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Perehdytys on suunnitelmallista ja tavoitteellista toimintaa ja perehdytyksen tar-
ke& tavoite on, etta siind annetaan uudelle tyéntekijalle kuva ty6sta, tyooloista ja
tyoyhteiststa. Perehdytyksessa selvitetddn tyontekijan toimenkuva ja tyontekija
motivoidaan tyOyhteisdn arvojen ja strategian mukaiseen toimintaan seka yhtei-
sen paamaaran saavuttamiseen.

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen projekti, jossa tarkoituksena on laatia hyvéa
ja kattava perehdytyskansio toimeksiantajaorganisaatiolle. Perehdytyskansiota
kaytetaan uuden tyontekijan ja opiskelijan perehdytyksessa. Tavoitteena on,
ettd perehdytyskansio on kaikille tyontekijdille tukena ja ohjeena laadukkaassa
hoitotyossa kotihoidossa.

Opinnaytetyon tietoperustana kasitellaan teoriapohjalta perehdytysta, laadu-
kasta hoitotyota, seké kotihoitoa.

Opinnaytetyo sai alkunsa, kun sain olla mukana aloittamassa uutta Mainio Vire
Oy:n toimipistetta, josta perehdytyskansio puuttui kokonaan. Toiminnan laajen-
tuessa ja uusien tyontekijoiden aloittaessa tyoskentelyn kotihoidossa, perehdy-
tyskansio tuli tarpeelliseksi. Projektin aikana pidetaan kaksi tydpajaa, joissa
tyontekijoiden kanssa kaydaan avointa keskustelua perehdytyksesta ja kansion
toimivuudesta. Tydpajojen jalkeen kansiota taydennetaan saadun palautteen
myota.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi kaksi erillista kansiota. Ensimmaisestéa kansi-
osta loytyy yleista tietoa yrityksen toimintatavoista ja hoitotydsta seka tyoturvalli-
suudesta. Toinen kansio sisaltéda lomakkeita eri toimintaohjeista. Perehdytys-
kansioita paivitetdan kaiken aikaa.

Avainsanat: Perehdytys, laadukas hoitotyd, kotihoito



LAPIN AM K—1 Abstract of Thesis

Lapland University of Applied Sciences

Lapland University of Applied Sci-
enses
Bachelor of elderly care and aging

Author Nina Mustonen Year 2017
Supervisor Anne Puro, Minna Turunen

Commissioned by Mainio Vire Oy

Subject of thesis Orientation as a part of quality nursing in homecare
Number of pages 27 +3

Orientation to work includes carefully organized and goal oriented activities. The
most important phase of work orientation is giving the new employee an overall
comprehension of the work, its conditions and the work community. In orienta-
tion, the employee’s job description is defined and the employee is guided to
follow certain norms that the job requires. All this is done to reach a common
goal.

This thesis is a functional project. The purpose is to make a good and compre-
hensive orientation folder for the commissioner, MainioVire Oy. The orientation
folder will be used for new employees and students. The general goal is that the
orientation folder would be a support and guide of quality nursing for all the em-
ployees in homecare.

The theoretical data base for this thesis are the theoretical references of orien-
tation and the quality of nursing in homecare.

This study was initiated based on the needs of the commissioner. When the
commissioner of this study, MainioVire Oy, started a new office, the orientation
folder for new employees was non-existent. As the business was expanding,
and the commissioner was hiring new employees, a huge need for an orienta-
tion folder emerged. As the author of this study, | had the opportunity to think
about the functionality of the folder Two meetings were organized for the em-
ployees. In these meetings, open discussions about the orientation in general
were carried out. After the meetings, feedback is received from the employees
and as a result, the folder is modified with the relevant new information.

In this thesis two folders were produced. Combined they are the orientation fol-
der. The first folder contains common information of the company’s practices,
nursing and safety. The second folder contains the forms for the procedures.
The orientation folder is an ongoing process and it will be updated as the time
goes by.

Key words: Orientation, quality nursing, homecare
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1 JOHDANTO

Perehdyttamiseen kuuluu tydntekijan tutustuttaminen tydymparistoon, laitteisiin
ja valineisiin, toimintatapoihin seka tyttehtaviin. Perehdyttamisen keskiossa on
aina tyotehtava. Liséksi perehdytysprosessi luo kuvaa yrityksesta. Perehdyttami-
sen myota tyontekijallekin tulee ymmarrys yrityksen toiminnasta ja syy-seuraus-
suhteesta ja ndma asiat auttavat tyontekijad hahmottamaan kokonaiskuvaa toi-
minnasta ja nain ollen lisda motivaatiota. (Liski, Horn & Villanen 2007, 8-10).

Perehdytysta voidaan tehda eri tavoin eri tydyhteisbissa. Mielestani hyva ja laa-
dukas hoitotyd alkaa hyvéasta perehdytyksesta tyohon ja tydtapoihin. Samanlai-
nen perehdytys on pohja tasalaatuiselle ja tasavertaiselle tyoskentelylle. Koska
tyopaikkani on ollut toiminnassa vasta muutaman kuukauden, kaytdssdmme ei
ole viela ollut perehdytyskansiota. Koen tarkeaksi tydkaluksi oman esimiestyoni-
kin kannalta tehda yksikkdon perehdytyskansion, jota kaytetaan tukena uuden
tyontekijan perehdytyksessa.

Opinnaytetyoni tarkoituksena on laatia hyva ja kattava perehdytyskansio, jota
kaytetaan uuden tyontekijan perehdytyksesséa. Tavoitteena on, etta kansio toimii
kaikille tyontekijoille tukena ja ohjeena laadukkaassa hoitotyossd. Perehdytys-
kansion sisaltd on teoriaan pohjautuva seka yrityksen omien laatukriteerien mu-

kainen.

Tyoskentelen yksityisessa ja valtakunnallisesti toimivassa sosiaali- ja terveysalan
yrityksessa. Tydsséani organisoin kotihoitopalveluja kaikenikéaisille oululaisille ja
tyotehtaviini kuuluvat perushoidon antamisen lisaksi tiimivetajan tyot. Minun li-
saksi talla hetkella timissa tydskentelee tuntityontekijoitd. Olen keskustellut ai-
heesta oman esimieheni ja yrityksen laatupéaallikon kanssa ja heidan mielestaan

aihe opinnaytetydlle on erittdin hyva ja tarpeellinen.

Opinnaytety6 on toiminnallinen projekti. Ensimmaisia tyontekijoité yli vuosi sitten

olen perehdyttanyt tyéhon ilman perehdytyskansiota. Pidamme kaksi tytpajaa,



joissa kdaymme yhdessa keskusteluja projektin edetessa, kuinka perehdytyskan-
sio on vaikuttanut heidan tydskentelyyn ja tarvittaessa taydenneta&n kansiota uu-

sien nakemysten ja tarpeiden mukaan.



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdytyksen tavoitteena on antaa uudelle tydntekijélle heti tydsuhteen alussa
totuudenmukainen kuva tydsta, tyooloista ja tyoyhteisosta. Lisdksi perehdytyk-
sessa selvitetaan tyontekijan oma rooli ja osuus tyon ja tydpaikan kokonaisuu-
dessa. Tavoitteena on myos luoda turvallisuuden ja jarjestelmallisyyden tunne ja
poistaa ennakkoluuloja ja pelkoja. Uusi tydntekija motivoidaan tyon ja tydyhteison
kehittamiseen seké& korostetaan viestinnan avoimuutta ja oikeellisuutta. Erittain
tarkeaa on selvittaa uudelle tyontekijalle, kehen voi tarvittaessa ottaa yhteytta
neuvoja ja tietoja halutessaan. (Pyykko 2003, 86). Perehdytyksen tulee olla suun-
nitelmallista ja jota seurataan ja arvioidaan. Perehdytyksessa kaytettava kirjalli-
nen dokumentti esim. perehdytyskortti toimiin perehdytyksen tukena ja silla var-
mistetaan, etta perehdytyksessa on paasty tavoitteisiin. (Ty6turvallisuuskeskus,
5.)

