tyota
aloitteleville. Aloittelijalta puuttuu tiedot siitd, kuinka uudessa tydssé toimitaan
turvallisesti sek& mitk& ovat tyopaikan riskitekijoita. (Kangas ym. 2007, 4.) Tur-
vallisuusriskit véhenevat kun perehdytyksen yhteydessa kaydaan l&pi turvallisen
tyoskentelyn perustiedot ja taidot. Nain uusi tyontekija oppii tydskentelemaan

alusta asti turvallisesti. (Tyoturvallisuuskeskus 2004, 6.)

Ty6paikan poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat hyvan perehdyttdmisen my6té. On
sanottu, ettd uusi tyontekija tekee akkia alitajuisen paatoksen siité, jaako héan tyo-
paikkaan vai ei. Siksi on tarkedd tehdd héanelle myonteinen ensivaikutelma, joka
kannustaa ja rohkaisee. Néin perehdytettdvan on helppoa aloittaa ty6t uudessa

tyopaikassa ja hanen on helppo tulla téihin. (Ty6turvallisuuskeskus 2004, 6.)

Huonosti hoidetun perehdyttamisen takia tyGtapaturmiin ja onnettomuuksiin, vir-
heiden korjaamiseen ja poissaoloihin menee paljon rahaa. Mutta kun perehdytta-
minen hoidetaan kerralla kunnolla, kustannuksia saastyy. (Tyoturvallisuuskeskus
2004, 6.) Tarkoituksena ei ole hukuttaa uutta tyontekijaé kaikkeen tietoon ensim-
maisend péivanaan, vaan antaa hénelle juuri ne tiedot, joita hén tarvitsee uutta tyo-

té aloittaessa (Jensen 2010).
4.2 Perehdytyskansio

Perehdyttdmista ja oppimista tukevia menetelmid on paljon ja niitd voidaan kayt-
t&a rajattomasti hyodyksi. Keskeistd kuitenkin on, ettd menetelmét valitaan ty6or-
ganisaation arvoihin ja tavoitteisiin sopiviksi. On myos tarkead, ettd menetelmét
ovat riittdvan monipuolisia, jotta ne palvelevat parhaiten erilaisia tulokkaita. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 205.)
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Erilaisen oheismateriaalin tarkoituksena on auttaa asioiden muistamista ja mieleen
painamista perehdytystilanteessa (Kangas & Hamaldinen 2007, 10). Olennaista on
se, ettd perehdyttdmisessd kéaytetddn niita vélineitd ja materiaaleja, jotka auttavat

uutta tydntekijaa hanen omassa tyéssaan (Kjelin ym. 2003, 206).

Hyvén perehdyttamistd tukevan materiaalin suunnittelun kannalta on tarkeaé, etta
materiaaliin on helppo tutustua ja sitd pystyy vaivatta kayttaméaan. Ennen perehdy-
tysmateriaalin tekemistd on my06s otettava huomioon, etta sitd pystyy paivitta-
maan. (Kjelin ym. 2003, 206.)

4.2.1 Kirjallisena

Perehdyttdmistilanteessa oppimista tukevia menetelmid ja tydvélineitd voidaan
kayttaa rajattomasti hyddyksi (Kjelin ym. 2003, 205). Tallaisia oppimista tukevia
valineita voivat olla esimerkiksi perehdytyskansio, joko sédhkdisessé tai Kirjallises-
sa muodossa, tydohjeet tai muu yritysta koskeva aineisto (Kangas ym. 2007, 10;
Tyoturvallisuuskeskus 2004, 10).

Uuden tyontekijan on helpompi omaksua kuulemansa perehdytyksessa kun han on
voinut jo etukateen tutustua aineistoon, jonka han on voinut saada mukaansa jo
ty6suhteen solmimisen yhteydesséd (Kangas ym. 2007, 10; Tyo6turvallisuuskeskus
2004, 9). Moni perehdytettava voi esimerkiksi katsoa opastusvideoita, monisteita
tai esitteitd kotona rauhassa. Uusi tydntekija voi myés mydhemmin tarkistaa asioi-

ta hénelle annetuista apumateriaaleista. (Kangas ym. 2007, 10.)
4.2.2 Sahkoisena

Opas perehdyttamiseen voi olla my6s sahkdisend versiona (Kangas ym. 2007, 10).
Intranet on tehokas henkil6viestinnan valine, jonka hyédyntdminen on suositelta-
vaa perehdyttdmisessd. On myos tarkedd muistaa, ettei ole tarkoitus korvata hyvaa
perehdyttamistd vain intranetiin laitetun materiaalilla, jonka uusi tyontekija joutuu

itse opiskelemaan lapi. (Kjelin ym. 2003, 206.)

Parhaimmillaan intranet on tehokas apuvéline perehdyttdmisessa. Uusi tulokas voi

tutustua itsendisesti sen siséltéon ja saada paljon myos sellaista tietoa, mitd itse
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perehdyttamistilanteessa ei ehk& ole tullut ilmi. Uudelle tyontekijalle voidaan
my0s laatia intranetiin perehdyttamispolku, jonka avulla hén tutustuu yrityksen
toimintaan ja samalla oppii hyddyntdmaén intranetid. Usein kuitenkaan pelkkéa
intranetin sisalto ei ole tarpeeksi kattava perehdytysta ajatellen. (Kjelin ym. 2003,
207-209.)

4.3 Kotihoito

Kotihoito on kaikki ne palvelut hoidot, jossa ihminen on kotonaan erilaisten pal-
velujen piirissa. Kotihoitoon kuuluvat kotisairaanhoito, kotipalvelu ja terveyden-
huoltoa ehkaiseva tyo seka tukipalvelut, joita voivat esimerkiksi olla ateria- ja sii-
vouspalvelut. (Ronkainen, Ahonen, Backman & Paasivaara 2002, 100.)

Kotisairaanhoito suorittaa asiakkaan kotona la&kéarin mééaraédmié sairaanhoidollisia
toimia, seuraa asiakkaan vointia, valvoo laéakitystd, ottaa naytteitd ja tukee omai-
sia. Vaativaakin sairaanhoitoa voidaan jarjestdd kotona, téllaista on esimerkiksi
saattohoito. Kotisairaanhoidossa tydskentelee padsaantoisesti sairaanhoitajia. (So-

siaali- ja terveysministerio 2012.)

Terveydenhuoltolaissa on saados kotisairaanhoidosta, joka velvoittaa kuntia jar-
jestdmaan asukkailleen kotisairaanhoitoa. Se voi olla hoito- ja palvelusuunnitel-
man mukaista tai tilapdista potilaan asuinpaikassa, oli se sitten koti tai siihen ver-
rattavissa olevassa paikassa. Kotisairaanhoidon tulee olla moniammatillisesti to-

teutettua terveyden ja sairaanhoidon palvelua. (L1326/2010.)

Kotipalvelu auttaa ja tukee asiakaan selviytymisté kotona kun sairaus tai alentunut
toimintakyky sité edellyttdd. Asiakas saattaa tarvita apua joissakin arjen askareissa
tai henkildkohtaisissa toiminnoissa. Kotipalvelussa tydskentelevat yleensa kodin-
hoitajat, lahihoitajat ja kotiavustajat. Tukipalvelut tdydentévat kotipalveluja. (So-
siaali- ja terveysministerio 2012.) Naiden avulla voidaan muokata jokaiselle asi-
akkaalle yksilollinen ja hdnen tarpeisiin parhaiten vastaava hoitokokonaisuus
(Ronkainen ym. 2002, 100).
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4.3.1 Koti hoitoymparistona

Hégg, Rantio, Suikki, Vuori & Ivanoff-Lahtela (2007) maarittelevat kotona tehté-

van hoitoty6n seuraavasti:

Ammatillista hoitoty6td tehdadn asiakkaan kotona perusterveyden-
huollossa ja erikoissairaanhoidossa. Lisaksi sita tehdaan yksityisissa
yrityksissd, seurakunnissa ja vapaaehtoisjarjestoissa. Palveluna koti-
sairaanhoitoa tuotetaan erilaisissa organisaatioissa. Osassa kunnista
terveyskeskukset tuottavat kotisairaanhoidonpalveluita ja osassa ko-
tisairaanhoito ja kotipalvelu on yhdistetty kotihoidoksi. Yhdistetyssa
kotihoidossa toimivat yhteisissé tiimeissé kotipalvelun tyontekijat ja
kotisairaanhoidon tyontekijat. Kotihoitoa tarvitsevat ovat péaasiassa
vanhuksia, mutta palvelu on tarkoitettu kaikenikaisille. (Hagg, Ran-
tio, Suikki, Vuori & lvanoff-Lahtela 2007, 16.)

Toisen ihmisen koti on tydympdristona todella vaativa. Se ei ole ensisijaisesti
tyoskentelevén tyontekijan tydympéristo, vaan asiakkaan ja hanen omaistensa ko-
ti. Senpa takia sielld toimitaan asiakkaan ehdoilla niin pitkalti kuin se on mahdol-
lista hdnen terveyttdd, hyvinvointiaan ja turvallisuutta vaarantamatta. Myos tyon-
tekijan itsensa terveys, hyvinvointi ja turvallisuus on otettava huomioon. (Hagg
ym. 2007, 16-17.) Toisen kotona tydskenteleminen vaatii hoitajalta myos tietoa ja
taitoa hallita asiakkaalla kotona mahdollisesti oleva ladketieteellinen teknologia

niin, ettei se vaaranna asiakkaan turvallisuutta (Munck ym. 2011).

