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Opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittédd kotihoidon perehdyttamismalli
Tammerkosken tiimille. Kotihoito on haastava osa-alue ja tydssé parjatakseen tulee
huomioida paljon erilaisia asioita. Perehdytys tulisi suorittaa kaikille uusille
lahihoitajille tietyn kaavan mukaan, jotta kaikki tarkedat asiat tulisivat lapikaytya ja
perehdytys olisi aina tasalaatuista. Talla opinndytetydllani pyrin selkeyttdmaén ja
helpottamaan perehdyttdmista Tammerkosken tiimissé. Tarkoituksena on yhtendistaa
tiimimme perehdytysmallia. Kun tehdaan tiimin tarpeita vastaava perehdytysopas ja -
lomake, se lisad uusien tyontekijoiden saaman perehdytyksen tasalaatuisuutta.
Perehdytyslomakkeella varmistetaan myos se, etta kaikki tydssa huomioitavat tarkeét
asiat tulee kaytya systemaattisesti lavitse, vaikka perehdyttaja olisi aina eri henkild.
Tavoitteena on myos kehittdd mentorijérjestelmé, joka tarkoittaa sit4, etta
perehdyttdja toimisi jatkossakin perehtyjan oppaana. Lomaketta voi hyodyntédd myos
muut kotihoidon tiimit pienilla muutoksilla.

Tarkeé&na tiedonkeruumenetelména perehdytysopasta ja -lomaketta varten hyddynsin
Tammerkosken tiimin l&hihoitajille laatimaani laadullista kyselylomaketta.
Kyselylomake koostui kolmesta avoimesta kysymyksestd. Halusin selvittaa
kyselylomakkeen avulla henkilokunnalta sitd, mitk& ovat ne tarkeét osa-alueet, jotka
tulisi kdyda perehdytyksessa lapi. Halusin selvittad myos epaselvat ja haastavat asiat.
Hyodynsin opinndytetydssédni myds Tampereen kaupungin sisdisilla verkkosivuilla jo
olemassa olevia perehdytyslomakkeita. Hain tietoa perehdytysopasta ja -lomaketta
varten aiheeseen liittyvasta Kirjallisuudesta.

Lopputuotoksena opinndytetydsséani on perehdytyslomake ja -opas. Uuden hoitajan
perehdytys tapahtuu lomakkeen avulla, johon opas toimii taustatukena, jonka pystyy
halutessaan tulostamaan. Lomakkeessa on eri osa-alueita, joiden perehdyttamiseen
osallistuvat l&hihoitaja, sairaanhoitaja seké esimies. Perehdytyslomake ja -opas
vied&an Virtaan, jossa se on koko tiimille helposti saatavilla. Lomake ja opas on
muodostettu siten, etté siin on térkeét yleisluontoiset asiat, jotka hoitajan tulee
tietdd. Lomakkeesta 16ytyy myos tietoa perehtyjélle yleisimmista haastavista
tilanteista, joita han saattaa kohdata tydssa. Tarkoituksena on, ettd uusi hoitaja saa
selviytymispaketin, mill& han paasee alkuun.
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The theme of my thesis is to develop the model of familiarization for the home care
team of Tammerkoski. Home care is a challenging aspect of the social services and
there are many things one needs to know to perform well. To ensure full coverage
and equal quality of important information the familiarization should be the same for
all new home care employees. With this thesis, | aim to clarify and ease the process
of familiarization in the Tammerkoski team. The purpose is to unify the model of
familiarization within our team. When you create a familiarization guide and a
checklist according to the needs of a specific team you also increase the quality and
equality of the familiarization process for new employees. A familiarization checklist
also ensures that all aspects of home care are taught systematically even if the
instructor changes from one new employee to the next. Another goal is to develop a
system of mentoring that ensures the same instructor for a particular employee
throughout the whole familiarization process. The checklist is also designed so that
other teams can make use of it with only minimal changes.

An important part of my research into the familiarization guide and checklist was a
qualitative questionnaire | created for the practical nurses of the Tammerkoski team.
The form consisted of three open-ended questions. | wanted to find out what the
home care employees thought were the most important aspects of familiarization that
always need to be included in the process. I also wanted to learn about all the unclear
and challenging parts of the familiarization process. | also made use of the existing
forms for familiarization found in the city of Tampere internal webpages, as well as
general literature on the subject.

The final product of my thesis is a familiarization checklist and a guide. The
familiarization of a newly hired practical nurse is done according to the checklist and
supported by the guide, which is also printable on demand. The checklist is divided
into sections, each of which is familiarized with a practical nurse, the team’s nurse or
the team’s superior, depending on the subject matter. The familiarization checklist
and guide are uploaded onto the city’s internal Virta-webpage, from which it is
available for the whole team. The checklist and guide are developed so that they
include all the general knowledge required from a practical nurse. They also include
information about the most common challenges a practical nurse might face in their
duties. The goal is to create a survival package to get a new practical nurse started in
the execution of their duties.
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1 JOHDANTO

Ikdihmisten saamien palvelujen laadun varmistamiseksi tarjottavien sosiaali- ja
terveyspalvelujen on oltava laadukkaita ja turvattava ikdihmiselle hyva hoito ja
huolenpito. (Laki ikaantyneen vaestdn toimintakyvyn tukemisesta sekd iakkaiden

sosiaali- ja terveyspalveluista 980/2012, 19 §)

Henkilostén on oltava toimintayksikéssa sellaista, jonka maard, koulutus ja
tehtdvarakenne vastaavat toimintayksikon palveluja saavien idkkéiden henkildiden
mé&érad ja heidan toimintakykynsa mukaista palvelujen tarvetta ja joka turvaa heille
laadukkaat palvelut. (Laki ikd&ntyneen véeston toimintakyvyn tukemisesta seka

idkkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista 980/2012, 20 8)

Ikdihmisten maard tulee kasvamaan nopeasti l&hitulevaisuudessa. Yha useampi
ikadihminen asuu omassa kodissaan kotihoidon ja erilaisten tukipalveluiden turvin.
Kotona tapahtuva hoito on muuttunut aikojen saatossa myos hoidollisemmaksi ja
vaativammaksi. Osaava hoitohenkilostd on talldin avainasemassa. Kotihoidossa
aloittavan uuden lahihoitajan huolellinen ja laadukas perehdyttdminen on tuolloin
ensisijaisen tarkedd. Kotihoidossa on paljon huomioitavia asioita ja ty6 vaatii
asiakkaan kokonaisvaltaista huomioimista. Kotihoito elda jatkuvassa muutoksessa,

jolloin nousee myos tarve kehittéd ja uudistaa perehdyttdmisen mallia.

Opinnaytetyoni perustuu tyoelamélahtoisyyteen. Tampereen kaupungin sisaisilta
verkkosivuilta  loytyy  kaksi erilaista  perehdyttdmislomaketta  kotihoidon
tyontekijoille sekd lomake, jossa kerrotaan palvelussuhteen alkaessa ja pééattyessa
huomioitavat asiat. Ndma lomakkeet kaipaavat uudistusta ja tarkennusta seka lisaysté
kotihoidossa  tapahtuneiden muutosten my6td. Tampereella  kotihoidossa
omahoitajuusmalli muuttui vastuutiimimalliksi. Tamé tarkoittaa sité, ettd kotihoidon
tiimi on jaettu pienempiin tiimeihin, niin hoidettavien asiakkaiden osalta, kuin

hoitajienkin osalta. Tdma& tuo omalta osaltaan myods kehittdmistarpeen



perehdytyslomakkeelle. Jokaisessa kotihoidon tiimissd on my6s hieman erilaisia
kaytantoja, joten tarkoituksenani on kehittdd Tammerkosken tiimille selked ja kattava

opas seka lomake uutta lahihoitajaa varten.

TyOnantajalla on ty6turvallisuuslain 14 § nojalla velvollisuus huolehtia siitd, ettd
kaikki tyontekijat ovat riittdvan perehdytettyja tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin,
tyovélineisiin, laitteisiin ~ ja  koneisiin  seka turvallisiin  tyémenetelmiin.
(Ty6turvallisuuslaki 738/2002, 14 8)

Huolellisesti suunniteltu ja toteutettu perehdytys kannattaa. Ensisijaisessa vastuussa
perehdyttamisestd on esimies. Tyon oppimiseen tarvittava aika lyhenee, kun
tyontekija saa hyvan perehdytyksen. Onnistuneen perehdytyksen myota henkildston
vaihtuvuus vahenee ja tyontekijan sitoutuneisuus tydpaikkaansa lisdantyy. Hyvén
perehdytyksen seurauksena tydntekijalle tulee tunne siité, ettd hantd arvostetaan ja
tarvitaan yhteisten paamaéarien saavuttamiseksi. Perehdytykselld on my6s vaikutusta
siihen, millainen mielikuva tyoyhteisOsta ja tydnantajasta syntyy. (Kuntatydnantajien

www-sivut 2017)

Talla opinnaytetyolla pyrin selkeyttdm&an ja helpottamaan uuden tyontekijan
perehdyttamistd. Tarkoituksena on myos lisitd asiakkaiden saamien palveluiden
laatua valillisesti, kun uusi hoitaja saa riittdvat tiedot ja opit perehdytyksen

yhteydessa.

PEREHDYTYSMALLIN MAARITTELY, TAUSTA JA
TOIMINNALLINEN YMPARISTO

1.1 Projektin toimeksianto, rajaus ja riskit

Halusin opinndytetyoni aiheen olevan sellainen, josta olisi hy6tyd mahdollisimman
monelle. Koen perehdytyksen merkityksen erittdin tarkeaksi ja sen kehittdminen

kiinnostaa minua. Keskustelin esimieheni kanssa aiheesta ja paddyimme



yhteistuumin siihen, ett& suunnittelen Tammerkosken tiimille oman
perehdytyslomakkeen ja —oppaan. Anoin tutkimusluvan Tampereen kaupungilta ja

sen myonsi ikdihmisten palvelulinjan paallikko.

Perehdytysoppaan ja -lomakkeen lopullisina hyddynsaajina ovat uudet l&hihoitajat.
Sitd voi hyodyntdd kuitenkin myds kokeneemmat tyontekijat, koska oppaaseen
liitetd&n tarkeitd muistettavia asioita. My0s esimies ja sairaanhoitajat voivat
hyédyntaa opasta ja lomaketta. Valittdmana hyédynsaajana on Tampereen kaupungin
kotihoito.

Perehdytysoppaan ja —lomakkeen tulee olla riittdvan kattavia, mutta silti hyvin
rajattuja. Uuden tydntekijén voi olla vaikeaa omaksua suurta tietotulvaa lyhyessa
ajassa, jos kotihoito on tydymparistona taysin uusi. Kun lomakkeeseen liitetdan

tulostettava opas, siihen on helppo palata jalkikateen tarkistamaan asioita.

1.2 Kasitteet

1.2.1 Kotihoito

Kotisairaanhoito ja kotipalvelu muodostavat yhdessa kokonaisuuden, jota kutsutaan
kotihoidoksi (Sosiaalihuoltolaki 20 8). Kun toimintakyky on alentunut sairauden tai

vamman vuoksi, on oikeutettu kotipalveluun (Sosiaalihuoltolaki 198).

Tampereen kaupungin kotihoidon palveluja saavat yli 18-vuotiaat tamperelaiset,
jotka tarvitsevat apua alentuneen toimintakyvyn, sairauden tai muun syyn takia.
Kotihoito tukee asiakkaan selviytymistd kotona auttaen hantd paivittaisissa
toiminnoissa, keskittyen henkilokohtaiseen hoitoon ja hoivaan. (Tampereen

kaupungin www-sivut 2017)



1.2.2 Perehdyttdminen ja perehtyja

Perehdyttdminen tarkoittaa sitd, ettd tiettyjen toimenpiteiden avulla tydyhteiso, sen
toiminta-ajatus ja tavat, tyOpaikan tyontekijat ja asiakkaat, sekd oma tyd ja sen

vaatimukset opitaan tuntemaan. (Heinola, R. 2007, 82)

Suuri periaatteellinen eroavaisuus saadaan aikaiseksi pienella kirjoitusasullisella
erolla. Kun kéytetd&n perehdytettdva sanan sijaan perehtyjad, hanesta tulee subjekti
objektin sijaan. Talloin tasavertaiset kollegat, jotka ovat myos subjekteja, auttavat
tutustumaan kyseiseen organisaatioon ja sen tapoihin sekd kulttuuriin. (Kulmala, J.
2017, 140-141) Tasta syystd kaytadn perehdytysoppaassa- ja lomakkeessa perehtyja
kasitettd. Talloin uutta tyontekijad vastuutetaan myods itse olemaan aktiivinen ja

tarvittaessa pyytdmaan tarkennusta epéselviksi kokemiinsa asioihin.

