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Tama opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyo, jonka tavoitteena on laatia sah-
koinen ja kirjallinen perehdytyskansio uusille tydntekijéille Laihian kotipalveluun. Pe-
rehdytyskansion tarkoituksena on valittda uusille tyontekijoille ajantasaista tietoa liit-
tyen kyseisen organisaation tydta ohjaaviin arvoihin, toimintatapoihin seka tyénku-
vaan. Perehdytyskansio toimii myos tytkaluna, joka helpottaa perehdyttgjan tyota
perehdytysprosessin aikana.

Perehdyttdmisen ensisijainen tavoite on, etta tyontekija kykenee suoriutumaan itse-
naisesti vaadituista tydtehtavista mahdollisimman nopeasti, mutta silla on paljon
muitakin positiivisia vaikutuksia niin yksiléon, tydyhteis66n, kuin koko organisaa-
tioonkin. Hyvélla perehdyttamisella vaikutetaan uuden tyéntekijan asenteisiin, tyo-
motivaatioon, sitoutumiseen seka tyon hallintaan. Perehdytys parantaa tydyhteison
tyoturvallisuutta, koska tiedon puutteesta johtuvat ty6tapaturmat, virheet ja epaon-
nistumiset vahenevat.

Toimeksianto ja yhteistyd Laihian kotipalvelun tydyhteison kanssa saivat alkunsa
kotipalvelun esimiehen kertoessa tarpeesta uudelle perehdytyskansiolle. Opinnay-
tetyon tekija tyoskentelee itse Laihian kotipalvelussa ja perehdytyskansion suunnit-
telu tapahtui tiiviisti yhdessa koko kotipalvelun henkilokunnan kanssa.

Opinnaytetydssa kerrotaan perehdyttamisen perusajatuksesta, perehdytysproses-
sista seka perehdytyksen vaikutuksista tyohyvinvointiin. Perehdyttdmisen lisaksi
opinnaytetydssa avataan tyohyvinvoinnin kasitetta ja nostetaan esille tyon laadun
merkitysta. Lopuksi esitellaan perehdytyskansion kokoamisprosessia seka arvioin-
tia.
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This thesis is a functional thesis with the goal to compile an electronic and printed
orientation folder for the new employees of the home services in Laihia. The purpose
of the orientation folder is to provide up to date information on values related to
working, working procedures and job description for new employees of the men-
tioned organization. The orientation folder will also act as a tool to help senior em-
ployees responsible for the orientation procedure.

The primary goal of orientation is to enable new employees to perform required
tasks independently as soon as possible, but it also has other positive effects at
individual, work community as well as organization levels. A successful orientation
will have an effect on new employee’s attitude, work motivation, commitment and
work self-management. Orientation also improves occupational safety, as acci-
dents, mistakes and failures related to lack of information decrease in number.

Commission and collaboration with Laihia home services staff began with a need
for a new orientation folder expressed by the manager of home services. The author
of this thesis is an employee of the home services, and the planning of the folder
was carried out in close co-operation with the entire staff of Laihia home services.

The thesis covers the basic concept of orientation, orientation as a process, as well
as its effects on well-being at work. In addition to orientation, the thesis also ad-
dresses the concept of well-being at work and the importance of work quality. As
the final part, the thesis describes the compiling process of the orientation folder
and its evaluation.
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1 JOHDANTO

Ty6elama on muuttunut yha hektisemmaksi ja tyontekijoiden vaihtuvuus voi ajoittain
olla suurta. Organisaatiot panostavat tuloksellisuuteen ja valilla unohdetaan tyonte-
kijoiden hyvinvointi. Hyvinvoiva tydyhteisd kuitenkin suuremmalla todennakaisyy-
della on my6s tuottavampi tydyhteisd. Tyotehtéavien ja organisaation tavoitteiden,
arvojen ja toimintatapojen selkiytyminen heti tydsuhteen alussa on tarkeaa, jotta
tyontekija osaa toimia turvallisesti, laadukkaasti seka tehokkaasti. Perusteellisesti
suoritettu perehdyttdminen tukee tyontekijéiden tydhyvinvointia ja kuuluu oleellisesti
tyon hallintaan. Lyhyesti sanottuna perehdyttdminen pitaé sisallaan uuden tyonteki-
jan tai uusiin tydtehtaviin siirtyvan tyontekijan tyopaikalla tapahtuvaa vastaanottoa
seka alkuohjausta uuteen tydbnkuvaan ja organisaatioon. Perehdyttdmisen keskeisia
tavoitteita on saada tyontekija oppimaan tyotehtavansa tarvittavan itsenaisesti ja
saada hanet tuntemaan itsensé tarkeéksi osaksi tydyhteisoa.(Juuti & Vuorela 2015,
63.)

Opinnaytetydssani haluan selvittaa, millainen on kokonaisvaltainen perehdytyspro-
sessi ja miten se vaikuttaa tyon laatuun seka tyontekijéiden tyohyvinvointiin. Opin-
naytetyoni on toiminnallinen opinnéytety6, jossa on joitakin toimintatutkimuksen piir-
teita ja tyoni toimeksiantajana toimii Laihian kunnan kotipalvelu. Produktina teen pe-
rehdytyskansion seka perehdytyksen muistilistan Laihian kunnan kotipalvelulle. Tar-
koitus on my06s uudistaa organisaation perehdytysprosessia toimivammaksi. Opin-
naytetyon toiminnallinen osuus on laadittu yhteistydssa kotipalvelun henkildkunnan
kanssa. Aihe opinnaytetyéhoni syntyi kotipalvelun tarpeesta uudistaa perehdytys-

kansiotaan seka perehdytysprosessiaan.

TyoOn teoreettisessa viitekehyksessa pdateemana on perehdytys ja perehdytyspro-
sessin kulku. Perehdytysta ohjaavat mm. lait, kuten tydsopimuslaki ja tydsuojelulaki.
Uuden henkil6n tai uusiin tehtaviin siirtyvan henkilon perehdytys jatkaa jo rekrytoin-
nissa aloitettua tyon hallintaan tahtddvaa toimintaa ja se jatkuu aina tydsuhteen
paattymiseen saakka (Juuti & Vuorela 2015, 63.) Tydyhteison esimies vastaa téiden
sujuvuudesta seka tavoitteiden saavuttamisesta eli lopullinen vastuu perehdyttami-

sesta kuuluu hanelle. Kaytdnnon kannalta toimivin ratkaisu on kuitenkin jakaa teh-



tavia koko tydyhteison kesken. Taten osallistuminen perehdytysprosessiin seké uu-
den tydntekijan vastaanottamiseen jakaantuu koko tydyhteisolle. Perehdytyksen
laadukkuus ja tehokkuus on tybyhteisdssa etu perehtyjan itsensa lisaksi kaikille

muillekin ryhman jasenille. ( Kangas & hamalainen 2007, 1.)

Toisen teoreettisen viitekehyksen paateemana on tyéhyvinvointi. Ty6hyvinvointiin
vaikuttavat monet tekijat niin tydpaikalla kuin vapaa-ajallakin. Johtamisen merkitysta
tyon sujuvalle toiminnalle seka tydntekijoiden hyvinvoinnille pidetaan merkittavana.
Johtamisen lisdksi tydhyvinvoinnin syntymisen kannalta tarkeassa asemassa ovat
my0s tyon sisélto, tydolosuhteet, tydyhteison ihmissuhteet seka ilmapiiri, tydntekijan
osaaminen seka tyontekijan omat elamantavat. (Juuti & Vuorela 2015, 23.) Edella
mainitut asiat eivat pelkastaan riitd takaamaan tyontekijéiden tydhyvinvointia. Mie-
lekkaaksi koettu tyd vaatii myds kokemuksia hyvin suoritetusta tysta, onnistumisen
tunteita seka tunnustusta hyvin tehdysta tyosta. Tyotehtavista suoriutumiseen on
tyontekij6illa oltava tarvittavat resurssit, jotta onnistumisen tunteita syntyy. (Pyo6ria
2012, 11.) Naita asioita kuvatakseni kerron tyéhyvinvoinnin portaat-mallista, joka
kuvaa kokonaisvaltaisesti asioita, joista tyohyvinvointi koostuu. Teemaan liittyen

tuon esille my6s alaistaitojen seké perehdytyksen vaikutuksia tyohyvinvointiin.

Lopuksi kuvailen perehdytyskansion kokoamisprosessia. Siihen kuuluu produktin
suunnittelu-, koonti- sek& arviointivaiheet. Prosessin aloitin tutustumalla teemoihin
liittyvaan kirjallisuuteen. Tydn suunnittelu ja toteutus eteni yhteistytssa kotipalvelun
henkilokunnan kanssa. He myds arvioivat lopullisen produktin ja hyvaksyivat sen
osaksi kotipalvelun perehdytysprosessia. Myds perehdytysprosessin uudistaminen
eteni suunnittelu- ja koontivaiheiden mukaisesti ja se kirjattiin osaksi perehdytys-
kansiota. Pohdinnassa ja arvioinnissa tuon esille omaa pohdintaani ja arviotani opin-
naytetyoprosessista. Pohdin mm. sosiaalialan ammattikorkeakoulun kompetens-

sien kautta omaa ammatillista kasvuani prosessin aikana.



2 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT

Opinnaytetyoni tavoitteena on koota uusi perehdytyskansio tydpaikalleni, Laihian
kotipalveluun. Esimieheni ilmaisi tarvetta uudelle perehdytyskansiolle, jotta uusien
tyontekijoiden olisi nykyista helpompaa loytdd ajantasaista tietoa. Paatin tutustua
aiheeseen tarkemmin ja valitsin perehdyttamisen merkityksen osana tydhyvinvointia
opinnaytetyoni aiheeksi. Vaikka Laihian kotipalvelun omavalvontasuunnitelmassa
kerrotaan, etté uusi tyontekija perehdytetaan tydbhoénsa huolellisesti ja pyritdéan ha-
nen liikkuvan kokeneemman tyontekijdn mukana useita paivia, ei se useinkaan kay
toteen. Perehdytyskansio on vanhentunut ja henkilokohtaiseen perehdyttamiseen
on harvoin riittavasti aikaa. Uusien tyontekijdiden kanssa ei ehdita riittavasti keskus-

telemaan organisaatiomme toiminta-ajatuksesta tai arvoista.

Opinnayteyoni kehittdmisen kohteena on nimenomaan Laihian kotipalvelun pereh-
dyttdmiskansio, mutta aion myos sivuta tulevaisuuden perehdytysprosessia koko-
naisuudessaan osana Laihian kotipalvelun toimintaa. Talla hetkella tyéyhteis6 ko-
kee perehdytysprosessin vaillinaiseksi ja epamaaraiseksi. Koen, etta perehdytyk-
sen ajantasaistaminen tyopaikallani on tarkeaa, silla tyd koostuu monista eri osa-
alueista ja selkeét rajan vedot ovat ajoittain haastavia. Tavoitteena on, etta perus-
teellinen perehdytyskansio helpottaa jasentdamaan tehtavia ja ymmartamaan toimin-
taa ohjaavia arvoja. Perehdytysprosessin uudelleen suunnittelun tulisi myds helpot-
taa uuden tyontekijan aloittamista organisaatiossa osana tytyhteisoa seka selkeyt-
t&& muiden tyontekijoiden perehdyttamisrutiineja.

Mielestani eras oleellinen osa-alue kotipalvelun henkilokunnan tyéskentelya on tyon
laatu. Tyon laadun tarkeys tulee esille myds sosiaalialan ammattikorkeakoulutuksen
kompetensseissa mm. vaatimuksina sosiaalialan eettisena osaamisena, asiakas-
tyon osaamisena sekd sosiaalialan palvelujarjestelmdosaamisena (Sosiaalialan
AMK-verkosto [29.4.2016]). Tydskennellessani kotipalvelussa, olen havainnut, etta
tyoskentelyyn sisaltyy oleellisena osana eettinen osaaminen. Td&ma vaatii toteutu-
akseen sen, etta yhteiset arvot ja toimintaperiaatteet ohjaavat tyontekijoiden toimin-
taa. Kotipalvelussa korostuu mielestani myos asiakkaiden yksilollisten tarpeiden

huomioiminen, koska tyota tehdaan asiakkaiden kotona ja jokaisella kotikaynnilla



toimitaan yksilollisesti kunkin asiakkaan tarpeiden mukaisesti. Naiden asioiden tie-
dostaminen ja perehdyttdminen luovat mahdollisuuksia laadukkaalle tydlle. Pohties-
sani laatua kasitteena, havaitsin, etta aihe on hyvin laaja ja vaikeasti maariteltavissa
erityisesti sosiaali- ja terveysalalla, koska laatutyd perustuu pitkélti asiakkaiden ja
omaisten kokemuksiin. Ihmiset kokevat palveluiden laadun hyvin eri tavoin, mika

vaikeuttaa sen méaarittelya ja mittaamista.

Laatutyo-termilla viitataan tyon laatua koskevien kriteerien méaarittelemiseen, mit-
taamiseen seka vertailemiseen. Maaralliset kriteerit ovat yleensa etusijalla laadulli-
siin nahden, mutta palvelutapahtuman laatua ei voida mitata maarallisesti. Sita voi-
daan kuvata palvelun kayttgjien kokemuksia dokumentoimalla ja analysoimalla. Tu-
lokseksi ei ndin ollen saada lukuja, vaan ymmarrysta siita, mitkéa palvelun osa-alueet
ovat asiakkaan kannalta hyodyllisia ja mitka eivat seka missa palvelun tuottajalla on
kehitettavaa. (Salmi 2010, 5-6.) Yksi perehdyttamisen tavoite on siis liséata tyon laa-
tua. Perehdytysta suunniteltaessa on huomioitava, mitk& seikat vaikuttavat positiivi-
sesti tyon ja palvelun laatuun. Taman vuoksi on hyva tietda mista asioista laatutyo
koostuu, miten sita voidaan arvioida ja miten siihen voidaan vaikuttaa. Laatuty® on
my0s oleellinen osa sosiaali- ja terveysalalla tydskentelyd, jossa asiakkaille tarjo-
taan nimenomaan palveluita, joiden tulee olla kilpailukykyisid, mutta myds eettisesti

toteutettuja.

2.1 Tyon laatu sosiaali- ja terveysalalla

Laatu kasitteena tulisi arviointia varten maaritella konkreettisesti, mutta se on haas-
teellista silla kasite on hyvin moniulotteinen. Maarittelyyn vaikuttaa olennaisesti se,
kenen nadkdkulmasta laatua kulloinkin tarkastellaan. Sosiaali- ja terveysalalla laatua
voivat arvioida niin palvelujen kayttajat, palvelujen tuottajat sekéa toimintaa johtavat
ja poliittisia paatoksia tekevat tahot. Laadun kokonaisuuden kannalta tarkeaa on,

etta sitd arvioidaan monesta eri nakokulmasta. ( Heinola 2007, 13.)

Laadun arviointikohteita voi olla useita. Ne voidaan jakaa rakenne- ja prosessiteki-
j6ihin seka palvelun myéta syntyneisiin tuloksiin. Rakennetekijat ovat organisaatio-

keskeisia asioita, jotka luovat edellytykset organisaation toiminnalle. Niita voivat olla
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esimerkiksi henkilokunnan maara ja rakenne seka organisaation sisaiset tydelama-
taidot. Prosessitekijat puolestaan sisaltad koko toimintaprosessin asiakkaan saapu-
misesta aina asiakkuuden paattymiseen. Prosessitekijoiden laatua tutkittaessa kiin-
nitetdan huomiota toimintaan eli, takaako toiminta asiakkaalle hyvan palvelun ja hoi-
don. Lopputulosten arvioinnissa arvioidaan, saavutettiinko toiminnalle asetettuja ta-
voitteita eli saavutettinko esimerkiksi asiakkaan toimintakyvyssa tai terveydenti-
lassa halutut asiat. (Heinola 2007, 15.)

Kotipalvelun asiakaskunta koostuu paaosin ikaihmisista. Sosiaali- ja terveysminis-
terid on yhdessd Suomen Kuntaliiton ja Stakesin kanssa valmistellut ikaihmisten
hoitoon laatusuosituksen. Sen tavoitteena on edistaé ikaihmisten hyvinvointia ja ter-
veyttd, kaventaa ikaantyneiden hyvinvointi- ja terveyseroja seka parantaa palvelu-
jen laatua ja vaikuttavuutta. Laatusuosituksessa kasitellaan eri osa-alueita, jotka
viittaavat hyvinvoinnin ja terveyden edistamiseen ja palvelurakenteeseen, henkilds-
toon ja johtamiseen seka asuin- ja hoitoympaéristdihin. Suositus auttaa tydyhteista
sekd koko yhteiskuntaa tyon laaduntarkkailussa (Sosiaali- ja terveysministerit &
Suomen Kuntaliitto 2008, 7).

Koen, etta Laihian kotipalvelussa halutaan panostaa tyon laatuun. Tasta kertoo jo
se, etté kotipalveluohjaaja tarttui tilaisuuteen kehittéaa yksikkonsa perehdytysta avul-
lani. Myds tydyhteiso ilmaisi innostuksensa olla mukana kehittamassa tulevaa pe-
rehdytyskansiota. Koko tydyhteisd halusi osallistua perehdytyksen sujuvuuden
suunnitteluun ja néin ollen helpottaa tulevaisuudessa omaa sekéa uuden tyontekijan
tyoskentelya ja parantaa asiakkaiden seka omaisten kokemuksia kotipalvelun tyos-

kentelysta ja palveluiden laadusta.

Mielestani kotipalveluilla voidaan vaikuttaa myos yhteiskunnallisesta nakokulmasta
tarjottavien palveluiden laatuun. Kunnan on laadittava suunnitelma, joka pitaa sisal-
l&aan suunnitellut toimenpiteet ikdantyneen vaestén hyvinvoinnin, terveyden, toimin-
takyvyn ja itsenaisen suoriutumisen tukemiseksi seka iakkaiden henkildiden tarvit-
semien palvelujen ja omaishoidon jarjestamiseksi ja kehittdmiseksi. Suunnittelussa
tulee painottaa kotona asumista ja kuntoutumista edistavia toimenpiteitd. Kunnan-
valtuusto hyvaksyy suunnitelman ja se tarkistetaan valtuustokausittain. Suunnitel-

massa on mm. arvioitava ikdadntyneen vaeston hyvinvoinnin tilaa, heille tarjolla ole-
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vien palvelujen riittdvyytta ja laatua seka erinasia ikdantyneen vaeston palveluntar-
peeseen vaikuttavia tekijoita. (L 28.12.2012/980, 2 luku, 58.) Koen, ettéd juuri koti-
palvelun henkilokunta on parhaalla paikalla tarkastelemassa ikaihmisten seka mui-
denkin asiakkaidensa palveluntarjontaa ja vertaamassa sitd koettuun palveluntar-
peeseen seké pohtimassa niita tekijoita, jotka kulloinkin vaikuttavat ikdihmisten pal-
veluntarpeeseen. Nain ollen kotipalvelun henkildkunnalla on mahdollisuus kriittises-
tikin arvioida kuntansa palvelutarjontaa ja vieda ammattitaitonsa pohjalta koostuvaa
tietoa seka kehitysehdotuksia kunnanvaltuustolle. Henkilékunta on oleellisessa
osassa vaikuttamassa oman kuntansa palveluihin ja tyon kokonaisvaltaiseen laa-
tuun, joka heijastuu toivon mukaan hyvien kokemuksien kautta myos koko yhteis-

kuntaan.

2.2 Laihian kotipalvelu

Kotipalveluilla vastataan mm. Sosiaalihuoltolain maaritelmaén siitd, etta sosiaalipal-
veluja tulee jarjestaa tueksi jokapaivaisesta elamasta selviytymiseen, osallisuuden
edistdmiskesi ja sosiaalisen syrjaytymisen estamiseksi, lapsen tasapainoisen hyvin-
voinnin ja kehityksen tukemiseksi seka paihteiden ongelmakayttsta, mielenterveys-
ongelmista tai muusta sairaudesta, vammasta tai ikd&ntymisesta aiheutuvaan tuen
tarpeeseen (L 30.12.2014/1301, 3 luku, 118). Kotipalvelua on jarjestettava kunnal-
lisena sosiaalipalveluna (L 30.12.2014/1301, 3 luku, 148).

Laihian kotipalvelun toiminnan tavoitteena on auttaa asiakkaita jokapaivaisen ela-
man toiminnoissa. Naita toimintoja ovat mm. asumiseen, ruokailuun, peseytymiseen
seka vaate- ja ladkehuoltoon liittyvat asiat. Lastenhoito ja henkilokohtainen hoiva
sekd huolenpito ovat osa kotipalvelun tehtavaalueita. Tarvittaessa kotipalvelun
avulla tuetaan myos osallistumista kodin ulkopuoliseen toimintaan ja ihmissuhteisiin
seka virkistyksen ja harrastusten yllapitamista. Palveluja on saatavilla niin valiaikai-
seen, kuin pitkaaikaiseenkin avun tarpeeseen. (Laihian kunta, [Viitattu 17.1.2017].)
Tavoitteena on asiakkaan selviytyminen kotona mahdollisimman pitkdan. Periaat-
teena on, ettd asiakkaille annetaan hyvaa ja turvallista hoitoa yhteistydssa omaisten
ja muiden toimijoiden kanssa. Kuntouttavan tydote koetaan erittéain tarkeadksi ja sen

avulla pyritd&dn tukemaan asiakkaiden omaa toimintakykya mahdollisimman pitk&an.
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Tukipalveluina ovat ateriapalvelu, saunapalvelu, pyykkipalvelu, kauppa-asiointipal-
velu, kotisairaanhoito sekéa turvapuhelinpalvelu. (Anttila 2015, 3.)

