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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia sdahkdinen perehdytysopas Sosiaali- ja terveyspiiri
Helmen sosiaalipalveluihin. Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen sosiaalityontekijoiden ja sosi-
aaliohjaajien tyonohjauksessa kevéalla 2013, tuli ryhmékeskustelussa esiin tarve perehdyt-
tdmiseen ja perehdytysoppaaseen, joka olisi nimenomaan tehty sosiaalipalveluissa tyosken-
televille sosiaaliohjaajille, sosiaalityontekijoille, toimistotyontekijoille sekd perhetyonteki-
joille. Tyonohjaaja ehdotti minulle perehdytysoppaan laatimista opinndytetyond. Tasta
ehdotuksesta lahti ajatus liikkeelle perehdytysoppaan laatimiseksi Sosiaali- ja terveyspiiri

Helmen sosiaalipalveluihin.

Epardin tarttua ehdotukseen. Olin tydskennellyt pitkd&dn Haapaveden kaupungin sosiaali-
toimen ja mydhemmin Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen sosiaalipalveluissa toimistosihtee-
rind, silti en tuntenut olevani asiantuntija uusien tydntekijoiden perehdyttamisessa. Toimis-
tosihteerin tehtéviin kuuluu sosiaalityon paakayttajan tehtavat, josta johtuen olen joutunut

perehdyttdméan uusia tyontekijoita ohjelmien kayttoon.

Keskustelin esimieheni sosiaalipalvelupaallikkd Airi Juntusen kanssa oppaan laatimisesta
opinndytetyona Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen sosiaalipalveluihin. Esimieheni mielesta
ajatus oppaan laatimisesta oli hyva. Sosiaalipalvelupééllikkd oli myds havainnut oppaan
puuttumisen ongelmaksi. Pitk&&n tyossa olleet tyontekijat toki tietdvat, mita asioita tulisi

perehdyttdd, mutta opas tukisi perehdyttdmista ja toimisi perehdyttdjan “muistina ”.

Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen sosiaalipalveluihin kuuluu kehitysvammahuolto, yleisen
sosiaalipalvelun, toimeentulotuen, lastensuojelun sek& lastenvalvojan tehtdvien liséksi.
Kehitysvammahuollon palvelut ovat oma erityispalvelunsa, johon tulisi tehdd oma pereh-
dytysopas. Perehdytysoppaasta olisi tullut liian laaja, mikali siihen olisi tullut mukaan ke-
hitysvammahuollon palvelut. Pdadyin rajaamaan pois kehitysvammahuollon palvelut tésta

oppaasta seké opinnaytetyosté.

Opastus tyovalineiden kéayttéon on ehdoton edellytys tyon onnistumiselle. Miké&li uusi
tyontekija ei tiedd miten ohjelma toimii eikd osaa sitd kaytt4d, tehokasta tyodaikaa kuluu



epaonnistumisiin, tulee tehtyé suoranaisia virheitd, joiden korjaaminen vie aikaa ja voima-

varoja.

Uusi tyontekijé tarvitsee perehdytystd, opastusta ja ohjausta tydvalineiden kayttoon, tietoa
uudesta tyopaikasta, sen organisaatiosta, delegoinnista, strategiasta, imagosta, tydymparis-
tOstd, yhteistyokumppaneista, ty6- ja toimintakulttuurista tyopaikalla.

Uuden tyontekijén tulo haastaa aina myos entiset tyontekijat. Heidan pitéd sopeutua uuteen
tulokkaaseen. Uusi tyontekija tuo tullessaan oman tyokokemuksensa, koulutuksensa ja
omat tapansa tyoskennelld. Perehdyttdessaan uutta tyontekijad oppii perehdyttdja aina jo-
tain uutta, voidaankin ajatella perehdyttdmisen olevan suuressa méarin vuorovaikutusta ja
ajatusten vaihtoa seka uuden oppimista. Uutta oppii siis perehdyttéja (tyossa oleva tyonte-
kij&) ja perehtyja (uusi tyontekija), oppiminen ja oppimisprosessi onkin tdman opinnéyte-

tyon keskeisin teema, koskaan emme ole niin valmiita, ettd emme voisi oppia uutta.

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Haapaveden kaupunki, Sosiaali- ja terveyspiiri Helmi.
Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen sosiaalipalveluiden toiminta-alue kattaa Haapaveden kau-
pungin ja Siikalatvan kunnan alueen. Haapaveden kaupunki tuottaa sosiaali- ja terveyspal-
velut Siikalatvan kunnalle ja terveyspalvelut myds Pyhdnnén kunnalle. Sosiaalipalvelut
Pyhénté jarjestad itse. Siikalatvan kunta on muodostettu Rantsilan, Kestilan, Pulkkilan ja
Piippolan lakkautetuista kunnista. Nama kunnat yhdistyivét 1.1.2009 alkaen. Haapaveden
kaupungin vékiluku oli 7245 asukasta 31.12.2013 ja pinta-ala 1049,55 km2. Siikalatvan
kunnan vakiluku oli 5864 asukasta 31.12.2013 ja pinta-ala on 2 229,35 km2.

Sosiaali- ja terveyspiiri Helmi on ns. virtuaalinen alue, eli se ei ole virallinen organisaatio,
nimed Sosiaali- ja terveyspiiri Helmi on alettu k&ytt&da vuoden 2009 alusta lukien Haapave-
den ja Siikalatvan yhteisesta alueesta. Tyontekijoiden ty6nantajana on Haapaveden kau-

punki, ei Sosiaali- ja terveyspiiri Helmi.

Sosiaalipalveluiden toimipisteet sijaitsevat Haapavedelld, Pulkkilassa, Rantsilassa ja Kesti-
lassd. Haapavedelld henkilokuntaa on paikalla arkipdivisin, Pulkkilassa, Rantsilassa ja Kes-
tilassé ajanvarauksella. Haapaveden toimipisteessé on kaksi sosiaalitydntekijaa, kaksi sosi-
aaliohjaajaa, toimistosihteeri ja toimistosihteeri/etuuskaésittelija, perheohjaaja, 1,5 perhe-

tyontekijaa seka sosiaalinen isannditsija. Siikalatvan kunnan alueella sijaitsevissa toimipis-



teissé tyoskentelee yksi sosiaalityontekija, yksi sosiaaliohjaaja, puolipéivéinen toimistosih-
teeri sekd 1,5 perheohjaajaa. Vammaispalvelut hoidetaan yhden sosiaalitydntekijan toimes-
ta myos Siikalatvalle Haapavedelta kasin, samoin lastenvalvojan tehtévét. Toimistotehtavat
hoidetaan paaosin Haapaveden toimipisteesta késin myos Siikalatvalle. Sosiaalipalvelu-
paallikko toimii esimienend Haapaveden ja Siikalatvan toimipisteissa tyoskenteleville
tyontekijoille seka kehitysvammahuollon esimiehen esimiehend. Sosiaalipalvelut on oma
tulosalueensa Haapaveden kaupungin/Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen organisaatiossa ja

toiminnasta vastaa sosiaalipalvelupaallikko.



2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttdminen ja tyonopastus

Perehdyttdminen ja tydnopastus ovat synonyymisanoja toisilleen. Perehdytys voidaan kui-
tenkin jakaa ns. yleisperehdyttdmiseen ja varsinaiseen tyénopastukseen eli tyéhon pereh-
dyttdmiseen. Yleisperehdytys on organisaatioon tai yritykseen, talon tapoihin ja menettely-
kaytantoihin seké tyokavereihin ja tydympdristoon tutustumista. Yleisperehdytys edeltaa
varsinaista tyon opastusta. Tydnopastus on varsinaiseen tyohon ja tyovélineiden kayttoon
opastusta eli tydhon perehdyttamisend. (Kangas & Hamaldinen 2010, 2; Ahokas & Méke-
ldinen 2013, 4.)

Samanlainen opetus ja opastaminen eivat aina kay kaikille, siksi tydnopastus tulisikin miet-
tid aina yksilokohtaisesti kulloisenkin tilanteen ja tarpeen mukaisesti. Tydnopastusta ja
perehdytysta tarvitaan aina kun tydssd, tyovalineissa tai tydymparistossé tapahtuu olennai-
sia muutoksia, ei vain silloin kun uusi tyotekija tulee taloon. Muutoksia tapahtuu ty9ssé ja
tydymparistossa seka tydvalineissa usein. Muutokset vaativat aina perehdyttamista ja tyon-
opastusta. Myos yhteiskunta, jossa eldamme arkeamme, on muutoksessa. Kun tyontekijan
tyotehtdvia muutetaan, ty0 vaihtuu kokonaan uuteen tai tyontekijé tulee pitkélta vapaalta
takaisin toihin, tulisi tydopastusta antaa riittavasti. Perehdyttdmista tarvitaan myds jo pit-
kaan tydssa olleiden tyontekijoiden uusien tydvélineiden ja tydmenetelmien opastamiseen
ja oppimiseen. Tietotekniikan kehityksen myota tyovélineissé tapahtuu muutoksia nopeas-
sa tahdissa. (Kangas ym. 2010, 2-3, 7, 20.)

Tybopastuksella tdhdataan positiivisen asenteen ja mielikuvien luomiseen kohteena olevas-
ta tyosta seké taitavaan ja tehokkaaseen tyosta suoriutumiseen. Tyonopastajan omalla in-
nokkuudella opastamiseen, mydnteiselld asenteella opastettavaan ja opastamiseen on suuri
merkitys tyonopastuksen onnistumisessa. (Kangas ym. 2010, 14; Kupias & Peltola 2009,
130-131; Frisk 2003, 49.)

TyOnopastusta ja perehdyttdmista tarvitsevat uusien tyontekijoiden lisaksi opiskelijat, jotka
tulevat tyoharjoitteluun. Sosiaalialan (ammattikorkeakoulujen sosionomiopiskelijat ja yli-

opistoissa sosiaalialaa opiskelevat) opiskelijat tulevat mielellaan tyéharjoitteluun sosiaali-



toimen yksikoihin. Ty6harjoittelijoita on ollut joka vuosi useita myds Sosiaali- ja terveys-
piiri Helmen sosiaalipalveluiden tyoyksikgdissa.

Perehdytys tulisi suunnitella etukéateen, koska suunnittelu vahentad opastukseen tarvittavaa
aikaa. Perehdyttdminen vie aina kahden ihmisen ty6ajan perehdyttdmisen ajan, tydajankéy-
ton tehostamista tukee hyvin suunniteltu perehdyttdminen. Tulokkaan oppimistehtdvat ja
oppimistavoitteet selvitetdén etukateen esimerkiksi kysymalla: Millainen henkild perehdy-
tettdvd on? Mitd hén jo ennestéén tietdd ja taitaa? Mitd hanen tulee oppia ja mité hénelle
tulee opettaa? Mik& hanen koulutuksensa on? Tavoitteiden selvittyd pystytadn suunnitte-

lemaan itse opastustilanne. (Kangas ym. 2010, 14-15.)

Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen onnistumista seurataan, koska vaikka asia on opetettu,
se ei vield tarkoita sitd, ettd se olisi opittu. Seurannan ja arvioinnin tukena voi kayttaa pe-
rehdyttdjan muistilistaa. Perehdyttdminen kuuluu koko tydyhteisolle, vaikka paéasiallisesti
perehdyttamisesta vastuun kantaa tydyksikon esimies. Perehdyttdja on tarpeellista nimeta,
jotta perehdyttaminen ei jaisi, ei kenenkaan tehtdavaksi, kuten kiireessa saattaa tapahtua.
Perehdyttdmistehtdva onkin tarkoituksenmukaista jakaa useammalle henkil6lle aina sen
mukaan, mik& on kyseessa olevan henkilon erityisosaamisaluetta. (Kangas ym. 2010, 14-
17.)

Tavoitteena tyonopastukselle seké perehdyttdmiselle on se, etté tulokas oppii tyénsa mah-
dollisimman pian ja ensiluokkaisesti, jotta selviytyy tydskentelemaan itsendisesti. Pereh-
dyttajan edellytyksend on tuntea ty0 ja organisaatio mahdollisimman perusteellisesti ja
moitteettomasti, jotta tydnopastus sujuisi joustavasti ja tarkoituksen mukaisesti. Tyontekijé
oppii tyotehtavat oikein, mikali perehdytys ja tyonopastus on hoidettu suunnitelmallisesti
ja huolellisesti. (Kangas ym. 2010, 13; Frisk 2003, 49.)

Perehdytys tulisi ndhdé osana henkildston kehittdmistd, investointina henkildston osaami-
seen, tyonlaadun parantamiseen, tydssa jaksamiseen ja tapaturmien ja poissaolojen vahen-
tdmiseen. (Ahokas ym. 2013, 5.)

Apuna perehdytyksessé ovat erilaiset oppaat, kuten tdssa toiminnallisena opinnédytetyona

tehty perehdytysopas Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen sosiaalipalveluihin. Erilaiset toimin-



takertomukset, organisaatiokaaviot, organisaation internetsivut ja organisaation sisdinen

intranet tukevat perehdyttdmisté.

2.2 Perehdyttamistd ohjaava lainsdadanto

Perehdyttdmista ja tyonantajan vastuuta ja velvollisuuksia saatelevét useat eri lait. Tydso-
pimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissé késittelevat perehdytta-

mista.

Vuonna 2001 kesakuun alusta voimaan tulleessa tydsopimuslaissa (26.1.2001/55.) saade-
tdan 8:ssé 1 ettd, tyonantajan on kaikin puolin edistettavé suhteitaan tyontekijoihin, samoin
kuin tyontekijoiden keskindisid suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siitd, etta yrityksen
tehtdvaa, toimintaa tai tydmenetelmié kehitettdessa ja muutettaessa tyontekijalla on mah-
dollisuus suoriutua tehtévistaan. Myos tydntekijan mahdollisuuksia kehittya tydurallaan

tulee tyonantajan edistéé. (Tydsopimuslaki 26.1.2005/55.)

Tydsopimuslaissa sdddetaddn koeajasta, joka on yleensa nelja kuukautta. Koeaika on tarkoi-
tettu tyontekijan sopivuuden arviointiin tehtaviinsa. Koeaikana tydsopimus voidaan purkaa
molemmin puolin. Tydnantajan tulee seurata uuden tydntekijan oppimista, soveltuvuutta
tehtdviinsa koeajan kuluessa ja arvioida perehdytyksen ja opastuksen riittdvyytta. (Kupias
ym. 2009, 22-23; Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Tyontekijan tydsopimus voidaan tydsopimuslain mukaan myos paattdd puutteellisen am-
mattitaidon vuoksi. Tyonantaja ei voi kuitenkaan vedota sellaiseen ammattitaidon puuttee-
seen, jonka hén on tiennyt tyontekijaa palkatessaan. Tyohonottotilanteessa ammattitaidon
puutteet pitédd selvittdd ja niitd on parannettava tdsmaélliselld ja kohdennetulla perehdytté-
miselld. (Kupias ym. 2009, 22-23; Tyosopimuslaki 26.1.2001/55.)

Tyoturvallisuuslaissa 23.2.2002/738 séadetédan 8:ssa 8 tydnantajan velvollisuudesta huo-

lehtia tyontekijoiden tyoturvallisuudesta ja terveydesté.



Tyontekijalle annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta saddetdan tyoturvallisuuslain 14
§:ssé:
"Tyéntekijd perehdytetddn riittdvdsti tyéhon, tyéolosuhteisiin, tyo- ja tuotan-
tomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon
sek& turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvan aloit-

tamista tyotehtdvien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja ty6- tai
tuotantomenetelmien kdyttoon ottamista”,

Perehdytyksessa annetaan tyontekijélle riittdvét ohjeet ja menettelytavat turvallisen tyos-
kentelyyn. TyOpaikan vaara- ja haittatekijoista on annettava tiedot uudelle tyontekijélle
perehdytyksesséd. Perehdytyksen yhteydessa tulee varmistaa, ettd uusi tyontekijéd tunnistaa
haitta- ja vaaratekijat tyossadan. Uhkaavien tilanteiden varalle tulisi ty6nantajan tehda riit-
tavan hyvét toimintaohjeet, joita perehdyttdja voisi opettaa uudelle tyontekijalle. Uhkaavia
tilanteita syntyy sosiaalietuuksia ké&siteltdessa asiakasty0ssa ja niihin varautuminen seka
niiden ennakoiminen on erityisen tarked osa ty6turvallisuutta sosiaalialan tyossa. (Tyo6tur-
vallisuuslaki 23.2.2002/738; Kupias ym. 2009, 22-23.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissé 30.3.2007/334 eli niin sanottu Y T-laki m&&raa tyonteki-
jan ja tyénantajan yhteistoiminnasta. Mikéli yrityksessa tai organisaatiossa on tapahtumas-
sa muutoksia, jotka vaikuttavat olennaisesti henkiléstoon asemaan, tulee yhteistoimintalain

mukaisesti neuvotella niistad henkildostdon kanssa.