Perehdyttdjan tehtdvana on antaa ymmarrettavia ohjeita tyttehtavien selvitta-
miseksi, ohjata tekeméan tuottavaa ja laadukasta tyota seké ohjata kayttamaan
oikeita ja turvallisia tyomenetelmia. Perehdytyksessa myds kannustetaan itsenéi-
seen tiedonhankintaan ja ongelmanratkaisuun seka antamaan rakentavaa pa-
lautetta. (Liski ym. 2007, 12.)

Perehdytyksen yksi osa-alue on vaaratilanteiden ja riskien ennakointi ja valttami-
nen. Suomessa on sdadoksia, joita yrityksessa tulee noudattaa. N&ita ovat muun
muassa Tyoturvallisuuslaki 738/2002 ja Pelastustoimiasetus 857/1999 (Liski ym.
2007, 9). Perehdyttaminen on lainsdadanndllisten velvoitteiden tayttamisten li-
saksi osa henkiloston kehittdmista, johtamista ja esimiestyota (Liski ym. 2007,
37). Hyvaan perehdytykseen kuuluu turvallisten tydtapojen korostaminen ja
tydssa esiintyvien riskitekijoiden esiin tuominen seka tuoda esille ergonomisesti

oikeat tyotavat. (Tyoturvallisuuskeskus, 4-5.)

Uuden oppimista ja asioiden sisaistamista helpottavat perehdyttamisen oheisma-
teriaalit, joita voivat olla yrityksesta ja toiminnasta rippuen muun muassa terve-

tuloa taloon - oppaat, yrityksen oma toimintakertomus tai esite, henkilosto- ja



asiakaslehdet, tiedotteet, muistiot, perehdyttamisen tarkistus- ja muistilistat, pe-
rehdytyskansiot, erilaisia toimintaohjeita, tydohjeita, kayttdturvallisuustiedotteita
ja video- ja DVD-ohjelmia. Nykyaan kirjallisen aineiston liséksi aineistoa on kay-

tettavissa sahkoisessa muodossa. (Kangas & Hamalainen 2007, 10-11.)

Kauppalehden artikkeli "Huono perehdytys pilaa hyvan rekrytoinnin — valta viisi
sudenkuoppaa” (Kauppalehti. 2015) kertoo kuinka uuden hyvankin tydntekijan
perehdytys tai sen olemattomuus, pilaa tyontekijan motivaation paneutua uuteen
tyohon. Ensimmaisena puutteena perehdytyksessa on pidetty perehdytysohjel-
man puuttumista ja tyontekija on joutunut suoraan t6ihin. Toisena ongelmana on
ollut suunnitelmallisuuden puute, ei ole mietitty kuka hoitaa perehdytyksen ja
milla aikataululla. Kolmantena haasteena on kiire, eikad perehdytykseen ole val-
mistauduttu etukateen. Neljas puute liittyy uuden tyéntekijan tavoitteiden méaarit-
telyyn, ei kerrota eikd kysytd omia toiveita uuden oppimisessa eikd huolehdita
onko tyontekijd saavuttanut mahdolliset tavoitteet. Viimeisena kohtana on infor-
maation tulva. Tyontekijalle annetaan lyhyessa ajassa paljon tietoa, jota yrityk-
sessa on kaytetty ja oletetaan, etta uusi tyontekijakin kayttaa juuri tata tietoa. Ar-
tikkelissa kerrotaan, kuinka perehdytys voidaan hoitaa hyvin. Lahtokohtana pe-
rehdytykselle on, ettd se on suunniteltua ja siihen on nimetty vastuuhenkilo. Pe-
rehdytyksen voi aloittaa tiedustelemalla uudelta tyontekijalta hanen toiveitaan ja
odotuksiaan perehdytyksesta. Nain uusi tyontekija tuntee olevansa tarkea ja ha-
nen tarpeensa otetaan huomioon. Arvostuksen tunne kantaa pitkalle ja tyontekija
kokee, ettd h&n on yksi tyotiimin jasen. Perehdytysta on pidetty |&hinna vastauk-
sia antavana toimintona ja artikkelissa pohdittiin, jos vastausten sijaan esitetaan-
kin kysymyksid. Perehdytys on tydtapoihin opastusta, vuorovaikutusta, jousta-

vuutta ja nakemystéa uuden tyéntekijan tavoitteista. (Pajunen 2015.)

Perehdytettdvan oma oppiminen ja oma aktiivisuus ovat keskeisessa asemassa
perehdytysta tehtdessa. Oppimisen tukena voidaan kayttaa erilaisia apuvalineita
ja eri muodossa olevaa materiaalia. Perehdytysté tukevia materiaaleja voivat olla
perehdytyskansio tai muut henkiloston kasikirjat ja oppaat, organisaation vuosi-
kertomus, organisaaton toimintaan liittyva aineisto, kuten esitteet seka videot, si-
sainen puhelinluettelo, henkilostdlehdet seka tybtehtaviin liittyvat materiaalit, ku-
ten ty0ohjeet ja esitteet. (Frisk (toim.) 2003, 43.)



Perehdytyskansio voi sisaltda yrityksen hallinnollisia ja siséisia tietoja, jotka jo
tydsuhteen alussa on hyva tyontekijan tietaa, kuten esimerkiksi yrityksen arvot,
toimintastrategiat seka yrityksen tuotteet ja palvelut. Hallinnollisten asioiden li-
saksi perehdytyskansiossa on hyva olla tydsuhteen solmimiseen liittyvia asioita,
kuten tieto palkanmaksuista, tydsuojelusta ja tyoterveyshuollosta. Muita kaytan-
non asioita on hyva sisallyttaa perehdytyskansioon. Naita voi olla esimerkiksi eri-
laiset ohjeet ja toimintatavat yksikon sisalla seka tietoa viestinnasta ja tietotur-

vasta. (Lapin Ammattikorkeakoulujulkaisu. 2007, 24.)

Organisaatioon ja tyotehtaviin perehdytyksesta ja sen toteutumisesta vastaa esi-
mies. Esimiehen tulee huolehtia, etta tydntekijat tekevat heille kuuluvat tyotehta-
vat ja etta tyo on laatuvaatimusten mukaista. Esimiehen vastuulle kuuluvat my6s
tarkoituksen mukaiset tydvuorojarjestelyt ja etta tyontekija saa sille kuuluvat etuu-
det, kuten palkan, lakien ja saadosten mukaisesti. Velvollisuus huolehtia tyonte-
kijoista tasapuolisesti ja tasa-arvoisesti kuuluvat esimiehen perustehtaviin. Koti-
hoitotyd tulee tehda ty6turvallisuusmaaraysten mukaisesti, jota esimiehen tulee
valvoa. Uskollisuusvelvollisuuden myota esimiehen tulee olla lojaali tydnantajal-
leen eikd h&n saa aiheuttaa toiminnallaan vahinkoa tyOnantajan ammatilliselle
toiminnalle. (Larmi, Tokola & Valkkio 2005, 148-149.)

