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Tomi Kyllinen’s and Sami Kaipio’s thesis, orientation folder for the staff of Attendo
Jalmarintupa. This thesis was made in summer 2020. This thesis has 19 pages
and the orientation folder itself.

This reports theory deals with orientation as a concept and what orientation itself
means. This report is also about what a good orientation requires and for what
target group it's made for. Orientation is also guided by the law which was one of
the sections to be dealt with in this thesis.

Attendo Jalmarintupa and it's values (which are know-how, commitment and
care) and operation is introduced in the beginning of this report.

This orientation folder was evaluated along the process and when finished by the
employees and superior of Jalmarintupa and the authors of this thesis. The
authors and the staff of Jalmarintupa were contented with the result.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetydn tavoitteena on luoda perehdytyskansio Attendo Oy:n Jal-
marintuvan yksikk66n, mik& on Raumalla toimiva kehitysvammaisten kodinomai-
nen palvelukoti. Tavoitteena on luoda helposti luettava perehdytyskansio, mita
pyritdan jatkossakin kehittamaan ja vastaamaan muuttuvia tarpeita. Perehdytys-
kansiossa esitellaan ja kaydaan lapi yksikon arvot ja saadaan tyontekijat tehok-

kaasti tuntemaan Jalmarintuvan toiminta ja paamaarat.

Laadukkaasti tehty perehdytyskansio, joka on nopealukuinen ja selke&, luo ty6n-
tekijdille turvaa ja vakautta toimia. Sitoutuneet ja motivoituneet tyontekijat nosta-
vat koko tydyhteisdn hyvinvointia ja uudetkin tyéntekijat pystyvat hyvan perehdy-
tyksen jalkeen olemaan nopeasti tehokkaita ja nain mahdollistetaan asukkaille
paras mahdollinen tuki ja turva. (Aaltonen 2018, 7.) Hyvalla perehdytyksella uusi
tyontekija sopeutuu uuteen ymparistoon ja uusiin tyétehtaviin nopeasti ja kehittyy
yrityksen toimintatapoihin. (Huhtakangas & Savola 2017, 6.)

Tiedonhankintamenetelmana haastattelimme suullisesti Jalmarintuvan esimiesta
ja tyontekijoita, jotta pystyimme varmistamaan, mita he kaipaavat perehdytyskan-
sioon ja toisaalta, mitka ovat heille tarkeita asioita, mita pitaisi tuoda esille. Liséksi

kahlasimme l&pi jo olemassa olleita eri ohjeistuksia.

Olemme myos itse olleet sijaisena Jalmarintuvalla ja tehneet siella tarkeitd ha-
vaintoja arjessa ja samalla pohtineet, mita itse olisimme halunneet perehdytyk-
sessa olevan. Kavimme lapi myos alkuperaista perehdytyskansiota, mutta vali-
tettavasti siitd ei kovinkaan paljon tukea saanut uuden perehdytyskansion teke-
miseen, koska perehdytyskansio oli hyvin suppea, eivatka tiedot olleet ajankoh-
taisia. Alkuperéinen perehdytyskansio oli entisen omistajan Mikevan ajoilta ja yri-

tyskauppojen mydta vuonna 2018 moni asia on muuttunut.

Kavimme yhdessa l&pi asioita, jotka ovat olleet hyvia ja tarkeitd asioita tuoda

esille eri tyopaikoilla. Useissa eri tyopaikkojen kansioissa on ollut paljon hyvia



asioita, mutta valitettavasti useimmiten on ollut myés paljon turhaa ja tai on kay-

nyt ilmi, ettei sellaista ole lainkaan.

Opinnaytetydmme sisaltaa kaksi kokonaisuutta, itse perehdytyskansion seka teo-
riaosuuden, missa kdymme lapi perehdyttamistd, esittelemme Attendo Oy:n Jal-

marintuvan ja opinnaytetyon valmistamisen prosessia.

2 ATTENDO JALMARINTUPA

Palvelukoti Jalmarintupa on Raumalla sijaitseva kodinomainen ja siisti koti kehi-
tysvammaisille asukkaille. Toiminta on aloitettu vuoden 2012 lopulla ja muutaman
vuoden paasta yksikkd saavuttaakin jo kymmenen vuoden idn. Asukaspaikkoja
Jalmarintuvassa on 15:sta kehitysvammaiselle asukkaalle. Jalmarintuvassa on 3
siiped, joissa kaikissa 5 asuntoa. Asunnot ovat kaikki samankokoisia ja kooltaan
noin 24mz2. Jokainen asunto sisaltdd omat invalidi mitoitetut vessa ja saniteettiti-
lat. Siipien keskella sijaitsee yhteiset oleskelutilat ja keittid. Oleskelutiloissa onkin
mukava viettdd yhdessa aikaa katsellen televisiota tai kuunnellen vaikka musiik-
kia. Asukkaat vaativat eritasoista ymparivuorokautista ja yksildllista tukea, oh-
jausta ja erilaista kuntoutusta. Jalmarintupa on suunniteltu vastaamaan erityisesti

kehitysvammaisten asukkaiden tarpeisiin. (Attendo, 2020)

Jalmarintupa sijaitsee viihtyisalla asuinalueella, mik& mahdollistaa erilaista ulkoi-
lutoimintaa ja vaikka péaivaretkia lahiymparistoon. Aktiivinen arki on muutenkin
tarked osa Jalmarintuvan toimintaa ja asukkaita pyritaankin aktivoimaan esimer-
kiksi askartelemalla, erilaisilla harrastustoiminnoilla ja tarjoamalla mahdollisia

koulutus ja opiskelumahdollisuuksia. (Attendo, 2020)



2.1 Toiminta-ajatus ja arvot

Attendo Jalmarintuvalla pystytdéan turvaamaan kehitysvammaisille asukkaille laa-
dukasta asumista ja tarvittavaa yksilollista tukea ja turvaa. Yksilokeskeinen ty6-
ote on ensisijaisen tarkeaa seka itsemaaraamisoikeuden tukeminen ja vahvista-
mien. Tavoitteena on elAménlaadun parantaminen ja itsenaisyyden tukeminen

kaikilla elamé&n alueilla. (Attendo, 2020.)

Jalmarintuvan visio on olla "vahvistamassa ihmista” ja kunnioittaa ja kohdella ih-
misia niin, ettéd ihminen kokee tunteen, etta han on oikeasti tullut kuulluksi ja osal-
listetuksi omaan elamé&énsa. Osallistaminen on tarkeaa, jotta ihminen tuntee kuu-
luvansa yhteiskuntaan ja oman elamansa paatoksien tekemiseen. (Attendo,
2020.)

Asukkaiden huomioiminen yksilonad auttaa siihen, ettéd asukkaat pystyvat toimi-
maan mahdollisimman itsendisesti ja muodostamaan omannakoisensa elaman.
Asukkaat saavat myds osallistua paivittdiseen toimintaan. Asukkaiden hoito ja
palvelusuunnitelmat tarkistetaan puolivuosittain seka tarpeen mukaan. Tama an-
taa mahdollisuuden siihen, ettd sen hetkisiin tarpeisiin pystytdan puuttumaan ja

reagoimaan. (Attendo, 2020.)

Attendo Jalmarintuvan arvoina nousevat erityisesti esille osaaminen, sitoutumi-
nen ja valittaminen ja ne nakyvatkin toiminnassa kokonaisvaltaisesti yhteistyossa
eri toimijoiden valilla sekd ennen kaikkea tydyhteison sisélle ja tyontekijoiden ja
asukkaiden valilla. (Attendo, 2020.)

Attendolla toimii myds erikseen nimetty arvovalmentaja, minka tavoitteena onkin
arvojen jalkauttaminen arjen toimintoihin. Arvovalmentaja myds ohjaa ja tukee

tyontekijoitd keskusteluissa ja pohdinnoissa arvoihin liittyen. (Attendo, 2020)



2.2 Perehdytyskansion merkitys Attendo Jalmarintuvalle

Hyvin tehty perehdytyskansio saastaa yritykselta niin aikaa kuin vaivaakin. Sa-
malla se toimii yrityksen cv:né ja laadukkaasti tehty perehdytyskansio luo uusille
tyontekijoille turvaa ja luo luottamusta ty6paikkaa kohtaan. Perehdytyskansion
avulla Attendo Jalmarintupa pystyy tuomaan toimintatapaansa ja arvojansa no-
peasti uusienkin tyontekijoiden tietoon ja tuomaan esille Jalmarintuvalle merki-
tykselliset asiat ja toimintakulttuurin. Perehdytykselle pitdd antaa arvoa myos
siksi, etta se sitouttaa tyontekijaa tyoyhteisdon ja taman lisaksi se on vahva mark-
kinointikeino. (Oksanen 2017.) Tydntekijoiden eteenp&in markkinoima hyvin

saatu perehdytys tuo hyvaa mainetta yritykselle ja lisdd sen kiinnostavuutta.