Perehdyttdmisen, opetuksen, ohjauksen tarve ja k&ytdnnon jarjestelyt on kaytava lapi hen-
Kiloston kanssa yhdessa joko yhteistyotoimikunnassa tai tydsuojelutoimikunnassa, silloin
kun henkil6stomaara yrityksessa on yli 20 henkil6a. (Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyo-

paikan tydsuojelun yhteistoiminnasta 20.1.2006/44 § 26.)

2.3 Perehdyttdmisen vaikutukset uusien tyontekijoiden hankkimiseen

Tyo6hon, tyopaikkaan ja tydsuhteisiin ei endé suhtauduta pitkdaikaisina ja loputtomiin kes-
tavina sitoutumisina, vaan uskollisuus tyonantajaa kohtaan on muuttunut. Perinteisten ar-
vojen kuten lojaalisuuden ja uskollisuuden yhté ty6antajaa kohtaan tilalle, on tullut yksilol-
lisyyden tavoittelu. Organisaatiot ja yritykset kilpailevat osaajista. Organisaatioissa mieti-



tdén jatkuvasti uusia ja parempia rekrytointikeinoja tyontekijoiden saamiseksi, ndin myos

sosiaali- ja terveyspiiri Helmessa.

Avainhenkildiden I6ytdminen organisaatioon ja heidan pitdminen edellyttavat hyvaa henki-
I6st0johtamista, panostamista tyontekijoihin, henkilostoetuuksia, Kilpailukykyista palkka-
usta seka hyvaa perehdyttamista ja tyontekijan mahdollisuuksia ammatilliseen kehittymi-
seen. Johtamisessa ja esimiestytskentelyssa tulee esiin erityisesti panostaminen henkilds-
toprosesseihin, kuten rekrytointiin, osaamisen johtamiseen, suoritusten johtamiseen, pe-
rehdyttdmiseen sekd palkitsemiseen henkil0ston pysymiseksi ty6ssadn ja uusien osaajien
saamiseksi. N&issa prosesseissa nakyy organisaation suhde ja panostaminen henkiléstoon.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 23.)

TyGssa oppimista organisaation tasolla voidaan nostaa ja tukea ottamalla osaaminen (asian-
tuntijuus) ja oppiminen keskeiseksi teemaksi koko tyoyhteisossé. Ty0ssd oppimista voi-
daan yksilotasolla lisdtd perehdyttdmiselld, tyonopastuksella ja mentoroinnilla samoin
tyonkierrolla ja sijaistamisella. Tyontekijoiden osaamiskartoituksella saadaan selville kayt-
tdmattomid resursseja ja voimavaroja tyoyhteisossé. Yhteisilld visioilla ja tavoitteiden poh-
dinnalla tydyhteisdissa voidaan tukea yhteen hiileen puhaltamista, tydhyvinvointia ja jat-
kuvaa tyontekijoiden omaehtoista kouluttautumista. Yksildiden tydssa oppimista helpotta-
vat henkilokohtaiset kehityssuunnitelmat, joita tehddéan tydpaikoilla. Kehityskeskusteluiden
yhteydessé tehtdvid yksilollisia kehityssuunnitelmia tulisi tehdd tydpaikoilla enemman.
(Kupias ym. 2009, 140.)

TyOnantaja, joka on kiinnostunut tyontekijoistaan, tietdd heiddn ammattitaitonsa, osaami-
sensa, koulutuksensa sek& toiveensa uralla etenemiseen. Tutustuminen tyontekijdan on
aloitettava jo perehdytyksessa ja mitd paremmin perehdytys hoidetaan, sitd paremmin
tyontekija sitoutuu organisaatioon. Perehdytys antaa kasityksen organisaation tavasta koh-
della tyontekijoitddn myos muille tyontekijoille. Perehdytyksen vaikutukset ovat usein
kauaskantoisemmat, kuin ennalta arvaamme myos uusien tyontekijoiden saamiselle. (Kje-
lin ym. 2003, 24; Viitala 2013, 102.)

Sosiaalialalle on mahdollista saada osaajia ty6antajan panostamisella hyvéaan tyoymparis-
toon, mielekkaisiin tydtehtaviin, uralla etenemisen mahdollisuuksien luomiseen, ammatti-

taitoiseen perehdyttamiseen sekd ammattitaidon kehittymiseen.



2.4 Tuloksellisuus ja tuottavuus perehdyttamisessa

Perehdyttdminen on yksi organisaation menestystekija ja hyva perehdyttdminen on organi-
saatiolle kilpailuetu. Henkil6sto eri organisaatiossa vaihtuu usein, hyvélla ja suunnitelmal-
lisella perehdytykselld on merkitysta tyontekijoiden pysymiseen organisaatiossa ja tyohon
sitoutumisessa. Yhtendisia ja onnistuneita toimintamalleja luodaan perehdytyksella. (Kjelin
ym. 2003, 13, 20.)

Heikosta perehdyttdmisestd aiheutuvat virheet ja puutteet asiakaspalvelussa vaikuttavat
organisaation uskottavuuteen ja luotettavuuteen (Kjelin ym. 2003, 20). Valitukset paatok-
sista aiheuttavat lisatyotd johtaville viranhaltijoille seké toimielimelle. Sosiaalitoimen asi-
akkuudet ovat usein pitkaaikaisia, jatkuvia ja tyontekijoiden vaihtuminen aiheuttaa asiak-

kaissa hdmmennysta ja uusiin tulokkaisiin ei heti luoteta.

Mitd enemman uusia tyontekijoita on tullut organisaatioon lyhyen ajan kuluessa, sita
enemman organisaatiossa on tulokkaita, joiden tydkokemus on saatu useista eri organisaa-
tioista ja tehtdvistd, joissa kaikissa on erilaiset jarjestelmét ja prosessit sekd organisaa-
tiokulttuurit. Tassa edelld kuvatussa tilanteessa tyontekijoiltd puuttuvat yhtendiset toimin-
tamallit ja kehno perehdytys johtaa heikentyneeseen ja tehottomaan prosessiin. Kehnosti
perehdytetty tydntekija aiheuttaa viivastymisid hakemusten kasittelyssa ja lainsdadannolla
maarétyisséd maaraajoissa ei pysytd. Osaamattomuus nékyy hitaampana tyoskentelyna kuin
jo rutinoituneilla tyontekijoilla, epdvarmuus ja epatietoisuus aiheuttavat jatkuvaa mietti-

mista ja tydajan menettamisena varsinaiselta tehtavélta (Kjelin ym. 2003, 20.)

Uusien tyontekijoiden hankintakustannukset syntyvat perehdyttdmisestd, rekrytoinnista
sekd virheistd ja tehottomuudesta harjoitteluvaiheessa, joita voi tulla uutta tyota opetelles-
sa. Uusia tyotehtavid saattaa tyontekijd joutua harjoittelemaan pitkdan, mitd enemman
aikaa perehdyttdminen kestaa, sitd kauemmin juoksee kahden tyontekijan palkka ja tulok-
sena on vain yhden tyontekijan tydpanos ja sekin opetellessa vielé vajaatehoista. Tyonteki-
jaa ja perehdyttamistd ei voida ajatella pelkastaan kuluerdksi, uusi tyontekija tuo usein tul-
lessaan uusia ideoita ja kehittdmiseen uutta tydpanosta, koulutuksen kautta saatua uusinta
tietoa. Uudella tyontekijélla saattaa olla kokemusperdista tietoa useista eri organisaatioista

ja niissé tehdyisté kehittdmistoimenpiteista. (Viitala 2013, 101.)
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2.5 Tyodvalineiden kayton opastus perehdytyksessa

Ty6valineiden kayton opastuksella tehdaan tyodvalineet kayttajalle tutuksi. Tyovalineiden
kayton opastus on tarked osa perehdyttdamistd. Tyoturvallisuuslain 14 § mukaan tyontekijat

on perehdytettdva tydvalineiden kayttoon.

Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen sosiaalipalveluissa tyovalineet ovat padasiassa tietokone ja
sen sisaltdmat ohjelmat. Yksi tarkeé tyovéline on myods puhelin seka sahkdiset viranomai-
sille tarkoitetut kyselypalvelut. Tekstinkésittely ja taulukkolaskentaohjelmat seka tietoko-
neen peruskayttd ovat useimmille sosiaalialan tyontekijoille jo ennestdan tuttuja peruskou-
lutuksessa saadun opetuksen myo6téa. Tietokoneen kayttd, oli se poytatietokone tai salkku-
tietokone on hallittava seké tekstinkésittely- ja taulukkolaskentaohjelman perustiedot.

Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen sosiaalipalveluissa on kéyttssa sosiaalitydohjelma, jota
kaytetadan asiakastyossd. Muita ohjelmia ovat palkanlaskentaan ja ostoreskontraan liittyvat
ohjelmat, joita ovat web-tallennusohjelma, sahkdisten laskujen hyvéksyminen, matkalasku-
jen kaésittelyohjelma. Web-tallennusohjelman kautta anotaan vuosilomat, sairaslomat, vir-
kavapaat, tydlomat jne. olivat ne sitten palkallisia tai palkattomia. Sahkoisten laskujen hy-
vaksyminen on osa ostoreskontra-ohjelmaa. Laskut tulevat nykyisin padosin sahkoéisind
laskuina. Sahkoiset laskut vastaanotetaan, tilioidaan ja hyvéaksytadn ko. ohjelmalla. Mikali
olet esimies tai johtavassa asemassa oleva, on sinun osattava kayttdad Dynasty viranhaltija-
ohjelmaa, jolla tehd&&n henkilostod koskevat paatokset, mm. tydsopimukset ja virkamaaré-
ykset. Dynasty ohjelmalla valmistellaan myo6s perusturvalautakuntaan menevat asiat.
Yleensé tulosalueen esimies valmistelee oman alueensa osalta perusturvalautakuntaan me-
nevét asiat. Sosiaalipalveluissa tehtdessa asiakastyotd, joudutaan usein tarkastamaan asiak-
kaan antamien tietojen oikeellisuus. Kelan séhkdinen yhteys sosiaalikyselyihin on lyhen-
nettynd Soky Kela. Véestorekisterikeskuksen kunnille tarkoitettu sahkoinen yhteys on ly-
hennettynd nimeltdaan Vrk. kysely. Néitd sahkoisid kyselyitd joudut tydssési sosiaalipalve-
luissa kayttdmaan, mikali teet asiakastyotd. Perehdytysoppaasta 10ytyy linkit ndihin sah-
koisiin kyselyihin ja tiedot siitd, mistd ohjelmat I0ytyvat, tarkemmat kayttoohjeet kyselyi-
den seka ohjelmien k&yttoon annetaan tyonopastuksessa.
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Uusia ohjelmia sosiaalipalveluihin on tullut jatkuvasti, viimeksi tdman vuoden (2014) alus-
ta on tullut sahkdinen matkalaskujen hallintaohjelma. Web tallennusohjelma on myos aika
uusi ohjelma, se on otettu kaytton viime vuoden puolella. Dynasty viranhaltijapaatos oh-
jelma on tullut kayttoon v. 2013 aikana. Uusien hallintoon (web-tallennus, matkalaskuoh-
jelma ja Dynasty viranhaltijap&éatoés ohjelma) liittyvien ohjelmien kdyttdon on nykyisin
opetettu vain kunkin yksikon esimies. Esimiehen tehtavéné on ollut opastaa oman henki-
|6stonsé ohjelmien kayttoon. Tydntekijat oppivat ohjelmat helpommin ja nopeammin, jos

heitd joku neuvoo alussa ohjelmien kaytdssa, kuin pelkéan kayttoohjeen avulla.

Hélytysjarjestelmien kdyton opastus ja neuvonta on osa tyodvalineiden kdyton opastusta.
Hélytysjarjestelmét 16ytyvat Haapaveden ja Pulkkilan toimipisteistd Sosiaali- ja terveyspii-
ri Helmen sosiaalipalveluista, varapoistumistiet 16ytyvat kaikista toimipisteista. Vakivalta-
tilanteet sosiaalitoimessa on osattava ennakoida ja niihin on varauduttava hélytysjarjestel-
min. Halytysjarjestelman kéyttd on jokaisen tyontekijén osattava. Tydnopastuksessa tulee
perehdyttad tydpaikkakohtaiseen vékivallan vaara- ja uhkatilanteisiin laadittuun toiminta-
ohjeeseen. Tyoturvallisuuslain 27 §:ssé velvoitetaan ehkéiseméén ensisijaisesti vékivalta ja
uhkatilanteet tyon ja tydolosuhteiden jarjestelyin. Laissa mainitaan keinona turvallisuusjar-
jestelyt tai - laitteet sekd mahdollisuus avun halyttdmiseen. Tydnantajaa veloitetaan lisaksi
laatimaan menettelytapaohjeet, jossa kiinnitetddn ennakolta huomiota uhkaavien tilantei-
den toimintatapoihin. (Ty6turvallisuuslaki 23.2.2002/738; Sosiaalialan tydsuojelu- ja kehit-
tdmisopas 2004, 75.) Vakivallan vaara- ja uhkatilanteisiin tehty toimintaohje 16ytyy aina-
kin Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen Haapaveden toimipisteestd. Sosiaalipalveluiden Haa-
paveden toimipiste sijaitsee Haapaveden kaupungintalolla ja kyseinen ohje on tehty koko

Haapaveden kaupunginvirastossa tydskenteleville.
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3 OPPIMINEN JA VUOROVAIKUTUS PEREHDYTYKSESSA

Mietin tarkemmin aloituspalaverissa, mistd perehdyttdmisessa on mielestani kysymys ja
siitd sain idean prosessikuvauksen laatimiseen oppimisesta ja vuorovaikutuksesta perehdy-
tyksestad. Ensimmainen paperille tehty luonnos kuvaukseen syntyi jo aloituspalaverissa.

Teoreettinen viitekehys rakentuu perehdyttdmisprosessissa tapahtuvaan oppimiseen ja op-
pimisprosessiin ja siind tapahtuvaan vuorovaikutukseen. Perehdyttdmisopas toimii pereh-

dytyksessé perehtyjan ja perehdytettavan “muistina”.

Oheisessa kaaviossa ajatuskupla kuvaa oppimista, oppimisprosessia, jossa uutta oppii pe-
rehtyjad mutta myos perehdyttdja. Uusi tyontekija tuo tullessaan uusia ideoita, koulutuksen-
sa kautta saatua tietoa, mahdollisen tyokokemuksensa tuomia erilaisia tapoja tehda tyota.
Hyvéssa keskindisessd vuorovaikutuksessa ajatukset, ideat vaihtuvat ja jasentyvat uudel-
leen perehdyttdmisen molemmilla osapuolilla. N&in aikaansaadaan molemminpuolista op-
pimista perehdyttdmisessa. Hyvin toimivasta perehdyttamisesta hyotyy asiakas ja tydnanta-
ja. Asiakas saa kayttoonsa perehdyttdmisen jalkeen taitavan tyontekijan, sosiaalityosté pu-
huttaessa taitavan palveluohjaajan. Tydnantaja saa kéyttéonsd perehdyttamisprosessissa
virkistyneen ja idearikkaan seka uutta oppineen entisen tydntekijan sekéd hyvin perehdyte-

tyn uuden tyontekijan.

Perehdyttdmisen oppimisprosessin hahmottamiseksi olen laatinut seuraavan prosessikaavi-

on perehdyttdmisessa tapahtuvasta oppimisprosessista ja vuorovaikutuksesta.
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Perehdyttamisopas
’toimii muistina”

- Oppiminen,
oppimis-
prosessi,
vuorovaikutus

Perehtyja

(Y Perehdyttaja

C )

Hyotyy Hydtyy
mqnlpuollsesta lisdéntyneestd
ohjauksesta TyOnantaja | tietotaidosta

KUVIO 1. Oppimisprosessi ja vuorovaikutus perehdytyksessa

Mita on oppiminen? Mit4 on tydssé oppiminen? Ihmisten keskustellessa oppimisesta tai
ty6ssd oppimisesta, he tarkoittavat silla hyvin erilaisia asioita. Yksi tarkoittaa koulussa
oppimista eri oppilaitoksissa (tutkintoon johtava opetus), toinen tarkoittaa ammatilliseen
koulutukseen kuuluvaa opintojaksoa, kolmas tarkoittaa oppimista perehdyttdmisessé ja
tyonopastuksessa ja neljas tarkoittaa oppimista koko tydyhteison kehittdmisen valineena.
(Kupias 2004, 132)

Arkikésityksien mukaan oppimista pidetd&n asioiden muistamisena ja toistamisena. Asioi-
den ulkoa osaaminen ja kertominen ovat arkikéasityksen mukaan oppimista, samoin oppi-
mista pidetdén tiedon lisd&dntymisend. Tiedon soveltamista pidetddn myods oppimisena. Ih-
misen ajatellaan muuttuvan lisd&ntyneen tiedon myo6ta tai ihmisen ajattelun katsotaan
muuttuneen oppimisen seurauksena. Oppiminen mahdollistaa ihmisen selviytymisen erilai-
sissa uusissa tilanteissa. Omista ja toisten tekemista virheista voi ottaa opiksi, eika jo ker-

ran tehtyja virheita tarvitse toistaa uudelleen. (Tynjala 1999, 12-15.)