Koko organisaation perustarkoitusta ja ydintoimintaa kuvaa toiminta-ajatus eli
missio. Jokainen tyoyksikkd on olemassa jonkin perustehtdvan vuoksi. Tyoyksikossé
jokaiselle jasenelle tulee olla selvaa se, mika on tydpaikan perustehtava. Tuotettavat
palvelut, henkilostérakenne, tarvittava osaaminen, seka tilat ja vélineet tulevat
madritellyksi. (Maki, T., Liedenpohja, A. & Parikka U. 2014, 23)

Laadukas perehdytys antaa pohjan sille, mik& on kotihoidon tiimin tarkoitus ja mika
on l&hihoitajan perustehtava tiimissa. Kun tiedetadn mité tehdaéan ja miksi toimitaan
tietylla tavalla, on ty6 talloin perusteltua. Jos kotihoidon tiimin toiminta-ajatus ja

omat ty6tehtavat jaavat epaselviksi, voi tydssa toimiminen hankaloitua.

1.2.3 Tyo6turvallisuuslaki

Tyo6turvallisuuslain tarkoituksena on kohentaa tydolosuhteita ja tyOymparistod
tyontekijoiden tyokyvyn yllapitamiseksi ja turvaamiseksi. Sen tarkoituksena on myds
torjua ja ennalta ehké&istd tyOtapaturmia, ammattitauteja ja muita tyostd johtuvia
haittoja. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 18)



TyoOnantajalla on yleinen huolehtimisvelvoite. Ty6nantaja on velvoitettu vastaamaan
tarpeellisilla toimenpiteilld tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydestd tyosséa.
Tybhon, tyoolosuhteisiin ja muuhun  tyoympéristoon sekd tyodntekijén
henkilokohtaisiin ~ edellytyksiin  liittyvat seikat tulee ottaa  huomioon.
(Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 88)

1.2.4 Projektin kohdeymparisto

Tammerkosken tiimi toimii Tampereen keskustan alueella ja tuottaa kotihoidon
palveluita paasééantoisesti ikaihmisille. Tyoyhteisoomme kuuluu esimiehen liséksi
kaksi sairaanhoitajaa, palveluavustaja ja reilu kolmekymmenta lahihoitajaa.
Tiimimme hoitohenkil6std on uusiutunut viime aikoina jonkin verran useamman

henkilon eldkoidyttya.

2 PEREHDYTYSLOMAKKEEN JA -OPPAAN TARKOITUS JA
TAVOITTEET

Talla opinnaytetyollani pyrin selkeyttdmdan ja helpottamaan perehdyttdmista
Tammerkosken tiimissd. Tarkoituksena on yhtendistaa tiimimme perehdytysmallia.
Kun tehddan tiimin tarpeita vastaava perehdytysopas ja -lomake, se lisdd uusien
tyontekijoiden saaman perehdytyksen tasalaatuisuutta. Perehdytyslomakkeella
varmistetaan myos se, ettd kaikki tyossd huomioitavat tarkedt asiat tulee kaytya
systemaattisesti lavitse, vaikka perehdyttdja olisi aina eri henkild. Tavoitteena on
myo6s kehittdd mentorijarjestelma, joka tarkoittaa sitd, ettd perehdyttdja toimisi
jatkossakin perehtyjan oppaana. Lomaketta voi hyddyntdd myds muut kotihoidon

tiimit pienill& muutoksilla.
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3 PEREHDYTYSOPPAAN JA -LOMAKKEEN SUUNNITTELU

Yhtend tiedonkeruumenetelména opinndytetydssani kaytan Tammerkosken tiimin
hoitajille tekemé&&ni kyselylomaketta. Tutkimusmenetelmd on kvalitatiivinen eli
laadullinen.  Kyselylomake  koostuu  kolmesta avoimesta  kysymyksesté.
Kyselylomakkeen avulla halusin saada vastauksia kysymyksiin perehdytyslomaketta
ja opasta varten. Hoitajia pyydetaan luettelemaan kaikki ne osa-alueet, jotka heidan
mielestadn tulisi kdyda lapi kotihoidon perehdytyksen aikana. Haluan tietoa myos
niistd asioista, mihin he kokevat tarvitsevansa lisd4 tarkennusta, tietoa tai
perehdytystd. Lomakkeessa kysytddn myos niista kéytannoistd ja toimintatavoista,

mitk& he kokevat hankaliksi tai epaselviksi kotihoidossa.

Hybdynnan myds Tampereen kaupungin sisaisiltd verkkosivuilta 16ytyvia olemassa
olevia perehdytyslomakkeita. Perehdyin myods kirjallisuuteen kotihoitoon liittyen.
Perehdytyslomakkeen suunnittelu lahti liikkeelle kerddmalld tietoa niistd asioista,
jotka perehdytyksessa tulee ehdottomasti olla. Sen jalkeen jatin kyselylomakkeen
tiimiin vastattavaksi ja vastausajan paatyttyd kerédsin kuoreen jatetyt lomakkeet.

Kyselylomake 16ytyy opinnédytetydn liitteend.

4 PEREHDYTYSOPPAAN SEKA -LOMAKKEEN
TOTEUTTAMINEN JA KYSELYN TULOS

Kolmestakymmenestdkolmesta  henkilostd  kolmetoista  vastasi  kyselyyn.
Kyselylomakkeesta nousi esille paljon térkeitd asioita, mitd uuden tyontekijan
perehdytyksessé tulisi huomioida. Kyselylomakkeen analysointimenetelména kaytin
siséllonanalyysié eli tekstiaineiston tutkimista laadullisesti. Aluksi hajotin aineiston
osiin, kasitteellistin, jonka jalkeen kokosin aineiston uudella tavalla loogiseksi
kokonaisuudeksi. Seuraavissa kappaleissa kayn lavitse kyselylomakkeen kolmesta

kysymyksesta nousseet osa-alueet.
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Lomakkeen ensimmdiinen kysymys oli: “Luettele kaikki ne osa-alueet, mitka
mielestdsi kotihoidon perehdytyksessa tulisi kayda lapi perehdytyksen aikana?”
Kyselylomakkeen perusteella tdrkeimmiksi osa-alueiksi perehdyttdmisessa nousee
tietoteknologisiin jarjestelmiin ja -vélineisiin perehdyttdminen. N&itd kotihoidossa
ovat tydpuhelin, Hilkka-mobile, Pegasos-potilastietojarjestelma ja jarjestelméssa
sijaitseva hoitosuunnitelma. My0s Essi-jarjestelmd ja RAIl-jarjestelm& Kkoettiin
tarkeiksi. Vastauksissa mainittiin  myds tiimin s&éntéihin perehdyttdminen ja
tyovuorolistan suunnittelu. Erilaisten kaytantojen lapikdyminen on huomioitava.
Néitd kaytantdja ovat korvausten hakeminen, (pesu- ja pyorékorvaus),
sairauslomakaytannot, hygieniakaytannot. Ladkehoitoon liittyvid osa-alueita jotka
nousivat kyselystd, ovat apteekkitilaukset, ladkkeet ja annosjakelu. Yleisid asioita
ovat kotihoidon prosessi, turvallisuus, 1dhihoitajan ja sairaanhoitajan tehtévét, paivéan
kulku, yhteistyotahot, tarkeat yhteystiedot, asiakkaan kohtaaminen, uusi asiakkuus,
naytot, tentit, asiakasajat ja aikaikkunat, avaimet, kotiutus sekd kauppatilaukset.
Sairaanhoidollisista tehtévista nousivat hoitotehtavét, hoitotarvikkeet, haavanhoito ja

katetrointi.

Lomakkeen toinen kysymys oli: ”Mihin asioihin koet tarvitsevasi lisaa tarkennusta,
tietoa tai perehdytysta?” Hoitajat kokevat tarvitsevansa lisdohjeistusta ja tarkennusta
Tena-kaupan ja vaippatilausten tekoon. Myods Pegasos-jarjestelmén kayttoon
toivotaan lis&déd perehdytystd. Puhelimen ja Hilkan perehdyttdmiseen pitdisi kayttaa
enemman aikaa. Tyonjarjestelijan toimenkuva koetaan epaselvaksi, sekd se, milloin
kayntien peruutukset ja muutokset ilmoitetaan hénelle. Muita tarkennettavia osa-
alueita ovat vastausten perusteella pyorakorvauksen hakeminen, kauppatilausten teko
netissd, kotihoidon yhteistyotahot, hygieniakdytdnnot, haavanhoito, muistisairaan
kohtaaminen, milla ajalla tehddédn RAIl-arviointeja, kotiutus, muuttuvat kaytannot
sekd se, mitd tyorepussa olisi hyva olla paivittdin mukana. Epaselvyyttd koetaan
myos siind, milloin asiakas itse maksaa haavanhoitotarvikkeet ja milloin ne ovat

maksutta jaettavia.

Viimeisend lomakkeessa kysyttiin: “Mitkd kaytdnn6t tai toimintatavat koet
hankaliksi tai epaselviksi kotihoidossa?” Vastauksista nousee ensimmaisend
tiedonkulku. Muita hankalia tai epéselvid kaytdnt0ja vastausten perusteella ovat

Hilkkamobile ja toimintatavat Hilkan hairiotilanteissa, aikaikkunat, paivystyspuhelin,
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toiden jako ja kayntien vaihtelu. Yleisista k&ytdnnoistd nousivat toimintatavat,
kenelle mikékin hoidettava asia kuuluu, kirjallinen ja vélillinen tyd. Tyénkuvaan
kuuluvia asioita nousi myos esille. Naitd ovat l&hihoitajan ja sairaanhoitajan
vastuualueet, I&hihoitaja-sairaanhoitaja-1a&kéri-kuvio, tyonjarjestely. Asiakkaisiin
liittyvid asioita ovat asiakkaiden tasapuolinen kohtelu palveluiden suhteen ja
vastuunotto, asiakkaan lilan pitkat kayntiajat, kenelle asiakkaalle voi vieda
haavanhoitotarvikkeita, asioiden hoito, jos asiakkaalla ei ole omaisia, laakéarin
kotikaynti, tiedonkulku muistamattoman asiakkaan ladkarikdaynneilld, miten saada
asiakas hissittomasta talosta palveluiden piiriin. Muita epéselvia kaytantdja ovat

kotiutus, vaippatilaus, yhteystiedot sekd pyorakorvausten hakeminen.

5 LOMAKKEEN KAYTTO

Kyselylomakkeen  vastauksilla oli omalta osaltaan térked painoarvo
perehdytyslomakkeen muodostamisessa. Hoitajien omakohtaisten kokemusten kautta
saatiin tietoa siit4, mitka ovat ne térkeét osa-alueet, joita perehdytyksessé tulisi olla.
Poimin vastauksista eniten esiintyvat samankaltaiset asiat ja ryhmittelin ne
perehdytyslomakkeeseen. Perehdytyslomakkeessa on eri osa-alueita, joten ryhmittely

tapahtui sen mukaan, minka otsikon alle ne sopivat.

