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Abstract

The aim and purpose of the thesis is to produce a workplace orientation folder for the
emergency medical services at Keuruu fire station, and to examine by means of theory
what good workplace orientation means.

There was a need for the orientation folder because the previous folder was written in
2010. The produced folder is 27 pages long. The orientation folder contains confidential
material and may not be openly distributed. Special attention was directed throughout the
writing process to making the orientation folder easily readable and revisable. The theory
section in the thesis is reflected in the contents of the orientation folder. The theory sec-
tion deals with different methods of workplace orientation, progression of workplace ori-
entation, related terminology and history and legislature related to workplace orientation.

The product of the thesis, the orientation folder, was completed in december 2016. The
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firestation. The orientation folder has also been highly useful in the orientation of short-
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orientation tools.
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1 Johdanto

Perehdyttamisella tarkoitetaan toimenpiteita, joita kdayttamalla uusi tyontekija oppii
tuntemaan uuden tyopaikkansa, tyopaikan tavat, muut tyontekijat ja hdanen tyohonsa
liittyvat odotukset. (Perehdyttaminen ja tydnopastus, Tyoturvallisuuskeskus.2017.1).
Perehdytyksen avulla uutta tyontekijaa avustetaan sopeutumaan paremmin uuteen

tyOoymparistdon, uusiin tyotovereihin ja uusiin tydolosuhteisiin. (Surakka.2009,72).

Uuden tyontekijan tullessa tyopaikalle uuteen tyoymparistoon tulee esille valmen-
tamisen ja kouluttamisen tarve. (Kupias & Peltola.2009,9). Aiheen opinndytetyoni
tuotokseen sain Keuruun paloaseman ensihoitoon ilmenneesta perehdytyskansion
tarpeesta. Opinnaytetyon tavoite ja tarkoitus oli tuottaa perehdytyskansio Keuruun
paloaseman ensihoitoon, seka selvittaa teorian avulla mita tarkoittaa hyva perehdy-
tys. Perehdytyskansio valmistui joulukuussa 2016. Perehdytyskansio on ollut kdytdssa

sijaisten perehdyttamisessa.

Opinndytetyon aihevalintaan vaikutti ensihoidon perehdytyskansion tarve Keuruun
paloasemalla, seka itse saamani hieman vajavainen perehdytys, kun tulin kesatyon-
tekijaksi Keuruun paloasemalla toukokuussa 2013. Idea perehdytyskansioon tuli yh-
teistydssa ensihoitoesimiehen kanssa. Keuruun paloasemalla on ensihoidon perehdy-
tyskansio, mutta se on vuodelta 2010. Ensihoidon rakenteet ja kdaytannot ovat muut-

tuneet huomattavasti sen jalkeen.



2 Opinnaytetyon tavoite ja tarkoitus

Opinndytetyon tarkoituksena oli tuottaa perehdytyskansio Keuruun paloaseman en-
sihoitoon, seka selvittaa teorian avulla mita tarkoittaa hyva perehdytys. Tyon tavoit-

teena on helpottaa uuden tyontekijan perehtymista.

3 Keski — Suomen pelastuslaitos ja sen tehtavat

Paloasemaverkosto muodostuu Keski — Suomessa 47 paloasemasta. Keski — Suomen
on jatkuvassa ymparivuorokautisessa valmiudessa Paallikko- ja paallystdpaivystdjia,
palomestareita, paloesimiehia, palomiehia ja ensihoitajia. Keski — Suomen pelastus-
laitoksella tyoskentelee noin 300 vakituista tyontekijaa. (Keski — Suomen pelastuslai-

tos. esittelylehti).

Pelastuslaitoksen tehtaviin kuuluu riskienhallinta, pelastustoiminta onnettomuuden
tapahduttua seka ensihoito. (Keski —Suomen pelastuslaitos. esittelylehti). Riskien
kartoituksen ja arvioinnin perusteella maaritelldan pelastustoiminnan toimintavalmi-
us normaalioloissa, hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa. (Keski —Suomen pelastuslai-

tos. esittelylehti).

Pelastustoimintaan kuuluu hdlytysten vastaanottaminen, véestén varoittaminen,
uhkaavan onnettomuuden torjuminen, onnettomuuden uhrien ja vaarassa olevien
ihmisten, ympdiriston ja omaisuuden suojaaminen ja pelastaminen, tulipalojen sam-
muttaminen ja vahinkojen rajoittaminen sekd edelld mainittuihin tehtdviin liittyvat
johtamis-, viestintd, huolto- ja muut tukitoiminnat. (Keski —Suomen pelastuslaitos.

esittelylehti)
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Keski — Suomen pelastuslaitos tuottaa ensihoitopalveluita Jyvaskylassa, lantisella sek-
torilla Keuruun toiminta- alueella, pohjoisella sektorilla Aidnekoskella ja Viitasaarella.
Eteldiselld alueella toimii Joutsan ensihoitoyksikkd. Ambulanssien lisdksi porrastet-
tuun ensihoitojarjestelmaan kuuluu ensivasteyksikkoja. Pelastuslaitoksen ensivas-
teyksikot toimivat koko Keski- Suomen alueella. (Keski — Suomen pelastuslaitos. esit-

telylehti).