Tutkin tatd opinnédytety6td varten erilaisia oppimisteorioita. Lahinn& omaa ajatteluani op-

pimisesta perehdyttdmisessa on Konstruktivismi ja kokemuksellinen oppimisen malli.
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Seuraavissa kappaleissa késittelen nditd kahta oppimisteoriaa l&hemmin ja lopuksi vuoro-
vaikutusta perehdytyksessé.

Konstruktivistinen oppimiskasitys, ei sindansé ole oppimisteoria, vaan ndkemys siita, etta
tieto ei siirry eika sitd voida suoraan siirtdd henkil6lta toiselle. Tieto on jokaisen yksilon tai
yhteisOn itse rakentamaa eli konstruktiomaa. (Tynjala 1999, 37.) Konstruktivismi ei ole
yhtendinen teoria, vaan konstruktivismissa on useita eri suuntauksia, koska se perustuu
useisiin eri lahteisiin. Konstruktivismi ei ole oppimisteoria, vaan ajattelutapa, suuntaus,
oppimiskasitys, joka on levinnyt laajalle yhteiskuntatieteisiin ja ihmistieteisiin. Konstrukti-
vistisen nakemyksen mukaan, se mitd kutsumme tiedoksi, ei ole tietdjastdan riippumatonta,
vaan se on aina yksilon tai yhteison itsensé rakentamaa, tdma késitys yhdistdd konstrukti-

vismin eri suuntauksia. (Tynjala 1999, 37.)

Konstruktiivisessa oppimisessa oppija (perehtyjd) rakentaa omaa ké&sitystdédn uudesta tie-
dosta omien aikaisempien tietojensa, uskomustensa ja kasitystensa pohjalta. Tietojen ja
taitojen kytkeminen tapahtuu oppijan omassa tulkinnassa. Oppijan omat aikaisemmat tie-
dot vaikuttavat uuden tiedon rakentumiseen, josta johtuen samat asiat voivat saada erilaisia
tulkintoja asiasta eri yksiloill4&. Olennaista oppimisessa on tietojen ja taitojen liittdminen
yhteen uuden tiedon syntymiseksi ja ymmartamiseksi. (Eteldpelto & Tynjala 1999, 162-
166; Jyvaskylan ammattikorkeakoulu 2013.)

Perehdyttdjan tulisi varata riittdvasti aikaa uuden tyontekijan omien tulkintojen esiin tuo-
miseen ja niistd keskusteluun. Perehtyjan omaa oppimisprosessia ja itseohjautuvuutta tue-
taan, ei esitetd pelkdstaan informaatiota, vaan perehtyjan annetaan itse aktiivisesti kasitella
uutta tietoa ja soveltaa sitd tyon tekemiseen. Perehdyttdjan tulee antaa perehdyttévalle
mahdollisuus kéayttdd oppimaansa tietoa erilaisissa tyotehtévissa, nédin perehtyja pystyy
liittdmaan opitun tiedon kayttéon omassa toiminnassaan ratkaistessaan tydssa eteen tulevia
ongelmia. (Eteldpelto ym. 1999, 162-166.)

Keskeisend konstruktivismissa on painotus sosiaaliseen vuorovaikutukseen ja sen merki-
tykseen oppimisessa. Yksilon tiedon rakentumisen kannalta sosiaalinen vuorovaikutus on
tarked elementti. Vuorovaikutuksen avulla perehtyja voi saada sosiaalista tukea perehdytta-
jaltg, tuoda esiin omia ajatuksiaan ja ndkemyksidéan tyotehtévastd, reflektoida oppimaansa
yhdessa perehdyttdjan kanssa. (Etel&dpelto ym. 1999, 162-166.)
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Kokemuksellisen oppimisen teorian perusta voidaan tiivistdd seuraaviin perusperiaattei-
siin: Oppiminen rakentuu aina oppijan aikaisempaan tietoon ja kokemuksiin, oppijan on-
gelmallisen kokemuksen kaésittely ja tutkiminen johtavat kdyttaytymisen muutokseen.
(Ojanen 2006, 105.)

Kokemus

Tajuaminen

Soveltaminen Pohtiminen X i
Reflektonti/Havain

Kokeilu aktiivinen e
nointi

toiminta

Ymmartgminen

Kasitteellistaminen

KUVIO 2. Kokemuksellisen oppimisen malli, Kolbin keh&, mukaeltu (L&hde: Kolb D. A.
1984 ; Kupias ym. 2009, 122; Ok.opintokeskus.)

Kokemuksellisen oppimiskasityksen mukaan oppiminen on syklinen prosessi. Syklin en-
simmaisessa vaiheessa (lahtokohtana) on kaytanndssa esiintyvéa ongelma tai ongelmallinen
kokemus, jota ei voida ratkaista olemassa olevilla, tiedostetuilla tavoilla. Toisena vaiheena
syklissd on kokemuksen reflektointi, havainnointi ja tutkiminen. Kolmantena vaiheena
syklissé on kasitteellistdminen ja ymmartdminen. Neljantend vaiheena syklissé on kokei-
leminen ja testaaminen kaytanndssd. Testaaminen ja kokeileminen synnyttavét uusia ko-
kemuksia, joita voidaan jalleen reflektoida, kasitteellistaa ja kokeilla, ndin sykli kaynnistyy
uudestaan. (Ojanen 2006, 107; Kupias ym. 2009, 122.) llman reflektiota, havainnollista-
mista ei tapahdu oppimista. Reflektio on kokemuksellisen oppimisprosessin keskeinen
tekija yhdessa kokemuksen kanssa. Kokemuksen tehtdvana on kaynnistaa reflektioprosessi,
jossa yksilo suhteuttaa ja prosessoi kokemusta omaan aikaisempaan historiaansa ja koke-

muksiinsa, jotta uusi ndkemys muodostuisi. (Ojanen 2006, 109.)
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Perehdyttdjan tulisi olla perilla omasta oppimiskésityksestdan, koska jokainen perehdyttaja
on perehdyttdessaan oppimisen edistdjd. Perehdyttdjan tapaan suunnitella perehdyttamista
vaikuttaa perehdyttdjan oma oppimiskasitys. Jokaisella perehdyttajalla on oma oppimiské-
sitys, jota emme aina valttamatta tiedosta. Oppimiskésitys vaikuttaa siihen mitd asioita
painotamme perehdyttdmisessé ja miten kiinnostunut perehdyttdja on oppijan aikaisem-
masta osaamisesta. Ratkaisut perehdyttdmisen tavasta ja mallista juontuvat omasta oppi-

miskasityksestamme. (Kupias ym. 2009, 125.)

Perehdyttdjan tulisi kiinnittdd huomiota oppimista edistaviin tekijoihin. Oppimista edista-
via tekijoita on oppijan aikaisemman kokemuksen ja osaamisen huomioiminen, motivaati-
on ja aktiivisuuden tukeminen, oppimisilmapiirin ja vuorovaikutuksen luominen, oppijan
palautteenanto mahdollisuus, yksil6llisten tarpeiden havaitseminen. (Kupias ym. 20009,
126.)

Vuorovaikutukselle on luotava edellytykset ja sille on 16ydyttava aikaa. Hyva ja turvalli-
nen tyGilmapiiri edistdd vuorovaikutusta. Hyva tyoilmapiiri luo tyoniloa ja tydssa kehitty-
mistd. Uusi tyontekija tulisi saada tuntemaan itsensd hyvaksytyksi ja tuntemaan, ettd han
kuuluu ryhmaén. Ryhman kuulumisen tunne tuo turvallisuutta. Tyontekijoiden ja erityisesti
perehdyttdjan sekéd esimiehen tulisi huolehtia siitd, ettd uusi tyontekija ei joudu nolatuksi
tyoyhteisossd. Kasvojen sailyttdminen ja sosiaalinen vaihto ovat sosiaalisen toiminnan
keskeisia tarpeita. (Kuusela 2013, 70.)

Perehdytyksessa tapahtuvan vuorovaikutuksen eteen tulee tehdé tditd, koska vuorovaikutus
ei synny itsestadn. Luottamuksellinen suhde perehdytyksessa tdytyisi saada muodostu-
maan, jotta perehtyja uskaltaisi tuoda omia ndkemyksiéan ja ajatuksiaan esille. llman vuo-
rovaikutusta perehdyttaja ei saa selville mita ajatuksia perehtyjélle herdd, mistd han tarvit-
see lisad tietoa, mitka asiat aiheuttavat epdardintid, askarruttavat ja painavat mieltd. (Kupias
ym. 2009, 136-137.)

Kannustava ja rohkaiseva palaute auttaa oppimaan ja omaksumaan uutta tietoa. Mikali
ilmapiiri on saatu perehdyttdmisessa suotuisaksi vuoropuhelulle, suoraa palautetta voidaan
antaa perehdyttdmisessa ilman, etté siitd perehdytettdva loukkaantuu tai torjuu palautteen.
(Kupias ym. 2009, 136-137.) Palautetta oppimisesta tarvitaan, koska perehtyja ei valtta-

matta osaa kertoa tai itse arvioida, milloin hén on tydssaan onnistunut ja milloin ei. Palau-
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tetta tulisi antaa jatkuvasti ja palaute tulisi antaa kannustavalla tavalla, ei moittien. Palaute-
keskusteluja perehdyttdmisesté pitéisi kdyda perehdyttdmisen aikana ja niissa tulisi huoma-
ta palautteen anto myos niista asioista, joissa perehtyja on onnistunut, ei vain asioista, jois-

sa on kehittdmisen varaa, muutoin perehtyjan saama palaute osaamisestaan vaaristyy.

Perehdyttdmisessé tapahtuvassa vuorovaikutuksessa perehdyttdja voi saada tulokkaalta
arvokkaita tietoja, ideoita ja ndkemyksid seka kehittdmispanosta tyohonsa. Tyontekijan
vahaisestd kokemuksesta johtuen uudet ideat ja ndkemykset voidaan kuitenkin heti tyrmé-
t4, kokeilematta niitd kaytannossa. Talloin menetetddn tilaisuus 10ytdd omasta toiminnasta
niitd toimintoja, joita olisi mahdollisuus yhdessé kehittda ja tarkastella. (Viitanen 2013,
102.)

Uusi tyontekija voi olla vastavalmistunut ja omata suuren maéra uutta ja ajantasaista seka
ajankohtaista tietoa ja ndin tuoda tydyhteisd6n oman huomattavan panoksensa, mikali héa-
nelle annetaan siihen tilaisuus. Uutta tydymparistoaan seka sen toimintaa tulija pystyy ar-
vioimaan objektiivisesti noin vuoden verran, tdmén ajanjakson jalkeen han sopeutuu ja

tottuu tydympariston vaatimuksiin ja kaytantoihin (Viitanen 2013, 102).

Yrityksen ja organisaation tulisikin madaritella missa maarin perehdyttdminen on uuden
tyontekijd sopeuttamista “valmiiseen” ty6honséd ja missd méérin tyOyhteiso ja tydorgani-
saatio ovat valmiita kuuntelemaan, keskustelemaan ja oppimaan sekd omaksumaan uutta
perehdytettdvén tuomasta tietdmyksestd ja osaamisesta. (Kupias ym. 2009, 29.) Perehdytta-
jan tehtévéna on tehda itsestaan tarpeeton eli saada perehdytettéva itseohjautuvaksi. Itseoh-
jautuvuus tarkoittaa itsendisté tiedon hankintaa, itsendista tydskentelya ilman ohjausta seka
asiakastilanteiden hallintaa ja osaamista ilman ulkopuolisia neuvojia. (Kupias ym. 2009,
142)
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4 OPINNAYTETYON PROSESSI TAVOITTEENA PEREHDYTYSOPAS

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda uudenlainen séhkdinen perehdytysopas Sosiaali- ja
terveyspiiri Helmen sosiaalipalveluihin. Opinnédytetyd koostuu tuotteesta eli perehdytysop-
paasta seka opinndytetyon raportista. Lopputulokseksi tuli tiivis sahkdinen perehdytysopas,

joka sisaltaa linkkejé perehdytyksessa tarvittaviin tietoihin.

Opinnaytetyon prosessin hahmottamisen avuksi itselleni seka lukijoille, laadin prosessiku-
vauksen opinndytetyon valmistumisesta. Ndin sain yhdistettyd opinnédytetyon teorian ja
opinnaytetyon tuotteen eli perehdytysoppaan. Prosessikuvauksen laatiminen auttoi, Kirkasti
ja selkeytti omaa ajatteluani opinnédytetydn kokonaisuuden rakentumisessa.

Prosessikuvausten laatimista olin harjoitellut syksylld 2013 Palveluohjauksen ja sosiaali-
tyon prosessi opintojakson kehittdmistehtévad tehdessani. Kehittamistehtavén tein Sosiaali-
ja terveyspiiri Helmen lastensuojeluprosessista. Kevaélla 2014 kyseinen opintojakso jatkui
ja prosessikuvasten tekemisté jatkettiin uusien tehtavien merkeissa. Kyseisesta opintojak-
sosta olikin suurta hyotyd opinndytetyon prosessikuvauksen tekemisessd. Opinndytetyon

prosessikaavion jalkeen olen avannut prosessin tarkeimmat vaiheet sanallisesti.
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Teemahaastattelu sosiaalityon timissa,
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prosessin kirjoittaminen

Valiseminaari ohjaavan opettajan
kanssa
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sosiaalipalveluissa
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uudestaan
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Valmis opas, oppaan hyvaksyttaminen

Teemahaastattelu sosiaalityon tiimissa
oppaan valmistumisen jalkeen

Valmis opinndytety®
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4.1 Perehdytysoppaaseen tulevien asioiden kartoitus

Saadakseni tietdd mita asioita tyontekijét ja esimies halusivat séhkdiseen oppaaseen tule-
van, paadyin teemahaastattelun kayttamiseen. Teemahaastattelun tein sosiaalitydn tiimissa.
Sosiaalityon tiimissé eivét olleet toimistotyOntekijat, joten heitd haastattelin erikseen.
Teemahaastattelu sopi mielestani tutkimusmenetelméksi t4ssd tapauksessa, koska haasta-
teltavia oli vahan ja tiimissa suoritetavassa teemahaastattelussa oli mahdollista tavoittaa
enemman henkil6ita ja saada nédin parempi edustettavuus kartoitukselle. Teemahaastatte-
lua voidaan kayttdé kartoitukseen, teemahaastattelu on puolistrukturoitu haastattelumene-
telmé, joka on lomakehaastattelun ja avoimen haastattelun valimuoto. Teemahaastattelu on

laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimusmenetelmé. (Hirsijarvi & Hurme 1988, 15).

Kiireiset sosiaalityontekijat ja — ohjaajat, perhetyontekijat ja - ohjaajat eivét ehdi vastaa-
maan lomakekyselyihin, lomakekyselyll4 en olisi saanut vastauksia riittdvassa méaarin ja
oppaasta olisi voinut jaada pois perehdyttamisen kannalta tarkeité tietoja. Teemahaastatte-
lussa on mahdollista saada tutkittavat kiinnostumaan kyseessa olevasta asiasta, heratettya
positiivista asennetta aiheeseen, samoin on mahdollista aikaan saada haastattelulle suotuisa
ilmapiiri (Hirsijarvi ym. 1988, 46.). Teemahaastattelun alussa kerroin tekeill4 olevasta
opinnaytetyostani eli perehdytysoppaasta Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen sosiaalipalvelui-
hin. Pyysin tiimissa olevia henkil6itd miettimaan perehdyttamista ja siihen liittyvia ongel-

mia ja tarpeita tarkemmin. Nain heréttelin myonteista ilmapiirié itse haastattelulle.