Matkat asiakkaiden luokse, vaihtelet sad ja vuodenaikojen vaihtelu vaikuttavat
tyooloihin. Koti tydympéristdna on paljon erilaisempi kuin mité laitos on. Er-
gonomiaa on ehké hankala toteuttaa. Liséksi kotiymparistdssa saattaa olla erilaisia

biologisia, kemiallisia ja fysikaalisia haittatekijoitd. (Hagg ym. 2007, 16-17.)
4.3.2 Voimavaroja tukeva kotihoito ja sen edut

Jotta hoito olisi mahdollisimman asiakkaan toimintakykya edistédva, on otettava
huomioon voimavaraldhtoinen ja kuntoutumista edistava tyéote. Se muokkaantuu

yksilollisesti asiakkaan omien voimavarojen mukaan ja sen parissa tydskentely
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vaatii hyvéa yhteistyotd. (Hagg ym. 2007, 20.) Kotipalvelun tyontekija ei tee asi-
oita asiakkaan puolesta vaan tukee ja auttaa h&nta suoriutumaan askareista itsendi-
sesti. Asiakkaan voimavaroja tuetaan yhdessé tekemisen avulla. (Ronkainen ym.
2002, 103). Asiakaan toimintakyvyn yll&pitdminen ja terveyden edistdminen ovat

osa voimavaral&htoisyytta (Hagg ym. 2007, 20).

Hartikainen, Pietild ja Turjamaa (2011) totesivat voimavaraléhtdiset kotihoidon
palveluiden olevan voimavaroja tukeva tekija etenkin ikaantyvien keskuudessa.
Kotikéynnit edistivat vanhusten sosiaalisia suhteita ja psyykkista hyvinvointia se-
ka lisasivat kotiympariston turvallisuutta ja toimivuutta. Voimavarojen tukemisen

ja niiden tunnistamisen kannalta koti on paras ymparisto.

Ikdihmiset tunsivat olevansa terveita silloin, kun he saivat sdilyttdd oman itsemaa-
radmisoikeutensa ja asua kotona. Tarkeda terveyden kannalta oli myds saada apua
kun sitd tarvitsi. Ikdihmisten keskuudessa oli myos tarkead, ettd heidan eldamas-
s&an on joku jolle voi puhua, eika tarvitse ja&dda yksin kotiin. (Puig Llobet,
Rodrigues Avila, Farras Farras & Lluch Canut 2011.)

15



5 PROJEKTIN TOTEUTUS

Tassa luvussa kaydaan lapi projektin toteutusta. Seuraavassa on kuvattu alustavia
taustaselvityksid, projektin rajausta, yhteistyoté tilaajan kanssa, tutkimusaineiston
analysointia, perendytyskansion kokoamista sek& projektin seurantaa ja arviointia.

5.1 Alustavat taustaselvitykset

Projekti kasitteena tarkoittaa sitd, ettd siita pitaisi 10ytya jokin hyodyllisyys ja
mielekkyys sen tekijalle. Ellei niité ei projektista I0ydy on se ristiriidassa projekti-
kéasitteen kanssa. Hyvén projekti-idean 16ytaminen edellyttdd systemaattista tyota-

paa, viisautta ja onnea. (Rissanen 2002, 25-26.)

Aihe toiminnalliselle opinndytetydlle saatiin syksylla 2012. Opinnédytetydn tekija
oli ollut edellisen kesan toissa tilagjalla ja huomannut heidén tarpeensa uudelle
selkeélle perehdytyskansiolle. My®6s tilaajalla oli tarve uudelle perehdytyskansiol-
le. Vaasan ammattikorkeakoulun osastonjohtaja hyvéksyi opinnaytetyén aiheen
joulukuussa 2012. Aiheen hyvaksymisen jalkeen projektista tehtiin tutkimussuun-
nitelma, johon haettiin aineistoa alaan liittyvasta kirjallisuudesta seké tietokanta
Medicistd ja Cinahlista. Hakusanoina kdytin ”perehdy*”, jolla sain 121 osumaa
Medicistd. Rajasin haun vuosille 2011-2013, jolloin osumia tuli 14, joiden jou-

kosta I6ysin hyvaa lahdemateriaalia perehdyttdmiseen.

Tutkimussuunnitelmassa oli myds opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet, keskeiset
kasitteen sekd projektin alustava aikataulu. Tutkimussuunnitelman valmistuttua
tutkimuslupaa haettiin Keski-Pohjanmaan Hoitopalvelu Oy:std tammikuussa

2013. Lupa opinnaytetyolle saatiin tammikuun 2013 lopulla.
5.2 Alustava rajaus ja lisaselvitykset

Projektissa tarvitaan ainakin joitakin taustaselvityksid, joiden avulla selvidé pro-
jektin lahtdtilanne ja minkalaisia rajauksia siihen tarvitaan. On térkeéd, ettd pro-
jekti on rajauksiltaan tarkoituksenmukainen ja ettd se on reaalisesti toteutettavissa.
(Silfverberg 2007, 49.)
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Syksylla 2012 aloitettiin lahteiden kerddminen opinndytetydn teoreettista viiteke-
hysta varten. Tietoa teoreettiseen viitekehykseen haettiin alaan liittyvésta kirjalli-
suudesta seka kayttamalla Medic-tietokantaa. Hakusanoina kaytettiin perehdytté-
minen, perehdytys, kotihoito, hoitotyd kotona, perehdytyskansio, perehdytysmate-
riaali. Kansainvélistd tietoa haettiin kayttamélld PubMed ja Cinahl -tietokantoja
joissa kéaytettiin hakusanoina home work, homecare, orientation, orientation fol-
der. Haut koostuivat myds néiden eri hakusanojen yhdistelmista. Hauilla [0ytyi
kattavaa tietoa kotimaisista lahteistd. Kansainvalisella haulla 16ytyva tieto painot-
tui lahinn& kotihoitoon. Liséksi tietoa haettiin erilaisista hoitotieteellisista artikke-

leista seka pro gradu -tutkielman sisallysluettelossa mainitusta kirjallisuudesta.
5.3 Yhteistyo6 tilaajan kanssa ja tydsuunnittelu

Perehdytyskansion suunnittelu aloitettiin syksylld 2012, jolloin olin puhelimella
yhteydessé yksikonjohtajaan jonka kanssa ideoimme alustavasti millainen pereh-
dytyskansion tulisi olla. Perehdytyskansiosta haluttiin tiivis paketti, joka siséltéisi

paivitetyn tiedon yrityksestd sek& Kotihoidossa tyéskentelemisesta (Vuolle 2012).

Perehdytyskansion kokoaminen aloitettiin  kyselylomakkeiden lahettamisell&
(LITE 1) Kotihoidon tyontekijdille helmikuussa 2013. Valitsin kyselylomakkeen
tiedon hankintamenetelméksi sen takia, koska halusin vastauksia juuri tiettyihin
kysymyksiin, enkd halunnut itse vaikuttaa vastauksiin millaén tavalla. Kyselyn
vastausprosentiksi saatiin 100 %, kun kyselyyn vastasivat yksikonjohtaja seka
kaksi muuta yksikonjohtajan valitsemaa Kotihoidon tyontekijaa. Kyselylomak-
keessa kysyttiin muun muassa, mitd Kotihoidon perehdytyskansio tulisi pita si-

séllaan ja mité hyva perehdyttaminen on.

Maaliskuussa 2013 sovin tapaamisen, jolloin sain materiaalin perehdytyskansion
kokoamista varten. Lisdksi kdytdssani oli tieto tilaajan Internet-sivuilta. Tietojen
ajantasaisuuden tarkistamisessa olin yhteydessa myds Hoitopalvelun hallinnon
sihteeriin. Haneltd sain myos tilaajan logot perehdytyskansion etukanteen. Yksi-
konjohtajan kanssa oltiin yhteydessa koko projektin ajan séhkopostitse seka puhe-

limitse, jolloin perehdytyskansion sisaltéa arviointiin sen jokaisessa vaiheessa.
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5.4 Tutkimusaineiston analysointi

Analyysivaiheessa tutkijalle selvidd minké&laisia vastauksia han saa tutkimuson-
gelmiinsa. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa, jossa aineistoa keratadan prosessin mo-
nissa vaiheissa, analyysia ei tehdd vain yhdessa tutkimusprosessin vaiheessa vaan

pitkin prosessia. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 221-223.)

Siséllonanalyysi tarkastelee aineiston eroja ja yhtaldisyyksia, tiivistéen ja etsien.
Tutkittava teksti voi olla kirjallisessa muodossa kirjojen tai paivakirjojen tapaan.
Se voi myos olla nauhoitettu haastattelu tai keskustelu. Siséallénanalyysilla on tar-
koitus muodostamaan tiivistetty kuvaus tutkittavasta ilmidstd, joka sitoo tulokset il-
mion laajempaan kontekstiin ja aihetta koskevaan muuhun tutkimustietoon ja tulok-
siin. (Tuomi & Sarajarvi 2002, 105.)

Aineistoléhtoinen siséllénanalyysi koostuu kolmesta eri vaiheesta. Siihen kuulu-
vat aineiston pelkistaminen, ryhmittely seka teoreettisten késitteiden luominen.
(Tuomi & Sarajarvi 2002, 108.) Sisallonanalyysissa kerétty tieto tulee ensin muut-
taa semmoiseen muotoon, etta sitd voidaan tutkia. Tieto voidaan muuttaa valikoi-
den tai aineistojen mukaisesti, esimerkiksi teemoittain. (Hirsjarvi ym. 2009, 222.)
Taman tutkimuksen haastattelut analysoitiin kirjoittaen haastattelut puhtaaksi ja
sen jalkeen jarjestamalld ne teemoittain (LIITE 2). Yhdistdvaksi teemaksi nousi-

vat tyontekijoiden mielipiteet hyvasta perehdyttdmisesté.