Lomakkeen ja oppaan kayttoonotto tapahtuu Tammerkosken tiimissa siten, etta aina
kun uusi tyontekijé aloittaa tiimissamme, hdnelle nimet&én perehdyttdja. Perehdyttdja
auttaa perehtyjdd perehtymaan kotihoidon tiimiin lomakkeen avulla kéymalla
lomakkeen kaikki kohdat systemaattisesti lavitse. Lomakkeessa on myGs esimiehen
perehdyttdmisosuus, sekd sairaanhoitajan perehdyttdmisosuus. Opas toimii
perehdytyksen taustatukena, sek& perehdyttdjd, ettd perehtyja voivat hyodyntaa
opasta. Koska suurta tietomaéraa on vaikea omaksua kerralla kaiken ollessa uutta,

voi oppaan avulla palata lapikaytyihin asioihin myéhemmin.
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Lomakkeeseen tulee sek& perehdyttgjan, ettd perehtyjdn nimi. Perehdyttdja toimii
jatkossakin perehtyjan mentorina, jolloin uuden hoitajan on helppo tarkentaa
my6hemminkin hanen kanssaan lapikaytyja asioita, vaikka muutkin tiimin jasenet

auttavat ja toimivat tukena.

6 PEREHDYTYSOPPAAN AVAAMINEN

Tassd kappaleessa kayn lapi perehdytyslomakkeen siséltdmat kohdat seka avaan ne
kohta kohdalta siten, miten ne ovat selitettyind perehdytysoppaassa.
Perehdytysoppaan tarkoitus on olla selked ja tiivis, mutta kuitenkin riittdvan kattava

selittdméan lapikaytavat kohdat.

Perehdyttaminen tiimiin

Tammerkoski kotihoito
Pyynikintie 2, 33230 Tampere

Esimies, sairaanhoitajat, palveluavustaja, muu hoitohenkilosto, laakari

Tammerkosken tiimin esimiehend toimii XXX. Esimiehen tavoittaa arkisin

puhelimitse seké& h&nen tydhuoneestaan, joka sijaitsee toimistolla.

Sairaanhoitajina toimivat henkilét 1 ja 2. Sairaanhoitajien vastuualueet on jaettu
maantieteellisesti kahtia. Sairaanhoitajiin voi ottaa yhteyttd arkisin asiakasta

koskevissa sairaanhoidollisissa asioissa.

Tiimissdmme toimii arkisin palveluavustaja XXX. Han voi ulkoilla yhdessa
asiakkaiden kanssa tai kdyda heidédn kanssaan esimerkiksi ostoksilla. Tarvittaessa

hén saattaa asiakkaita laakéariin, tutkimukseen tai toimenpiteeseen. Palveluavustajaan
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voi ottaa yhteyden puhelimitse tai jattd4 viestia hanen ajanvarauskalenteriinsa tiimin

kaytavalla sijaitsevalle sivupdydalle.

Léahihoitajia tiimissamme on talla hetkelld reilu kolmekymmentd. Henkilostomme

ikdjakauma on laaja.

Tammerkosken tiimin asiakkaiden la&karind toimii kotihoidon ladkari XXX. H&n on
paikalla tiimissamme kaksi kertaa viikossa, keskiviikkoisin ja torstaisin. Asiakkaiden
terveydentilaa koskevat asiat menevat laékérille sairaanhoitajan/terveydenhoitajan
kautta. Kotihoidon ladkari tekee tarvittaessa myos kotik&ynteja asiakkaan luona, jos

han ei itse pysty menemaan laakéarin vastaanotolle.

Tyonjarjestelija ja tyonjarjestely

Tiimimme  tyOnjarjestelijan  tehtdvdnd on jarjestellda  I&hipalvelualueemme
asiakaskaynnit hoitajille sekd hoitaa niihin liittyvat k&yntien keskeytykset ja
muutokset.  Tyonjarjestelijoiden  tilat  sijaitsevat  Rauhaniemessd,  joten
tyonjarjestelijan tavoittaa parhaiten puhelimitse soittamalla tai tekstiviestilla.

Viikonloppuisin tydnjarjestelyssa toimivat viikonlopun tyonjarjestelijat.

Tiimitilat (kirjaamishuoneet, sairaanhoitajien huoneet, hoitotarvikevarasto,

ruokailutila, pukukaapit)

Tiimissamme on useita Kkirjaamishuoneita, joissa tietokoneet ovat kéytettavissa.
Kummallakin sairaanhoitajalla on oma ty6huone. Tiimin hoitotarvikevarastosta
I6ytyy paivittain tarvittavat hoitotarvikkeet. Toimistolta 16ytyy useita jaakappeja
omia evaité varten, sek& mikrot. Jokainen hoitaja voi ottaa itselleen oman lukollisen

pukukaapin ja nimikoida kaapin oveen nimensa.

Yleishyddylliset lomakkeet kaydaan lapi (tiimin tydpuhelinnumerot, tarkeita ja

hyddyllisia puhelinnumeroita, pesukorvaus + pyodrakorvaus)

Jokaiselle uudelle tyontekijalle annetaan lomake, jossa on tiimin jdsenten

puhelinnumerot. Tarkeitd ja hyodyllisid puhelinnumeroita lomake kaydadn myos
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lapi. Kerrotaan pesukorvauslomakkeen tayttbohjeet sekd pyodrakorvauksen

hakeminen tarvittaessa.

Verkkokurssit: Veritapaturmien ehkaisy, Sote-tietoturva, Infektioiden torjunta,

Kanta-potilastiedon verkkokurssi, Sahkoisen reseptin verkkokurssi

Kotihoidossa suoritetaan verkkokurssit tyopaikan tietokoneella. Kurssitodistukset
tulostetaan kurssin suorittamisen jélkeen ja toimitetaan esimiehelle arkistoitavaksi.

Verkkokursseihin kulunut aika on u-aikaa.

Puhelimen kaytto ja Hilkkamobile, asiakaslahtdinen kirjaaminen, NFC-tarra

Tyontekijd saa oman tyopuhelimen tullessaan tdihin kotihoitoon. Ensimmaiseksi
puhelimeen tulee ladata Google play ja Mobilelron soittamalla ensin tukikeskukseen,
josta lahetetddn puhelimeen kyseiset linkit. Linkeistd paasee lataamaan puhelimeen
tarvittavat ohjelmat. Perehdyttdja opastaa puhelimen ja siihen kuuluvien ohjelmien

kaytossa.

Hilkkamobile on tarke& tydkalu hoitajalle. Siihen tulevat ndkyviin asiakaskéynnit ja

tiedot asiakkaista, Hilkkamobileen tehddan myos paivittaiset hoitotyon kirjaukset.

Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista velvoittaa asiakastyohon osallistuvia
kirjaamaan sosiaalihuollon jarjestamisen, suunnittelun, toteuttamisen, seurannan ja
valvonnan kannalta tarpeelliset ja riittdvét tiedot maaramuotoisina asiakirjoina ja

tallettamaan ne. (Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 254/2015, 48)

Laki velvoittaa, ettd kotisairaanhoidon- ja kotipalveluhenkiloston tulee aina laatia
asiakkailleen Kkirjallinen hoito- ja palvelusuunnitelma-asiakirja. Sosiaali- ja
terveysalan ammattihenkilot, jotka tyodskentelevét hoitotiimissa, ovat velvollisia
kirjaamaan tahan asiakirjaan. Asiakkaan hoidon ja palvelun jarjestdmiseen liittyvén
hoito- ja auttamistoiminnan tulee olla kirjattuna aina niin tarkasti ja laajasti, etta
kirjauksista valittyy kuva asiakkaan saamasta palvelusta ja hoidosta. (Larmi A.,
Tokola E. & Vilkkio H. 2005, 85)
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Hoito- ja palvelusuunnitelma on juridinen asiakirja ja ainoa dokumentti, johon
voidaan viime ké&dessa tukeutua, jos joudutaan kasittelem&an asiakkaiden tai
omaisten tekemid muistutuksia tai kanteluita. (Larmi A., Tokola E. & Vélkkio H.
2005, 107)

Kotihoidossa kirjaamisen merkitys on suuri ja kirjatessa on hyvé aina muistaa se, etta
kirjaus on asiallista ja selkedd. Kirjauksista tulee valittyd kuva asiakkaan voinnista ja

toimintakyvystd, sek& sen muutoksista. Kirjauksien tulee olla asiakaslghtoista.

NFC-tarra on toimistolla avainkaappien l&heisyydessd seindlla oleva valkoinen
pyored tarra. Asiakkailla tarrat sijaitsevat ovien sisakarmeissa. NFC-tarraa kaytetaan
tyOpaikallamme tiimitilassa  ty6ajan  aloittamiseen,  lopettamiseen,  sekd
asiakaskaynneilla kaynnin aloittamiseen ja lopettamiseen vieméalld puhelin tarran
laheisyyteen. NFC-Tageja kaytetddn kommunikoimaan aktiivisen NFC-laitteen
kanssa, eli tdssd tapauksessa tarra kommunikoi tydpuhelimen kanssa. Tiedot siirtyvét

esimiehen nahtavaksi koneelle.

Pegasos, Tasku Intranet

Tampereen kaupungin kotihoidossa k&ytetddn Pegasos-potilastietojérjestelmaa.
Hilkka-mobilen  kautta  tehdyt  kirjaukset  siirtyvdt suoraan  Pegasos-
potilastietojarjestelmaan. Koneelta Pegasokseen Kirjaudutaan toimikortilla tai
henkilokohtaisilla tunnuksilla. Kertomustekstille, mittaustuloksiin, l4&keohjeeseen
jne. paasee ainoastaan tietokoneen kautta Kirjautumalla Pegasokseen. Tampereen

kaupunki jarjestdd myos Pegasos-koulutuksia.

Tasku Intranet on Tampereen kaupungin sisdiset verkkosivut, josta loytyy
hyodyllisia linkkeja ja tiedotteita. Sivuihin kannattaa perehtyd tarkemmin ajan
kanssa, koska sieltd 16ytyy paljon hyodyllistd tietoa.

Tydvélineet ja niiden kaytto, paivittain mukana kuljetettavat tyévalineet

Tyopuhelin tulee olla mukana pdivittain. Jokaisen tyontekijan omalla vastuulla on

huolehtia siit4, ettd puhelin on ladattuna ja toimintakunnossa. Jos puhelin on
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epékunnossa, tulee asiasta informoida esimiestd. Kotihoidossa reppu on ergonomisin
vaihtoehto tavaroiden kuljettamiseen. Repussa tulisi olla péivittdin mukana
verenpainemittari, verensokerimittari, ladkkeen puolittaja, ladkelusikka, késidesi,
hanskoja, kengansuojuksia, sekéd sidostarpeita ja kynid sekd paperia. Vesipullo on

myos hyvé ottaa mukaan.
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Hoitotarvikevarasto ja asiakkaalle maksutta jaettavat tuotteet

Hoitotarvikevarastosta 16ytyy henkilokunnalle tarvittavia suojaimia, sekd asiakkaille

vietavia tarvikkeita.

Kotisairaanhoidon ja kotisairaalahoidon yhteydessd annettavat hoitosuunnitelman
mukaiset hoitotarvikkeet sisaltyvét hoitoon. Hoitotarvikkeet, jotka liittyvat sairauden
hoitoon, ovat asiakkaalle maksuttomia. Hoitava laakari tai hoitaja yhteistyossa
laakarin kanssa maérittelee yksilollisen tarpeen, johon sairaanhoidon tarvikkeiden
jakelu perustuu. Pegasos-potilastietojarjestelméén kirjataan selvitys asiakkaan
hoitotarvikkeiden- ja valineiden tarpeesta. (Tampereen kaupungin www-sivut 2017)

Kotihoidossa sairaanhoitaja kirjaa kertomukselle haavanhoitotuotteiden tarpeen, kun

kyseessa on vaikeasti paraneva haava.

6.1.1 Esimies perehdyttad palvelussuhdeasioihin ja henkildstoasioihin sek&
ty6olosuhteisiin

KVTES, tydsopimus ja salassapitovelvollisuus, palkanmaksu, verokortti

KVTES eli kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus siséltdd tarkeda
informaatiota tyontekijalle ja siihen kannattaa tutustua Internetissd. Tydsopimus
allekirjoitetaan tyosuhteen alkaessa ja tyontekija sitoutuu noudattamaan hoitotydssa
vaitiolovelvollisuutta. Palkanmaksu on sijaisilla kuun viimeinen paivé ja vakituisella
henkilostolla kuun viidestoista pdiva. Verokortti toimitetaan tyOsuhteen alkaessa

tyonantajalle.