Esiin nostettavat teemat haastattelussa ovat edeltd kasin tarkkaan harkittu ja pohdittu.
Teemahaastattelu ei ole tavallista arkikeskustelua, vaan on tarkeaa, ettd haastattelu pysyy
haastattelijan kasissd. Haastattelijan etukateen madrittelemét aiheet johtavat haastattelun
kulkua. Haastateltavien henkildiden kokemuksista muodostuu aineiston sisaltd, eivatka
haastattelijan etukdteen suunnittelemat ja tietdmat vastausvaihtoehdot rajaa aineiston ker-

tymisté. (Internet sivu: Tilastokeskus, Virsta, teemahaastattelu)

Esitetyt teemahaastattelu kysymykset sosiaalitydn tiimissé olivat: Mité asioita mielestasi
pitéisi olla perehdytysoppaassa? Millainen mielestdsi oppaan tulisi olla? (S&hkdinen vai

painettu opas) Miksi perehdytysopasta mielestasi tarvitaan vai tarvitaanko sita?
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Teemahaastattelun suoritin sosiaalityon tiimissa 18.9.2013. Haastattelutilanteessa en kéyt-
tanyt nauhuria keskustelun nauhoittamiseen, vaan Kirjasin esiin tulleet asiat sitd mukaan,
kun niita tuli esille. Teemahaastattelussa on mielestani tarkeda avoimen ja luottamukselli-
sen ilmapiirin luominen, jotta kaikki uskaltavat kertoa oman nakemyksensd. Nauhurin
kaytto olisi hdirinnyt tuota luottamuksen ilmapiirié ja voinut johtaa siihen, etté en olisi saa-
nut kaikilta tyontekijoiltd vastauksia esittamiini kysymyksiin.

Vastaukset teemahaastattelun ensimmaiseen kysymykseen ovat tdman opinnéytetyon liit-
teend nro 1. Toiseen tutkimuskysymykseen tuli kahdenlaisia vastauksia, toivottiin s&éhkdois-
t4 ja tulostettavaa opasta seké kansiota. Oppaasta toivottiin sopivan kokoista, ei liian suur-
ta, jotta oppaan jaksaa lukea. Muita vastauksia siihen, millainen oppaan tulisi olla, ei tullut
esille. Vastauksena kolmanteen kysymykseen, oltiin yksimielisia siitd, ettd perehdy-
tysopasta tarvitaan. Esimieheni tiedusteli, osaanko jo sanoa, milloin opas olisi valmis? Kii-
re oppaan valmistumiseen, johtuu osittain siitg, etta tydyhteisédmme oli tullut uusi tyonte-

Kijé ja opasta olisi jo perehdyttamiseen tarvittu.

Sosiaalityon tiimissé ei ollut lasna toimistotyontekijoitd. Toimistotyontekijoille tein vas-
taavan kyselyn samana paivand, iltapaivalla. Kysely suoritettiin toimistotyontekijoille
my0s teemahaastatteluna, kaksi toimistotyontekijaa oli lasna haastattelussa. Yksi tyontekija
ei ehtinyt haastatteluun, mutta jatti myéhemmin vastaukset kysymyksiin Kirjallisesti. Nain
sain kerattyd myos toimistotyontekijoiden vastaukset haastattelukysymyksiin. Perhetyon-
tekijat jaivat haastattelun ulkopuolelle, alun perin heidén piti olla lasna tiimipalaverissa,

mutta tyokiireiden vuoksi he eivat palaveriin pystyneet osallistumaan.

4.2 Perehdytysoppaan toteutuksen kuvaus

Perehdytysoppaan kaytdnnon toteutus tapahtui Haapaveden kaupungin kaupungintalolla ja
Haapaveden kaupungin verkossa olevalla tietokoneella. Sosiaalitoimistossa vapaana olevia
tybhuoneita tai perusturvan varahuonetta varattiin perehdytysoppaan laatimista varten.
Perusturvan varahuoneessa tydskentely kesti kolmen pdivén ajan ja sosiaalitoimiston tyo-
huoneessa arviolta viikon ajan. Ajallisesti perehdytysoppaan laatiminen teemahaastattelui-
neen, oppaaseen tulevien asioiden karsimisen ja oppaaseen tulevien tietojen hakemisen

kanssa kesti syyskuun puolivélista lokakuun loppuun eli noin puolitoista kuukautta.
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Toimivien linkitysten teon mahdollisuutta selvitettiin etukateen atk-paallikoltd ennen pe-
rehdytysoppaan teon aloittamista. Etukateen varmistettiin, onko ajatus linkityksien teosta
ylipaataan mahdollista atk-teknisesti. Keskusteluissa atk-tuen henkildston kanssa selvisi,
etta linkitysten teko on suhteellisen helppoa ja linkitysten pitéisi toimia perehdytysopasta
kaytettdessd Haapaveden kaupungin verkkoon liitetyilla tietokoneilla. Tama helpotti pe-
rehdytysoppaan tekemisessd, koska pystyttiin etenem&én suunnitellun vision mukaisesti

oppaan teossa, eika suunnitelmaa oppaan laatimiseen tarvinnut muuttaa.

Teemahaastattelussa toivottiin nimettyd perehdyttdjaa sosiaalipalveluihin. Mietimme sosi-
aalityon tiimissd, onko mahdollista yhden ihmisen perehdyttaa kaikki sosiaalipalveluihin
tulevat tydntekijat? Tulimme siihen johtopaatdkseen, ettd vain yhden tydntekijan maaraa-
minen perehdyttdjaksi sosiaalipalveluissa ei ole jarkevad. Sosiaalipalveluissa on tyonteki-
joind sosiaalityontekijoitd, sosiaaliohjaajia, perheohjaajia, perhetyontekijoitd ja toimisto-

tyontekijoita ja etuuskasittelijoita.

Keskusteluissa sosiaalipalvelupééllikén kanssa perehdyttdjan nimedmisen ongelmasta sosi-
aalipalveluissa, paadyttiin siihen ratkaisuun, ettd sosiaalityontekijat perehdyttaa toinen so-
siaalityontekija ja sosiaaliohjaajan toiset sosiaaliohjaajat, toimistotyontekijat perehdyttaa
toimistosihteeri. Ainoastaan sosiaalipalveluissa kéytossa oleviin atk-ohjelmiin voi pereh-
dyttaa yksi henkild, tdmé todenndakodisemmin olisi ohjelmien padkayttaja. Myos on mahdol-
lista, ettd uudelle ty6hon tulevalle tyontekijalle maaratdén henkilokohtainen perehdyttaja ja
perehdyttamiseen varataan aikaa. Ajan varaaminen perehdyttdmiseen ja perehdyttdmisen
suunnittelu nopeuttaa perehdyttdmisprosessia ja jatkossa uusien tyontekijoiden tullessa

toihin n&in seikkoihin pitdisi kiinnitt4d enemman huomiota.

Hélytysjarjestelmét, varapoistumistiet ja vartiointi osuuteen tietojen saaminen teetti tyota
Siikalatvan jarjestelmien osalta. Siikalatvan toimipisteessa tydskentelevilta tyontekijoilta

saatiin oppaaseen tarvittavat tiedot myos néiden asioiden osalta.



23

5 VANHASTA KAYTANNOSTA UUDISTETUN OPPAAN KAYTTOON

5.1 Nykyinen kaytanto ja perehdytysmateriaali

Sosiaali- ja terveyspiiri Helmessa ei ollut ajan tasalla olevaa perehdytysopasta, joka olisi
tehty nimenomaan sosiaalipalveluihin. Sosiaalipalveluissa oli aikaisemmin ollut perehdy-
tyskansio, johon aina lisattiin uutta tietoa, mutta jo vanhentuneet asiakirjat jaivat poista-
matta. Perehdytyskansiota ei juuri kéytetty, koska osa tiedoista oli jo vanhentuneita. Kan-
sion péivittdminen ei ollut erityisesti kenenké&an vastuulla. Vanha kansio oli suuri ja epa-

kaytannollinen valine perehdytyksessa.

Kevééllad 2013 Sosiaali- ja terveyspiiri Helmelle oli jo laadittu uuden tyontekijén perehdy-
tysopas, joka osoittautui sitd tarkemmin tutkiessani, laaditun ensisijaisesti terveyspalvelui-
den tarpeisiin. Tdma opas ei tuonut helpotusta uuden tydntekijan perehdyttamisen ongel-
maan sosiaalipalveluissa. Perehdyttdmiseen ei ollut nimetty ket&dan tyontekijéa, vaan tar-
koitus oli, ettd kaikki tyontekijat perehdyttdvat omalta osaltaan uuden tyontekijan. Pereh-
dytysta ei erityisesti suunniteltu etukéteen. Perehdytysoppaan puuttuminen vaikutti pereh-

dyttamista heikentavasti.

Haapaveden kaupungin intranetista eli sisdisesta tiedotusverkosta 16ytyy paljon tietoa pe-
rehdyttdmisen tueksi. Ensimmaisena vaiheena perehdytysoppaan laadinnassa oli Haapave-
den kaupungin intranettiin tutustuminen. Tutustuminen kesti ajallisesti kaksi tyopaivaa.
Haapaveden kaupungin intranet on laajentunut paljon siité lahtien, kun ensimmaisen kerran
intranet tuli kayttdon. Intranet oli aluksi kéaytettdvissa myds kotoa kasin, eli sinne paasi
internetin kautta. Myohemmin tahan kaytantdon tuli muutos ja sisdiseen intranettiin paasee
nyt suoraan vain tyopaikan verkkoon liitetyilla tietokoneilla. Haapaveden kaupungin in-
tranettiin voit p&ésta kotoa kasin vain, mikali sinulle on maaritelty Virtual Private Network
eli lyhennettynd VPN yhteys. Paastdkseen intranetissa oleviin tietoihin tyontekijélla pitaa
olla tyopaikan tietokoneen avaukseen tarvittava kayttajatunnus ja salasana, lisaksi tyonteki-
ja saadessaan kayttajatunnuksen liitetd&n organisaation toimialueeseen. Haapaveden kau-
pungilla on riippuen osastosta, jolla tyontekija tydskentelee omia toimialueitaan. Jokaisella
toimialueeseen liitetylla kéyttajalla on paasy intranettiin, koska sisdinen intranetti on tar-

koitettu tyontekijoiden kayttoon.
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Intranetistd 16ytyy paljon hyodyllista tietoa perehdyttamiseen, kun vain tietéa tarkasti mista
hakea. Intranetin etusivulta ei vélttamatta 10ydd, mista avautuisi se kyseinen asiakirja, jon-
ka haluaisit avata ja lukea. Joudut avaamaan useita kansioita turhaan ja aikaa kuluu. Tatéa
tiedon etsimiseen hukkaantunutta aikaa miettiessani, kypsyi ajatus siitd, etta perehdytysop-
paassa voisi olla linkitys sisdiseen intranettiin, josta sitten I0ytyisi haluttaessa tarkempi

tieto asiasta.

Intranetistd 16ytyi henkilostohallinto kansion alakansioista henkildstéhallintoon vuonna
2010 tehty Henkilostohallinnon ohjeisto ja perehdytysopas. Tést4 oppaasta 10ytyi tarkedé
tietoa mm. sairauspoissaolokaytédnnoistd, palkanmaksusta, palkkauksesta, kehityskeskuste-
lujen kdymisesta ja monta muuta térkeda tietoa perehdytysoppaaseen. Linkki tdhén oppaa-

seen l6ytyy nyt sosiaalipalveluiden perehdytysoppaasta.

Tein paperille muistilistan intranetin etusivusta seké siit4, mihin eri kohtiin etusivulta p&a-
see. Tama oli tarkeda kokonaisuuden hahmottamiseksi siitd, mité tietoa intranetista 16ytyy.
Perehdytysoppaaseen tulikin taman perusteella kuvaus siitd, mitd intranetin etusivulta 16y-

tyy ja tieto siitd mihin eri ohjelmiin intranetista 16ytyy suorat linkit.

5.2 Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen toiminta-ajatus ja organisaatiokaavio

Haapaveden kaupungin strategiassa on kuvattu toiminta-ajatus. Sosiaali- ja terveyspiiri
Helmen strategia ja toiminta-ajatus noudattaa Haapaveden kaupungin strategiaa. Haapave-
den kaupungin strategia Thmeen Hyva Haapavesi 2020 on Haapaveden kaupungin internet
sivuilla. Strategissa on arvot, joita Haapaveden kaupunki noudattaa. Sosiaali- ja terveyspii-
ri Helmen toiminta-ajatus ja arvot on Kirjattu Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen perehdy-
tysoppaaseen. Sosiaalipalveluiden perehdytysoppaaseen tulivat ndmé samat arvot nakyviin.
Sosiaalipalvelup&éllikén mielipide oli se, ettd toiminta-ajatus ja arvot tulisi ndkya sosiaali-
palveluiden perehdytysoppaassa, niinpa yhdeksi kohdaksi oppaaseen tuli Sosiaali- ja terve-

yspiiri Helmen toimintaa ohjaavat arvot.

Organisaatiokaaviot oli Sosiaali- ja terveyspiiri Helmessa viimeksi laadittu loppuvuonna
2011. Tamaén jélkeen organisaatiokaavioita ei ollut paivitetty. Sosiaalipalveluiden osalta oli

organisaatiokaavioihin tullut olennainen muutos. Sosiaalipalveluiden alaisuudesta oli siir-
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retty perheneuvolan ja A-klinikan toiminnat hallinnollisesti terveyspalveluiden alaisuuteen
v. 2013 alusta. Mielenterveystoimisto, A-klinikka ja perheneuvola muodostavat yhdessa
toiminnallisen terapiapalvelut tulosalueensa terveyspalveluissa. Terapiapalvelut on ter-
veyskeskuksen remontin yhteydessa saatu fyysisesti sijoitettua samaan rakennukseen Haa-
paveden terveyskeskuksen tiloihin, jolloin myds hallinnollisesti oli jarkevéa yhdistéé per-
heneuvola ja A-klinikka terveyspalveluiden alaisuuteen, koska mielenterveyspalvelut oli-

vat jo ennestéan terveyspalveluissa hallinnollisesti.

Koska ajan tasalla olevaa organisaatiokaaviota ei ollut sosiaalipalveluissa, piti vanha orga-
nisaatiokaavio korjata ja péivittad sosiaalipalveluiden osalta ajan tasalla olevaksi. Téhéan
paivitykseen lupa Kysyttiin sosiaalipalvelupaallikolta ja perusturvan hallinnon hallintosih-
teeriltd. Lupa myonnettiin sosiaalipalveluiden organisaatiokaavion paivittdmiseen ajan-
tasaiseksi. Kéytannossa paivitys tapahtui ottamalla selville missé levyasemalla ja kansiossa
organisaatiokaaviot sijaitsivat seké tarkistamalla onko riittavat péivitysoikeudet kyseiselle
levyasemalle ja kansioon. Selvisi, ettd kyseiselle levyasemalle ja kyseiseen kansioon oli
riittavat oikeudet paivityksen tekemiseen. Paivityksen tekeminen PowerPoint ohjelmalla
tehtyyn organisaatiokaavioon onnistui ilman erityisia vaikeuksia. Nyt organisaatiokaavio
l0ytyy perehdyttamisessa helposti perehdytysoppaassa mainitulta levyasemalta ja kansios-
ta. Linkitysta perehdytysoppaasta levyasemaan ja kansioon ei voinut tehda, linkitykset pys-

tyi tekemaan vain Intranettiin ja Internet osoitteisiin.

5.3 Kayttooikeudet ohjelmiin ja kasikirjat

Kasikirjat ja kayttooikeudet tulivat perehdytysoppaaseen teemahaastattelussa ilmenneen ja
perehdyttdmisessa selvinneen tarpeen vuoksi. Tyovalineiden kéytén opastuksessa kaytto-
ohjeet tukevat perehdyttamista ja ovat apuna ohjelmien kdyttamiseen. Kéayttdohjeet sosiaa-
lipalveluissa kéytettaviin asiakasohjelmiin 16ytyvat sosiaalipalveluiden levyasemalta, jonne
paivitetadn kulloinkin kaytossa olevan ohjelmaversion mukaiset ohjeet. Ajan tasalla olevat
kayttoohjeet 16ytyvat myds ohjelman toimittajan internetsivuilta, jonne kaytt4jé tarvitsee
kayttajatunnukset. Kayttajatunnukset ohjelman kayttajat saavat kayttoonsé laittamalla séh-
kdpostia ohjelmaan toimittajan tukeen ja pyytamalla kayttajatunnukset. Perehdytysoppaa-
seen tuli linkki internet osoitteeseen ohjelman toimittajan sivuille, josta ohjeet 10ytyvét

sekd levyaseman osoite.
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Perehdytysoppaaseen tuli myds ohje tilanteeseen, jossa kayttajatunnukset ovat unohtuneet.
Oma ohje koneenavaus tunnuksen ja oma ohje sosiaalitydohjelman tunnuksen unohtami-
seen, ovat tarkeitd niin uusille kuin jo tydssa oleville tyontekijoille. Siséisessa intranetissa
on linkki kayttooikeuksien hakeminen ohjelmittain ohjeeseen, josta 10ytyy tarkempi tieto
asiasta. Perehdyttdmisessa pitdd muistaa uudelta tyontekijalta ottaa sitoumus salassapitoon,
linkki 10ytyy salassapito- ja ké&yttajasitoumuslomakkeeseen perehdytysoppaasta. Myds

muihin tarvittaviin kayttéoikeuslomakkeisiin myos 16ytyvat linkit perehdytysoppaasta.

