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1 TOIMINTAKASIKIRIJAN ESITTELY

Toimintakasikirja on fysioterapiayksikkon péivittaisen tyon tekemisté tukeva
tyokalu. Toimintakasikirja toimii laatukéasikirjan runkona Kotkan kaupungin

Kuntoutuksen fysioterapiahenkildstolle.

Toimintakasikirjassa on hakemistorunko, joka ohjaa tiedonhakua.
Toimintakasikirja sisaltaa tyon tekemistd ohjaavia ohjeita sopimuksia ja
toimintamalleja. Toimintakasikirjan tarkoitus on vahentaa turhaa tyota, selkiyttaa
Jja tehostaa tyoskentelya ja parhaimmillaan parantaa tyohyvinvointia.
Toimintakasikirja toimii tyokalunatiedottamisessa ja perehdytyksessé
tyontekijoille. Kasikirjaa on tulevaisuudessa mahdollista taydentaa ja kehittaa.

Kokonaistavoitteena on tyon sujuva arki.

1.1 Toimintakasikirjan toimintaympéristo

Kotkan terveyskeskuksen kuntoutuksen fysioterapiayksikko toimii
terveydenhuollon vastuualueella jatuottaa kuntalaisille perusterveydenhuollon
kuntoutuspalveluja. Kuntoutuspalvelut toimivat Karhulan sairaalan tiloissa seké
Karhuvugrikodissa. Avo- ja vuodegsastopalvelut seké laakinnallinen kuntoutus
toimivat Karhulan sairaalan tiloissa ja veteraanipalvelut Karhuvuorikodissa.
Kuntoutuksen esimiehend on osastonhoitaja, jonka alaisuudessa tydskentelee
kaksikymmenta tyontekijaa. Avovastaanottopalveluissa tyoskentelee kahdeksan
fysioterapeuttia, seka kuntohoitaja. Vuodeosastopalveluissa tydskentelee kolme
fysioterapeuttia ja kaksi kuntohoitajaa seka veteraanipalveluissa kolme
fysioterapeuttia ja kuntohoitaja. Liséksi kuntoutuksella on toimistosihteeri.

1.2 Avovastaanottopalvelut

Avovastaanottopalvelut on suunnattu laékinnalliseen kuntoutukseen oikeutetuille
vaikeavammaisille henkildille, erikoissairaanhoidosta terveyskeskuksen
Jatkohoitoon ohjatuille potilaille ja terveyskeskusladkarin lahetteell& tuleville
potilaille. Liséksi palveluita tarjotaan terveydenhoitajan lahettdamille neuvola- ja

kouluikéisille lapsille ja nuorille, sairaanhoitajan puhelinhaastattelun perusteella



lahettamille akuutti tule potilaille seka fysioterapian effica lahetteell& tuleville
potilaille. Potilaat paasevat fysioterapiaan sovitun Kiireellisyysjarjestyksen
mukaan. Avofysioterapia tapahtuu padosin Karhulan sairaalan
fysioterapiaosastolla. Potilaalla on mahdollisuus saada yksi tai kaksi ohjaus- ja
arviointikayntid omaan kotiinsa, mikali toimintakyky on heikentynyt niin, etta
itsendinen ja turvallinen asuminen on vaarantunut. Avopuolen potilaille
jarjestetaan lisdksi monipuolista rynméatoimintaa. Ryhmét ovat jaoteltu

toimintakyvyn tai diagnoosien perusteella.

1.3 Vuodeosastopalvelut

Vuodeosastopalvelut tarjoavat kuntoutusta Karhulan sairaalan vuodeosastoille.
Potilaat tulevat fysioterapiaan osaston laakérin lahetteelld. \Vuodeosaston
fysioterapeutit kuntouttavat potilaita lisaksi pdivasairaalassa, joka on tutkimus- ja
jatkokuntoutusyksikk®, jossa tarjotaan potilaillé hoitojaksoja sairaanhoidollisin
perustein. Vuodeosastolla ja péivasairaalassa tyoskentelevat fysioterapeutit
tekevét ketiutuksen yhteydessa taryittaessa kotikaynnin, jonka tavoitteena-on
selvittad potilaan kotona parjaaminen. Kotikaynnit tehdaan yhteistyossa potilaan
ja omaisten kanssa. Kaynnill& varmistetaan potilaan turvallinen kotiutuminen ja

arviodaan tarvittavat apuvalinetarpeet ja asunnonmuutostyot.