Aineistosta kavi ilmi, ettd perehdyttdminen on haasteellista juurikin sen takia, etta
aikaa siihen ei yleensa ole paljoa. Hyvaksi perehdyttamiseksi koettiin juurikin se,
etta perehdyttdmiselle annetaan tarpeeksi aikaa. Perehdytys voisi kestdd useampia

paivi, jolloin uutta tietoa ei tulisi niin paljon yhdella kerralla.
"Voisi jakaa esim. kolmelle pdivdlle, silloin ei tule liitkaa asiaa yhdelld kertaa”

"Kdy sekd uudelle opiskelijalle ettd uudelle tyontekijdlle, oli sitten sairaanhoitaja

tai lahihoitaja”

“Antaa opiskelijalle hyvdt lihtokohdat harjoittelujaksolle”
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Hyvén perehdytyskansion koettiin olevan tiivis tietopaketti yrityksesta seka Koti-
hoidossa tyoskentelemisestd. Sen haluttiin my6s olevan péivitetty sek& helposti
paivitettavissé oleva. Tarkednd myos pidettiin, etta siitd hyotyisivat niin harjoitte-
luun tulleet opiskelijat, ettd uudet tyontekijét, olivat he sitten sairaanhoitajia tai

l&hihoitajia.
5.5 Toteutus eli perehdytyskansion kokoaminen

Kun perehdytyskansioon tarvittavat materiaalit oli saatu tilaajalta ja tutkimus pe-
rehdytyskansiosta oli tehty, aloitettiin itse tuotoksen kokoaminen. Perehdytyskan-
sio koottiin kayttden Microsoftin Word-ohjelmaa. Kyselylomakkeista ja tilaajan
toiveista tuli ilmi, ettd perehdytyskansion haluttiin olevan tiivis paketti, josta
kumminkin 16ytyy kaikki tarkea tarvittava tieto. Koko kansion tekemisen ajan ol-
tiin yhteydesséd Kotihoidon yksikonjohtajaa ja hallinnon sihteeriin, joilta saatiin

puuttuvia tietoja perehdytyskansion kokoamista varten.

Ensimmainen versio valmiista perehdytyskansiosta lahetettiin sahkopostitse arvi-
oitavaksi tilaajalle maaliskuussa 2013. Tilaajan antamien korjaus ja muutos ehdo-
tusten pohjalta perehdytyskansio muokattiin. Kun perehdytyskansion sisaltéon
oltiin tyytyvaisia, sen ulkon&koa paranneltiin ja se laitettiin kansiomuotoon seka

poltettiin CD-levylle.
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6 PROJEKTIN ARVIOINTI

Seuraavissa luvuissa kdydaan 1api projektin tulokset ja jatkotutkimusideat. Lisaksi
kasitellaan toiminnallisen opinndytetyon tarkoituksen ja tavoitteiden toteutumista

sekd projektin luotettavuutta ja eettisyytta.
6.1 Projektin seuranta ja arviointi

Jokaisen projektin onnistumisen kannalta on tarkead, ettd sen aikana projektia seu-
rantaan ja arvioidaan. Seurannan tulee antaa tietoa projektin etenemisesta ja siita,
pysytaankd suunnitelmassa ja aikataulussa. Yhta tarkedd on myos projektin laa-
dullinen arvioiminen, eli saadaanko projektilla aikaiseksi se mitd tavoitellaan.
(Silfverberg 2007, 42.)

Opinnaytetyon tekoa on arvioitu koko sen prosessin ajan. Olen ollut yhteydessa
ohjaavaan opettajaani sahkopostitse, seka ohjauskéyntien muodossa. Ohjauskayn-
neilld olemme k&yneet 1&pi opinndytetyotd, josta olen saanut palautetta koko pro-
jektin ajan. Lisaksi olen saanut ohjaavalta opettajaltani apua projektin tekemisen
jatkolle. Olen ollut yhteydessa Keski-Pohjanmaan Hoitopalvelu Oy Kotihoidon

yksikdnjohtajaan sahkopostitse seka puhelimitse koko projektin ajan.

Ensimmainen valiseminaari pidettiin koulussa viikolla 37. Siina kaytiin 1api aihet-
ta, tutkimussuunnitelmaa sek& mahdollisia ongelmia projektin teossa. Toinen véli-
seminaari pidettiin viikolla 6. Talléin kaytiin 1api jatko-ohjeistusta seka aikatau-
lua. Apua ja vertaistukea projektin tyostdmiseen olen myds saanut samassa aika-

taulussa opinnaytetdissaan etenevilta.
6.2 Tulosten tarkastelu ja jatkotutkimusideat

Taman projektin alussa madriteltiin toiminnallisen opinndytetyon tarkoitus ja ta-
voitteet. Opinndytetyon tarkoituksena on tuottaa selkeytetty perehdytyskansion
Keski-Pohjanmaan Hoitopalvelu Oy:n Kotihoidon uusien tyontekijoiden ja opis-

kelijoiden perehdyttamiseen. Perehdytyskansio valmistui maaliskuussa 2013 ja se
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luovutettiin Kotihoidon kayttoon huhtikuussa 2013. Seuraavassa arvioidaan pro-

jektin tavoitteiden toteutumista.

1. Tuottaa selkeytetty perehdytyskansio Kotihoidon uusien tyéntekijoiden ja

opiskelijoiden perehdyttamiseen.

Perehdytyskansio tarkoitus on selkeyttdd ja parantaa uusien tyontekijoiden seka
opiskelijoiden perehdyttamista uuteen tyohon ja siten parantaa asiakasturvallisuut-
ta yhtendistamalla Kotihoidon hoitokaytantdja. Uusien tyontekijoiden sitoutumi-
nen tyohon ja tydhyvinvointi lisddntyy. Tavoitteiden toteutuessa uusi tydntekijé
pystyy mahdollisimman nopeasti tyoskentelem&én itsendisesti. Perehdytyskansio
valmistui maaliskuussa 2013. Se toimitettiin tilaajalle sek& kirjallisena, ettd sah-
kdisena versiona CD-levylld, jonka avulla sitd on helppo paivittda tarvittaessa.

Tilaaja oli tyytyvainen perehdytyskansioon.

2. Selkeyttdd ja yhtendistda uusien tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdyt-

tdmista uuteen tyohon.

Tavoite toteutui kun uusi péivitetty ja selkeytetty perehdytyskansio saatiin val-
miiksi maaliskuussa 2013, jonka jalkeen se toimitettiin tilaajalle seké kirjallisena,
ettd sahkoisend versiona CD-levylla. Perehdytyskansion avulla uusien tyonteki-
joiden ja harjoitteluun tulevien opiskelijoiden perehdytys Kotihoidossa tydskente-
lyyn selkeytyy, kun perehdytyskansiosta 10ytyy tiivistettynd kaikki tarked tieto
tyéhon liittyen. Kun perehdytyskansiosta on Kkarsittu kaikki perehdytyksen kannal-
ta turha tieto pois, perehdytys selkeytyy.

3. Parantaa asiakasturvallisuutta Kotihoidossa yhtendistamélla hoitok&ytanto-
ja

Kun jokainen uusi tyontekija kdy saman kattavan ja ajan tasalla olevan perehdy-
tyksen 1api, hoitokéytdnnot yhtendistyvat, miké lisad asiakasturvallisuutta ja pa-
rantaa tyonlaatua Kotihoidossa.
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4. Edistad Kotihoidon tydntekijéiden tydhyvinvointia ja tydhon sitoutumista.

Hyvén perehdyttdmisen avulla uusi tyontekijé oppii nopeasti tydskenteleméan yk-
sin, mika vahvistaa tyontekijan tyotyytyvéisyytta ja néin sitouttaa tdmén uuteen

ty6paikkaan.

Jatkotutkimusideaksi esitan tutkimusta perehdyttdmisen kestosta. Omaa opinnay-
tetyotani tehdessa nousi esiin, ettd perehdyttdmiselle pitéisi olla aikaa. Kiinnosta-
vaa olisi tutkia, kuinka paljon aikaa hyva ja kattava perehdyttdminen vie ja miten
tuo aika pystyttéisiin jakamaan niin, ettd se palvelisi parhaiten perehdytettavan

oppimista.
6.3 Projektin luotettavuus ja eettisyys

Tarkedd projektin arvioinnin kannalta on noudattaa eettisid periaatteita, joihin
kuuluu luottamuksellinen ja uskottava tiedonkeruu, projektin kokonaisvaltainen
tarkastelu. Projektin raportointi ei saa olla puutteellista tai harhaanjohtavaa. Mah-
dolliset virhetulkinnat on oltava korjattavissa ja arvioinnin tulokset tulee jakaa
avoimesti, jotta projektista voidaan oppia. (Silfverberg 2007, 122-123; Hirsjarvi
ym. 2009, 26.)