Perehdytyksen pitad kuitenkin aina tapahtua myos suullisesti ja varsinkin uusien
tyontekijoiden ja sijaisten nopea perehdyttdminen on valilla hankalaa. Kiireelli-
sissa tilanteissa hyvin tehdyn perehdytyskansion merkitys kasvaa entisestaan.
Se toimii perehdyttajalla mallina ja muistuttujana erilaisille asioille ja toisaalta pe-
rehdytettavalle helppona tietopankkina, mista pystyy nopeasti tarkistamaan eri-
laisia asioita, mitkd mahdollisesti suullisessa perehdytyksessa menivét ohi tai
paasivat unohtumaan. Varsinkin usein nuorilla tyontekijoilla havaitaan epévar-
muutta omaan toimintaansa, mutta helppolukuinen perehdytyskansio tehostaa
heidéankin toimintaansa ja nain koko tyon tehokkuus paranee. (Juurakko 2015,
30-31.)

Attendon Jalmarintuvan alkuperdinen perehdytyskansio on tehty yksikon au-
keamisvuonna 2012 (tuolloin omistajana Mikeva), joten yksikolla onkin todellinen
tarve uudelle laadukkaasti tehdylle perehdytyskansiolle. Perehdytyskansion mer-
kitys kasvaa viela entisestdan Jalmarintuvan arvojen takia. Osaaminen, sitoutu-
minen ja valittaminen nakyvat myos perehdytyskansion kautta tyoyhteisolle, kun
tyontekija tuntee, etta hanté arvostetaan ja tyontekijan luottamus ja sitoutuminen
tyonantajaan kasvaa luottamuksen ja hyvin hoidetun perehdytyksen kautta. (Ok-
sanen 2017.)



3 PEREHDYTYS

Perehdytys kasitteena tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uudet
tyontekijat oppivat tuntemaan tyopaikkansa, ohjaavat ymmartamaan mita tyénte-
kijoilta vaaditaan sekd mitk& ovat tyopaikan tavat ja kaytannét (Ahokas, L. & Ma-
kelainen, J. 2013). Perehdyttdminen on prosessi, joka tapahtuu organisaation ja
tyontekijan valilla ja perehdyttamisen pitaisi loppua vasta, kun henkild on l16ytanyt
paikkansa organisaation jasenend ja tuntee olonsa turvalliseksi ja luottavaiseksi

tydymparistossa (Lainio 2008, 17).

Perehdytysprosessissa ulkopuolisesta ihmisesta on tarkoitus tehda organisaa-
tion jasen ja tyontekija, jonka olisi tarkeaa olla omaksunut kyseisen yrityksen ja
tyopaikan toimintatavat ja kulttuuri. Vaikka tyontekijalla olisi kokemusta vastaa-
vanlaisesta tydsta ja valtavasti ammattitaitoa, niin muuttunut tydymparisto ja kult-
tuuri vaativat aina perehdyttamisen. (Kunnasvirta 2020 ,9.) Perehdytyksen mer-
kitys on kasvanut viela nykyisessa tietoyhteiskunnassa, jossa tyéelaman muu-
tokset ovat nopeita (Lainio 2008, 17). Perehdyttaminen on myos téarkea osa joh-
tamista. Perehdyttamisen avulla luodaan, kehitetaan ja yllapidetaan henkilokun-
nan osaamista ja ammattitaitoa omalla tyGalueellaan (Lainio 2008, 17). Olemme
huomanneet tydelamassa, etta hyva perehdyttaminen vaikuttaa myos pitkalle tu-
levaisuuteen senkin suhteen, miten itse ottaa uudet tyontekijat vastaan. Kun
muistaa miten tarkedd perehdytys oli itselle aloittaessa uudessa paikassa, on
helpompi ohjata uutta tyontekijaa tydyhteison kaytantdihin. Perehdyttamisessa-
kin on tietysti tarkea muistaa jokaisen ihmisen yksildllisyys ja hyva perehdyttaja

osaakin ottaa huomioon perehdytettavan ainutlaatuisuuden.

3.1 Mita perehdyttaminen on?

Perehdytyksen tavoitteena on antaa tyotehtaviin liittyvia tietoja, taitoja ja osaa-

mista tyontekijalle. Perehdytys toimii myds tyohyvinvointia lisaavana tekijana ja



isona osana myos tyoturvallisuuden lisdajand (Opetusalan ammattijarjesto,
2020). Perehdyttamisessa olisi myos tarked huomioida jo pidempéaén talossa ol-
leet, tydnkuvaa vaihtavat seké esimerkiksi vanhempainlomalta palaavat tai muu-
ten pitkdan poissa olleet. Uuden henkilon tai uusin tyétehtaviin siirtyvan henkilon
perehdyttdminen ja tydbhdnopastus jatkavat myos jo tyéhonottotilanteesta aloitet-
tua tyon hallintaan tahtaavaa hyvaa kierrettd.(Juutti & Vuorela, 2015). Ammatti-
taidon jatkuva yllapitaminen ja saanndllinen tarkkailu siitd, ettéa vanhoillakin tyon-
tekijoilla on ajantasainen tieto talon kaytannoista on myos yksi tarkea osa.

Perehdyttamisen pitaisikin olla jatkuva prosessi muuttuvassa yhteiskunnassa ja
kehittyvissa tyopaikoissa. Useat erilaiset tydtapojen tai organisaation muutokset
vaativatkin tyontekijoiden jatkuvaa perehdyttdmistd muuttuviin tilanteisiin. (Trai-
nee.fi, 2020.)

3.2 Millainen on hyva perehdytys?

Hyvéassa perehdytyksessa kaydaan lapi niin tydpaikan arkisia asioita, kuin tyo-
tehtaviin ja tydymparistoon liittyvia vastuita ja vaaroja. Myos tyopaikan toiminta-
kulttuuri, arvot, kehittdminen ja tavoitteet tulisi kdyda lapi. Hyvan perehdytyksen
jalkeen tyopaikka tuntuu turvalliselta ja uskommekin, etta tuttuun ja turvalliseen
on helpompi sitoutua ja kotoutua, kuin jatkuvaan epavarmuuden tilaan. Perehdyt-
tamisessa voi myos kayttdd apuna mielikuvaharjoitteita, koska usein néain asiat

on helpompi sisaistaa. (Juutti & Vuorela, 2015).

Onnistunut perehdytys tarkoittaa kaytannossa sita, ettd perehdytettava on myos
ymmartanyt perehdyttamisen merkityksen ja prosessin ja perehdyttdja on saanut
perehdytettavan innostumaan ja rohkaistumaan omatoimisuuteen ja vastuunot-

toon. (Opetusalan ammattijarjesto, 2020.)

Perehdyttdmisessa tulisi ottaa huomioon myos yksildllisyys ja muistaa, ettéd uudet

sekd vanhat tyontekijat poikkeavat toisistaan. Samalla, kun huomioidaan
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yksildlliset erot, saadaan rohkaistua tydntekijoita tuomaan vahvuuksiaan esille ja
kun annetaan mahdollisuus kayttaa niita, pystytaan kehittamaan tytpaikkaa ja

tyoyhteis6a. (Kunnasvirta 2020, 17.)

Ammattitaitoinen ja laadukas perehdyttaminen myos antaa perehdyttavalle tun-
netta ja turvaa siita, etta hanta arvostetaan ja etta koko tydyhteiso arvostaa tyon-

tekijoita.

3.3 Miten perehdyttaminen tulisi jarjestaa

Perehdytys onnistuu parhaiten tydymparistossa, missa tuleva tyo tulee olemaan.
Samalla, kun perehdyttaminen on kaynnissa, tulevat paikat ja ymparisto tutuiksi.
Perehdyttamisessa olisi hyva myds unohtaa kiire, mika nyky- yhteiskunnassa on
kuitenkin valilla hankalaa. Onkin hyva muistaa, etta jos tydnantajalla ei ole aikaa
jarjestaa kunnollista perehdytysta, niin miten voi olettaa saavansa tehokkaita
tyontekijoita? (Juutti & Vuorela, 2015.) Vastuu perehdyttdmisesta on aina ensisi-
jaisesti esimiehella ja perehdyttamisen toteutus ja kdytanndn organisointi pitaisi-
kin olla hdnen vastuullaan (Lainio 2008, 38). Esimies voi nimeta tydyhteiststa
itselleen tukihenkilon, jonka kanssa he yhdessa hoitavat perehdytysprosessin.
Koko henkildston olisi kuitenkin tarkea muistaa ja tiedostaa, etta koko tydyhteiso
on aina osa perehdyttamisprosessia. Taitava perehdyttdja on kiinnostunut pereh-
dyttamisesta ja osaa tarjota tietoa sen verran, kuin perehdytettava tarvitsee ja
mink& verran han pystyy kerralla sisdistamaan. (Lainio 2008, 38.) Hyva pereh-
dyttdminen vaatii aina myds perehdytettavalta kiinnostusta ja motivaatiota am-

mentaa ja ottaa tietoa vastaan.

Perehdyttdminen pitdisi myos aina olla vuoropuhelu. Prosessin tulisi jattaa tilaa
perehdytettavan kysymyksille ja perehdyttdjankin olisi tarkeaa kysella myods pe-
rehdytettavaltd, jotta vuoropuhelua saisi kaytya. Nain saadaan myos varmistet-
tua, ettd perehdytettava myos ymmartaa perehdyttajan lapikaymat asiat. Vuoro-

puhelu auttaa myods perehdytyskansion jatkuvassa kehityksessa, koska esiin voi
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nousta asioita tai kysymyksia, mita valttdmatta ei aikaisemmin ole osattu ottaa
huomioon. Hyva perehdyttdja myos jaksottaa perehdytysta helposti opittaviin ja

hallittaviin osiin, jotta asiat on helpompi siséistaa. (Juutti & Vuorela 2015.)