Puhelimen kayttdohjeet ja sahkopostin kdyttoohjeet tarvitaan perehdytyksessa. Sisdisesta
intranetista 10ytyi ohjeet puhelinoperaattorin puhelinliittymén kaytt6on, mutta puhelinope-
raattorin poissaolo- ja lomatiedotteen kayttoohjeita ja vastaajapalvelun kéyttéohjeita ei
[0ytynyt intrasta. Sahkopostin kéyttéohjeita ei intrasta 10ytynyt. Puhelinoperaattorin ohjeet
olivat tulleet sahkopostilla tyontekijoille puhelinoperaattorin vaihtuessa ja séhkdpostin
kayttoohjeita oli tullut useita sdhkopostitse atk-tuesta. Uusille tyontekijoille ohjeet tulisi
olla yhdestd paikasta helposti saatavissa. Sosiaalipalveluissa on kaytdssa yhteinen levy-
asema, joka on tarkoitettu vain sosiaalipalveluissa tydskentelevien tydntekijoiden kayttoon,
muut Haapaveden kaupungin tyOntekijat eivat tahén levyasemaan péése Kirjautumaan.
Ratkaisuksi muodostui puhelimen kayttoohjeiden ja sahkopostinkayttdohjeiden tallentami-
nen omiin kansioihinsa ko. levyasemalle ja perehdytysoppaaseen selkokielinen ohje levy-
asemaan ja kansioihin. Perehdytysoppaaseen tuli suorat linkit internettiin: Puhelinoperaat-
torin omille sivuille, Haapaveden kaupungin kaytdssa olevaan séhkdpostiosoitteeseen seké
séhkdpostiohjelman kayttajakasikirjaan. Namaé linkit toimivat ja niiden toimivuus on testat-
tu kéytannossa. Myos linkkien toimivuus sisdiseen intranettiin on testattu. Perehdytysop-
paaseen muotoutui erityisend muistettavana asiana se, etta yhteys on salattu, koska helposti
voi valita varsinkin omalla kotikoneella kirjautuessa salaamattoman yhteyden, joka ei ole

turvallinen.

Asiakkaiden tietojen katsominen séhkoisesti on valttamatonta asiakkaiden Kelalta saamien
etuuksien selvittdmiseksi etenkin toimeentulotukia kasiteltdessa. Kansaneldkelaitoksen
kunnille tarjoaman sahkoisen kyselypalvelun kayttdohjeet ovat nykyiset tyontekijat saaneet
siind vaiheessa, kun heille on kayttdoikeudet myonnetty sdhkdiseen kyselyyn Kansaneléke-
laitokseen ja perustettu kayttdjatunnus. Siikalatvan kunnan Kansanelakelaitoksen sahkoi-

sen kyselyn tdman hetkista paakayttajaa ei ollut tiedossa sosiaalipalveluissa. Siikalatvan
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yhteyden péaakéyttajan selvittdmiseksi laitettiin useita sahkoposteja Siikalatvan kunnan eri
tyontekijoille, ennekuin nykyinen paéakayttaja selvisi.

5.4 Perehdytysopas

Perehdytysoppaan alussa sinut toivotetaan tervetulleeksi Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen
sosiaalipalveluihin. Kerrotaan kuka on tydnantajasi ja kerrotaan, etta tast4 oppaasta 10ydéat
tietoa aloittaessasi tyot. Oppaan kayttdtapa tuodaan esille heti oppaan alussa. Oppaan ei ole
tarkoitus olla suuri tietopankki, vaan tarkoitus on, etta oppaan avulla 16ydét tarvitsemasi
tiedot, olit sitten perehdyttéja tai perehtyja. Oppaaseen on tehty linkkeja perehdytyksessa
tarvittaviin tietoihin, kuten suora linkki siséiseen intranettiin, josta 16ytyy lisatietoa mm.
henkildstoasioista, talousasioista, muita perehdytysoppaita, tietoa tydterveyshuollosta jne.
Linkkien avulla oppaasta on saatu tiivis tietopaketti. Linkkien takaa 10ytyy tarkemmat pe-
rehdytyksessa tarvittavat tiedot. Linkkeja oppaassa on runsaasti. Opas on tarkoitettu kaytet-
tavaksi paéasiassa séhkoisesti. Oppaan voi halutessaan myos tulostaa lukemista ja tutustu-

mista varten.

Perehdytysoppaan sisallysluettelo muotoutui seuraavaksi: 1. Kuka perehdyttaa sinut?, 2.
tyopaikan sijainti, 3. organisaatio, 4. toiminta-ajatus, 5. tydsopimus, koeaika, palkkaus ja
matkalaskut, 6. intranet eli sisainen tiedotuskanava, 7. salassapitovelvollisuus, 8. hallinto-
séanto ja delegointi, 9. tydajat, liukuvan ty6ajan periaatteet, 10. lisa- ja ylity6t, tiimipaivat,
11. puhelinajat, sosiaalitoimistojen aukioloajat, 12. ruoka- ja kahvitauot, 13. sahkopostin
kayttdohjeet, 14. kayttooikeudet ohjelmiin ja kasikirjat, 15. talousarvio, tilinumerointi ja
kustannuspaikat, 16. halytysjarjestelmét, varapoistumistiet ja vartiointi, 17. tyoterveyshuol-

to.

Ensimmaisend kohtana oppaassa on: Kuka perehdyttéé sinut? Uudelle tyontekijalle on
olennaista tietdd, kuka hénet tulee perehdyttdmaan vai onko perehdyttéjid useampia ja mi-

hin asioihin he perehdyttavét.

Tyopaikan sijainti tuli toiseksi kohdaksi oppaaseen. On térkeda selvittda uudelle tyonteki-
jalle toimipiste, jossa hén tyoskentelee, koska Sosiaali- ja terveyspiiri Helmessa tydsken-
nellddn kahden eri kunnan alueella. TyOpisteen sijainti vaikuttaa siithen, miten tyontekijalle

maksetaan tydmatkoista matkakorvaukset.
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Ohje siihen, mista 16ytyvat organisaatiokaaviot selvidad oppaasta kohdasta kolme, organi-
saatio. Organisaatiokaavioon tutustuminen perehdytyksessa auttaa hahmottamaan organi-
saation. Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen toimintaa ohjaavat arvot on Kirjattu oppaaseen

neljanneksi kohdaksi. Toimintaa ohjaavat arvot on tehtava uudelle tyontekijalle tunnetuksi.

Viidenneksi kohdaksi tuli tydsopimus, koeaika ja pakkaus sekd matkalaskut. Jokaiselle
tyontekijalle on tarkeaa tietdd palkkauksen perusteet ja kaytanteet. Uudelle tyontekijalle
tulee selvittdd mahdollinen koeaika seké korvausperusteet tydmatkoista. Suora linkki mat-
kalaskuohjelmaan Populus 16ytyy téstd kohdasta. Perustiedot palkkauksesta, koeajasta seka

virka ja virantoimitusmatkoista on lyhyesti kirjattu oppaaseen.

Siséinen tiedotuskanava eli intranetti on kuudentena kohtana oppaassa. Kyseisesta kohdas-

ta 16ytyy ohje, miten intranettiin paésee, lisdksi lyhyesti on selvitetty, mitd intranetista 16y-

tyy.

Salassapitovelvollisuudesta kerrotaan oppaan kohdassa seitseman. Sosiaalialalla tiedot
asiakkaista ja asiakkuuksista ovat salassa pidettavié, salassapitoa ei voi liikaa korostaa ja
salassapidosta on kerrottava perehdytyksessa seka otettava uudelta tyontekijélta salassapi-

to- ja vaitiolositoumus.

Hallintos&énto- ja delegointi on oppaan kohdassa kahdeksan, linkki oppaasta Haapaveden
kaupungin strategiaan ja séantoihin l6ytyy tastd kohdasta. Strategiasta 16ytyvét tavoitteet
tehdaan tyontekijalle tutuksi perehdytyksessa.

Ty0ajat, liukuvan tydajan periaatteet 16ytyvat kohdasta yhdekséan. Liukuvan ty6ajan peri-
aatteet on selvitetty tdssa kohdassa. Liukuva ty0ajassa on omat saantonsé, joista tulee ker-
toa uudelle tyontekijalle. Kellokortin leimauksien korjaamiseen tarkoitettuun lomakkee-
seen loytyy linkki ja samoin tytaikapééatteen kayttoohjeeseen 16ytyy linkki tasta oppaan

kohdasta yhdeksén.

Lisé- ja ylitoistd on kerrottu oppaan kohdassa kymmenen. Linkki tarkempiin ohjeisiin lisé-
ja ylitoista 10ytyy tastd oppaan kohdasta. Padsaanto on ettd, lisé- tai ylitoita tehddan vain
esimiehen maaraykselld, uuden tyontekijén on tarpeellista tietda tyépaikan lisé- ja ylityo-

kaytannot epaselvyyksien valttamiseksi.
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Kohdasta yksitoista I0ytyy tietoa sosiaalipalveluiden tiimipéivistd, puhelinajoista, sosiaali-
toimistojen aukioloajoista ja ruoka- ja kahvitauoista. Sosiaalipalveluissa on asiakastyota
tekeville sosiaalityontekijoille ja sosiaaliohjaajille maarétty paivittdinen tunnin pituinen
soittoaika, talldin tulee olla asiakkaiden tavoitettavissa puhelimitse. Tiimipalaveri on ker-
ran viikossa aamupadivalla. Tiimissa kasitellaan tydyhteison yhteisien asioiden lisdksi mm.
taydentévan toimeentulotuen hakemukset. Ruoka- ja kahvitaukoajat sekd tyonantajan ta-
loudellinen tuki tyopaikkaruokailuun 16ytyy téstd kohdasta seka sosiaalipalveluiden tyopis-
teiden aukioloajat. Linkki Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen sosiaalipalvelut ja kehitysvam-

mahuolto nettisivuille 16ytyy téstd kohdasta myos.

Puhelinoperaattorin omille sivuille 16ytyy linkki oppaan kohdasta kaksitoista. Tasté koh-
dasta saa tiedon, misté 16ytyy tarkemmat puhelimen kayttoohjeet. Puhelimeen tulisi laittaa
mahdollisuus vastaajan viestin jattdmiseen silloin, kun ei voi puhelimeen vastata. Poissa-
olo- ja lomatiedotteeseen 10ytyy linkki tést4 oppaan kohdasta. Hyvaan asiakaspalveluun
kuuluvat hyvat puhelinkdytannot.

Sahkopostin kayttoohjeet ja linkki séhkdpostiohjelmaan seka sahkdpostiohjelman kéyttajan
kasikirjaan 10ytyy oppaan kohdasta kolmetoista. Sdhkopostin kayttdopastus annetaan tyon-
opastuksessa, perehdytysoppaan avulla voi uusi tyontekija katsoa tarkemmat yksityiskoh-
taiset kayttdohjeet. Sdhkdpostiohjelmassa on jokaiselle tyontekijalle oma kalenteri, kalen-
teri jaetaan toisille tyontekijoille asiakkaiden ajanvarausta seka yhteisia aikoja varten. Ja-
kamisoikeudet (luku- tai muokkausoikeus) kalenteriin voi jokainen tyontekija itse antaa

toisille tyontekijoille.

Neljastoista kohta oppaassa on kéayttéoikeudet ohjelmiin ja késikirjat, josta 6ytyy tietoa
mm. sosiaalitydohjelmasta seké linkki ohjelman toimittajan sivuille, josta 16ytyy kayttdjén
kasikirja. Tyovalineiden kayton opastus, kuten ohjelmien kaytdn opastus, on olennainen
osa perehdytysté ja tdman vuoksi se sai oppaassa eniten tilaa. Linkit kaikkiin lomakkei-

siin, joilla kayttooikeuksia anotaan, l0ytyy tasta kohdasta samoin lyhyet tiedot ohjelmista.

Talousarvio, tilinumerointi ja kustannuspaikat ovat viidestoista kohta oppaassa, linkki op-
paasta perusturvan kustannuspaikkakarttaan ja tililuetteloon 16ytyy tésté kohdasta. Sosiaa-

lipalveluissa tydskentelevat tulevat vastaanottamaan laskuja ja tilioimaan niitd, perustiedot
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kustannuspaikoista ja tilidinnista ovat niité tietoja, jotka kuuluvat perehdytyksessa kaikille

tyontekijoille annettaviin tietoihin.

Hélytysjarjestelmét, varapoistumistiet ja vartiointi on saanut toiseksi viimeisen kohdan eli
kuudennentoista kohdan oppaasta. TyoOturvallisuuden varmistaminen yksi tynantajan vel-
vollisuuksista, halytysjarjestelmét, varapoistumistiet ja vartiointi selvitetdan perehdytyk-
sessd. Toimintaohjeet vaara- ja uhkatilanteisiin ja toimintatapa héalytyksen sattuessa pitaa

muistaa kertoa perehdytyksessa.

Viimeisend kohtana oppaassa, kohta seitseméntoista, on tyoéterveyshuolto. Tydnantajan
velvollisuuksiin kuuluu kustannuksellaan jarjestaa tyontekijoille tydterveyshuollon palve-
lut. Tyoterveyshuollon palvelut kuuluvat kaikille ty6- tai virkasuhteessa oleville tydnteki-
joille, paitsi tyollistetyille ja harjoittelijoille. Perustiedot tyoterveyshuollosta kerrotaan uu-
delle tyontekijalle, jotta hdn osaa tarvittaessa hakeutua tyéterveyshuollon palveluiden pii-
riin. Tyohontulotarkastus kuuluu yli puoli vuotta kestdvassa tydsuhteessa olevalle tyonteki-

jalle.
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6 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

6.1 Perehdytysoppaan kayttéonotto ja johtopaatokset

Ensimmaéisté teemahaastattelua tehdessani, aloin miettid toisen teemahaastattelun tekemista
perehdytysoppaan oltua kaytdssé jonkin aikaa. Perehdytysopas valmistui lokakuun 2013
lopussa ja toisen teemahaastattelun tein sosiaalityon tiimissa tammikuun 15. pédivana. Ha-
lusin saada kayttajien mielipiteet oppaan kaytosta kaytdnnon tydsséd ja perehdyttdmisen
tukemisessa selville. Teemahaastattelu kysymykset olivat: Onko oppaasta ollut hyotya pe-
rehdyttdmisessd? Ovatko perehdyttamiseen tarvittavat tiedot I6ytyneet oppaan avulla? Mita
jai puuttumaan, mitd olisit vielda halunnut perehdyttdmisen tueksi? Onko oppaasta ollut
hyotyd muutoinkin kuin perehdytyksessa? Esimerkiksi oletko kayttanyt oppaasta 16ytyvié

linkkeja sisaiseen intranettiin ja internettiin?

Sosiaalityon tiimissa paikalla olivat sosiaalityontekijat, sosiaaliohjaajat, perhetyontekijois-
ta4 yksi, toimistotyontekijat ja sosiaalipalvelupaallikké. Teemahaastattelun kuluessa kévi
hyvin selville, ettd perehdytysoppaasta on ollut hyétya uuden tydntekijan perehdyttamises-
sé. Uusia tyontekijoita oli tullut toisin vain yksi oppaan valmistumisen ja teemahaastattelun
valisend aikana. Uusi tyonsé aloittanut tyontekijé kertoi oppaasta olleen hyotyé tietojen
I6ytymisessa ja hantd perehdyttédneet tyontekijat olivat 16ytdneet tiedot helposti oppaan
avulla. Erityisesti kiitosta sai oppaan helppo kéytettavyys sen siséltdmien linkkien ansiosta.
Linkkien ansioista oppaan koko on voitu rajoittaa kohtuulliseksi. Linkkeja tyontekijat ker-
toivat kayttaneensa jonkin verran ja havainneensa ne hyvin kayttokelpoisiksi. Oppaasta on
ollut siis hydtyd muutoinkin kuin perehdyttdmisessa. Kysymykseen mité jai puuttumaan,
sain tiimissé tyontekijoilta vastauksen: Ei mitédan. Johtopaatoksend onkin, etté olin saanut
kerattyd oppaaseen tarkeimmat ja olennaisimmat perehdytyksessa tarvittavat tiedot. Pereh-
dytysoppaan tekemisessé voidaankin puhua tuotekehittelystd, silla opinnédytetydn tuotokse-
na syntyi uudenlainen sahkéinen linkkejé sisaltavé perehdytysopas koko tydyhteison kéyt-
toon ja hyodyksi. S&hkdinen opas on nykyaikainen ja sitd on tarvittaessa helppo paivittaa.
Organisaatioissa tapahtuu muutoksia koko ajan ja helppo paivitettavyys olikin yksi kriteeri

oppaan tekemisessa.
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Olin lahettanyt Kkaikille sosiaalipalveluissa tydskenteleville henkil6ille perehdytysoppaan
séhkopostin liitteend ja pyytanyt tallentamaan oppaan ty6poydalle, josta sitd on helppo
kayttéa ja josta se aina ldytyy ja on saatavilla tarpeen tullen. Nain oppaan varsinainen kayt-
totarkoitus oli henkilékunnalle selvitetty ja opastettu. Mielesténi tdma vaikutti osaltaan

perehdytysoppaan ottamiseen kayttoon myos jokapaivaisessé tydskentelyssa.