Tyon luotettavuutta lisdd mahdollisimman tuore ja kattava l&hdemateriaali. Lah-
demateriaalina on kdytetty alle 10 vuotta vanhaa aineistoa. Vain muutama l&hde
on sitd vanhempi. Luotettavuutta lisad myds opinndytetyon tekijan oma kokemus
Kotihoidossa tydskentelysta seka siihen perehdyttamisesta. Tuotoksen tekemises-
sé otettiin huomioon tilaajan toiveet seka ajatukset ja, ettd se palvelisi mahdolli-
simman hyvin tarkoitustaan. Tyoté4 tehdessé otettiin erityisesti huomioon lahteiden
oikeaoppinen kéyttd. Opinnaytetyo tehtiin Vaasan ammattikorkeakoulun opinnay-

tetyon ohjeiden mukaan. L&hdeviittaukset merkittiin samojen ohjeiden mukaisesti.

Tutkimuksen tekoon liittyy monia eettisia kysymyksid, jotka tutkijan on otettava
huomioon. Niiden tunteminen ja niiden mukaan toimiminen on tutkijan omalla
vastuulla. Eettisesti hyva tutkimus edellyttdd hyvaa tieteellistd kaytantoa tutki-

muksen teossa. (Hirsjarvi ym. 2009, 23.)
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Kaikki l&hdemateriaalit tdh&dn opinndytetyohdn on kerétty yleisista tietokannoista,
alan kirjallisuudesta sek& Kotihoidon omasta kirjallisesta materiaalista seka kyse-
lylomakkeista. Kyselyyn vastanneet olivat mukana vapaaehtoisesti ja heilla oli
mahdollisuus Kieltaytya. Taytetyt kyselylomakkeet hévitettiin asianmukaisesti si-

sallonanalyysin jéalkeen.
6.4 Projektin arviointi

Projektin alussa opinndytetyon tekija laati SWOT-analyysin projektilleen, jossa
mietittiin projektin siséisid vahvuuksia ja heikkouksia seké ulkoisia mahdollisuuk-
sia ja uhkia. Projektille madritetyt sisdiset vahvuudet sailyivat samana koko pro-
jektin aikana. Mielenkiinto aihetta kohtaa vahvistui projektin edetessa ja opinnay-
tetyontekijan oma kokemus Kotihoidossa tydskentelysta auttoi paljon perehdytys-
kansion kasaamisessa. Tilaajan tarve paivitetylle perehdytyskansiolle piti tyohon

sitoutumista yll& koko projektin aikana.

Sisaiset heikkoudet toteutuivat osittain, koska kansainvélisid lahteitd oli hankala
Ioytdd. Muuta lahdemateriaalia 10ytyi hyvin ja sitd jouduttiin loppuvaiheessa kar-
simaan, ettei teoreettisesta viitekehyksesta tulisi liian laaja. Alustavaa aikataulua
hairitsivdt muun muassa samanaikainen koulunkaynti ja kyselylomakkeiden huk-
kuminen postissa. Itse opinndytetyon tekoon saatiin apua ohjaavalta opettajalta ja
valiseminaareista, jolloin opinnaytetyon tekijalle alkoi hahmottua kuva siita, mil-

lainen projektin opinndytetydn tekeminen on.

Projektin ulkoiset mahdollisuuden téyttyivat taysin. Opinnédytetyon tekija oppi
hahmottamaan millaista on tehdd iso ja pitkakestavé projekti, joka tdssa tapauk-
sessa oli opinnaytetyd. Tutuksi tuli myds millaista on hyva perehdyttdminen ja
siihen liittyvét asiat. Perehdyttamisesta saadun tiedon ja tilaajalta tulleiden toivei-
den avulla saatiin kokoon selkeytetty perehdytyskansio Kotihoitoon. Ulkoiset uhat
pystyttiin hyvin valttaméan tarkoin laaditun aikataulun avulla, mika ohjasi opin-

nédytety0Otd eteenpdin suunnitellussa aikataulussa.
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6.5 Tuotoksen rakenteen ja ulkon&on arviointi

Vilkan ja Airaksisen (2003, 51-53) mukaan opinndytetyon toiminnallinen osuus
on tehtdva sellaiseksi, ettd se mahdollisimman hyvin palvelisi kohderyhméénsa ja
erottuisi muista vastaavanlaisista tuotteista. Tuotteen tulisi olla yksil6llinen ja per-

soonallisen nakodinen.

Perehdytyskansiota pyrittiin selkeyttdmaéan tekemalld se helppolukuiseksi ja yh-
tenevaiseksi. Etusivulle saatiin tilaajalta Hoitopalvelun ja Kotihoidon logot, jotka
tekivat etusivusta mielenkiintoisen nakdisen. Ulkondkoa piristamaan kansion paa-
variksi valikoitui tilaajan logojen mukaan punainen vari, jota kdytettiin myos paa-
otsikoiden varind. Otsikointia selkeytettiin numeroimalla paa- ja alaotsikot, jotta

etsittdvan luvun l6ytaminen siséllysluettelon kautta helpottuisi.

Perehdytyskansiossa kaytettiin ranskalaisia viivoja lukemisen selkeyttdmiseksi ja
helpottamiseksi. Myo6s perehdytyskansion mahdollinen paivittdminen helpottuu
ranskalaisten viivojen avulla. Jotta perehdytyskansion pdivittdminen helpottuisi,
se poltettiin CD-levylle ja annettiin sdhkdisena tilaajalle. Tilaaja sai sen myds Kir-
jallisena mustiin kansiin laitettuna, jonka kansisivuna toimi perehdytyskansion
etusivu. Kansioon jai myos tyhjid taskuja, jotka tilaaja voi tayttad mieleiselldén

lisamateriaalilla.
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LIITE 1 1(2)

Hyva vastaaja,

Olen sairaanhoitajaopiskelija Vaasan ammattikorkeakoulusta, ja teen opin-
naytetyokseni perehdytyskansion Keski-Pohjanmaan Hoitopalvelu Oy:n Ko-
tihoitoon. Haluisin Sinun mielipiteesi siitd, mitd hyva perehdyttiminen mie-
lestdsi on ja mitd asioita kyseinen perehdytyskansio tulisi pitaa sisallaan.
Naiden vastausten avulla pystyn tekemadn mahdollisimman hyvin tarpeita

palvelevan perehdytyskansion Kotihoitoon.

Kyselyyn vastaaminen on vapaaehtoista. Suoritan tutkimuksen kyselylomak-
keen avulla, jonka 16ydat ohessa. Vastaukset kasitelladn luottamuksellisesti ja
vastaatte kysymyksiin nimettomasti. Toivon Sinun vastaavan kyselyyn

mennessa ja palauttavan vastauksesi liitteena olevaan palautuskuo-

reen. Vastaan mielellani kysymyksiinne jos semmoisia on.

Kiitos vastauksistanne!

Ystavallisin terveisin:

Mari Hannuksela
Sairaanhoitajaopiskelija

Vaasan AMK



LIITE 1 2(2)

Kyselylomake perehdyttamisesta

1. Millaista on mielestési hyva perehdyttaminen ja mita se pitda sisal-

laan?

2. Millaisia kehittdmiskohtia tdman hetkisessd perehdyttdmisessd mie-

lestasi on?

3. Millaisia asioita olisi hyva ottaa huomioon Kotihoidon ty6hon pereh-

dytettiaessa?

4. Millainen on mielestasi hyva perehdytyskansio?

5. Minkalaisia asioita Kotihoidon perehdytyskansio tulisi pitda sisallaan?
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Sisdllénanalyysi

Alkuperaisilmaus

Pelkistettyilmaus

Alakategoria

Ylakategoria

”Perehdyttdmiseen
tulisi olla aikaa”

”Voisi jakaa esim.
kolmelle  paivélle,
silloin ei tule litkaa
asiaa yhdella kertaa”

”Enemman aikaa
perehdyttdmiseen”

Perehdyttdmiseen pi-
téisi olla aikaa

Perehdyttdmiseen
kaytettava aika

”Perehdytyskansio
on liian laaja”

”Perehdytyskansio
paivitetty”

”Selked, ei saa olla
liian laaja”

“Napakka tietopaket-
ti, helposti péivitet-
tava”

Perehdytyskansio  ei
saa olla liian laaja

”Kdy sekd uudelle
opiskelijalle ettd uu-
delle tyontekijille”

”Antaa opiskelijalle
hyvat  l&dhtokohdat
harjoittelujaksolle”

Perehdytyskansiosta
hyotyvét niin tyonte-
kijat kuin opiskelijat

Paivitetty ja tiivis
perehdytyskansio

Tyontekijoiden
mielipiteet hyvésta
perehdyttamisesta
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7 YRITYSJA SEN TOIMINTA

Keski-Pohjanmaan Hoitopalvelu Oy on vuonna 1993 perustettu yksityisia tervey-
denhoidon, sairaanhoidon ja ty6terveyshuollon palveluita tuottava yritys. Yrityk-
sen toiminta alkoi kotisairaanhoidon palveluilla laajentuen myéhemmin ty6terve-
yshuoltoon ja avosairaanhoidon tyyppiseen osastohoitoon. Viimeisimpana on tul-
lut asumispalveluyksikkd sek&d yksityinen terveydenhuoltopalveluja sek& hyvin-
vointipalveluja tuottava yksikkd. Yritys alkoi yksityisend toiminimend muuttuen

osakeyhtioksi vuonna 2001.
7.1 Yrityksen toiminta-ajatus

Yrityksen toiminta-ajatuksena on laadukkaiden ja joustavien hoitoalan palvelui-
den tarjoaminen niita tarvitseville. Yritys tekee tiiviisti yhteistyota alan julkisten

toimijoiden kanssa.