Lantiseen ensihoitosektoriin kuuluvat Keuruu, Petadjavesi ja Multia. Asukkaita lantisel-
I3 ensihoito sektorilla on noin 13000. Ensihoito tehtavia lantisella sektorilla on vuo-
dessa noin 3000. Keuruulla on yksi hoitotason ambulanssi ympari vuorokauden valit-
tomassa lahtdvalmiudessa. Keuruulla on my6s yksi perustason ambulanssi arkisin klo
13 - 21. Petdjavedelld on perustason ambulanssi arkisin klo 8-16 ja muina paivina klo
8 — 20. Lantisella sektorilla on ensivaste yksikot Keuruulla, Haapamaella, Pihlajavedel-
13, Multialla ja Petdjavedelld. Keuruun ensivaste yksikkod on valittomassa lahtoval-
miudessa arkisin klo 8-16. Muut ensivaste yksikot ovat 15 minuutin lahtévalmiudessa

ympari vuorokauden. (Kytola 2017).

4 Ensihoito

Ensihoidolla tarkoitetaan kiireellisen hoidon antamista akillisesti sairastuneelle tai
loukkaantuneelle ihmiselle. Ensihoidon tehtaviin kuuluu potilaan kuljettaminen tar-
koituksenmukaiseen hoitoyksikkéon. Kaikki ensihoito ja siihen liittyvat asiat ovat osa
terveydenhuoltoa. Ensihoitopalveluiden jarjestaminen on sairaanhoitopiirien vastuul-
la. Sairaanhoitopiirit paattavat itse, miten ensihoidon jarjestavat. Sairaanhoitopiirit
voivat jarjestda ensihoitopalvelun itse tai ostopalveluna pelastuslaitokselta tai yksi-
tyiselta palveluntuottajalta. Ensihoitoa koskevasta lainsdadannon valmistelusta, val-
vonnasta ja ohjauksesta vastaa sosiaali — ja terveysministerid. (Sosiaali- ja terveysmi-

nisterio 2017).



Ensihoitojarjestelma sisaltaa ihmisten hatakeskuksiin soittamat terveyteen liittyvat
hatailmoitukset ja niiden kasittelyn, ensihoito sisaltda myos ensivastetoiminnan, va-
paaehtoisjarjestdjen yhdessa viranomaisten kanssa suorittaman ensiaputoiminnan
seka perus- ja hoitotasoisen ensihoidon seka ldadkariyksikdn suorittaman ensihoidon.
My0s terveyskeskusten ja sairaaloiden valmiusryhma toiminta on osa ensihoitojarjes-

telmaa. (Castren, Aalto, Rantala, Sopanen, & Westergard. 2009, 16).

Porrastetussa ensihoitojarjestelmadssa ambulanssit jaetaan perustason ja hoitotason
ambulansseihin. Perustason ensihoitoyksik6lld on valmius yksinkertaisiin henkea
pelastaviin toimenpiteisiin. Perustason ambulanssissa on valmiudet hoitaa ja valvoa
potilasta, niin etta potilaan vointi ei kuljetuksen aikana merkittavasti huonone. Hoi-
totason ensihoitoyksikolla on valmius hoitaa potilasta tasolla joka vastaa tehostet-
tua hoitoa. Hoitotason ensihoito pystyy kuljettamaan potilaan hoitopaikkaan poti-

laan elintoimintoja turvaten. (Kuisma, Holmstrém, & Porthan. 2008, 27).

4.1 Ensihoitoa koskevat asetukset

Vuonna 2011 sosiaali- ja terveysministerio asetti asetuksen ensihoidosta. Asetuksen

8 §:ssd saadetdan ensihoitopalvelun yksikoista ja henkilostosta:

”8 § Ensihoitopalvelun yksikét ja henkilosto

Ensihoitopalvelun yksikélld tarkoitetaan ensihoitopalvelun operatiiviseen toimintaan
kuuluvaa kulkuneuvoa ja sen henkiléstod. Ensihoitopalvelun yksikéité voivat olla am-

bulanssien liséksi esimerkiksi johto- ja Iddkdriautot.
Ensihoitopalvelun yksikéiden henkildstélld on oltava véhintddn seuraava koulutus:

1) ensivasteyksikéssd vdhintddn kahdella henkilélld ensivastetoimintaan soveltuva

koulutus;

2) perustason ensihoidon yksikéssa:



a) ainakin toisen ensihoitajan on oltava terveydenhuollon ammattihenkildisté anne-
tussa laissa (559/1994) tarkoitettu terveydenhuollon ammattihenkil6, jolla on ensi-

hoitoon suuntautuva koulutus; ja

b) toisen ensihoitajan on oltava vihintddn terveydenhuollon ammattihenkiléistd an-
netussa laissa tarkoitettu terveydenhuollon ammattihenkilé tai pelastajatutkinnon

taikka sitd vastaavan aikaisemman tutkinnon suorittanut henkild;
3) hoitotason ensihoidon yksikdssd:

a) ainakin toisen ensihoitajan on oltava ensihoitaja AMK taikka terveydenhuollon
ammattihenkilbistd annetussa laissa tarkoitettu laillistettu sairaanhoitaja, joka on
suorittanut hoitotason ensihoitoon suuntaavan vdhintddn 30 opintopisteen laajuisen
opintokokonaisuuden yhteistydssd sellaisen ammattikorkeakoulun kanssa, jossa on

opetus- ja kulttuuriministerién pddtéksen mukaisesti ensihoidon koulutusohjelma; ja

b) toisen ensihoitajan on oltava vdhintddn terveydenhuollon ammattihenkilbistd an-
netussa laissa tarkoitettu terveydenhuollon ammattihenkil6 tai pelastajatutkinnon

taikka sitd vastaavan aikaisemman tutkinnon suorittanut henkilé.”