Oppaasta paasee helposti internettiin niille sivuille, joilla sosiaalityota tekevét henkil6t
joutuvat paivittadin kdymaan tehdessddn asiakastyota ja tarkistaessaan tietoja. Néaité sivuja
ovat mm. Kelan kunnille tarjoamat sahkoiset kyselysivut lyhennettynd Soky Kela sivut,
Vaestorekisterikyselyyn kunnille tarkoitetut sivut lyhennettynd Vrk kysely sivut. Usein
tarvitaan myos puhelinoperaattorin sivuja, joilta I6ytyy loma- ja poissaolotiedote. Tyopoy-
délle tallennettaessa perehdytysopas l0ytyy, vaikka tydskentelisit valiaikaisesti jollain
muulla tietokoneella kuin omallasi ja linkeista hyotyy varsinkin, jos internet sivun suosi-
keista ndma sivut puuttuvat. Linkkien johdosta opas osoittautui laajemmaksi kéaytettavyy-

deltaén, kuin olin alun alkujaan suunnitellut.

6.2 Pohdinta

Sosiaalityén tiimissa oppaasta saamani palaute oli myonteistd ja antoi tiedon siitd, etta
opinnaytetyona tehty perehdytysopas oli onnistunut toimeksiantajan odotusten mukaisesti.

Perehdytysopas toimii perehdyttdjdn “muistina” niistd asioista, jotka uudelle tyohon tule-
valle tyontekijalle tulisi kertoa ja opastaa. Perehdytysoppaan avulla uusi tyontekija voi
tarkistaa tietoja myohemmin, mikali tiedot eivat perehdytyksen aikana jaa heti mieleen.
Taytyy muistaa se, ettd koska itse tydskentelen samassa tydyhteisdssd saamani palaute voi
olla positiivisesti varittynyt myos sen vuoksi, ettd kukaan tiimin jasen ei kehdannut tai ha-

lunnut ty6ta arvostella suoraan ja henkilokohtaisesti.

Oppaasta loytyy linkki Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen perehdytysoppaan perehdyttgjan
muistilistaan, josta voi tarkistaa onko uudelle tyontekijalle kerrottu riittdvéat asiat. Perehdyt-
tajan muistilista on tehty lI&hinn& terveyspalveluihin tulevien tyontekijoiden perehdyttdmi-
seen, mutta sitd voi soveltuvin osin kayttdd myos sosiaalipalveluihin tulevien tyontekijoi-
den perehdyttdmisessa. Jatkossa sosiaalipalveluihin voisi tehd4d oman perehdyttdjan muisti-
listan avuksi perehdyttdmiseen, perehdyttdmiseen tehdysta suunnitelmasta olisi myés hyo-

tya perehdyttdmisessa.
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Prosessikuvaukset avuksi perehdyttdmiseen olisi tarpeellista tehdd sosiaalipalveluiden eri
tehtdvistd. Sanallisia prosessikuvauksia eri tehtavista tehtdvanmukaista arkistointia varten
on jo tehty sosiaalipalveluissa, mutta prosessikuvauskaavioita on tehty vain lastensuojelu-
tehtavistd. Aikuissosiaalitydstd, vammaispalveluista, lastenvalvojan tehtévista seké perhe-
tyosté tulisi vield tehdd prosessikuvaukset kaaviona. Jatkokehittamista jai siis vield tehta-

vaksi tdmé opinndytetyon jalkeen.

Kokemuksen kautta saadulla hiljaisella tiedolla on ollut perehdytysoppaan laadintaan no-
peuttava vaikutus. Opinndytetyon tekijan ei ole tarvinnut ihmetelld, mista tieto oppaaseen
I6ytyy, koska vuosien tyokokemuksen kautta saatu tieto on auttanut 10ytdméaéan perehdy-
tysoppaaseen tarvittavat tiedot oikeasta paikasta, ilman tiedon etsimiseen hukattua aikaa.
Hiljaisen tiedon pukeminen sanoiksi perehdyttamisestd sosiaalipalveluissa perehdytysop-
paan muodossa on ollut opinndytetyon tekijén yksi tavoite, joka on nyt toteutunut tdman

opinnaytetyon myota.

Jatkossa voitaisiin sosiaalipalveluissa kehityskeskusteluiden yhteydessé tehda henkilékoh-
taisia kehityssuunnitelmia. Tastéd aion jatkossa tehdé aloitteen sosiaalityon tiimissa. Naiden
henkilokohtaisten kehityssuunnitelmien avulla voitaisiin saada tydntekijoita sitoutumaan
paremmin tyopaikkaansa ja saada uusia patevia sosiaalitydntekijoita myds pieniin kaupun-

keihin ja kuntiin kuten Haapavedelle ja Siikalatvalle.

Opinnaytetyon raportin Kirjoittamisen aikana sain paljon uutta tietoa perehdyttdmisen tar-
keydestd uuden tyontekijan tyohdn sopeuttamisesta, tyon ja tydyhteisdon sitouttamisesta
sekd perehdyttdmisen merkityksestd oppimisprosessina uudelle tyontekijéalle sekd pereh-

dyttajalle ja koko tydyhteison mahdollisuudesta oppia uutta uudelta tulokkaalta.
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Teemahaastattelussa saadut vastaukset kysymykseen nro 1.

Mité asioita oppaassa tulisi olla?

Sosiaality6n tiimissd saadut vastaukset

Organisaatiokaavio

Talousarvio

Tyonkuvat, tehtvienkuvat

Delegointi

Ty0bajat, ruoka-ajat, kahvitauot

Kéyttooikeudet (mista ja keneltd saa)
Hélytysjarjestelméstéd ohjeet

Perehdytt&jan nimedminen

Kuka perehdyttad ja mihin

Tiimipaivat, lastensuojelun tukiryhman kokoontumisajat
Puhelinajat

Asiakkaat, odotustila, mihin asiakkaat saa menné
Otetaanko asiakkaat vastaan muulloin kuin sovittuna aikana
Paivystysnumero asiakkaille

Prosessikuvaus perehdyttdmisesta

Varapoistumistiet

Vartiointi

Toimistotyontekijoiden vastaukset

Aukioloajat

Ty0Oajat

Liukumat (kellokortti)
Kellokortin kayttdohjeet
Puhelin kéyttdopastus
Tietosuojaohjeet
Salassapito-ohjeet
Henkil6stoetuudet
Tilikartat

Siséisen valvonnan ohjeet



LIITE 1.

e Asiakkaan kiireellisyyden arviointi (kuka tekee)
e Fyysisten tilojen esittely

e Henkilokunnan esittely

e Kaupungintalon tilojen esittely (muut toimistot)
e Sosiaalitoimiston toimintaperiaatteen esittely

e Sosiaalitoimiston asiakaskunnasta kertominen

e Tyokalujen (tydvalineiden) esittely
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PEREHDYTYSOPAS SOSIAALI- JA TERVEYSPIIRI HEL-
MEN SOSIAALIPALVELUIHIN
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TERVETULOA!

Tervetuloa t6ihin Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen sosiaalipalveluihin. Tyon-
antajasi on Haapaveden kaupunki, joka tuottaa sosiaalipalvelut myos Siika-
latvan kunnalle. Siikalatvan kuntaan kuuluvat entiset Pulkkilan, Piippolan,
Rantsilan ja Kestilan kylat.

Tasta oppaasta 10ydat tietoa, jota tarvitset aloittaessasi tyot.

Opas ei ole kaikenkattava tietopankki vaan oppaasta toivottavasti 16y-
dat linkin, josta voit itse hakea lisaa tietoa tarvitsemastasi asiasta.
Kaikki linkit intraan eivat avaudu suoraan vaan joudut avaamaan ne
viela Intran sivuilta, joihin linkitys on tehty. Pdf. dokumentit avautuvat
suoraan, mutta eivat word tai exell asiakirjat.

1. KUKA PEREHDYTTAA SINUT?

Uuden sosiaalityotekijan perehdyttdd tyohonsa tyossa jo olevat toiset sosiaa-
lityontekijat, sosiaaliohjaajan samoin toiset sosiaaliohjaajat, toimistotyonte-
kijan perehdyttaa toimistosihteeri. Tarvittaessa myos esimies perehdyttaa
sosiaalityontekijoité seké sosiaaliohjaajia tydhonsé. Sinulle voidaan myods
maaratd henkilokohtainen perehdyttdja tullessasi tdihin. Voit kayttaa pereh-
dytettdvan muistilistaa yhdessa perehdyttdjési kanssa ja tarkistaa siitd onko
sinulle kerrottu kaikki perehdyttdmiseen liittyvat asiat.

Perehdytettdvan muistilistan 10ydat tésté linkisté

http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Henkil%C3%B6st%C3%B6h
allinnon%?20ohjeet/Sosiaaali-
%20ja%20terveyspiiri%20Helmen%20perehdytysoppaat/3.Perehdytett%C3
%A4v%C3%A4n%20muistilista.pdf

Huomaa, etta kaikki perehdytettavan listassa olevat kohdat eivéat koske sosi-
aalipalveluita.

2. TYOPAIKAN SIJAINTI

TyoOpaikkasi sijaitsee joko Haapavedell4 tai Siikalatvalla (toimipiste). Miké-
li toimipisteesi on Haapavedelld, sijaitsee toimipiste kaupungintalolla. Siika-
latvan Pulkkilan toimipiste sijaitsee Siikalatvan kunnan Pulkkilan hallinto-
keskuksessa, Rantsilan toimipiste sijaitsee Rantsilan terveyskeskuksessa
(yksi huone sosiaalityontekijan kéytossa), Piippolassa ei varsinaista toimi-
pistettd ole (asiakkaat k&yvat Pulkkilassa) ja Kestilan toimipiste sijaitsee
Kestilan terveysasemalla. Toimipisteiden tarkat kdyntiosoitteet 10ydat Haa-
paveden kaupungin / Sote Helmen nettisivuilta kohdasta sosiaalipalvelut ja
kehitysvammahuolto, yleiset sosiaalipalvelut kohdasta.


http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Henkilöstöhallinnon%20ohjeet/Sosiaaali-%20ja%20terveyspiiri%20Helmen%20perehdytysoppaat/3.Perehdytettävän%20muistilista.pdf
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Henkilöstöhallinnon%20ohjeet/Sosiaaali-%20ja%20terveyspiiri%20Helmen%20perehdytysoppaat/3.Perehdytettävän%20muistilista.pdf
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Henkilöstöhallinnon%20ohjeet/Sosiaaali-%20ja%20terveyspiiri%20Helmen%20perehdytysoppaat/3.Perehdytettävän%20muistilista.pdf
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Henkilöstöhallinnon%20ohjeet/Sosiaaali-%20ja%20terveyspiiri%20Helmen%20perehdytysoppaat/3.Perehdytettävän%20muistilista.pdf
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Henkilöstöhallinnon%20ohjeet/Sosiaaali-%20ja%20terveyspiiri%20Helmen%20perehdytysoppaat/3.Perehdytettävän%20muistilista.pdf
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3. ORGANISAATIO

Haapaveden kaupungin organisaatiokaavion, perusturvan organisaatiokaa-
vion ja sosiaalipalveluiden organisaatiokaavion 16ydat G: asemalta kansiosta
perehdytys, asiakirja nimelld organisaatiokaavio uusi, korjattu versio. Sosi-
aalipalveluiden organisaatiosta on 1.1.2013 siirretty A-Klinikka ja Perhe-
neuvola terapiakeskuksen alaisuuteen terveyspalveluihin. Organisaatiokaa-
vio on paivitetty viimeksi 26.11.2011, jonka jalkeen on tullut muutoksia,
tdman vuoksi organisaatiokaavioon on tehty muutokset sosiaalipalveluiden
osalta 8.10.2014.

4. TOIMINTA-AJATUS

Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen toimintaa ohjaavat arvot

Asiakaslahtoisyys ja ystavallisyys

e arvo nakyy arjessa mm. seuraavasti:

e palvelemme asiakkaita ystavallisesti ja joustavasti

e keskitymme kunkin asiakkaan yksil6lliseen kohtaamiseen

e tiedotamme asiakkaita palveluista ja heille kuuluvista oikeuksista

Oman vastuun korostaminen

e arvo nakyy arjessa mm. seuraavasti:

e tuomme aktiivisesti esille epakohtia, jotka korjaamalla kuntalainen voi itse
ottaa vastuuta omasta terveydestéan ja hyvinvoinnistaan

e tuemme kuntalaisten omaehtoista terveyden ja hyvinvoinnin edistamista

Osaava ja hyvinvoiva henkil6sto

e arvo nakyy arjessa mm. seuraavasti:

o”’kunnioittaa tulee, vaikkei tykkasikdin”

e tydtovereista ei puhuta pahaa

e luotamme henkil6ston haluun tehda parhaansa

e motivoimme henkildstéa hankkimaan koulutusta ja osaamista
e piddmme saénnollisesti tyokokouksia ja tiedotamme ajankohtaisista
asioista

e kdymme kehityskeskustelut vuosittain

¢ huolehdimme henkil6ston tydhyvinvointia tukevan toiminnan
jarjestamisestd kaikissa tyoyksikoissa

e huomioimme henkil6ston tyéergonomian

Tuloksellisuus ja yhteisty6

e arvo nakyy arjessa mm. seuraavasti:
¢ punnitsemme jatkuvasti palveluiden kustannustehokkuutta
e seuraamme huolellisesti taloutta ja kuntalaisten palveluiden tarvetta

o tydskentelemme yhteistydssé eri hallintokuntien, yksityisen ja kolmannen
sektorin kanssa
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5. TYOSOPIMUS, KOEAIKA JA PALKKAUS, MATKA-
LASKUT

Tydsopimus tehdaén kaikille mééraaikaiseen tai toistaiseksi voimassa ole-
vaan toimeen tulevalle tyontekijalle. Tydsopimuksessa maéaritellaan tyonte-
kijan henkildtietojen lisaksi tyotehtava, tyon sijoituspaikka, tyon kesto,
palkkaus, tydaikamuoto, tyontekijaan sovellettava tydehtosopimus, mahdol-
linen koeaika ja mahdollisesti vaadittava laakéarintodistus.

Ty0Oantaja ja tyontekija voivat sopia tyonteon aloittamisesta alkavasta enin-
taan neljan kuukauden koeajasta.

Palkanmaksua varten tydntekija toimittaa verokorttinsa palkanlaskentaan tai
esimiehelle.

Palkka maaraytyy KVTES:n palkkahinnoittelun ja tyonvaativuuden arvioin-
nin (tydnantajan arvioi) perusteella maariteltyjen tehtavékohtaisten palkka-
usten mukaan.

Palkanmaksua koskevia tietoja 16ydat KVTS:n palkkaus osiosta.

Palkka maksetaan mééardaikaisille tyontekijoille joka kk. viimeinen péiva ja
vakituisessa tydsuhteessa oleville joka kk 15. paiva.

Virka- ja virantoimitusmatkoista ja niiden korvaamisesta sdadetaan
KVTES:ssa. Virantoimitusmatkat ovat esim. siirtymisia Haapaveden kau-
pungin eri yksikoiden valilla, virantoimitusmatka on tyontekijan tavanomai-
seen virkatoimintaan tai tavanomaisiin tyotehtaviin liittyva matka.

Matkalaskujen hallintaan tulee ensi vuoden 2014 alusta séhkdinen matka-
laskujen hallinta-ohjelma Populus. Vuoden 2014 alusta lukien matkalaskut
tehddén ainoastaan sahkoisend. Matkalaskuohjelmaan padsee kaupungin
verkossa olevalla tietokoneella ottamalla internet-selaimella yhteys seuraa-
vaan osoitteeseen tai tasté linkista: http://1192.168.175.127/cqi-
bin/populus/statpop

Matkalaskuohjelmaa on mahdollista kayttdd myods omalta tietokoneelta ko-
toa ké&sin, salatulla VPN. yhteydelld, mutta palvelun kayttd vaatii yhteyden-
ottoa atk-tukeen, johon ilmoittaudut palvelun kéyttajaksi.