Yrityksemme visiona on johtavan yksityisen hoitoalan yrityksen asema, jossa jou-
dutaan toimimaan monella tavalla pilottiyrityksend. Julkisen sektorin alana hoito-
ty6 haastaa yksityista toimijaa ennakkoluulottomaan ja taloudellisesti riskeille alt-
tiiseen toimintaan ja huolehtimaan samalla toiminnan korkeasta laadusta. Toimin-
nan korkea laatu on erityisesti talla alalla tarkeé Kilpailuvaltti. Laadun sertifiointi

onkin ollut yrityksen tavoitteena jo vuosien ajan.
7.2 Hoitotydmme arvot ja muodot

= Asiakasléhtoisyys

= Kokonaisvaltaisuus
= Luottamuksellisuus
= Nopeus

= Joustavuus

Yrityksemme palvelutoiminnot on sertifioitu ISO 9001:2008 -laatustandardin mu-
kaisesti. SGS:n suorittama laadunhallintajérjestelman sertifiointi auttaa organisaa-
tioita kehittdméan ja parantamaan suorituskykya. 1SO 9001:2008 -sertifioinnin
avulla yritys voi osoittaa palvelujen korkean laadun kilpaillessaan sopimuksista, ja
voimassa oleva ISO 9001:2008 -sertifiointi todistaa, ettd organisaatio noudattaa
kansainvélisesti tunnustettuja laadunhallinnan periaatteita.



8 YRITYKSEN TILAT

8.1 Sijainti, kulkeminen ja kulunvalvonta Kotihoidossa

Kotihoidon toimisto sijaitsee osoitteessa:
RANTAKATU 2 B, 67100 KOKKOLA, CHYDENIA 111I:n 3. kerros.

Toimiston ulko-ovi lukitaan tarvittaessa, varsinkin viimeisena toimistolta lahties-

s&. Myos varaston, kanslian ja ladkekaappien ovet lukitaan.
8.2 Yrityksen muut yksikot

Hoito-osasto Kotipolku sijaitsee osoitteessa:
SAIRAALAKATU 2D, 67100 KOKKOLA.

Terveysasema ChydAntti sijaitsee osoitteessa:
RANTAKATU 2 B, 67100 KOKKOLA, CHYDENIA 11lI:n 3. kerros.

Karelia-koti sijaitsee osoitteessa:
SAVITIE 2, 67100 KOKKOLA.

Palvelukeskus MeriruukKi sijaitsee osoitteessa:
RYOVARINKARINTIE 1, 67200 KOKKOLA




9 KOTIHOIDON ASIAKKAAT

Kotisairaanhoito ja kotipalvelu ovat yrityksemme alkuperéisimpia palvelumuoto-
ja. Ne on yhdistetty nyt Kotihoito-nimen alle. Kotihoito toimii julkisen tervey-
den- ja sairaanhoidon rinnalla tdydentdmassé hoitoketjuja tarjoamalla asiakkaille
yksityisen palvelutuottajan asiakaslahtoistd, kokonaisvaltaista, turvallista ja laa-
dukasta hoitoa.

Kotihoitoon asiakkaat tulevat joko palveluseteleilld, kunnan maksusitoumuksella
tai itse maksavina. Kotihoidon asiakaskuntaan kuuluu kaikenikaiset ihmiset, vau-
vasta vaariin. Hoidamme niin kotona asuvia ik&éantyvia kuin lapsiasiakkaita. Pal-
velumme tarkein l&htokohta on asiakkaan kokema tarve. Jos asiakas haluaa sairas-
taa kotona, me pyrimme toteuttamaan hoidon kotiin. Hoitajamme tulevat asiak-

kaan luokse, jolloin hédn voi séilyttaa turvallisen ja tutun ympariston.

Hoidamme l&hes kaikkia sairauksia - hyvinkin vaikeita — aina kuntouttavasta hoi-
totyOstd saattohoitoon saakka, vauvasta vaariin. My0s sairaalasta kotiutuminen
nopeutuu, kun otamme hoitovastuun kotona. Hoidon alussa laaditaan aina yksilo-

kohtainen hoito- ja palvelusuunnitelma.



10 TOIMINTATAVAT YRITYKSESSA

10.1Mitka ovat tarkeita asioita?

Keski-Pohjanmaan Hoitopalvelu Oy:n tavoite on tuottaa korkealaatuisia yksityisia
terveyden ja sosiaalihuollon palveluita kotisairaanhoidon, tydterveyshuollon ja
avo-osastohoidon menetelmin. Kaiken toiminnan I&htokohtana on asiakkaan kun-
nioittaminen, hanen kuulemisensa ja yksilollisyyden huomioiminen, oli asiakkaa-
na sitten yksityinen henkild tai yritys. Hoito- ja palvelusuhde perustuu aina asia-

kaskohtaiseen sopimukseen.
10.2Mita henkilostolta odotetaan?

Henkilostd on yrityksen tarkein voimavara. Siksi on tdrke&é huolehtia sen hyvin-
voinnista. Tahan pyritdan erilaisin kannustein, samoin kuin rohkaistaan henkil6-

kohtaisen tyomoraalin jatkuvaan kehittdmiseen.
10.2.1 Ulkoinen olemus
Hygienia

e Aseptinen omatunto.

Ké&sihuuhteiden kayttd ennen ja jalkeen asiakask&ynnin ja myos sen ai-
kana.

Késihuuhteet tydautoissa seka toimistolla.

Ké&sihuuhteiden huolehtiminen asiakkaille kotiin.

Aseptiikkatoiminta ladkkeiden jaossa

Késien pesu ja ihon rasvaus tarvittaessa.

Pitkat hiukset kiinni.

Korut

Sormusten ja rannekellojen kaytto tydaikana on ehdottomasti kielletty suuren in-
fektioriskin ja turvallisuuden takia. Kaulakorua ja pieni& korvakoruja voi kéyttaa,

mutta ne eivat saa aiheuttaa vaaratilanteita asiakkaille.



TyOvaatetus

Kaytos

Kotihoidossa jokaisella tyontekijalla on tietty mééra tyopaitoja; pitka- ja
lyhythihaisia seka tyoliivi.

TyGaikana kéytetdan tydpaitoja. Omat housut ja mukavat, turvalliset tyo-
kengaét.

TyOpaidat pestdan, kuivataan ja silitetddn toimistolla. Jokainen huolehtii
pyykkihuollosta vuorollaan.

Ty6aikana kdytetadn nimineulaa Jokaisella on oman yrityksen nimelld va-
rustettu nimineula k&ytossaan.

Tarvittaessa asiakkaiden luona voi kéyttdd omia tai yrityksen hankkimia
sisakenkia tai kenkien suojia.

Jokainen tyontekija edustaa tytaikanaan yritysta. Siksi kdytoksen ja ulkoisen ole-

muksen on oltava sen mukaista:

10.2.2

e Autolla liikenteessa ollessa
e Kaupassa tai apteekissa asioidessa
e Muualla tapahtuvan asioinnin ja yhteydenpidon yhteydessa

Asiakaspalvelu ja sisainen yrittajyys

Myonteisen ja toimivan kotisairaanhoidon kuvan luominen yksikosté.
Hoidon jarjestdminen asiakkaan kotiin kokemansa tarpeen mukaan, sailyt-
téen turvallisen ja tutun ympariston.

Laadukkaiden ja monipuolisten kotisairaanhoidon seka kotipalvelun tuot-
taminen. Asiakkaan itseméaarédamisoikeus toteutuu silloin kun:

o asiakas osallistuu oman hoitonsa suunnitteluun ja hoitoon liittyviin
paatoksentekoihin

o asiakkaalle informoidaan riittdvasti hoitoon liittyvista tarpeellisissa
asioissa

o asiakkaan yksilollisia valintoja kunnioitetaan

Palvelujen tuottamisen painopiste on kotona selviytymisen tukeminen, ar-

vioiminen ja suunnitteleminen sédannollisesti tapahtuvien sairaanhoidollis-



10.2.3

ten ja perushoidollisten kotikayntien turvin, joissa pyritddn huomioimaan
asiakas kokonaisvaltaisesti.

Palveluita pystytadn tuottamaan myds hyvin sairaille ja vammaisille asiak-
kaille kotiin, aina saattohoitoon saakka. Tall6in painopisteend on kivutto-

muuden ja elaménlaadun yllapitdminen viime hetkille asti.

Vaitiolovelvollisuus

Luottamusperiaate terveydenhuollon toimintaperiaatteena.
Vaitiolovelvollisuuden perussdédnnokset siséltyvat ammatinharjoittamisla-
kiin (laki yksityisesté terveydenhuollosta).

Koskee kaikkia, jotka kuuluvat terveydenhuollon ammattihenkilékuntaan.
Asiakkaalta kirjallinen suostumus tietojen siirtoon.

Laissa saadetty: terveydenhuollon ammattihenkildé voi olla oikeutettu tai
velvoitettu luovuttamaan tietoja sosiaalihuollon viranomaisille salassapi-
tovelvollisuudesta huolimatta.

Rikkomisesta rangaistusseuraamus.

Sailyy myos sen jalkeen, kun henkild ei endé ole siind asemassa, jossa han
on tiedot saanut.

Sosiaalisessa mediassa ei Kirjoitella tydasioista.

Koskee myos yrityksen sisaisia asioita.

Ty6sopimusta tehdessa uusi tyontekija allekirjoittaa vaitiolo- ja tietosuoja-

sopimuksen.