Hoitajien tehtaviin kuuluu auttaa ja kannustaa asiakkaita solmimaan yhteyksia mui-
hin ihmisiin, seka auttaa pitamaan yhteyksia omaisiin ja ulkopuolisiin palvelun tuot-
tajiin, kuten esimerkiksi kampaajiin ja jalkahoitajiin. Asiakkaita tulisi saada myds kiin-
nostumaan erilaisista tapahtumista, kuten esimerkiksi ikaihmisten paivatoiminnasta
ja palvelupaivista. Asiakaslahtdisessa toiminnassa otetaan huomioon myds omais-
ten merkitys. Heidat otetaan mukaan hoidon suunnitteluun, toteutukseen ja arvioin-
tiin. (Anttila 2015, 5.)

Kotipalvelun toimintaperiaatteita ovat tasavertaisuus, yksilollisyys, itsemaaraamis-
oikeuden kunnioittaminen seka asiakkaan omatoimisuuteen kannustaminen ja toi-
mintakyvyn yllapitaminen mahdollisimman pitkdén. Kotihoitoa ohjaavia arvoja ovat
vakaumuksen, ihmisarvon, asiakkaiden tapojen ja tottumusten, asiakkaan kodin ja
asiakkaan mielipiteen kunnioittaminen seké toimiminen asiakkaan ehdoilla ja h&nen
edukseen. Myos vastuun ottaminen omasta tyostd seka vaitiolovelvollisuus ovat

ammatillisia arvoja kotihoidossa. (Anttila 2015, 3.)

Jokaiselle asiakkaalle on laadittava henkilokohtainen asiakassuunnitelma asiak-
kaan oman seka tyontekijan arvion mukaisesti. Suunnitelman tulee siséltdd mm.
tiedot vaadittavista toimenpiteisté ja palveluista, niiden alkamisajankohdasta ja kes-
tosta, arvion asiakkaan vahvuuksista ja voimavaroista seka tietoa eri alojen yhteis-
tyotahoista. (L 30.12.2014/1301, 4 luku, 398.) Laihian kotipalvelussa jokaiselle asi-
akkaalle laaditaan hoito- ja palvelusuunnitelma. Se laaditaan yhdessa asiakkaan ja
kotipalveluohjaajan seka mahdollisuuksien mukaan myds omaisten kanssa. Hoito-
ja palvelusuunnitelmaa péaivitetaan sovituin valiajoin tai tarpeen vaatiessa. Asiak-
kaan tarpeet saattavat muuttua nopeastikin ja talléin hoito- ja palvelusuunnitelman

muokkaaminen on tarkeda. (Anttila 2015, 4.)

Kotipalvelun jarjestdminen edellyttéda yhteisty6ta monien tahojen kanssa. Niita ovat
esimerkiksi kotisairaanhoito, sairaalat, terveyskeskus, hammashuolto, seurakunta,
Kela, pankit, apteekki, kaupat, terapeutit, keittididen tyontekijat, taksikuskit seka sai-

raankuljettajat. Tiivistd yhteistyota tehdd&n myods asumispalvelun jarjestajien seka
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sosiaalityontekijoiden kanssa. Omaisten kanssa tehtava yhteistyd on iso osa koti-
palvelun tyontekijan toimenkuvaa. (Anttila 2015, 5.)

Edella mainitut tiedot kotipalvelun toiminnasta ovat hyva esimerkki asioista, jotka
uuden tyontekijan tulisi tietdd, jotta palvelun tuottaminen olisi onnistunutta. Liséksi
tyontekijat tarvitsevat paljon tietoa liittyen esimerkiksi heidan omiin oikeuksiin ja vel-
vollisuuksiinsa osana tyoyhteisda. Naiden tietojen valittyminen tyontekijoille on ko-
ettu ongelmalliseksi Laihian kotipalvelussa. Tahan lahden hakemaan ratkaisua ko-
koamalla tydyhteis66n uuden perehdytyskansion. Opinnéaytetyoni lopputulos on siis
tuotoksellinen ja prosessi kokonaisuudessaan toiminnallinen, silla pyrin mahdolli-
simman paljon ottamaan kotipalvelun henkilokuntaa mukaan perehdytyskansion

suunnitteluun seka lopputuloksen arviointiin.

2.3 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallisen opinndytetydn tavoitteena on tavoittaa ammattilaisia ja ohjeistaa
seka opastaa heita kaytannon toiminnassa tai jarkeistdd olemassa olevaa toimintaa.
Toiminta vaihtelee paljonkin alasta riippuen ja nain ollen myos lopulliset tuotokset
voivat olla keskenaan hyvinkin erilaisia. Tuotos voi olla esimerkiksi ammatilliseen
kaytantoon suunnattu ohjeistus, kuten perehdyttdmisopas tai turvallisuusohjeistus.
Myo0s erilaisten tapahtumien toteuttaminen kuuluu toiminnalliseen opinnaytety6hon.
Erilaisia toimintatapoja ovat mm. kirjat, kansiot, kotisivut seka portfoliot. Toiminnal-
lisen opinnaytetydn prosessi on kaksi osainen. Siihen kuuluu produkti eli tyén toi-
minnallinen osuus seka opinnaytetydraportti, jossa kuvataan prosessin dokumen-
tointi ja arviointi. (Airaksinen 29.1.2009, 6-10). On tarkead, etta opinnaytetyo on tyo-
elamalahtéinen, kaytannonlaheinen, tutkimuksellisella asenteella toteutettu seka
osoittaa riittavan tason hallintaa alan tiedoista ja taidoista. (Vilkka & Airaksinen
2003, 9-10.)

Opinnaytetyo-prosessi alkaa aiheen ideoinnilla. On tarkeaa, etté aihe on itselle kiin-
nostava ja motivoiva. Aiheen tulisi myds syventaa tekijan asiantuntemusta aiheesta
ja olla ajankohtainen. Usein opiskelijat ottavat yhteyttad alan tyénantajiin tai esimer-
kiksi omaan tyopaikkaansa ideoidessaan opinnaytetyonsa aihetta. Tama saattaa

edesauttaa tulevaisuudessa opiskelijan tyollistymista seka urakehitystd. Toimeksi
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annetun opinnaytetyon koetaan myos lisddvan vastuuntuntoa opinnaytetydsta seka
opettavan projektihallintaa. Toisaalta toimeksi annetut opinnaytety6t saattavat laa-
jentua liilankin mittaviksi ja alkuperéiset tavoitteet unohtua matkan varrella. Taman
vuoksi olisikin tarkedéd ennen projektin aloittamista kayda lapi oma elamantilan-
teensa seka lahitulevaisuuden opinnot ja muut tyohon sitoutumiseen vaikuttavat te-
kijat yndesséa toimeksiantajan seké ohjaajan kanssa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 16-
23.)

Kun aihe on valmis, laaditaan tulevasta opinnaytetydsta suunnitelma. Se pitaa si-
sallaan opinnaytetydn nimen seka taustan kuvauksen, tyon tavoitteet ja merkityksen
seka aiheen rajauksen ja viitekehyksen asettelun. Suunnitelmaa tehtédessa on tar-
kedd myds huomioida aikataulutus, tyon toteuttamistavat perusteluineen seka alus-
tava siséllysluettelo. (Airaksinen 29.1.2009, 15-16.) Opinnaytetyoprosessi on hyvin
pitkakestoinen, joten avuksi on hyva ottaa heti suunnittelu-vaiheesta lahtien opin-
naytetyopaivakirja. Se on tekijastaan riippuen sanallinen tai kuvallinen dokumen-
tointi opinnaytetydprosessista, jota tarvittaessa voi kayttaa muisti-apuna tyén ede-
tessd. Kun opinnaytetydpaivakirjaa kirjoittaa jarjestelmallisesti, on se hyva tuki opin-

naytetyoraporttia kirjoitettaessa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 19-20.)

Toiminnallisen opinnaytetyon raportissa tulee kayda ilmi mit&, miksi ja miten on
tehty. Oleellisia asioita, jotka raportista on tultava ilmi, ovat millainen tydprosessi on
ollut ja millaisiin tuloksiin ja johtopaatdksiin olet prosessin kuluessa paatynyt. Pro-
dukti eli tuotos, joka myds usein on kirjallinen, vaatii hieman erilaisia tekstuaalisia
ominaisuuksia, kuin raportti. Produktin tekstin tulee olla sellaista, jotta se puhuttelee
sen kohde- ja kayttajaryhmaa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65.) Opinnaytety6pro-
sessille on myds hyvin tarkeaa se, etta lopuksi tekija itse arvioi opinnaytetydproses-
siaan. Tekijan olisi hyva arvioida kriittisesti esimerkiksi tyon ideaa, asetettuja tavoit-
teita, teoreettista viitekehysta ja tietoperustaa seka tyonsa kohderyhmaa. Oman ar-
vioinnin lisdksi olisi tarkeaa pyytaa arviointia myds kohderyhmaltg, jolle tyota on
tehty. (Vilkka & Airaksinen 2003, 154-157.)

Koen, etta opinnaytetydssani on myos toimintatutkimuksen elementteja, silla toimin-
tatutkimuksen lahtékohtana voi olla esimerkiksi arkisessa toiminnassa havaittu on-
gelma, johon halutaan muutosta. Opinnaytetyohon liitetdan talldin keskeisesti kay-

tannon toiminta, innovatiivisuus seké yhteisty6 ja osallistuminen. (Heikkinen, Rovio
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& Syrjala 2007, 16-17.) Opinnaytetyoni lahtokohtana toimi juurikin tydyhteiséssa ko-
ettu ongelma, johon uuden perehdytyskansion avulla l&hdettiin hakemaan ratkai-
sua. Perehdytyskansion suunnittelu ja kokoaminen ovat kaytannon toimintaa, johon

pyrin saamaan osalliseksi koko tyéyhteison.

Osallistavuus toimintatutkimuksessa saattaa olla moninaista. Se voidaan ymmartaa
siten, ettd mahdollisimman moni yhteison jasen osallistuu aktiivisesti tutkimukseen
ja kehittdmiseen. Konkreettisesti tama tarkoittaa, etta yhteist osallistuu tutkimuksen
suunnitteluun, aineiston keruuseen seka tulkintojen ja paatelmien tekemiseen. Yh-
teisbn osallistaminen on avointa dialogia tutkijoiden ja k&ytannon toimijoiden kes-
ken. Osallistavuus voi olla myds yhteiskunnallista ja poliittista vaikuttamista, jolloin
tutkimushanke ulottuu yhteiskunnallisiin kaytanteisiin. Talloin tutkimuksesta kéayte-
taan nimityksia vapauttava, emansipatorinen tai kriittinen toimintatutkimus. (Heikki-
nen jne. 2007, 32-33.) Toimintatutkimuksesta poiketen, opinnaytetydprojektini ai-
kana tyoyhteisO ei osallistunut mink&éan tutkimuksen suunnitteluun eika aineiston
keruuseen, ellei tyontekijdiden ammattitaidon sisaltamaa hiljaista tietoa lasketa
osaksi itse produktin aineiston keruuta. Tyoyhteisd kuitenkin osallistui aktiivisesti
avoimen dialogin avulla suunnittelemaan varsinaista produktia ja arvioi sita Kriitti-
sesti projektin aikana. Opinnaytetyoni tavoitteena on nimenomaan kehittaa Laihian
kotipalvelun toimintaa seka tyon laatua, joten tydyhteis6 osallistui aktiivisesti kehit-
tamaan tyoyhteista ja koko organisaatiota. Tama ei tayta toimintatutkimuksen kri-

teerejd, mutta tuo mielestani osallistavuuden piirteitéd opinnaytetydprojektiini.

Reflektiivisyys on oleellinen osa toimintatutkimusta, silla toiminnan kehittdmiseen
pyritdan juuri reflektiivisen ajattelun avulla. Reflektiivisyyden avulla inminen pyrkii
ymmartamaan omaa ajatteluaan ja toimintaansa. Reflektoinnin avulla voidaan poh-
tia totuttujen toiminta- ja ajattelutapojen perusteita. Vanhoja kaytantoja tarkastelta-
essa uudessa valossa, voidaan omaksua uusia tapoja ajatella ja kehittaa toimintaa.
Reflektiiviselle prosessille ominaista on, ettéa tutkija likkuu sanattoman ja sanallisen
tiedon valimaastossa siten, etta han ja yhteisd oppivat toiminnasta jotakin uutta.
Prosessille on tyypillistd, ettd ymmarrys ja tulkinta lisdantyvat vahitellen. Prosessin
aikana on tultava tietoiseksi siitd, miten asiat ovat olleet ja mihin suuntaan ne pro-
sessin edetessa ovat menossa. (Heikkinen jne. 2007, 33-35.) Reflektiivisyys koros-

tuu mielestani erddna piirteend, joka tassa opinnaytetydsséa nakyy. Koen, ettd koko
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opinnaytetydprojektin ajan, on ollut ensiarvoisen tarkead, osata perustella toimin-
taansa ja valintojaan. Uskon, etta se tukee ammatillista kasvua koko projektin ajan.
Erityisesti uusien perehdytyskaytantdjen pohtiminen ja tuominen kotipalvelun tyo-
yhteis66n kuvaa opinnaytetytsséni vanhojen kaytantdjen tarkastelua uudessa va-
lossa seka tyon kehittamista. Koen, ettd koko tydyhteisé on paassyt reflektoimaan
toimintaansa. Pohtiessaan vanhoja kaytantdja ja uusia toimintatapoja ideoitaessa
ovat hekin oppineet jotakin uutta mm. kokonaisvaltaisen perehdytysprosessin ku-

lusta seka sen vaikutuksista tyon laatuun ja tydhyvinvointiin.
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3 PEREHDYTTAMINEN

Kun tydntekija aloittaa uudessa tytpaikassa tai uudessa tydtehtavassa, tulee esiin
tarve kouluttamiselle ja valmentamiselle. Tallaista tyontekijan kehittamista kohti
uutta osaamista nimitetaan perehdyttamiseksi. Aiemmin perehdyttamisessa oli kyse
ainoastaan tyohon opastamisesta, mutta organisaatioiden ja tyotehtavien muuttu-
essa yha monimuotoisemmiksi, myds perehdytyksen on taytynyt muuttua kokonais-
valtaisemmaksi. (Kupias & Peltola 2009, 9-13.) Perehdyttaminen tulee siis ajankoh-
taiseksi, mikali uusi tyontekija aloittaa organisaatiossa, aloittaa uudessa ty6tehta-
vassa tai tulee takaisin toihin pitk&n vapaan jalkeen. Perehdyttaminen kattaa kaikki
toimenpiteet seka tuen, joilla tydntekijaa tuetaan hanen aloittaessaan uutta tyota.
Tavoitteena on kehittaa tyontekijan osaamista, tydymparistda ja tydyhteisoa siten,
ettd tyontekija kykenee mahdollisimman nopeasti selviytymaan tyostaan tarvittavan
itsendisesti seka kykenee selviytymaan osana tydyhteisfdan seka organisaatiota.
Uusien tietojen ja taitojen kehittdmisen lisaksi perehdyttamisella tarkoitetaan myos
kaikkea sita toimintaa, joka auttaa tyontekijaa parantamaan, tunnistamaan ja hyo-
dyntamaan osaamistaan. Ensisijaisesti perehdyttdminen kuuluu esimiehen vastuu-
alueisiin, mutta tuen antamiseen seké& kaytannon toimenpiteisiin tulisi osallistua
koko tyoyhteison. (Kauhanen 2012, 150-151.)

Laatutybn perustana on se, etta tyontekijat osaavat tehda oikeita asioita hyvaksyt-
tavalla tavalla. Turvallinen tyoskentely on oleellisesti suhteessa ty6n laadun kanssa.
Tyon suorittaminen kokonaisvaltaisesti oikein, vaatii turvallisuuden huomioimista.
Esimiehen on varmistettava jo ennen tyon aloittamista, etta tyd osataan tehda am-
matillisesti ja turvallisesti oikein. Sen takaa asianmukainen perehdytys ja opastami-
nen. (Kanerva 2008, 16-17.) Taman vuoksi perehdytyksessa tulee muistaa myos
turvallisuuteen liittyvat seikat. Kun tydntekija on tietoinen erilaisista vaara- ja poik-
keamatilanteiden mahdollisuuksista ja osaa toimia niiden poistamiseksi tai vahen-
tdmiseksi, turvallisuusriskit vahenevat niin tyontekijalla itselldén, kuin asiakkaillakin.
(Penttinen & Mantynen 2009, 4.)

Tyontekijan kokonaisvaltainen perehdyttaminen kattaa myds tuotteen tai palvelun

laatuvaatimukset, jolloin tyon sujuvuus ja palvelun laatu lisdantyvat. Kun tyontekija
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on ammattitaitoinen ja tydhonsa sitoutunut, han tydskentelee vastuullisesti ja tavoit-
teellisesti kehittdaen toimintaansa seka osaamistaan kysymalla, kertaamalla ja tar-
kistamalla. Tavoitteellisuus ja tarkkaavaisuus lisaavat tyon laatua. Perehdytyspro-
sessin aikana on tarkeaa korostaa tata ajattelutapaa. (Penttinen & Mantynen 2009,
3.) Monipuolisen perehdytyksen avulla voidaan kehittd&d henkilost6a, jolloin tyon
laatu seka tydssa jaksaminen lisdantyvat seka poissaolot vahentyvat (Kallasvuo,
Koski, Kyronseppa & Karkkainen 2012, 321).

Perehdyttdminen on pitkdkestoinen prosessi, jonka jarjestamista koskevat useat lait
ja asetukset, jotka organisaatiossa on otettava huomioon uuden tyontekijan aloitta-
essa, tyontekijan uuden tydnkuvan alkaessa tai organisaatiossa tapahtuvien muu-
tosten ollessa ajankohtaisia. Tydssani kasittelen tarkemmin tyésopimuslakia seka

tyoturvallisuuslakia niiden perehdytykseen liittyvin osin.

3.1 Perehdytysta koskeva lainsdadanto

Tydsopimuslaki. Tyésopimuslain mukaan tybénantajan on huolehdittava siita, etta
tyontekija kykenee suoriutumaan tyéstadn myads silloin jos yrityksen toimintaa, teh-
tavaa tyota tai tydmenetelmia muutetaan ja kehitetdaan. Tydnantajan on myoés osal-
taan edistettdva tyontekijdn mahdollisuuksia kehittya tyourallaan kykyjensa mu-
kaan. (L 26.1.2001/55, 2 luku, 1 8.)Taman tulisi siis ndkya tyontekijoiden perehdyt-
tamisena uusiin tydtehtaviin tai toimintatapoihin muutostilanteissa, jolloin tydntekijat
kykenevat suoriutumaan tydstaan vaaditulla tavalla. Tyduralla kehittyminen vaatii
myds tietoa organisaation toimintamenetelmista ja tyontekijan vaikutusmahdolli-

suuksista mm. tydskentelynsé kehittamiseen.

Tyosopimuslaki velvoittaa myds tyontekijaa, silla sen mukaan tyontekijan tulee ylei-
sen velvollisuutensa vuoksi tehdé tyonsa huolellisesti ja noudattaa niita maarayksia,
joita tydnantaja toimivaltansa mukaisesti antaa tyon suorittamisesta. Tydntekijan on
myds véltettava toiminnassaan kaikkea sellaista, mik& on ristiridassa héanen ase-
massaan olevalta tyontekijaltd kohtuudella vaadittavan menettelyn kanssa. (L
26.1.2001/55, 3 luku, 1 8.) Tyontekijan on noudatettava tydtehtavien ja tydolojen
edellyttdmaa huolellisuutta ja varovaisuutta. Tyontekijoiden velvollisuus on myds

huolehdittava kaytettavissa olevin keinoin omasta sekd muiden tydpaikalla olevien
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tyontekijoiden turvallisuudesta. (L 26.1.2001/55, 3 luku, 2 §8.) Namé& asiat kayvat
tyontekijalle ilmi huolellisessa perehdytyksessa ja niiden tulisi olla osana kokonais-
valtaista perehdytyskansiota. Mikali perehdytys ja perehdytykseen tarkoitettu kirjal-
lisuus eivat ole kunnossa, on tyontekijan velvollisuus niin oman, kuin muidenkin
tyontekijoiden seka asiakkaiden turvallisuuden takaamiseksi vaatia riittava perehdy-
tys.

Tyoturvallisuuslaki. Tyoéturvallisuuslain tavoitteena on taata, ettéa tydymparisto
seka tyoolosuhteet turvaavat ja yllapitavat tyontekijoiden tyokykya. Tavoitteena on
myds erialisten ammattitautien sek& muiden tyosta ja tydymparistosta johtuvien
tyontekijoiden fyysisen seka henkisen terveyden haittojen ennaltaehkéaisy ja tor-
junta. (L 23.8.2002/738, 1 luku, 1 8.) Riittava ja monipuolinen perehdytyksen keinoin

pyritdén siis takaamaan tyontekijoille turvalliset tybolosuhteet.

Tyo6turvallisuuslaki velvoittaa tyGnantajaa jarjestamaan tyontekijoille riittavasti pe-
rehdytysta tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa
kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tybétapoihin. Pe-
rehdytysta tule antaa erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai ty6-
tehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden seka tyo- tai tuotantomene-
telmien kayttoon ottamisessa. (L 23.8.2002/738, 1 luku, 148.) Tyontekijoille tulee
antaa perehdytysta myds hairio- ja poikkeustilanteiden varalta (L 23.8.2002/738, 2
luku, 14 8).