Esimiehen tehtavanéa on johtaa ja luoda edellytykset hoiva- ja hoitopalveluiden
seka niitd avustavien palveluiden tuottamiselle. Palveluiden tavoitteena on tuot-
taa asiakkaille laadukkaita ja tarkoituksenmukaisia hoiva- ja hoitopalveluja. Tal-
laisia johtamistehtavid ohjaavat ja maaraavat toimialan paatokset seké valtakun-
nalliset saadokset ja suositukset. Kotihoitoyksikon koosta ja tilanteesta riippuen,
esimies voi osallistua my6s hoiva- ja hoitotydhon. (Larmi ym. 2005, 147.)

Esimiehell& on vastuu tydyhteisostadn, yhteishengesta ja tyontekijoistddn seka
tyontekijoiden motivoinnista, hyvinvoinnista, ohjauksesta ja kehittamisesta. Tyon-
tekijoilla on kuitenkin velvollisuus tiedottaa esimiesta tyohon liittyvissa asioissa.
Hyva esimies on osallistuva, osallistava ja jakaa tietouttaan tyontekijoilleen. Esi-
mies antaa tyontekijalleen hanen kykyjensad mukaisesti toimintavapautta, itsenai-
syyttd, osallistumismahdollisuuksia, haasteellisuutta, vastuuta, mahdollisuuden
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kayttaa omia kykyja sekéa antaa palautetta. Tallainen esimiestoiminta edesauttaa
tyontekijalla parantaa omaa osaamistaan, tyotyytyvaisyytta ja tydomotivaatiota.
Oman toiminnan lisdksi esimiehellda on vastuu siita, etta tydntekijat toimivat yh-

teisten arvojen mukaisesti. (Larmi ym. 2005, 153-158.)

Nykyaan tydelama on entistd enemman tiimityota ja saavuttaakseen onnistumisia
tydssa ja organisaatiotason menestyksia, tydyhteisdssa tarvitaan jokaista tiimin-
jasenta. Organisaatio ja tiimi ovat niin tehokkaita ja menestyksekkaita kuin millai-
nen on kommunikaation laatu ja maara organisaation sisalla ja sidosryhmiin pain.
(Rytikangas 2011, 60.)

Vuorovaikutustaidot ovat tarkea osa hoitoty6ta tekevien ammattitaitoa. Vuorovai-
kutuksessa olleessaan henkil6t puhuvat, kuuntelevat ja katselevat. Talléin myos
tekstit, eleet ja ilmeet kuljettavat viesteja, joiden laatu vaihtelee tilanteesta riip-
puen. Vuorovaikutustaitojen kehittdminen on osa ammatillista osaamista ja vuo-
rovaikutustaitoja voidaan oppia. (Silvennoinen 2004, 15-17). Arvostava vuorovai-
kutus koostuu muun muassa lasnaolosta ja aidosta kohtaamisesta, riittavasta
ajan antamisesta vuorovaikutustilanteessa, kuuntelusta, kysymisesta, dialogista,
huomioimisesta ja rakentavan palautteen antamisesta. Liséksi tiedon tasapuoli-
nen ja avoin antaminen, arvostava ja inhimillinen kohtelu seka kielteisten maarit-
telyjen valttaminen ja niiden vaihtaminen positiivisempiin ovat arvostavan vuoro-

vaikutuksen elementteja. (Rytikangas 2011, 62-63.)

Ryhman jasenet ovat vuorovaikutuksessa keskenaan, jotta ryhma saavuttaisi yh-
teiset tavoitteet (Silvennoinen 2004, 152) ja siksi ryhmassa tyoskennellessa tar-
ke&a on selvat tavoitteet ja ryhmalaisilla on selkeéat roolit ja tehtavat. Kommuni-
kaatio on toimivaa ja myds kritiikkia uskalletaan esittéa ja niitd kasitellaan yh-
desséa. Tehokkaassa ryhmassa vallitsee yhteisymmarrys ja keskinéinen kunnioi-
tus seka ryhman henki ovat hyva. (Ojala & Uutela 1993, 91-93.)
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3 LAADUKAS HOITOTYO

Laadukas hoito ja palvelu tukevat asiakkaan hyvaa elaméanlaatua, itsemaaraa-
mista ja osallistumista, itsendista suoriutumista, omien voimavarojen kayttoa
seka tarpeellisten avun ja hoidon saantia. Naiden lisaksi laadukas hoito on myds

hyvaa johtamista ja tydyhteisdjen hyvinvointia. (Holma 2003, 11.)

Laadukasta hoitoty6ta ohjaavat valtakunnalliset laatusuositukset ja oppaat. Hoi-
totydn laatu syntyy kuitenkin arjen tyosta, jota tehdaéan tydyhteiséssa nakyvaksi,
sitd arvioidaan systemaattisesti ja monipuolisesti seka varmistetaan yhdenmu-

kainen toimintatapa. (Holma 2003, 11.)

Holman mukaan "Laatua vanhustydn arkeen” han maarittelee laadun ominaispiir-
teind, jotka liittyvat palvelun tai toiminnan kykyyn tayttaa niihin kohdistuvat odo-
tukset ja niille asetetut vaatimukset. Laatu muodostuu kokonaisuudesta, johon
perustuu prosessin, toiminnon, tuotteen, organisaation, jarjestelman, henkilon ky-
vyn tayttaa sille asetetut vaatimukset ja siihen kohdistuvat odotukset. Vaatimuk-
set voivat perustua lainsdadantdéon, sopimuksiin tai asiakkaan tarpeisiin. (Holma
2003, 13-14.)

3.1 Laatu kotihoidossa

Se mitd laadulla tarkoitetaan omassa yksikdssa, perustuu yrityksen mission, ar-
vojen ja laatupolitikan pohjalle. Yrityksesséa luodaan toimintatavat, maaritellaan
tavoitteet ja konkretisoidaan, mité eri linjauksilla tarkoitetaan ja kuinka ne toteu-
tetaan. Tarke&aa on, ettd toimintaa ohjaavat asiakirjat otetaan kaytantdéon ja na-
kyvéaksi arkitydssa. Yrityksen perustehtava tulee olla jokaisella tyontekijalla tie-
dossa. (Holma, Outinen, Idanpaa-Heikkila & Sainio 2002, 23-24.)

Asiakas on yritystoiminnan keskeinen asia. Yrityksen palvelutoiminta on asia-
kasta varten ja laadun kehittamisessa asiakas osallistuu palvelun arviointiin ja

toteutukseen. Kotihoidon asiakas voi vaikuttaa laadunkehitykseen muun muassa
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suullisella palautteella tyénohessa tyontekijalle, puhelimitse esimiehelle, asiakas-
kyselyn kautta tai jopa kirjallisella kantelulla laaninhallitukselle. Ikaantyneiden asi-
akkaiden kuvaamia kotihoidon laatuominaisuuksia ovat muun muassa oikea-ai-
kainen ja tarpeenmukainen palvelu seka asiakkaan ja tyontekijan valinen hyva
vuorovaikutus. Tarkedna pidetaan myds tyontekijoéiden hyvaa ammattitaitoa ja
jatkuvuutta. Jatkuvuudella tarkoitetaan sita, etta ikaantyneen luona kayvat samat
hoitajat. Ikaantyneelle tarkeitd laatuominaisuuksia ovat myds palvelun toimivuus
ja turvallisuudentunne, joka tarkoittaa avun ja yhteyden saamista. Nama asiat
tulevat ilmi myos asiakaskyselyissa. Asiakaskyselyn tulokset tiedotetaan asiak-
kaalle, omaisille, tyontekijoille, kuntalaisille ja paattajille. Asiakaskyselyja ja -pa-
lautteita keratdan sdannollisesti. (Heinola (toim.) 2007, 30-33.)