11 OMA TYOYKSIKKO

Lahin esimies on tavoitettavissa arkisin klo 8-16 tyénumerosta, hatatapauksissa ja

tarvittaessa tydajan ulkopuolella omasta puhelinnumerosta. Muina aikoina ota en-

sisijaisesti asiakkaisiin liittyvissd ongelmatilanteissa yhteys oman vuorosi sai-

raanhoitajaan ja sen jalkeen yrittajadn, mikali tarve vield vaatii. Ota muina aikoina

yhteys my0s yrittajaan, mikali kysymys on sairastapauksesta.

11.1 Avaimet, autot ja jatehuolto

Avaimet

Autot

Asiakkaiden avaimet séilytetdadan toimistolla hoitajien kansliassa
niille varatussa lukollisessa kaapissa, josta tarvittavat poimitaan
aina vuoron alkaessa mukaan ja palautetaan vuoron paatyttéessé
seké tarvittaessa vuoron aikana

Henkilokunnan omilla avaimilla paasee toimistoon seka liséksi
varastoon ja ladkekaappiin. Toimiston ovi takalukkoon aina vii-

meisend lahtiessa. Myos kanslian ja varaston ovet lukitaan.

Autoja séilytetddn Chydenia Ill:sen parkkihallissa niille vara-
tuilla Hoitopalvelun kyltein merkityilla paikoilla. Samoille
paikoille voi jattdd oman auton tydvuoron ajaksi. Muista lait-
taa omaan autoosi nakyville Hoitopalvelun pysékaintilappu,
jonka saat hallinnon sihteeriltd Marianne Godsilta.
Paaasiallisesti autojen vuosi ym. huollot huolehtii toimitus-
johtaja Reijo Niemeld. lImoitathan hénelle aina, kun huomaat
auton kéytossa jotain poikkeavaa.

Autot tankataan Hakalahden Shellill4, jossa Hoitopalvelulla
on tili.

Autot huolletaan Hartman Mobilassa, josta saadaan tarvitta-

essa vara-auto kayttoon.
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Jatehuolto

e Roskat lajitellaan asianmukaisesti.

e Neulat ja ruiskut omiin erillisiin korkillisiin muovikanistereihin varas-
toon, josta ne vieddan ChydAnttiin eteenpdin hévitettavaksi.

e Vanhentuneet la&kkeet séilytetd&dn toimistolla varastossa siihen vara-

tussa erillisessa paikassa, josta ne viedaan apteekkiin héavitettavaksi.
11.2Henkildstokokoukset

e Pidetddn kerran kuussa tai tarvittaessa.

e Asiakaspalaverit pidetdan kerran kuussa.

o Kasitellddn henkiloston ja asiakkaiden asioita.

e Palaverit kuuluvat ty6aikaan, mikali tyontekija on samana péiva-
na tyévuorossa.

e lImoitetaan ilmoitustaululla vuoden kokoukset kerrallaan.

e Sihteeri tekee muistion, joka on luettavissa ilmoitustaululta ja

omasta kansiostaan.
11.3Tiedotteet ja ilmoitustaulu

e Seuraa ilmoitustauluja joka vuoron aikana.

e lImoitustaulut ovat jaoteltu aihepiireittain.

e Seuraa my0s informaatiokansiota, jonne tiedotettavat asiat siirre-
taan ilmoitustaululta muista aina paivéaté ja allekirjoittaa ilmoituk-

Sesi.
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12 TYOVUOROT JA TYOAIKA

12.1Ty0aika, tydvuorot, lisatyot ja ylityot

Terveyspalvelualan tydehtosopimus: Jaksotydssd tydntekijén
séannollinen tydaika on kolmen viikon pituisena jaksona enintaan
114,75 tuntia. Tydvuoron pituus enintddn 10 tuntia ja yévuoron
pituus enintadn 12 tuntia, ellei 2 §:n mukaisesti sovita 14 tunnin
tyovuorosta. Edellisen kappaleen mukainen tydaika voidaan jar-
jestaa tasoittumisjaksoihin siten, ettd se tasoittuu enintdan 2 kol-
miviikkojakson aikana edelld mainittuun tuntimaaraan. Talldin
saannollinen tybaika ei saa ylittad 126 tuntia kolmen viikon aika-
na. 2 §:n mukaisesti voidaan sopia enintddn vuoden pituisesta ta-
soittumisjaksosta.

Tybvuoroista laaditaan etukateen vahintdan kolmen viikon ajalle
tyovuoroluettelo, joka on saatettava tyontekijoiden tietoon hyvis-
sé ajoin ja vahintaan viikkoa ennen kunkin jakson alkua. Tyévuo-
ron muutoksista sovitaan tyontekijan kanssa. Jos tybajan tasoit-
tumis-jakso on kolmea viikkoa pidempi, suositellaan tyévuoro-
luettelo laadittavaksi kuuden viikon ajalle.

Lisatyolla tarkoitetaan tyotd, jota tehddan tyontekijan saannollisen
tybajan lisaksi, mutta ei ole ylityota. Lisatyd korvataan antamalla
joko vastaava palkallinen vapaa-aika tai rahakorvauksena yksin-
kertainen tuntipalkka tehdylta tunnilta. Lisaty6 edellyttaa tyoteki-

jan suostumusta.

12.2Vapaapaivat

Tyontekijélle annetaan tydaikalain edellyttdma viikoittainen va-
paa-aika.

Tyontekijélle annetaan tydaikalain mukaisen viikoittaisen vapaa-
ajan lisaksi yksi vapaapaiva viikossa. Vapaa-aika on vahintaan 24

tunnin pituinen ja sijoitetaan, mikali mahdollista kiinteasti lain-
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mukaisen viikoittaisen vapaa-ajan yhteyteen, ja on l&dhinna lauan-
tai.

Vapaapdiva annetaan saman viikon, jakson tai tasoittumisjakson
aikana. Vapaapéaivéaa voidaan siirtdd enintdén 3 kalenteriviikkoa,
ellei tyOnantajan ja tyontekijan valilla sovita vapaan siirtdmisté
enintdadn 12 kalenteriviikkoa. Siirretty vapaapaivd on annettava

toisen vapaapaivan yhteydessa.

12.3Koeaika ja sen merkitys

TyoOnantaja ja tyontekija voivat sopia tyonteon aloittamisesta al-
kavasta, enintddn neljan kuukauden pituisesta koeajasta. Jos tyon-
antaja jarjestaa tyontekijalle erityisen tyohon liittyvan koulutuk-
sen, joka kestaa yhdenjaksoisesti yli nelja kuukautta, koeaika saa-
daan sopia enintdadn kuuden kuukauden pituiseksi. Kahdeksaa
kuukautta lyhyemmassa madraaikaisessa tydsuhteessa koeaika saa
olla enintdan puolet tyésopimuksen kestosta.

Jos tyGnantajaa sitovassa tydehtosopimuksessa on madritys koe-
ajasta, tyonantajan on ilmoitettava tdméan maarayksen soveltami-
sesta tyontekijalle tydsopimusta solmittaessa.

Koeajan kuluessa tydsopimus voidaan molemmin puolin purkaa
ilman irtisanomisaikaa. Tydsopimusta ei kuitenkaan saa purkaa
koeajan tarkoitukseen nahden epaasiallisin perustein. Tydnantaja
ei myoskaan saa purkaa tydsopimusta laiminly6tydén séadetyn
ilmoitusvelvollisuutensa. (Tydsopimuslaki 1 luku 4 8).



13

13 TYOVUOROJEN KULKU

13.1Tyo6aikojen noudattaminen

Kotihoidon ty0ajat ovat vaihtelevia. Mikali ajat muuttuvat, niistd ilmoitetaan
tyontekijalle edellisena iltana tai mahdollisesti jopa aikaisemmin tekstiviestilla

ty6puhelimeen.

AAMUVUORO alkaa klo 7:00 = Asiakkaan luona oltava klo

7.15 > Aikaa raportin lukuun ja avainten hakemiseen toimistolta 15 minuuttia.

ILTAVUORO alkaa klo 15:00 = asiakkaan luona oltava klo 15.15 =>
Aikaa raportin lukuun ja avainten hakemiseen toimistolta 15 minuuttia.

Tyo6paivé loppuu kun tydt on tehty.
13.2Ruoka- ja lepotauot

e Jos padivittdinen yhdenjaksoinen ty0aika on vahintddn 5 tuntia,
annetaan tyontekijalle % tunnin ruokatauko. Ruokatauot sijoite-
taan tyovuorojen yhteyteen ja niiden kesto on 30 minuuttia. Aa-
muvuorossa ruokatauko pidetdan n. klo 11-12 valilla, ennen ruo-
kien kuljetusta asiakkaille. Iltavuorossa ruokatauko on n. klo 17—

18 valilla.
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14 HENKILOKUNNAN TOIMENKUVAUKSET
KOTIHOIDOSSA

Yrityksessa tyoskentelee sairaanhoitajia, terveydenhoitajia, lahihoitajia, kotiavus-
tajia ja kodinhoitajia. Liséksi kotisairaanhoidolla on kdytdssaan ladkari, joka tyos-
kentelee péaatoimisesti Keski-Pohjanmaan Hoitopalvelu Oy:n terveysasema
ChydAntilla.

14.1 Sairaanhoitaja/terveydenhoitaja
on laillistettu terveydenhuollon ammattihenkil6. Han:

o tilaa ladkkeitd, saattaa ne kayttokuntoon ja jakaa potilaskohtaisik-
si annoksiksi.

e toteuttaa luonnollista tiet4 annettavan ladkehoidon.

e antaa injektioita (ihon alle = s.c, lihakseen = i.m).

e toteuttaa suonensisdista neste- ja ladkehoitoa.

e toteuttaa verensiirtoa.
Yrityksessa varmistetaan osaamisella ja/tai lisakoulutuksella

e suonensiséisesti neste- ja ladkehoidosta.

e verensiirtohoidosta.
Terveydenhoitajat ovat oikeutettuja antamaan rokotteita.