Tyo6turvallisuuslakia sovelletaan myos vuokratyota kaytettaessa, silla se velvoittaa
tyontekijaa ennen tyon alkamista riittavan tarkasti maaritteleméan tyontekijalle tyén
edellyttamat ammattitaitovaatimukset seka tyon erityispiirteet. Tydnantajan on myos
varmistettava, etta vuokratyontekijalla on riittava ammattitaito, kokemus ja sopivuus
kyseiseen tyohon. (L 23.8.2002/738, 1 luku, 38.) Tyoturvallisuuslakia tulee soveltaa
my6s muihin tydsuhteen muotoihin (L 23.8.2002/738, 1 luku, 4 8). Naita muita tyo-
suhteen muotoja ovat esimerkiksi opiskelijan tyoharjoittelu koulutuksen yhteydessa
seka tybvoimapoliittiseen toimenpiteeseen osallistuvan henkilon kuntouttava ty6toi-
minta ja kuntoutukseen liittyva tyd. Rangaistusta ja siviilipalvelusta suorittavan hen-
kilon tydhon on myds sovellettava tyoturvallisuuslakia. (L 23.8.2002/738, 1 luku, 4
8.)
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Tyoturvallisuuslaki takaa tyontekijalle oikeuksia, mutta antaa myds velvoitteita. Sen
mukaan tyontekijalle kuuluu perehdytys sek& muu tarvittava opetus ja ohjaus. Tyon-
tekijan on puolestaan noudatettava tydyhteison turvallisuuden ja terveellisyyden yl-
lapitamiseksi, tyon seka tydolosuhteiden edellyttdmaa jarjestysta, siisteyttd, huolel-
lisuutta ja varovaisuutta. (L 23.8.2002/738, 4 luku, 18 8.) Tyontekijalla on siis velvol-
lisuus toimia annetun perehdytyksen mukaisesti ja noudattaa annettuja maarayksia

ja ohjeita.

Keskeisia tydoelamén lakeja ovat myos esimerkiksi tyéterveyshuoltolaki, tybaikalaki,
vuosilomalaki seka laki tydsuojelun valvonnasta ja muutoksenhausta tydsuojeluasi-
oissa. Ne ovat oleellinen osa tydnantajatoimintaa ja niiden tavoitteena on tukea ty6-
hyvinvointia. (Rauramo 2008, 19-20.) Nama lait maarittelevat sikali myds perehdy-
tysta, ettd tydnantajan on perehdytettava tydntekijadnsa myds organisaation tyéter-
veyspalveluihin, kaytdéssa olevaan tydaikaan seka tydvuoroihin, vuosiloman maa-

raytymiseen ja jaksottumiseen seka tyésuojelukaytantoihin tyopaikalla.

Erilaisia organisaation ja tydyhteison sisaisia toimintaohjeita tulisi koota oppaaksi tai
muuksi perehdytysta tukevaksi aineistoksi, esimerkiksi perehdytyskansioksi (Ka-
nerva 2008, 52). Perehdyttdminen on prosessi, joka voidaan jakaa useisiin vaihei-
siin alkaen jo ennen rekrytointia ja paattyen tydsuhteen paattyessa (Kupias & Pel-
tola 2009, 102).

3.2 Perehdytysprosessin vaiheet

Ennen rekrytointia. Ennen rekrytointia on pohdittava kyseisen tehtavan vaatimuk-
sia seka siina tarvittavaa osaamista. Joissakin tapauksissa tehtavéarajaukset ovat
hyvin selkeat ja organisaatiossa tiedetaan, millainen henkild tehtavaan sopii. Jois-
sakin tapauksissa puolestaan on tarve tdydentaa organisaation osaamista eiké ha-
ettavalle henkillle ole kovin selkeda rajausta etukateen. Se, mika on perehdyttami-
sen painopiste, maaraytyy paaosin sen pohjalta, minkalainen tama tilanne on. (Vir-
tainlahti 2009, 130-131.)

Rekrytointivaihe. Jo rekrytointivaineessa hakijoille tulee kertoa organisaatiosta ja

tyonkuvasta mahdollisimman laajasti. Hakijoita tulisi informoida esimerkiksi siitd,
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mikd on mahdollinen tuleva tydtehtava, tydyhteison ja organisaation erityispiirteet
seka vaatimukset. N&ain ollen tyontekijakin voi pohtia, onko kyseinen tyopaikka héa-
nen taitoihinsa ja kiinnostuksen kohteisiinsa sopiva. Tassa vaiheessa myo6s organi-
saatiolla on mahdollisuus saada tietoa hakijoiden nakemyksista, ajatuksista ja osaa-
misesta. On tarkedd, etta tydnantajalla on ennen tyontekijan palkkaamista tasta
mahdollisimman kokonaisvaltainen ja realistinen kasitys, ettd haettuun tyohon 16y-
tyy mahdollisimman sopiva henkil6. Hyvalla rekrytoinnilla on mahdollisuus saada

aikaan hyva pohja jatkoperehdyttamiselle tydsuhteen alkaessa. (Juholin 2009, 237.)

Tarkein rekrytoinnin tavoite on houkutella mahdollisimman patevia henkil6ita hakeu-
tumaan kyseiseen tydhon. Sopivan henkilon valinta saattaa olla vaikeaa ja onnistu-
misen takaamiseksi, tulisikin kayttaa monia erilaisia menetelmia, kuten esimerkiksi
kirjallisia hakemuksia, haastatteluja seka psykologisia valintakokeita. Eri menetel-
mien tarpeellisuus riippuu pitkéalti alasta. Erilaisten menetelmien kaytt6 voi lisata or-
ganisaation kustannuksia, mutta toisaalta myds vaara valinta saattaa lisata kustan-

nuksia tulevaisuudessa. (Juuti & Vuorela 2015, 58-61.)

Ennen toihin tuloa. Kun uusi tydntekija on valittu, tulisi perehdytyksestéa vastaavan
henkilon ottaa yhteytta valittuun henkiloon. Nain uuden tyontekijan on helppoa ky-
sya hanta askarruttavista asioista ja perehdyttdja saa kerrottua esimerkiksi tarkeéat
ensimmaiseen tyopaivaan liittyvat asiat. (Juholin 2009, 238.) Uuden tydntekijan on
todennakoisesti myods miellyttavampaa aloittaa uudessa tyopaikassa, kun han on jo

etukateen saanut kontaktin perehdyttajaansa (Kupias & Peltola 2009, 103).

Myds tydyhteis6a, ei vain perehdyttdjaa, on hyva informoida etukateen uuden tyon-
tekijan saapumisesta. Tyoyhteisdlle tulee kertoa, kuka on tulossa ja mika hanen
tydnkuvansa tulee olemaan. Edesauttaakseen tydyhteison hyvan ilmapiirin kehitty-
mista, kannattaa tyoyhteisolle myds perustella, miksi juuri kyseinen henkilé on va-
littu tahan tehtadvaan. Tama on erityisen tarkeaa, mikali joku tydyhteisdsta on hake-
nut samaan ty6tehtavaan. Valinnan kattavat perustelut vahentavéat kireytta ja epa-
tietoisuutta ja luovat pohjaa toimivalle ilmapiirille tydpaikalla. (Kupias & Peltola 2009,
76-77.)
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Ennen uuden tyontekijan saapumista, tulisi tydyhteison laatia perehdyttamissuunni-
telma. Sen tulisi siséltdd mm. kuka henkilon ottaa vastaan, kuka esittelee hénet tyo-
yhteisdlle ja miten hanelle esitellaan tietoa organisaation toiminnasta. On tarkeaa
pohtia etukateen, miten hanelle kerrotaan organisaation strategiasta, toimintata-
voista ja tavoitteista. Mikali tyontekijan vastaan ottaminen ja perehdyttdminen on
suunniteltu hyvin, tuntee han helpommin olonsa tervetulleeksi ja toivotuksi tydyhtei-
s6on. (Juuti & Vuorela 2015, 63-64.)

Ensimmainen viikko. Uuden tydntekijan vastaanotto vaiheeseen kannattaa panos-
taa, silla se luo hanelle ensivaikutelman koko tydyhteisosta. Hyva alku luo hyvaa
pohjaa tulevalle yhteistydlle. Huonoa ensivaikutelmaa on vaikea korjata myéhem-
min. On siis tarkead, ettd uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi ja tarkeaksi
osaksi tydyhteisda heti alussa. (Kupias & Peltola 2009, 103-104.)

Mikali tyontekija perehdytetddn selkedasti rajattuun tydtehtavaan, perehdyttamisen
painopiste on tehtavan vaatimuksiin perehdyttdminen. Jos tyontekija puolestaan on
valittu tdydentamaan organisaation osaamista, perehdyttamisen painopisteena on
se, etta organisaatio todella saa uudesta tyontekijasta irti kaiken osaamisen. (Ku-
pias & Peltola 2009, 102.) Olipa kyseessa kumpi tapaus tahansa, on peruspereh-
dyttaminen tyosuhteen alussa valttamatonta. Se pitaa sisallaan tyosuhteen alkuun
liittyvat kaytannon asiat, kuten tydyhteison pelisaannét, tyétovereihin tutustuttami-
sen seka organisaation arvojen ja strategian lapikaymisen. (Juholin 2009, 236.)
Nama perusasiat on hyva kayda lapi ensimmaisena péaivané. On kuitenkin muistet-
tava, ettei uudella tyontekijalle anneta lilan paljon tietoa kerralla. Liian suurta tieto-
maaraa on hyvin vaikeaa omaksua. Tulokkaalle tulee my6s esitella tyotilat seka luo-
vuttaa mahdollisesti tydnteon kannalta valttamattomat valineet. Olisikin hyva, mikali
kaikki mahdollinen olisi hankittu uudelle tyontekijalle jo etukateen, jotta perehdytys

olisi sujuvaa ensimmaisena paivana. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Ensimmaisen viikon aikana tutustuminen organisaatioon seka tydyhteis66n auttaa
uutta tyontekijdd saamaan kunnollisen kokonaiskuvan ty6paikastaan seké tyotehta-
vastaan. Itsendisen tyon aloittaminen onkin erityisen tarkead heti ensimmaisesta
viikosta lahtien, jotta uusi tyontekija tuntee olevansa tarpeellinen osa tydyhteisoa.
Perehdyttdminenkin on talldin helpompaa linkittaa suoraan konkreettiseen tydtehta-



23

vaan. Tyoyhteison tulisikin tarkasti mietti&, mitk& asiat uuden tyontekijan tulisi en-
simmaisena tietad, jotta tydtehtavista onnistuminen olisi taattua. (Kupias & Peltola
2009, 105-106.)

Ensimmaisen viikon aikana tulisi kartoittaa uuden tydntekijan osaamista ja koke-
muksia. Nain perehdyttdmista voidaan tasmentaa ja kiinnittdéa huomiota oleellisim-
piin asioihin aina yksil6llisesti kunkin tydntekijan kohdalla. Perehdyttajan tulisi muis-
taa myos kertoa, mista lisatietoa l16ytyy silla alkuperehdytyksessa tulee hyvin paljon
tietoa ja sitd kaikkea saattaa olla vaikeaa omaksua kerralla. Pienet yksityiskohdat
voi tarkistaa myohemmin esimerkiksi perehdytyskansiosta. Viikon loppupuolella
olisi hyva pitda palautekeskustelu perehdytyksen onnistumisesta, jotta organisaatio
saa palautetta ja mahdollisuuksia kehittaa toimintaansa myos tulevaisuudessa. (Ku-
pias & Peltola 2009, 102.)

Koeajan kuluessa. Koeaika on paasaantoisesti lain sallima nelja kuukautta, jonka
aikana uuden tyontekijan tulisi paasta tyotehtavissaan alkuun ja selviytya niista tar-
vittavan itsendisesti seka opittava hankkimaan lisatietoa tarvittaessa. Olisi myos ta-
voiteltavaa, ettd han tuntisi olevansa osa tydyhteista seka organisaatiota. (Kupias
& Peltola 2009, 109.)

Jo ensimmaisen viikon jalkeen uudella tyontekijalla tulisi olla mahdollisuus jakaa
omia nakemyksiaan, silla han on jo osa tuottavaa tyota seka tydyhteisén toiminta-
kulttuuria. Tassa vaiheessa on tarkeaa, etta niin esimies kuin tyoyhteisdkin on val-
mis ottamaan vastaan palautetta ja osoittavat halua kehittdd omaa toimintaansa.
Toki myds palautteen antamiseen tulee kiinnittd& huomiota. Ensimmaisen viikon jal-
keen perehdyttamisen paavastuu siirtyy hiljalleen uudelle tyontekijalle itselleen. (Ku-
pias & Peltola 2009, 106-107.)

Yhden tai kahden kuukauden kuluttua tyén alkamisesta olisi hyva keskustella pe-
rehdyttdmisen onnistumisesta. Tassa vaiheessa myo6s uusi tyontekija saa palautetta
omasta toiminnastaan. Ennen koeajan paattymista, tulisi esimiehen johdolla pitaa
koeaikakeskustelu, jolloin pohditaan rekrytoinnin onnistumista seka tydsuhteen jat-
kumista, mutta my6s perehdytyksen onnistumista. Joissakin tyotehtavissa pereh-

dyttaminen jatkuu viela neljan kuukauden jalkeenkin. (Kupias & Peltola 2009, 109.)
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TyOdsuhteen paattyessa. Tyontekijan tydsuhteen paattyessa olisi toivottavaa pyy-
taa hanelta palautetta, silla esimerkiksi pitkdan tydosuhteessa olleella tyontekijalla on
paljon kokemusta ja ndkemysta tydyhteison ja organisaation toiminnasta. Tama
kannattaa ehdottomasti hytdyntdd organisaatiossa. Pitkan tyduran jalkeen, tulee
haastattelussa kiinnittdd huomiota siihen, etté tyontekijaa kohdellaan arvostavasti
ja kunnioittavasti. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Paasaantoisesti vastuu perehdytyksen suunnittelusta ja jarjestamisesta on tyénan-
tajalla. Kokonaisvaltaiseen perehdytysprosessiin ja uuden tyéntekijan vastaanotta-

miseen osallistuu kuitenkin koko tydyhteiso. (Liski, Horn & Villanen 2007, 12.)

3.3 Perehdytysprosessin keskeiset henkilot

Esimies. Esimies voi nimeta tyontekijoistaan varsinaisen perehdyttajan tai useam-
piakin perehdyttdjia. On tarkeaa, etta perehdyttaja valitaan hyvin, silla perehdytta-
jadédn kohdistuu useita osaamisvaatimuksia. (Liski ym. 2007, 12.) Paasaantoisesti
esimies vastaa organisaatiossa siita, ettd perehdytettavat asiat ovat tarkoituksen-
mukaisia ja varmistaa, etta tyontekija ymmartaa perustehtavansa. Esimiehen tulee
my6s huolehtia koeaika keskusteluista seka tyontekijan tydhyvinvoinnista ja ty6tur-
vallisuudesta. On my0Qs tarkedd, etta esimies tukee ja motivoi kaikkia perehdytyk-
seen osallistuvia, silla han on se joka luo edellytykset onnistuneelle perehdyttami-
selle. Uudelle tydntekijalle on tarkeaa, etta esimies on lasna erityisesti ensimmai-
sena paivana tai mahdollisimman pian sovittuna ajankohtana, jotta mahdolliset epa-
selvyydet saadaan selvitettyda mahdollisimman nopeasti. (Kupias & Peltola 2009,
62-63.)

Perehdyttamiseen kuuluu jo rekrytointi vaiheessa se, ettd esimies valmistelee tyo-
haastattelun huolellisesti, jotta tydhon I6ydetaan siihen parhaiten soveltuvin henkild.
Haastatteluprosesseihin valmistautuminen kannattaa aloittaa monipuolisella ana-
lyysilla itse tyOsta. Se sisaltaa esimerkiksi kuvauksen tydnkuvasta, vastuualueista,
mahdollisista poikkeustilanteista seka tietoa palkasta ja etuuksista seka etenemis-
mahdollisuuksista organisaatiossa. (Arthur 2012, 71.) Analyysi auttaa myds sikali,
ettd sen pohjalta on helppoa koota tythaastatteluun kysymykset, jotka palvelevat

tiedonsaantia yksil6llisesti juuri haettavaan tydpaikkaan liittyen. N&in voi esimerkiksi
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yksil6ida eri tyotehtaviin vaadittavia tietoja seka taitoja ja nain ollen muodostaa ky-
symykset siten, ettd saadaan esille tarpeellinen tieto, jota rekrytoinnissa tarvitaan.
(Arthur 2012, 89-90.) Esimiehen asema perehdytysprosessissa korostuu haastatte-
lujen liséksi itse tyontekijan valinnassa. Esimiehen on tiedettava, mita han uudelta
tyontekijalta edellyttaa ja millaiseen tyohon tyontekijaa etsitaan. Hanella on vastuu
siita, ettd haastatteluissa saatujen vastausten pohjalta I6ytyy se henkil®, joka par-

haiten vastaa organisaation tarpeisiin.(Arthur 2012, 82-83)

Esimies jatkaa tydntekijan kanssa toimimista vield varsinaisen perehdytys-jakson
jalkeenkin. Esimerkiksi kehityskeskustelujen yhteydessa on helppo jatkaa tyonteki-
jan kehittymiseen liittyvaa keskustelua esimiehen ja tyontekijan valilla. Heti pereh-
dytyksen alussa rakennettu luottamus kantaa pitkélle ja hy6dyttdd esimiesta nain
jatkossakin. Luottamuksen saavuttaminen auttaa yhteisissa keskusteluissa myo-
hemminkin. Koko tyontekijan tydsuhteen ajan, on esimiehen muistettava asiallinen
ja rakentava palautteen antaminen, silla mikali perehdytysvaiheessa tyontekija tun-
tee itsensa loukatuksi, heikentaa se oleellisesti esimiehen ja tyontekijan keskinaista
luottamussuhdetta. (Kupias & Peltola 2009, 63.)

Perehdyttaja. Perehdyttdjan kuuluu ohjata, opettaa, antaa rakentavaa palautetta
sekd motivoida uutta tyontekijaa tekemaan tydnsa mahdollisimman laadukkaasti ja
turvallisesti. Perehdyttajan tulisi myds motivoida perehtyjaa itsenaiseen ongelman-
ratkaisuun seka tiedonhankintaan. (Liski ym. 2007, 12.) Rakentavan palautteen an-
taminen perehtyjalle on erityisen tarkeda. Palautteen voi aloittaa antamalla pereh-
tyjalle mahdollisuuden kertoa ensin itse oppimisestaan. Mahdollisen kritiikin liséksi,
palautteen tulisi sisaltdd myds positiivisia huomioita oppimisesta. Positiivinen pa-
laute kohottaa perehtyjan itsetuntoa ja saa nain ollen tyontekijan tuntemaan itsensa
kyvykkaaksi tyohon. Palautteen avulla tyd selkiytyy ja ohjaa perehtyjan toimintaa

niihin asioihin, jotka eivét viela suju. (Kupias & Peltola 2009, 136-137.)

Perehdyttdjan paatehtava on saada perehtyja toimimaan tydssddn mahdollisimman
omatoimisesti ja néin ollen saada tehtya itsensé tarpeettomaksi perehdyttdjan roo-
lissaan. Aluksi suorat neuvot ja ohjaus on tarpeen, mutta perehdyttajalle tulisi antaa
hiljalleen tilaa itsendiseen ongelmien ratkaisuun. Perehdyttdja voi kayttaa esimer-

kiksi ohjaavia kysymyksia sen sijaan, ettd neuvoisi suoraan. Hyva perehdyttaminen
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vaatii perehdyttajalta sita, etta han osaa reflektoida toimintaansa ja kehittaa sita tar-
peen ja tilanteiden mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 139-142.) Perehdyttgjan tavoit-
teena on saada luotua perehtyjalle hyva alku niin tyoén tekemiselle, kuin yhteistyén
tekemiselle organisaatiossa. Hyvalla perehdyttamisella taataan, etta uusi tyontekija
ymmartaa taitovaatimukset seka laatuvaatimukset tuotteelle tai palvelulle. Pereh-
dyttgjan tulee huolehtia myds siita, etta uusi tydntekijan osaa tyéskennella huomioi-
den oman, muiden tyontekijoiden seka asiakkaiden turvallisuuden ja hyvinvoinnin.
(Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

Perehtyja. Tybnantajalla ja tydyhteistlla on toiveita myds perehtyjan itsensé suh-
teen. Olisi toivottavaa, ettd perehtyja myos omalta osaltaan huolehtisi perehdytyk-
sen onnistumisesta. Koko tydyhteison kannalta olisi hyva, mikali perehtyja uskaltaisi
rohkeasti kysya lisatietoja asioista, joita han tydssaan tarvitsee. On tarkeaa, etta
uusi tyontekija huolehtii myos itse siita, ettd ns. aukkopaikat tulevat taydennettya.
Perehtyjalla on vastuu huolehtia siitd, ettd han saa tarvitsemansa perehdytyksen.
Han voi pyytaa perehdyttajalta tai esimiehelta niita lisatietoja tydhon liittyen, joita
han tarvitsee. (Kupias & Peltola 2009, 70.) Perehtyjan on osoitettava sitoutumista
oppimiseen seka pyrkia kehittelemaan myos omia ratkaisuja asioihin. Perehtyjalle
on myos tarkeda pitaytya sovituissa tavoitteissa seka arvostaa perehdyttgjaa ja ha-
nen perehdytykseen kayttamaansa aikaa. (Klasen & Clutterbuck 2008, 149.)

Aluksi tyd ja tyotavat saattavat olla uudelle tyontekijalle vieraita ja niiden opettelu
vie aikaa. Toivottavaa olisi kuitenkin, etta perehtyja uskaltaisi kyseenalaistaa tyota-
poja ja tottumuksia perehdytyksen edetessa. Nain asioista syntyy keskustelua ja
molemmin puolinen ymmarrys asioihin kasvaa. Perehtyja saa perusteluja kyseen-
alaistamilleen asioille ja ymmartaa syvallisemmin tyon tarkoitusta. Keskustelun poh-
jalta myds tydyhteist voi kehittya, mikali tydyhteison tavat ovat kayneet vanhoiksi ja
tilalle keksitaan toimivampia ratkaisuja. Uuden tulokkaan on kuitenkin mietittava,
miten han kyseenalaistaa asioita ja tuo uusia nakemyksia esiin, silla mikali tapa on
hyvin hyokk&aava ja kaikkitietavad, saattaa muu tyoyhteiso reagoida siihen tylysti ja
lopputulos on tydyhteison viihtyvyyden kannalta negatiivinen. Ihmiset oppivat uusia

asioita eri tavoin ja se nakyy myds tyohon perehtymisessa. Joku oppii parhaiten
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perehtymalla kirjalliseen materiaaliin, joku seuraamalla tyoskentelya ja joku kokei-
lemalla itse. Uuden tyontekijan on itse lI0ydettava paras keino, jolla han oppii asiat

uudessa tydssaan ja kehittyy osana tyéyhteiséa. (Kupias & Peltola 2009, 68-70.)