Tietojen ja tietojarjestelmien kéayttd seké salassapito perustuvat lainsd&ddantéon seké
normiohjaukseen. Tietoja tulee kasitelld aina huolellisesti ja hyvan hallintotavan
mukaisesti. (Tietojen ja tietojérjestelmien kaytto- ja salassapitosopimus 2017)
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Windows-tunnus, Pegasos-tunnus, toimikortti, Essi

Esimies antaa uudelle tyontekijalle henkilokohtaisen Windows-tunnuksen ja
Pegasos-tunnuksen.  Kirjautuminen Pegasokseen tapahtuu henkil6kohtaisella
toimikortilla. Essi-jarjestelméén kirjaudutaan Tasku Intranetin kautta. Essin kautta

laitetaan omat poissaolot ja anotaan lomat, palkattomat jne.

Tydpuhelin, tydreppu, kulkunappi, henkilokortti, tyévaatetus

Tybsuhteen alkaessa uusi hoitaja saa tydpuhelimen, tyorepun sekd kulkunapin.
Sijaiset saavat véliaikaisen henkilokortin, vakituiset hoitajat kdyvat valokuvassa
kuvallista henkilokorttia varten. Ty6vaatetuksessa on hyvd huomioida vaihtelevat
sddolosuhteet. Vaatteiden on hyva olla myds sellaista, missd on helppo tydskennella
ja liikkua. Kaésien tulee olla koruttomat, kynsien lyhyet ja lakkaamattomat.
Kotihoidon hygieniaohjeistuksessa on kasidesinfektio-ohjeet. Vakituiset hoitajat

voivat hakea Image Wearista ty0vaatteita.

Tybaika Jja —vuorot, tydvuorosuunnittelu, tyévuoromuutokset, tauot,

koulutukset, lomat

Kotihoidossa tydaikamuotona on jaksotyd, joten tyd on kaksivuorotyota.
Aamuvuoro alkaa paasaantoisesti klo 7 ja iltavuoro klo 14.30, pitk& iltavuoro klo
12.45. Jokaisen hoitotiimin seindlld on seuraava suunnitteilla oleva tydvuorolista,
johon jokainen voi alustavasti suunnitella tydvuorotoiveita. Ympyroityja eli
“pakollisia” toiveita voi kolmen viikon listaan laittaa kolme. Laitettaessa
vuorotoiveita listaan on hyva keskustella tydvuoroista hoitotiimin kesken. Sité
paremmin tydvuorotoiveet toteutuvat, mitd paremmin ne on suunniteltu yhdessa

hoitajatiimin kanssa tisméadmaan tarvittavaa miehitysta.

TyOvuoroja on tarpeen vaatiessa mahdollisuus vaihtaa tyokaverin kanssa. Talléin
pitdd itse l0ytdd vaihtaja kyseiselle vuorolle. Muutoksista tulee ilmoittaa riittavan
ajoissa esimiehelle, viimeistd&n nelja péivaa aikaisemmin, jotta tyot saadaan

jarjestettyd sujuvasti.
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Kotihoidossa tyon tauotuksesta tulee itse pitdd huoli. Kotihoidon tyon luonteen
vuoksi tyontekijan tulee itse huolehtia siitd, ettd rytmittdd paivan niin, etta

ruokatauko on sopivassa kohdassa tyovuoroa.

Kotihoidossa on hyvat mahdollisuudet erilaisiin tdydennyskoulutuksiin. Intranetin
koulutuskalenterissa on nékyvilla tulevia koulutuksia. Myos esimiehen kautta tulee

infoa tulevista koulutuksista.

Lomatoiveet voi laittaa kausittain esilla olevaan lomalistaan. Lomat anotaan itse
ESSI-jéarjestelmén kautta. ESSI-jérjestelmésté voi itse tarkistaa, mink& verran lomaa

on vield jaljella.

Hygieniaohjeistus Tasku, ty6turvamonitori, tydsuojelu, paloturvallisuus,

turvallisuus

Tampereen kaupungin Intranetistd Taskusta I6ytyy ajantasaiset hygieniaohjeistukset,
joita kotihoidossa noudatetaan. Ohjeistuksiin on hyvé tutustua tydsuhteen alkaessa.
Asiakaskaynneilla kadet desinfioidaan kaynnille mentdesséd ja lahtiessd, seka
hanskojen vaihdon yhteydessd. Kengansuojukset ovat kertakayttoisia eikd suojaimia

saa kuljettaa asiakkaalta toiselle.

Ty6turvamonitori on tarkoitettu koko Tampereen henkiloston kayttoon. Se toimii
tyovélineena turvallisuuden kehittdmisessa. Tybturva Monitorissa
tapaturmailmoitukset on jaettu neljaan eri tyyppiin: tapaturma, tyomatkatapaturma,
veritapaturma  sekd  ammattitautiepdily. Sen  kautta  hoidetaan = myds
vaaratilanneilmoitukset tapaturmailmoitusten lisdksi, parannusehdotukset, tyon
vaarojen arvioinnit sekd maéaréatyt tarkastukset. Tyontekija tekee tarvittaessa
ilmoituksen Ty6turva Monitoriin. Esimies késittelee ilmoituksen. (3tonlinen www-
sivu 2018)

Tyosuojelulla  pyritddn ehkédisemaan tyOtapaturmia, ammattitauteja ja tyon

aiheuttamia sairauksia, seké edistdmaan ja yllapitdmaan tyontekijoiden ruumiillista ja
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henkista terveyttd. Kotihoidon tyodsuojeluvaltuutettu on XXX. Tasku Intranetissé on

lisatietoa tydsuojelusta.

Asiakaskaynneille on mahdollista kutsua palotarkastaja, jos heraa epdily
paloturvallisuudesta. Kotihoidossa asiakkaiden palovaroittimet tulee testata joka
kuun ensimméinen maanantai. Asiakaskaynneilld tulee Kiinnittdd huomiota
mahdollisesti viallisiin s&hkolaitteisiin tai palokuormaan. Myds toimistolla tulee

ilmoittaa mahdollisista laitevioista tms. valittdmasti esimiehelle.

Itsestd ja tyoyhteison turvallisuudesta huolehtiminen on jokaisen tyontekijan
velvollisuus. Tyosuojelu on osa tydntekoa ja sinun tulee itse oppia suojelemaan
itsedsi. Koska tyotd tehdddn asiakkaiden kodeissa, tulee kiinnittdd huomiota siihen,
miten ja milld vélineilla tyotd tehdddn. Vaaratilanteita tulisi ennakoida.
Ty06asentoihin ja ergonomiaan tulee kiinnittdd huomiota. Vaarallisista tilanteista tulee
poistua. Suojaimia kaytetdan silloin, kun se on tarpeen. Hyvét tyOvaatteet ovat
tarkeat. Hoitotyossé tulee olla koruttomat kadet ja lakattomat lyhyet kynnet. Erityista
huomiota tulee kiinnittdd vaarallisia aineita tai laitteita ké&siteltdessa. Tyon
tauotuksesta tule itse huolehtia. Tarvittaessa apua voi hakea omalta

tyoterveyshoitajalta. (Kotihoidon tydsuojelutiedote 2018)

Sairastuminen, ty6terveyshuolto, vakuutuskassa

Esimies kay lapi tyOsuhteen alkaessa poissaolon ilmoittaminen-lomakkeen
tyontekijan kanssa. Kun sairastuu, on erittdin tirkedd ilmoittaa siitd ajoissa
tyonjarjestelyyn. llmoitus poissaolosta tehdddn myds puhelimitse esimiehelle ja

tekstiviestilla tiimin paivystyspuhelimeen.

Kun palvelussuhde on kestdnyt yhtéjaksoisesti kuusi kuukautta ja tydaika on
vahintddn puolet alalla vallitsevasta tdydestd tyOajasta, tyontekijd& on oikeutettu

sairaanhoidon palveluihin. (Looran www.sivut 2018)

Sairauskassan jasenid ovat kaikki kaupungin tydntekijét, joiden palvelussuhde kestaa
yli puoli vuotta. Jasenmaksu on 0.5 prosenttia palkasta. Jasenet saavat kaikki

sairausvakuutuslain mukaiset etuudet. Kassa korvaa myos laékarin maardamasta
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tarpeellisesta hoidosta johtuvia kustannuksia. Sairauskassan sivuilta 10ytyy lisétietoa.

(Looran www-sivut 2018)

6.2 Laakehuolto

La&kehoidon toteuttaminen on terveydenhuollon toimintaa ja ammatillisen
koulutuksen saaneiden terveydenhuollon ammattilaisten tulee ensisijaisesti vastata

sen toteuttamisesta. (Valviran www-sivut 2018)

Kotihoidon ladkehoitosuunnitelma

Kotihoidossa tapahtuva ld&kehoidon toteuttaminen  perustuu  Kkotihoidon
ld&kehoitosuunnitelmaan. Se siséltdd yksikén ladkehoidon kokonaisuuden
suunnittelun ja toteutuksen, sekd ladkehoidossa tapahtuneiden poikkeamien
seurannan ja raportoinnin. Tampereen kaupungin ladkehoitosuunnitelmassa on
hyédynnetty Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen Turvallinen ladkehoito-opasta.

(Kotihoidon la&kehoitosuunnitelma 2017)

Kotihoidon ladkehoitosuunnitelma pdivitetddn wvuosittain ja se toimii ohjeena
kaikkeen laakehoitoon liittyvassa toiminnassa. Lé&akehoitosuunnitelma on

tulostettuna myas tiimitilaan ja siihen tulee jokaisen hoitajan tutustua.

Love-tentti, ladkehoidon naytot

Laadkehoidon osaamisen osoittaminen toteutetaan Laidkehoidon osaaminen verkossa
(LOVE)-oppikokonaisuuksien suorittamisen avulla. LOVE-tentti tulee suorittaa

viiden vuoden vélein. (Kotihoidon ladkehoitosuunnitelma 2017)

Perehdytyksen yhteydesséd varmistetaan hoitajan ladkehoidon osaaminen ja
selvitetdén, onko tydntekija aiemmin suorittanut vaadittavat teoriakokeet ja naytot.
Kaikilta kotihoidossa tyoskenteleviltd perushoitajilta ja l&hihoitajilta vaaditaan

hyvaksytysti ndytot. Tarvittavat ndytot annetaan sairaanhoitajalle/terveydenhoitajalle,
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joka allekirjoittaa nayttélomakkeen, johon liitetdan yliladkarin allekirjoittama lupa.

(Kotihoidon la&kehoitosuunnitelma 2017)
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Apteekkitilaukset, sahkdinen resepti

Tiimitilassa on kansio, johon merkitd&n asiakkaille tilattavat ldakkeet. Ladkejakoa
tehtdessa tulee varmistaa, ettd ladkkeet riittdvat kahdeksi viikoksi eteenpéin.
Léahihoitajien ei tarvitse huolehtia reseptien voimassaolosta.
Sairaanhoitaja/terveydenhoitaja tarkistaa reseptien voimassaolon. Sairaanhoitajat
tekevat apteekkitilaukset Koilliskeskuksen apteekista. Tilausten toimituspéivat ovat
keskiviikko ja perjantai. Akuuteissa tapauksissa, jolloin asiakas tarvitsee jotakin

la&ketté pikaisesti, otetaan yhteys sairaanhoitajaan.

Ladkekaappi ja ladkkeiden vienti asiakkaalle

Ladkekaappi sijaitsee péakaytavan varrella ja sen tulee olla aina lukittuna.
La&kekaappi on hyvé tarkistaa aina ennen ké&ynneille 1&ht6d, jos asiakkaille on
vietdvéa. L&&kekaapissa on myos ladkejatelaatikko, johon voi tuoda asiakkaiden
kotoa vanhentuneet ja kdytosta poistuneet lddkkeet. Sairaanhoitaja XXX huoneessa

sijaitsee myos ladkejadkaappi, jossa on kylmassé séilytettavat laédkkeet.