(Sosiaali- ja terveysministerion asetus ensihoitopalvelusta, 2011)

559/1994 § 22 laki terveyden ammattihenkilostosta rajaavat ladkarin tehtavaksi tau-
din maarityksen eli diagnoosin ja ladkkeiden maaraamisen. Ensihoitajan tulee aina
tehda potilaasta olettamus sairauden syysta tai luonteesta eli tyddiagnoosi. Tyodiag-
noosin tulee aina perustua potilaan oireisiin seka tutkittuihin [6ydoksiin. Sairaalan
ulkopuolinen toimintaymparisto poikkeaa suuresti tavallisesta sairaalassa suoritetus-
ta hoidosta. Hatatilanteissa vaaditaan perus- ja hoitotasolla riittdvia hoitovaltuuksia
seka toimenpide- ja hoitovalmiuksia. Hoitovalmiudet perustuvat perus ja tadydennys
koulutuksiin seka ensihoitajan hoitolupiin ja lddkarin konsultaatioon. Lupa on my0s
velvoite ja luvan myontaa aina sairaanhoitopiirin ensihoidon vastuuldakari. (Kuisma,

Holmstrom, Nurmi, Porthan, & Taskinen, 2013, 20).



4.2 Hatakeskuksen ensihoidolle valittamien tehtdvien kiireellisyysluokitukset

Hatdakeskus muodostaa hatapuhelun kasittelyn ja siihen liittyvan riskinarvion perus-

teella ensihoitotehtavan kiireellisyysluokan. Kiireellisyysluokan maarittaa potilaan

terveydentilaan liittyva selva riski, tai uhka potilaan terveydentilan romahtamisesta

seka potilaan yleistila tai yleistilan muutokseen liittyva aika. Hatakeskus kayttaa ensi-

hoidon tehtavissa neliportaista kiireellisyysluokka asteikkoa (A, B, C, D). (taulukko 1.).

Halytyksessa annettu kiireellisyys voi hatakeskuspaivystdjan saamien lisdtietojen pe-

rusteella nousta tai laskea. (Castren, Helveranta, Kinnunen, Korte, Laurila, Paakko-

nen, Pousi & Vaisanen. 2012, 31.)

Kiireellisyysluokka A

Hatakeskuksen riskinarvion perusteella ensihoidolle valitetty
kiireellinen tehtava jossa hatakeskuspaivystaja epailee poti-
laan olevan valittomassa hengenvaarassa. Potilaalla on va-
kava peruselintoimintojen hairié (hengitys, verenkierto, ta-
junta) tai ilmeinen uhka peruselintoiminnan héiriosta johtu-
en sairaskohtauksesta tai suurenergisesta onnettomuus tai
vammamekanismista. Potilaalle on arvioitu nopean kulje-
tuksen tarve ja mahdollisesti han tarvitsee laakaritasoista

ensihoitoa.

Kiireellisyysluokka B

Hatakeskuksen riskinarvion perusteella potilaalla on viitteita
tai epadily peruselintoimintojen (hengitys, verenkierto, tajun-
ta) hairiosta tai uhasta. Paivystdjalla on epaily, ettd suu-
rienerginen vamma voi johtaa peruselintoimintojen hairi-
06n. Nopeasti saadun ensihoidon lisaksi potilaalla voi olla

tarve kiireelliselle kuljetukselle sairaalaan.




Riskinarvion perusteella potilaalla on ensihoidon arvion ja
mahdollisesti kuljetuksen tarve. Potilaan peruselintoiminnot
eivat ole oletettavasti huononemassa ja peruselintoiminto-
Kiireellisyysluokka C jen hairio on lieva tai vahdinen. Tehtavaa ei tulisi kuitenkaan
laittaa jonoon ilman erityista perustetta. Potilaan tavoitta-
misaika on 30 min, jos tahan ei paasta hatdakeskus tekee

uuden riskinarvion.

Kiireellisyysluokka D Riskinarviossa ei tule esille viitteita peruselintoimintojen
hairiosta. D — Tehtdvaa voidaan tarvittaessa jonotuttaa. Po-
tilaan tavoittamisaika on enintaan kaksi tuntia, jos tama aika

ylittyy tehdaan tilannekohtaisesti uusi riskinarvio.

Taulukko 1. (Castren ym. 2012, 31).

5 Perehdyttiminen

Perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia toimia, joiden avulla tyontekija saadaan mahdol-
lisimman nopeasti osaksi organisaatiota, sidosryhmia ja tyoyhteis6a. Perehdyttami-
sen tarkoituksena on saada tyontekija oppimaan omat tyotehtdavansa mahdollisim-

man nopeasti. (Osterberg 2014, 115).