3.4 Perehdyttdmisen lainsaadanto

Useissa eri laeissa viitataan tyontekijan perehdyttdmiseen ja useilla aloilla on eri
tyoehtosopimukset, joissa kaydaan lapi perehdyttdmista. Tyo6turvallisuuslaissa
maadritelladn tyonantajan seka tyontekijan vastuut ja velvoitteet. Lain tavoitteena
on, etta ymparisto ja olosuhteet mahdollistaisivat turvallisen tydskentely-ympaéris-
ton. (Tyo6turvallisuuslaki 738/2002, 148.) Tydsopimuslaissa 2001/55 luvussa 18
mainitaan, etta tydnantajan tulee huolehtia siitd, etta tyontekija voi suoriutua tyos-
taan myos kehittyvassa ja muuttuvassa tyétoiminnassa (Tydsopimuslaki 201/55,
18).

Tybnantaja velvoitetaan antamaan tyontekijoille myds tietoa ja opetusta tyopai-
kan haitta- ja vaaratekijoista, jotta voitaisiin valttya terveytta uhkaavista ja vaaraa
aiheuttavista asioista. Tyontekijan on myds opastettava tyontekija turvallisiin ty6-
tapoihin, mikd koskee niin uusia tyontekijoita, kuin tehtavaansakin vaihtavia.
(Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 148.)

Tybsopimuslain ja tyoturvallisuuslain ohella perehdyttamista kaydaan lapi myos
yhteistoimintalaissa. Yhteistoimintalaissa sanotaan, etta yhteistoimintaneuvotte-
luissa pitaa kasitella tydhénotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja kaytannot.
Yhteistoimintaneuvotteluissa kasitellaan myds uuden tydntekijan perehdyttami-
seen vaadittavat tarpeelliset tiedot. (Yhteistoimintalaki 334/2007, 158)

Tybsopimuslain kohdassa 18 kaydaan lapi tydnantajan yleisvelvoitteita ja sano-
taan, ettd tydnantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tydstaan

yrityksen toimintaa, tehtdvaa tyota tai tydomenetelmia muutettaessa tai
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kehitettdessa seka pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya ky-

kyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi. (Ty6sopimuslaki 2001/55, 18).

3.5 Perehdyttamisen kohderyhma

Perehdyttamisen pitaisi olla laaja ja ottaa huomioon erilaisista lahtokohdista ole-
vat ihmiset. Perehdytyksen sisélto ja laajuus pitaisikin ottaa huomioon sen mu-
kaan, onko perehdytettava nuori vai vanha, onko tyokokemusta ja ammatillista
osaamista jo kertynyt, onko tyontekija uusi talossa vai ollut esimerkiksi erity6teh-
tavissa tai mahdollisesti pidempaan poissa. Samalla esimiestehtaviin tuleva vaa-

tii varmasti erilaisen perehdytyksen, kuin alemman tyontekijan. (Kunnasvirta, 18.)

4 OPINNAYTETYON PROSESSI

Toiminnallinen opinnaytety6 sisaltda seka raportin, etta itse tuotoksen, joka mei-
dan tapauksessamme on perehdytyskansio Attendo Jalmarintuvalle. Raportin
tarkoituksena on tuoda esille, mitéa olemme tehneet, miksi ja milla tavalla seka

kasitella perehdyttamista teoriana.

Prosessin aloitimme ottamalla aiheen esiin keskustelemalla Jalmarintuvan esi-
miehen kanssa perehdytyskansion tarpeellisuudesta. Alkuperdinen kansio ei
juurikaan ollut kaytossa, eika sieltd kovinkaan kattavasti tietoa I6ytynyt. Tassa
vaiheessa Tomi oli tehnyt sijaisuuksia jo pidemman aikaa ja Sami oli juuri aloitta-
nut. Molempien mieleen oli noussut jo nopeasti ajatus siitd, miksi perehdytyskan-
sio ei ole esilla tyontekijoiden saatavilla, ajankohtainen ja jatkuvassa kaytossa,
silloin kun herda kysymyksia. Tietoa oli toki saatavilla erillisilla lomakkeilla seka

internetsivuilla, mutta sitd ei ollut koottu helposti kdsiin saatavaan paperiseen
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muotoon. Esimies ja henkilékunta innostuivatkin heti ajatuksestamme tehda pe-
rehdytyskansio, koska perehdytyskansion tekeminen oli ollut esimiehen mielessa

jo hetken aikaa.

Prosessi kaynnistyi keskusteluilla henkilokunnan kanssa. Kerasimme tietoa siita,
mitéd he nakevat tarpeelliseksi perehdytyskansiossa olevan ja mita esimies vaatii
siella olevan. Kaytimme myo6s apuna vanhaa perehdytyskansiota ja muissa pai-
koissa tutustumiimme kansioihin. Nopeasti saimmekin koottua tarpeelliset otsi-
koinnit esimiehen, henkilokunnan ja omien ajatuksiemme mukaan. Pienten
muokkauksien jalkeen |6ysimme sopivat aiheet esimiehen kanssa. Prosessin it-
sessaan teimme kesan 2020 aikana ja kansio valmistui nopeassa tahdissa sel-

ke&n otsikoinnin ja suunnitelman avulla.

Koimme myds, etta itse sijaisena saamme hyo6tya opinnaytetyon tekemisesta ja
jatkossa meidankin on helpompi tehda satunnaisia tyévuoroja, kun heraa kysy-
myksia, eik& esimies ole aina tavoitettavissa. Prosessi oli meille oppimatka ja us-
kommekin, etta tulevaisuudessa pystymmekin hyddyntamaan oppimaamme tyo-
elamassa ja olemaan mukana kehittdméassa tydyhteiséa sen muuttuvissa tar-

peissa.

4.1 Opinnaytetyon suunnittelu

Suunnittelu opinnaytetydn tekemiseen lahti liikkeelle nopealla aikataululla. Muu-
taman sijaisuuden jalkeen otimme aiheen esille esimiehen kanssa ja han innostui
valittdmasti asiasta. Kdvimme jo heti ensimmaisina paivina vanhaa perehdytys-
kansiota lapi, mutta nopeasti totesimme, ettei sielta paljon apua prosessiin saa-
nut. Pyysimme esimiesta palaveriin kanssamme ja kdvimme ideoita lapi, mitd han
haluaa, etta Attendon puolesta perehdytyskansiosta l0ytyy. Kerdsimme tiedot
ylos ja pohdimme yhdessa, mitd meidan mielestamme hyvasta perehdytyskansi-
osta pitaa loytyd. Samaan aikaan tutkimme perehdyttdmisen teoriaa, mista saim-

mekin ammennettua lisd& ideoita siihen mitd perehdytyskansiossa pitda olla.



14

Vahvasti nousi esiin esimerkiksi vastuualueiden esille kirjoitus seka otsikointi pai-
van runko, mika toi mielestamme helpotusta yksittaisille sijaisille, mitka tekevat

yksittaisia vuoroja.

Haastattelimme henkilokuntaa aina my6s vuoroissamme, kun oli mahdollisuus.
Henkildkunnalta uskoimme saavamme mya@s ideoita, mitd kansiosta pitaa loytya,
mutta saimme l&hinnd vahvistusta sille, etta olimme jo yhdessa esimiehen
kanssa luoneet hyvan rungon. Rungon otsikoinnin jarjestys haki hieman valilla
paikkaansa ja valilla kavimme esimiehella hyvaksyttaméassa ideoitamme, mita

kansiossa pitaisi olla.

Koko prosessi perehdytyskansion tekemiseen tapahtui kesan 2020 aikana ja ai-
kataulu siihen, etta tuotos pitaa todella olla valmis motivoikin meita tydskentele-

maan tehokkaasti ja tekeminen oli lahestulkoon paivittaista.

4.2 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet

Opinnaytetyon tarkoitus oli tehda perehdytyskansio Attendo Jalmarintuvalle. Pe-
rehdytyskansion tarkoitus on toimia nopealukuisena ja helposti omaksuttavana
tyokaluna Jalmarintuvan henkil6kunnalle. Perehdytyskansio helpottaa uusien
tyontekijoiden aloittamista tuoden heille helpon tietoldhteen, josta hakea tukea ja
turvaa omalle tydskentelylleen. Suullinen perehdytys on l&htokohta kaikelle,
mutta perehdytysopas pyrkii toimimaan asioiden muistiin palauttajana ja toisaalta
hyvin tehty perehdytys palvelee kaikkia, niin Jalmarintuvan esimiestd, kuin yksit-

taista sijaista.

Tavoitteena on kansio, joka palvelisi, niin Jalmarintuvan vakiintunutta henkilokun-
taa kuin talossa aloittaviakin. Opasta on tehty yhteistydssa Jalmarintuvan henki-
l6kunnan kanssa ja haastateltu tyontekijoitd seka esimiesta ja luotu perehdytys-

kansiota esiin nousseiden asioiden teemoilta. Sijaisen nékdkulmasta opas
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palvelee mielestamme tarkoitusta hyvin ja sieltd on ollut itsekin helppo tarkastaa

esille nousseita kysymyksia.