1.4 Veteraanikuntoutus

Veteraanikuntoutus palvelee rintamaveteraaneja;joille Kotkan kaupunki jérjestaa
kuntoutusta terveyskeskuksen omana toimintana, paasaantoisesti
avokuntoutuksena Karhuvuorikodin kuntoutusosastolla. Lisaksi jarjestetdan
ryhmékuntoutusta. Eritasoiset ryhmét mahdollistavat jokaiselle henkildlle omaa
kuntoa parhaiten vastaavan ryhmatoiminnan. Yksilojakson péatteeksi veteraanin
on mahdollista osallistua ryhméaan. Rintamaveteraanit ovat myos oikeutettuja
maksuttomaan kotona tapahtuvaan kuntoutukseen, joka toteutetaan silloin, kun
fyysiset voimavarat ja toimintakyKy ovat heikentyneet ja avokuntoutukseen
lahteminen vaatii litkaa voimavaroja. Talloin veteraanikuntoutuksen

fysioterapeutti kuntouttaa asiakasta-hénen omassa kodissaan:



1.5 Laakinnallinen kuntoutus

Laakinnallisen kuntoutuksen kuntoutustyéryhma kasittelee kuntoutussuositukset
potilaiden kuntoutustarpeista ja tekee paatoksia erilaisista terapioista,
laitoskuntoutuksista seka apuvalineista. Palvelut jarjestetdén ostopalveluna, mikéli
niité ei voida toteuttaa.omana toimintana. Kunteutustyoryhmaan kuuluu

vastuulaakari seké fysioterapiaosaston osastonhoitaja ja sihteeri.

1.6 Toimintaymparistdn visio ja strategia

Kotkan kaupungin 2016 visio: Merikaupunki Kotka on kansainvalisesti
verkostoitunut Itdmeren vetovoimainen kasvukeskus. Kotkalaisuus méaaritell&aan
rohkeaksi-ja luovaksi yudistumiseksi; aktiiviseksi-osallistumiseksi, yrittajyydeksi,
vahvaksi yhteishengeksi ja monipuoliseksi kulttuurielamaksi. Kotkassa
arvostetaan sosiaalista huolenpitoa, elinikaistd oppimista sekd puhdasta ja

viihtyiséda ymparistoé.( Kotkan kaupunki. Henkilostostrategia 2013- 2016)

Kotkan terveyskeskuksen visio: Kuntoutus on laatujérjestelman mukaisia;

korkeatasoisia kuntoutuspalveluja tuottava yksikko. (Kotkan kaupunki. Intranet)

Kotkan kaupungin henkilostostrategiassa keskeisia toimintaperiaatteita ovat
oikeudenmukaisuus, yhdenvertaisuus, avoimuus, vastuullisuus ja arvostus.
Henkilokunnan tyohyvinvoinnin aja ammattitaidon yllapitamiseen liittyvia
Kriittisid menestystekijoitd on useita ja ndista toimiva perehdytyskaytanto, tyossa
jaksamisen-tukeminen; tyontekijoiden osallistuminen tyon ja-tyoyhteison
kehittdmiseen, ovat menestystekijoita joihin voimme vaikuttaa tdman

kehittamistyon avulla,

Kotkan terveyskeskuksen Kuntoutuksen strategia: Kuntoutuksen toimintayksikko
edistaa kuntalaisten hyvinvointia tuottamalla jalkehittamalld ty6- ja toimintakykyéa
korjaavia, yllapitavia ja edistavia kuntoutuspalveluja. Fysioterapiayksikkd toimii
osana terveydenhuollon.palveluketjua. Asiakkuus.madraytyy.terveydenhuollon
toimesta todetun, potilaan yksilollisen ladketieteellisen tarpeen ja palveluketjussa
erikseen sovittujen periaatteiden mukaan. Palvelujen toteuttamisessa korostuu

kuntoutujakeskeisyys, moniammatillisuus ja yhteistyd muiden kuntoutusta
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2 ASIAKIRJOJEN KIRJIAAMISOHIJEET

Suomen standardisoimisliitto ry:n laatimat SFS 2487 standardin mukaiset
asiakirjamallit sisaltavat asiakirjan'muotoilumadritykset tekstin asettelusta. Néita
ovat mm. tekstin rivivéli ja sivun marginaalien asetukset ja otsikoiden ja tekstin
kirjasinkoko. Vakioasettelulla tarkoitetaan etté asiakirjan tiedot Kirjataan

standardin mukaisesti ennakolta méaératyille vakiopaikoille.

Asiakirjan tunnistetiedot tulee kirjata asiakirjan tietokenttaan, ja tunnistetietojen
tulee nakya kaikilla sivuilla. Tunnistetietoja ovat asiakirjan laatijan nimi,
asiakirjan-nimi ja tunnus, sivunumero, kokonaissivumaara, paivamaara ja

asiakirjan luonne seké logo.

Asiasisalto siséaltaa otsikot, tekstiosuuden, loppumerkinnét, liitteet ja jakelutiedot.
Otsikointia kdytetdan luettavuuden ja selkeyden parantamiseksi. Otsikointi
nopeuttaa tiedon hakua asiakirjasta ja toimii siséllysluettelona asiakirjalle.
Asiakirjassa tulee kayttaa harkiten korostuksia kuten lihavointi, alleviivaus
kursivointi-ja erilaiset-fontit ja fonttikoot. Asiakirjan tekstin kirjainkoon eli

fonttikoon suositus on 10- 12 pistetta tekstityypin mukaan.



3 HAKEMISTORUNKO

Toimintakasikirja on tallennettu sahkoiseen muotoon Kotkan kaupungin sisaiseen
ldhiverkkoon H-asemalle. H:\ on juurikansio jonka alaisuudéessa Kotkan
kaupungin sisdisen lahiverkon kansiot sijaitsevat. Lahiverkossa kayttéjilla on
oikeudet selata oman yksikon tiedestoja, vain erikseen nimetyilla kayttéjilla.on
oikeudet siirtéd, kopioida tai poistaa tiedostoja. Tiedostokansio on nimeltédén
Kuntoutus, joka on Kuntoutuksen toimintakésikirjan tallennuspaikka. Tiedosto on
tietoa sisaltava kokonaisuus, jossa alikansiot ovat taméan kansion alaisuudessa
jasennellysti asiasiséllon mukaan, siséltéen tiedostoja kyseisesta aihepiirista.
Pikakuvake tyopisteen tietokoneen tyopodydélla nopeuttaa tiedoston avaamista.

Toimintakasikirjan runko koostuu tiedostokansioista ja alikansioista. Toiminnot
on jasennetty kasikirjan runkoon ydinpalveluiden ja tukipalveluiden mukaisesti.
Toimintakasikirjan esittelyosion, ydintoimintojen ja kuntoutuksen palveluiden
séilyttaminen kasikirjan sisallysluettelon ensimmaisiné osioina vaatii etta
asiasanan edessa on numero. Ydinpalvelut on jarjestetty tuotteistamisnakékulman
mukaisesti. Muut palvelut on jaoteltu sisallysluetteloon aakkoselliseen

jarjestykseen.



4 ASIAKIRJOJEN_JA TIEDOSTOJEN TALLENNUS JA PAIVITYS

Toimintakasikirjassa on samaa tietoa ja linkkeja useassa kansiossa. Tiedon
alkuperdinen tallennuspaikka eli juuri on tietojen paivittamisen alusta.
Paivitettaessa tieto paivittyy myos kaikissa kansioissa, joihin tieto on siséllytetty
pikakuvakkeena. Tama.mahdollistaa-nopean ja vaivattoman tietojen péivittamisen

Jja varmistaa tietojen ajantasaisuuden kaikissa kansioissa.

Toimintakasikirjan osavastuita tietojen paivittamisesta ja yhteyden pidosta jaetaan
yhdyshenkil6ille. Yhdyshenkil6t huolehtivat asioiden ajan tasalla pysymisesta ja
huolehtivat yhteistyotahojen kanssaasioiden tiedottamisestaja péivittamisesta.
Yhdyshenkil6t sovitaan yhdessa tyoyksikossa ja jaetaan palvelualueittain.
Sahkoinen atk- jarjestelmé helpottaa tietosisallon hallintaa. Tama selkiyttaa

tydyhteisossa toimintoja sisaisten ja ulkoisten asiakkaiden kanssa.

Iso 9001 (2008) maarittelee ettd asiakirjoihin, joita organisaatio kayttaa
suunnittelussa, toiminnassa ja laadunhallinnassa tulee laatia suunnitelma ja nimeta
henkilo joka vastaa tietojen paivityksesté ja vanhentuneiden;asiakirjojen

poistamisesta

AsiakirjamalliSFS 2487 -malli 2008.doc.
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1.

2.

3.