Ty6tehtava on aina perehdyttamisen ytimena. Tehtavakohtainen tydnopastus on
olennainen osa perehdytystd. Perehdytyksen avulla tyontekija oppii ymmartamaan
omaa osuutta yrityksen toiminnassa seka eri tydvaiheiden syy-seuraussuhteissa. (Lis-

ki, Horn & Villanen. 2007, 6).

Ty6 on aina ollut iso osa ihmisen elaméassa. Tyohon on aina ollut tarve opastaa joilla-
kin keinoin. Uusi tyontekija tai uuden tehtavan saanut tyontekija on saanut ohjausta

tyohon kokeneemmalta tyontekijalta aina kun se on ollut mahdollista. Sananlasku




Kukaan ei ole seppd syntyessddn on jo pitkdan kuvannut suomalaisten noyryytta uut-

ta oppimista kohtaan. (Kupias ym. 2009, 13).

Aiemmin perehdyttamisessa oli kyse usein tydhon opastamisesta. Yritykseen ja ty6-
yhteis06n tutustumista seka laajempaa perehdytysta ei pidetty niin tarkeana, koska
ymparistd missa toita tehtiin ei ollut kovinkaan monimutkainen. Myéhemmin laa-
jemman perehdytyksen puute johtui siita, etta laajempaa perehdytysta tyohon ei
tarvittu. 1600-1800 — luvuilla Suomessa kasityoldisten ammattikunta vaikutti ammat-
ti-identiteetin vahvistumiseen. Oppipoika kehittyi kokeneemman tyontekijan opissa
ja han kehittyi osaajana ja oppijana, seka hanen itseluottamus nousi. 1910 luvulla
alettiin kiinnittamaan huomiota tydntekijaan tarkedana osana tuotantoprosessia. Sovi-
tut tyotavat opetettiin uudelle tyontekijalle tarkkaan. 1910 luvulla tyéhon opastamis-
ta pidettiin riittavana perehdyttamisena. Tyotehtadvien ja organisaatioiden muuttues-
sa monimutkaisemmiksi laajempi perehdyttaminen on ollut tarpeen ja tarkeda. Tyo-
hon opastaminen ei yksindan riita. Tyontekijan tulee ymmartaa miksi organisaatio on
olemassa ja miten se toimii. Perehdyttaminen on muuttunut monimuotoisemmaksi

ja laajemmaksi. (Kupias ym. 2009, 13).

5.1 Perehdyttamista koskevia lakeja ja sdannoksia.

Tyoturvallisuuslaissa 23.8.2002/738 on saadetty ja asetettu perehdyttamisesta seu-

raavasti.

714 § tyontekijdille annettava opetus ja ohjaus

Tybnantajan on annettava tyontekijélle riittédvdt tiedot tydpaikan haitta ja vaarateki-
joistd sekd huolehdittava siitd, ettd tyontekijéin ammatillinen osaaminen ja tyékoke-
mus huomioon ottaen:

1) tyontekiji perehdytetddn riittévdsti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyé ja
tuotantomenetelmiin, tybssé kédytettdviin tyovdlineisiin ja niiden oikeaan kdyt-
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téon sekd turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen uuden tyén tai tehtdvén
aloittamista tai tydtehtdvien aloittamista tai tyétehtdvien muuttuessa sekd
ennen uusien tyovidlineiden ja tyé-tai tuotantomenetelmien kdytté6n ottamis-
ta;

2) tyédntekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estémi-
seksi sekd tydstd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai
vaaran vdlttdmiseksi.;

3) tydntekijélle annetaan opetusta ja ohjausta sddt6-, puhdistus-, huolto- ja kor-
jaustdiden sekd hdirié-ja poikkeustilanteiden varalta; ja4)tyéntekijille annet-
tua opetusta ja ohjausta tédydennetddn tarvittaessa

(Sosiaali- ja terveysministerion asetus tyoterveyslaista, 2002)

5.2 Perehdytyksen tavoite

Perehdyttamiselle tulisi maarittaa tavoitteet joihin perehdytyksellad pyritaan. Uuden
tyontekijan sopeuttaminen organisaatioon ja uusien taitojen ja tapojen opettaminen
voi olla perehdytyksen tavoite. Perehdyttdamisen tavoite voi myo6s olla uuden tyénte-
kijan kapasiteetin hyddyntaminen tyopaikan kehittamisen ja uudistamisen kannalta.
Perehdytyksen tavoitteen maarittely vaikuttaa perehdytyksessa kaytettyihin menet-

telytapoihin ja koko perehdytys prosessiin. (Jalasto 2008, 14.)

Perehdytyksen tavoitteena on antaa perehdytettavalle organisaatiosta ja tyoyksikos-
ta kokonaiskuva. Perehdytyksen tavoitteena on organisaation ja yksilon etu. Pereh-
dyttdmisen tavoite ja samalla yksilon ja organisaation etu saavutetaan, kun perehdy-
tettdva saadaan omaksumaan organisaation kulttuuri ja toimintatavat. Perehdytyk-
sen tavoitteena on saada uusi tyontekija organisaation taysivaltaiseksi jaseneksi. Uu-
den tyontekijan tutustuttaminen tyotehtaviin, tydymparistoon ja tydolosuhteisiin

kuuluu myos perehdytyksen tavoitteisiin. (Surakka 2009, 77.)