4.3 Perehdytyskansion sisaltd

Perehdytyskansiota aloimme tekemé&an kesalla 2020. Siséaltd alkoi nopeasti
avautumaan ja mielessamme oli paljon ideoita siihen, mita sen pitaisi sisaltaa.
Henkilokunta ja esimies olivat miettineet jo etukateen, mitd perehdytyskansiossa
pitéisi olla ja toisaalta itse tyoskennellessdmme teimme térkeitd havaintoja ja li-
sayksia perehdytyskansion sisaltoon. Henkilokunta ja Jalmarintuvan esimies oli-

vat suurimmasta asiasta samaa mielta kansamme.

Perehdytyskansiossa pyrimme kaymaan lapi kaikki itselle tarkeat asiat ja tieten-
kin ne asiat, mitka henkilokunta nosti esille. Sisaltba ja sen jarjestysta pohties-
samme paatimme ensin kayda lapi arkipaivaiset asiat ja tietenkin esittelemalla
Attendo Oy: ja Jalmarintuvan yksikdn. Naista luontaisesti siirryimme tydvaattei-
siin, hygieniaan, tyovuorolistoihin, sairaspoissaoloihin ja niin edelleen.

Arkipaivaisten asioiden jalkeen kansiossa tulee vastaan itse arjen perehdytys At-
tendo Jalmarintuvassa. Laakkeiden jaot, paivan normaali runko, omaohjaajuus ja
kehitysvammaisten kyseessé ollessa rajoitustoimenpiteiden l&pikaynti kuuluvat
tietysti pakollisena osana toimivaan perehdytyskansioon.

Mielestamme lopputulos on erittain onnistunut ja itse tydskennellessdmme ja eri-
laisiin asioihin tormatessamme I6ysimmekin apua vield keskeneréisesta pereh-
dytyskansiostamme, mika vahvisti uskoamme siita, etta perehdytyskansio At-

tendo Jalmarintuvan yksikolle oli erittéain tarpeellinen.
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4.4 Perehdytyskansion arviointi

Perehdytyskansion arviointia tapahtui koko prosessimme ajan. Perehdytyskan-
sion sisalto eli paljon koko prosessin ajan, kunnes olimme lopputulokseen tyyty-
vaisia itse seka tietysti myds Attendo Jalmarintuvan yksikon esimies. Rakenne ja
perehdytyskansion sisalt6 muokkaantui pikkuhiljaa keskustellessa Jalmarintuvan
henkilokunnan ja esimiehen kanssa. Samalla vertailimme omaa ty6tamme eri
tydskentelypaikoissamme nakemiimme perehdytyskansioihimme ja pyrimme li-
saamaan omasta mielestamme tarkeita asioita ja toisaalta karsimaan niita, mita
kansiossa ei tarvita. Perehdytyskansio, mika saavutti lopullisen muotonsa l6ytyy
liitteen& tyon lopusta.

Oma arvio perehdytyskansion lopputuloksesta on mielestamme loistava ja kan-
siosta l0ytyykin kaikki mielestdmme tarkeat asiat, kuitenkin niin, etta perehdytys-
kansion koko pysyi jarkevana, eikd se paisunut lilan isoksi. Pitkdan mietimme,
olisimmeko tehneet erillisen ja hieman visuaalisemman version perehdytyskan-
siosta opinnaytetyon liitteeksi, mutta paadyimme laittamaan saman version,

mink& teimme myos Attendolle ja miké& on heillakin kaytossa.

Palaute henkilokunnalta oli hyvaa ja he olivat tyytyvaisia lopputulokseen. Proses-
sin aikana haastattelimme suullisesti, niin sijaisia kuin vakituistakin henkildkuntaa
ja valiarviointien avulla saimmekin muokattua kansiota kohti valmista tuotosta.
Henkilokunnan kanssa perehdytyskansiosta nousi esiin selkeys ja yksinkertai-
suus, mika helpottaa nopeaa tiedon I6ytymista kiireisen arjen keskella. Tarkeinta
oli kuitenkin esimiehelta saatu palaute onnistuneesta tyosta ja se, ettéd han hy-
vaksyi tyon ja sen laadun. Perehdytyskansio on helposti nyt myds muokattavissa,

koska se on sahkdisessd muodossa.
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5 POHDINTA

Opinnaytetydmme teimme keséloman aikana, miké& valitettavasti vaikutti siten,
ettemme voineet olla tehokkaasti yhteydessa opettajimme, emmeka pystyneet
hyodyntamaan heidan tietotaitojaan ja vinkkejaan. Samaan aikaan jyllasi korona,
mika aiheutti kirjastojen sulkemisen ja tiedonhaku teoriaosuuteen vaikeutui enti-
sestdan. Onneksi sahkoistd materiaalia ja e- kirjoja 10ytyi yllattavan hyvin, joka

helpotti teoriaosuuden tydstamista.

Olimme péaéattaneet saada suurimman osan tyosta tehtya kesén 2020 aikana ja
aikataulu aiheuttikin valilla harmaita hiuksia. Kuitenkin se toimi samalla hyvana
motivaattorina illasta toiseen palata prosessin pariin. Opinnaytety6 toimi samalla
oppimatkana itseemme ja ammatillisesti se kehitti meita valtavasti. Olimme jo en-
nen prosessia vahvasti sitd mielta, etta perehdytys, perehdytyskansio ja sen
kayttd ovat todella tarkeita tydyhteison ja uusien tyontekijoiden kannalta, mutta

teorian lukeminen ja tutkiminen syvensi ajatteluamme aiheesta entisestaan.

Attendo Jalmarintuvan esimies oli onneksi jatkuvasti tukenamme ja jaksoi keskit-
tya ja antaa jatkuvaa palautetta prosessimme aikana. Toimivan ja tehokkaan vuo-
rovaikutuksen ansiosta saimme perehdytyskansion tehtya nopealla aikataululla
ja niin me, kuin Jalmarintuvan henkilokunta olemmekin tyytyvaisia lopputulok-
sesta. Toivomme, etta kansio palveleekin jatkossa niin uutta henkilékuntaa, kuin

jo pidempéaén talossa toimineita.
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1 Attendo Jalmarintuvan esittely ja yhteystiedot

Palvelukoti Jalmarintupa on Raumalla viihtyisalla asuinalueella sijaitseva kodinomainen ja kaunis
koti kehitysvammaisille asukkaille. Vuoden 2012 lopulla toimintansa aloittanut nykyaikainen koti
tarjoaa elamadntdyteista eloa ja oloa 15:lle kehitysvammaiselle asukkaalle. Kodin asukkaat tarvit-
sevat eritasoista ymparivuorokautista kodinomaista ja yksilollista tukea, ohjausta ja kuntou-
tusta. Koti on suunniteltu ja toteutettu vastaamaan erityisesti kehitysvammaisten asukkaiden
tarpeisiin. Attendo Jalmarintupa on jaettu kolmeen siipeen, joissa kaikissa on viisi huonetta ja
pieni oleskelutila. Kodissa on lisdksi yhteinen viihtyisa oleskelutila seka ruokasali, jotka kutsuvat
ajanviettoon ja rentoutumiseen yhdessa tai erikseen. Kodin jokaisella asukkaalla on 24 m? ko-
koinen huone eli oma koti, jonka yksityisyyttd kunnioitetaan. Jokaisessa huoneessa on oma in-

vamitoitettu wc/suihkutila. Jalmarintuvalla on my6s sauna seka turvallinen piha-alue.

Jalmarintuvan osoite on Paivasenkatu 61, 26660 Rauma. Ohjaajat tavoitat numerosta 044-7800

814 ja palvelukodin johtajan numerosta 044-7110 824.

Kodin arki on rikasta ja elamanmakuista. Arkea rytmittavat paivittaisten askareiden puuhailu,
koulu ja opiskelu, tyétoiminta, harrastukset seka erilaisetretket ja vierailut. Kodissa rohkaistaan
ja kannustetaan asukkaita opettelemaan ja kehittamaan aktiivisesti omia arjen taitoja seka ky-
kya huolehtia itsesta. Lisaksi Jalmarin tuvassa pyritdan vahvistamaan asukkaiden luottamusta
toisia ihmisia kohtaan seka heidan parjaamista sosiaalisissa tilanteissa. Monipuolinen virike- ja
kuntoutustoiminta tukevat kuntoutusta ja toimintakyvyn tavoitteen mukaista ylldpitoa ja kehit-
tamista. Asukkaiden ldheiset, ystavat ja muut tarkeat tukiverkostot ovat [ampimasti tervetulleita

osallistumaan asukkaiden arkeen.

2 Paikoitus

Jalmarintuvan pihassa on vapaa paikoitusalue. Paikkoja ei ole merkitty. Talvisin henkilokunnalla
on vapaasti kdytettdvissa lammityspistokkeet. Pihassa ajaessa on hyva kayttda varovaisuutta

asukasturvallisuus huomioiden.
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3 Tydvaatteet ja hygienia

Jalmarintuvan vakituisella henkildstolla omat Attendon logolla varustetut tydvaatteet. Tyovaat-

teita tilataan tarpeen mukaan lisdaa. Tydkenkia tydnantaja ei tarjoa.