Koska vanhustenhuollon valtakunnalliset linjaukset painottavat ikaantyneiden toi-
mintakyvyn yllapitamiseen, kotona asumisen tukemiseen ja avopalveluiden ensi-
sijaiseen kayttoon seka riittavien ja oikea-aikaisten palvelujen turvaamiseen, ko-
tihoito on keskeisessa kehittamiskohteessa nyt ja tulevaisuudessa. Kotihoidon
palveluiden lisdaminen, palveluiden sisaltd ja laatu ovat tarkeassa asemassa.
Nykyaan enemman tarvitaan ennaltaehkaisevia ja toimintakykya tukevia palve-
luita, jotta kotona asuminen olisi mahdollista mahdollisimman pitkaan. Kotiin jar-
jestetaan hoitoa ja hoivaa seka huomioidaan omaishoitajan tukeminen. (Heinola
(toim.) 2007, 9-10.)

3.2 Kotihoito

Kotihoito on yhteisnimike kotisairaanhoidon ja kotipalvelun toiminnasta. Kotihoito
VoI kasittaa erityyppisté hoitoa, jota annetaan asiakkaan kotiin. Se voi olla muun
muassa saanndllista kotihoitoa, tilapaista kotihoitoa, satunnaista kotihoitoa, koti-
palvelua, tukipalvelua, kotisairaanhoitoa tai asumispalvelua. Kotihoito on palve-
lukokonaisuus, jolla autetaan eri-ikaisia kotona asuvia, joiden toimintakyky on ti-
lapaisesti tai pysyvasti heikentynyt ja kotihoidon tavoitteena on tukea asiakkaan

kotona asumista mahdollisimman pitkaan. (Ikonen 2015, 15-17.)
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Kunnilla on lakisédateinen jarjestamisvastuu palveluiden tuottamiselle. Palveluja
voi tuottaa kunnan liséksi yksityiset palveluntuottajat tai kolmannen sektorin toi-
mijat joko kunnan ostopalveluina tai yksityisesti suoraan asiakkaan itsemaksa-
vasti. Kotihoidon toimintaa ohjaavat lait ja sdadokset. Tarkeimpia niista ovat laki
ikdantyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka iakkaiden sosiaali- ja ter-
veyspalveluista, sosiaalihuoltolaki, kansanterveyslaki ja terveydenhuoltolaki.
(lkonen 2015, 18, 23-25.)

3.3 Mainio Vire Oy

Mainio Vire Oy tarjoaa sosiaali- ja hoivapalveluja kunnille, yhteisoille ja yksityisille
asiakkaille ympari Suomea. Palveluvalikoimassa on asumispalveluita ikaéanty-
neille, mielenterveys- ja paihdekuntoutujille sekd vammaisille. Liséaksi kotiin tar-
jottavia palveluita ovat kotihoito-, turvapuhelin-, ateria- ja kauppapalvelut seka
mielenterveys- ja paihdekuntoutuspalvelut. Lastensuojelun asiakkaille tarjotaan
perhepalveluita. (Mainio Vire Oy.)

Yrityksessa tapahtui suuri yrityskauppa syksylla 2016, jolloin Mainio Vire Oy:sta
tuli osa suurta valtakunnallista hoito- ja hoiva-alan yritysta Mehilaista. Laajennuk-
sen myota yritys tarjoaa palveluja niin kotiin kuin erilaisiin palvelukoteihin ja lai-

toksiin seka erilaisia laakaripalveluja.

Kotihoito Oulun yksikko tarjoaa kotiin annettavia palveluja kaiken ikaisille oululai-
sille. Talla hetkella asiakkaat ovat kaikki ikaantyneitd vanhuksia, jotka tarvitsevat
erilaista tukea ja apua kotona arjen selviytymisessa. Annettavia palveluja ovat
esimerkiksi laékehoito, jossa varmistetaan ladkkeiden oikea kayttdo seka ladk-
keenjako dosetteihin, hygienianhoito, aterioinnin varmistaminen, siivous- ja
kauppa-apu seka seurana oloa. Lisaksi tyonkuvaan kuuluu antaa tukea ja oh-
jausta niin asiakkaille kuin heidan omaisilleenkin. Kaikki timimme tyontekijat ovat
koulutukseltaan lahihoitajia, jotka ovat suuntautuneet eri koulutusohjelmiin, kuten
kuntoutukseen, lapsiin ja nuoriin seka vanhuksiin. Tiimimme on yhtendinen,
vaikka emme fyysisesti usein kohtaakaan toisiamme ja tyd on paaosin yksintyos-

kentelyd. Perehdytyskansio on hyva tuki tyoskentelylle ja perehdytyskansiosta
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l6ytyy myds ennakko-ohjeita ja — tietoa erilaisten asiakkaiden tarpeisiin ja heidan

kohtaamiseen.

Yrityksessa on toimintajarjestama laadukkaaseen hoitotyohon ja jotta taataan
laadukas hoitotyd, kaytdssa on koko valtakunnallisesti laaditut yhtenaiset ohjeet
ja raamit kaytannon tyohon. Toimintajarjestelméa on sertifiloitu ISO 9001:2008 -
standardin mukaisesti, joka maarittelee selkeasti vastuut, velvollisuudet ja valtuu-
det. Toiminnassa kunnioitetaan eettisia toimintaperiaatteita kuten asiakkaiden ar-

voja, vakaumusta, itsemaaraamisoikeutta ja elamanhallintaa. (Mainio Vire Oy.)

Yrityksessa on laatup&allikko, joka vastaa laatutydn suunnittelusta. Laatutyon to-
teuttaminen tapahtuu kaytannon tasolla jokaisessa yksikossa yrityksen toiminta-
periaatteita noudattaen ja ndma kuuluvat jokaisen tydntekijan toimenkuvaan.
Vuoden 2016 yksi tarkeista painopisteita yrityksessa on ollut asenne, johtaminen
ja osaaminen. Tahan osa-alueeseen kuuluu myds perehdyttamisen kehittdminen

ja varmistaminen. (Mainio Vire Oy.)

Arvot kuvaavat niita asioita, joita yrityksessa pidetaan tarkeana. Arvot ilmaisevat,
millainen yritys haluaa olla sek& ne ohjaavat toimimaan ja kayttaytymaan tietylla
tavalla. Arvot ohjaavat toiminnan periaatteisiin ja keskittyvat yrityksen tavoittei-
siin. (Holma ym. 2002, 24.)

Tyo6ta ohjaavat yrityksen arvot seka vastuullinen toimintatapa. Eettisten toiminta-
periaatteiden lisaksi toiminta on “ihminen ihmiselle”, jossa pysahdytaan, kohda-
taan ja kuunnellaan seka "onnellinen elama”, joka antaa hyvia hetkid ja vdhem-
man huolia seka tasapainoa tyon ja perheen valilla. Naiden liséksi tarkea arvo
yrityksessa on "tydomme on arvokasta”, jossa arvostetaan jokaista tyontekijaa yk-

silon&. (Mainio Vire Oy.)