11

Tarkeimpia uudelta tyontekijalta ja perehdyttajalta vaadittavia ominaisuuksia ovat
ahkeruus, avoimuus, joustavuus, positiivisuus, rohkeus, itsendisyys seka yrittelijai-
syys. Perehdyttajalla tulisi olla hyvat sosiaaliset taidot, hyva itsetunto ja vastuuntun-
toa. Perehdyttajalta vaaditaan hyvaa perusasioiden hallintaa ammatissaan, monialai-
suutta ja monitaitoisuutta, tiimityotaitoja, laatuajattelua, tietotekniikan hallintaa.
Lisaksi perehdyttajan taytyy pitda itsensa ajan tasalla oman ammatin kehityksessa

(Harra, Raitaniemi & Ruohotie. 2000, 371).

5.3 Perehdyttamisen eteneminen

Perehdyttaminen on tarkeda. Perehdyttamisen avulla uusi tyontekija oppii tyonsa ja
siihen liittyvat tehtavat nopeammin kuin ilman perehdytysta. Perehdytyksen avulla
tyontekija oppii tekemaan tyonsa oikein. Perehdytyksen ansiosta uuden tyontekijan
virheet viahenevit. (Osterberg 2014, 115). Perehdyttdmisen valmistelu ja perehdyt-
taminen alkaa jo ennen uuden tydntekijan rekrytointia. Ennen rekrytointia kartoite-
taan tulevan tyotehtavan vaatimukset ja vaatimusten mukaiset taidot ja tutkinnot.
(Kupias ym. 2009, 102). Kun tiedetdan tydéhon valittu henkil, on tydnantajan hel-
pompi suunnitella tulevaa perehdytysta. (Kupias ym. 2009, 103). Nimetty perehdytta-
ja voi aloittaa suunnittelemaan perehdyttamista, kun han tietda tyohon valitun hen-

kilon. (Surakka 2009, 74).

Uuden tydntekijan perehdyttdminen tyohonsa alkaa jo tydhonottovaiheessa. Tyo-
honotto haastattelussa uuden tyontekijan kanssa keskustellaan talon tavoista, tyo-
suhdeasioista, organisaatiosta, asiakkaista ja muista yritykseen seka tyohon liittyvista
aiheista. Jotta tyontekija saisi konkreettisen yleiskuvan tyopaikastaan, on hanta hyva
kierrattaa tyopisteellddn. Tyonantajan olisi hyva antaa tyontekijalle mukaan luetta-
vaa ja oheisaineistoa, tdma lisda tyontekijan mielenkiintoa ja tehostaa muistamista.

(Kangas 2007, 9).



12

Tydsopimuksen teko hetkelld tdydennetdan tyohon liittyvia asioita. Tydnantajan
edustaja keskustelee tulokkaan kanssa tarkemmin esimerkiksi salassapitovelvollisuu-

desta ja muista tyosuhteeseen liittyvista asioista. (Kangas 2007, 9)

Tyoyhteisoa tulee tiedottaa uudesta tyontekijasta. Jokaisen tydyhteison jasenen on
hyva tietaa, kuka tulee, milloin tulee ja mihin tulee. Tydpaikalla tulee sopia kuka vas-

taanottaa uuden tydntekijan vastaan. (Kangas 2007, 9).

Uuden tyontekijan vastaanotto on tarkeaa. Vastaanoton yhteydessa tyontekija saa
ensivaikutelman koko tyoyhteisosta. Hyva ensivaikutelma kantaa pitkalle. Huonoa
ensivaikutelmaa on vaikea muuttaa myohemmin. (Kupias ym. 2009, 103).

Kun uusi tyontekija liittyy tyoyhteis06n, se vaatii joustavuutta ja karsivallisyytta uu-

delta tyontekijalta ja tyoyhteisolta. (Koivukoski & Palomaki. 2009, 58).

Perehdyttamisen ensimmaisena paivana tulisi hoitaa kiireellisimmat kdytannon asiat,
kuten tyopaikan avaimet, kulkuluvat ja muut tyéskentelyn aloittamiseen vaadittavat
luvat ja kdytannot. Kaikki tyovalineet mitka uudelle tyontekijalle pystytadan hankkia
etukateen tulisi hankkia ajoissa, jotta siihen ei menisi aikaa ensimmaisena paivana.
Ensimmaisena paivana uudelle tyontekijalle esitelladan hanen tyopisteensa, [ahimmat
tyotoverit seka tyotilat. Myos tyohon liittyvia asioita kdydaan lapi. Ensimmaisena
pdivana tyontekijalle ei saa antaa lilkaa informaatiota, jotta han pystyy omaksumaan

tietoa. (Kupias ym. 2009, 105).