Laakepoikkeamat, HaiPro

Sairaanhoitajaan/terveydenhoitajaan tai ladkariin tulee ottaa aina valittémasti yhteys,
jos asiakas saa virheellisen la&kityksen. Tarpeen mukaan tilanteesta ilmoitetaan myos
asiakkaalle ja/tai asiakkaan omaiselle. Pegasoksen hoitotydn naytolle Kkirjataan
poikkeama. Poikkeamasta tehdaan HaiPro-jérjestelméaan ilmoitus.
Myrkytystietokeskus antaa vaaratilanteessa tarvittavat ohjeet, mikéli se on tarpeen.

(Kotihoidon ladkehoitosuunnitelma 2017)

Potilaan turvallisuutta vaarantavat tapahtumat, jotka aiheuttavat tai voivat aiheuttaa
haittaa potilaalle, ilmoitetaan HaiPro-jarjestelmaan. Seké lahelta-piti tapahtumat, etta
haittatapahtumat ilmoitetaan jarjestelmdan. Vaaratapahtumat ilmoitetaan sahkoiselld

ilmoituslomakkeella. (haipron www-sivut 2018, 2)
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HaiPron avulla ei ole tarkoitus etsid syyllistd henkil6d, vaan tuoda ilmi
vaaratapahtumia, jotta voitaisiin tunnistaa tapahtumaan vaikuttavia tekijoitd. Jos
tietynlainen tilanne toistuu usein, voidaan tydyhteisossd miettia uudenlaisia
ratkaisumalleja. llmoitus taytetddn yleensd nimettdémand ja lomakkeen kaésittelee

esimies. Ilmoitus voidaan tarvittaessa lahettada eteenpain muuhunkin yksikkoon.

Paivystava sh ja Acuta ladkari, Mobiilihoitaja

lltaisin ja viikonloppuisin sairaanhoidollisissa asioissa otetaan yhteys péivystavaan

sairaanhoitajaan, joka toimii Koukkuniemen vanhainkodissa. Numero: 0400 260418.

Acuta l&adkériin voi ottaa suoran yhteyden Kkiireellisissa asioissa. Acuta ladkarin
numero: 03 31169835.

Tampereen alueella toimii my6és mobiilihoitaja. Han voi tulla kotihoidon asiakkaan
kotiin arvioimaan tilannetta silloin, kun valittmalle sairaalaan lahettamiselle ei ole
tarvetta tai tilanne on epdvarma. Mobiilihoitaja saa tarvittaessa suoran yhteyden
14&kariin. Numero: 050 3206305.

6.3 Vastuutiimimalli ja tydskentely Tammerkosken tiimissa

Vastuutiimimallin tarkoituksena on védhentaa asiakkaan luona kayvien eri hoitajien
lukumé&arad. Tavoitteena on myo6s lyhentdd hoitajien pdivittaistd kulkureittid, kun
vélimatkat lyhenevat. Oikea-aikaiset interventiot ja ennaltaehkaisy osan kotihoidon
asiakkaiden sairaalakaynneista uskotaan mahdollistuvan tilvilmman

moniammatillisen yhteistyén kautta. (Palvelu- ja vuosisuunnitelma 2018)

Lh/Sh vastuualueet ja tehtavat

Kotihoidon sairaanhoitajan/terveydenhoitajan tehtdaviin kuuluu hoitotydn kaytannon
suunnittelu, toteutus ja arviointi, hoitajien ohjaaminen ja tukeminen hoitoty6ssa,
yhteistyd kotihoidon laakarin kanssa sekd yhteistyd muiden asiakkaan hoitoon

osallistuvien tahojen kanssa. Tehtdviin kuuluu myds laboratorion kotindytteenoton
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tilaaminen ja laboratoriokokeiden tulosten huomiointi, asiakkaan hoitotarvikkeiden
tarpeen arviointi, tarvikkeiden tilaaminen, tiimin RAI avainosaajana toimiminen,
opiskelijoiden ohjaaminen, oman ammattitaidon jatkuva yllapitiminen ja
kehittdminen sekd kollegoiden tukeminen ja perehdyttdminen. (Looran www-sivut
2018)

Lahihoitajan tehtaviin kotihoidossa kuuluvat asiakkaan aktivoiminen omassa arjessa
toimimiseen, hoiva- ja hoitotyon toteuttaminen sekéd aktiviteeteista huolehtiminen.
Myo6s hoitotoimenpiteiden ja ladkehoidon toteuttaminen, hoitotarvikkeiden ja
apuvalineiden tarpeen arviointi ja hankkiminen, apuvélineiden kunnosta
huolehtiminen, sek& asumisturvallisuuden huomioiminen kuuluvat l&hihoitajan
tehtaviin. Yhteistyd, kotikaynnit ja konsultaatiot muiden asiakkaan hoitoon
osallistuvien tahojen kanssa, seka tarvittaessa osallistuminen hoitoneuvotteluihin ja
kartoituskdynteihin,  asioinnissa ja  asioiden  hoitamisessa  avustaminen,
asiakaskayntien tilastointi, hoitotydén Kkirjaus ja raportointi ovat osa tyota.
Lahihoitajan tehtaviin  kuuluu my6s RAIl-arvioinnit, hoitosuunnitelmien ja
véliarvioiden tekeminen ja paivittdminen Rai-arvioinnin tulosten pohjalta. Muita
erillistehtavid ovat opiskelijoiden ohjaus, arviointi ja ndyttdjen vastaanottaminen,
oman ammattitaidon  kehittdminen sekd tyoturvallisuudesta ja  omasta
tydhyvinvoinnista huolehtiminen. Avainosaajana toimiminen sekd& kollegoiden

tukeminen ja perehdyttdminen kuuluu tehtéviin my6s. (Looran www-sivut 2018)

Tyopaivan kulku

Tybvuoron alkaessa jokainen hoitaja ottaa itselleen tulostetun asiakaslistan, josta
nakyy paivan suunnitellut tyot. Asiakaskaynnit tulevat myods puhelimeen.
Tyontekijan tulee huolehtia siitd, ettd tyOpuhelin on aina péivitetty tyovuoron
alkamisen jalkeen, mahdollisten muutosten vuoksi. Hoitajat kokoontuvat aamulla
tiimitilaan ja katsovat yhdessa tulevia asiakaskaynteja ja tekevat keskendén
tarvittavat vaihdokset. Taman jalkeen tulee huolehtia siitd, ettd hoitajalla on mukana
tarvittavat tyovalineet, sekd asiakkaan avaimet, mahdolliset lddkkeet sekd ké&ytdvan
poydélla olevat ladkeohjekortit, haavanhoitotarvikkeet ja muut tiedotteet. Tyopéaiva

rytmittyy aikaikkunoiden mukaan.
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Miten toimin asiakkaan kotiin mentaessa?

Asiakkaalle mentdessd tulee aina muistaa se, ettd mennddn hdnen kotiinsa. Jos
asiakkaalle menn&éan avaimella sisdlle, tulee aluksi soittaa ovikelloa. Jos asiakas
kieltaytyisi siit4, ettd hoitaja tulee kaynnille, hanen kotiinsa ei silloin menn4, vaan
otetaan  yhteys sairaanhoitajaan. Hoitajan tulee noudattaa  kotihoidon

hygieniaohjeistuksia.

Tybdajan kaytto, valiton tyoaika ja valillinen tyoaika. Mita tehda, jos jaa

ylimaaraista aikaa? Mika on U-aikaa, ja miten sen laitan ylos?

Valiton tydaika tarkoittaa asiakasaikaa. Vélillinen tybaika sisaltdd liikkumisen
paikasta toiseen, tauot, sekd kaiken muun ty6hon kuuluvan oheistyon. Jos
tyOpdivasta jad ylimaaraista aikaa, voi alussa ehka olla haastavaa huomata, mité voisi
tehdd. Talloin voi kysyd esimerkiksi tyOkaverilta, tarvitsisiko han apua. Myos
verkkokursseja  voi tuolloin suorittaa  sekd  tutustua kotihoidon
omavalvontasuunnitelmaan ja la&kehoitosuunnitelmaan. My6s RAl-arviointeja ja
valiarviointeja kannattaa tehda silloin, jos on ylimaaréista aikaa. Tiimin poydalla on
muutokset kansio, jossa jokaisella tyontekijalla on henkilokohtainen tydvuorolista.

Sinne merkitadn muutokset seka u-aika.

U-ajaksi lasketaan muu perustyon ulkopuolinen tyd, kuten sairaanhoitajan pitamaét
tunnit, opetus, perehdytys (toimintatavat, pelisaannot, pegasos ym. perehdytys, mika
ei tapahdu asiakkaalla), varastotilaus, tiimi, tiimitilan siivous, autonhuollot, seka
tyokyvyn arviointiin liittyen tydterveyden ensimmainen palaveri. (Kotihoidon

yhtenéinen tyévuorosuunnittelu 2017)

U-vuoro, J-vuoro, paivystyspuhelin, 6.30 vuoro

Tiimissdmme on joka aamu u-vuorolainen. U-vuorolainen tulee téihin klo 6.45 ja
hanen u-aikansa paéattyy klo 7.15. Kyseisessé vuorossa olevan tehtaviin kuuluu hakea
aamun tyolistat verkkotulostimesta ja katsoa, ettd jokainen tyontekijd saa oman

listansa. Poissaolotilanteessa tyonjarjestelija soittaa tiimin paivystyspuhelimeen



28

toimintaohjeet. U-vuorolainen huolehtii osto/poolityontekijélle tydlistan ja avaimet
valmiiksi. Han myds pitad tiimin paivystyspuhelinta mukanaan aamuvuon ajan.

J-vuoro tarkoittaa tavallista pidempda iltavuoroa. J-vuorolainen tulee pitkdan
iltavuoroon, joka alkaa klo 12.45. J-vuoro on joka arkipdiva. Kyseisessa vuorossa
oleva ottaa tiimin paivystyspuhelimen mukaansa koko vuoron ajaksi. J-vuorolaisella
on yleensa jokin aloituspaikka toihin tullessa tai kotiutus, jos sellainen sattuu silloin
olemaan. On tarkeda muistaa, ettd paivystyspuhelin on aina kentélld mukana, koska

siihen saattaa tulla térkeitd puheluita ja ilmoituksia.

6.30 vuoroon tulevalla on yleensa asiakkaan paivakeskukseen l&hetys. Tyontekija
tulee toimiston kautta hakemaan avaimet ja tyolistan, jonka jalkeen hén lahtee

asiakkaalle sovituksi ajankohdaksi.

Avainkaappi ja avainlomakkeet

Tiimin avainkaapit sijaitsevat padkaytavéan varrella. Avainkaapeissa on asiakkaiden
avaimet seka ladkekaapin avain. Avainkaapit pidetdan aina lukittuina. Avainkaappien
avaimet pidetéddn viimeisessa lukitussa kaapissa, joka myos lukitaan ja sen avain

séilytetadn keittion kaapissa.

Aina, kun asiakkaalta vastaanotetaan kotiavaimia, tdytetddn avainlomake, jossa on
allekirjoitukset seka luovuttaneelta henkil6ltd, ettd vastaanottaneelta henkil6lta.
Avainlomakkeet sdilytetddn tiimitilan kansiossa. Kun asiakkuus péattyy ja avaimet

palautetaan, myos tasté tulee ottaa allekirjoitukset lomakkeeseen.

Vastuutiimimallin periaate, tehtavankuva ja vastuu

Vastuutiimimalli tarkoittaa tiimissémme sitd, ettd tiimi on jaettu kolmeen
pienempéddn hoitajatiimiin.  Hoitajatiimit  vastaavat yhdessd hoitajatiiminsé
asiakkaista, kaikki hoitajat ottavat vastuuta hoidettavista asiakkaista. Hoitajat
kuitenkin liikkkuvat tarpeen vaatiessa yli tiimirajojen auttaen muita hoitajatiimeja.
Vastuutiimimallin hoitajat tuntevat asiakkaansa yleensda parhaiten. He péivittavat
tarpeen vaatiessa asiakkaan hoitosuunnitelmaa ja tekevat vaippatilaukset sek&

toimivat tarvittaessa omaisyhteistydssd. Hoitajatiimissd asiakkaille on nimetyt
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vastuuhoitajat. Vastuuhoitajuuden tarkoituksena on se, ettd kyseinen hoitaja k&visi

asiakkaalla mahdollisimman paljon.