Sijaisille on vaatevarasto, josta voi valita haluamansa vaatteet. Mikali vaatevarastosta ei 16ydy
sopivia, voi kayttaa harkinnalla myds omia vaatteita. Pddasiassa henkilokunta pesee tyovaatteet
kotona. Jokaisella on kuitenkin mahdollisuus pestd vaatteet myds Jalmarin tuvalla. Jokaisella on

oma vaatekaappi, jossa tyOvaatteita voi sdilyttaa.

Mikali palvelukodissa on meneilldan jokin epidemia, lahtokohta on, ettei tydvaatteita vieda ko-

tiin hygienian turvaamiseksi, vaan ne pestdan Jalmarin tuvassa.

Toihin tullessa seka lahtiessa kadet pestdaan huolella, hygieniaohjeita noudattaen. Muutoinkin

hygieenisyyttd noudatetaan hoitotydssa koko ajan.

4 Tyosopimus

Jokaiselle Jalmarintuvassa tyoskentelevalle tehdaan palvelukodin johtajan toimesta tydsopimus,

jolla sovitaan tyésuhteen ehdoista.

Ty6suhteen muotoja voivat olla jatkuva tydsuhde, maaraaikainen tyésuhde, runkosopimus tai

joustava tuntisopimus.

Jokaisen tyontekijan kanssa kdyddan lapi perusteet tydsuhteen laadun valintaan seka tyésuh-

teen sisdltamat ehdot.

5 Tyovuorolistat ja tyovuorotoiveet

Tyovuorolistat tehddan kuuden viikon jaksoissa. Jokaisella on kolmen viikon periodissa yksi vii-
konloppuvapaa, sekd laadinnassa on noudatettu tydehtosopimuksen ehtoja, kuten lepoaikoja.

Jalmarintuvassa tyévuorossa on aamuisin ja iltaisin kaksi ja 6isin yksi tyontekija.
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Jalmarintuvassa on kadytdssa autonominen listasuunnittelu. Tyontekijat laativat tyovuorot itse
sahkoisessa Essi jarjestelmassa. Jokaisella on kolmen viikon jaksossa mahdollisuus kdyttaa kolme
tyovuorotoivetta. Palvelukodin johtaja suunnittelee listan tyontekijoiden tekeman pohjan pe-
rusteella ja paattaa lopullisista tydvuoroista. Huomioitavaa on, etta tyontekijan suunnittelema
lista ei valttamatta listan julkaisussa toteudu sellaisenaan vaan siihen on tullut muutoksia. Suun-

niteltu lista ei siis tarkoita toteutuvaa tyévuorolistaa.

6 Tyoévuorolistojen julkaisu

Ty6vuorolistat julkaistaan tydehtosopimuksen mukaisesti vahintaan viikkoa ennen tyévuorolis-
tan alkua. Tyontekijoilla on kaytossa sahkoinen jarjestelma Ortec, jossa tyOvuorot ovat aina

heille nahtavilla.

7 Tyovuoromuutokset

Tyévuoromuutokset merkataan laakehuoneen seinélla olevaan paperilistaan. Lisdksi tyontekija
itse merkkaa toteutuneen tyévuoromuutoksen Essin kautta sahkoiseen tyovuorolistaan, mikali

ei muuta ole sovittu.

Tyévuoromuutoksia tehtdessa on huomioitava, ettd vuorossa on aina oltava vahintaan yksi 13a-
keluvallinen ammattipatevyyden omaava tyontekija. Muutoksissa on oltava yhteydessa palvelu-

kodin johtajaan, mikali mahdollista.

8 Sairauspoissaolot

Tavallisissa sairauspoissaoloissa voi sairauslomaa myontaa kolme vuorokautta palvelukodin joh-
taja. Jokaisessa sairastumisessa arkisin puhelinsoitto johtajalle. lltaisin, isin ja viikonloppuisin
yhteys Jalmarintupaan, jotta he voivat jarjestaa sijaisen paikalle. Seuraavana mahdollisena arki-
paivana yhteys myos johtajalle, joka maarittelee, tarvitseeko tyontekijan varata aika laakarin-

vastaanotolle.
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Sairaslomat, joista johtaja voi myontaa sairaslomaa ovat mm vatsatauti, kuume, flunssa. Muissa
sairastumisissa on otettava aina yhteys tyoterveyshuoltoon. Tyotekijat, kuten sijaiset, joilla ei

ole Attendon tarjoamaan tyoterveyshuoltoa, ovat yhteydessa omaan terveyskeskukseensa.

Palvelukodin johtajan ollessa paikalla, han jarjestaa sijaisen. Muina aikoina sijaisen jarjestami-

sestd vastaa vuorossa oleva ohjaaja.

9 Tyoterveyshuolto

Tyo6terveyshuolto on tyéterveyshuoltolakiin perustuvaa, ennen kaikkea ennalta ehkaisevaa ter-
veydenhoitoa. Sen tavoitteena on ehkaista tyohon liittyvia sairauksia ja tapaturmia, yllapitaa ja
edistda tyontekijan toimintakykya, luoda terveellinen ja turvallinen tydymparistd sekd muuten-
kin toimiva tydyhteiso. Tyoterveyshuollon toiminta kohdistuu yksikk66n, mutta suurissa maarin
myds tyoyhteisdon ja tydohon laajemmin. Kdytannossa tydnantajat panostavat lakisaateisen tyo-
terveyshuollon lisaksi useimmiten my6s sairaudenhoitoon, koska se edesauttaa tyontekijan py-
symistd tyokykyisena. Attendossa, kuten monella muullakin tyénantajalla, pdapaino on kuiten-
kin aina ennalta ehkadisevassa terveydenhuollossa. Tahdn panostetaan muun muassa yrityksen

varhaisen valittamisen malliin sisaltyvilla kdytannailla.

Tyoterveyshuollon yhteyshenkilot, tyoterveyshoitaja ja -ladkari, voivat olla hyvinkin aktiivinen
apu esimiehelle. Jo tyoterveyshuollon hyviin kdytantoihin kuuluu, etta esimiehen ja tyoterveys-
huollon valilld olisi kanssakdaymista esim. sairauspoissaolojen seurannassa, tydhyvinvointiin liit-

tyvissa asioissa, tyokykyseurannassa ym.

Tyoterveyshuolto kuuluu kaikille tydsuhteessa oleville tyontekijoille, joiden tydsuhde on aktiivi-

nen.

Lyhytaikaisilla sijaisilla on samanlaiset tyéterveyshuollon ehdot kuin muillakin organisaation
tyontekijoilla. Koska sijaisten tydosuhteet ovat kuitenkin usein lyhytaikaisia ja muutenkin vaihte-
levia, on heidadn asiointimuoto tyoterveyteen lahtokohtaisesti maksusitoumus. Selvittaaksesi

oman oikeutesi tyoterveyshuoltoon, ota yhteytta palvelukodin johtajaan.

Lyhytaikaiset (tydosuhde alle 6 kk) tyontekijat paasevat tydterveyshuollon vastaanotolle tapaus-

kohtaisella maksusitoumuksella. Tyoterveyshuoltoon ilmoitetaan vain tyontekijat, joiden
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tyosuhde on yli 6 kk ja keikkoja keskimaarin kolme viikossa yli 6 kuukauden ajan. Maksu-
sitoumuksella tyoterveyshuollossa kayvista tyontekijoista ei makseta tyoterveyshuollon vuosi-

maksua.

Mikali tyontekija on pitkddan poissa palkattomalla vapaalla, kuten esim. vanhempainvapaalla,
hoitovapaalla, opintovapaalla tai asepalveluksessa, ei hanelld ole oikeutta kadyttaa tyoterveys-

huoltoa.

10 Vakuutukset

Tyétapaturmien varalta jokaiselle tydntekijille on lakisdateisesti otettava tapaturmavakuutus.
Tapaturmavakuutuksemme, johon kuuluu normaalina osana myo6s tyottomyysvakuutus ja ryh-

mahenkivakuutus, on vakuutusyhtio If:ssd 1.7.2017 alkaen.

Mikali tyontekija kdyttaa tyotehtavissddn omaa autoa ja hanelle sattuu liikennevahinko, tulee
hanen hakea korvaukset omasta liilkenne- tai kaskovakuutuksesta, sillda nama ovat ajoneuvokoh-
taisia. Lisdksi tulee tayttda tyotapaturmailmoitus Attendon tapaturmayhtioon. Mahdollista bo-
nusmenetysta tyonantaja ei ole velvollinen korvaamaan. Jalmarintuvan kdytanténa on, etta kul-
jettamista ja asiointia omalla autolla valtetdaan ja vain tarkkaan harkituista, valttamattomista

syista kaytetaan henkildkunnan omaa autoa.

Tyontekijan ryhméahenkivakuutuksen tarkoituksena on turvata perheen ja lasten valiton toi-
meentulo puolison tai lasten huoltajan kuoleman jalkeen. Valtakunnalliset tydmarkkinajarjestot
ovat sopineet kuolemavaraturvan jarjestamisesta tyontekijoille. Vakuutuksen ottaa tyonantaja,
joka huolehtii myos vakuutuksen kustannuksista. Velvollisuus vakuutuksen ottamisesta koskee
kaikkia niita tydnantajia, joita sitovassa tydehtosopimuksessa tai joiden alalla voimassa olevassa
yleisessa valtakunnallisessa tydehtosopimuksessa on ryhmahenkivakuutusta koskevat maarayk-

set.