Ensimmaisen viikon tarkoituksena on, etta uusi tyontekija paasee kiinni tyéhonsa.
Ensimmaiselld viikolla uuden tydntekijan tulisi saada kokonaiskuva uudesta tyopai-
kastaan. On tarkedaa, etta uusi tyontekija paasee kiinni varsinaisiin tyotehtaviin en-

simmaisen viikon aikana, ndin han tuntee olevansa hyddyksi. (Kupias ym. 2009, 105.)
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Ensimmaisen viikon jalkeen on tarkeaa, ettd uusi tyontekija padsee tekemaan tuotta-
vaa tyota ja sisalle tyoyhteison toimintakulttuuriin. Ensimmaisen kuukauden aikana
on tarkeaa, etta uusi tydntekija saa tuoda esille omia nakemyksidan ja ideoita. Pe-
rehdytys jatkuu suunnitelman mukaan ensimmaisen kuukauden aikana. Ensimmaisen
kuukauden aikana perehdytettava alkaa ottaa enemman vastuuta perehdyttamises-
taan. Kuukauden perehdyttamisen jalkeen uuden tyontekijan olisi hyva kdyda palau-

te keskustelu perehdyttamisesta. (Kupias ym. 2009, 106.)

Koeajan aikana perehdytys jatkuu suunnitelman tai tarpeen mukaan. Lain mukaan
koeajan enimmaispituus on nelja kuukautta, mutta perehdyttamiseen liittyva kehit-
tamisprosessi on usein lyhyempi. Perehdyttamiseen liittyvan kehittamisprosessin
tavoitteena on, ettd uusi tyontekija padsee alkuun tydssaan ja han selviaa tyotehta-
vistaan riittavan itsenaisesti koeajan kuluessa. Koe ajan loppupuolella tulisi pitaa pe-
rehtyjan, perehdyttdjan ja esimiehen kanssa palaveri perehdyttamisen onnistumises-
ta ja mahdollisesta jatkamisesta. Samassa palaverissa punnitaan myds rekrytoinnin
onnistumista ja tyosuhteen jatkumista. Useisiin tehtaviin perehdytys jatkuu myos
neljan kuukauden koeajan jalkeen. Uuden tyontekijan perehdyttamiseen kaytettava

aika tulee aina suunnitella tarpeen mukaan riittavan pitkaksi. (Kupias ym. 2009, 109.)

5.4 Perehdyttamisen seuranta ja palaute

Perehdyttdjan tehtdvana on seurata uuden tyontekijan edistymista ja oppimista, seka
antaa hanelle palautetta arviointikeskusteluissa. Uuden tyontekijan olisi hyva paasta
keskustelemaan perehtymisestdan esimiehen kanssa. Uuden tyontekijan tulee arvi-
oida myos itse perehdyttamisen edistymista itsearvioinnin kautta, seka keskustele-
malla perehdyttdjan ja esimiehen kanssa. Myos perehdyttdjan tulee saada antaa pa-
lautetta saamastaan ohjauksesta ja perehdytyksesta. Jotta uuden tyontekijan pereh-
dytyksessa onnistuttaisiin, on tarkeaa, ettda myds muut tyontekijat perehdyttavat

uutta tyontekijaa tarpeen mukaan. (Surakka 2009, 76-77.)



14

5.5 Perehdytysmateriaali

Uuden tydntekijan perehdyttaminen on hyva toteuttaa kirjallisen perehdytysohjel-
man mukaisesti. Kirjallisen perehdytysohjelman avulla tyontekija voi itse seurata mi-
ta asioita on kayty lapi ja mita on viela kaymatta. Kirjallisen perehdytysohjelman
avulla myods perehdyttdja, esimies ja muut tyontekijat voivat seurata uuden tyonteki-
jan perehdytyksen etenemista. Kirjallinen perehdytysohjelman tukena kaytossa voi
olla koko tyoyhteison yhteinen perehdytyskansio ja henkilokohtainen perehdytys-
kortti, mika sisaltda merkinnat suorituksista. Perehtymisen tukena voi kayttdaa myos
tyopaikan intranettia. (Surakka2009, 76). Uuden tyontekijan perehdyttamisessa on
hyva kdyttaa oheismateriaalia, silla oheismateriaalit tehostavat oppimista ja ne tuke-
vat asioiden mieleenpainamista ja muistamista. Perehdyttamisen oheisaineistoa voi-
vat olla perehdyttamiskansiot seka asiakohtaiset kohdekansiot, tydohjeet, koneiden
kayttoohjeet, tyoturvallisuusohjeet, jatteiden kasittelyohjeet ja hygieniaohjeet.
Oheismateriaalia perehdytykseen saadaan myos yrityksen esitteistd, toimintakerto-
muksista, tiedotteista ja muistioista. Materiaalia perehdytyksen tukemiseen saadaan
myo0s yritykseen liittyvista videoista ja ammattilehdista ja kirjallisuudesta. (Kangas

2007, 10.)