Tiimin pelisd&dnnot ja toiden jako tiimissa

Tiimin yhteisesti sovitut pelisddnnot on kirjoitettu ylos ja niihin kannattaa tutustua.
Tasapuolisuus on tarkeda. Tiimissd kannattaa myos itse olla aktiivinen ja tarvittaessa
pyytdd rohkeasti apua. Vuoron alussa kaikki kokoontuvat yhdessd tiimitilaan
katsomaan paivén tyot. Asiakastunnit katsotaan lapi ja listat jaetaan tasapuolisiksi.
Jos vuorossa on valjyyttd, aika hyoddynnetddn RAl-arviointien tekoon ja

hoitosuunnitelmien paivittamiseen.

Asiakkaan palvelu- ja hoitosuunnitelma, hoitosuunnitelman paivitys,

asiakasaikojen muutokset, kdyntien peruminen

Palvelu- ja hoitosuunnitelma on lakimadardinen asiakirja, joka laaditaan
yhteisymmarryksessa asiakkaan kanssa asiakaslakien mukaan. Kotihoidon asiakkaan
palvelu- ja hoitokokonaisuus kuvataan palvelusuunnitelmaosassa:
kotisairaanhoitokdynnit sekd maksuttomat apuvdlineet ja hoitotarvikkeet,
kotipalvelukdynnit, tukipalvelut, péivakeskuspdivat jne. Kotisairaanhoidon
la&ketieteellisestd  hoitosuunnitelmasta ja  hoitotydn  suunnitelmasta  sekd
kotipalvelutydbn  hoiva- ja  huolenpitotybn  suunnitelmasta ~ muodostuu
hoitosuunnitelmaosa. Suunnitelma toimii ohjenuorana kotihoidon kaynneille. (Larmi
A., Tokola E. & Valkkio H. 2005, 60)

Hoitosuunnitelmaa péivitetddn aina tarpeen vaatiessa. Sinne voidaan lisata
tarkentavia tietoja tai poistaa ei ajankohtaisia tietoja. Hoitosuunnitelman ajan tasalla
pitdaminen on kaikkien hoitajien tehtdvd. Joka huomaa jonkin tiedon vaativan

paivittdmistd, han on sen velvollinen tekemaan.

Jos asiakkaan kdyntiaika on riittdmaton tai lilan pitkd, asiaa kannattaa seurailla
jonkin aikaa, jotta voidaan varmistua siitd, ettei kyseinen kaynnin kesto ollut
poikkeus. Ensimmaéisend tulee aina keskustella asiakkaan ja omaisen kanssa, ettd

sopiiko aikamuutos heille ja kertoa, ettd se saattaa mahdollisesti vaikuttaa
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asiakasmaksuihin. Lisatietoa asiakasmaksuista saa alueen omalta asiakasohjaajalta.
Tiimissa tulee keskustella yhdessd my6s muiden hoitajien kanssa asiasta, etta
saadaan useamman mielipide siitd, tarvitseeko aikoja muuttaa. Aikamuutoksesta
ilmoitetaan sairaanhoitajalle/terveydenhoitajalle, jonka jalkeen hoitaja Kkirjoittaa

muuttuneesta tilanteesta kertomustekstin hoitotyén lehdelle.

Jos asiakas tai omainen peruu kotihoidon kéynnin, tulee hoitosuunnitelmaan tehda
asiasta kirjaus, miksi yksittdinen k&ynti peruuntuu. Sen jdlkeen hoitaja poistaa
koneella kyseisen kédynnin. Jos asiakas esimerkiksi lahtee jonnekin pidemmaksi
aikaa, tulee asiasta ilmoittaa aina tyonjarjestelyyn, joka laittaa asiakaskaynnit
keskeytykselle. Jos muistisairas henkilé peruu kayntinsd, tulee asia varmistaa

tiimissa ensin, voidaanko kayntié todella perua.

Paivittain huomiotavat asiat ennen kaynneille 1aht6a

Toihin tullessa tulee huomioida se, ettd tydpuhelin on paivitetty tyévuoron alkaessa.
Paperilista on hyvd ottaa varmuuden vuoksi kierrokselle mukaan, jos puhelimeen
tulisi jostain syysté tekninen ongelma. Tulevien kdyntien huomiot tulee katsoa myds
lavitse ennen 1aht6d, silla niissd saattaa olla péivan kulkuun vaikuttavia térkeitéd
asioita. Kaytavalla sijaitseva poyté ja ladkekaappi tulee tarkistaa myos. Ennen l&ht6a
tulee varmistaa vield, ettd asiakkaiden avaimet ovat mukana. Tulee myds huolehtia

siitd, ettd repussa on riittavasti hanskoja, kengansuojia ja késidesi.

Vaippatilaukset, kauppatilaukset

Keskivaikeasta ja vaikeasta virtsa- ja ulosteinkontinenssista karsivd on oikeutettu
maksutta jaettaviin sopimustuotteena oleviin vaippoihin. Asiakas saa kotiin
kuljetettuna kolmen kuukauden tarvetta vastaavan maarén kerralla sopimustuotteita.
Asiakas ostaa vaipat itse, jos han tarvitsee vain yhden vaipan vuorokaudessa. Jos
kulutus on yli viisi vaippaa, asiakas kustantaa ne itse. Asiakas ostaa itse normaaliin
hygieniaan ja perushoitoon kuuluvat tuotteet. (Tampereen kaupungin www-sivut
2017)
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Sairaanhoitaja/terveydenhoitaja perustaa vaippa-asiakkuuden ja Kirjoittaa siit4
kertomustekstin. Hoitajat voivat tilata asiakkaille vaippoja kotiinkuljetuspalvelun
kautta netin tai puhelimen sovelluksen kautta. Jokainen hoitaja voi olla jatkotilaaja.
Jos asiakkaan vaippa-asioihin  tarvitaan = muutoksia, otetaan  yhteys

sairaanhoitajaan/terveydenhoitajaan.

Henkilokohtaiset tunnukset tilausjarjestelmaan saa oman kaupungin péaakéyttajalta.
TENA-tuotteita voi tilata helposti TENA Kkotiinkuljetuspalvelu s&hkdisesta

tilausjarjestelmasta. (Kotiinkuljetuspalvelun www-sivut 2017)

Asiakas saa kauppapalvelun avulla paivittdistavarat kotiin ja se on Kkotihoidon
asiakkaille tarkoitettu palvelu. Tampereen kaupungilla on sopimus kotiin tarjottavista
palveluista osuuskunta Taloushaltian kanssa. (Tampereen kaupungin www-sivut
2017)

Kauppatilaukset tehddén koskikeskuksen M-Marketista. Kauppatilauspéivat ovat
maanantai ja torstai. Toimituspéivat ovat tiistai ja perjantai. Asiakkaiden kotona on
yleensd kauppatilausvihko tai luettelo useimmiten tilattavista tuotteista. Tilausta
tehdessé tulee huomioida, ettd tuotteet riittdvat seuraavaan toimituskertaan saakka.
Asiakkaat maksavat ostokset joko Kkateisella tai heilla on tilisopimus.
Kauppapalvelun tilaukset tehddan joko puhelimitse soittamalla, séhkdpostilla tai
verkkotilauksella.

Puh. nro 045 8710468. Tilaus.tampere@taloushaltia.fi.

Asiakkaille ei saa tilata tupakkatuotteita kauppapalvelun kautta. Paatds perustuu
tupakkalakiin. (etdmyynnin Kielto 549/2016, 588)
Asiakkaalle ei saa tilata myoskaan alkoholia kauppapalvelusta. Paatés perustuu

alkoholilakiin.

Uusi asiakkuus: Huomioitavat asiat, lomakkeet ja suostumukset

Uusi asiakas tulee kotihoitoon asiakasohjausyksikon kautta. Asiakkuuden alkaessa
sairaanhoitaja on tulostanut tiimiin asiakkaasta esitietoja ennen kayntien alkamista.
Uuden asiakkaan RAl-arviointi tulee tehdd kahden viikon kuluessa asiakkuuden

alkamisesta. Asiakkaalle viedddn kotiin kotihoidon yhteystietolomake. Myos
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apteekkisopimukset allekirjoitutetaan asiakkaalla. Sairaanhoitaja on tulostanut
kotihoidon la&keohjekortin  valmiiksi. Avainkaavakkeeseen otetaan asiakkaan
allekirjoitukset avaimen luovutuksesta kotihoidolle. NFC-tarran aktivoi esimies ja
hoitaja laittaa tarran asiakkaan ovenkarmiin. Asiakaskansio vieddan myods uudelle
asiakkaalle, naisille punainen ja miehille sininen. Kansion valiin liitetddn Acuta-
ldhete, joka esitaytetddn mahdollista sairaalaan lahettdmistd varten. Ensimmaisen
kdynnin tehnyt hoitaja tekee Pegasokseen asiakkaan hoitosuunnitelman
kirjauspohjan. Hoitosuunnitelma tulostetaan tdman jalkeen sairaanhoitajan huoneen

valkoiseen kansioon.

Asiakkuuden péattyessa asiakkaan avaimet palautetaan omaiselle ja siitd tehddéan
kuittaus avaimenpalautuslomakkeeseen. Jos asiakkaan kotona on ollut kotihoidon
lainadosetti, omainen palauttaa sen toimistolle. Tulostettu hoitosuunnitelma

poistetaan kansiosta.

Asiakkaan kotiuttaminen, sairaalaan lahettaminen, vainaja kotona

Asiakkaan Kkotiutuessa lahihoitaja saa sairaanhoitajalta asiakkaan tilanteesta
esitietoja. Asiakas saa sairaalasta mukaan muutaman péivan ladkkeet. Kotiutuessa
tulee muistaa viedd asiakkaalle mahdollisesti tilatut ladkkeet toimistolta tai laittaa
tilaukseen laékkeet, jos asiakkaalle on maaratty uusia ladkkeitd. Jos asiakkaalla on
turvaranneke kotona, se tulee laittaa kédteen ja varmistaa sen toimivuus. Varmistetaan
myos, ettd asiakkaalle on hoidettu ruokatarpeita kotiin. Hoitaja paivittdd asiakkaan
hoitosuunnitelman, jos kayntien sisaltdihin on tullut muutoksia. Epéselvissa

tilanteissa tulee ottaa yhteys sairaanhoitajaan.

Jos asiakas ldhetetddn sairaalaan, informoidaan asiasta sairaanhoitajaa,
tyonjarjestelijaa ja tiimid. Asiakkaan kotona oleva esitietolomake annetaan mukaan,
sekd la&keohjekortti. Asiakkaalle pakataan mukaan kotiavaimet, kengat ja
ulkovaatteet sekd puhelin ja mahdollisesti rahapussi. Sairaalaan lahettdessa on hyvé
varmistaa ensihoitohenkil6kunnalta, kuka ilmoittaa tilanteesta asiakkaan omaiselle.
Sairaalaan l&hettdminen Kkirjataan toimistolla kertomus -lehdelle. Sinne on hyva

kirjoittaa myos asiakkaan mukaan pakatut tavarat.
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Jos et ole tdysin varma, onko asiakas kuollut, h&lytetddn sairaankuljetus 112
numerosta. Selvissa tilanteissa voi kutsua ladkérin paikalle. Virka-aikana (klo 8-
15.30) kutsutaan kotihoidon laakari tai soitetaan ladkariaseman toimistoon tai
terveyspalveluiden ajanvaraukseen. (klo 7-22) puh.nro 03 10023 matkapuhelimesta.
Ei virka-aikana klo 15.30-8.00 kutsu péaivystava laakéari Acuta 03 31166411 tai
viikonloppuisin 03 31169870. Omaiselle ilmoitetaan ja/tai tilataan vainajan
siirtokuljetus. Jos omaista ei tavoita tai he eivat voi asiasta huolehtia, niin

mahdollisuuksien mukaan huolehditaan siirtokuljetuksesta. Puh.nro 040 7345081.

Mita teen, jos asiakas ei ole kotona?