Tyoyhteisdlle on myos eduksi, mikali perehtyjda omaa heti perehdytysprosessista
l&htien hyvat alaistaidot. Alaistaidoilla tarkoitetaan sellaista tyontekijan kayttayty-
mista, joka vaikuttaa positiivisesti tydyhteisdon ja tydyhteison tehokkuuteen. Se on
tyontekijan ominaisuudessa tapahtuvaa vastuullista vaikuttamista ja nakyy esimer-
kiksi asenteissa tyoyhteista ja esimiesta kohtaan. Alaistaidot helpottavat niin tyéyh-
teisbn, kuin esimiehenkin toimintaa, silla sita voidaan maaritella myds tyontekijan
auttamishaluksi ja kyvyksi toimia tydyhteiséssédan rakentavalla tavalla, tukien esi-
miesta ja tyotovereita. Tallainen kayttaytyminen ei kuulu tyén muodollisiin vaatimuk-
siin, mutta on hyvaksi niin tyontekijalle itselleen, kuin organisaatiollekin. (Silvennoi-
nen & Kauppinen 2007, 7-8.)

Uudessa tyossa aloittaminen saattaa tuntua erityisesti aluksi haastavalta ja uutta
tietoa tulee pienessa ajassa paljon. Se, etta uusi tyontekija saa kasityksen tyonku-
vastaan ja tybtehtavistddn seka valttdamattomista kaytannon asioista organisaa-
tiossa, nopeuttaa hanta padsemaan osaksi tydyhteiséa ja saamaan kokemuksia on-
nistumisesta. Naiden asioiden oppiminen auttaa myos koko tydyhteisoa, silla paa-
saantoisesti uusi tyontekija tulee paikkaamaan olemassa olevaa resurssi-pulaa.
Uusi tyontekija saattaa myds tuoda tullessaan uusia ajatuksia ja nakemyksia, jolloin
uusi tyontekija vaikuttaa koko organisaation kehitykseen. Se, etta uusi tulokas oppii
tarvittavat asiat mahdollisimman hyvin ja tehokkaasti vaatii kokonaisvaltaista pereh-
dyttamista. Nain ollen perehdyttdminen edesauttaa niin yksilon, kuin koko tyodyhtei-

sonkin tyéhyvinvointia.
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4 TYOHYVINVOINTI

Tyohyvinvointi kiinnostaa ja koskettaa kaikkia tytelamassa olevia henkiloita ja on
nain ollen ajankohtainen ja koko yhteiskuntaa koskettava aihe. Ihmisilla on tarve olla
onnellisia ja se koskettaa myods tyoelam&a. Kaikki haluaisivat viihtyd ty0ssaan ja
saada siita positiivisia kokemuksia. (Virolainen 2012, 9.) Ty6elamé&éan kohdistuneet
tutkimukset ovat kuitenkin osittaneet, ettd hyvin monet suomalaiset tydssakayvat
kokevat puutteita tydssdjaksamisessaan. Jopa noin kolmasosa karsii stressioireista.
Maassamme on suoritettu arviointitutkimuksia, jotka ovat osoittaneet, etta tyoyhtei-
s6jen hyvinvointi on kehitettavissa monin eri keinoin. Ongelmakohtien kehittaminen
onkin kannattavaa, silla ainoastaan tyontekija, joka voi tydssaan hyvin, kykenee tar-
joamaan asiakkailleen myonteisia asiakaskokemuksia. Tydhyvinvointi koostuu mo-

nista eri osa-alueista. (Juuti & Vuorela 2015, 7-15.)

Kokonaisvaltainen ty6hyvinvointi on fyysista, psyykkista, sosiaalista ja henkista hy-
vinvointia tydssa. Nama kaikki osa-alueet liittyvat ja vaikuttavat oleellisesti toisiinsa
ja nain ollen puutteet jollakin osa-alueella vaikuttavat kokonaisuudessaan henkilon
kokemukseen ty6hyvinvoinnista. Tyohyvinvointia tulee siis tarkastella hyvin koko-
naisvaltaisesti. (Virolainen 2012, 11-12.) Kokonaisvaltaisen tyohyvinvoinnin edisté-
miseen vaikuttavat niin yhteiskunta, organisaatio, kuin yksilékin. Yhteiskunta luo
puitteita ja mahdollisuuksia yllapitdd tyokykyd mm. tukemalla toimintoja, joiden
avulla edistetdan kansalaisten terveytta, oppimista seka ty6ssad osaamista. Myos
lakeja sdatamalla yhteiskunta vaikuttaa tyontekijoiden tydkykyyn. Organisaatioiden
tehtavana on luoda hyva tydilmapiiri, taata kaikkien turvallisuus ty6paikoilla sekéa
noudattaa tyontekoa koskevaa lainsaadantéa. Yksilon tehtavana on omata tydyh-
teisbnsa jasenend hyvat tydelamataidot seka vastata omista hyvinvointia yllapita-
vista elamantavoistaan. (Virolainen 2012, 12.)

Tyohyvinvointi koostuu monista eri tekijoista. Se syntyy paaosin osana paivittaista
toimintaa ja kanssakaymista tyoyhteisdssa. Hyvinvointia edistava toiminta on pitka-
janteista ja kokonaisvaltaista. Yksilon tunteet tydhyvinvoinnista kertyvat hanen ko-
kemuksistaan mm. tyOymparistosta, tyoyhteisostad, tydprosesseista seka johtami-

sesta. (Tyoterveyslaitos [Viitattu 3.2.2017].) Ty6hyvinvointiin vaikuttavat siis monet
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tekijat tyopaikalla. Johtamisen merkitysta tyon sujuvalle toiminnalle sek& tyonteki-
jéiden hyvinvoinnille pidetaan merkittdvana (Juuti & Vuorela 2015, 23). Tyohyvin-
voinnin edistdminen on kuitenkin aina niin johtajien, esimiesten kuin tydntekijéiden-
kin yhteistyota (Tyoterveyslaitos [Viitattu 3.2.2017]). Tyonantajan vastuulla on ty6-
ympariston turvallisuus, hyva johtaminen seka tyontekijoiden yhdenvertainen koh-
telu. Tyontekijalla on puolestaan vastuussa oman tyokykynsa sekd ammatillisen

osaamisensa Yyllapitdamisesta. (Sosiaali- ja terveysministerio [Viitattu 3.2.2017].)

Tyoyhteison ihmissuhteiden ja tydilmapiirin liséksi tydhyvinvoinnin syntymisen kan-
nalta tarkedsséa asemassa ovat tyon sisalto, tydolosuhteet, tydntekijan osaaminen
seka tyontekijdn omat elaméantavat. (Juuti & Vuorela 2015, 23.) Edella mainitut asiat
eivat pelkastaan riita takaamaan tydntekijan tyéhyvinvointia. Mielekas ty6 vaatii
myo6s kokemuksia hyvin suoritetusta tydstéd, onnistumisen tunteita seka tunnustusta
hyvin tehdystéa tyosta. Tyotehtavista suoriutumiseen on tyontekijalla oltava tarvitta-
vat resurssit, jotta onnistumisen tunteita syntyy. (Pyoria 2012, 11.)

Tyohyvinvoinnista l6ytyy useitakin erilaisia malleja, kuten tytkykytalo, tydhyvinvoin-
nin portaat-malli seké voimavarakeskeinen tyéhyvinvointi-malli. Mielestani tydhyvin-
voinnin portaat-mallissa on tuotu kokonaisvaltaisesti esille tarpeet yksilon nakokul-
masta, jotka vaikuttavat ihnmisen tunteeseen tydhyvinvoinnista ja sen vuoksi halusin
kasitella tydssani tarkemmin juuri tydhyvinvoinnin portaat-mallia. Mallissa tuodaan
hyvin esiin tyontekijan seka organisaation mahdollisuudet vaikuttaa yksilon koke-
maan tyohyvinvointiin. Siin& on kyse ihmisen perustarpeista suhteessa ty6hon seka
kyseisten tarpeiden vaikutuksesta motivaatioon, joka on oleellinen osa tydhyvin-
vointia. Malli kehitettiin Maslowin tarvehierarkian pohjalta, kayden lapi fysiologiset
tarpeet, turvallisuuden, liittymisen, arvostuksen ja itsensa toteuttamisen tarpeita.
(Rauramo 2008, 34.)

4.1 Tyd6hyvinvoinnin portaat-malli

Tybhyvinvoinnin portaat-mallissa (kuva 1) on koottu jokaiselle viidelle portaalle eri
tekijoitd, jotka vaikuttavat tyéhyvinvointiin. Tekijoita on koottu niin yksilon, kuin or-
ganisaationkin n&dkokulmasta seka kyseiseen aihealueeseen liittyvid arviointimene-

telmia tai mittareita. Taman mallin tavoitteena on loytaa tyéhyvinvoinnin taustalla



30

olevia tekijoita ja toimintamalleja, joihin pyritddn vaikuttamaan, kun halutaan saa-
vuttaa pitkaaikaisia muutoksia jarjestelmaan tai sen osiin. Talla systeemiajattelulla
pyritddn ymmartamaan eri osien vaikutusta kokonaisuuteen. Portaat ovat etenemis-
jarjestyksessa alhaalta ylospain psykofysiologiset perustarpeet, turvallisuuden
tarve, liittymisen tarve, arvostuksen tarve seka itsensa toteuttamisen tarve. (Rau-
ramo 2008, 34-35.) Jokaisen portaan kohdalle on koottu niita asioita, joita tyonteki-
jalta seka organisaatiolta kussakin vaiheessa vaaditaan. Arviointi-kohdassa jokai-

sella porrastasanteella on myds kerrottu, miten vaadittujen aiheita voidaan mitata.

" ~ Organisaatio: osaamisen hallinta, mielekds tyd, luovuus ja vapaus
Itsensd toteuttamisen B . . ) o
Tydntekijd: oman tydn hallinta ja osaamisen yllapito

it

tarve

Arviointi: kehityskeskustelut, osaamisprofiilit, innovaatiot, tieteelliset ja taiteelliset tuotokset

Organisaatio: arvot, toiminta ja talous, palkitseminen, palaute, kehityskeskustelut

Arvostuksen tarve Tyontekija: aktiivinen rooli organisaation toiminnassa ja kehittdmisessa

Arvicinti: tydtyytyvaisyysmittaukset, taloudelliset ja toiminnalliset tulokset

Organisaatio: tydyhteisd, johtaminen, verkostot
Liittymisen tarve Tydntekijé: joustavuus, erilaisuuden hyviksyminen, kehitysmy&nteisyys

Arviointi: tydtyytyvaisyys, tydilmapiiri- ja tydyhteisdn toimivuuskyselyt

Organisaatio: tydsuhde, tydolot
Turvallisuuden tarve Tyontekija: turvalliset, ergonomiset ja sujuvat tyd- ja toimintatavat

N W

L Arvicinti: tilastot, riskit, tydpaikkaselvitykset

Organisaatio: tydkuormitus, ydpaikkaruokailu, tydterveyshuolto

Tydntekija: terveelliset eldmantavat

1 Psykofysiologiset
[

perustarpeet o ~ ~ ~ . o ~
Arviointi: kyselyt, terveystarkastukset, fyysisen kunnon mittaukset, kuormittumisen arviointi, tydpaikkaselvitys

Kuva 1 Tyohyvinvoinnin portaat-malli (Rauramo 2008, 27.)

Psykofysiologiset perustepeet. Mallin ensimmaisella portaalla on koottuna yksi-
|6n perustarpeita suhteessa tybhon. Pysyakseen terveena ihmisen elimisto kaipaa
kuormitusta ja haasteita. Ty0 ei saa olla lilan raskasta, yksipuolista tai vaikeaa,
mutta sopiva tydnkuormitus edistaa ihmisen terveytta ja tyokykya. Haasteet ja so-
piva kuormitus edistavat tyontekijan terveyttd. Kokonaiskuormituksen maara koos-
tuu tyon ja vapaa-ajan yhteisvaikutuksesta. On otettava huomioon, ettéa Ihmiset ko-
kevat kuormituksen on hyvin yksiléllinen. Jonkun mielesté jatkuvat uudet haasteet
ja muutokset aiheuttavat innostusta ja motivaatiota, kun taas toiselle ne saattavat

tuntuvat rasittavilta ja uuvuttavilta. (Rauramo 2008, 37-39.)

Fyysinen kuormitus on osa psykofysiologisia perustarpeita kaikilla ty6elaméssa mu-
kana olevilla. Fyysinen kuormitus kohdistuu liikuntaelimist6on ja verenkiertoelimis-
toon. Tyossa vastaan tulevia ruumiillisia kuormitustekijoitad ovat esimerkiksi fyysisen

voiman kaytto, tydasennot ja tyoliikkkeet. Nama ruumiilliset kuormitustekijat vaikutta-
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vat oleellisesti tuki- ja liikuntaelinoireisiin. (Rauramo 2008, 42.) Kotipalvelun henki-
I6kunnalla tydn fyysinen puoli korostuu, silla tyota tehdaan paljon ilman ty6paria asi-
akkaiden kotona, joissa ergonomiset asennot ja apuvalineet ovat ajoittain vaikeasti
toteutettavissa. Fyysinen kuormitus tyon yhteydesséa vahenee esimerkiksi, kun ty6
organisoidaan hyvin ja tyontekij6illa on kaytossaan tarvittavat apuvéalineet. On myos
huolehdittava siitéa, ettd henkilokunta osaa kayttaa apuvalineitd oikeaoppisesti.
Tyontekijan on myos vapaa-ajallaan kiinnitettdva huomiota naihin ruumiillisiin kuor-
mitustekijoihin, silla ne vaikuttavat suoraan myos tyéhyvinvointiin. (Rauramo 2008,
42.) Yksilon terveys on suuri voimavara ja sen kokonaisvaltainen huolehtiminen,
edesauttaa myos tyohyvinvointia. Terveelliset elaméntavat auttavat sailyttamaan
hyvan terveyden. Tydntekijan tulisi kiinnittd& huomiota siihen, ettéa han saa riittavasti
lepoa ja unta, terveellista ravintoa, saanndllista liikuntaa seka panostaa tupakoimat-

tomuuteen ja kohtuulliseen alkoholinkayttoon. (Rauramo 2008, 60.)

Psykososiaalinen tydymparisté muodostuu tyon johtamisesta, tydn organisoinnista,
yhteistyOsta, viestinnasta ja vuorovaikutuksesta seka yksilollisesta kayttaytymisesta
tyoyhteistssa. Tybelama on viime vuosikymmenina muuttunut yha kiireisemmaksi
ja hektisemmaksi. Tyontekij6iltd vaaditaan myos yha laajemman prosessin tunte-
musta sekd ongelmanratkaisukykya, mika saattaa olla uuvuttavaa. Hyvinvoinnille ja
jaksamiselle onkin tarkeaa, etta tyota pyritdédn tauottamaan seka jaksottamaan vaa-
tivampiin ja helpompiin osiin. N&in saatetaan ehkaista voimakas vasymys ja pita-
maan tyovire hyvana koko tyopaivan. On tarkedd, ettd organisaation johto ja esi-
miehet sitoutuvat tydolojen kehittdmiseen. Tyopaikan esimies toimii tehtavassa,
jossa paaasiassa helpoiten havaitaan ongelmat ja pahoinvoinnin oireet tydyhtei-
sossa. Pahoinvoinnin syy tulisi poistamaa mahdollisimman nopeasti ja ryhtya pa-

rantamaan organisaation tydoloja. (Rauramo 2008, 54-56.)

Turvallisuuden tarve. Yksilon turvallisuuden tarpeeseen kuuluu fyysinen, tyéhoén
ja toimeentuloon liittyva turvallisuus, psykologinen ja moraalinen turvallisuus seka
omaisuuteen ja rikoksien ehkaisyyn liittyva turvallisuus (Rauramo 2008, 31). Tyo-
suhteisiin liittyva turvattomuus on lisaantynyt viime aikoina. Tama saatetaan kokea
merkittavana hyvinvoinnin haittatekijana. Jatkuva epatietoisuus esimerkiksi tydsuh-
teen kestosta seka tyollistymisesta ja sitéa kautta myds toimeentulosta aiheuttavat

stressia ja vaikuttavat negatiivisesti hyvinvointiin niin tydssa kuin vapaa-ajallakin.
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MyGs se, etta tydssa ja organisaatiossa tapahtuu paljon muutoksia, saattaa aiheut-
taa turvattomuutta tuottavana asiana. Turvattomuutta tyontekijaan luo se, jos han ei
tieda jatkuuko hanen tyonsa, millaisena tyd jatkuu, muuttuuko tydymparisto tai ty6-
toverit seka tunne siita, etta ei pysy muutoksen perassa. Muutostilanteissa esimie-
hen tehtava on huolehtia koko tydyhteison tiedottamisesta seka uusiin asioihin pe-
rehdyttdmisesta. (Rauramo 2008, 85-89.) Esimiesten tydnkuva korostuu toisella
rappusella osana ty6paikan turvallisuuden tuottamista. Turvallisuuden johtaminen
ja hallinta ovat esimiesten kuuluvia toimenpiteita liittyen koko tydyhteison turvalli-
suuteen ja terveyteen. Naiden toimenpiteiden tavoitteena on hallita organisaation
riskejd seka ennalta ehkaista erilaisia tapaturmia, vaaroja ja vahinkoja. (Rauramo
2008, 90.)

Turvalliseen ja terveelliseen tydymparistoon kuuluvat fyysinen ja tekninen tydympa-
riston, toiminnallinen tydymparistd seka psyykkinen ja sosiaalinen tydymparisto.
Tyoymparistd koetaan turvalliseksi, kun se tukee tyota, tyontekijaa ja mahdollistaa
osaltaan tyonteon taysipainoisesti ja laadukkaasti. Hyvassa ja toimivassa tydympa-
ristossa voidaan keskittya varsinaiseen tyontekoon, joten tydympariston kehittami-
nen on kannattavaa kaikille osapuolille. Ty6paikoilla tulee kiinnittdd huomiota tyoti-
lojen toimivuuteen, jarjestykseen ja siisteyteen seka hyvaan ja turvalliseen ilmapii-
riin, ruumiillisen ja henkisen vakivallan ehkaisyyn seka kriisitilanteiden jalkihoitoon.
(Rauramo 2008, 100-115.) Kotipalvelussa koettuun turvallisuuteen tytssa vaikutta-
vat oleellisesti myds asiakkaiden kotiolot, missa tyota paasaantoisesti tehdaan. On
tarkeaa, ettd organisaatiossa otetaan vakavasti tyontekijoiden kokemat uhka-tilan-
teet ja annetaan tilanteiden hoitamiseen tarvittava tuki. Tyoyhteison kesken on
muistettava, ettei toisen turvattomuuden tunnetta tule vahatelld, silla kaikki tyonte-
kijat kokevat eteen tulevat tilanteet omalla tavallaan ja omien aiempien kokemus-

tensa pohjalta.

Liittymisen tarve. Yhteisot ja yhteisollisyys ovat oleellinen osa ihmisen olemassa-
oloa ja toimintaa. Yhteiso toimii yksilon tarkeimpana voimanlahteena. Kun ihminen
on suhteessa toisiin ihmisiin, hanen itsetuntonsa muodostuu ja vahvistuu. Toisilta
saatu positiivinen palaute edesauttaa itsetunnon rakentumista. (Rauramo 2008,

122.) Ty6ilmapiiri on organisaatioilmapiirin, esimiehen johtamistyylin seka koko ty6-
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yhteison muodostama kokonaisuus. Organisaation ilmapiiriin luetaan kuuluviksi or-
ganisaation saannot, ohjeet, toimintatavat, vastuu, tyontekijoiden mahdollisuus
tehda paatoksia itsenaisesti, kokemukset tydn haasteellisuudesta, palkitsemiskay-
tannot, kannustus, tuki seké toimintatavat ristiriitojen ratkaisemisessa. (Rauramo
2008, 124-125.) Hyvasta ja toimivasta tyoyhteisosta kertoo se, ettad koko tydyhteiso
on sitoutunut ty6olojen kehittamiseen, se pitaa tyontekijoiden valista erilaisuutta rik-
kautena ja voimavarana ja toimii tasa-arvoa edistavasti. Yhteinen luottamuksen ra-
kentaminen on tydyhteistn kesken tarkeaa ja luo yhteisollisyytta. Keskinaisen luot-
tamuksen pohjalta tydyhteisdssa syntyy avoin ilmapiiri, joka edesauttaa tyomotivaa-
tion ja tydhyvinvoinnin syntymista. (Rauramo 2008, 125-131.)