6. Opinnaytetyon eteneminen

Ajatus Keuruun paloaseman ensihoidon perehdytyskansion tekemisesta opinnayte-
tyona syntyi kevaalla 2016. Aihevalintaan vaikutti tarve uudesta perehdytyskansiosta
koska edellinen perehdytyskansio oli vuodelta 2010. Sain toimeksiannon perehdytys-
kansiosta syyskuussa 2016 ja samalla tein aihe- ehdotuksen Jyvaskylan ammattikor-
keakoululle, ndin opinnaytetydprosessi alkoi. Tein perehdytyskansion rungon syys-

kuussa 2016. Perehdytyskansiosta piti jattaa kokonaan pois palo/pelastuspuoli pois
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koska siita olisi tullut liian laaja. Keskustelin perehdytyskansion siséllosta ensihoi-
toesimiesten kanssa ja totesimme etta perehdytyskansion tulisi olla kdytannon lahei-
nen. Paatin jattaa kokonaan sairaanhoitopiirin laakehoito — ohjeet pois perehdytys-
kansiosta koska ladkehoito — ohjeille on omat oppaat. Sisaltéa perehdytyskansioon
kerasin pelastuslaitoksen inter ja intranet sivustoilta. Tilastoja kerasin tiedotteista ja
arkistoista. Keuruu paloaseman tiedot ja ohjeistuksen paivittaisesta toiminnasta sain
palopaallystolta ja ensihoitoesimiehilta. Tiedot tydvuoroista, palkanmaksusta, ty6-
vuorojen vaihdoista sain vanhoista sahkoposteista ja eripuolella asemaa olevista tie-
dote lapuista. Tyoterveys aallosta selvitin tydterveyshuollon ja tyoterveystarkastuk-
sen osuudet. Koulutus ja testaus osion ohjeet tulivat Keski — Suomen sairaanhoitopii-
riltd. Perehdytyskansio tuli valmiiksi joulukuussa 2016. Opinnaytetyon liitteend on

perehdytyskansion sisallysluettelo.

Varsinaisen opinnaytetyon eli teoria osuuden tekemisen aloitin tammikuussa 2017.
Opinndytetyoni tuli sisaltaa teoriaa perehdyttamisesta, lisdksi siina piti kertoa lahtei-
den avulla tyon tilaajasta seka ensihoidosta. Tyon aloitin kertomalla tyon tilaajasta eli
Keski — Suomen pelastuslaitoksesta. Tietoa sain esittelylehdestd, internet ja intranet
sivuilta seka haastattelemalla ensihoitoesimiesta. Kun tyon tilaajan esittely oli valmis
kirjoittamaan lahteiden avulla mita on ensihoito. Lahteitd I0ysin Keuruun paloaseman
ensihoidon kirjallisuuden hyllysta. Ensihoidosta oli helppo kirjoittaa koska aihe ja lah-
teet olivat minulle tuttuja ja mielekkaita. Viimeisena kirjoitin perehdyttamisesta, aloi-
tin aineiston keraamisen Jyvaskylan ammattikorkeakoulun kirjaston hakemistosta.
Yllatyin kuin hakusannalla ”"perehdys” 16ytyi suoraan vain kaksi kirjaa. Etsin myos kes-
kikirjastojen tietokannasta nimella perehdytys, mutta suoraan perehdyttamisesta
|6ytyvia kirjoja ei l10ytynyt kuin kaksi. Olemme harjoitelleet koulussa tiedon hakua,
joten mietin, ettd minun kannattaa hakea eri hakusanoilla kuin pelkka perehdytys.
Kaytin tiedon haussa sanoja tyoelama ja perehdytys. Nain [6ysin hyvia kirjoja, joista
aloitin etsimaan potentiaalisia lahteitd opinnaytetyohoni. Etsin sopivia lahteitd noin
20 kirjasta. Kirjat olivat Keski kirjastolta seka Jyvaskylan ammattikorkeakoulun kirjas-
tolta. Sdhkoisessa tiedonhaussa l0ysin yhden hyvan pro gradu tutkielman missa pu-
hutaan perehdyttamisesta. Opinnaytetyohoni otin ldhteita seitsemasta kirjasta, joissa

puhutaan perehdyttamisesta.
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7 Pohdinta

Opinndytetyossa oli kaksi tavoitetta, toinen tavoite oli tehda tuotoksena perehdytys-
kansio Keuruun paloaseman ensihoitoon ja toinen oli selvittaa teorian ja lahteiden
avulla mita tarkoittaa hyva perehdyttaminen. Paasin mielestani tavoitteeseeni tuo-
toksen seka teorian osalta. Perehdytyskansiosta tuli mielestani hyva ja selkealukui-
nen. Olen tyytyvdinen, ettd sain kerattya vihdoin yhteen kaikki ohjeistukset Keuruun
paloaseman toiminnasta. Omasta seka ensihoitoesimiesten mielesta perehdytyskan-
sio etenee loogisessa jarjestyksessa. Ristonmaan paloasemalta siirtyi sisdisena siirto-
na yksi ensihoitaja keruulle. Tekemaani perehdytyskansiota on kaytetty hanen pe-
rehdyttamiseen ja se on koettu hyvaksi. Vaikka Ristonmaan ja Keuruun paloasemat
kuuluvat Keski — Suomen pelastuslaitokseen toimivat ne silti omana yksikkénaan.
Siksi on tarkeda, etta sisdisenakin siirtona tuleva tyontekija perehdytetdaan uuteen
yksikk6onsa. Tekemallani perehdytyskansiolla tulee olemaan suuri rooli tulevien ke-
satyontekijoiden perehdytyksessa. Keuruun paloasemalla on ollut kevaalla opiskeli-
joita ammattiopistosta perustason ensihoitaja koulusta seka sairaanhoitaja opiskeli-
joita. Perehdytyskansiota on kaytetty myds opiskelijoiden perehdyttamisessa. Pereh-
dytyskansion lopussa oleva opiskelijan perehdytys ohjelma on koettu hyvaksi opiske-
lijoiden keskuudessa. Kokemukseni perusteella perehdytyskansio on koettu kaikin

puolin hyvaksi ja tarkeaksi, olen ylpea tyostani.