Joskus k&y niin, ettd kotihoidon asiakas ei olekaan kaynnille mentdessé kotona.
Asiakkaan huoneistoon ei saa yksin jaada, vaan sieltd tulee poistua vélittomasti.
Ensisijaisesti asiakasta yritetddn tavoittaa hd&nen omaan puhelimeen soittamalla, jos
hanelld on matkapuhelin. Jos asiakasta ei tdtd kautta tavoiteta, soitetaan
lahiomaiselle, jos hénelld on sellainen. Acutan paivystyksestd kannattaa kyselld
asiakasta my0s. Koskaan asiakasta ei saa jatt4a tavoittamatta, vaan asia tulee aina
jollakin tapaa selvittdd. Tarvittaessa voidaan joutua turvautumaan siihen, ettd
asiakkaan katoamisesta otetaan yhteys poliisiin. Huoltoyhti6lle otetaan yhteys siina
tapauksessa, jos kotihoidolla ei ole asiakkaan avainta, ja herdd epdilys siitd, ettd han

olisi kotona.

Milloin teen valiarvion ja RAIN + MNA:n

Asiakkaasta tehdaan véliarvio aina RAl-arvioinnin yhteydessd, sek& silloin kun
asiakkaan tilanteessa on tapahtunut oleellista muutosta tai halutaan hakea esimerkiksi
palveluasumiseen.

Kun uusi asiakas tulee kotihoidon palveluiden piiriin, hdnesta tulee tehdd kahden
viikon sisdaan ensimmadinen RAl-arviointi ja MNA. RAIl-arviointi tehdaan

puolivuosittain tai silloin kun asiakkaan tilanne oleellisesti muuttuu.

Tiedonkulku
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Tiedonkulku on my6s kotihoidossa osa-alue, jonka merkitystd ei voi koskaan
véheksya. Jotta tiedonkulku olisi toimivaa, tulee ensin tietd4 tahot, keité tiedotettava
asia koskee. Jokainen hoitaja voi aktiivisesti itse vaikuttaa tiedonkulun sujuvuuteen.
Huolellinen kirjaaminen on ensisijaisen tarkedd, myos tarvittaessa tehtavat Hilkka-
huomiot ovat tarkeitd. Myos tiimin poydalla olevaan viestivihkoon voidaan Kirjoittaa
tarkeitd tapahtumia, mutta se ei ole virallinen asiakirja, eik& nain ollen ensisijainen
tiedotusvaline. Tiimissé tulee jakaa tietoa tdrkeistd asioista myods suullisesti tiimin

kesken.

6.4 Yleisia kaytantoja tiimissamme

Tammerkosken tiimissa on joitakin yleisia kaytantoja, jotka jokaisen tulisi tietdd. Jos
on ylimaaraista aikaa, voi jokainen osallistua yleishyddyllisiin tehtéviin jollakin

tapaa.

Varastotilauskaytantd ja tavaroiden purku, sekd Kkuittausta varten

pakkausluettelo talteen

Hoitotarvikkeet tilataan tiimiimme Tuomi Logistiikan Ostarilta. Tiimissémme on
varastotilausvastuussa olevat siihen tehtavaan nimetyt hoitajat. He wvuorollaan
huolehtivat varastotilauksista aina tarpeen vaatiessa. Hoitotarvikevaraston seindssa
on tilauslista, johon jokainen hoitaja laittaa tarvittaessa havaitsemansa puutteet.
Erityisen tarked& on laittaa listaan asiakkaan avannetarvikkeet sek&
haavanhoitotuotteet. Tilaajat eivat voi muuten tietdd, mita naista tarvitaan milloinkin.
Kun varastotilauskérry tulee kaytévélle, voi kuka tahansa hoitajista purkaa
pakkauksia hoitotarvikevarastoon. Ensin tulee kuitenkin etsid tilauksesta
pakkausluettelo, johon merkataan jokaisen saapuneen tuotteen kohdalle ruksi.
Tilausta purkaessa tulee laskea, ettd tilattu ja toimitettu maard tasmaadvat.
Pakkausluettelon voi laittaa hoitotarvikevaraston ovessa olevaan muovitaskuun.

Varastotilaajat kuittaavat tuotteet saapuneiksi, kun kaikki tuotteet ovat tulleet.

Palaveripdaiva ja palaverivihko



35

Tiimimme palaveripdivd on vyleensd keskiviikkoisin  klo 14-15. Lisaksi
hoitajatiimeillda on kerran kolmessa viikossa oma palaveri sairaanhoitajan johdolla.
Hoitajatiimi ykkdsen palaveri on listan ensimmaisella viikolla tiistaisin klo 13.30 ja
hoitajatiimi kakkosen palaveri listan toisella viikolla sek& hoitajatiimi kolmosen
palaveri on listan viimeiselld viikolla. Tiimin yhteisestd keskiviikon palaverista

hoitajat kirjoittavat muistion kukin vuorollaan.

Post it-seindtaulu avunpyyntoa varten ja avunpyynto tyokaverilta

Tiimissd on Post it-seindtaulu, jonka avulla voidaan pyytaa apua ja auttaa tyGkaveria.
Avunpyynto tapahtuu siten, etta taululle kiinnitetddn muistilappu, johon on Kirjoitettu
avunpyynto sek& oma nimi. TyOkaveri, joka osaa auttaa asiassa, ottaa lapun itselleen
ja auttaa kyseistd henkil6d. Akuutissa avuntarpeessa on hyva muistaa se, ettd aina

kun jokin tilanne mietitytt&4 tai on epaselva, saa ja pitaa soittaa tyokaverille.

Virta Tammerkoski kotihoito

Tampereen kaupungin siséisilla nettisivuilla Taskussa on linkki Virta Tammerkoski
kotihoito sivustolle, josta sen voi liittdd ndkyvaksi. Tiimin omaan sivustoon on

koottu Tammerkosken tiimille tarkeita tiedotteita ja yhteystietoja.

6.5 Kotihoidon yhteistydtahot

Kotihoidolla on paljon erilaisia yhteistyotahoja, joiden kanssa asiakas, omainen ja

hoitaja tekevét yhteistyota.

Asiakasohjaus, kotitori, apteekki, kauppapalvelu, ateriapalvelut,

siivouspalvelut, paivakeskukset, yopartio, kotilaboratorio, kotikuntoutus

Asiakasohjausyksikko vastaa asiakkaan palveluiden jarjestdmisestd. Uudet asiakkaat
ottavat aina ensin yhteyttd Kotitoriin, jossa kartoitetaan asiakkaan palveluiden
tarvetta ja sovitaan asiakkaalle tarjottavista palveluista. Sen kautta asiakas ohjataan

oman alueensa asiakasohjaajalle. Tiimimme asiakasohjaajana toimii XXX.
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Kauppapalveluna toimii Koskikeskuksen M-Market. Kauppatilauksen toimituspéivét
alueellamme ovat tiistai ja perjantai. Kauppatilauksen voi tehda puhelimitse,
séhkopostilla tai netin kautta. Asiakkaille tehddén tilaus yleensé tarpeen mukaan

kerran tai kaksi kertaa viikossa.

Tampereen alueella on useita ateriapalveluiden toimittajia. Yleisin ateriapalvelu on
Tampereen Voimia. Ateriat toimitetaan tiistaisin ja perjantaisin. Aterioiden mukana
tulee tilauslista, josta asiakas voi valita seuraavat ateriat. Lomake jatetdan taytettyna
esimerkiksi jadkaapin oveen, misté kuljettaja ottaa sen mukaansa. Tarvittaessa ateriat
saa tilattua pehmednd tai soseutettuna. Asiakkailla saattaa olla myds yksityisten

palveluiden ateriapalveluita kdytossa.

Monella kotihoidon asiakkaalla k&y siivouspalvelu. Osalla siivouspalvelu tulee
tukipalveluna, osa hankkii palvelun yksityisesti. Asiakasohjauksesta saa tietoa

palvelun maksuista, joka mé&éraytyy asunnon koon ja bruttotulojen mukaan.

Paivékeskuspalveluun hakeudutaan asiakasohjaajan kautta tai ottamalla yhteys

paivakeskukseen. Paivékeskuspalvelu perustuu palvelu- ja hoitosuunnitelmaan.

Jos asiakas tarvitsee yollistd hoitoa, esimerkiksi vessa-avustusta, ladkkeen antoa tai

asentohoitoa, asiakkaalle voidaan tilata yopartio.

Kotilaboratorio kdy kotona ottamassa tarvittavat laboratoriondytteet, jos asiakas ei

kuntonsa puolesta ole kykenevainen menemaéan itse laboratorioon.

Kotikuntoutuksella edistetdan ja yllapidetdan toimintakykya sekd tuetaan turvallista
kotona asumista. Palvelu on tarkoitettu yli 65-vuotiaille ikdihmisille, jotka tarvitsevat
apua péivittaisten toimien, liikkkumisen ja arkiaskareista suoriutumiseen.
Kotikuntoutukseen ei tarvita ladkarin lahetettd. Kotikuntoutus: 03 5657 3730.

Suuhygienisti, jalkahoitaja, kampaaja
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Kotihoidossa asiakkaille voi tarvittaessa tilata suuhygienistin kotiin. XXX puh.nro
040 6397332.

Asiakkaalle voidaan varata tarpeen vaatiessa jalkahoitaja kotiin. On hyva aina
tiedustella asiakkaalta ensin, onko hédnellda kaynyt joku tietty henkild. Jos ei ole,

voidaan kayttad muita palveluntuottajia.

Kampaajan voi tilata asiakkaalle myds kotiin. Tampereelta [6ytyy paljon kampaajia,

jotka tulevat asiakkaan kotiin.

Kotiin tuotavia palveluita varatessa on aina hyvé samalla varmistaa maksutapa, etta
tiedetdan, tarvitseeko varata kateistd. Hoitajan tulee huomioida myos se, jos hoitajan
tulee olla samaan aikaan paikalla esimerkiksi avaamassa ovea. Naistd asioista tulee

laittaa seuraavan kaynnin huomiot Hilkkamobileen asiakkaalle.

Mummon Kammari, Teon Tupa

Mummon Kammari on vapaaehtoisen vanhustyon keskus. Mummon Kammari
kuuluu osaksi Tampereen ev.lut. seurakuntien diakoniatydhon. Vapaaehtoiset
henkilot auttavat Tampereella asuvia ikdihmisida kodeissa, palvelutaloissa ja
tehostetuissa palveluyksikdissd. Mummon Kammariin voi mennd myos tutustumaan
paikan padlle. Vapaaehtoiset voivat toimia ulkoilutusapuna, tukena kauppa- ja
laékarireissulla, kodin pikku talkkarihommissa, juttuseurana, lukijana tai kaverina
esimerkiksi teatteriin tai kirkkoon. Palvelu on tarkoitettu tamperelaisille ik&dihmisille
ja se on ilmaista. Mummon kammariin saa yhteyden maanantaista keskiviikkoon
yhdeksan ja yhdentoista valilla numerosta 03 2190711. (Mummon Kammarin www-
sivut 2017)

Amurin Teon Tupa on avoin kohtaamispaikka ikdaihmisille. Toiminta on maksutonta,
lukuun ottamatta ruokatreffejd, kahvitarjoilua, retkid ja kuntosalia. Teon Tuvalta saa
palveluneuvontaa, ulkoilu- ja saattoapua. Puhelin 0505902303. (Teon Tuvan www-
sivut 2017)

Apuvalineyksikkd, kuulolaitehuolto, Stella turvapuhelin
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Apuvalineyksikko sijaitsee Hatanpéalld. Kotona asuvat tamperelaiset voivat lainata
apuvélineitd maksutta. La&dketieteellisin perustein todetun toimintavajavuuden
korjaamiseksi lainataan ladkinnalliseen kuntoutukseen kuuluvia apuvélineita.
Terveydenhuollon ammattihenkild tekee tuolloin arvioinnin. Tavallisimpia
liikkumisen ja péivittaisten toimintojen apuvalineitd voi saada lyhytaikaiseen lainaan
ilman etukdateen tehtédvéé arviointia. Apuvalineyksikon numero on 03 5657 2865.