Palvelutoiminta perustuu logoterapeuttiseen lahestymistapaan, jossa painote-
taan mitd hyvaa ja ehjaa on vield jaljella ja minka varaan voi rakentaa tulevai-
suutta. Jokainen asiakaskohtaaminen on ainutkertainen, ihmisarvoa ja ihmisen

ainutlaatuisuutta kunnioittavaa. (Mainio Vire Oy.)
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4 PROJEKTIN TOTEUTUS

4.1 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoite

Tarkoituksena oli laatia tydyhteisoni kayttoon hyva ja kattava perehdytyskansio,
joka toimii hyddyllisend apuvalineena kaikkien tydntekijoiden ja opiskelijoiden pe-
rehdytyksessa. Tavoitteena on, ettd kansio toimii kaikille tyontekijoille tukena ja

ohjeena laadukkaassa hoitotyossa.

Tyopaikalla pidettiin kaksi tydpajaa, joissa tiimin kanssa keskusteltiin avoimesti
perehdytyskansion toimivuudesta tydyhteisossdmme ja pohdimme hyvaa pereh-

dytysta. Naiden tyopajojen tulosten perusteella taydensin perehdytyskansiota.

Avoin keskustelu on lahella avointa haastattelua, joka on yksi tutkimustyypin
muoto. Haastattelussa ei ole runkoa ja haastattelijalle jaa vastuu keskustelun ete-
nemisesta. Haastattelussa on tavoite ja silla pyritddn saamaan mahdollisimman
luotettavaa tietoa aiheesta. Avoimessa haastattelussa selvitetddn haastateltavan
mielipiteitd, ajatuksia, tunteita ja kasityksia kasiteltavasta aiheesta. Keskustelun
kuluessa aihe voi vaihdella. Haastattelua voidaan toteuttaa yksilo-, pari- tai ryh-
mahaastatteluna. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 186, 202-205.)

4.2 Toiminnan kehittamisprojekti

Projekti voidaan lyhyesti maaritella nain: "Projekti on joukko ihmisia ja muita re-
sursseja, jotka on tilapaisesti koottu yhteen suorittamaan tiettya tehtavaa.”
(Ruuska 2012,19.) Projektille tyypillisia piirteita ovat tavoite, elinkaari, itsenainen
kokonaisuus, ryhmatyoskentely, vaiheistus, ainutkertaisuus, muutos, seuran-
naisperiaate, tilausty6, yhtenaisyys ja epayhtendisyys, alihankinnat seka riski ja
epavarmuus. Projektin lopputulos voi olla jonkin konkreettisen tuotoksen lisaksi

ratkaisu johonkin ongelmaan. (Ruuska 2012, 19-20.)

Toiminnan kehittdmisprojekteja tehdaan oman organisaation sisalla ja naiden
projektien tavoitteena on parantaa organisaation toimintaa tuottavuuden ja tehok-

kuuden osalta (Mantyneva 2016, 12). Tyopaikalleni laatimani perehdytyskansio
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on toiminnan kehittdmisprojekti. Projekti sai alkunsa ty6elamalahtdisesta pereh-
dytyskansion tarpeesta. Taman jalkeen alkoi suunnitteluvaihe, jossa aikataulutin
materiaalin keraamisen ja tyopajat. Toteutusvaiheessa kasasin materiaalia kan-
sioon ja muokkasin ohjeita Oulun kotihoidon tietoihin. Valilla oli suunnitelmallinen
ensimmainen tyopaja, jonka jalkeen toteutusvaihe jatkui materiaalin muokkaami-
sella ja taydentamiselld. Lopuksi oli tydpaja, jossa arvioitiin perehdytyskansiot ja
sain palautetta kansioiden toimivuudesta tyontekijdilta. Toimeksiantajan palaut-
teen sain sahkopostitse, kun olin lahettanyt perehdytyskansion materiaalin sah-
koisesti. Tallainen toimintamalli sopii kaytettavaksi myos muihin projekteihin,
missé on selkea tarve ja tavoite. Tyopajoja voi projektin laajuudesta riippuen olla
useampiakin ja nain ollen voidaan tydntekijéiden osaaminen ja osallistaminen
hyodyntaa. Osallistamalla tyontekijoita, voidaan heidan motivaatiota, tyon teke-

misen mielekkyytta seka tehokkuutta lisata.

4.3 Ensimmaisen tyopajan tuotos

Ensimmaisen ty6pajani pidin marraskuussa 2016, jolloin sahkdpostilla lahetin
kutsut Kkaikille tiimini tyontekijoille. Kaikki kuusi kutsuttua paasivat osallistumaan

tyOpajaan, joka pidettiin uudessa toimistossamme.

Sahkopostissa jo kerroin tyontekijoille tydpajan siséallosta. Tydpajassa kerroin
heille opinnaytetydni projektista ja esittelin ensimmaisen version perehdytyskan-
siosta. Perehdytyskansiota olin tehnyt kevaan ja kesén 2016 aikana. Tall6in ke-
rasin materiaali tydkaytanteista ja yleisista asioista. Yrityksessamme on kaytossa
yleinen- ja ladkehoidon perehdytyskortit, joita olen kayttanyt tukenani perehdy-
tysta antaessani. Nama kortit liitin myds perehdytyskansioon. Perehdytyskansio
on ollut toimistossamme nahtavilla kaiken aikaa, vaikka se on ollut keskeneréai-
nen. Ennen ensimmaisté tyopajaa, jokainen tyontekijoista oli jo tutustunut pereh-
dytyskansioon etukateen ja osalle olin jo perehdytyskansiota kayttanytkin pereh-

dytysta antaessani.
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Kysyin tyontekijoilta, onko perehdytyskansio ollut hyva apu tiedonsaannissa ja
perehdytyksessa. Keskustelimme avoimesti ja jokainen vastasi vuorollaan. Kes-
kustelu oli dialogista ja kuuntelimme toisiamme. Kaikki antoivat kommenttinsa
kansiosta ja perehdytyksesta ja jokainen oli tyytyvainen saamaansa perehdytyk-
seen ja perehdytyskansioon. He kokivat, etta kun saivat olla paivan mukanani
tekemassa hoitotyota, he saivat tarkeaa tietoa yrityksen arvoista, toimintatavasta
ja kaytannon tehtavista. Tuon perehdytyspaivan aikana he tutustuivat myos pe-
rehdytyskansioon. Ty6pajassa he kertoivat tarkistaneensa joitakin asioita jalkika-
teenkin perehdytyskansiosta. Tyopajassa he toivoivat perehdytyskansioon lisaa
ohjeistuksia, kuten ohjeet tapaturman sattuman varalle, aggressiivisen asiakkaan
kohtaamiseen ja kuolevan asiakkaan kohtaamiseen. Nama ovat tarkeita kohtia
kotihoidossa huomioida seka hallita tilanne nain tapahtuessa. Saamani palaut-
teen mukaan tein perehdytyskansioon lisdéa ohjeistuksia, jotta voimme ennakoida

ja kartoittaa riskeja etukateen. Nama ohjeet kuuluvat tyoturvallisuusosioon.

Koska yritys on laaja ja valtakunnallinen, olin yhteydessa Turun alueen kotihoi-
don tiimiesimieheen, jolta sain nahtavéaksi heidan perehdytyskansion. Tasta kan-
siosta sain paljon vinkkeja ja puuttuvia materiaaleja myés meidan yksikkbmme
kayttoon. Yleista materiaali muokkasin niin, ettd sain Oulun alueen tiedot oikein.
Materiaalia kertyi paljon ja perehdytyskansiota tdydensin niin, etta kaikki tieto |0y-

tyy kahdesta erillisesta kansiosta.