Sairaanhoitaja/terveydenhoitaja vastaa yrityksessa ja vuorollaan laékehoidon
toteutumisesta ja vaikuttavuudesta. Liséksi han toimii asiantuntijana erilaisten sai-
rauksien ja haavojen hoidossa, sekd ohjaa ja opettaa tarvittaessa yrityksen muita
hoitohenkilokuntaan kuuluvia néissa asioissa. Yrityksessa ollessaan tyévuorossa
1. ringiss4, sairaanhoitaja/terveydenhoitaja vastaa tydsuunnittelusta eli tyonjaosta
seké on péd&vastuussa kaikkien rinkien asiakkaista kokonaisuudessaan. Ts. muut
tyévuorossa olijat turvautuvat ensisijassa 1. ringin hoitajaan ongelmatilanteen sat-

tuessa.
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Yrityksessa sairaanhoitaja/terveydenhoitaja on padvastuussa asiakkaiden apteek-
kiasioinneista. Han voi tarvittaessa valtuutta myds muun hoitohenkilékunnan ta-
han asiaan. Sairaanhoitajalla/terveydenhoitajalla on my6s péévastuu paivittaisista
seka viikoittaisista 1&&karin konsultoinneista. Siind hén toimii asiakkaiden voinnin
seurannan péaasiantuntijana ja puolestapuhujana. Han on lisaksi vuoronsa aikana
vastuussa muun muassa hoitohenkilékunnan kanssa kokonaisvaltaisen hoidon to-

teutumisesta asiakkaalla.

Yrityksessé sairaanhoitajalle/terveydenhoitajalle kuuluvat laboratoriokokeiden
otto, késittely ja seuranta, yhteistydssd yrityksen kotisairaanhoidosta vastaavan
la&karin kanssa. Liséksi han on vastuussa oikeanmukaisesti tapahtuvasta laakkei-
den séilytyksesta ja ladkejatteiden havittdmisestd, vélinehuollosta ja omalta osal-

taan varaston tilauksista.

Sairaanhoitajalla/terveydenhoitajalla on my6s valmius ottaa vastaan uusi asiakas
ja tehda hénelle hoidon ja avun tarpeen kartoitus. Hanelld on padvastuu vuoronsa
aikana yhteydenpidosta asiakkaiden omaisten ja yhteistyotahojen kanssa. Lisaksi
han osallistuu tarvittaessa asiakasta koskevaan hoitoneuvotteluun tai asiakaspala-

veriin, etenkin jos on kysymys omasta asiakkaasta.
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14.2Lahihoitaja

on ns. nimikesuojattu terveydenhuollon ammattihenkild, ja han osallistuu ladke-

hoitoon seuraavasti perustutkintoon johtavan koulutuksen antamilla valtuuksilla:

e Jakaa ladkkeitd potilaskohtaisiksi annoksiksi.

e Antaa ladkkeitd luonnollista tietd (silmé- ja korvatipat, tabletit,
yskénlaakkeet, resotblt, perapuikot, vagitorit).

e Saa pistéa injektioita ihon alle (s.c) ja lihakseen (i.m).

e Mikéli han osallistuu ladkkeiden tilaamiseen, injektioiden pisté-
miseen ihon alle ja lihakseen ja /tai ld&kkeettoméan perusliuosta si-
séltdvan jatkoinfuusiopullon tai — nestepussin vaihtamiseen, hé-

nen osaamisensa varmistetaan ja huolehditaan lisakoulutuksella.

Yrityksessa léhihoitaja voi sairaanhoitajan valtuuttamana osallistua asiakkaan ap-
teekkikéyntien toteutukseen ja varaston tilaukseen. H&n on lisdksi vuoronsa aika-
na vastuussa muun hoitohenkilokunnan kanssa kokonaisvaltaisen hoidon toteutu-

misesta asiakkaalla.
14.3Kodinhoitaja/kotiavustaja

on ladkehoitoon peruskoulutukseltaan kuulumaton henkild, joka voi osallistua
luonnollisia tieto annettavan ja ihon alle pistettavan la&kehoidon toteuttamiseen
yksittaistapauksissa tai tilannekohtaisen harkinnan ja riittdvan koulutuksen jal-

keen. Koulutuksen antaa laillistettu terveydenhuollon ammattihenkil6.
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14.4Kodinhoidosta vastaava laakari

on vastuusssa:

Ladkehoidon kokonaisuudesta: han méérittelee 14&kehoidon vaa-
timustason ja osaamisen sek& koulutuksen tason ja antaa tarvitta-
vat luvat.

Ladkkeiden madraamisesta ja ladkeméaarayksen oikeellisuudesta
konsultointien yhteydessa.

Kotik&ynneistd yhdessa sairaanhoitajan/terveydenhoitajan kanssa.

Tutkimus- ja hoitomaarayksien tekemisesté.

14.5Yrityksen koko henkilokunta

tyévuorojen sujuvuudesta

asiakkaille tehtdvisté ruokakuljetuksista
asiakkaalla tehtévista siivouksista
toimiston ja autojen siisteydesta
autojen tankkauksesta
hoitohenkilokunnan pyykkihuollosta

asianmukaisesta paivittaisesta kirjaamisesta ja raportoinnista

Liséksi yrityksen koko hoitohenkilokunta vastaa vaitiolovelvollisuuden toteutumi-

sesta.
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15 TYOTERVEYDENHUOLTO, TYOSUOJELU
JA -TURVALLISUUS

Tyoterveyden  toimintasuunnitelma  10ytyy  “Tyéterveysasiaa”—kansiostal

Sairaustapauksissa ensisijaisesti otetaan aina yhteytta tyoterveyshuoltoon.
Tyoterveysasema on Terveysasema ChydAntti

Rantakatu 2 B 3. krs.

67100 Kokkola

puh. (06) 823 5200

Yrityksemme tyOterveyshoitaja on Kaisa Myllyméki ja 1a&kéri on Sofia Salminen.

Tyoterveyshuollon sisalto: LAKISAATEINEN KL |
Ehkaiseva ja tyokykya yllapitava toiminta.

Ty6paikkaselvitykset ja muut tydolosuhdetoiminta
Tietojen antaminen ja ohjaus

Terveystarkastukset

Vajaakuntoisen tyontekijan terveydentilan seuranta

Tyokykya yll&pitava toiminta

2 e o

Ensiapuvalmius
SAIRAANHOITO KL 1l

1. Yleislaakaritasoinen sairaanhoitotoiminta laboratorio- ja rontgen ym. tut-
kimukset sekd muu terveydenhuolto
2. Erikoislaakarikonsultaatiot, kun hoitovastuu séilyy tyoterveyslaakérilla

Kéytossdmme pdihdetydssa on hoitoonohjausmalli.

TYOTERVEYSHUOLLON PALVELUJA SAAVAT KAYTTAA:
Vakituiset, maaréaikaiset/sijaiset, vuosiloman aikana, aitiys-, isyys-, ja vanhem-

painloman aikana.
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15.1Terveystarkastukset

Tyo6honsijoitustarkastus

- Tehd&an kaikille uusille tydntekijoille ennen tydsuhteen alkua tai viimeistaén
kuukauden kuluessa tydsuhteen alkamisesta: Kay laboratoriokokeissa terveysase-
malla viimeistadn kolmea pdivaa ennen varattua terveystarkastusaikaa!

— L&akarin tarkastusaika annetaan tarvittaessa terveydenhoitajan vastaanotolla.
Muu terveystarkastus

- Tehdaan kolmen vuoden valein.

Sairaanhoitotoiminnasta korvataan seuraavaa:

1. Yleisladkéritasoinen sairaanhoitotoiminta, tarpeellisine laboratorio ja ront-
gen ym. tutkimuksineen sek& muu terveydenhuolto.

2. Erikoislaakarikonsultaatiot, kun hoitovastuu séilyy tyoterveyslaakarilla, ei
gynekologiset hoidot.

3. OMT-terapeutin kasittelyt akuuteissa tilanteissa, ma. 3 x/vuosi. Ei fysiote-
rapiaa.

4. Tyoterveysladkarin tai — hoitajan tarpeellisiksi katsomat psykologin suorit-

tamat konsultatiiviset ohjauskéaynnit.
15.2Vakuutukset
Ty6nantaja on vakuuttanut tyontekijansa lakisaateisesti (TYEL), joka siséltaa:

e Potilasturvavakuutuksen potilasvahinkojen varalta
e Tapaturmavakuutukset tydajalle ja vapaa-ajalle
e Ryhmahenkivakuutuksen

o Tyd6ttdmyysvakuutuksen

Mikali tyontekijalle sattuu ty6- tai vapaa-aikana tapaturmainen vahinko, siité tay-
tyy tehd& valittomasti ilmoitus tydnantajan vakuutusyhtiolle (lomakkeissa opasta-
vat sihteerit), vaikka tyontekijéalla olisi itsellddn vapaa-ajan tapaturmavakuutus.