Vastuuvakuutus on myos keskeinen yrityksen vakuutus, joka koskee vilillisesti tyontekijaa. Kun
yrityksemme tyontekija aiheuttaa kolmannelle osapuolelle, esimerkiksi hoivakodin asukkaalle
aineellista tai henkilévahinkoa, korvaa vastuuvakuutus kolmannelle osapuolelle vahingon. Vas-

tuuvakuutus kattaa kaikkien yhtidittemme toiminnan.
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Yrityksen vastuuvakuutuksen omavastuu on aina 10.000 euroa. Tyypillinen vahinko esim. hoiva-
kodissa on sellainen, jossa tyontekija rikkoo vahingossa tyon touhussa hoivakodin asukkaan sil-
malasit tai sellainen, ettd pesulaan lahetetyt asukkaan vaatteet ovat vioittuneet matkalla. Tal-
laisten vahinkojen suuruus ei usein kuitenkaan ylla 10.000 euron omavastuurajaan. Talloin At-
tendo korvaa vahingon suoraan asiakkaalle ja kulut merkitdan kyseisen yksikon seurantakoh-

teelle.

Mikali vahinko sattuu muussa kuin hoitotilanteessa, esimerkiksi hoivakodissa toinen asukas ai-
heuttaa vahinkoa toisen asukkaan omaisuudelle, on vahingon aiheuttaja itse vastuussa ja kor-
vausvelvollinen. Korvauksia voi tuolloin hakea mahdollisesti vahingonaiheuttajan kotivakuutuk-

sesta.

Tyoeldakevakuutus on myos tyontekijan kannalta oleellinen vakuutus, joka antaa turvaa muun
muassa tyokyvyttomyyden varalta ja kerryttda tyontekijalle eldketta. Tyontekijmme vakuuttaa

TyEL-vakuutusten osalta Tydelakeyhti6 Elo ja Keskindinen tyoeldkevakuutusyhtié Varma.

11 Avainkaytannot

Jokaisella pitkdaikaisella tyontekijalla on kadytdssddan omalla numerosarjalla merkattu avain.
Avaimet ovat henkilokohtaisia. Avaimen vastaanotto ja palautus kuitataan palvelukodin johtajan
hallussa olevaan kansioon. Sijaiset kayttdavat yhteistd avainta, joka on saatavilla toimistossa.

Avaimilla on paasy yleisiin tiloihin seka asukashuoneisiin.

Jalmarintuvan lddkehuoneeseen on erillinen avain. Ladkehuoneen avain on lddkevastuussa ole-
valla tyontekijalla. Tavallisella avaimella ei padse ladkehuoneeseen. Lisdksi ladkehuoneessa on

kameravalvonta kulunvalvonnan tueksi.

Jalmarin tuvan ulko-ovet toimivat numerokoodilla. Koodi vaihdetaan turvallisuussyista saannol-

lisesti, koodin saa tietoonsa henkilokunnalta.

12 Ladkeluvat

Jotta tyOnantaja voi varmistaa ammattitaitoisen ja laadukkaan hoidon ja hoivan, edellytamme,

ettd kaikilla |ddkehoitoon osallistuvilla terveydenhuollon ammattihenkil6illda on
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tutkinnonmukaiset ladkeluvat kunnossa. Attendo tyonantajana mahdollistaa sen, etta tyontekija

voi osallistua LOVe-verkkokoulutukseen, jolla ladkehoidon osaaminen varmistetaan.

Attendolla ldhihoitajan tai sairaanhoitajan tehtavissa tyoskentelevan tyontekijan tydsuhteen ja
tydsopimuksen olennainen ehto on ladkehoidon toteuttaminen. llman voimassa olevaa ladkelu-
paa olevaa henkildd Attendo ei tyollista ndihin tehtdviin. Ladkeluvan tulee olla kunnossa 1 kuu-

kausi tyosuhteen alkamisesta.

Mikali tydntekija on palkattu tehtdvaan, jossa hanen oletetaan suorittavan ladkehoitoa mutta
han ei saa kelpoisuuttaan tehtavan vaatimalle tasolle, saatetaan tyosuhde purkaa koeaikana. Jos
tyontekijalla on voimassa olevat LOVe ladkeluvat toiselta tydnantajalta tai oppilaitoksesta, vie-
daan tiedot Attendon omalle ladkelupapohjalle ja tyontekija suorittaa vain kdytannon naytot
yksikk66n sairaanhoitajan valvonnassa. Mikali tyontekija ei padse LOVe ladketentteja lapi,
sairaanhoitaja tai johtaja ottaa yhteytta ladkevastaavaan. Joissain tapauksissa voidaan katsoa,

etta neljas suorituskerta voidaan tapauskohtaisesti avata.

Kolmannen hylatyn suorituskerran jilkeen tyodntekijalle annetaan kirjallinen varoitus, jossa
hanta kehotetaan hoitamaan ladkelupaan tarvittavat tentit suoritetuksi. Kirjallinen varoitus jou-
dutaan antamaan siksi, ettd mikali tyontekija ei hoida kelpoisuuttaan kuntoon, poistuu keskei-
nen ehto tydsopimuksen mukaisen tyén hoitamiseen tarvittavasta kelpoisuudesta. Tama voi joh-

taa tyosopimuksen irtisanomiseen ja muihin tehtaviin sijoittamiseen.

Irtisanomisen valttamiseksi tydnantaja pyrkii tydtehtavien muuttamiseen siten, etta lddkehoitoa
ei tarvitse toteuttaa. Kdytannossa tama tarkoittaa hoiva-avustajan tai hoitoapulaisen ty6ta ja
vapaana olevien paikkojen tarjoamista. Jos tehtavat joudutaan muuttamaan toisiksi, on palkkaus

talléin tdman uuden tehtavan mukainen.

Ladkelupa-asioiden kadytannon jarjestelyt ovat Attendo Jalmarintuvalla sairaanhoitajan vas-

tuulla. Jalmarin tuvalla vaadittavat ladkeluvat ovat LOP seka PKV.

13 GDBR

GDBR- tietosuojakoulutus on pakollinen kaikille Attendolla tyéskenteleville. Koulutus suorite-
taan sahkoisesti. Tarkemmat ohjeet saat palvelukodin johtajalta. Koulutuksen kesto on noin 30

minuuttia ja voit suorittaa sen monessa erassa, jarjestelma muistaa jo suorittamasi osuudet.
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Koulutuksen jalkeen:

e Ymmarrat tietosuojan periaatteet

e Ymmarrat, mikd muuttuu uuden tietosuoja-asetuksen myota

 Saat esimerkkeja ja ohjeita, miten Attendolla kasitelladn henkiltietoja

* Tiedat, mista etsia lisatietoa ja ketka ovat Attendolla tietosuojan vastuuhenkil6ita

14 Pdivdarunko

Ruoka-ajat Jalmarintuvassa ovat

aamiainen n. klo 7-9,

lounas n. klo 11-12,

iltapdivakahvi n. klo 13-14,

paivallinen n. klo 16-17 ja

iltapala n. klo 19-21. Aamiaisen ja iltapalan valinen aika ei saa olla yli 12 tuntia, joten aikaisin
heradvat saavat iltapalan aiemmin, mutta myéhempaan nukkuville tulee iltapala antaa myo-

hemmin.

Suurin osa Jalmarintuvan asukkaista kay ty6toiminnasta 2-5 paivana viikossa. Talloin he [ahtevat
aamuisin taksikuljetuksella oman aikataulunsa mukaisesti. Paivittaiset ty6ajat |0ytyvat toimiston

ilmoitustaululta, kuljetukset jarjestdaa tyokeskus.

Iltaisin asukkaat kdyvat omien mieltymystensa mukaisissa harrastuksissa. Ndiden kuljetukset on
usein sovittu etukateen, tarvittaessa voit tilata kuljetuksen sote-keskuksesta. Jokaisella asuk-

kaalla on taksikuljetusta varten oma sotetunnus, joka on merkattu toimiston flappikansioon.

Jalmarintuvan ohjaajat jarjestavat asukkaille toimintaa ja virikkeitd mahdollisuuksien mukaan.
Kehitysvammaisten asumispalveluissa eletaan turvallista, aktiivista ja virikkeellista arkea. Asuk-

kaiden yksilolliset tarpeet ja toiveet seka aito valittdminen ovat koko toimintamme lahtokohta;
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kaikilla on oikeus eldda omannadkoistaan elamaa. Jokaiselle asukkaalle tehddaan oma hoito- ja kun-
toutussuunnitelma, seka paiva- ja viikko-ohjelma, jossa huomioidaan henkilékohtaiset tarpeet,

toimintakyky ja vahvuudet.