Ensimmainen perehdytyskansio sisaltda yleisia asioita, tarkeat puhelinnumerot
ja yhteystiedot, vuorojen kulku, kuinka kirjaaminen tehdaan, toimenkuvat lahihoi-
tajalle, sairaanhoitajalle sekd palvelupaaéllikélle, tietoa kotihoidon palvelusete-
leista, tietoa tydsuojelu-, tydturvallisuus- seka tydtapaturmaasioista seka tyoter-
veyshuollon yhteystiedot seka lomake- ja ohjeluettelon (LITE 1). Lomakkeet ja
ohjeet sijoitin toiseen kansioon, johon helposti voimme tarvittaessa lisata uusia
lomakkeita ja ohjeita. Talla hetkella siella ovat perehdytyskortit, ohje aggressiivi-
sen asiakkaan kohtaamiseen, ohje akuuttitilanteessa toimimiseen, epéasiallinen
kohtelu/hairinta tydpaikalla, ohje itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta, kriisi-
viestintdohje, laakejatteiden havittdmisohje, toimenpideohje verialtistustilan-
teissa ja niiden ennaltaehkaisy, ty6tapaturmaohje, seka ohje kuinka vainaja lai-
tetaan kotona (LIITE 2).
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Nama kansiot, jotka kuuluvat perehdytykseen, ovat tuhdit tietopaketit, joita ei ole
tarkoitus yhtena paivana sisaistaa. Naista kansioista l0ytyy ohjeita ja tietoja, joita
on hyva valilla tarkistaa ja jokainen tyontekija tietdd mista tiedon Ioytaa. Hoitajat
olivat sita mielta, ettd kaikki materiaali on hyva olla paperiversiona, jotta heidéan
ei tarvitse kiireellisessa tilanteessa avata tietokonetta, vaan tieto 16ytyy nopeasti
kansiosta. Materiaali 16ytyy kuitenkin myos yksikkbmme omasta tietokannasta,

johon jokainen hoitaja paasee tyokoneelta.

4.4 Toisen tyOpajan tuotos

Toinen tyOpaja pidettiin tammikuussa 2017, johon lahetin kutsun timimme yhtei-
sen WhatsApp ryhman kautta. Talla hetkella timissdmme on lisékseni viisi keik-

kalaista, joista kolme paasi paikalle.

Ty6pajan aluksi kdvimme avointa keskustelua mita meille kuuluu ja mika on yri-
tyksen ja yksikon tilanne talla hetkella. Alkukeskustelu vei paljon aikaa, koska
emme olleet paasseet nakeméaan kasvokkain pitkaan aikaan. Kavimme lapi yri-

tyskaupan tuomia muutoksia ja siihen liittyvid ohjeistuksia.

Kun olimme kayneet myds akuutit asiakasasiat lapi, esittelin uuden perehdytys-
kansion. Tyontekijat eivat olleet viela tutustuneet siihen kunnolla. Kerroin pereh-
dytyskansion kahdesta osiosta ja kukaan ei kokenut timan olevan hankala kayt-
taa. Tahdensin sita, etta perehdytyskansiomme ovat tukena jatkuvassa laaduk-
kaassa hoitotydssa ja ettei niissa olevaa tietoa ole tarkoituskaan yhtena paivana
sisaistdd. Kansiomme sisaltavat paljon yleista tietoa hoitotydsta ja siella on myds
kattava osio tyoturvallisuuteen liittyvd& materiaalia. Keskustelimme perehdytyk-
sen tarkeydesta ja perehdytyskorttien dokumentoinnista ja allekirjoituksista.

Perehdytyskansio on projekti, jota kehitetd&n ja paivitetdan jatkuvasti. Sinne lisé-
taan uutta tietoa, sieltd poistetaan vanha tieto ja sen toimivuutta arvioidaan kai-
ken aikaa. Perehdytyskansion toimivuus yksikon toiminnassa on kaikkien vas-

tuulla. Mikali jokin asia muuttuu, puuttuu tai mietityttaa, asian esille tuoja voi tehda
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muutoksen perehdytyskansioon tai voi ilmoittaa sen tiimivetajalle, joka tekee tar-
vittavat muutokset. Toimiva ja laadukas perehdytyskansio on kaikkien yksikossa
tyoskentelevien etu. Tiimimme yhteydenpito tapahtuu suurelta osin WhatsApp

ryhman kautta, jossa tieto kulkee reaaliajassa ja saavuttaa kaikki osalliset.

Kevaan 2017 aikana perehdytyskansiomme tulee muuttumaan visuaaliselta
muodoltaan, kun saamme kayttéémme uuden bréandin yritysmateriaalit ja logot.

4.5 Perehdytyskansion arviointi

Toimeksiantajan palautteessa perehdytyskansio on laadukkaasti ja kattavasti to-
teutettu sekéa tyopajojen kautta on saatu kayttajan nékokulmat hyvin huomioi-
duksi. Perehdytyskansion siséltd on hyddyllinen uusien tyéntekijdiden perehdy-
tyksessa ja kansio sopii toimeksiantajan mielesta myds koulutustilanteisiin seka
asioiden kertaamiseen. Perehdytyskansio turvaa laadukasta kotihoitoa ja paran-
taa tyontekijdiden osaamista. Perehdytyskansiot |ahetetdan kevaan 2017 aikana
yrityksen muihin kotiin vietavien palveluiden yksikdihin mallipohjaksi, jota jokai-

nen yksikkd voi muokata omien tarpeiden ja tietojen mukaiseksi.

Tyontekijoiden mielestd perehdytyskansiot ovat tdydennyksen ja puhtaaksi kir-
joittamisen jalkeen selkeat ja niissa on kaikki tarvittava tieto tyohon liittyen. Kii-
tosta tuli asioiden selkedsta jarjestyksesta ja nain ollen he kokevat, etté tarvitta-

essa tietoa on helppo etsia. He pitavat myos perehdytyskansioiden ulkoasuista.

Tiimivetgjana ja tulevana geronomina koen, ettd perehdytys on tarke&a uuden
tyontekijdn aloittaessa tyonsa. Oppimisen tukena kaytettava perehdytyskansio
on hyvana runkona perehdytystd annettaessa. Oleellinen tieto on lahettyvilla ja
aina tarkistettavissa. Perehdytyskansion tuoma tieto luo turvallisuutta niin pereh-
tyjalle kuin perehdytysta antavallekin. Hoitoty6ssa keskiossa on asiakas ja hanen
tarpeensa, joten laadukas perehdytys takaa myods asiakasturvallisuuden tasalaa-

tuisessa hoitotydssa.
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5 EETTISYYS JA LUOTETTAVUUS

Etiikan tarkoituksena on puolustaa tarkeina pidettyja arvoja, eli mika on hyvaa ja
moraalisesti oikein. Kehittamistoiminnalla tai siihen liittyvalla tutkimuksella ei saa
loukata ketaan eikd vaheksya eri inmisia tai ihmisryhmia. Tarkeaa onkin kehitta-
mistehtavan tarkka maarittaminen ja rajaaminen. Tutkittavan kehittdmiskohteen
kriittisid kohtia ovat muun muassa aiheen valinnan eettisyys, kehittamistehtavat
seka tietolahteiden ja toimintatapojen valinta. Kaytannonlaheisessa ammatilli-
sessa toiminnassa korostuvat myds ammattieettiset periaatteet. Tietolahteiden
valintaan taytyy kiinnittdd huomiota, jolloin arvioidaan lahteiden luotettavuutta ja
eettisyytta. Terveydenhuollon hankkeissa ollaan yleensa tekemisissa ihmisten ja
palveluiden kanssa, ja myos terveydenhuollossa eettisyyden toteutumista valvo-
taan. (Heikkild, Jokinen & Nurmela 2008, 43-46.)