TOIMINTAKASIKIRIAN RUNKO

Toimintakasikirjan esittely

Kirjaamisohjeet
Tietojen paivitysohjeet ja
Vastuualueet ja tehtavat

Ajankohtaiset asiat

Kuntoutuksen toimintaymparisto

1.1 Ylin organisaatio

1!2 Yksikon esittely

1.3 Henkilokunta — pikalinkki kansiosta 14.
1.3 Lait ja asetukset

Ajanvaraus

2.1 Ajanvarausohje
2.2 Henkilokunta- pikalinkki kansiosta 8.1.
2.3 Yhteistyotahot-pikalinkki kansiosta 14.

Fysioterapiapalvelut

3.1 Priorisointi ja jono ja vastuualueet
3:2:Avovastaanotto palvelut
Akuuttivastaanottopalvelut
Lasten ja nuorten palvelut
Neurologiset palvelut
Postoperatiiviset palvelut
Tules palvelut
Testit jaimittarit
Yhteistyotahot-pikalinkki kansiosta 14.
3.3 Kotikayntipalvelut
Yhteistyotahot- pikalinkki kansiosta14.
3.4 Laakinnallinen kuntoutus
Ohje
Paatoslista
3.5 Ryhmatoiminta

Ryhmatoiminta ja kuvaukset
Ohjeet

3.6 Veteraanipalvelut
Kuntoutukseen hakeminen
Avovastaanottopalvelut



Laitoskuntoutuspalvelut

Kotikayntipalvelut

Ryhmipalvelut

Testit ja mittarit

Vuodeosastopalvelut

Yhteisty6tahot- pikalinkki kansiosta 14.
3.7 Vuodeosasto palvelut

Karhulan sairaalan palvelut

Kotiutuspalvelut

Paivasairaalapalvelut

Yhteistyotahot- pikalinkki kansiosta 14.
3.8 Testit ja mittarit

Linkki kansiosta 10.

4. Henkilostohallinto

4.1 Kehityskeskustelut

4.2 Sairauspoissaolot

4.3 Tuloskortti

44 Tyovuorosuunnittelu, tydaika, tyonkierto
4.5 Tyhy

4.6 Tyoterveys, tyosuojelu

4.7 Vertti

5. Kokoukset ja paatokset

5.1 Kokouskdytannot ja aikataulut, muistiomallit
5.2 Avoryhman kokoukset

5.3 Osastokokoukset

5.4 Tiimikokoukset

5.5 Veteraaniryhman kokoukset

5.6 Vuodeosastoryhman kokoukset

5.7 Paatokset ja keskenerdiset asiat

6. Koulutus

6.1. Koulutussuunnitelma
6.2 Kaydyt koulutukset

7. Palo ja pelastusohjeet

7.1 Henkilokunta- pikalinkki kansiosta 14.

7.2 Fysioterapiaosaston pohjapiirros

7.3 Toimintaohjeet vahinkotilanteessa

7.4 Ohjeet tulipalon sattuessa

7.5 Terveyskeskustoiminta suuronnettomuudessa
7.6 Kaasu ja ydinonnettomuus



7.7 Kloorionnettomuus
7.8 Palovartti
7.9 Karhulan sairaalan pelastussuunnitelma

8. Puhelinluettelo

8.1 Henkilokunta

8.2 Yhteisty6tahot ym.
9. Sairaalainfektiot ja hygienia
10. Testit ja mittarit

10.1 Aerobinen suorituskyky
10.2 Tuki- ja liikuntaelimisto
10.3 Kehon painoindeksi
10.4 Lihaskunto

10.5 Tasapaino

10.5 Toimintakyky

11. Tietojarjestelmat

11.1 Effica potilastietojarjestelma
11.2 Helmeri

11.3 Intranet

11.4. Physiotools

12. Turvallisuusohjeet

12.1 Henkil6kunta

12.2 Fysioterapiaosaston pohjapiirros
12.3 Hatatila

12.4 Paallekarkaus

12.5 Tyoturvallisuus Haipro

12.6 Kiinteiston halytykset ja valvonta
12.7 Ensiapu

12.8 Turvallisuustietoutta

13. Tyovalineet

13.1 Hankinta, huolto ja varastointi
13.2 Kirjaluettelo

13.3 Kuntosalivalineet

13.4 Terapiavilineet

14. Yhteistyotahot

14.1 Apuvdlinelainaamo
14.2 Carea
14.3 Hoivakodit ja kotihoito
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