Talldin vakuutusyhtiot keskendén sopivat korvauksista.
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16 PALKKA-ASIAT

16.1 Palkan maaraytyminen

Yrityksessamme noudatetaan Terveyspalvelualan tydehtosopimusta. Palkanlas-
kentaan liittyvissa asioissa (palkkatodistukset, kyselyt) ollaan yhteydesséa ensisijai-

sesti hallinnon sihteeriin Marinne GG0siin tai omaan yksikonjohtajaan.
16.2 Palkan maksu, erillislisat
Palkat maksetaan seuraavina ajankohtina:

Kuukausipalkat joka kk:n viimeinen paiva, mikali kk:n viimeinen péiva on lauan-

tai, sunnuntai tai muu pyhdpéiva, maksetaan palkka kk:n viimeista paivaa edelta-

vana arkipaivana.

Tuntitydldisten palkat joko kuukauden 15. péiva tai kuukauden viimeisena paiva-

na, riippuen siitd miten lista paattyy.

Vuorotyolisat joka kk:n 15.pdivé tai kuukauden viimeinen pédiva, kolmen viikon

jaksoissa. Mikali kk:n viimeinen péiva on lauantai, sunnuntai tai muu pyh&péiva,

maksetaan palkka kk:n viimeista péivaa edeltdvana arkipaivana.
16.3 Sairausajan palkka (Terveyspalvelualan TES:n mukaan 19 §)

Palkkauksessa noudatetaan Terveyspalvelualan tydehtosopimusta. Sairausajalta
maksetaan tyontekijélle taysi palkka, kun tyontekijan tydsuhde on jatkunut 90 ka-

lenteripéivaa:

e 28 kalenteripdivalta, mikéli yhtdjaksoisesti tyosuhde on kestanyt
alle 3 vuotta,

e 42 kalenteripdivalta, mikéli yhtajaksoisesti tydsuhde on kestanyt
yli 5 vuotta mutta alle 10 vuotta

e 35 kalenteripdivalta, mikéli yhtdjaksoisesti tydsuhde on kestanyt

yli 3 vuotta mutta alle 5 vuotta
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56 kalenteripaivaltd, mikéli yhtdjaksoisesti tydsuhde on kestanyt
yli 10 vuotta

Tyontekijalle maksetaan sairausloma-ajan palkkaa enintdén kah-
delta viikolta, mikali tydsuhde on kestanyt alle 90 kalenteripdivaa
TyoOntekijdn sairastuessa samaan sairauteen 7 péivan kuluessa
tyohon paluusta, lasketaan poissaolojaksot yhteen palkallisen jak-
son pituutta laskettaessa.

Tyontekijé, joka on sairauden vuoksi estynyt olemaan ty6ssa, on
velvollinen viipymaétta ilmoittamaan tastd tyonantajalle seka siita,
milloin esteen arvioidaan péattyvan. Vaadittaessa tyontekijan on
esitettava tyokyvyttomyydesta ladkarintodistus tai muu tyénanta-
jan hyvaksyma selvitys. Mikali tydnantaja talloin nimeaan kaytet-
tavan laékarin, suorittaa tyonantaja ladkarintodistuksen hankkimi-
sesta aiheutuneet kustannukset.

Tyontekijélle pyritadéan jarjestaméén mahdollisuus lyhyeen tilapai-
seen palkattomaan poissaoloon, joka johtuu perheessa sattuneesta
akillisesta sairaustapauksesta. Tyontekijalla on oikeus palkatto-
maan poissaoloon Kiireellisen perheasiaan liittyvan pakottavan
syyn vuoksi sellaisen sairauden tai onnettomuuden sattuessa, jol-
loin tyontekijan valiton 1asnéolo on vélttamatontd. Tallaisten
poissaolojen takia ei tydntekijan vuosilomaetuja véhenneta.

Alle 10-vuotiaan lapsen sairastuessa &killisesti tyontekijélla on
oikeus enintaan nelja tyopaivaa kestavaan tilapaiseen hoitovapaa-
seen tydsopimuslain 4 luvun 6 §:n mukaisesti. Lapsen huoltajalle
maksetaan palkkaa sairausajan palkkaa koskevien mééardysten
mukaisesti sellaisen lyhyen poissaolon ajalta, joka on valttamé-
tonta lapsen hoidon jarjestamiseksi tai lapsen hoitamiseksi. Sama
oikeus on myos lapsen vanhemmalla, joka ei asu tdiman kanssa
samassa taloudessa. Akillisen lyhytaikaisen poissaolon pituus

maéaaraytyy sen mukaisesti, mika valttamatonta lapsen hoidon jar-
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jestamiseksi tai hoitamiseksi. Palkallisena poissaolo ei kuitenkaan

saa ylittdd kolmea tyopaivaa.

16.4 Loma-ajan palkka, lomaraha ja lomakorvaukset

Loma-ajalta palkka maksetaan normaalina palkanmaksupéivana.
Kuukausipalkkalaisen tyontekijan vuosilomapalkka ja lomakor-
vaus lasketaan kéyttaen kk-palkan jakajana lukua 25 ja kertojana
lomapadivien lukumaarad. Vuorotyolisien osuus myds huomioi-
daan (lomapalkkalisd). Tuntipalkkalaisten lomapalkan maksussa
kéytetddn vuosilomalain méaéaraamia kertoimia.

Lomaraha on 50 % vuosiloma-ajan palkasta (ei kuitenkaan vuosi-
loman pidennyspdivien osalta). Lomaraha maksetaan jaettuna ke-
sékuukausille touko-elokuu. Yksikgittdin, kiertona vuosittain.
Lomakorvaus maksetaan silloin kun tyontekijalle ei kerry vuosi-
lomaa ty6ajan lyhyyden vuoksi (alle 14 pv/kk tai alle 35 h/kk) jo-
ko 9 % (alle vuoden tydsuhde) tai 11,5 % (yli vuoden kestava tyo-
suhde).

16.5 Verokortti

Verokortti tulee toimittaa hyvissa ajoin ennen palkanmaksupaivaa yksikonjohta-

jalle tai hallinnon sihteerille. Lisaksi taytetddn tyontekijan henkilGtiedot kaavake

palkanlaskentaan, jossa palkanlaskentaan tarvittavia tietoja kysytdan. Verokorttiin

merkittyjen tulorajojen riittdvyydesta ja mahdollisten muutosten tarpeesta huoleh-

tii jokainen tyontekija itse.
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17 LOMAT JA MUUT POISSAOLOT
17.1 Lomat

e Tyontekijalld on oikeus saada vuosilomaa 2 arkipdivéa kutakin
lomanmaaraytymisvuoden kuukautta kohti.

e Tyontekijallg, jonka tydsuhde on lomakautta edeltdvan loman-
méaaraytymisvuoden loppuun mennessd keskeytymattd jatkunut
vahintdan vuoden tai jolla on kaksitoista tdyttd lomanmaarayty-
miskuukautta, on oikeus saada lomaa 2,5 arkipaivéaa kultakin tay-
deltd lomanmaaraytymiskuukaudelta.

e Jos tyontekijalla on 5 vuotta palvelusvuosiin oikeuttavaa palve-
lua, on hanelld oikeus saada 2,5 arkipdivaa vuosilomaa kutakin
lomanmaéaraytymisvuoden kuukautta kohden.

e Jos tyontekijalla on 15 vuotta palvelusvuosiin oikeuttavaa palve-
lua, on hanelld oikeus saada 3 arkipaivaa vuosilomaa kutakin lo-
manmaaraytymisvuoden kuukautta kohti.

e Siltd osin, kun lomaoikeus on tdman pykalan mukaisesti 30 pai-
vaa tai enemman, lisdtddn loman pituutta kuudella paivalla. Silta
osin kuin lomaoikeus on tdmén pykalan mukaisesti 25-29 pdivaa,
lisatddn loman pituutta 3 paivélla.

Sairauspoissaoloista voit lukea kohdasta 10.3
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18 PEREHDYTYS JA KOULUTUS

18.1 Perehdytykseen osallistuminen

Perehdytykseen varattu aika on tybaikaa. Sitd varten varataan yleensé 2-4 ty6pai-
vad. Tarkoituksena on sind aikana osallistua niin aamu, etté iltavuoroihin, joissa
kaydaan mahdollisimman monella eri asiakkaalla. On hyvé pitd4d mukana kynaa ja
lehtiotd perehdytyksen aikana, silld ty0 sisaltdd paljon ulkoa muistettavia asioita,
joita ei aina loydy perehdytyskansiosta. Muista kyselld aina kun mieleesi tulee

joku kysymys.
18.2 Koulutuksiin osallistuminen

Koulutusta varten on varattu jokaiselle oma budjettinsa ja sitd varten yksikénjoh-
taja laatii vuosittain koulutussuunnitelman. Koulutuksien taytyy hyddyntaa yksik-

koa. Jokainen koulutuskerta arvioidaan siihen varatulla koulutuslomakkeella.
18.3 Palautteen anto

Suoran palautteen antoa arvostetaan. Palautteen voi antaa tyokaverille, ldhiesi-
miehelle, yrittdjalle, toimitusjohtajalle... kenelle tahansa. Muista rakentavan pa-
lautteen anto. Jokaisen on myds hyva opetella ottamaan palautetta vastaan. Kysy-
mys on talléin tydasioista, ei henkilokohtaisista asioista. Myos talla tavalla py-

rimme kehittdmaan tyoyhteisoé.

Pyrimme olemaan avoimia ja rehellisid. Asiakkaat ja tyonantaja luottavat tyonte-
kijoihin. Tyontekijoiden tulee séilyttdd tama luottamus. Kaikista asioista pitda

voida puhua avoimesti. Oli kysymys sitten mista tahansa, esim. vahingosta.