15 Tehtavakuvaukset

1. Palvelukodin johtaja

Vastaa padsadantoisesti yksikkonsa kokonaistoiminnasta aluejohtajan alaisuudessa ja toimii

osaltaan yrityksen edustajana

- Talous

talousvastuu palvelukodin toiminnasta,
saanndllinen raportointi ja talouden seuranta ohjeen mukaan,

ostolaskujen tarkistaminen ja hyvaksyminen,

budjetin ja estimaatin laatiminen yhdessa aluejohtajan ja controllerin kanssa

toteutuneiden kustannusten seuranta (erityisesti palkat) ja véliton poikkeamiin reagointi

tuloskokous kuukausittain aluejohtajan kanssa

taloudellisesti budjetin raameissa toimiminen

budjetin ulkopuoliset investoinnit keskusteltava aluejohtajan kanssa

- Laatu ja kehittaminen

padvastuu yksikon laadusta

paavastuu laatutydn prosessista yksikkotasolla yhteistyossa laatukoordinaattorin kanssa

paavastuu tilaaja- ja kayttajatyytyvaisyyskyselyiden toimenpiteista yksikkotasolla
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paavastuu arvojen toteutumisesta yksikkotasolla

toiminnan aktiivinen kehittaminen

palvelukodin ulkoisenimagon yllapitaminen ja kehittdminen

- Henkil6sto

rekrytointivastuu

hl6kunnan maara ja rakenne suunnitellaan aluejohtajan kanssa

vastaavan ohjaajan rekrytointi yhdessa aluejohtajan kanssa (sis. haastattelut)

tydsopimukset, tyotodistukset

palkka ja muut etuudet yleisten linjausten mukaisesti, poikkeamista ja muutoksista neuvotel-

tava aluejohtajan kanssa

padvastuu perehdyttamisesta

kehityskeskustelut vdahintdan kerran vuodessa tai tarpeen mukaan

poissaolojen ym. tydhyvinvointiin liittyvien tulosten seuranta ja niihin reagointi

padvastuu henkilostotyytyvaisyyskyselyiden toimenpiteista yksikkdtasolla

padvastuu tyohyvinvointisuunnitelman suunnittelusta ja toteutuksesta

paavastuu tyévuorolistojen suunnittelusta ja toteutumisesta

henkilékunnan ja tyoyhteison hyvinvoinnista huolehtiminen

huomautukset, varoitukset ja irtisanomiset: ensin keskusteltava aluejohtajan kanssa

varhaisen valittamisen malli

meeting-flow - kokonaisvastuu talon kokouskaytannoista

muistiot kaikista kokouksista
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- Asiakkaat ja asukkaat

vastuu kayttoasteesta

padvastuu omaisyhteistyosta (omaisten illat, omais-/asiakaskyselyt, yhteydenpito jne)

padvastuu palvelukotitydn organisoinnista, suunnittelusta ja toteutuksesta

padvastuu menettelyohjeiden toteutumisesta ja paivittamisesta yksikkotasolle

paavastuu asukkaiden sopimuksenmukaisen kuntoisuuden jatkuvasta seurannasta, arvioinnista

ja reagoinnista muutoksiin

vastuu siitd, ettd toiminta noudattaa allekirjoitettua sopimusta

yhteydet kuntiin ja muihin sidosryhmiin

kunnan toiminnan ja paatoksenteon seuranta

yhteydenpito kunnan paattajaiin

kunnan strategioiden hallitseminen ja seuranta

markkinatilanteen seuranta ja raportointi

- Ohjaus- ja hoivapalvelun toteuttaminen palvelukodissa

padvastuu ohjaus- ja hoivapalvelun toteuttamisessa palvelukodissa

paavastuu seuraavien toimintojen suunnittelussa ja toteutumisessa

viriketoiminta

paivatoiminta

asumispalvelut

perushoito

ruokahuolto
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siivoushuolto

vastuu siivoushuollon jarjestamisesta palvelukodissa

kiinteistonhoito (jos kuuluu palvelukodin toimintaan)

yhdessa kiinteistohuollon henkilon/tms. kanssa kiinteistéhuollon suunnitelman laatiminen seu-

raavalle vuodelle

budjetin seuranta

sijaisjarjestelyt

tyévuorosuunnittelu

valvoa kiinteistohuollon toimintaa, ettd toimii sopimuksen mukaisesti

tiedottaa huoltoyhtiota mahdollisista kiinteistohuoltoon liittyvista ongelmista, huoltotarpeista

yms.

tiedottaa Attendon kiinteistopaallikkod, jos huoltoyhtio ei toimi

- Turvallisuusasiat

henkilostoturvallisuus

tyoturvallisuus

asukasturvallisuus

kiinteistoturvallisuus

- Muut tehtavat

toimintasuunnitelma

toimintakertomus
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toiminnan linjaukset ja muutokset menettelyohjeiden mukaisesti yhteistydssa aluejohtajan

kanssa

oman yksikon www-sivujen tietojen ajan tasalla pitdaminen yhteistydssa markkinoinnin ja tiimi-

assistentin kanssa

muut esimiehen asettamat tehtavat

2. Sairaanhoitaja

Vastuualueena asukkaiden perus- ja ladkehoitoa seka vastata asukkaiden terveydenhoidosta ja

terveyden seurannasta.

Perushoito

ohjeistus ja perehdytys

ohjeistuksen paivittdminen

Terveydenhoito

ohjeistus ja perehdytys

ohjeistuksen paivittdminen

ennaltaehkaisy

huolehtiminen/tarkistukset

- |ladkarikaynnit

- hammastarkistukset

- terveydenhoitaja- ja neuvolakaynnit

- madaraaikaiskontrollit

- em. tarkastuksiin ajanvaraukset ja/tai niiden delegointi muulle henkilokunnalle
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haavahoidot

seurannat (verenpaine, paino, diabetes, urea)

kirjaukset laboratoriokdyntien ja hoitokdyntien jalkeen

Ladkehuolto

ladkehoidon kokonaisvastuu

ladkehoitosuunnitelman laatiminen ja paivittdminen

osallistuu ladkejakoon ja ohjeistaa lddkejakoa

ladkekaappi vastuu

ladkekaapin tarkistuksen organisoiminen saanndllisesti

apteekin kanssa yhteisesti sovittu tarkistus kerran vuodessa

palvelukodin omat hoitotarvikkeet ja ladkkeet

osallistuu, valvoo asukkaan omia ladke- ja hoitotarvikehankintoja

kehittaa ladkehuoltoa apteekin kanssa

varmistaa voimassaolopaivat

laakekorvaavuudet

rinnakkais- ja paallekkaislaakitys

asukkaan palavereihin (palvelusuunnitelma, kuntoutus, suunnitelma tms.) osallistuminen asi-

antuntijana

saattohoidon vastuu

ensiapuvastaava
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Kirjaaminen

varmistaa, etta kirjaamiset omalla vastuualueella on tehty oikein

3. Ohjaaja

Tehtdvana vastata kokonaisuudessaan asukkaan hyvinvoinnista tydvuoronsa aikana. Ohjaajan
koulutuksena voi olla lahihoitaja, perushoitaja, sosiaaliohjaaja, sosionomi, fysioterapeutti, yh-

teisdpedagogi tms.

Hoitaa tydvuorossaan olet tehtavat tukien, ohjaten ja avustaen asukasta hanen omien kykyjen

ja taitojen mukaisesti

- vastaa omista vastuualueistaan

- suunnittelu, toteutus ja arviointi

- tarvittaessa koordinoi vastuualueensa tehtavia muille

- toimii kokonaisvaltaisesti asukkaansa omaohjaajana

- osallistuu ja toteuttaa osaltaan turvallista ladkehoitoa

- osallistuu ja toteuttaa kaikki yksikdssa maaritellyt tydtehtadvat eri tydvuoroissa

- pystyy toimimaan itsenaisissa tydvuoroissa

16 Omaohjaajuus

Asukkaalle nimetdadan omaohjaaja. Asukasta ja ldheisid informoidaan asiasta. Omaohjaaja laatii
yhdessa asukkaan kanssa, yksilokeskeisyytta noudattaen ja itsemaaraamisoikeutta ja yksilolli-
syytta kunnioittaen hoito- ja palvelusuunnitelman sovitussa aikataulussa seka huolehtii suunni-
telman paivittadmisesta informoiden yksikdn tydntekijoita asukkaan hyvinvoinnista ja elamanti-

lanteesta. niin, etta asukkaan arki toteutuu.
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Omaohjaajan keskeiset tehtavat

suunnittelee arjen yksilokeskeisen tydotteen keinoin

Tutustuu henkiloon, hdnen historiaan ja selvittda asukkaalle tarkeat
asiat seka ihmiset

Tekee tarkeista asioista kartan asukkaan seindlle

Tekee tarvittaessa ohjeistuksen henkilékunnalle sovituista toimintata-
voista tai hoito-ohjeista (esim. WC:n kaapin oveen) ndin mahdolliste-
taan, ettd arki toteutuu asukkaan tottumusten ja toiveiden mukaan
Suunnittelee mista asukkaan arki koostuu, esim. viikko-ohjelma tai kuu-
kausisuunnitelma tms. Suunnitelmasta on I6ydyttava asukkaalle mielui-
sia asioita, joita han haluaa arjessa tehda.

Huolehtii, ettd asukkaan arki toteutuu suunnitellulla tavalla.

Paivittaa hoito- ja palvelusuunnitelman tarvittaessa ja vahintdaan kerran
puolessa vuodessa.

Esittelee hoito- ja palvelusuunnitelman tiimille ja tekee tarvittaessa kir-
jalliset ohjeet.

Tayttaa elaméanlaadun check- listan kaksi kertaa vuodessa.

vastaa, ettd asukkaalla on tarpeelliset vaatteet, kodintarvikkeet, henki-
I6kohtaiset hygienia- ja hoitotarvikkeet seka tarkoituksenmukaiset apu-
valineet.

sopii ldheisen/edunvalvojan kanssa, miten tarvittavat hankinnat teh-
daan

Huolehtii, ettd asukkaan sosiaalietuudet ovat ajan tasalla.

vastaa asukkaan hoito- ja palvelusuunnitelman mukaiset/ - haluamat
palvelut yms.

yhteyshenkilona toimiminen ja aktiivinen yhteydenpito omaisiin
Omabhoitaja huolehtii, ettd omahoitajahetket x1/vko (15 min - 30 min)
toteutuvat. Asukkaaseen tutustuminen, muuta kuin hoitotilanne (asu-
kaslahtoisesti esim. valokuvien katselua, ulkoilua, kukkien istuttami-

nen/kastelu, “vain taivas rajana”)
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e vastaa yhdessa muiden asukkaan hoitoon osallistuvien kanssa asukkaan
huoneen/huoneiston yleisilmeen siisteydesta ja viihtyisyydesta seka jaa-
kaapin ja vaatekaappien ym. jarjestyksesta

e Huolehtii yhteydenpidosta omais- ja yhteistyéverkostoon

17 Hoito- ja palvelusuunnitelma

Hoito- ja palvelusuunnitelman laatiminen aloitetaan mahdollisimman pian asukkaan taloon
muuttamisen jdlkeen. Hoito- ja palvelusuunnitelmakokous pidetdan viimeistaan kuukauden ku-
luttua muutosta ja tuolloin suunnitelman olisi hyva olla jo hyvin aluillaan. Suunnitelmaa voidaan
tdydentda hoito- ja palvelusuunnitelmakokouksessa seka edelleen asukkaaseen tutustumisen
syvetessa. Esitietoja asukkaasta kerdtdin/on kerétty jo, “kuka mina olen” lomakkeen avulla jo

ennen muuttoa ja se toimii hyvana apuna ja tukena palvelusuunnitelmaa aloitettaessa.

Asukkaan hoito- ja palvelusuunnitelmaan on oltava kirjattuna ne toimenpiteet, joilla tuetaan ja
edistetaan asukkaan itsendista suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Hoito ja
palvelusuunnitelmaa laatiessa kdytetdaan apuna yksilokeskeisen elamansuunnittelun menetel-

mia.

Asukkaan omaohjaaja/omaohjaajat vastaavat suunnitelman laatimisesta ja paivittdmisesta.
Suunnitelmaa laadittaessa otetaan aina huomioon asukkaan omat mielipiteet ja toiveet, myos

omaisten ja laheisten toiveet otetaan huomioon.

Hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan sahkoisesti Hilkka-asukastietojarjestelmaan. Suunni-

telma paivitetaan aina tarvittaessa, mutta vahintaan puolen vuoden valein.

18 Kirjaaminen Hilkka- asiakastietojarjestelmaan

Asiakastietojen kirjaaminen tulee olla asiakaslahtoista ja hoito- ja palvelusuunnitelmaan perus-
tuvaa. Asiakkaan voinnista tulee kirjata vahintdan kerran vuorokaudessa. Kirjausten tulee olla
laajuudeltaan riittavia, asiakkaan hoidon kannalta oleellisia sekd ymmarrettavia. Kirjaukset teh-
daan suomeksi noudattaen kunnan sopimuksen ohjeistusta. Lyhenteitd tai hymioita ei ole hy-

vaksyttavaa kayttaa. Mikali asiakkaan perustiedoissa tai kirjaamisessa on virheitd, tulee ne
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korjata valittomasti. Asiakkaan ldheisen/edunvalvojan kanssa kaydyt keskustelut sekd asiakasta
koskevat hoitopaatokset tulee kirjata. Asiakastiedot arkistoidaan ja niita sdilytetdaan vahintaan

12 vuotta. Osaa tiedoista sailytetaan ikuisesti.

Oikeanlaiset kirjaukset oikeisiin kohtiin ovat tarkeitd, koska Hilkasta nousee kohtia, jotka vaikut-
tavat suoraan laatuindeksiimme. Jos esimerkiksi aktiviteettihuomio on aina merkitty johonkin
muuhun kohtaan, niin oikean kohdan ollessa tyhja nayttaa laatupoiminta silta kuin meilla ei olisi
aktiviteetteja lainkaan. Dokumentoidaan siis huolellisesti ja tarkasti, silld se on yksi hyvin tarkea
valine meidan tydmme nakyvaksi tekemiseen. Raportointikuukauden tieto huomioista siirtyy
laatujarjestelmaan seuraavan kuukauden viidentena paivana. Hilkasta nousevat huomiotiedot
ovat: ldheishuomio, omaohjaajahuomio, aktiviteettihuomio, asumisensuunnitelmien paivitys-

pdivamaara.

Laatuindeksilla, johon nama kirjaukset nousevat pyritadn tarkkailemaan ja varmistamaan asu-
kastyon laatua. Laatujarjestelmaa seuraa kuukausittain yksikén johtaja seka yksikossa nimetty

laatukoordinaattori.

19 Itsemadraamisoikeus ja rajoitustoimenpiteet

Itseméaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkil6-
kohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Henkilokunnan tehtavana on
kunnioittaa ja vahvistaa asukkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palve-
luiden suunnitteluun ja toteuttamiseen. Asukkaan hoito- ja palvelusuunnitelmassa on oltava
kirjattuna ne toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetaan asukkaan itsendista suoriutumista ja it-

semaaraamisoikeuden toteutumista.

Rajoittamistoimenpiteita saa kayttdaa vain tehostetussa ympadrivuorokautisessa asumispalve-
lussa. Tuetussa/ohjatussa ei-ymparivuorokautisessa palveluasumisessa ei saa kayttaa rajoitus-
toimenpiteitd. Tehostetussa palveluasumisessa voidaan kehitysvammaisten asiakkaiden osalta
kayttaa kehitysvammalaissa saddettyjen yleisten ja erityisten edellytysten tayttyessa seuraavia

rajoitustoimenpiteita:

42 f § kiinnipitaminen
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42 g § aineiden ja esineiden haltuunotto

42 h § henkilontarkastus

42 i § lyhytaikainen erilladn pitaminen

42 j § valttamattoman terveydenhuollon antaminen vastustuksesta riippumatta

42 k § rajoittavien valineiden tai asusteiden kaytto paivittaisissa toiminnoissa

42 | § rajoittavien valineiden tai asusteiden kaytto vakavissa vaaratilanteissa

42 m § valvottu liikkkuminen

42 n § poistumisen estaminen

Rajoitustoimenpiteet tulee ymmartaa luonteeltaan perusoikeuksiin kajoaviksi ja sen vuoksi vii-
mesijaisiksi ja poikkeuksellisiksi toimiksi. Niiden kayton seurauksena yksikdssa on aina kdaynnis-
tettdva menettely, jossa seka yksilollisesti ettd yleisesti pohditaan keinoja vahentaa rajoittamis-

toimenpiteita.

Rajoittamistoimenpiteita kayttavan toimintayksikon henkilokunnalla tulee olla yhtendinen toi-
mintamenetelma kaytdssa. Attendolla kaytossa on AVEKKI-koulutus, joka tarjoaa toimintatapa-
mallin uhka- ja vakivaltatilanteisiin ja erityisesti niiden ennaltaehkadisyyn. AVEKKI-koulutusten
tavoitteena on luoda turvallinen tydyhteisd seka asiakkaille ettd tydntekijoille. Rajoittamistoi-
menpiteitd saa toteuttaa vain ja ainoastaan sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkil6, myos
kirjaamiset toteutuneista rajoittamistoimenpiteistd tulee olla tehtynd ammattihenkilon toi-

mesta.

Mitd paremmin asiakkaan tarpeet huomioidaan, sitd vahemman esiintyy tarvetta rajoitustoi-
menpiteiden kayttéon. Rajoitustoimenpiteiden kaytto ei saa muodostua ennakoitavaksi ja tois-
tuvaksi toimintamalliksi, vaan sen tulisi aina olla aidosti poikkeuksellinen ja viimesijainen keino
sen jalkeen, kun yhteisymmarrykseen perustuvat keinot ovat osoittautuneet riittamattomiksi tai

tilanteeseen soveltumattomiksi.

Attendo Jalmarintuvalla ei ole talla hetkella tarvetta rajoitustoimenpiteisiin.
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20 Perehdytyksen seuranta

Sinulle nimetty perehdyttdja tulostaa sinulle lomakkeen, johon on merkattu tarkeimpia pereh-
tymisen osa-alueita. Kaytyasi saamasi materiaalin lapi, kdy ohjaajasi kanssa kyseinen lomake
lapi keskustellen ja merkkaatte osa-alueet lapikaydyiksi. Ndin varmistetaan hyva perehdytyk-

senalku.