Arvostuksen tarve. Tyon arvo ja merkitys liittyvat oleellisesti yksilon arvostuksen
tarpeeseen. Se, miten ihminen itse arvostaa itsedan ja tyotaan, vaikuttaa myos tyo-
yhteison, esimiehen, ystavien seka laheisten osoittamaan arvostukseen. Yksilon it-
setunnon rakentuminen ja sailyminen perustuvat arvostuksen kokemiseen ja saa-
miseen. Erityisen merkittdvaa on se, kenelta arvostusta saa. Sellaisen henkilon an-
tama arvostus, jota yksilo pitaa tarkeana, on erityisen merkittavaa. Tallainen henkil®
tyoelamassa saattaa olla esimerkiksi esimies, tyotoveri, asiakas tai ammatti- ja toi-
mialan auktoriteetti. Arvostuksen kokeminen ja saaminen on perusedellytys itsetun-
non kehittymiselle ja sailymiselle. Jotta tydntekijan on mahdollista saada positiivista
palautetta, onnistumisen mahdollisuuksia ja arvostusta, on organisaation seka esi-
miehen taattava, etta jokainen tyontekija voi kaytannossa kayttaa tietojaan ja taito-
jaan seka kehittya tydéssaan. (Rauramo 2008, 143.) Rakentava palaute, palkka ja
palkitseminen ovat valineita, joiden avulla arvostusta voidaan tydpaikalla osoittaa.
Positiivista palautetta ei koskaan saa liikaa ja se auttaa motivoitumaan tyohon. Kor-
jaavakin palaute voi olla rakentavaa ja sen avulla tydntekija voi muuttaa toimintata-
pojaan ja saada jatkossa onnistumisen tunteita ja positiivista palautetta. Esimerkiksi
kehityskeskustelut ovat oiva mahdollisuus esimiehen ja alaisen molemminpuolisen
palautteen antamiseen. Palautetta voivat antaa niin esimies, tydtoverit, kuin asiak-
kaatkin. (Rauramo 2008, 152-157.)

Itsensé toteuttamisen tarve. ltsensa toteuttamisen tarve jakautuu alyllisiin ja es-
teettisiin tarpeisiin ja portaikon ylin askelma. Itsensa toteuttamisen tarve vaihtelee

yksildiden valilla suuresti. Tarve ilmenee ihmisen haluna olla enemman ja parempi
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seka ylittdd omia rajojaan. lhminen voi 16ytaé itsestdan uusia ulottuvuuksia seké
nauttia alyllisistéa haasteista. Taman ylimman portaan tarpeet saavutetaan vain jos
neljan alimman portaan edellytykset tayttyvat. (Rauramo 2008, 169.) Osaaminen
toimii kilpailukyvyn perustana niin yksil6illa, tydyhteisailla, organisaatioilla kuin yh-
teiskunnallakin. Tama tarkoittaa sita, etta mitd enemman osaamista l6ytyy, sita kil-
pailukykyisempi on esimerkiksi yksilo tydmarkkinoilla tai organisaatio palveluntuot-
tajana. Osaamisen kehittamisella organisaatio voi saavuttaa tavoitteensa ja sailyt-
taa kilpailukykynsa jatkuvasti muuttuvassa ymparistéssa. Osaamisen lisdantyminen
edellyttéda jatkuvaa uuden tiedon hankkimista ja luomista seka asettaa koko tyoyh-
teisotlle uusia haasteita. Organisaatiolle on tarkead, etta kaikki sen tyontekijat tunte-
vat yhteisen vision ja tavoitteet seka kykenevat jatkuvasti kehittamaan omaa tyétaan
visioiden ja tavoitteiden mukaisiksi seka hankkimaan niita tietoja ja taitoja, joita
tydssa tarvitaan. Se antaa tyontekijoille mahdollisuuden sitoutua toimintaan ja ko-
kea iloa oppimisesta seka tyon tuloksellisuudesta. Oman osaamisen yllapitaminen
on myods yksilon omalla vastuulla. Elinikdinen oppiminen auttaa pysymaan mukana
muutoksessa, hallitsemaan tyénsa ja lisda tydhyvinvointia. (Rauramo 2008, 160-
161.)

Tybhyvinvoinnin portaat-mallissa sivutaan useassa kohdin tiedonkulkua ja tiedon
siirtAmista seka organisaation arvojen ja toimintaperiaatteiden tietamisen tarkeytta
ja korostetaan tydssa onnistumisen kokemuksien positiivisia vaikutuksia. Nama
ovat asioita, joihin kokonaisvaltaisella perehdyttamisella ja perehdytyskansiolla py-
ritadn. Perehdyttamiselld voidaan vaikuttaa toimiin, jotka osaltaan luovat organisaa-
tion sisalla tydhyvinvointia ja siten perehdytyksella on monia vaikutuksia niin yksi-
66N, tydyhteis6on kuin organisaatioonkin. Ne vaikuttavat positiivisesti tydhyvinvoin-
tiin seka organisaation kilpailukykyyn. Eli, kun yksittaisten tydntekijoiden osaamista,
tydmotivaatiota ja tydhyvinvointia lisdtdéan, tulisi lisddntya myos organisaatioiden te-
hokkuus ja kilpailukyky. Kun suomalaisten organisaatioiden kilpailukyky seka kan-
salaisten tyollistyminen lisdantyvat, lisdantyy myos yhteiskuntamme taloudellinen

tilanne seka hyvinvointi.
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4.2 Perehdyttdmisen merkitys tyohyvinvoinnissa

Tyobhon perehdyttaminen on tydn hallintaan tdhtd&dvaa toimintaa ja sen tavoitteena
on tyotehtavien seka tyon laatuvaatimusten ohjeistamisen lisdksi saada uusi tyon-
tekija tuntemaan olevansa tervetullut ja kuuluvansa tarkeana osana uuteen tydyh-
teisbonsa. Talla tavoin perehdytyksen avulla voidaan siis parantaa asiakastyytyvai-
syytta, tydyhteison ilmapiirid seka moniammatillista toimintaa. Onnistumisten my6téa
tyontekijan itsetunto sekd ammatillinen identiteetti vahvistuvat. Myds tyontekijan
omien kokemusten jakaminen vahvistuu ja néain ollen muilta oppiminen mahdollis-
tuu. (Kallasvuo ym. 2012, 321.) Kattavan perehdytyksen jalkeen tyontekijan tulisi
kokea osaavansa tyonsa. Mikali tyontekija kokee osaavansa tyonsa, han on sitou-
tuneempi organisaatioon ja hanella on halua seka tarvittavaa itsevarmuutta pyrkia
myos kehittdmaan tydpaikan toimintaa. Sitoutunut tyontekija tydéskentelee tavoitteel-
lisesti. (Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

Nain ollen perehdyttdminen tukee Tybhyvinvoinnin portaat-mallin ensimmaista eli
psykofysiologisten tarvetta ja kolmatta askelmaa eli liittymisen tarvetta. Kattavalla
perehdyttamiselld pyritddn mm. takaamaan laaja prosessin tuntemus seka tuetaan
yksilon ongelmanratkaisukykyad. Perehdytettdessa tyontekijaad taman tyonkuvaan,
kerrotaan héanelle esimerkiksi millaisia apuvélineitd tyossa tulee kayttdd ja miten
niita kaytetaan. Han tulee myos tietoiseksi tyopaivan tauotuksesta, tyévuorosuun-
nittelun toteutuksesta seka vuosilomakaytannoista. Naiden asioiden selventaminen
tyontekijalle saattaa vahentéaa tyduupumuksen riskid. Riittava perehdyttaminen an-
taa tyontekijalle tarpeelliset tiedot ja taidot selviytya tyostaan ja perehdytyskansio
toimii apuna, kun jokin asia on palautettava mieleen. Kun tydntekijalla on riittavat
mahdollisuudet onnistua tydssaéan, kasvaa myds mahdollisuus onnistumisen tuntei-
siin sekd muilta saatavaan positiiviseen palautteeseen. Perehdyttdminen takaa
my0Os sen, etta tyontekijat ovat tietoisia yhteisista arvoista, toimintatavoista ja toi-
mintaperiaatteista. Kun kaikki tydskentelevat samojen arvojen toteutumiseksi ja sa-
mat toimintaperiaatteet ohjaavat kaikkien toimintaa, yhteisollisyys tyopaikalla kas-

vaa ja kehittyy. Taten myds yksilon liittymisen tarve tydelamassa tulee saavutettua.

Siitd, ettd organisaation tyontekijat ovat ammattitaitoisia, hyotyvat organisaation
seka tyontekijoiden lisdksi myos asiakkaat. Tyontekijan hyvinvoinnille on téarkeaa,

ettd han oppii tydnkuvansa ja osaa tyonsé kokonaisvaltaisesti. Hanella tulee olla
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my0s mahdollisuuksia osoittaa taitonsa tyoyhteisossa. Toimiva perehdyttdminen
tyoyhteistssé helpottaa uuden tyontekijan tai tyéta vaihtavan sopeutumista ja oppi-
mista uuteen tyonkuvaansa. Kun tyontekija on selvilla tyénkuvastaan ja oppii toimi-
maan tydssaan, se lisda tyon sujuvuutta seka palvelun laatua. (Kallasvuo ym. 2012,
4-5))

Perehdyttdmisen myota tyontekijan hyvinvointi lisaantyy myos tyontekijan tiedosta-
essa, ettd han hallitsee tyonsa. Taten niin psyykkinen kuormitus, kuin tapaturmaris-
kitkin vahenevét. Organisaation perustehtavan seka tyontekijan toimenkuvan lisaksi
uusi tyontekija tulee perehdyttad myos tyon, tuotteen tai palvelun laatuvaatimuksiin
seka tyontekijan hyvinvointiin ja turvallisuuteen liittyviin seikkoihin. (Kallasvuo ym.
2012, 4-5.) Perehdytyksen yhteydesséa on tarkeaa, etta uutta tyontekijaa ohjataan
omatoimisuuteen ja seka rohkaistaan itsendiseenkin ongelmien ratkomiseen. Se,
ettd kaikki tyontekijat kykenevat toimimaan my6s toisistaan riippumattomasti lisda
koko tyOyhteison hyvinvointia. Tarke&a on, etta tyontekija oppii tarvittaessa muutta-
maan toimintaansa ja nain kehittymaan tydéssaan. Tydelamassa saattaa tulla eteen
nopeitakin muutoksia, jolloin tyontekijoilta edellytetdan kykya ja halua itsenaiseen
vastuunottoon seka yhteistydhon niin omassa tyoyhteisossa kuin moniammatilli-

sissa tiimeissékin. (Lauri 2006, 87.)

Edella mainitut seikat edesauttavat perehdytyksen avulla tyontekijaa tyydyttdmaan
Tybhyvinvoinnin portaat-mallin neljannen askelman eli arvostuksen tarpeen. Se,
ettd tyontekija voi tydssaan kayttaa tietojaan ja taitojaa seka kehittya, vaatii pohjalle
perustiedot tydsta ja organisaatiosta, joita huolellisella perehdyttamisella tyonteki-
jalle tarjotaan. Omatoimisuuden saavutettuaan osana tydyhteisoa, voi tyontekija ko-
kea arvostusta toimintaansa seka onnistumiseensa. Itsenaisesti tydtehtavista sel-
viytyminen edesauttaa tyontekijgd myos saamaan arvostusta niin tyétovereilta, kuin
esimieheltdkin. Esimies saattaa osoittaa arvostustaan esimerkiksi antamalla tyon-

tekijalle uusia vastuutehtavia.

Tybelamassd muutokset ovat yleisia ja kuuluvat organisaation seké tyon kehittami-
seen. Riittavan perusteellinen perehdytys uuteen asiaan auttaa henkilékuntaa hy-
vaksymaan muutokset. Asia tulee perustella ja opastaa hyvin tydyhteison jasenille.
Hyvin suunniteltu ja toteutettu muutos edesauttaa tydyhteisén hyvinvointia muutos-

tilanteissa. (Kangas & Hamalainen 2007, 20-21.) Kun muutostilanteissa annetaan
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tyontekijoille kattava perehdytys uudesta tilanteesta ja siihen liittyvista asioista, ku-
ten esimerkiksi tydkuvan mahdollisesta muuttumisesta seka henkildstomuutoksista,
tayttyy yksilon turvallisuuden tarve tydelamassa eli Tyohyvinvoinnin portaat-mallin
toinen askelma ainakin liittyen muutostilanteisiin tydyhteisdossa. Myos se, etta tyon-
tekijalla on tarkka kuva siita, mitd hanelta tyoyhteison jasenené odotetaan, liséaéa yk-
silon turvallisuuden tunnetta. Perehdytyksessa tulisi kdyda myos ilmi organisaation
tyosuojelu-kaytannoét, mahdolliset ammattiliittojen luottamusmiehet seka tydterveys-

huollon palvelut, jotka osaltaan lisdavat tyéntekijoiden turvallisuuden tunteita.

Parhainkaan perehdyttaminen ei varmastikaan takaa Ty6hyvinvoinnin portaiden vii-
meisen askelman eli itsensa toteuttamisen saavuttamista, silla se on paaasiassa
kiinni tyontekijasta itsestaan. Perehdytys kuitenkin luo perustan yksilén osaamiselle
ja edistdd nain mahdollisuuksia yksilon seka organisaation osaamisen lisaantymi-
selle. Kuten Tyo6hyvinvoinnin portaat-mallissakin todettiin, on osaaminen kilpailuky-
vyn perusta niin yksilon, yhteison, kuin yhteiskunnankin nakoékulmasta. Mallin on-
nistuminen ja nain ollen tyéntekijoiden kokemukset tyéhyvinvoinnista vaativat on-
nistuakseen, etta tydyhteison kaikki jAsenet omaavat tydelamataitoja, joiden avulla

arki tydssa saadaan sujumaan joustavasti ja hyvassa yhteishengessa.

4.3 Tyo6elamataitojen merkitys tyéhyvinvoinnissa

Tyoyhteison ihmissuhteet seka ilmapiiri ovat osa tydhyvinvointia. Tydelaméataidot
ovat taitoja, jotka tukevat tydyhteison hyvan ilmapiirin kehittymista ja nain ollen vai-
kuttavat osaltaan tydyhteison tyohyvinvointiin. Ty6elamataidoilla tarkoitetaan kaik-
kia niita taitoja, kykyja ja valmiuksia, joita tarvitaan tydelaméassa. Ne pitavat sisallaan
niin esimies-, kuin alaistaidotkin. (Aarnikoivu 2010, 7.) Tydssani kasittelen tydela-
mataitoja, jotka edistavat tydpaikan positiivista ilmapiiria ja tydhyvinvointia seka liit-

tyvat perehdytykseen.

Hyvat vuorovaikutustaidot ovat osa ty6elamataitoja ja lisaavat tyohyvinvointia tyo-
yhteisdssa. On tarkeaa, ettd tyoyhteisdossa keskustellaan avoimesti ja rakentavasti
seka tutustutaan tyotovereihin. Uudet tyontekijat tulee ottaa vastaan avoimesti ja
auttaa heitd perehtymaan tyéhonsa seka organisaatioon. Heille tulee selkeasti ker-

toa heti perehdytysvaiheessa heidén toimenkuvansa, valtuutensa, vastuunsa seka
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tyon tavoitteet. Ristiriitatilanteiden selvittdminen perusteellisesti heti niiden ilme-
tessé on tarkeaa tyobyhteisossa, silla ne saattavat muutoin jaada kytemé&an ja se
vaikeuttaa yhteistyota seka tydhyvinvointia. (Vuorovaikutus tydyhteistssa, [Viitattu
25.10.2016].)

Alaistaitoinen tyontekija ottaa myds vastuun siitd, ettd han toiminnallaan tukee esi-
miestaan ja tulee nain ollen johdetuksi hyvin. Esimiehen tukemista on esimerkiksi
se, etta tyontekija tekee hyvin tydnsa ja ottaa itsenaisestikin selvaa tyéhonsa liitty-
vista asioista, pyytda tarvittaessa apua ja auttaa vastavuoroisesti myds muita.
(Luukkala 2011, 271.) On muistettava, etté jos tarvitsee apua ja tukea, on sitd myos
osattava pyytada. Ei tule ole pahoillaan, siita, etta joku osaa opastaa jonkin asian
itseaan paremmin. Painvastoin se voi vahvistaa yhteistyon ilmapiiria ja sitd mukaa

my0s tydyhteison ilmapiiria. (Grant 2013, 268.)

Esimiehen ty6elamaétaitoihin kuuluu esimerkiksi kiinnittda huomiota tekemiinsa hen-
kilostovalintoihin. Myds perehdyttdmisesta ja tydnohjauksesta huolehtiminen ovat
tarkeitd asioita. Jo perehdyttdmisen yhteydessa tyttavoitteiden ja perustehtavan
selkiyttaminen on tarpeellista, mutta niiden kertaus aika ajoin on silti tarpeen. Esi-
miehen tulee myos kiinnittda huomiotaan siihen, tarjoaako hén tydyhteisoélle mah-
dollisuuksia yhteisty6hon, osallistumiseen ja vaikutusmahdollisuuksiin. Nain tyonte-
kijoita kannustetaan vaikuttamaan seka kehittymaan tyossaan. Erityisen tarkeaa
esimiestydssa on oikeudenmukaisuus tyontekijoiden kesken. Se synnyttaa luotta-
musta, jota ilman esimies ei pysty osaltaan kehittdm&an alaistaitoja. (Tyoturvalli-
suuskeskus [Viitattu 3.1.2016].)

Minimivaatimuksena alaistaidoissa on se, etta tyontekija tekee tyénsa hyvin seka
tietad, mita palvelua ja kenelle tydssa on tarkoitus tuottaa. Taman liséksi tyontekijan
olisi hyva pohtia, millaisilla toimintatavoilla tyéssa voidaan edistéaa laadukasta ja
tuottavaa ty6ta. (Raty 2011, 20.) Tyon, tyéolojen seké henkiloston kehittdmistoimin-
taa, joihin perehdytyskin oleellisesti kuuluu, voidaan perustella esimerkiksi tuotta-

vuuden, tuloksellisuuden seké tyon laadun parantumisella (Rauramo 2008, 18).
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5 PEREHDYTYSKANSION KOKOAMISPROSESSI

Perehdytyskansion kokoamisprosessin (kuva 2) aloitin tarkalla suunnittelulla. Opin-
naytetyoni kirjallista osuutta kootessani perehdyin ensin perehdytykseen liittyvaan
kirjallisuuteen ja kokosin ajatuksia siita, mitka asiat perehdytyskansiossa olisivat
oleellisia ja tarkeitd. Paapainon halusin kuitenkin tyéssani asettaa kotipalvelun tyén-
tekijoiden toiveille ja niinpa paéatin koota myds heidan ajatuksiaan ja toiveitaan tule-
vaan perehdytyskansioon. Erddn viikkopalaverin kaytimme keskustellen siitd, mita
ajatuksia ja ideoita tuleva perehdytyskansio heissé herétti. Toisen viikkopalaverin
teemana oli uusi perehdytysprosessi ja sen suunnittelu. Koin myds tarkeaksi esi-
mieheni ajatukset ja toiveet asiasta ja niinpa keskustelin asiasta myos hanen kans-

saan enne, kuin aloitin perehdytyskansion koonnin.

5.1 Perehdytyskansion suunnittelu

22.9.2016 ohjeistin kotipalvelun henkilokuntaa tutustumaan nykyiseen perehdytys-
kansioon ja miettimaan, millaisia asioita he kokevat tarkeédksi sailyttaa seka lisata
tulevaan perehdytyskansioon. Lupasin, ettd seuraavalla viikolla kdymme viikkopa-
laverin yhteydessa lapi asiaa ja otan muistiin kaikki ehdotukset ja ajatukset. Pyysin
myds viimeksi tulleita sijaisia miettim&&n, kokivatko he kotipalveluun téihin tulles-

saan tarvetta perehdytyksen laadun kehittamiselle.

27.9.2016 pidettavassa viikkopalaverissa nousikin esille hyvin asioita, joita henkil®-
kunta on perehdytyskansioon kaivannut. Keskustelimme noin tunnin siitd, miten
kaytannon asiat saataisiin tiiviiseen tietopakettiin uusille tyontekijoille sek& muistu-
tukseksi vanhemmille tyontekijoille. Esiin nousi ajatus toimintakorteista erilaisiin ti-
lanteisiin. Alustavasti mietimme, ettd nama toimintakortit voisivat olla laadittu esi-
merkiksi siitd, mita kaikkea on huomioitava uuden asiakkuuden alkamisvaiheessa,
asiakkaan kotona tapahtuvissa kuolemantapauksissa sekéa turvapuhelin-asiakkai-

den asiakasprosessin eri vaiheissa.
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Toimintakortit erilaisista tilanteista palvelevat mielestdmme kotipalvelu-tydohén pe-
rehtyvaa henkilta erityisesti siksi, etta tydssamme on monta liikkuvaa osaa ja koko-
naisuus saattaa tuntua sekavalta erityisesti uuden tyontekijan nakokulmasta. Kortit

toimisivat my6s hyvinéd muistin apuvalineind vanhemmillekin tyontekijoille.

Puhuimme myds siita, tulisiko perehdytyskansion olla sdhkoisena versiona vai
konkreettisesti kansio-muodossa. Paadyimme ratkaisuun, ettd teen uuden pereh-
dytyskansion tiedostoksi tydpaikan tietokoneille seka paperisena versiona tytpaik-
kamme hyllyyn. Paadyimme tahan ratkaisuun siksi, etta tiedostoa on helppo paivit-
taa meidan tyontekijoidenkin toimesta ja konkreettinen kansio tuntui miellyttavalta
vaihtoehdolta erityisesti vanhempien tyontekijoiden mielesta. Mikali perehdytyskan-
sio tulisi esimerkiksi Laihian kunnan kotisivuille tai muuten verkkoon, tarvittaisiin jo-
kaiseen paivitykseen atk-tukihenkil6d. Se tuntui myods esimiehemme mielesta tar-

peettomalta.

28.9.2016 kirjoitin alustavan tehtavakortin aiheesta tarkeét toimenpiteet asiakaspro-
sessin aikana. Jatin tehtavakortin luettavaksi kotipalvelun henkilokunnalle ja pyysin
palautetta. My6s kotipalveluohjaaja luki tehtavakortin ja pyysi, etté tulevaan pereh-
dytyskansioon tulisi ennen jokaista tehtavakorttia ikd&n kuin kunkin tehtavanku-
vauksen sisallysluettelo. Eli ranskalaisin viivoin kerrottu paaasiat tiivistettyna laa-
jemmasta kuvauksesta. Nain on helpompi l6ytaa tarvittava tieto, mikali tyontekija

etsii kansiosta jotakin tiettya asiaa.