Yritystoiminnassa ikdantyneiden hoidossa itsestaan selvia lahtékohtia ovat kun-
nioitus, arvokkuus ja ihmisarvo. Hyvia yleisesti hyvaksyttyja eettisia periaatteita
ovat hyvan tekeminen ja pahan valttdminen, itsemaaraamisoikeuden yllapitami-
nen, oikeudenmukaisuuden ja tasa-arvoisuuden turvaaminen, ihmisiin kohdis-
tuva kunnioitus seka arvokkuuden ja ihmisarvon tunnustaminen. Haasteellista
onkin, kuinka ndma maaritellddn ja missa suhteessa hoidon tavoitteet ovat nai-
den valilla. Toisinaan hoitoty6sséa joudutaan tekemé&an ja puuttumaan asioihin,
jotka ovat ristiriidassa arvoihin. Arvokkuutta pohdittaessa, eettiset periaatteet
ovat hyva lahtokohta. Etiikka on arkipéivainen, jatkuva ja tilanteinen prosessi,
jossa ratkaisevassa asemassa on, kuinka se nakyy ja kuinka sita kaytetaan. (Jyr-
kama 2015, 35-37.)

Tyoskentely kotihoidossa on ihmisten kanssa olemista ja vuorovaikutteista kans-
sakaymista, jossa eettisyys tulee aina esille. Aihevalinnan eettinen nakdkulma
lahtee jo perehdytyksesta, jossa tulee ilmi oikea tytskentelytapa ja lahestyminen
asioihin asiakaslahtoisesti. Hoitotydsséa jokaisella tulee olla eettisesti puhdas
omatunto, mika tarkoittaa, etta hoitaja tekee ammatillisesti oikeat ratkaisut asiak-

kaan, yrityksen toimintatavat sek& arvot huomioiden.
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Perehdytyskansion materiaali kerattiin eettisesti ja luotettavista lahteista. Toimin-
taohjeet kasattiin ja kirjoitettiin puhtaaksi yrityksen arvoja ja eettisia periaatteita
noudattaen. Mitaan eri ihmisryhmié ei loukattu eika yksittaisia asiakkaita kohden-
nettu materiaalin teksteihin. Asiakkaista puhuttaessa kaytettiin kunnioittavaa kir-
joitustyylid. Perehdytyskansioita pidetddn Mainio Vireen kotihoidon toimistossa,
jossa ne ovat aina henkilékunnan saatavilla. TyOpajoissa keskustelumme oli vas-
tavuoroista ja koen saamani palautteen olevan luotettavaa. Tiimimme jasenet
ovat kertoneet pystyvansa olemaan avoimia ja uskaltavansa yhteiseen avoimeen
keskusteluun koko tydyhteison kesken. He ovat sanoneet minun olevan helposti
lAhestyttava ja avoin uusille ehdotuksille. Tyopajojen keskusteluista minulle jai

tunne, etta luotan tiimin jasenten rehelliseen palautteeseen.

Tiimimme yhteydenpidossa kaytettavaa WhatsApp-sovellusta seka sahkodpostia
kaytamme eettisyyden ja luotettavuuden huomioiden. Kayttamamme kieli on asi-
allista ja emme kayta asiakkaiden nimia, vaan heista kaytamme erillisia tunnis-

teita, jotka vain me tiimimme jasenet tiedamme.
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6 POHDINTA

Aihevalinta oli itselleni selked ja juuri tydpaikkani tarpeen mukainen. Tarkoituk-
senani oli laatia tydyhteisoni kaytt6on hyva ja kattava perehdytyskansio, joka toi-
mii hyoddyllisend apuvélineena kaikkien tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdy-
tyksessa. Tavoitteenani oli, ettéa kansio toimii kaikille tyontekijoille tukena ja oh-

jeena laadukkaassa hoitoty©ssa.

Perehdytyskansiota aloitin tekemaan jo hyvissa ajoin, koska sille oli pikainen
tarve uuden yksikon avaamisen myota. Talldin kansion tayttdminen lahti minusta
itsestani l&htien, omien kokemusten ja tunteiden pohjalta. Kysyin itseltani, mita
min& haluan perehdytyskansion sisaltdvan. Tahan ajatukseen pohjautuen kirja-
sin kaytannon asioita ja otin tietoa yrityksen sisdisesta intranetista. Minulla oli ko-
kemusta erilaisista ja eritasoisista perehdytyksista, joita itse olen saanut ja paal-
limmainen ajatus tuolloin perehdytyskansiota tehdessani oli se, etta haluan pe-
rehdytyksen olevan paljon parempi, mita itse olen joskus saanut.

Kansioita taydennyttaessani aloin enemman peilata asioita myos teorian kautta.
Mita on hyva perehdytys? Mita on laadukas hoitotyd? Perehdytykseen sisaltyy
konkreettisen kansion liséksi myos vuorovaikutus ja kuinka asioita ilmaistaan.
Aihe alkoi tuntua paljon suuremmalta ja mitd enemman perehdytyksesta luki, sita
enemman tuntui perehdytyskansiokin kasvavan. Aiheesta I6ytyi paljon tietoa niin
kirjamateriaalina kuin internetistékin. Jossain vaiheessa aiheenrajaus tuli eteen.
Huomasin ajautuneeni liian kauas itse perehdytyksesta ja sen myoté perehdytys-

kansion teosta.

Tyo6pajat olivat hyvat vélietapit taman opinndytetydn teossa. Tuolloin sain tietoa
ja palautetta tiimin muilta jasenilta. Sain uusia ajatuksia ja tdydennysehdotuksia,
jotka olivat erittain tarpeellisia. Suurin osio lienee ty6turvallisuuteen liittyva ja sita
kautta myds riskien ennaltaehkaisy ja vaaratilanteiden huomioiminen. Nama sei-
kat ovat yksi tarkeimmisté asioista laadukkaassa ja turvallisessa hoitoty6ssa, niin
asiakkaille kuin henkilékunnallekin. Turvallisuusosiota onkin molemmissa kansi-

oissa, niin yleistietoa kuin ohjeitakin toiminnan varalle. Mikéli tydssamme tapah-
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tuu jotain tavallisesta poikkeavaa, esimerkiksi vakivaltatilanne, téllaisesta tapauk-
sesta tehdaan sahkoisesti poikkeama, jonka ohjeet |0ytyvat yrityksen intranetista.
Poikkeama kasitelladn asianmukaisesti sen vaatimalla tasolla yhteisesti tiimipa-
laverissa. Jos poikkeamia tulee jostain tietysta asiasta paljon, niista voidaan

tehda ennakoiva ohje perehdytyskansioon.

Mielestani jokaisen tulee ajatella hoitotydskentelyd kokonaisvaltaisesti ja laaduk-
kaasti, omia ajatuksia kayttden. Ei saa liikaa olla vaatimassa ohjeita ja malleja,
kuinka toimia tietyissa tilanteissa. Oman jarjen kayttd on sallittua, koska hyvin
helposti tyoskentely rutinoituu eika osata toimia erilaisissa tilanteissa. Olen jos-
kus kuullut jonkun sanoneen jostain hyvin yksinkertaisesta tilanteesta, etta ei voi
toimia, koska ei ole tehty toimintaohjetta. Téallaista tilannetta en toivo meidan yk-
sikbssamme tapahtuvan. Jotkin tilanteet vaativat toimintaohjeet ja se edesauttaa

taataksemme turvallisen ja tasalaatuisen hoitotyon.

Materiaalin keraaminen perehdytyskansioon oli aluksi ty6lasta, kun itse Kirjoitin
kaytanteita ja mietin mita ja miten asioita kuuluu meilla tehdéa. Keskustelin pereh-
dytyskansion siséllésta oman esimieheni kanssa, ja han kehotti minua ottamaan
yhteytta yrityksemme toiseen kotihoitoyksikk6on, josta saisin apua yhteisten asi-
oiden kirjaamiseen. "Miksi taytyy itse kehittaa polkupyora, kun se on jo kehitetty.”
sanoi esimieheni ja talla ajatuksella olen kayttanyt yhteisia materiaaleja meidan
perehdytyskansioon ja tdméan jalkeen perehdytyskansiokin tuntui tdydentyvan hy-
vaa vauhtia. Koska yrityksessdmme on kevaan 2017 aikana tapahtuva Mehilai-
sen brandin jalkauttaminen, kaytossani ei viela ollut Mehilaisen logoja ja materi-
aalia. Osassa materiaalissa kaytin Mainio Vireen logoja. Opinnadytety6n proses-
sin lopussa olemme viela Mainio Vire Oy:n brandin alla. Uudet materiaalit saatu-

amme, pystyn helposti muokkaamaan ohjeet uudelle logolle.

Mielestani hyva ja laadukas perehdytys on avain laadukkaaseen hoitoty6hon. Pe-
rehdytys on vuorovaikutusta, jossa vastuu tiedon saannista ja ymmarryksesta on
my0s vastaanottavalla osapuolella. Mielestani asioita voidaan sanoa monella eri
tavalla ja olekin tAman perehdytysprosessin aikana miettinyt omia vuorovaikutus-
taitojani. Kaikki olemme erilaisia ihmisié ja persoonia, jotka kasittelevat asioita eri

tavoin. Tiimivetajana pyrin huomioimaan kaikki tasavertaisesti ja olemaan tukena
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ja apuna aina sita tarvitsevalle. Koska yksikkémme on viela pieni ja kasvuvai-
heessa, olen itse saanut perehdyttaa kaikki tydntekijamme. Nain ollen tiedan, etta
kaikki ovat saaneet samanlaisen perehdytyksen ja jatkossakin pyrin takaamaan

tasalaatuisen ja kattavan perehdytyksen uusille tyontekijéillemme.

Uusia ohjeita ja havaintoja tyoskentelystimme tulee kaiken aikaa. Perehdytys-
kansion paivittaminen on tarkeda ja se on jokaisen tehtava, jotta perehdytyskan-
sio pysyy ajan tasalla. Jokaisen tyontekijan panos ja ndkemys ovat arvokaita ja
osallistumalla tiimin jasenena yhteiseen prosessiin, jokainen voi saada uutta in-

nostusta ja motivaatiota tyoskentelyynsa.

Opinnaytetydn prosessi on ollut oman ammatillisen kasvun tukena niin tulevana
geronomina kuin tiimivetajanakin. Olen kasannut tietoa perehdytyskansioon asia-
kaslahtoisesti ja kokonaisvaltaisesti huomioiden yrityksen toimintatavan ja arvot
seka asiakkaalle annettavan laadukkaan hoitotyon. Perehdytyksen tulee olla
suunnitelmallista ja tavoitteellista ja olen todennut perehdytyskorttien olevan hyva

muistilista ja lahtékohta perehdytyksen aloittamiselle.

Perehdytyskansio ja lomakekansio eivat ole julkisia, joten siséllysluettelot Koti-

hoito Oulun perehdytyskansiosta seka lomakkeista ja ohjeista ovat liitteina.
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Liite 1 1(2) Kotihoito Oulu perehdytyskansion sisallysluettelo

SISALLYS
1 YLEISTA. ..o, VIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.
1.1 Téarkeat yhteystiedot ................ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

2 TYOTEHTAVIEN TOIMENKUVATVIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE
MAARITETTY.

2.1 Lahihoitajan toimenkuva.......... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
2.2 Sairaanhoitajan toimenkuva.....Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

2.3 Palvelupaallikdn toimenkuva....Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

3 VUOROJEN KULKU......... VIRHE. KIRJANMERKKIA ElI OLE MAARITETTY.

3.1 Paivittain tehtava tyo................ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
3.2 Viikoittain tehtava tyo............... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
4 KIRJAAMINEN................. VIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.

4.1 Potilasasiakirjaan kirjaaminen..Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
4.2 Domacaren mobiiliohje ............ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
4.3 Hoitotyon toteutus ja seuranta . Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
4.4 Kayttdjatunnukset ja intra......... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
4.5 Tietoturvaperehdytys ............... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
4.6 Tietoturvan poikkeavat tilanteetVirhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
4.7 Haittaohjelmien leviamisen estoVirhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

4.8 Koneen viruspaivitykset........... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

5 KOTIHOIDON PALVELUSETELITVIRHE. KIRJANMERKKIA ElI OLE
MAARITETTY.

5.1 Kaotihoidon ja kotisairaanhoidon palveluseteliVirhe. Kirjanmerkkia ei
ole maaritetty.

5.2 Omaishoidontuki...................... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
5.3 Siivousseteli.........ccccoeeeeeeeennn. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

5.4 Lapsiperheiden palveluseteli.... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

6 TYOSUOJELU JA TURVALLISUUSVIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE
MAARITETTY.
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6.1 Vékivaltatilanteet ja niissa toimiminenVirhe. Kirjanmerkkid ei ole
maaritetty.

6.2  Ergonomia ........ccccceeeiiiiiinnnnnnnn. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
6.3 Hygieniaohjeet ja aseptiikka ....Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Liite 1 2

6.4 Toiminta verialtistustilanteessa Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
6.5 Suojaus sairaalabakteerien varaltaVirhe.  Kirjanmerkkid ei  ole
maaritetty.
6.6 Toimiminen potilasvahinkotilanteissaVirhe. Kirjanmerkkia ei ole
maaritetty.

6.7  Akuuttitilanteessa toimiminen .. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

7 TYOTAPATURMAT JA TYOTERVEYSVIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE
MAARITETTY.

7.1 Varhaisentuenmalli................ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
7.2 Ty6tapaturmat...........cccceeenneeee. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
8 OPISKELIJALLE.............. VIRHE. KIRJANMERKKIA ElI OLE MAARITETTY.

9 LOMAKKEET ... VIRHE. KIRJANMERKKIA ElI OLE MAARITETTY.
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Liite 2 Lomakkeet ja ohjeet — kansion lomakeluettelo

LOMAKELUETTELO

Perehdytyskortti, yleinen

Perehdytyskortti, Iaékehoito

Laakehoitolupa

Aggressiivisen asiakkaan kohtaaminen — ohje
Akuuttitilanteissa toimiminen — ohje

- Aikuisen painelu- puhalluselvytys ohje (Suomen Punainen Risti)

Epdaasiallinen kohtelu/hairinta tyopaikalla — ohje

- llmoitus tydnantajalle hairintdasiassa lomake

Itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen — ohje

Kriisiviestintd — ohje

La&kejatteiden havittaminen — ohje

Toimenpiteet verialtistustilanteissa ja neulanpistotapatuman sattuessa — ohje
Tyo6tapaturmat — ohje

Vainajan laitto kotihoidossa — ohje