Populus ohjelman kayttéon on koulutettu kaikki esimiehet, esimiehet puo-
lestaan kouluttavat alaisensa ohjelman kéyttéon. Esimieheltési tai perehdyt-
t4jaltasi saat pyytéessasi kayttdohjeen.

Tarkempia ohjeita tarvitessasi Intranetisté kansioista henkiléstohallin-
to/henkildstéhallinnon ohjeet/henkildstohallinnon ohjeisto ja perehdy-
tysopas tyontekijat kohdasta 3. Matka- ja koulutusohjeet.


http://1192.168.175.127/cgi-bin/populus/statpop
http://1192.168.175.127/cgi-bin/populus/statpop
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6. INTRANET ELI SISAINEN TIEDOTUSKANAVA

Intranettiin padset kaupungin sisaverkossa ollessasi (kun olet Kirjautunut
Siika-Tepa toimialueelle omilla kéyttajatunnuksillasi) internet selaimella
kirjoittamalla http://intranet. Internet Explorer selaimella ei kysyta kéaytté4ja-
tunnusta, mutta Firefox selaimella sinulta kysytédén kayttajatunnus ja salasa-
na (verkkotunnukset).

Kotikoneella ei paése intranettiin kuin VPN yhteyden avulla. Voit kysya it-
paallikkd Eero H&rmaélta lupaa saada kéyttaa intranettia kotikoneeltasi, hén
Vvoi tarvittaessa lisata verkkotunnuksesi VPN ryhmaan. Intranet on tarkoitet-
tu kaytettavaksi padsaantoisesti kaupungin sisaverkossa.

Intranetisté 10ytyy paljon ohjeita, etusivulta vasemmalta sivustohierarkia
kohdasta I0ydat seuraavat kansiot, aloitetoiminta, atk-asiat, graafinen ohjeis-
to, henkilOstdasiat, talousasiat, tietoturvaohjeistus, tilapalvelut, lomakkeet,
tiedotteet, muistiot ja pdytakirjat, plussa etumerkkia klikkaamalla 16ytyy li-
s&é4 asiakirjoja ko. kohdasta.

Intranetissé etusivulla on ilmoitustaulu, josta I0ytyy ajankohtaisia asioita.
Intrasta |0ytyy linkit Haapaveden kaupungin Thmeen Hyva sivustolle, Haa-
paveden kaupungin Www.sivuille, s&éhkopostiin, Soneran omille sivuille, os-
tolaskujen tarkistus- ja hyvaksyntd ohjelmaan, Navisec-Tietus ohjelmaan,
Helmen tietosuoja- ja tietoturvakésikirjaan, Haapaveden kaupungin Face-
book sivuille. Lisaksi 16ytyy ohjeita Primuksen, Kurren ja Wilman kéayttoon,
toimistotarvikkeet Lyrecon ohjeet.

Henkildstohallinnon ohjeisto ja perehdytysopas 16ytyy Intranetistd kohdasta
henkildstohallinto/henkildstdasiat. Tassa suora linkki ko. sivulle:
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Forms/Allltems.aspx?RootFo
Ider=%2Fhenkilostoasiat%2FHenkilsthallinto%2FHenkil%C3%B6st%C3%
B6hallinnon%200hjeet&FolderCTID=&View

Intranetisté 10ydat henkildstohallinto asiat alakansioista henkildstdasiat
paljon lisaa tietoa mm. Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen perehdytysoppaat
kansioista tdimén oppaan sek& muita oppaita. Henkil6sto asiat kansioista
I6ydat mm. Haapaveden kaupungin henkilstostrategian, paihdeongelmais-
ten hoitoon ohjaus ohjeen, muistamissd&dnnon, sopimuksen paikallisesta TES
hélytysrahasta, sopimuksen halytysrahasta vuoronvaihto, tydaikapéaatteen
kayttoohjeen.


http://intranet/
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2Fhenkilostoasiat%2FHenkilsthallinto%2FHenkilöstöhallinnon%20ohjeet&FolderCTID=&View
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2Fhenkilostoasiat%2FHenkilsthallinto%2FHenkilöstöhallinnon%20ohjeet&FolderCTID=&View
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2Fhenkilostoasiat%2FHenkilsthallinto%2FHenkilöstöhallinnon%20ohjeet&FolderCTID=&View
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7. SALASSAPITOVELVOLLISUUS

Palvelussuhteeseen tuleva tyontekija allekirjoittaa ennen tyon aloittamista
Intranetistd henkilokuntakansioista I0ytyvan salassapito- ja kayttajasopi-
muksen. Lisaksi tyontekija sitoutuu vaitiolovelvollisuuteen.

Salassapito- ja kayttooikeussopimuksen 16ydat Helmen tietosuoja- ja tieto-
turvaohjeista. Tietoturvaohjeisiin on linkki Intranetissa. Lomake 16ytyy
my0s G asemalta kansiosta Navisec aineistoja nimella salassapito- ja kaytta-
jasitoumus.

8. HALLINTOSAANTO JA DELEGOINTI

Hallintosaanto 10ytyy Haapaveden kaupungin Www.sivuilta, kohdasta Hal-
linto- ja paatoksenteko, strategiat ja sadnnot. Strategiat ja saannot 16ydéat
tasta linkista

http://www.haapavesi.fi/haapaveden-kaupunki/hallinto-ja-
paatoksenteko/strategiat-ja-saannot.html

Hallintosadnnon § 47 mukaan toimielimelld, kaupunginjohtajalla, osasto-
paallikolla ja muulla viranomaisella on oikeus siirtad sille annettua toimival-
taa edelleen. Perusturvajohtaja on delegoinut osastopaallikoille mm. sosiaa-
lipalvelup&allikolle paatosvaltaa ja sosiaalipalvelupaallikké on delegoinut
omaa paatosvaltaansa edelleen alaisilleen viranhaltijoille. Tarkista tdihin
tullessasi, misté asioista sinulle on delegoitu p&atosvaltaa. Toimeentulotuki-
paatdstenteko (perustoimeentulotuki) on delegoitu sosiaalityontekijoille ja
sosiaaliohjaajille seka etuuskasittelijalle. Taydentdvasté toimeentulotuesta
paattaa sosiaalipalvelupaéllikko. Siirretysta toimivallasta pidetaan toimielin
ja viranhaltijakohtaista luetteloa.

9. TYOAJAT, LIUKUVAN TYOAJAN PERIAATTEET

Sosiaalityontekijat ja sosiaaliohjaajat tekevat KVTES:n mukaan 37 tunnin
viikkotyOaikaa ja toimistotyontekijat tekevat toimistotydaikaa eli 36 h 15
min viikossa. Haapaveden kaupunginvirastossa tyoskentelevat kéyttavat kel-
lokorttia, kellokorttia k&yttdessasi voit tehda tyosi sallimissa rajoissa liuku-
vaa tyOaikaa.

Haapaveden kaupungin kaupungintalolla ja litkuntahallilla on kaytdssa tyo-
ajanseurantalaitteet ja niissé noudatetaan liukuvaa tydaikaa kaupunginhalli-
tuksen paatoksen 581 8§ 23.7.1990 periaatteilla. Ao. ohjeet

ovat yleisohjeita, muutoin tyfaikaryhmisté seka niiden méarittelystd paattaa
kaupunginjohtaja. Liukuvassa ty0ajassa kiinted tydaika on kello 9.00-15.00,
joka tarkoittaa sitd, etté silloin on oltava paikalla, ellei ole kdymassé kello-
kortin osoittamalla ty6asialla tai omalla asialla. Omalle asialle 1&hdettédessa
on pyydettéva esimiehen lupa. Liukuman rajat ovat aamulla 06.00-09.00 se-
ka iltapdivalla 15.00-18.00.


http://www.haapavesi.fi/haapaveden-kaupunki/hallinto-ja-paatoksenteko/strategiat-ja-saannot.html
http://www.haapavesi.fi/haapaveden-kaupunki/hallinto-ja-paatoksenteko/strategiat-ja-saannot.html
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Mikali kellokortti unohtuu kotiin, otetaan yhteys kaupungintalon neuvon-
taan, josta saa tilapdiskortin kayttoon. Mikéli tehtyja leimauksia pitad muut-
taa, tarvitaan siihen esimiehen lupa. Lupa kaavakkeen I0ydat tasté linkista
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Henkil%C3%B6st%C3%B6h
allinnon%200hjeet/Liite%201.pdf

Ty0Oaikapéatteen kéyttoohjeen 16ydat tasta linkista
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Henkil%C3%B6st%C3%B6h
allin-

non%200hjeet/ Ty%C3%B6aikap%C3%A4%C3%A4tteen%20k% C3%A4yt
t%C3%B60ohje.pdf

10. LISA- JAYLITYOT

Padsaantd on, etté tyotehtava hoidetaan normaalin tyajan puitteissa. Lisé-
ja ylitoita saadaan teettad vain poikkeustilanteissa. Mikali yksikossé on lisé-
ja ylityon tarvetta, niin esimiehen ja tyontekijan on aina ennalta Kirjallisesti
sovittava lisa- ja ylityon tekemisestd ja ko. téiden méaarasta.

Tarkemmat ohjeet lisa- ja ylitoista 10ydat intranetistd henkildstodasi-
at/henkildstohallinto/henkildstéhallinnon ohjeisto ja perehdytysopas tyonte-
kijat tai tasta linkista

http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Forms/Allltems.aspx?RootFo
Ider=%2fhenkilostoasiat%2fHenkilsthallinto%2fHenkil%C3%B6st%C3%B
6hallinnon%200hjeet&FolderCTID=&View={9D8652E7-9ED5-41DF-
886C-E5169B03EE09}

11. THMIPAIVAT, PUHELINAJAT, SOSIAALITOIMIS-
TOJENAUKIOLOAJAT, RUOKA- JA KAHVITAUOT

Joka viikon keskiviikko aamupéivalla pidetaan sosiaalitydn tiimipalaveri,
johon osallistuvat myos perhetyontekijat. Tiimi alkaa normaalisti klo 8.30
ja kestaa ruokatuntiin alkuun klo 11.00 saakka.

Helmen sosiaalitoimen toimipisteet ovat avoinna asiakkaille ma-ke klo
9.00-14.00 ja to klo 11.45-16.45, pe klo 9.00-14.00. Sosiaalitoimen toimi-
pisteet ovat avoinna torstaisin tuntia myéhempaén kuin esim. Haapaveden
kaupungintalon aukioloaika ja vastaavasti perjantaina on tuntia lyhempi
tybaika. Tullessasi toihin sinulle avataan kellokortille sosiaalitoimiston tyo-
aikaryhma. Itse voit vaikuttaa ty0aikaasi, mutta huomioi, ettd aukioloajoille
kalenteriisi voidaan varata asiakasaikoja, joten mikali et ole aukioloaikana
toissa, merkitse omat menosi kalenteriisi mahdollisimman ajoissa.

Puhelinajat asiakkaille ovat ma-ti, to klo 10.00 — 11.00, ke klo 13.00-14.00
ja pe klo 10.00-11.00. Puhelinaikana asiakaspuheluihin pitéisi voida vastata,


http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Henkilöstöhallinnon%20ohjeet/Liite%201.pdf
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Henkilöstöhallinnon%20ohjeet/Liite%201.pdf
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Henkilöstöhallinnon%20ohjeet/Liite%201.pdf
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Henkilöstöhallinnon%20ohjeet/Työaikapäätteen%20käyttöohje.pdf
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Henkilöstöhallinnon%20ohjeet/Työaikapäätteen%20käyttöohje.pdf
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Henkilöstöhallinnon%20ohjeet/Työaikapäätteen%20käyttöohje.pdf
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Henkilöstöhallinnon%20ohjeet/Työaikapäätteen%20käyttöohje.pdf
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Henkilöstöhallinnon%20ohjeet/Työaikapäätteen%20käyttöohje.pdf
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Henkilöstöhallinnon%20ohjeet/Työaikapäätteen%20käyttöohje.pdf
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Forms/AllItems.aspx
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Forms/AllItems.aspx
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2Fhenkilostoasiat%2FHenkilsthallinto%2FHenkilöstöhallinnon%20ohjeet&FolderCTID=&View
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2Fhenkilostoasiat%2FHenkilsthallinto%2FHenkilöstöhallinnon%20ohjeet&FolderCTID=&View
http://intranet/henkilostoasiat/Henkilsthallinto/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2Fhenkilostoasiat%2FHenkilsthallinto%2FHenkilöstöhallinnon%20ohjeet&FolderCTID=&View
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ellet voi vastata huolehdithan, ettd puhelimessasi on vastaaja paalld, jotta
asiakkaat voivat jattaa viestia.

Lastensuojelun tukiryhmé kokoontuu, joka kuukauden kolmas torstai, lasu
alkaa yleensa heti aamulla klo 8.00 ja kestaa ruokatuntiin saakka. Lasten-
suojelun tukiryhméan osallistuu lastensuojelun sosiaaliohjaaja ja sosiaali-
tyontekija seka perhetyontekijat, perheneuvolan psykologi ja sosiaalityon-
tekij&, lastenneuvolan terveydenhoitaja sekd koulukuraattori. Tarvittaessa
tukiryhméan voidaan kutsua muitakin lapsen tai perheen asiaan osallisia
tyontekijoita.

Lounasaika on klo 11.00-12.30 jonka valisend aikana voit pitéa ruokataukoa
45 min. (normaali aika) tai tunnin tai vain vaikka 30 min., kellokortille ker-
tyy plussasaldoa mikali pidat ruokatuntia vahemman kuin 45 min., kello-
kortilta vahenee saldoa, jos pidat tunnin. Maksimipituus ruoka-ajalle on
tunti. Ruokatunnille ei valttamatta tarvitse leimata, jos syt tyopaikallasi ja
pidat normaaliruokatunnin eli 45 minuuttia. Kellokortille on ohjelmoitu
normaali ruokatunnin pituus eli 45 min.

Viranhaltijoille ja tyontekijoille kuuluu péivittain yksi 10 minuutin kahvi-
tauko, joka luetaan tydaikaan. Tauko jarjestetdén tarvittaessa vuoroittain ja
muutoinkin siten, ettd tauosta ei aiheudu hairi6ita tyon kululle tai suoritetta-
ville palveluksille.

12. PUHELIMEN KAYTTOOHJEET

Intranetistéd 16ytyy Soneran puhelinliittyman kayttoohjeet. Tullessasi toihin
saat henkilokohtaisen k&nnykan, jossa on Soneran kortti. Mikali tallennat
asiakkaiden puhelinnumeroita, muista siirtda asiakkaiden numerot puheli-
men muistista uuteen puhelimeen, jotta ne eivat ja4 vanhaan puhelimeen.
Toinen vaihtoehto on tyhjentéa puhelimesta numerot siirron jalkeen.

Soneran poissaolo- ja lomatiedotteen seka vastaajapalvelun ohjeet 16y-
dat sosiaalipalveluiden levyasemalta G kansiosta puhelimen kayttdohjeet.

Intranetistd pé&aset linkist& Soneran omille sivuille, joilla voit laittaa esim.
lomalle lahtiessasi puhelimeesi lomatiedotteen.

Soneran omille sivuille péaéset tasta linkista

http://www.sonera.fi/kirjaudu/yritysasiakkaan+omat+sivut



http://www.sonera.fi/kirjaudu/yritysasiakkaan+omat+sivut
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13. SAHKOPOSTIN KAYTTOOHJEET

Séahkoposti toimii Kerio Mail ohjelmalla. Sahkopostissa on kalenteri, johon
voit merkité asiakkaille varaamasi ajat. Sahkopostin kalenterissa naet ja
paéset muuttamaan my0ds muiden sosiaalipalveluiden henkildiden kalente-
ria, mm. laittamaan yhteisié aikoja yms. myds muiden tydntekijoiden kalen-
teriin. Jotta paéset ao. henkilon kalenteriin, taytyy tuon henkilon kalenteri
olla sinulle jaettu ja vastaavasti sinun taytyy jakaa oma kalenterisi (muok-
kaus tai lukuoikeus) myds muille tyontekijoille.

Sahkopostiin paaset kirjoittamalla internet-selaimen ikkunaan osoitteen:
https://mail.haapavesi.fi

tai voit mennd intranettiin ja avata sielta linkin sahkopostiin.

Huomioi, ettd sinulla on salattu yhteys kéytossa, eli osoite on https alkuinen
eik& http, salaamaton yhteys ei ole luotettava eika sita tulisi koskaan kayt-
taa.

Sahkopostin kayttdohjeet 10ydét sosiaalipalveluiden levyasemalta G kansi-
osta sahkopostin kayttoohjeet.

Tarkemman kayttajakéasikirjan 16ydat tasta osoitteesta:
http://www.kerio.eu/supp_kms_manual.html

14. KAYTTOOIKEUDET OHJELMIIN JA KASIKIRJAT

Sosiaalipalveluissa on kdytosséd Pro Consona sosiaalityéohjelma, ohjelma
sisaltaa aikuis- ja perhetyon osion, lastensuojeluosion ja toimeentuloturva
osion. Paakayttajana toimii Haapaveden kaupungin sosiaalitoimistossa toi-
mistosihteeri, han vastaa myos kayttooikeuksien luomisesta Haapaveden ja
Siikalatvan sosiaalipalveluiden tyontekijoille.

Sosiaalitydohjelman kasikirjat 16ytyvat sosiaalipalveluiden levyasemalta
G:\PRO CONSONA\Sosiaalityo kayttdohjekirjat versio 6.3.

Voit laittaa myds sahkodpostia osoitteeseen: tuki.sosiaalitoimi@logica.com
josta saat pyytamalla kirjautumistunnukset logican palveluihin.

Tasta paaset logican sivuille josta l0ytyvét késikirjat (vaatii Kirjautumisen)
https://servicenet.services.logica.com

Mikali sosiaality6é ohjelman salasanasi ja kayttajatunnuksesi unohtuu ota
yhteys paakayttajaan puh. 044 7591 280.

Mikali verkkokirjautumistunnus (koneen avaus) tai salasana unohtuu ota
yhteys atk-tukeen, it-paallikké Eero Harmaan puh. 044 7591309 (Haapave-
den toimipiste) tai Arto Marjamaahan puh. 044 7591365 (Siikalatvan toimi-
pisteet).


https://mail.haapavesi.fi/
http://www.kerio.eu/supp_kms_manual.html
mailto:tuki.sosiaalitoimi@logica.com
https://servicenet.services.logica.com/
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Tietosuoja- ja tietoturva ohjelma on Navisec Tietus, linkki tahan ohjelmaan
I0ytyy Intranetistd. Talla ohjelmalla tehd&én tietoturvatentti vuosittain.
Kéayttdja luo tdh&n ohjelmaan ensimmaisen kerran Kirjautuessaan kayttaja-
tunnuksen ja salasanan itse.

Kayttdoikeuksien saamista varten sinun tulee tayttaa seuraavat lomak-
keet:

Verkkotunnuksen anomuslomake, séhkdpostin anomuslomake, salassapito-
ja kayttajasitoumus (ellet ole jo allekirjoittanut), Pro Consona sosiaalityon
kayttdoikeusanomuslomake. Nama ovat yleisimmat lomakkeet jotka sosiaa-
liohjaajien ja sosiaalitydntekijoiden tulee tayttaa.

Lisaksi voit tarvita Pro Economica taloushallinto ohjelmaan kayttéoikeudet,
taloushallinto ohjelmasta I0ytyy ostoreskontra, myyntireskontra, kirjanpito
ja budjetointi osiot. Mikali sinun tarvitsee kayttaa naita ohjelmia tai Dynasty
(viranhaltijap&atos) ohjelmaa 16ydét ohjeet kayttooikeuksien hakemiseen In-
tranetisté asiakirjasta kayttooikeuksien hakeminen ohjelmittain.

Allaolevasta linkista I6ydat ohjeen kayttdoikeuksien hakeminen ohjelmit-
tain

http://intranet/Jaetut%?20asiakirjat/ K% C3%A4ytt%C3%B6oikeuksien%20a
nomuslomak-

keet/ K%C3%A4yit%C3%B60oikeuksien%20hakeminen%20ohjelmittain.pd
f

Salassapito- ja kéayttajasitoumuksen 16ydat tasta
http://intranet/Jaetut%?20asiakirjat/ K% C3%A4ytt%C3%B6oikeuksien%20a
nomuslomakkeet/Salassapito-
%20ja%20k%C3%A4ytt%C3%A4|%C3%A4sitoumus.pdf

Verkkotunnuksen kéayttdoikeuslomakkeen 10ydét tasta
http://intranet/Jaetut%?20asiakirjat/ K% C3%A4ytt%C3%B6oikeuksien%20a
nomuslomakkeet/Verkkotunnus-lomake.pdf

Séhkdopostin kayttooikeuslomakkeen 16ydat tasta
http://intranet/Jaetut%?20asiakirjat/ K% C3%A4ytt%C3%B6oikeuksien%20a
nomuslomakkeet/S%C3%A4hk%C3%B6postitunnuksen%20anomus.pdf

Pro Consona Sosiaalitydohjelma kayttooikeuslomake
http://intranet/Jaetut%?20asiakirjat/ K% C3%A4vytt%C3%B6oikeuksien%20a
nomuslomakkeet/ProConsona-sosiaalitoimi.pdf

Web-tallennus

Web-tallennus on henkiléstohallintoon liittyva ohjelma, jolla mm. anotaan
lomat ja muut keskeytykset.


http://intranet/Jaetut%20asiakirjat/Käyttöoikeuksien%20anomuslomakkeet/Käyttöoikeuksien%20hakeminen%20ohjelmittain.pdf
http://intranet/Jaetut%20asiakirjat/Käyttöoikeuksien%20anomuslomakkeet/Käyttöoikeuksien%20hakeminen%20ohjelmittain.pdf
http://intranet/Jaetut%20asiakirjat/Käyttöoikeuksien%20anomuslomakkeet/Käyttöoikeuksien%20hakeminen%20ohjelmittain.pdf
http://intranet/Jaetut%20asiakirjat/Käyttöoikeuksien%20anomuslomakkeet/Käyttöoikeuksien%20hakeminen%20ohjelmittain.pdf
http://intranet/Jaetut%20asiakirjat/Käyttöoikeuksien%20anomuslomakkeet/Käyttöoikeuksien%20hakeminen%20ohjelmittain.pdf
http://intranet/Jaetut%20asiakirjat/Käyttöoikeuksien%20anomuslomakkeet/Salassapito-%20ja%20käyttäjäsitoumus.pdf
http://intranet/Jaetut%20asiakirjat/Käyttöoikeuksien%20anomuslomakkeet/Salassapito-%20ja%20käyttäjäsitoumus.pdf
http://intranet/Jaetut%20asiakirjat/Käyttöoikeuksien%20anomuslomakkeet/Salassapito-%20ja%20käyttäjäsitoumus.pdf
http://intranet/Jaetut%20asiakirjat/Käyttöoikeuksien%20anomuslomakkeet/Salassapito-%20ja%20käyttäjäsitoumus.pdf
http://intranet/Jaetut%20asiakirjat/Käyttöoikeuksien%20anomuslomakkeet/Verkkotunnus-lomake.pdf
http://intranet/Jaetut%20asiakirjat/Käyttöoikeuksien%20anomuslomakkeet/Verkkotunnus-lomake.pdf
http://intranet/Jaetut%20asiakirjat/Käyttöoikeuksien%20anomuslomakkeet/Sähköpostitunnuksen%20anomus.pdf
http://intranet/Jaetut%20asiakirjat/Käyttöoikeuksien%20anomuslomakkeet/Sähköpostitunnuksen%20anomus.pdf
http://intranet/Jaetut%20asiakirjat/Käyttöoikeuksien%20anomuslomakkeet/ProConsona-sosiaalitoimi.pdf
http://intranet/Jaetut%20asiakirjat/Käyttöoikeuksien%20anomuslomakkeet/ProConsona-sosiaalitoimi.pdf
http://intranet/Jaetut%20asiakirjat/Käyttöoikeuksien%20anomuslomakkeet/ProConsona-sosiaalitoimi.pdf
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Intranetistéd on linkki Web-tallennusohjelmaan, mutta sité ei tietenkaan tar-
vitse aina sielta kaynnistaa.

Uusiin tietokoneisiin on tatakin varten tehty valmis kuvake tyopoydalle.
Web-tallennukseen pé&ésee suoraan téasta linkista:
http://192.168.175.128:8170/wt/html/

Tama (kuten muutkin toistuvat www-osoitteet) kannattaa tallettaa selaimen
suosikkeihin (IE) tai kirjanmerkkeihin (Mozilla Fire Fox, Google Chrome),
josta sen saa kéatevasti kayttoon.

Web tallennukseen paaset myos Intranetin paésivulla olevasta linkista.

Web-tallennus-tunnukset:

Tunnukset web-tallennukseen ovat muotoa etunimi.sukunimi (skandit mu-

kana ihan normaalisti), MUTTA etunimena kaytetaan ENSIMMAISTA ni-
me4, el siis valttdmatta kutsumanimea.

Mikali et padse Web-tallennukseen tunnuksellasi, niin palkanlaskijat voivat
tarkistaa tunnuksen voimassaolon.

Jos web-tallennuksessa ei jostain syysta saa tulostetuksi mitaan, syyna voi
olla selaimen asetukset tai selaimen ja pdf-readerin yhteensopimattomuus.
Ota téssa tapauksessa yhteys ATK-tukeen.

VTJ-Kysely

Mikali tarvitset tyossasi vaestorekisterid, sinun tulee tayttaa vaestorekisteri-
tunnusten

saamiseksi kayttooikeusanomuslomake, joka l16ytyy G asemalta kansioista
VTJ- Kysely, kayttdoikeusanomuslomake. Kayttooikeusanomukset hyvék-
Syy perusturvajohtaja, laita anomus taytettydsi suoraan perusturvajohtajalle.
Paakayttajana toimii Haapaveden kaupungin sosiaalipalveluissa Kaisa
Torkkola puh. 0447591280, sahkoposti: kaisa.torkkola@haapavesi.fi.

Vaestorekisterikyselylla paéset valtakunnalliseen sdhkoiseen véestorekiste-
ripalveluun ja saadaksesi kayttdoikeudet sinulla taytyy olla lakiperusteinen
oikeus tietojen saamiseen (esim. laki sosiaalihuollon asemasta ja oikeuk-
sista § 20). Paakayttaja avaa kayttdoikeudet hyvaksymisen jalkeen ja saat
salasanan véestorekisteripalvelusta kahdessa eri sahkdpostissa ja kayttaja-
tunnuksen saat padkayttéajalta.

VTJ kyselyyn pééset internet osoitteesta: https://vtjkysely.vrk.fi

Soky-Kela yhteys

Haapaveden kaupungilla ja Siikalatvan kunnalla on k&ytdssaan Soky-Kela
yhteys. Soky Kela on sdhkdinen asiointiyhteys Kelaan, jolla voit tarkistaa
Kelan myontdmid etuuksia asiakkaille ja tehda maksuvaatimuksia. Saadak-
sesi Katso-tunnukset Soky Kela yhteyteen sinun tulee ottaa yhteys Haapa-
veden kaupungin Katso-tunnisteiden paakayttajaan (Annikki Mayraéan puh.


http://192.168.175.128:8170/wt/html/
mailto:kaisa.torkkola@haapavesil.fi
https://vtjkysely.vrk.fi/
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044 7591304) tai jos tarvitset Siikalatvan Katso-tunnisteen ota yhteys Siika-
latvan Katso-tunnisteen paakayttajaan (Marja-Liisa Taipaleenmaki puh. 044
5118202). Soky Kela yhteyden kayttdmiseen tarvitaan organisaation myon-
tamé Katso-tunniste.

Soky Kela jarjestelméén péaaset internet osoitteesta: https://soky.kela.fi

15. TALOUSARVIO, TILINUMEROINTI JA KUSTAN-
NUSPAIKAT

Haapaveden kaupungin perusturvan kustannuspaikkakartat ja tililuettelot
I0ydat tasta linkista
http://intranet/talousasiat/Jaetut%?20asiakirjat/Forms/Allltems.aspx?RootFol
der=http%3a%2f%2fintranet%2ftalousasiat%2fJaetut%20asiakirjat%2fTili-
%20ja%20kustannuspaikkakartat%202013&FolderCTID=0x012000A6DD3
B1CA4822F4B80E8BBF246B99483F

16. HALYTYSJARJESTELMA, VARAPOISTUMISTIET
JA VARTOINTI

Varapoistumistiet [0ydat oman toimipaikkasi kiinteistén palo- ja pelastus-
suunnitelmasta.

Haapaveden sosiaalipalveluiden toimipisteessa (sosiaalitoimistossa kaupun-
gintalolla) on kédytdssa halytysjarjestelma seka kameravalvonta. Liséksi asi-
akkaiden kulku sosiaalitoimistoon on valvottu. Asiakkaita otetaan vastaan
vain varatuille ajoille. Ajan asiakkaalle voit itse antaa omasta kalenteristasi
tai sen voi antaa toimistotyontekija sosiaalitoimiston neuvonnassa. Sosiaali-
toimiston neuvonnan takahuoneessa on monitori, josta nakee kameraval-
vonnan kohteet. Valvontakamerat ovat asiakkaiden sisdéntulossa, asiakkai-
den odotustilassa sek& ulko-oven edessa.

Hélytyspainikkeet ovat jokaisen tydhuoneen tyopdydan alla, halytys kéyn-
nistyy painettaessa punaista halytysnappia poydan alla. Halytys halyttaa so-
siaalitoimiston neuvontaan ja kaupungintalon neuvontaan, hélytys menee li-
sdksi suoraan vartiointiliikkeen vuorossa olevalle vartijalle. Haapaveden so-
siaalitoimisto kuuluu vartioinnin piiriin, eli tarvittaessa voit soittaa vartijan
paikalle jo etuké&teen tai tarvittaessa.

Muista koodata halytysnappi kayton jalkeen toimintavalmiuteen. Jokai-
sesta tydhuoneesta pitdisi 10ytyé pieni avain jota k&antdmalla halytysnapin
lukossa aktivoituu halytyspainike uudestaan kayttdvalmiuteen.

Vartiointiliikkeen puhelinnumero pitdisi 16ytya jokaisesta tyohuoneesta né-
kyvalta paikalta Haapaveden toimipisteessd, ellei numeroa 16ydy, kysy sosi-
aalitoimen neuvonnasta numeroa ja laita se nakyvélle paikalle, josta huo-
maat sen tarvittaessa.


https://soky.kela.fi/
http://intranet/talousasiat/Jaetut%20asiakirjat/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=http%3A%2F%2Fintranet%2Ftalousasiat%2FJaetut%20asiakirjat%2FTili-%20ja%20kustannuspaikkakartat%202013&FolderCTID=0x012000A6DD3B1CA4822F4B80E8BF246B99483F
http://intranet/talousasiat/Jaetut%20asiakirjat/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=http%3A%2F%2Fintranet%2Ftalousasiat%2FJaetut%20asiakirjat%2FTili-%20ja%20kustannuspaikkakartat%202013&FolderCTID=0x012000A6DD3B1CA4822F4B80E8BF246B99483F
http://intranet/talousasiat/Jaetut%20asiakirjat/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=http%3A%2F%2Fintranet%2Ftalousasiat%2FJaetut%20asiakirjat%2FTili-%20ja%20kustannuspaikkakartat%202013&FolderCTID=0x012000A6DD3B1CA4822F4B80E8BF246B99483F
http://intranet/talousasiat/Jaetut%20asiakirjat/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=http%3A%2F%2Fintranet%2Ftalousasiat%2FJaetut%20asiakirjat%2FTili-%20ja%20kustannuspaikkakartat%202013&FolderCTID=0x012000A6DD3B1CA4822F4B80E8BF246B99483F
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Siikalatvan toimipisteissa Pulkkilassa on kameravalvonta ja halytysnappi.
Hélytys menee Pulkkilan hallintokeskuksen keskukseen, lisdksi tyontekijan
tybhuoneesta on varapoistumistie. Kestilassa on kameravalvonta, mutta ei
hélytysjarjestelmé&d, varapoistumistie on tydhuoneesta. Rantsilan toimipis-
teessé on kameravalvonta, mutta ei hélytysjérjestelméaé, varapoistumistie on
tybhuoneesta.

17. TYOTERVEYSHUOLTO

Haapaveden kaupunki tarjoaa palveluksessaan oleville lakisaateista parem-
man tyoterveyshuollon, silla se ostaa Jokilaaksojen Tyoterveys Oy:lté hen-
kilostolleen myds sairaanhoitopalveluita. L&a&karinkdynnit ja tyoterveyshoi-
tajan vastaanotolla kaynnit ovat maksuttomia, samoin ty6terveysasemalla
tehdyt tutkimukset. Ty6terveyshoitajan vastaanotto ilman ajanvarausta ma-
pe klo 8-10. La&karin vastaanotolle paaset ajanvarauksella. Tyoterveyshuol-
lon piiriin kuuluu koko kaupungin henkilosto lukuun ottamatta tyollistettyjé,
harjoittelijoita ja tydssdoppimisjaksoilla olevia.

Yli puoli vuotta kestdvaan tyo- tai virkasuhteeseen palkattava uusi tyonteki-
ja kay tyohontulotarkastuksessa yleensa kuuden kuukauden sisélla palvelus-
suhteen alkamisesta.

TYONILOA!