(Tampereen kaupungin www-sivut 2017)

Kuulolaitehuoltaja toteaa vian nopeasti ja huoltaa kuulolaitteen. Han myods korjaa
korvakappaleen ja ottaa mallin tarvittaessa. Han ohjaa kuulolaitteen kéaytossa ja
saattaa eteenpdin vanhentuneen kuulolaitteen uusimisprosessin. Tarvittaessa hén
lahettdd kojeen jatkohuoltoon. Kuulolaitehuollon soittoaika on maanantaista
perjantaihin klo 12-12.30 numerossa 03 56573961. (Tampereen kaupungin www-
sivut 2017)

Tampereen kaupunki ostaa turvapuhelinpalvelut Stella turvapuhelin ja Hoiva Oy:lta.
Yksin asuva voi saada ympdri vuorokauden apua rannekepainikkeen avulla.
Turvapuhelinpakettia haetaan oman alueen kotihoidon asiakasohjaajan kautta.
Palvelun maksuun suuruus madraytyy bruttotulojen perusteella. (Tampereen

kaupungin www-sivut 2017)

Kelataksi ja Sotetaksi

Jos terveydentilan vuoksi ei voi kayttdd edullisempaa kulkuneuvoa kuin taksi, on
oikeus Kelan korvaukseen taksimatkasta. Taksin k&yttoéon tarvitaan todistus (SV67)
terveydenhuollosta. Taksimatka tilataan aina Pirkanmaan sairaanhoitopiirin alueella
numerosta 0100 84 488. Matka tilataan viimeistdan edellisend paivana klo 14
mennessd, jos Vvastaanottoaika on tiedossa. Tilatessa taksia, Kkysytdan
matkakorvauksen kasittelyyn tarvittavia tietoja. Tilaamalla taksin taksikeskuksesta,
matkakorvauksen saa heti taksissa nayttdmalla Kela-korttia. Matkasta maksetaan
talloin korkeintaan omavastuuosuus, joka on 25 euroa yhteen suuntaan tehdyltd
matkalta. Maksukattoa kerryttdvat myos alle omavastuun jadvat taksimatkat.

Kalenterivuodessa maksukatto on 300 euroa. (Kelan www-sivut 2017)
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Sotetaksi eli harkinnanvarainen kuljetuspalvelu (entinen sosiaalihuoltolain mukainen
kuljetuspalvelu) on tarkoitettu ikdihmiselle, joka ei huonokuntoisuutensa vuoksi
pysty kayttdméan julkisia kulkuneuvoja. Kuljetustuki on tarkoitettu pienituloisille
ikdihmisille. Tampereen kaupungin kotihoidon asiakasohjausyksikké —arvioi
harkinnanvaraisen kuljetustarpeen. Kuljetuspalvelu myodnnetddn maéaardajaksi ja
paasaantoisesti enintddn kahdeksan yhdensuuntaista matkaa kuukaudessa. Matkojen
tarpeen maéarittelee kuitenkin asiakasohjaajan tekemé palvelu- ja hoitosuunnitelma
tarkemmin. Asiakkaalle yhdensuuntainen matka on 3 euroa. Valttdmattomalta
saattajalta ei mene maksua. Kuljetuspalveluhakemus lahetetdén asiakasohjaukseen.
Kuljetuspalvelumatkoja voi tehdd ainoastaan Tampereen kaupungin alueella.
Taksimatka tilataan kuljetuksenohjauskeskuksesta numerosta 03 56534115.

(Tampereen kaupungin www-sivut 2017)

7 PEREHDYTYSMALLIN ARVIOINTI JA PAATTAMINEN

Perehdytyslomakkeen- ja oppaan kokoaminen oli pitkdhko prosessi. Tavoitteenani
oli koostaa tarpeeksi kattava “pikaopas” uusille hoitajille, jonka avulla he saavat
riittavat evaat toimiakseen kotihoidossa Tammerkosken tiimissd. Tarkoituksena on
kayttdd perehdyttdmislomaketta- ja opasta tiimissimme aina, kun uusi hoitaja tulee
tiimiin. Koska kotihoito elda jatkuvassa muutoksessa ja kdytdnnot muuttuvat aina
jonkin verran, voidaan lomaketta muokata tarpeen mukaan. Perehdytyslomake- ja
opas liitetddn sahkoisessa muodossa Tammerkoski kotihoito Virtaan. Sielld se on
kaikille tiimin jasenille helposti saatavilla. Perehdytysopasta- ja lomaketta voidaan
muokata sieltd k&sin aina, kun muutoksia k&ytdnndissa tai toimintatavoissa ilmenee.
Jotta perehdytyslomake- ja opas ovat jatkuvasti kéyttévalmiina ja ajan tasalla, se

edellyttdd muutaman henkilon aktiivista toimimista Virrassa.

Lomakkeen ja oppaan kayttoonotto tulee olemaan oma prosessinsa. Perehdytettévia
asioita on paljon ja se vaatii aktiivista tyoskentelyd niin perehdyttgjalta kuin
perehtyjéltédkin. Perehdyttdminen vaatii my0s perehdyttajaltd motivoituneisuutta ja

kahden péivan aktiivista vuorovaikutusta perehtyjan kanssa. Aikaisempi Tampereen
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kaupungin perehdytyslomake on yleisluontoisempi, kuin tiimille tekeméni lomake.
Tama johtuu myos siité, ettd sen on tarkoitus toimia perehdytysrunkona eri tiimeissa.
Jokaisessa tiimissa on kuitenkin hieman erilaisia kaytantéja ja omanlaisia tapoja.
Halusin lisata perehdytyslomakkeen osaksi myds muutamia yleisimmin eteen tulevia

haasteellisia tilanteita, miten niissa tulisi toimia.

Itse olen aina pitdnyt perehdytystd merkittdvana asiana ja olen siita kiinnostunut.
Uskon, ettd perehdytyksen kehittdmiselld on suuri merkitys siihen, miten uusi
tyontekija sopeutuu uuteen tyéhonsa ja tyOyhteisodnsa. Parhaimmillaan uusi
tyontekija ryhmaytyy nopeammin, kun hdnet otetaan aktiiviseksi jaseneksi alusta
alkaen.

Tarkein lopputulos mielestani hyvéssa perehdytyksessd on tyytyvaiset asiakkaat ja
hoitohenkilostd. Vaikka tietyt asiat opitaan kotihoidossa tydskenneltdessa ajan
saatossa, voidaan laadukkaalla perehdytyksellda auttaa uusi perehtyja hyvaan alkuun

ja antaa hénelle riittavat evaat tyoskentelyyn kotihoidossa.
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Liite 1
Heil
Opiskelen Satakunnan ammattikorkeakoulussa geronomiksi ja teen opinndytetyoni
perehdytykseen liittyen. Suunnittelen Tammerkosken tiimille perehdytyslomakkeen

ja oppaan.

Opinndytetyoni  tutkimusmenetelm& on laadullinen. Té&man takia tarvitsisin

henkilékunnalta pienen hetken aikaa muutamaan kysymykseen vastaamiseen.

Kysymykset liittyvét perehdytykseen.

Vastaukset kasittelen nimettdmina.

Toivon, ettd saisin vastaukset teiltd viimeistddn 31.10.2017. mennessa.

Kiitos!

Paivi Karjalainen



Liite 2

KYSELYLOMAKE TAMMERKOSKEN TIHMILLE

1. Luettele kaikki ne osa-alueet, mitkd mielestési kotihoidon perehdytyksessa tulisi

kayda lapi perehdytyksen aikana?

2. Mihin asioihin koet tarvitsevasi lis4é tarkennusta, tietoa tai perehdytysta?

3. Mitk& kaytannot tai toimintatavat koet hankaliksi tai epéselviksi kotihoidossa?



PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

Liite 3

Perehdyttdminen tiimiin:
Tammerkoski kotihoito
Pyynikintie 2, 33230 Tampere

Perehtyja:

Perehdyttaja

Suorituspvm.

Esimies, sairaanhoitajat, palveluavustaja,

muu hoitohenkildsto, 1aakari

Tyonjarjestelija ja tyonjarjestely

Tiimitilat (Kirjaamishuoneet,
sairaanhoitajien huoneet,
hoitotarvikevarasto, ruokailutila,
pukukaapit)

Lomakkeet  kayddadn  lapi  (tiimin
tyopuhelinnumerot, tarkeita ja hyodyllisia
puhelinnumeroita, pesukorvaus +

pyo6rakorvaus)

Verkkokurssit: Veritapaturmien ehkaisy,
Sote-tietoturva, Infektioiden torjunta,
Kanta-potilastiedon verkkokurssi,

Séhkadisen reseptin verkkokurssi

Puhelimen kayttd ja Hilkkamobile,

asiakaslahtoinen kirjaaminen, NFC-tarra

Pegasos, Tasku Intranet

Tybvélineet ja niiden kayttd, paivittain

mukana kuljetettavat tydvalineet

Hoitotarvikevarasto ja asiakkaalle




maksutta jaettavat tuotteet

Esimies perehdyttaa
palvelussuhdeasioihin ja

henkildstdasioihin seka tydolosuhteisiin

Perehdyttaja

Suorituspvm.

KVTES, tydsopimus ja
vaitiolovelvollisuus, palkanmaksu,
verokortti

Windows-tunnus, Pegasos-tunnus,

toimikortti, Essi

Tybpuhelin, tybreppu, kulkunappi,
lahihoitajakyltti, tyOvaatetus

Tybaika ja —vuorot, tyévuorosuunnittelu,

tyovuoromuutokset, tauot, koulutukset,

lomat
Hygieniaohjeistus Tasku,
tydturvamonitori, tydsuojelu,

paloturvallisuus, turvallisuus

Sairastuminen, tyoterveyshuolto,

vakuutuskassa

Laakehuolto, sh/th perehdyttaa

Kotihoidon laakehoitosuunnitelma

Love-tentti, l&&kehoidon naytot

Apteekkitilaukset, séhkdinen resepti

Ladkekaappi ja  la&kkeiden  vienti

asiakkaalle

Ladkepoikkeamat, HaiPro

Paivystava sh ja  Acuta  |&8kéri,
Mobiilihoitaja

Vastuutiimimalli ja tyoskentely

Tammerkosken tiimissa

Perehdyttaja

Suorituspvm.

Lh/Sh vastuualueet ja tehtavat

Ty6paivan kulku

Miten toimin asiakkaan kotiin mentaessa?




TyOajan  kayttd, valiton tybaika ja
valillinen tydaika. Mit4d tehdd, jos jaa
ylimadréista aikaa?

Miké& on U-aikaa, ja miten sen laitan yl9s?

U-vuoro, J-vuoro, péaivystyspuhelin, 6.30

vuoro

Avainkaappi ja avainlomakkeet

Vastuutiimimallin periaate, tehtdvankuva

ja vastuu

Tiimin pelisdannot ja tdiden jako tiimissa

Asiakkaan palvelu- ja hoitosuunnitelma,
hoitosuunnitelman paivitys,
asiakasaikojen  muutokset,  k&yntien

peruminen

Paivittdin  huomiotavat asiat ennen

kaynneille 1ahtoa

Vaippatilaukset, kauppatilaukset

Uusi asiakkuus: Huomioitavat asiat,

lomakkeet ja suostumukset

Asiakkaan kotiuttaminen,  sairaalaan

ldhettdminen, vainaja kotona

Mita teen, jos asiakas ei ole kotona?

Milloin teen valiarvion ja Rain + MNA:n

Tiedonkulku

Yleisia kdytantoja tiimissamme

Perehdyttaja

Suorituspvm.

Varastotilauskayténto ja tavaroiden purku,
sekd kuittausta varten pakkausluettelo

talteen

Palaveripdiva ja palaverivihko

Post it-seindtaulu avunpyyntéa varten ja

avunpyynto tyokaverilta

Virta Tammerkoski kotihoito




Kotihoidon yhteistyétahot

Asiakasohjaus, kotitori, apteekki,
kauppapalvelu, ateriapalvelut,
siivouspalvelut, péivakeskukset, yopartio,

kotilaboratorio, kotikuntoutus

Suuhygienisti, jalkahoitaja, kampaaja

Mummon Kammari, Teon Tupa

Apuvélineyksikko, kuulolaitehuolto,

Stella turvapuhelin

Kelataksi ja Sotetaksi
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