Myds muilta tyontekijoilta tuli hyvin palautetta alustavasta tehtavakortista. He pyysi-
vat esimerkiksi lisddmaan kyseiseen kohtaan muistutuksen, etta uuden asiakkaan
saapuessa tulee kotisairaanhoidosta pyytaa asiakkaan laékelista seka mahdolliset
sairaudet. Liséksi pyydettiin, etta lisaisin toimintaohjeet uuden turvapuhelinasiak-
kaan aloittaessa. Tasta aiheesta paatin kuitenkin laatia perehdytyskansioon koko-
naan oman toiminta-osion, etteivat yksittaiset tehtavakortit laajenisi liian pitkiksi.
Saamani palautteen pohjalta oli hyva jatkaa muiden tehtava-osioiden suunnittelua.

12.10.2016 kavimme esimieheni kanssa keskustelua siitd, mita h&n koki perehdy-
tyskansion osalta tarkeiksi. Han mainitsi esimerkiksi Laihian kunnan yleisen "Uusi
tyontekija —Tervetuloa Laihian kuntaan”-esitteen. Siihen on koottu paljon yleista tie-
toa Laihian kunnassa tydskentelevélle ja pohdimme, etta perehdytyskansiosta uusi
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tyontekija Ioytaa ndma tiedot luontevasti ja helposti. Esitteessa on kerrottu mm. sai-
rauspoissaoloista ja niiden ilmoittamisesta, palkanmaksuun liittyvista asioista, va-
kuutuksista, vuosilomista, kunnan tydsuojeluorganisaatiosta, henkildstékoulutuk-

sista, TYKY-toiminnasta ja muista kunnan tyontekij6ille yhteisista asioista.

Liséksi han mainitsi henkiléston tietoturvaohjeen, joka myds on Laihian kunnan
tyontekijbille yhtenéinen ohjeistus. Siind kaydaan lapi laajasti erilaisten tietoturva-
riskien mahdollisuuksia sekéa erilaisia toimenpiteitd niiden estdmiseksi. Mieles-
tamme tadma on erityisen tarkea seikka huomioitavaksi erityisesti sosiaali- ja terveys-
alalla, koska tyontekijat kasittelevat paljon salassa pidettavaa tietoa. Esimieheni
pyysi perehdytyskansion lisaksi myos perehdytyksen muistilistaa, joka palvelee pe-
rehdytyksen onnistumista tulevaisuudessa. Tasta olimmekin sopineet jo aikaisem-
min. Taman jalkeen sovimme, ettd muutoin saan koota perehdytyskansion siten,
kun itse koen tarpeelliseksi. Paatimme, etté esittelen perehdytyskansion sitten, kun
se mielestani on lahes valmis ja esimieheni seka tydyhteiso viela arvioi sen ja pyytaa

muutoksia mikali katsovat tarpeelliseksi.

Koska tavoitteenani on myos kehittda perehdytysprosessia kokonaisuudessaan Lai-
hian kotipalvelussa, jotta perehdytysta palvelevat tiedot eivat jaisi vain ty6paikan
hyllyyn kansioon, pyysin tyoyhteisolta mielipiteita ja ajatuksia koko perehdytyspro-
sessiin liittyen. Keskustelimme aiheesta viikkopalaverissa 25.10.2016 ja sovimme,
ettd esimies eli kotipalveluohjaaja maarittelee tydyhteisosta perehdyttdjan aina uu-
den tyontekijan saapuessa. Nain ollen perehdyttaja voi jo alustavasti varautua tilan-
teeseen ja suunnitella tybnsd sen mukaisesti, etta mukana kiertda perehdytettava
henkild. Tydyhteisdssa koettiin tdma asia tarkeadksi senkin vuoksi, etta perehdytys-
paiville voi nain ollen suunnitella useita erilaisia tyotehtavia, jotka uuden tulokkaan
on hetken kuluttua hallittava itsenaisesti. Perehdyttdja voi muutoinkin valmiiksi etsia
itselleen tarvittavat tiedot ja lomakkeet, joita han perehdytyksessa tulee tarvitse-

maan.

Yhteisesti paatimme, etta tulevaisuudessa pyrimme siihen, ettd uusi tyontekija kier-
taa kokeneemman tyontekijan kanssa vahintadan kolme paivaa, mahdollisuuden tul-
len viisikin paivaa. Tyoyhteiso koki, etta tassa ajassa uusi tyontekija ehtii tutustua jo
melko laajasti ainakin oman tiiminsa asiakasryhméén ja saa varmuutta tydhonsa.

Nain perehdytykseen mahtuu my6s useampia kokemuksia erinaisista tyttehtavista
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ja kaytannoista. Tavoitteena on myos, etta perehtyja ehtisi edes kerran perehdytyk-
sen aikana kiertdd kokeneemman tyontekijan mukana iltavuorossa, jolloin tydnkuva
on hieman erilainen. Tassa ajassa uusi tyontekija saa myos ne tiedot, jotka ovat
hanen tyoskentelynsa kannalta oleellisia. Perehdytyskansiosta I6ytyy myds olennai-
simmat tiedot, joihin voi aina palata tarkistamaan epaselvia asioita. Keskustelimme
myads siitd, miten tarkeaa on luoda tyoyhteisoon ilmapiiri, jossa kaikki uskaltavat ky-
sya asioita sekd kyseenalaistaa ja kehittdd totuttuja toimintatapoja. Y6-vuorossa
tyoskennellaan jatkuvasti kahdestaan ja tydyhteiso koki, ettd silloin perehdytys ta-
pahtuu itsestdan, ilman ettd uuden tyontekijan tarvitsisi kiertdéd yo-partion mukana
kolmantena tyontekijana. Sovimme myads, ettd laadin perehdytyksen muistilistan,
jonka pohjalta niin perehtyja, kuin perehdyttajékin voivat tarkistaa, etta kaikki oleel-
linen asia selvitetty. Perehdytyksen muistilistaa lapikaytaessa voidaan samalla
kayda palautekeskustelua perehdytyksen onnistumisesta. Uudelle tyontekijalle on
my0s jarjestettavd aikaa rauhassa tutustua perehdytyskansioon. Esimies myds
pyysi, etta otettaisiin jatkossa kaytannoksi tuoda perehdytyksen muistilista hanelle

allekirjoitettuna arkistoitavaksi.

5.2 Perehdytyskansion koonti

Aloin koota perehdytyskansiota aluksi esimieheni esittamilla toiveilla ja sen jalkeen
pohdin, mitk& asiat ovat oleellisia tietda tydyhteisossdmme. Koen hyddylliseksi sen,
ettd olen tydskennellyt useamman vuoden organisaatiossa johon perehdytyskan-
siota kokoan. Uskon, etta olen koonnut tydhon oleellisesti liittyvat ja tarkeat asiat.
Perehdytyskansion koonti vei kuitenkin hyvin paljon aikaa, silla mieleeni nousi aina
uusi asia, jonka koin tarkeéaksi. Myos asioiden yksinkertaistaminen ja paatokset siita,
mika tieto on oleellista laittaa perehdytyskansioon ja mika ei, veivat hyvin paljon
aikaa. En halunnut kansiosta liian pitkaa ja uuvuttavaa luettavaa vaan pyrin siihen,

ettd teksti olisi helppolukuista, tiivista ja selke&a.
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5.2.1 Yleistétietoa Laihian kunnan kotipalvelun tydntekij6ille

Esimiehen ohjeistuksen mukaan laitoin siis perehdytyskansioon "Uusi tyontekija —
Tervetuloa Laihian kuntaan”-esitteen seka henkiloston tietoturvaohjeen. Ne sisélta-
vat tietoa mm. palkkasuhdeasioista, tydsuojeluorganisaatiosta, tyopaikkaruokai-
lusta, henkilostokoulutuksesta, TYKY-toiminnasta seka keskeisimmat tietoturvalli-
suuden perusasiat Laihian kunnan tyontekij6ille. Paatin laittaa ne heti perehdytys-
kansion alkuun, koska tieto on yleisluonteisempaa ja mielestéani silla on hyva aloit-
taa. Aloitan perehdytyskansion siséllysluettelolla, jotta lukijan on helpompi l6ytaa
haluamansa tieto, mikali kansiosta halutaan tarkistaa jokin tietty asia. Sisallysluet-
telo helpottaa myds mielestani kansion paivittamista, kun paivitysta kaipaava asia

l6ytyy heti siséllysluettelosta.

Heti alkuun halusin laittaa myds tietoa tyoterveyshuollon palveluista. Mielestani tieto
on hyvin tarkea kaikille tyontekijoille ja ndin helposti uusien tyontekijdiden I6ydetta-
vissa. Tyoterveyshuollon palvelut ovat myds samat kaikille kunnan tyontekijdille, jo-

ten siksi paatin laittaa myos sen perehdytyskansion alkupaahan.

Neljanneksi kokosin tietoa Laihian kotipalvelusta. Perehdytyksesta lukiessani opin-
naytetyoprosessini aikana olen monesti tullut havaitsemaan, miten tarke&né pide-
taan tyontekijan tietoa organisaationsa perusasioista. Oleelliseksi koin esimerkiksi
tiedot kotipalvelun toiminta-ajatuksesta, arvoista ja toimintaperiaatteista. Tama on
oleellista tietoa uusille tyontekijoille, mutta myds hyvaa kertausta pidempaéan orga-
nisaatiossa tyoskennelleille. On tarkead, etta kaikki tyontekijat omaavat tyoskente-
lyssdan samat toimintaperiaatteet ja arvot, jotta palvelu olisi laadukasta ja kattavaa.

Toiminta-ajatuksen omaaminen on tarkeaa, koska se on koko tydn perusta.

Laadunhallinta on yksi osa tydssamme, jonka koin erittain tarkeaksi lisata perehdy-
tyskansioon. Laadunhallinnassa nostin esille mm. asiakkaan itsemaaraamisoikeu-
den, tasa-arvoisen kohtelun sek& lain sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oi-
keuksista. Koen, etta asiakkaan asema ja oikeudet ovat tyéssamme ensiarvoisen
tarkeita, joten halusin sen erilliseksi otsikoksi. Toiminnan organisoimisen, johtami-
sen ja kehittdmisen menetelméat-harjoitteluni aikana havaitsin myags, etta laki velvoit-
taa kotipalvelun tydnantajaa kirjallisesti tiedottamaan idkk&an henkilon palveluntar-

peen ilmoittamisesta. Lisasin siis tahan osioon lakitekstin 258 limoittaminen iakkaan
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henkilon palveluntarpeesta laista ikaantyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta
seka iakkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista.

Riskinhallinnasta mainitsin vain seikat, jotka koskevat nimenomaan kotipalvelua ja
joita ei ollut mainittu henkiloston tietoturvaohjeessa. Tiedot koskivat lahinna asiak-
kaan aggressiivista kayttaytymista seka ladkepoikkeamien hoitoa. Tydntekijan on
tarkeaa tietdd, miten naita tilanteita tulee valttaa ja miten tallaisten tilanteiden sattu-
essa toimitaan. Vaitiolovelvollisuus on mielestéani alallamme itsestaan selva asia,
mutta hyva mainita myos perehdytyskansiossa. Tydpaikallamme kirjoitetaan myos

salassapitositoumus tydsopimuksen allekirjoituksen yhteydessa.

Yhteistyd-kappaleen halusin perehdytyskansioon, koska kotipalvelussa tyontekija
tulee tekemaan paljon yhteistyota eri toimijoiden kanssa ja on mielestani osa laadu-
kasta palvelun tarjoamista. Koen tarkeéksi, ettd nama tahot on mainittu perehdytys-
kansiossa, jotta tyontekija osaisi tulevaisuudessa myds itsendisesti pohtia millaisia
yhteisty6tahoja tyoskentelyn apuna voi kayttaa. Lisasin tdhan osioon myods omais-
ten merkityksen asiakkaan kotona asumisen mahdollistajana, silla omaisia ei aina
muisteta ajatella osaksi asiakkaan voimavaroja. Omaisten kohtaaminen on iso osa

tyotamme kotipalvelussa.

Omahoitajuus on aloitettu tydyhteisdssamme vasta ihan hiljattain ja otin myds sen
osaksi perehdytyskansiota. Kaikilla asiakkaillamme on siis omahoitaja, jonka vas-
tuulla on esimerkiksi perehtya oman asiakkaansa sairauksiin, ladkitykseen seka ela-
mantilanteeseen tarkemmin ja informoida téarkeista asioista myds muita tyonteki-
joita. Asiakkaan omahoitaja on osa kotipalvelun tyon laatua ja erittain oleellista tie-

toa uudelle tyontekijalle.

Toteumien tayttd ja palautus-kappaleessa kerron palkanmaksun kannalta erittain
oleellisesta asiasta, joka ei ole kunnan yleisissé ohjeissa. Tydpaikallamme henkil6-
kohtaisten tydvuorojen lisdksi tyontekijoille tulostetaan tyévuorojen toteuma-kaa-
vake jokaisesta suunnitellusta kolmen viikon jaksosta. Kaavakkeeseen tulee tayttaa
kaikki tydvuoroihin tulleet poikkeamat, joiden pohjalta kotipalveluohjaaja syottaa tie-

dot Titania-ohjelmaan. Naiden tietojen pohjalta tapahtuu palkanmaksu.
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Matkakustannusten korvaamisesta kunnalla on yhteiset ohjeistukset, mutta kerron
viela tarkemmin kilometrikorvaus-kaavakkeen tayttamisesta sekd vaatehuoltokor-
vauksesta, joka tyopaikallamme lisdtddn matkalasku-kaavakkeeseen. Sijaisille on
oma kaavakkeensa, josta myds kerron matkakustannusten korvaukset-kappa-

leessa.

Tyopaikallamme on kaytossa tyokyvyn tukemisen malli, joka on mielestani oleelli-
nen osa tydssa jaksamista ja tydhyvinvointia. Koen, ettd uuden tyontekijan on hyva
tietdd, miten kyseinen malli toimii ja miksi sita tydyhteisossdmme kaytetdan. Toivon,
ettd tieto lisaa myods ymmarrysta siitd, miksi sairauspoissaoloja seurataan. Talléin
seuranta ei toivon mukaan tunnu negatiiviselta asialta vaan lisaa tunnetta siita, etta

apua ja tukea on saatavilla, kun sita tarvitaan.

5.2.2 Laihian kunnan kotipalvelun ty6tehtavat ja toimintamallit

Osioon Ty6tehtavat ja toimintamallit kokosin tiiviisti, mutta kattavasti perustiedot eri-
naisista tyotehtavista ja — tilanteista, joita tyontekija tulee tydossaén kotipalvelussa
kohtaamaan. Aluksi halusin kuitenkin koota oleelliset toimet, joita kuhunkin tyévuo-
roon kuuluu. Tydpaikallamme on kolme tydvuoroa; aamu-, ilta- ja yovuoro. Aamu-
vuoroon kuuluu arkisin enemman toimenpiteita ja huomioitavaa, kuin ilta- ja yévuo-
roon. Taman jalkeen kokosin erindisia tyotilanteita, joihin uuden tydntekijan on hyva

varautua jo ennalta.

Uuden asiakkaan vastaanottaminen on oleellista tietoa uudelle tyontekijalle, silla
tyontekijankin on hyva tietdd, mita tulee ottaa huomioon uuden asiakkuuden alka-
essa. Tama on vaihe, johon kuuluu monta toimenpidetta ja on hyvin tarke&é asiak-
kaan seka tyontekijoiden valisen luottamuksen syntymiselle, etta asiakkuus kayn-
nistyy ongelmitta ja sujuvasti. Tiedonkulkuun panostaminen tasséa vaiheessa on
my0s tarkeaa. On tarkeaa, etta asiakas kokee palvelun laadukkaaksi heti alusta

l[ahtien.

Tyontekija tulee todennakoisesti antamaan asiakkaillemme suihku-apua paivittain
tai useamman kerran paivassa, joten on oleellista tietdd, mita kaikkea kyseiselta

palvelulta odotetaan. Ohjeistus alkaa tyontekijan itsensa suojaamisesta, kay lapi
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asiakkaan avustamisen riisuutumisesta pukemiseen ja ihonhoitoon saakka. Kysei-
set asiat kaydaan lapi ainakin lahihoitaja-opinnoissa, mutta kertaus ei varmasti ole

pahitteeksi.

On my0s erindisia asioita, joita tydssamme tulee huomioida asiakkaan kotiutumi-
sessa seké asiakkaan jatkohoitoon lahettdmisessa. Muiden tyontekijoiden, omais-
ten seka kotipalveluohjaajan ja eraiden yhteisty6tahojen informointi on hyvin tar-
kedd naissa tilanteissa. Nama tiedot vaikuttavat esimerkiksi asiakkaan laskutuk-
seen, joten on hyvin tarkeaa, ettd myos kotipalveluohjaaja on tietoinen milloin kunkin
asiakkaan asiakkuus on keskeytettynd. Samat aiheet patevat myos silloin, kun asia-
kasta ollaan l&ahettamassa intervalli-jaksolle. T&h&an osioon lisasin myds asioita, joita

tulee huomioida asiakkaan henkilokohtaisia tavaroita pakatessa.

Sauna-palvelu toimii tydpaikallamme joka torstai ja asiakaskunta on koko ajan li-
saantymaan pain. Saunoitus-paivéat ovat erittdin kiireisia, mutta samalla halutaan
kuitenkin antaa asiakkaille laadukas ja miellyttava kokemus. On siis hyva, etta pe-
rehdytyskansiossa on kayty lapi perusasiat, joita saunalla tydoskentelevan tulee tie-
taa. On myos tarkeaa, etta tilat siivotaan huolellisesti asiakkaiden poistuttua ja myos

taman vaiheen lisasin perehdytyskansioon.

Pyykkihuolto on ainakin viela toistaiseksi osa tarjoamiamme palveluita. Palvelu al-
kaa siitd, kun tyontekija kuljettaa pyykit asiakkaan luota pestavaksi ja paattyy siihen,
kun ne taas viedaan takaisin asiakkaalle. Pyykkia on ajoittain pyykkituvalla todella
paljon joten on tarkeda osata tayttaa kaikki vaadittavat lomakkeet asiakkaan pyyk-
kien tuonnista ja viennistd seka muistettava asiakkaan pyykkien nimeaminen huo-
lellisesti. Myds Effica-jarjestelmaén kirjaaminen on tarkeaa muistaa, silla sen kautta

tapahtuu asiakkaiden laskutus myds pyykkipalvelusta.

Kauppa- ja ateriapalvelut ovat myds osa usean asiakkaamme palveluita ja on tar-
ke&dd, ettd ne toimivat osaltamme sujuvasti. Ne myo6s vaativat sujuvaa yhteistyta
palveluntuottajien kanssa. Kauppapalvelua aloitettaessa, on tiedettava, etta asiak-
kaan kanssa taytetaan tarvittava lomake ja ateriapalveluiden suhteen puolestaan
on muistettava, etta myos ateriapalvelu on keskeytettava, mikali asiakkaan kotona-
asumisessa tulee muutoksia. Asiakkaan kotiutuessa on kauppa-asioinnissa tyépai-

kallamme poikkeus-lupa, josta olen maininnut kohdassa kauppa-palvelut.
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Vaipat ja hoitotarvikkeet seka niiden hankinta kuuluu oleellisesti tyohomme kotipal-
velussa. Se tehdaéan yhteistydssa kotisairaanhoidon kanssa. Téarkeina asioina olen
nostanut esille ennakoinnin ja suunnittelun. Oleellista tietoa on mielestani myds se,
mitka hoitotarvikkeet ovat asiakkaan itsensa kustannettavia ja mitka eivat. Talléin
perehdytyskansiosta on helppoa tarkistaa kyseinen tieto ja informoida asiasta tar-
vittaessa myds asiakkaita.

Kotipalvelun tyontekijat pyysivat myos turvapuhelin-palvelusta tietoa ja aihe onkin
hyvin tarked, silla lahes puolella asiakkaistamme on kaytossa turvapuhelin, jonka
hankinta tapahtuu kotipalvelun kautta. Palveluntuottajana toimii turvapuhelinpalvelu
Stella. Usein sopimuksen asiakkaan kanssa tekee kotipalveluohjaaja, mutta ajoit-
tain on tarve myds muiden tyontekijoiden tayttda turvapuhelinsopimuksia. Ohjee-
seen kerasinkin tietoa siita, mitka ovat erityisen tarkeita tietoja turvapuhelinsopi-
musta taytettaessa. Toin myos esille tiedon siita, etta turvapuhelinten toimivuutta on
testattava saannollisin valiajoin sekd mihin otetaan yhteytta, mikali ongelmia ilme-

nee.

Kaikki edella mainitsemani tydvaiheet ja toimenpiteet halusin mukaan perehdytys-
kansioon siksi, etta niiden hallitseminen vaikuttaa suoranaisesti siihen, miten laa-
dukkaaksi asiakkaat ja heidan omaisensa kokevat kotipalvelun tarjoamat palvelut.

Ne vaikuttavat myos yhteistydétahojemme tydskentelyn sujuvuuteen.

Kuoleman kohtaaminen tydvuoron aikana saattaa kohdata tyontekijaamme milloin
tahansa ja siihen on hyva valmistautua. Yha enenevissa maarin ikaihmisia pyritaan
hoitamaan kotona mahdollisimman pitk&&n ja uskon, ettéa kuoleman tapaukset ko-
tona tulevat yleistymaan ikaihmisilla. Tydpaikallamme on keskusteltu myds saatto-
hoidon mahdollisuuksista kotioloissa. Tama toki vaatii lisakoulutusta eika ole ajan-
kohtaista vield lahitulevaisuudessa. Aluksi toin esille, miten on toimittava silloin jos
loytaa asiakkaan kuolleena. Halusin myos kertoa siitd, miten tulee toimia tilanteen
jalkeen seka, millaisia apua ja tukea tilanteesta mahdollisesti nousevan ahdistuksen

kanssa on saatavilla.