Opinnaytetyo prosessin kdynnistin, kun olin saanut tuotoksen eli perehdytyskansion
valmiiksi ja se oli todettu tyopaikalla hyvaksi ja toimivaksi. Haastavaa tyoskentelyssa
oli se, etta tein opinnaytetyoni yksin. Toisaalta yksin tekemisessa sain itse maarittaa,

milloin tyoskentelin.
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Opinnaytetyon tuotokseen eli perehdytyskansion tekemiseen kerdsin materiaalia
pelastuslaitoksen internet ja intranet sivuilta. Lisdksi Keuruun paloasemalla oli eri-
tyyppisia ohjeistuksia paperi ja sahkoisessa muodossa. Keuruun paloaseman edelli-

nen perehdytyskansio oli tehty vuonna 2010.

Varsinkin teoriaosuutta tehdessani ymmarsin hyvan perehdytyksen merkityksen,
monissa kayttamissani lahteissa kuvailtiin perehdytysta eri tavoin eri ndakdkulmista
mutta lopputuloksena oli aina laadukkaan perehdytyksen tarkeyden korostaminen.
Peilasin opinndytetyon teoriaa ja lahteita itse saamaani perehdytykseen 2013 kun
tulin kesatoihin Keuruun paloasemalle. Mielestani minun perehdytyksessa oli joitakin
elementteja mita tuli esille kayttamissani [ahteissa, mutta myds paljon ldhteissa esiin
tulleita asioita puuttui perehdytyksestani. Keski — Suomen pelastuslaitoksella on aloi-
tettu perehdytys projekti Riskienhallintapaallikén ja Paloinsind6rin toimesta. Projek-
tin tavoitteena on saada Keski — Suomen pelastuslaitokselle yhtendinen perehdytys-
malli. Seuraava pelastuslaitoksen tyontekija joka tekee opinnaytetydnsa perehdyt-

tamisesta, voisi varmasti liittda tyonsa tahan uuteen perehdytysprojektiin.
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Liitteet

Liite.1 Perehdytyskansion sisallysluettelo

1 Sisallys

1 Keski-Suomen pelastuslaitoksen esittely. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
2 Paloasemat .......cccoeiiiniiiinniiinenininienen. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
3 Henkilosto.......coorveeeiiiinnnniininenniinnnnnnnnn Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
4  Tilastoja .cccceieniiiieiiiiiiiinieninne e, Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
5 Asema 50 Keuruu ........ccceeeeirnenniininnnnnnnns Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
6 Liikkuminen paloasemalla....................... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
7  Keuruun paloaseman miehitys................ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
8  VahVUUS ..cc.cieeeireecireecreeneereeereeneerennenees Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
9 TYOVUOIOt.....ceuiieniiiieniienniiinencrennerensnnns Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
10 Palkanmaksu .......ccceeeveenereeencrennccrenncennne Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
11 Tyovuoron vaihto .......cccecrveeirineiiiennnnnn. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
12 Pdivittdinen toiminta........ccoeeeeeneeeennnnnnnn. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

13 Ambulanssien ja laakintavarusteiden padivittdiinen kunnossapito ja
ViikKOSIIVOUS. ..c.ceveneireencrieenerrnnerenneereeneeeennennns Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
14 Ambulanssien seka muun kaluston ja varusteiden huoltoVirhe. Kirjanmerkkia ei
ole maaritetty.

15 L33kehuolto ....cccceveeeerreencreenncieenecrenncenne. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
16 Henkiloston vaatetus ja suojavarusteet .. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
17 Tyoterveyshuolto, sairastuminen, lomat ja muut poissaolot..................... Virhe.

Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

18 Tyoterveystarkastukset .....c.ccceeveeeeennnnene. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
19 Tyoturvallisuus ja suojavarusteiden kayttoVirhe. Kirjanmerkkia ei ole
maaritetty.

20 Ensihoidon suojavarusteet............ccceueens Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
21 Uhkatilanneilmoitus ......cc.cccvvveuiiiiennnnnnns Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

22 Vaaratilanne ilmoitus .......cccceeeveeneeeeanennes Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
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23 Vaitiolovelvollisuus........ccccceeeurereenereanennes Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
24 Ohje oman puhelimen kaytoésta tydaikanaVirhe. Kirjanmerkkia ei ole
maaritetty.

25 Koulutukset ja testaukset ......cccccerreennnenns Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
26 Keuruun alueen hoitolaitokset................ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
27 Etuudet .....ccceceiiiiieniiiiinneiiniinnninneennenn, Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
28 Harrastustoiminta ........ccceeeieecrinecnennnnnes Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
29 Ammattijarjestot......cccceeiiiriiiiiniiinnninne. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
30 Tarkeita yhteystietoja....cc.cccceverieencrennnnnes Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

31 Opiskelijan perehdytysohjelma............... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
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