Yleista-otsikon alle kokosin erinéisia tarkeitd asioita, jotka oleellisesti liittyvat tyos-
kentelyyn kotipalvelussa ja jotka tekevat tyonteosta joustavampaa ja toimivampaa.

Kyseisia asioita ei kuitenkaan saanut liitettya aiemmin mainitsemieni otsikoiden alla.
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Kerroin esimerkiksi siitd, miten tulee toimia, mikali havaitsee asiakkaan tilassa poik-
keavuuksia, asiakkuuden paattyessa sekad ohjeita haittailmoitus-kaavakkeen tayt-

toon.

Tyo6ilmapiiri ja yhteiset pelisaannot ovat tarkeitd asioita tydhyvinvoinnin kannalta ja
oleellinen osa opinnaytetyotani, joten halusin koota viela perehdytyskansion paat-
teeksi tydyhteisomme yhteisia kaytantoja ja toimintatapoja, jotta ty6ilmapiiri tyopai-

kallamme sailyisi mahdollisimman hyvéna ja toimivana.

Perehdytyksen muistilistaa lahdin kokoamaan perehdytyskansion pohjalta seka jo
olemassa olevan Laihian kunnan yhteisen perehdytyksen muistilistan pohjalta. Jo
olemassa oleva yhteinen muistilista siséltaa kuitenkin paljon asioita, jotka eivat
koske juuri kotipalvelun tyota ja perehdytysta. Halusinkin tdsmentaa muistilistaa
koskemaan vain kotipalvelun perehdytykselle oleellisia asioita. Sovimme esimieheni
kanssa, ettd muistilistaan laitetaan allekirjoitusmahdollisuus niin perehdyttdjalle, pe-
rehdytettavalle kuin esimiehellekin. Esimies eli kotipalveluohjaaja keraa kaikilta tu-

levilta perehdytettaviltéd taman lomakkeen allekirjoituksineen arkistoitavaksi.

5.3 Perehdytyskansion esittely tydyhteisolle seka palaute

Viikot 50-52 annoin tyoyhteison tutustua kokoamaani perehdytyskansioon ja arvi-
oida sitéa kriittisesti. Pyysin miettim&éan kansiota silté pohjalta, etta uusikin tyontekija
hyétyisi siitd mahdollisimman paljon. Kauan samassa tyopaikassa tydskennelleille
eraat asiat voivat tuntua itsestaan selvilta eika niiden puuttumista perehdytyskansi-
osta valttdmatta nain ollen huomaa. Valitettavasti tyoyhteisdssamme ei ollut ihan
hiljattain saapuneita, joilta olisi 10ytynyt tastd nékdkulmasta tuoreimmat ajatukset.
Tyobyhteiso ja esimies arvioivat kokoamani kansion ja viikkopalaverin yhteydessa
3.1.2017 kavimme lapi asiat, jotka he katsoivat viela tarkeiksi lisata tulevaan pereh-

dytyskansioon ennen kuin se olisi taysin valmis.

Tyobyhteisdsta nousi viela muutamia pienia korjausehdotuksia. Perehdytyskansioon
toivottiin vield esille tietoa vuosilomien kertymisesta seka lomakauden méaéarittymi-
sestq, tybvuorosuunnittelusta ja tydvuorojen toivomiskaytdnnosta seka tyontekijan

toiminnasta uhka- ja vakivaltatilanteissa. Kotipalveluohjaaja toivoi myos lisdysta
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siitd, miten tyontekijat hankkivat ladkehoitoluvat tyoyhteisbssamme. Muutoin kaikki
olivat tyytyvaisia kokoamaani perehdytyskansioon seka perehdytyksen muistilis-

taan.

Viikolla 2 eli 9.1.-15.1.2017 vein korjatun perehdytyskansion viela tydyhteisélleni ar-
vioitavaksi. Pyysin heitd kAymaan kansion lapi ja antamaan viela korjausehdotuksia,
mikali katsovat sen tarpeelliseksi. Perehdytyskansio taytti kuitenkin vaatimukset
koko tydyhteison mielesta ja nain ollen jatin sen sellaisenaan tydyhteison kayttdon
kotipalvelun toimistoon. Sain palautetta, ettd perehdytyskansio oli kattava, mutta tii-
vis ja helppolukuinen paketti. Vaikkakaan en ollut laatinut varsinaisia perehdytys-
kortteja, oli tieto annetun palautteen mukaan helposti I6ydettavissa ja kaikki oleelli-
nen tuotu selkeasti esille. Perehdytyskansion siséllysluettelo (lite 1) toi tydyhteison
mielesté helppolukuisuutta perehdytyskansioon. Sain myos palautetta siita, etta pe-
rehdytyksen muistilista (liite 3) on hyvéa apuvaline tulevaisuudessa kayda yhdessa
uuden tyontekijan kanssa lapi perehdytyksen onnistumista ja tarkistaa, etta kaikki
oleellinen tieto on kayty lapi. Koen, etta selviydyin perehdytyskansion kokoamisesta
kokonaisuudessaan melko pienilla muutoksilla. Uskon, ettéd omalla tydhistoriallani
oli positiivinen merkitys sikéli, etta tiedan tyonkuvan erittéain kokonaisvaltaisesti. Toi-
saalta ongelmallista oli se, etta asiat taytyi miettid hyvin pikkutarkasti ja ajoittain

asiat tuntuivat liian itsestaan selvilta.

Keskustelimme kotipalveluohjaajan kanssa siitd, mita tietoja opinnaytetydssani sai-
sin tuoda julkiseen tietoon. Paatimme, ettd perehdytyskansio julkaistaan vain sovel-
tuvin osin (liite 2). Tiedot, jotka liittyvat asiakkaiden avaimiin tai Ia&kkeisiin, ovat sa-
lassa pidettavia. Myos henkiloston tietoturvaohjeen paatimme jattaa yleisesti julkai-
sematta. Tallensin perehdytyskansion vield kotipalvelun yhteisiin tietokoneisiin
Word-tiedostona, josta sitd on tarvittaessa helppo paivittaa. Kotipalvelun tietokoneet
ovat yhteydessa toisiinsa siten, etta kun perehdytyskansion paivittda yhdella ko-
neella, muutokset nékyvat kaikkien tietokoneiden tiedostoissa. Sovimme tyoyhtei-
son kesken, ettd padvastuu perehdytyskansion paivittamisesta on tulevaisuudessa

minulla, mutta tarpeen vaatiessa kaikki osaavat sen tehda.



[tsendinen suunnittelu

Suunnittelu tydyhteison
kanssa

Perehdytyskansion
kokoaminen

Tyoyhteison arviointi

Perehdytyskansion
tyostaminen

Arviointi ja produktin
luovutus tyoyhteison
kayttoon

* Aiheeseen ja teoriaan perehtyminen

eViikkopalaveri tydyhteison kanssa 27.9.2016. Aiheena
perehdytyskansion suunnittelu.

ePalaveri esimiehen kanssa 12.10.2016. Aiheena
perehdytyskansion suunnittelu.

ePalaveri tyoyhteison kanssa 25.10.2016. Aiheena
Perehdytysprosessin suunnittelu.

® Perehdytyskansion alustava
kokoaminen oman teoriatiedon seka
tydyhteison toiveiden pohjalta.

e Tyoyhteisolla mahdollisuus tutustua alustavaan
perehdytyskansioon.

e Lisdys-/korjausehdotukset: Tietoa vuosilomien
kertymisesta, lomakauden maarittymisests,
tyovuorosuunnittelusta ja toimimisesta uhka- ja
vakivaltatilanteissa

eHaluttujen lisdysten ja korjausten tyostaminen

*Produktin lopullinen palautus 15.1.2017

*Tyoyhteison palaute: Tiivis, mutta kattava tietopaketti.
Sisallysluettelo helpottaa tiedon |6ytymista.
Perehdytyksen muistilista hyodyllinen.

Kuva 2 Perehdytyskansion kokoamisprosessi
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6 POHDINTA JA ARVIOINTI

Ajatus opinnaytetyon aiheeseen lahti tydpaikkani esimiehelté eli Laihian kotipalve-
lun kotipalveluohjaajalta. Perehdytyskansiolle on tyopaikallamme todellinen tarve ja
koen, etta siitd on tulevaisuudessa hyotyd koko tydyhteiséllemme. Tyo olikin itsel-
leni mielekas juuri siité syysta, etta sille koettiin tarvetta. Toiminnallinen opinnayte-
tyo tuntui itselleni erittdin hyvalta vaihtoehdolta, silla saan tydskentelyyn parhaiten
motivaatiota konkreettisista asioita, jotka koen tarpeellisiksi ja hyddyllisiksi. Uskoin
jo projektin alussa vahvasti siihen, ettd perehdytys vaikuttaa tydhyvinvointiin joten
siksi halusin liittad myo6s tydhyvinvointi-teeman opinnaytety6honi. Koen myds, ettéa
tyohyvinvointi on ajankohtainen ja tulevaisuudessa varmasti erittdin puhutteleva
aihe. Opinnaytetydprosessini aikana opin tulevalle ammattilaiselle oleellista tietoa
niin tydhyvinvoinnista ja sen eri osatekijoista kuin perehdyttamisen tarkeydestakin.
Nakemykseni laajeni my6s sen suhteen, miten monet tekijat vaikuttavat tyon laatuun
ja miten sen merkitys muuttuu arvioijasta riippuen. Olen saanut tietoa, joka tule-
vassa tydssani auttaa minua vaikuttamaan positiivisesti tyon laatuun seka tydyhtei-
soni hyvinvointiin. Kasittelemani teoriatieto auttaa mielestani myos mahdollisissa
esimiestehtavissa, silla esimiehen tehtdvankuva nayttaisi korostuvan perehdyttami-

sen, tybhyvinvoinnin seka tyon laadun onnistumisessa.

Aiheena perehdytys tuntui aluksi itsestaan selvalta, mutta aiheeseen syvemmin pe-
rehtyessani todella ymmarsin, miten moniulotteinen vaikutus silla on ty6elamassa
ja miten vahvasti se kietoutuu yhteen tyéhyvinvoinnin kanssa. Vajavainen tydhon
perehdyttdminen johtaa yksittaisen tyontekijan turhautumiseen ja vahentaa tydssa
onnistumisen tunteita. Kun néitd onnistumisen tunteita ei synny, ei tyd mydskaan
motivoi. TAmé& puolestaan johtaa siihen, etté poissaolot lisdéntyvat eika tyontekijaa
motivoi kehittda tyotaan tai tydyhteisbdan. Nama yksittaisen tyontekijan negatiiviset
kokemukset vaikuttavat negatiivisesti koko tydyhteis6on. Hyva ilmapiiri tydpaikalla

ja yhteisty6 vahenevat ja kaikkien tyohyvinvointi laskee.

Tyohyvinvoinnin lisaksi perehdytys vaikuttaa oleellisesti myds tyon laatuun, jonka
koen sosiaali- ja terveysalalla erityisen tarkeéksi. Pohtiessani perehdytyskansion si-

saltba ja sitd, mitka asiat sinne oleellisesti kuuluisivat, havaitsin todella miten monet
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pienetkin asiat tydssa vaikuttavat asiakkaiden kokemuksiin palvelun laadusta. Ty0s-
samme tulee huomioida asiakkaiden fyysinen, psyykkinen kuin sosiaalinenkin hy-
vinvointi ja pyrin saamaan ne nakyviksi perehdytyskansioni aihevalinnoissa. Asiak-
kaiden lisaksi tydssa on tietenkin huomioitava myds oma hyvinvointinsa ja erityisesti
tyohyvinvoinnin-portaat malliin perehtyminen valaisi minua siita, miten monet asiat

vaikuttavat yksilon hyvinvointiin ja nakyvat osana koko tydyhteisén hyvinvointia.

Mielestani onnistuin produktin eli perehdytyskansion koonnissa hyvin ja sainkin siita
hyvaa palautetta. Oli mielekasta havaita, miten aktiivisesti koko tydyhteiso lahti mu-
kaan ideointiin ja kehittamiseen. Uskon siihen vaikuttaneen sen, etté perehdyttami-
nen tyoyhteiséssamme on ollut jo todella pitk&d&an heikkoa ja tyontekijoiden vaihtu-
vuus osin ehka tastakin syysta suurta. Teoriapohjan hahmottaminen oli itselleni
aluksi hankalaa, mutta ohjaajan avulla sain mielestani ajatuksesta kiinni ja koen,
ettd opinnaytetyoni teoreettinen viitekehys on aiheeseen sopivia ja selkeasti esille
tuotu. Opinnaytetyopaivékirja auttoi perehdytyskansion kokoamisprosessin kirjoitta-
misessa. Siita oli helppo tarkistaa, missa vaiheessa mikakin kokous ja keskustelu

oli kayty.

Sosiaalialan ammattikorkeakoulutuksen kompetenssit sisdltavat sosiaalialan eetti-
sen osaamisen, asiakastyon osaamisen, sosiaalialan palvelujarjestelmaosaamisen,
kriittisen ja osallistavan yhteiskuntaosaamisen, tutkimuksellisen kehittamis- ja inno-
vaatio-osaamisen seka tydyhteiso-, johtamis- ja yrittédjyysosaamisen (Sosiaalialan
AMK-verkosto [29.4.2016]). Mielestani olen osoittanut opinnéytetyéprosessini ai-
kana hallitsevani nama kompetenssit. Sosiaalialan eettistd osaamista huomioin pro-
sessin aikana mm. siten, etta toin perehdytyskansiossa esille asiakkaan aseman ja
oikeudet korostaen asiakkaiden itsemaaraamisoikeutta. Tuon opinnaytetydssa
esille, miten tarkeaa sosiaali- ja terveysalalla on tehokkuuden liséaksi huomioida
mya0s tyon eettisyys. Huomioin koko opinnaytetydprosessini ajan vaitiolovelvollisuu-
den ja keskustelin salassa pidettavista asioista kotipalveluohjaajan kanssa. Kerron
opinnaytetydssani myos tyontekijoiden oikeudet liittyen perehdyttamiseen seké tyo-

hyvinvointiin.

Asiakastyon osaamista toin esille kootessani perehdytyskansiota. Kokosin kansioon
kokonaisvaltaisesti kotipalvelun asiakastilanteita ja toimintatapoja sek& huomioin

moniammatillisen yhteistyén. Korostin ohjeistuksessa myo6s asiakkaiden tarpeita
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omaiset huomioon ottaen. Sosiaalialan palvelujarjestelmaosaaminen nakyy opin-
naytetydssani siten, etta olen perustellut perehdytyskansion aihevalintoja seka pe-
rehdyttamista itsessaan erilaisten lakien kautta. Mielestani perehdytyskansiossa né-
kyy, ettd hallitsen kotipalvelun tuottamat palvelut seka palveluntuottajat, joiden

kanssa kotipalvelussa tehdaéan yhteistyota.

Koen, etta kriittinen ja osallistava yhteiskuntaosaaminen tayttyvat opinnéaytetyos-
sani, kertoessani siita, miten kotipalvelun tydntekijat ovat oivallisessa asemassa ar-
vioimassa oman kuntansa tarjoamia palveluita seka heidan mahdollisuuksistaan
vaikuttaa havaittuihin epékohtiin. Taman lisaksi pyrin myos tuomaan esille pereh-
dyttamisen positiivisia vaikutuksia niin yksilon, yhteisén, kuin koko yhteiskunnankin
nakokulmasta. Opinnaytetyoni tavoitteena oli kehittdd Laihian kotipalvelun pereh-
dyttamista yhteistydssa organisaation henkilokunnan kanssa. Kokonaisuudessaan
opinnaytetydprosessini aikana suunnittelin, toteutin ja arvioin tydyhteisolle perehdy-
tyskansion seka perehdytysprosessin yhteistydssa koko tydyhteison kanssa. N&in
ollen koen, etta myos tutkimuksellinen kehittamis- ja innovaatio-osaaminen tayttyvat
opinnaytetydprosessissani. Tydyhteiso-, johtamis- ja yrittdjyysosaaminen tayttyvat
mielestani siten, ettd opinnaytetyoni oli kokonaisuudessaan erittain tyoelamalahtoi-
nen ja siind on huomioitu tydyhteison toiveet. Tydssani on myds huomioitu ty6tur-
vallisuutta ja tydhyvinvointia seké tyon laatua. Vaikka produkti on tehty kunnalliselle
kotipalvelulle, on teoriaosuus oleellista tietoa myos yksityisella sektorilla tydoskente-

leville ammattilaisille.

Koen, ettéd kokoamani perehdytyskansio, perehdytyksen muistilista seka yhdessa
tydyhteistn kanssa suunniteltu perehdytysprosessi ovat tydelamaléhtoisia ja tulevat
olemaan Laihian kunnan kotipalvelulle hyédyksi jatkossa. Se, toteutuuko suunnitte-
lemamme perehdytysprosessi hyvin jaa nahtavaksi. Henkilokohtaisesti olen hieman
skeptinen sen suhteen, ehtivatké uudet tydntekijat kiertdaéd kokeneemman tyonteki-
jdn mukana kolmesta viiteen paivaan, mutta todella toivon niin. Mahdollista jatkoa
aiheeseen voisikin tulevaisuudessa tehda tutkimalla, ovatko perehdytyskaytannot

Laihian kotipalvelussa muuttuneet suunnitellulla tavalla.
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LIITE 2 Laihian kunnan perehdytyskansio soveltuvin osin

5 TYOTEHTAVAT JA TOIMINTAMALLIT

- Paivaohjelmatyévuorossa

AAMUVUORO

Tarkista tiimisi kalenterista omat asiakaspaikkasi. Auta tarvittaessa mahdollisuuksiesi
mukaan myods muita tyontekijoita.

Varmista, kuuluuko paivystyspuhelimesta huolehtiminen omalle tiimillesi.

Kay yhdessa tiimisi kanssa lapi asiakasraportti Efficasta.

Kysy aina jos koet epaselvyytta jostakin!

Aamuisin asiakkaiden luona valmistetaan mahdollisesti aamiaista, huolehditaan aamu-
ladkkeista ja kupitetaan paivan laakkeitd. Myds pukemisessa avustaminen ja alapesut
kuuluvat aamulla tehtaviin toéihin. Osalla asiakkaista on myds vs-mittauksia sekéa insuliini-
pistoksia. WC-astian tyhjays/pesu, sdngyn petaus ja roskien vienti saattavat myos kuulua
aamutoihin. Kunkin asiakkaan luona tehtavat tyot vaihtelevat asiakaskohtaisesti, jonka
vuoksi onkin tarkeaa perehtya asiakkaaseen huolellisesti ennen matkaan lahtoa.
Ruokatauko on aamu-kierroksen jalkeen.

Ruokatauon jalkeen paivakierroksella lammiteta&n asiakkaille usein ruokaa. Muista tar-
kistaa ennen matkaan lahto4a, tarvitseeko jollekin asiakkaalle vieda Linjakkaan ruoka toi-
mistolta! Paivakaynneilla osalla asiakkaista on my6s vs-mittauksia, insuliini-pistoksia,
RR-mittauksia seka laakehuoltoa. Asiakkaiden suihkutukset ovat pddasiassa paivakayn-
neilld. Muista huolehtia tarvittaessa myds asiakkaan petivaatteiden vaihdosta, roskista
sekd muusta kodin siisteydesta. Myds pyykin pesusta huolehtiminen ja kuivumaan ripus-
taminen tai pyykin kuljettaminen Siskontuvalle kuuluvat aamuvuoron tehtaviin.

Mikali aikaa riittaa, voi asiakkaan kanssa viettad enemman aikaa esimerkiksi ulkoillen!
Maanantaisin kauppa-asiakkaiden kanssa taytetaan kauppalista ja toimitetaan Pirkkaan.
Kauppatavarat toimitetaan asiakkaasta riippuen keskiviikkoisin joko suoraan heidan ko-
tiinsa tai kotipalvelun toimistolle, josta tyontekijat toimittavat ne asiakkaiden luo.
Viikkopalaveri joka tiistai ellei toisin sovita. Tiimipalaveri joka toinen viikko ellei toisin so-
vita. KSH-palaveri joka toinen viikko ellei toisin sovita. Muistakaa tarkistaa Intranet aina
tiimipalaverin yhteydessa tai vastaavasti itsenaisesti joka maanantai!

Huolehdi, ettéd seuraavan paivan asiakaspaikat ovat jaettu. Mikéli et itse osaa, huomauta
toista tyontekijaa jos huomaat, ettei niita ole viela jaettu.

Mikali sinulla on ylimaaraista aikaa, tarkista, onko Siskontuvalla pyykkia pestavan/man-
keloitavana/kaarittavana.

Maanantaisin tulee valmistella myos tulevan viikon iltalistat eli jakaa listoille tyontekijat.
Perjantaina tulee valmistella viikonloppu-listat eli jakaa niille tyontekijat seka vara-vuoro-
laiset.

Muista tarkkailla my6s toimiston seinélla olevaa vuosikelloa, josta kay ilmi kuukausittain
hoidettavat tehtavat!

Vuorosi paatteeksi palauta avaimet ja mahdolliset la&dkkeet toimistolle ja kirjaa asiakas-
kayntisi sisalté Efficaan!
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ILTAVUORO

Tarkista, kenelle paivystyspuhelimesta huolehtiminen kuuluu.

Katso lapi oma tydlistasi ja tarkista toimiston seinalla olevasta taulusta, ovatko kaikki lis-
tallasi olevat asiakkaat kotona.

K&y muiden iltavuorolaisten kanssa lapi kaikki listat. Auta muita tyontekijoita, mikali mah-
dollista.

Lue "hiljainen raportti” koneelta eli kay itsenaisesti Efficasta lapi asiakkaasi.

[ltavuorossa tehdaan vain valttamattomat tehtéavat eli huolehditaan ruokailuista, 188k-
keista, vs-mittauksista seké insuliini-pistoksista, avustetaan alapesuissa ja hamapaiden
pesussa seka nukkumaan menossa.

Kirjaa asiakastapahtumat Efficaan!

Paivystyspuhelimesta huolehtivan tyéntekijan on oltava vuorossa niin kauan, etta saa an-
nettua paivystyspuhelimen yo-vuorolaiselle!

YOVUORO

Huolehtii paivystyspuhelimesta yo-aikaan.

Lukee raportin Efficasta.

Kiertdad sovitut asiakaspaikat seka tarkistaa Stellan kautta tulevat turvapuhelin halytykset.
Yopartio kiertaa auttamassa myos Kissankellossa seké Isotuvalla mm. asentohoidoissa
ja vs-mittauksissa.

Aamulla kirjoitetaan asiakastapahtumat Efficaan ja palautetaan avaimet.

Yovuorossa pidetaan myds manuaalista "paivakirjaa” yon asiakkaista seka lasketaan yon
asiakaskaynnit. Kirja palautetaan aamuisin kotipalveluohjaajalle.

Paivystyspuhelin on luovutettava aamuvuorolaiselle!
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Uuden asiakkaan vastaanottaminen

- Kotipalveluohjaaja Riitta Krooks tuo tiedoksiannon uuden asiakkaan tiimille ja kirjaa alus-
tavat tiedot Efficaan.

- Mikali uusi asiakas ilmoitetaan kotipalvelulle kotipalveluohjaajan poissa ollessa, tulee ty6n-
tekijan kirjata muistiin asiakkaan perustiedot sek& omaisen nimen ja yhteystiedot. Naméa
tiedot ilmoitetaan kotipalveluohjaajalle ja han luo Efficaan tarvittavat palvelut asiakkaalle
ensitilassa. Jos jatat tiedot kotipalveluohjaajalle paperille kirjoitettuna, muista myds kirjata
oma nimesi mahdollisia lisakysymyksia varten!

- Asiakkaan tiimi tai tyontekija, joka tiedon uudesta asiakkaasta saa ensimmaisenéa luo en-
sitilassa asiakkaalle palvelusuunnitelmapohjan perustietoineen ASIAKKAAT -tiedostoon ja
tulostaa pohjan asiakkaalle vietdvaan asiakaskansioon seka kaikki asiakkaat- kansioon.
Paperiversiot on lisattdva myos tarpeen tullen ilta- ja viikkonloppukansioihin. Muista lisata
asiakas tarvittaessa ilta- ja viikkonloppulistoille!

- Jos tarpeen asiakkaan oma tiimi hoitaa asiakkaan merkinnan omaan ’lukujarjestyk-
seensa”, joka on jokaisen tiimin kalenterin valissa.

- Tyontekijd myds kokoaa asiakkaalle vietavan asiakaskansion valmiiksi asiakkaan kotiin
vietavaksi. Se siséaltda kotipalvelun yhteystieto-paperin, koti-jumppaohjeet seka valmiiksi
taytetyn palvelusuunnitelman seka asiakkaan ajantasaisen ladkelistan.

- Asiakkaan kotiin ensikertaa mennessa taytetaan sopimus tietojen luovuttamisesta viran-
omaisten kesken, mikéli asiakas on suostuvainen tadhan. Paperi arkistoidaan kotipalvelun
toimistolla omaan kansioonsa. Myods Effican tiivistelma-osioon kirjataa paivamaara seka
lomakkeen tayttajan nimikirjaimet. Talla kaynnilla tulee myos vieda asiakkaalle hanen asia-
kaskansionsa.

- Myos turvallisuuskartoitus-lomake taytetaan yhdessa asiakkaan kanssa ensimmaisilla ker-
roilla ja arkistoidaan kotipalveluohjaajan huoneessa olevaan sille nimettyyn kansioon.

- Tiedustele uuden asiakkaan mahdolliset sairaudet seké ladkelista KSH:lta.

Suihku-apu

- Suojaa itsesi suihku-esiliinalla ja kumisaappailla seké kertakayttoisilla hanskoilla. Jokai-
sen asiakkaan luona tulisi olla asiakaskohtaiset suihkuesiliinat.

- Katso asiakkaalle valmiiksi puhtaat vaatteet sekéd pyyhe.

- Auta asiakasta riisuutumaan, mikali han tarvitsee apua.

- Avusta asiakas pesuhuoneeseen ja avusta peseytymisessa tarpeen mukaan.
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- Pesujen jalkeen asiakasta autetaan kuivaamisessa seka pukeutumisessa. Suihku-apuun
kuuluu oleellisesti myds ihon hoito sek& kynsien leikkaaminen. Muista huolehtia erityi-
sesti varpaan valien kuivaaminen sekéa poimu-kohtien kuivaaminen seka mahdollinen tal-
kitseminen!

- Mikali asiakas haluaa, avustetaan hiusten rullaamisessa.

- Tarjoa asiakkaalle pesun jalkeen raikasta juotavaa.

- Mikali tarpeen, vaihda petivaatteet ja huolehdi pyykista.

- Muista aina siivota/kuivata asiakkaan pesuhuone kayntisi yhteydessa ja huolehtia esi-
merkiksi WC-pontdn pesusta.

Asiakkaan kotiutuessa

- Kun saat tiedon asiakkaan kotiutumisesta, merkitse asia kotipalvelun toimistolla olevalle
taululle seka merkitse keskeytys-listaan, joka on taulun alareunassa. Muista merkité tieto
myds Efficaan!

- Varmista kotiutuuko asiakas yksin vai mahdollisesti omaisen kanssa seké aika, jolloin
asiakas tarvitsee jalleen ensimmaisen kaynnin kotipalvelusta.

- Mikali asiakas tarvitsee kauppa-apua, kaydaan kaupassa asiakkaalle ilmaiseksi kotiutu-
misen yhteydessa.

- Muista tilata asiakkaalle ruoka, mikali h&n on ateriapalvelun asiakkaana.

- Mikali et ole varma, onko omaisille ilmoitettu asiakkaan kotiutumisesta, ilmoita heillekin.

- llmoita asia myds KSH:lle, mikali asiakas on my6s heidan asiakkaansa.

Asiakkaan jatkohoitoon lahettaminen

- Mikai joudut tilanteeseen, jossa asiakas joudutaan l&hettamaan esimerkiksi ambulanssi-
kuljetuksella jatko-hoitoon, huolehdi asiakkaan mukaan ainakin hanen lompakkonsa ja
avaimensa seka laékelistansa ja hoitajalta hoitajalle lahete, mikali mahdollista.

- llmoita asiasta tilanteen rauhoituttua asiakkaan lahiomaisille.

- Merkitse keskeytys kotipalvelun toimiston taululle seké keskeytys-listaan.

- Kirjaa tapahtumat tarkasti Efficaan.

Asiakkaan lahettaminen loma-paikalle eli intervalli-jaksolle

- Pakkaa asiakkaalle mukaan mm. omia vaatteita, hygieniavalineitd seké kukkaro ja avai-
met seka laakkeet ja hoitajalta hoitajalle |&hetteen.

- Hanki asiakkaalle kuljetus elleivat omaiset huolehdi asiakkaan kuljetuksesta.

- Muista laittaa keskeytysaika niin kotipalvelutoimiston taululle, kuin keskeytys-listaankin.
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Sauna-palvelu Siskontuvalla

- Siskontuvalla jarjestetaan sauna-palveluasiakkaille saunoitus joka torstai (pyha-paivat
saattavat muuttaa aikatauluja). Joka torstai vahintaan kaksi kotipalvelun tyontekijaa tyos-
kentelevat paivan Siskontuvalla. Siskontuvan tiimistd paasaantoisesti 1 ja toinen mielel-
la&n joko Mikin- tai KK-tiimista. Mikali paivalla on ylimaaraista aikaa, on mentava autta-
maan Siskontuvan saunalle.

- Aamulla varmistetaan, ettd sauna on lahtenyt paalle ja valmistetaan voileivat ja muut
mahdolliset tarjoilut sauna-asiakkaille.

- Mikali saunalla on pyykkia, pyritddn se saamaan kaarittya ennen asiakkaiden saapu-
mista.

- Asiakkaat pestaan/saunoitetaan omilla vuoroillaan. Heidat kirjataan ylés saunavihkoon.

- Asiakasta avustetaan riisuutumisessa, pesuissa seka mahdollisesti saunaan menossa.

- Pesujen jalkeen asiakasta autetaan kuivaamisessa, ihon hoidossa sekéa kynsien leikkaa-
misessa ja pukeutumisessa.

- Mikali asiakas haluaa, avustetaan hiusten rullaamisessa.

- Saunan/suihkun jalkeen asiakkaalle tarjotaan kahvit ja voileipaa.

- On tarkeaa, etta saunalla keskustellaan asiakkaiden kanssa ja autetaan yllapitamaan so-
siaalista vuorovaikutusta.

- Paivan paatteeksi ja asiakkaiden lahdettya, siistitddn pesuhuone, sauna ja pukuhuone,
keittio ja oleskelutila sekéa WC:t. Huolehditaan myos roskat ulos roska-astioihin.

- Asiakkaat kirjataan Efficaan. Ohje kirjaamiseen |0ytyy kotipalvelutoimiston ilmoitustau-
lulta.

Pyykki-huolto Siskontuvalla

- Pyykki-palveluasiakkaiden pyykit tuodaan asiakaskayntien yhteydessa Siskontuvalle
pestaviksi.

- Pyykkihuoneessa olevaan vihkoon merkitaan kenen pyykit on TUOTU, paivamaara seka
oma nimi.

- Kun peset pyykkia, merkitse erilliseen lomakkeeseen asiakkaan nimi (ellei se jo ole mer-
kitty lomakkeeseen) seka oikean paivamaaran kohdalle, montako koneellista olet pessyt
kyseisen asiakkaan pyykkia sina paivana.

- Huolehdi, etta pyykit tulee ripustettua myos kuivumaan! Merkitse kuivamaan ripustamasi
pyykit huolellisesti asiakkaan nimella.

- Kuivunut pyykki silitetadn/mankeloidaan ja kaaritaan asiakkaan omaan nimettyyn pyykki-
pussiin. Mikali valmiiksi nimettya pussia ei asiakkaalla ole, huolehdi, etta kayttamasi
pussi nimetddn esimerkiksi paperiin kirjoitetulla nimella.

- Kuivat ja kaarityt pyykit tuodaan kotipalvelun toimistolle, josta tyontekijat kuljettavat ne
asiakkaiden luo.

- Joka kuukauden viimeinen paiva, tulee pyykki-palveluasiakkaat merkita efficaan. Ohje
kirjaamiseen |0ytyy kotipalvelutoimiston ilmoitustaululta. Muista merkita pyykkipalvelu
aina oikealle kuukaudelle!!!
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Kauppa-palvelu

Mikali asiakas haluaa kauppa-palvelu asiakkuuden, taytetd&dn hanen kanssaan Pirkan lo-
make tili-asiakkuudesta ja toimitetaan se Pirkkaan. Muista tuoda informaatio myds kysei-
sen asiakkaan tiimille!

Joka viikkon maanantai, asiakkaan kanssa taytetaan kauppalista, joka toimitetaan Pirk-
kaan samana paivana.

Keskiviikkoisin kotipalvelun toimistolta kuljetetaan sinne toimitetut kauppa-tavarat asiak-
kaiden luo.

Mikali asiakas kotiutuu sairaalasta ja tarvitsee apua kaupassa kayntiin samana paivana,
ei tasta perita erillistd maksua asiakkaalta eika sitd merkita Efficaan, kuin kirjallisesti
KHTOT-sivulle!

Ateria-palvelu

Mikali asiakas haluaa ateriapalvelun lounasravintola Helmesta tai Linjakkaasta, ilmoite-
taan asia joko tyontekijan tai asiakkaan tai omaisen toimesta kyseiseen lounasravinto-
laan.

Ennen yhteydenottoa kannattaa asiakkaan kanssa sopia, miten usein han haluaa lou-
naan tilata ja haluaako han sen suoraan toimitettuna kotiin vai, etta kotipalvelu tuo ruoan
asiakkaalle. Jalkimmaisessa tapauksessa lounasravintola toimittaa ruoan kotipalvelun
toimistolle.

Muista informoida asiasta asiakkaan tiimia!

Mikali ateriapalveluun tulee katkos tai paatés, muista ilmoittaa asiasta lounasravintolaan
pikimmiten.

Vaipat ja hoitotarvikkeet

Vaipat ja kroonikot tilataan niitd tarvitseville KSH:n kautta kolmen kuukauden vélein. Ne
ovat asiakkaalle ilmaisia. Pesunesteet ja muut hoitotarvikkeet asiakkaat maksavat.

Kun teet tilausta, muista huomioida, etta tarvikkeiden on tilauspaivasta saakka riitettava
kolme kuukautta.

Mikali akillista tarvetta esiintyy asiakkailla, voi KSH:n varastosta l6ytya joitakin tuotteita
ensihataan. Muista kuitenkin merkité tarve tulevaisuuden varalle ylgs, jotta se huomioi-
daan seuraavia tilauksia tehtaessa.
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Turvapuhelin-palvelu

Mikali asiakas haluaa turvapuhelin-asiakkuuden, taytetaan héanen kanssaan Stellan tur-
vapuhelin-sopimus. Sopimuksen voi toimittaa kotipalveluohjaajalle. Samalla kotipalve-
luohjaajalle tulee ilmoitettua uudesta turvapuhelin-asiakkuudesta. Kotipalveluohjaaja fa-
xaa sopimuksen Stellaan ja luo Efficaan turvapuhelin-asiakkuuden.

Erityisen tarkeaa sopimusta tehdessa on sopia, menevatko turvapuhelin halytykset mah-
dollisesti omaisille vai kotipalvelun paivystyspuhelimeen. Myds omaisten tiedot seka asi-
akkaan sairaus-tiedot ovat tarkeita tayttaa huolellisesti. Ala unohda asiakkaan allekirjoi-
tustal

Turvapuhelimet tulee asennuksen jalkeen testata saanndllisin valiajoin! Mikéli ongelmia
ilmenee, ilmoita asiasta suoraan Stellaan!

Kun turvapuhelin asiakkuus paattyy, ilmoita siita kotipalveluohjaajalle! Ohjaa omaisia pa-
lauttamaan turvapuhelin-laite kotipalvelun toimistolle. Asiakkuus katkaistaan vasta, kun
laite on toimitettu kotipalveluun.

Kuoleman kohtaaminen tyovuorossa

Mikali asiakaskaynnillasi kohtaat kuolleen asiakkaan, soita paikalle poliisi toteamaan ti-
lanne. limoita asiasta kotipalveluohjaajalle seka asiakkaan omaisille.

Kirjaa tapahtumat tarkasti Efficaan ja kay tilanne viela lapi esimerkiksi jonkun tytkaverin
tai kotipalveluohjaajan kanssa. Tama auttaa sinua, kdymaan asiaa lapi viela mahdolli-
sesti asiakkaan omaisten kanssa myéhemmin.

Mikali tilanne tuntuu ahdistavalta ja jad painamaan mieltasi, keskustele asiasta kotipalve-
luohjaajan kanssa. Tyontekijalla on mahdollisuus saada apua tallaisiin tilanteisiin psykiat-
riselta sairaanhoitajalta Miia Saukolta.

Yleista

Mikali asiakas/omainen ilmoittaa asiakkaalle tulevan kotikaynteihin keskeytys, merkitadan
se tiedoksi isolle valkoiselle taululle toimistotilaan. Keskeytys merkitddn myos tiedoksi tau-
lun alareunassa olevaan keskeytyslistaan. Listaan on tarkedd merkitd my6s syy, mista
keskeytys johtuu (esim. omainen hoitaa, vuodeosastolla jne.) Listaan merkitaan myads, mi-
kali palvelu paattyy kokonaan, esimerkiksi kuolemantapauksen vuoksi. Tama tulee viela
ilmoittaa myds kotipalveluohjaajalle, ettd laskutus voidaan lopettaa oikeaan aikaan.

Mikali havaitsette asiakkaan tilassa jotakin poikkeavaa, keskustelkaa asiasta rohkeasti
oman ja toisten tiimien kanssa. Asiasta voi konsultoida myds esimerkiksi fysioterapeuttia
(myds mikali havaitset apuvdlineiden tarvetta), psykiatrista sairaanhoitajaa Miia Saukkoa
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(mielenterveys-asiakkaiden asioissa) tai kotisairaanhoitoa. Jokaisella tiimilla on oma koti-
sairaanhoitaja, joka on perehtynyt tiimin asiakkaiden tilanteeseen. Tiimin omat KSH:t on
merkitty isoon karttaan toimiston seinalle. Jos mahdollista konsultoi ensin oman alueesi
kotisairaanhoitajaa.

Mikali palvelussa/kaynneissa tulee muutoksia, merkitse ne heti palvelusuunnitelmaan ja
paivitd samalla paperiversiot kansioihin, jotka mainittiin uuden asiakkaan vastaanotto- koh-
dassa seka ilta- ja viikonloppulistoihin. Tama myds annetaan tiedoksi kotipalveluohjaajalle
mahdollisen laskutuksen muutoksen vuoksi.

Muista kirjata kayntisi ja erityisesti huomioitavat asiat Efficaan myos kertomuksiin. Myos
asiakkaiden verensokeriarvot ja verenpaine-arvot merkitaan myds Efficaan DIA-kohtaan.

Mikali asiakkaan luona sattuu haittatapahtuma (esim. ladkkeet on jadnyt antamatta/otta-
matta, pistat itseasi likaisella neulalla jne.) tayta haittailmoitus-kaavake ja palauta se koti-
palveluohjaajalle.

Mikali asiakas tai omainen kayttaytyy aggressiivisesti tai uhkaavasti, poistu paikalta. Aina,
kun tilanne tuntuu uhkaavalta, voi asiakkaan luo menna kahdestaan toisen tydntekijan
kanssa. Hatatilassa kotipalvelun tyontekija voi pyytaa virka-apua myos poliisilta.

Asiakkuuden paattyessa, ilmoita kotipalveluohjaajalle asiasta.

Saat kotipalveluohjaajalta tunnukset sahkopostiin, Efficaan seka intranettiin. Intranetin
kautta saat tietoa esimerkiksi koulutuksista, tyky-toiminnasta ja muista kunnan tyonteki-
joille tarkeista aiheista.

Kotipalvelussa on kayttssa toivelista, johon tydntekijat voivat merkita toiveensa tulevaa
listaa ajatellen. Tarkeimmat toiveet tulee merkita punakynalla ja ympyroida. Kotipalveluoh-
jaaja suunnittelee tydvuorolistat ja pyrkii suunnittelemaan ne mahdollisimman ergonomi-
sesti ja tyohyvinvointia tukeviksi. Hanella ei ole kuitenkaan velvollisuutta toteuttaa kaikkia
haluttuja toiveita, mikéli se suunnittelussa tuottaa ongelmia.

Vuosiloman méaaraytymisvuosi on 1.4- 31.3. Lomakausi on 2.5-30.9. Vuosilomapaivia ker-
tyy lomanmaaraytymiskuukausilta, joka tarkoittaa kuukautta jonka aikana viranhaltija/tyon-
tekija on ollut tydssa vahintaan 35 tyotuntia tai 14 tydpaivaa tai jonka aikana yhtajaksoinen
palvelussuhde on kestanyt vahintaan 16 kalenteripaivaa (2,5pv/kk.).

UUSI TYONTEKIJA! Tavoitteena on, etta uusi tyontekija tutustuu tydhon mukana kiertaen
3-5 paivaa. Perehdytyksen paatyttyd, tayta perehdytyksen muistilista ja mikali havaitset
puutteita, ota asia rohkeasti puheeksi. Kun kaikki kohdat tayttyvat, allekirjoita lista ja toimita
se kotipalveluohjaajalle allekirjoitettavaksi.
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Yhteiset kaytannot ja tydilmapiiri

- Perustehtavan tekeminen ja omasta osaamisesta huolehtiminen.

- Reiluus ja kohteliaisuus, tervehtiminen, kiittdminen seka anteeksipyytaminen.

- Aktiivinen auttaminen, kilnnostuminen toisen tyosta, arvostaminen.

- Tyopaikan viihtyvyydesta seka resurssien jarkevasta kaytosta huolehtiminen. Ei kayteta
kotipalvelun tietokoneita omiin tarkoituksiin.

- Yhteisty0 ty6kavereiden ja esimiesten kanssa.

- Asiallisen ja kehittavan palautteen antaminen.

- Mielipiteen ilmaisu, asioiden eteenpé&in viemiseksi.

- Aktiivinen osallistuminen tydpaikan kehittdmistyéhon.

- Myonteisen ilmapiirin kehittaminen —En puhu selan takana!



LIITE 3. Perehdytyksen muistilista

PEREHDYTYKSEN MUISTILISTA

Perehdytettava:

Perehdyttaja:
Pvm:

Tydsopimus ja avaimet/puhelin:

Palkka ja palkanmaksu:

Koeaika ja sen merkitys:

Tyo6ssa tarvittavat tunnukset(Intranet, Effica ja s.posti):

Toimintayksikon perustiedot:

Toiminta-ajatus, arvot ja periaatteet:
Vaitiolovelvollisuus:

Toteumien taytto ja palautus:
Matkakustannusten korvaaminen:
Tyo6terveyshuollon palvelut:

Henkil6ston tietoturvaohje:

Ty6paikan kokouskaytannot:
Ty6hyvinvoinnin malli:

Salassa pidettavien asiakirjojen havittaminen:

Ulkoinen olemus, kaytos, tydasu, jalkineet:
Tasmallisyyden merkitys:

Lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot:
Poissaoloista ilmoittaminen:
Tiedonhankinta:

liImoitustaulu ja tiedotteet:

Asiakkaan asema ja oikeudet:
Omahoitajuus:
Paivaohjelma eri tybvuoroissa:

TyoOtehtavat:

Hygieniapassi, EA-taidot, laakehoitolupa:
Toimiminen uhka- ja vakivaltatilanteissa:
Tybskentely asiakkaan tiloissa:
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Perehtyja:

Esimies:




