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Taman opinnaytetydn toimeksiantajana toimi Hammas Mehildainen. Hammas Me-
hilainen oli aiemmin toiminut omana liiketoimintayksikkonaan Mehilainen Kon-
serni Oy:ssa. Syksylla 2019 Hammas Mehildinen integrointiin tiivimmin osaksi
Mehilaisen Laakarikeskus- ja Tyoelamapalveluita. Yhdistymisen myota konser-
nin palveluneuvojien tydnkuva laajeni. Aiempi toimistotydhon tehty perehdytys-
koulutus Moodlessa ei enaa palvellut muuttuneessa tilanteessa ja tarkoitus oli
kehittaa perehdytyskoulutusta palvelemaan paremmin nykytilaa. Tavoitteena oli
tehda kattava perehdytyskoulutus palveluneuvoijille seka yhtenaistaa perehdytys-
kaytantoja ja tuoda kaikki toimistotydssa tarvittava ohjeistus helposti kaikkien
saataville.

Opinnaytety6 oli tutkimuksellinen kehittamisprojekti, jossa tehtiin laadullinen ky-
selytutkimus Hammas Mehilaisessa tyoskennelleille palveluneuvoijille. Tutkimuk-
sessa saatiin kehitysideoita uutta perehdytysmateriaalia varten ja kehittamiskoh-
teita olivat vastaajat 16ytaneet myos muista kaytannoista. Kyselytutkimuksessa
toivottiin selkeampaa jaottelua aiheisiin ja sita, etta kaikki materiaali I10ytyisi sa-
masta paikasta. Vastaukset huomioitiin uutta perehdytyskoulutusta tehdessa.
Uusi perehdytyskoulutus julkaistiin 1.1.2020. Julkaisun jalkeen perehdytyksesta
lahetettiin viela uusi kysely, jossa pyydettiin vastausta siihen, minkalainen uusi
perehdytys on palveluneuvojien mielesta.

Uuteen perehdytyskoulutukseen oltiin paaasiassa tyytyvaisia, tosin pienia kor-
jausehdotuksia kyselyssa saatiin. Ensimmaisessa kyselytutkimuksessa esille tul-
leita kehittamiskohteita on korjattu ja nykyiseen perehdytysmateriaaliin tehdaan
paivityksia aina, kun tulee uusia ohjeistuksia.

Asiasanat: perehdytyskoulutus, perehdytys, laadullinen tutkimus, kehittamispro-
jekti
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Hammas Mehildinen was the mandator of this thesis. During 2019 Hammas Me-
hildainen and Mehilainen merged their operations. With the merger, the job de-
scription of the service advisors was expanded and service advisors who previ-
ously worked in medical centers, started to attend the customers of Hammas Me-
hilainen.

The previous orientation programme for office work no longer served the changed
circumstances. The purpose of this thesis was to provide a comprehensive ori-
entation programme for service advisors. The thesis was a development project
and it included a qualitative survey.

The qualitative survey was conducted for service advisors who work at Hammas
Mehilainen in order to ask for opinions of the old orientation programme and to
get development ideas for the new one. The results showed need for a clearer
division between different subjects and for all the orientation material to be found
in one place. The answers were taken into consideration when designing a new
orientation programme which was published on January 15t in 2020.

People were mainly satisfied with the new orientation programme although there
were a few things to improve. The development work continues as a result of this
thesis and all the updates to the orientation programme are being made in real
time.

Key words: orientation program, orientation, qualitative research, development
project
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1 JOHDANTO

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen, jonka tuotoksena oli perehdytysmateriaali
Hammas Mehildisen palveluneuvojille Mehildinen konsernin virtuaaliseen oppi-
misymparisto Moodleen. Materiaali tulee toimimaan henkilokohtaisen perehdy-
tyksen tukena, mutta myos jatkossa apuna mahdollisiin ongelmatilanteisiin ja pe-
rustyoskentelyn tueksi. Opinnaytetyo jakautuu konkreettiseen produktiin eli tuo-
tokseen ja kirjalliseen raporttiin. Opinnaytety0 oli tutkimuksellinen kehittdmispro-
jekti, jonka tarkoituksena oli saada aikaan kaytannon parannus perehdytysmate-

riaaliin.

Hammas Mehilainen ja Mehilaisen Laakarikeskus ovat jo aiemmin vuonna 2019
tiivistaneet toimintaansa yhdistamalla hammaslaakari- ja laakaripalveluita sa-
man katon alle. Tarpeen talle opinnaytetyodlle teki tama yhdistyminen, koska uu-
sia ja vanhoja laakarikeskuksen tyontekijoita perehdytetdan Hammas Mehilai-
sen laskutuskaytantoihin. Laakarikeskus- ja Tydelamapalveluissa on kaytossa
eri potilastietojarjestelma kuin hammaslaakaripalveluissa ja tasta syysta lasku-

tuskaytannot seka muut toiminnot ovat hyvin erilaisia.

Mehilaisen Sharepointissa on virtuaalinen oppimisymparistd Moodle, jossa on
perehdytysmateriaalia seka aiempi, vain lIahinna laskutukseen liittyva, Moodle-
koulutus. Opinnaytetyon tarkoitus on kattavan perehdytysmateriaalin kokoami-
nen toimistossa tydskentelevalle henkildstolle. Materiaali koottiin virtuaaliseen

oppimisymparistd Moodleen.

OpinnaytetyOssa esitelldan ensin toimeksiantaja ja opinnaytetydn tavoite, sitten
teoreettinen viitekehys, mika sisaltaa teoriaa perehdytyksesta, projektien hallin-
nasta ja laadullisesta tutkimuksesta, joka oli yhtena lahteena uudelle perehdy-
tysmateriaalille. Opinnaytetydssa hyddynnettiin laadullista tutkimusta, jolla ke-
rattiin tietoa Hammas Mehilaisen toimistossa tyoskentelevilta siita, mita heidan
mielestaan perehdytysmateriaaliin tarvitaan lisaa tai mita olennaisia tietoja ny-
kyisesta materiaalista puuttuu. Opinnaytetydssa selvitetaan myds digitaalisen

perehdytyksen periaatteita ja sen tulevaisuutta.
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Opinnaytetyontekija on tydskennellyt Nokian Hammas Mehilaisessa ensin ham-
mashoitajana ja sitten palveluneuvojana kevaasta 2018 lahtien. Toukokuussa
2019 Hammas Mehilaisen Nokian vastaanotto yhdistyi Mehilaisen laakarikes-

kus- ja tydelamapalveluiden kanssa yhdeksi isoksi yksikoksi.



2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Toimeksiantaja talle opinnaytetyolle oli Hammas Mehilainen, joka on yksi Suo-
men suurimmista yksityisistd suun terveyspalveluja tuottavista yrityksista. Ham-
mas Mehilainen toimi viela syyskuussa 2019 omana yksikkonaan Mehilainen
konsernissa. Syksylla 2019 Hammas Mehilaisessa ja Mehilaisessa tehtiin orga-
nisaatiouudistus, jossa Hammas Mehilaisen palvelut integroitiin tiiviimmin osaksi

Mehilaisen Laakarikeskus- ja Tyoelamapalveluita.

Mehildinen Konserni Oy (myohemmin Mehilainen) on yksi Suomen suurimmista
yksityisista sosiaali- ja terveyspalveluiden tuottajista Suomessa ja se tarjoaa
palveluita yksityis-, yritys- ja kunta-asiakkaille (Mehildinen 2019). Asiakkaita Me-
hilaisella on 1,3 miljoonaa ja liikevaihto vuonna 2019 oli 1064,1 miljoonaa euroa
(kuva 1). Yksikoita on yli 500 kpl ja tyontekijoitéa seka ammatinharjoittajia yli

21 800 henkiloa. Vuodesta 2018 liikevaihto on kasvanut 16,2%. (Mehildinen toi-
mintakertomus 2019 2020.)

Terveyspalvelut

67 %

Kokonals-
Myynnin

\ |
AVAINLUVUT \akauma
Likavathto Asiakkarta koko
(mill). euraay Mehilisessa noin vhsikoita yii

" Sosiaalipalvelut

O

1064,1 1,3.. sa 500 E 33%
Liikevaihdon Hehildisen tuottamat Asukaspaikkoja Tyontekijoitl ja
kaswu laakarikaynnit yii hovapalveluissa yil ammatinharjoittajia vi

16,2% 2,9.. Y7 6800 21800 gpa

KUVA 1. Mehildisen avainluvut 2019 (Mehildinen vuosikertomus 2019 2020)

Mehildinen on perustettu vuonna 1909 neljan laakarin voimin. Mehildinen oli en-
simmainen suomenkielinen yksityissairaala ja nimi keksittiin Kalevalasta, jossa
taruolento Mehilainen heratti henkiin kuolemaisillaan olevan Lemminkaisen
Tuonelanvirran rannalla. Mehilaisella on varikas historia, esimerkiksi sisallisso-

dan aikana Mehilaisesta haki turvaa silloin vasta tuleva presidentti P.E. Svinhuf-
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vud. Mehilainen toimi myos Punaisen Ristin sotasairaalana toisessa maailman-
sodassa. Yritysostoja Mehilainen teki jo 80-luvulla ja 2000-luvun aikana alkoi
valtakunnallinen laajentuminen. Vuonna 2015 Mehilainen osti Mediverkko kon-
sernin ja tasta alkoi myds suun terveyspalveluiden aika Mehilaisessa Oma
Hammaslaakarisi nimella. Mediverkon perustajaosakkaasta Janne-Olli Jarven-
paasta tuli samalla myos Mehilaisen toimitusjohtaja. Marraskuussa 2019 Mehi-

lainen taytti jo 110- vuotta. (Mehilainen vuosikertomus 2019 2020.)

Mehilaisessa tyoskentelee yhteensa 21 800 henkiloa (kuva 2). Laakareita on
noin 5100 ja lisaksi Mehilaisessa tyoskentelee esimerkiksi sairaanhoitajia, lahi-
hoitajia, tyoterveyshoitajia, terveydenhoitajia, psykologeja, fysioterapeutteja ja

palveluneuvojia. (Mehilainen vuosikertomus 2019 2020.)

MEHILAISEN AMMATTILAISET

Tyontekipoits ja Laakaraita noin Suurimmat ammattirghmat
ammatinharjoitta)ia * Mehildlsesss

yhteenss yii tl'x" 5 10 0 B Lshihoitaga

Laskaroits

olsta ammatinharjoittajia
Sairaanhoitajat, n
21 8 0 0 e 3 200 tervaydanhaoitajat i 23%

tydtorveyshoitalat

lazketiotoon sukupuclijakauma lkaakauma
4 8 erikolsalaa
edustettuna. ’ N BT n - o
SUDMEessa on kaytossa
50 erkolsalaa.
M 19% | ti] 30-50 > 50

KUVA 2. Mehilaisen ammattilaiset (Mehilainen vuosikertomus 2019 2020)

Hammas Mehilaisessa tyoskentelee hammaslaakareita, hammashoitajia, suu-
hygienisteja ja suun terveydenhoitoon erikoistuneita Iahihoitajia. Hammas Mehi-
laisella on toimipisteita 37 kappaletta ympari Suomen. Mediverkko toi muka-
naan Oma Hammaslaakari- brandin, mika kulki logona Mehildisen logon rinnalla
vuoden 2017 elokuuhun asti, jolloin my6s Hammas Mehildinen brandi julkaistiin
(kuva 3). (Nikkila 2019.)

Q HAMMAS
7 MEHILAINEN

KUVA 3. Hammas Mehilainen- logo (Mehilainen logopankki)



2.1 Opinnaytetyon tausta ja tavoitteet

Hammas Mehiladisessa on kaytéssa Planmeca Group konsernin omistaman Ent-
teri Oy:n kehittama AssisDent-potilastietojarjestelma, joka on luotu hammaspuo-
len tarpeita ajatellen. Kyseessa on Suomessa kehitetty suun terveydenhuollon
potilastietojarjestelma ja se on yksityisen suun terveydenhuollon kaytetyin jarjes-
telma. AssisDent- potilastietojarjestelmalla voidaan hoitaa koko asiakassuhteen
elinkaari ensimmaisesta ajanvarauksesta aina tulevaisuuden kaynteihin asti
(kuva 4). Entteri Oy on taysin suomalainen tietojarjestelmatoimittaja. (Assisdent
n.d.) AssisDent tuli kayttéén Hammas Mehildisessa heti vuoden alussa 2018 ja
korvasi nain aiemmin kaytdssa olleen OpusDental-potilastietojarjestelman (Im-
monen 2020).

2. Esitieto

1. Ajanvaraus 3. Potilaskertomus LA
= KanTa

= Sisdinen * Diagnoosi
d = Vakuutuslaitos

* Internet * Hoitosuunnitelma

+ Toimenpiteet * Kela

» Visuaaliset hammas- » Rontgen- ja kuvantamis-
merkinnat jarjestelmat

SISAINEN VIESTINTA
JA OHJEISTUS

4. Kassa/laskutus PR
« Kirjanpito

« Taloushallinta

5. Kutsujirjestelma

» Tekstiviestit

Asiakas « Sdhkopostit

KUVA 4. Asiakassuhteen elinkaari AssisDent-potilastietojarjestelmassa (Assis-
Dent 2020)

Jarjestelman kautta hoidetaan lahes kaikki tyd mitd Hammas Mehilaisen asiak-
kaille tarvitaan, tasta esimerkkina laskutus, hoitokertomusmerkinnat ja ajanva-
raus. AssisDent on palveluneuvojien perustyokalu, jota kaytetaan paivittain. Pe-
rehdytysmateriaali koskee lahes pelkastaan AssisDentissa tapahtuvaa toimintaa.
Materiaaliin ei sisallytetty mitadan hoidollisia merkintoja, esimerkiksi hammaskar-
tan merkintojen kirjaamista, koska sita ei tarvita palveluneuvojan tyossa. Tama

opetetaan kuitenkin kaikille hoitotyota tekevalle ja avustavalle henkilokunnalle.
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Tarve uudelle perehdytysmateriaalille tuli, koska Mehilaisen ja Hammas Mehilai-
sen kaytantoja yhdistettiin. Ladkarikeskuksia laajennettiin ja aiemmin omina yk-
sikoinaan olleita Hammas Mehilaisen toimipisteita liitettiin laakarikeskusten yh-
teyteen. Aiemmin vain laakarikeskuksissa tyoskennelleet palveluneuvojat alkoi-
vat laskuttamaan ja varaamaan aikoja myos Hammas Mehilaisen asiakkaille. La-
hes kaikki uudet palveluneuvojat, jotka tulevat tyoskentelemaan toimipisteissa,
joissa on seka suun terveyspalvelut ja laakarikeskuspalvelut, perehdytetaan jat-
kossa AssisDentiin ja ladkarikeskuksissa kaytdossa olevaan potilastietojarjes-

telma DynamicHealthiin.

Aiempi AssisDentin toimintoihin perustunut perehdytys ei enaa palvellut nykyhet-
kessa eika olisi tullut palvelemaan tulevaisuudessakaan. Palveluneuvojien tarvit-
semia materiaaleja oli monissa toimipisteissa tietokoneiden kansioissa, jokaisen
toimipisteen sahkoposteissa seka osa tiedosta kulki myos suusta suuhun. Van-
hentuneita kaytantoja saattoi siirtya uusille tyontekijoille, koska uudet ohjeet saat-
toivat hukkua kansioiden ja sahkopostien joukkoon. Osassa toimipisteista ol
viela kaytdssa paperiset perehdytyskansiot ja niihin tulostettiin aina sahkodpos-
tista lisaa uusia ohjeita. Nykyaikana kuitenkin pyritaan paasemaan tulosteista
eroon ja opettamaan tyontekijoita kayttamaan internetia seka tiedonhakua Mehi-
laisen Sharepointista. Uuden perehdytysmateriaalin tarkoitus oli olla helposti saa-
tavilla kaikille ja sellaisessa muodossa, etta sielta I0ytaa apua nopeasti ongelma-

tilanteisiin.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda kattava perehdytysmateriaali toi-
mistossa tyOskentelevalle henkilostolle. Tavoitteena oli tehda kattava palvelu-
polku ja selkeat ohjeet, joista I0ytyy kaikki tieto samasta paikasta seka yhtenais-
tda koko hammaspuolen kaytantoja. Tyon vienti Moodlen virtuaaliselle oppi-
misalusta Moodlelle ei opinnaytetydhdn enaa kuulunut, mutta ulkoasu suunnitel-
tiin yhdessa kehityspaallikkd Mirjam Muhosen kanssa. Perehdytyskoulutuksen
koko sisaltda ei voinut kirjallisessa tuotoksessa esitella, koska materiaali sisalsi
salassa pidettavaa tietoa.
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2.2 Palveluneuvojan tyonkuva

Yrityksen kayntikorttina toimii asiakaspalvelu ja hyvaa asiakaspalvelua maarittaa
asiakaslahtoisyys. Tyd Mehilaisen toimistossa vaatii omatoimisuutta, tarkkuutta,

huolellisuutta ja jarjestelmallisyytta seka yhteistyotaitoja. (Muhonen 2018.)

Hammas Mehilaisessa palveluneuvojan tyonkuvaan kuuluu asiakaspalvelu, jo-
hon sisaltyy aikojen varaamiset ja perumiset, asiakaslaskutus, potilasasiakirja-
pyyntojen vastaanotto seka potilasasiakirjojen toimittaminen eteenpain. Palvelu-
neuvoja hoitaa puhelinliikennetta vastaanotolla seka huolehtii toimipisteen sah-
koposteista. Tehtaviin kuuluu Kela tilitykset, niiden seuranta ja raportointi. Palve-
luneuvoja edistda suuhygienistimyyntia ja huolehtii asiakkaiden vuositarkastus-
kutsut lahtemaan asiakkaille. Palveluneuvoja seuraa toimipisteen laskuttamatto-
mia saatavia ja tarkastaa lilkkevaihdon paivittain. Yhteydenpito muihin toimipistei-

siin ja asiakaspalveluun kuuluu myos paivittaiseen toimintaan. (Muhonen 2018.)

2.3 Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys ja projektin kulku

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys koostuu neljasta teoriasta: Projektin hal-
linnasta, Lean ajattelusta, perehdytyksesta ja laadullisesta tutkimuksesta (kuvio
1). Nama teoriat valikoituvat tdaman opinnaytetyon teoreettiseksi viitekehykseksi,
koska tama opinnaytety0 oli kehittamisprojekti. Leanin periaatteet organisoivat
projektin hallintaa, opinnaytetydn produkti oli valmis perehdytysmateriaali virtu-
aalisessa oppimisymparistdssa ja laadullisella tutkimuksella kerattiin vastauksia

perehdytysmateriaalin kehittamiseen.

Opinnaytetdissa toiminnallinen opinnaytetyd on usein kehittamisprojekti, jossa
tavoitteena on tuottaa toimeksiantajalle ratkaisu (Tuomi & Latvala n.d). Kehitta-
misprojektit ovat projekteja, joiden tavoitteena on usein parantaa toimintaa ja
sita kautta myos tuottavuutta. Kehittamisprojekti voi olla esimerkiksi toiminnan
kehittamisprojekti, jota voidaan kayttda muun muassa organisaatiouudistusta
tehdessa, tai projekti voi kohdistua henkiloston kehittamiseen. Kehittdmispro-

jekti on luonteeltaan sellainen, etta se ei lopu projektin valmistumiseen, vaan
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kehittyminen kohti tavoitetta jatkuu tyoyhteisdssa projektin paatyttya. (Manty-
neva 2016, 12.) Tassa kehittamisprojektissa oli projektin kaikki nelja vaihetta:
valmistelu, suunnitelma, toteutus ja paattaminen. Kehittamisprojektin valmistelu
tehtiin helmikuussa 2019 ja suunnittelu aloitettiin maaliskuussa 2019. Toteutus
alkoi kesakuussa 2019 ja projekti tuli paatokseen tammikuussa 2020. Seuraa-

vassa kappaleessa kaydaan lapi projektin hallinta vaiheineen.

= = =

KUVIO 1. Opinnaytetydn teoreettinen viitekehys
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3 PROJEKTIN HALLINTA

Tama opinnaytetyod oli osa isompaa Hammas Mehilaisen kehittamisprojektia.
Projekti on kertaluontoinen suoritus, jossa on selkea paamaara. Padmaaraa kohti
mennaan antamalla projektille panostus. (Logistiikan maailma n.d.) Projekti on
aikataulutettu, kestoltaan rajattu ja ainutkertainen kokonaisuus, jolla on tarkoitus
saavuttaa tietty maaratty tavoite (Silfverberg 2007, 6). Projekteja on olemassa
erilaisia eri tarkoituksiin, esimerkiksi tutkimusprojekti, jossa on maaritelty erityi-

nen tutkimusongelma, johon haetaan ratkaisua (Mantyneva 2016, 12).

Projektissa on paasaantoisesti nelja vaihetta, joita ovat valmistelu, suunnittelu,
toteuttaminen ja paattaminen. Jokainen vaihe vaatii panostusta tyohon ja vie
oman aikansa, mutta kaikkein eniten tydmaaraa vaatii toteutusvaihe (kuvio 2).
(Mantyneva 2016, 16.)

tyomadra

aika

Valmisteluu Suunnittelu Toteutus Paattaminen

KUVIO 2. Esimerkki projektin elinkaaren vaiheista ja tydmaarasta (Mantyneva
2016, 16)
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3.1 Projektin vaiheet

Ensimmainen vaihe projektissa on projektin valmistelu. Valmisteluun kuuluu paa-
maaran tai projektiin liittyvan ongelman maarittaminen. (Logistiikan maailma n.d.)
Valmisteluvaiheessa tulee maaritella, mita projektissa tehdaan ja miksi se teh-
daan. Projektilla tulee olla aina tarve, koska muuten koko projektin toteuttaminen
ei kannata. Valmisteluvaiheessa laaditaan jo alustava aikataulu seka arvioidaan
tydomaara ja mahdollinen budjetti. (Visma Solutions 2019.) Valmistelu tulee tehda
huolella, koska sen avulla edetaan helpoimmin kohti varsinaista projektin suun-
nittelua (Mantyneva 2016, 16).

Projektin toinen vaihe on suunnittelu, jossa tehdaan tarkka projektisuunnitelma ja
yksi suunnittelun tarkeimmistd asioista eli aikataulun maarittely. Tassa kohtaa
projekti jaetaan osiin ja jokaiselle osiolle laaditaan myos aikataulu projektisuun-
nitelmaan. (Visma Solutions 2019.) Suunnitteluvaihe sisaltaa myds tarkan tavoit-
teen maarittdmisen ja lopullisen laajuuden (Mantyneva 2016, 16). Projektin ta-
voitteiden tulee olla realistiset ja niista pitaa pystya tuottamaan malli projektin to-
teutukselle (Silfverberg 2007, 7).

Kolmas vaihe on projektin toteutus, jossa projektia viedaan eteenpain suunnitel-
man mukaisesti. Projekti edetessa suunnitelmaan voi tehdad muutoksia, jos tar-
vetta niille ilmenee. Tarkeinta on pyrkia toteuttamaan projektia tehdyn suunnitel-

man mukaisesti. (Mantyneva 2016, 17.)

Neljas projektin vaihe on projektin paattaminen. Paattaminen tapahtuu siina vai-
heessa, kun projektin tulos tai tuotos on valmis julkaistavaksi. Projektin paattami-
seen kuuluu loppuraportin tekeminen, josta on hyotya esimerkiksi seuraavia pro-
jekteja varten. (Visma Solutions 2019.) Loppuraporttiin kirjataan projektin tuotok-
set seka arvioidaan projektin onnistumista. Projektin paattaminen on tarkea tyo-
vaihe, silla kesken jaanyt projekti kuluttaa resursseja. (Mantyneva 2016, 17.) Pro-
jektin hallinnassa voi kayttaa apuna Lean ajattelua ja jotakin Leanin erilaisista
menetelmista. Seuraavassa kappaleessa kerrotaan Leanista ja Kanban- mene-

telmasta.
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4 LEAN PROJEKTIN HALLINNASSA

Lean on prosessinjohtamisfilosofia, ajattelutapa ja johtamisjarjestelma.
Leanissa asioita tarkastellaan kaytanndssa ja jatkuva kehittdminen on siina kes-
kiossa. Leanin tavoitteena on lisata arvoa, vahentaa hukkaa ja kustannuksia,
parantaa tehokkuutta, tuottavuutta ja laatua. Hukka tarkoittaa toita, jotka eivat
tuota ja ovat ylimaaraista toimintaa. Yleensa Leanin tarkoituksena on asiakkaan
kokeman arvon parantaminen, mutta se tekee asioista parempia myos tyonteki-
jOille ja organisaatiolle. Lean johtaminen sisaltaa useita eri menetelmia, joita
ovat esimerkiksi Kanban, visualisointi, jatkuva parantaminen ja arvovirtakuvaus.
(Washingtong State Goverment 2015.) Valmistuskonsepti, josta Lean on |1ahtoi-
sin, on keksitty Japanissa, missa vuonna 1937 perustetun Toyota Motor Corpo-
rationin johto antoi paatuotantoinsindoorille tehtavaksi nostaa yrityksen tuotta-
vuutta. Japanilaisen valmistuskonseptin juuret tulevat kuitenkin vuosisadan

alusta Ford Motorsin tuotantoideasta. (Sixsigma n.d.)

Leanin avulla pyritaan paasemaan eroon hukasta prosessissa ja siita, kuinka la-
hestymme ty6ta. Sen tarkoituksena ei ole eliminoida t6ita tai vieda arvoa tyolta,
jota ihmiset tekevat. Kun prosessista saadaan hukka pois, se vapauttaa ihmis-
ten aikaa ja saa heidat kayttamaan omia vahvuuksiaan. Hukkamuotoja on
Leanissa ainakin kahdeksan ja ne nakyvat seka palvelualoilla etta teollisuuden
tuotannossa. Niita ovat esimerkiksi tarpeeton tyo, hydodyntamaton osaaminen,

tarpeeton varastointi ja liikkatuotanto. (Washingtong State Goverment 2015.)

4.1 Kanban-menetelma

Kanban on yksi projektinhallintamenetelma. Kanban nayttaa visuaalisesti projek-
tissa kaynnissa olevat tyotehtavat ja missa vaiheessa ne menevat. Menetelma
sopii tasaisesti eteneviin projekteihin ja se saattaa nayttaa, missa kohtaa projek-

tissa on mahdollisia pullonkauloja. (Visma Solutions 2018.)

Kanban- taulu koostuu sarakkeista ja tyotehtavista jokaisessa sa-
rakkeessa. Yksinkertaisimmillaan taulussa on kolme saraketta,
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jotka kuvaavat tyovaiheita: tehtavat tyot, kaynnissa olevat tyot seka
tehdyt tyot. Sarakkeet kuvaavat tydprosessia ja sen eri vaiheita.
Tydtehtavat liikkkuvat taululla tydn etenemisen mukaan (kuva 5).
(Kettera kasikirja 2015.)

Tenrivir o4 ¢ Tyov aiea VacmyT TYo'T K&t rpavoTetur
Max, 3 Max, 3

D DB

Nyt pitaa ottaa
KEVHES

yttéonotto
tyon alle.
Muuten tydt eivat
saa valmistua!

KUVA 5. Kanban- taulu (Kettera kasikirja 2015)

Kanbanissa on kolme saantoa, joista ei voi kayttaa pelkastaan yhta, vaan kaikki
ne pitaa olla kaytossa. Naita ovat tyonkulun visualisointi, samanaikaisen tyon

rajoittaminen ja lapimenoajan mittaaminen. (Hamalainen 2017.)

Tehtavien maaran rajoituksen voi maarittaa itse. Se maaritelladn sen mukaan,
miten monta asiaa voidaan tehda samaan aikaan ja paljonko tyontekijoita on.
Osa tyontekijoista voi olla nopeampia kuin toiset, mutta jos seuraavassa sarak-
keessa ei ole tilaa, niin siihen ei saa tuoda uutta tehtavaa. Asettamalla rajoituk-
sia ei tehtavia voi olla sarakkeissa enempaa kuin mitd on mahdollista tehda.
Tama voi aiheuttaa sen, etta tehtavansa valmiiksi saanut tyontekija on hetken
ilman t6ita tai voi auttaa seuraavan portaan tyésuman kanssa. (Bjorkholm &
Bjorkholm, 2015.) Opinnaytetydn produkti oli perehdytysmateriaali virtuaaliseen
oppimisymparistoon ja seuraavassa kappaleessa kaydaan lapi perehdytyksen
paaperiaatteita seka syvennytaan tarkemmin digitaaliseen perehdytykseen.
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5 UUDEN TYONTEKIJAN PEREHDYTTAMINEN

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyonantajia perehdyttamaan tyontekijat tydhonsa
jo ennen tyon aloittamista ja ennen uusien tyotehtavien aloittamista (TyOsuojelu
2018). Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydsuhteen molempia osapuolia, tydnanta-
jaa seka tyontekijaa. Tyoturvallisuuslakia sovelletaan esimerkiksi virkatyohon

seka tyosopimuksella tehtavaan tyohon. (Tyoturvallisuuslaki 2002.)

Perehdytys on yleensa osa rekrytointiprosessia, mutta myos vanhoja tyonteki-
jOita tulee perehdyttaa, kun yrityksessa tulee muutoksia. Hyvatkin muutokset
saattavat aiheuttaa kuormitusta ja hyvalla ohjauksella helpotetaan muun mu-

assa uusiin tehtaviin siirtymista. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Tyontekijan perehdyttamisen tarkoituksena on saada uusi tyontekija oppimaan
uusi tyo ja aloittamaan tydnteko mahdollisimman nopeasti. Perehdyttaminen on
suunniteltua toimintaa, jolla uudelle tyontekijalle esitellaan organisaatio, tyétove-
rit ja tietenkin tehtava tyo. Perehdyttamisen tulee olla suunniteltua, koska muu-
ten se saattaa olla turhauttavaa, siita voi puuttua punainen lanka tai uusi tyonte-
kija ei opi tydtansa. Hyvin suunniteltu perehdytys on tehokasta. (Lindberg
2018.)

Perehdytysta suunnitellessa on hyva kiinnittaa huomioita siihen, mika on pereh-
dytyksen rakenne. Esimerkiksi se, mita kerrotaan ja miten se kerrotaan. Yrityk-
silla on usein kaytossa perehdytykseen suunniteltu lomake, jota noudatetaan
perehdytyksessa ja siina on lueteltu kaikki elementit, jotka kaydaan lapi. Pereh-
dytys on prosessi, josta on hyva olla olemassa jonkinlainen kuvaus. (Salojarvi
2009, 138.)

Informaation maaraan kannattaa kiinnittdd huomiota eika heti ensimmaisena
paivana opettaa kaikkea. Liian paljon informaatiota lyhyessa ajassa on teho-
tonta, koska ihmisen havainnointikyky ei riitd. On siis paljon tehokkaampaa pe-

rehdyttda lyhyempia hetkia pidemmalla aikavalilla. (Lindberg 2018.)
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Perehdyttamisaika vaihtelee aloittain ja tehtavien vaativuuden mukaan. Joskus
riittdad vain muutama viikko, mutta vaativammat tyétehtavat saattavat vaatia ai-

kaa puolesta vuodesta vuoteen. (Salojarvi 2009, 138.)

Nimetty perehdyttaja on usein paras vaihtoehto uudelle tyontekijalle, talldin uusi
henkilo ei saa useita eri neuvoja. Kuitenkin tarkeinta on, etta perehdyttaja tun-
tee perehdytettavan tyon ja tavat todella hyvin. Onnistunut perehdytys vaikuttaa
siihen, miten tyontekija viihtyy tydssaan ja sitoutuu tyopaikkaan. Perehdytys on-
kin otettava huomioon tarkeana osana tyontekijan sitouttamista. Perehdyttami-
nen ei ole pelkastaan uuden tyontekijan opettamista vaan myos organisaatio voi
saada oppia uudelta henkildlta. Hyvasta perehdytyksesta hyotyvat molemmat
tahot. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg
2007, 154, 157, 158.)

Huono perehdytys voi vaikuttaa pahimmillaan niin, etta tydsuhteeseen valittu
henkild paattaakin irtisanoutua, koska kehnon perehdytyksen takia han ei ole
oppinut tyotdan kunnolla tai I6ytanyt paikkaansa tyoyhteisossa. (Honkaniemi
ym. 2007, 157.)

5.1 Digitaalinen perehdytys

Digitaalinen perehdytys on prosessina kaikille tasa-arvoinen ja samalla se tarjoaa
esimiehille mahdollisuuden seurata perehdytyksen etenemista (Pellinen 2019).
Digitaalisessa oppimisessa avainasemassa on itse tyontekija, joka kantaa vas-

tuuta omasta oppimisestaan (Vihtkari 2016).

Onnistunut perehdytys on yksi tarkeimmista, ja monesti tarkein, tyontekijaa si-
touttavista toimenpiteista. Perehdytysaika on kuitenkin haastavaa aikaa seka
tyontekijalle itselleen, ettd tyoyhteisolle, esimies mukaan lukien. Perehdytyk-
sessa luodaan pohja tyontekijan tuottavuudelle ja sopeutumiselle. Digitaalisuus
voi tuoda perehdytykseen sujuvuutta ja helpottaa tyon aloittamista. Sen tavoit-

teena ei ole kuitenkaan korvata henkilokohtaista perehdytystd vaan tuoda ne
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asiat itsenaiseen perehtymiseen, joita ei ole valttamatonta opettaa henkilokohtai-
sesti. Yleisesti digitaalisessa perehdytyksessa kaydaan lapi perusasioita. (Laapio
2019.)

Maailma digitalisoituu kovaa vauhtia ja teknologia kehittyy. Digitalisointi haastaa
myos tyo- ja kouluelamaa tuoden mukanaan paljon verkko-opiskelua ja etatyota.
Teknologian kehittyminen on mahdollistanut koulutuksen siirtamisen verkkoym-
paristoihin. Verkkoymparistoihin on kehitetty jopa virtuaalisia oppimisymparistja,
jotka simuloivat aitoja tilanteita ja tiloja digitaalisesti. (Virtanen 2016.) Virtuaalisia
oppimisymparistdja ja ohjelmistoja tarjoaa nykyaan jo moni yritys. On olemassa
mya0s yrityksia, jotka tarjoavat varta vasten uuden tyontekijan perehdytykseen ke-

hiteltyja ohjelmistoja ja verkkopohjaisia ohjelmia. (Charles 2016, 17.)

5.2 Hyva digitaalinen perehdytys

Varsinkin isoissa, kasvavissa ja laajalle levittaytyneissa organisaatioissa digitaa-
linen perehdytys henkilokohtaisen perehdytyksen lisana on toimiva ratkaisu.
Kaikkea materiaalia ei kannata laittaa pelkastaan digitaaliseen muotoon vaan yri-
tyksessa taytyy paattaa, mita sinne on jarkevaa laittaa. Digitaalisesta perehdy-
tyksesta saa mielenkiintoisemman ja havainnollistavamman lisaamalla sinne vi-
deoita. Videosisaltoon on suositeltavaa panostaa ja tehda niista selkeita seka
osin viihdyttavia. Pitkat videot eivat ole tehokkaita vaan tylsalla pitkalla videolla
saadaan katsojan keskittyminen herpaantumaan ja videon hyoty haviaa. Kaikkein

tehokkaimpia ovat 1-3 minuutin pituiset videot. (Haonpera 2016.)

Hyvin toteutettu digitaalinen perehdytys voi olla tulevaisuudessakin tyontekijan
apuna ja ohjeena, johon on helppo palata silloin, kun tyontekijan tarvitsee. Pe-
rehdytysmateriaalin teossa on hyva kayttaa yrityksen omia tydntekijoita apuna,
koska heilta voi saada ideoita ja vinkkeja verkkoperehdytyksen sisaltoon seka
heilld on kaytanndn kokemusta. (Laapio 2019.)

Digitaalinen perehdytys on jo mennyt aimo harppauksen eteenpain. Nykyinen

tekniikka antaa mahdollisuuksia muodostaa erilaisia virtuaaliymparistdja, joissa
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kaytetaan 360- asteen kuvia ja videoita ja perehtyja paasee tekemaan harjoituk-
sia. Virtuaalitodellisuus verkkopohjaisissa oppimisymparistdissa on nykyaikaa
eika vasta tulevaisuutta. (Virtanen 2018.) Virtuaalisissa oppimisymparistdissa on
jo nyt mahdollista suorittaa opintoja sijaishahmolla eli avatarilla (Charles 2016,
17). Perehdytyksen sisaltoa varten tehtiin laadullinen tutkimus Hammas Mehilai-
sen palveluneuvojille ja seuraavassa kappaleessa on teoriaa laadullisesta tutki-

muksesta seka case-tutkimuksesta.



21

6 LAADULLINEN TUTKIMUS

Tutkimusmenetelmia on olemassa useita erilaisia ja liiketalouden tutkimuksissa
voi kayttaa useampaa metodia. Laadullinen tutkimus ei ole vain haastatteluja tai
avoimia kysymyksia sisaltavia kyselyja ja sen perusteella johtopaatoksien tekoa,
vaan laadulliseen tutkimukseen kuuluu myos teoria. Laadullisen tutkimuksenkin
taytyy pohjautua teoriaan siina missa maarallisenkin tutkimuksen. Laadullinen
tutkimus on ollut pitkdan liiketaloustieteissa esitutkimuksen asemassa, ennen
kuin laadullisen tutkimuksen menetelmat ovat saaneet enemman vaihtoehtoja ja
ne ovat vakiintuneet kayttédn (Alasuutari, Heiskala, Sulkunen, Kovalainen, Yl6s-
talo, Toivonen, Torronen, Ruonavaara, Poutanen, Kangas, Ahola, Haavio-Man-
nila, Sinnemaki, Kantola & Peuhkuri 2005, 73).

Laadullinen tutkimus on menetelmasuuntaus, jossa kokonaisvaltaisesti pyritaan
ymmartamaan tutkittavaa kohdetta (kuva 6). Kohteesta tutkitaan esimerkiksi omi-
naisuuksia ja laatua. Siina kerataan tietoja, joilla pyritdan kuvamaan tutkittavaa

kohdetta mittaamisen sijaan. (Jyvaskylan yliopisto n.d).

_'(Dlie.e,” nen Vertalleva
Survey- MBcmus tutkimus
tutkimus
Historia
tutkimus
Monimenetelmdisyys
Tolminta-
(AT Tapaus- Etnografinen
tutkimus Empiirinen Ptltlé:‘tt&s- tutkimus
tutkimus DO E
Tutkimusstrategiat
Kriittinen ) .
tutkimus Madrallinen Teoreettinen  Laadullinen Ir-llsl: ::Irll:urrn en
tutkimus tutkimus tutkimus - ’
Diskurssi Paikittais- Narratiivinen
tutkimus i AT tutkimus

Fenomeno oginen
tutkimus

KUVA 6. Tutkimusstrategiat (Jyvaskylan yliopisto n.d)
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Alasuutarin ym. (2005, 73) mukaan 1990-luvulla laadullisen tutkimuksen merkitys
kasvoi ja laajeni kasittamaan useimmat liiketaloustieteen alueet ja liiketaloustie-
teissa tapaustutkimus (case studies) on edelleen yleisin laadullisen tutkimuksen
menetelma. Se onkin monesti hyva tutkimustapa, koska liiketaloustieteissa tutki-
taan jotakin yrityksen osaa tai itse yritysta. Tapaustutkimus ei sinansa ole tutki-
musmetodi, eika sitd voi Alasuutarin ym. (2005, 75) mukaan pitaa sitoutuneena
mihinkaan erityiseen metodiin. Tapaustutkimus on liiketaloustieteissa vakiintunut
paaosin vain laadullisia menetelmia hyodyntavaksi lahestymistavaksi. (Alasuutari
ym. 2005, 73).

Opinnaytetyon aihe saadaan ammattikorkeakoulussa monesti tyéelamasta ja
siksi tapaustutkimus on tyypillinen tutkimustapa, koska opinnaytetyd liittyy mo-

nesti yrityksen tarpeisiin. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006).

Tapaustutkimus onkin kirjava kasite, eika sita voida yksiselitteisesti pel-
kistaa nimittamaan vain tiettyja tutkimuksia. Kaiken lisaksi kaikkien laa-
dullisten tutkimusten voidaan tavallaan ajatella olevan tapaustutkimuksia
— tutkitaanhan niissa tiettyja tapauksia. (Saaranen-Kauppinen & Puus-
niekka 2006).

Seuraavasta kappaleesta alkaa opinnaytetydn empiirinen osuus, jossa kaydaan
opinnaytetyon projekti laadullisine tutkimuksineen. Kappaleessa kerrotaan Mehi-

laisen perehdytyksesta
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7 PEREHDYTYSOPPAAN SUUNNITTELU JA KAYTTOONOTTO

Opinnaytetyo oli kehittamisprojekti ja se eteni projektin kaavan mukaan (kuvio 2).
Seuraavissa kappaleissa kaydaan lapi koko opinnaytetyon toiminnallisen osuu-
den eteneminen valmistelusta projektin paattamiseen. Toiminnallisen osuuden
projekti jakautui niin, etta valmistelua tehtiin 1,5 kuukautta ja suunnittelua 2,5 kuu-

kautta. Toteutus vei kaikkein pisimman ajan projektissa, seitseman kuukautta, ja

projektin paattdminen oli kuukauden mittainen (kuvio 3).
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KUVIO 3. Opinnaytetydn projektikaavio
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7.1 Projektin valmistelu

Projektin valmistelu alkoi maarittelemalla opinnaytetyon aihe ja tekemalla opin-

naytetyosuunnitelma. Kun projektin aihe oli selva, sovittiin kehityspaallikkd Mir-
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jam Muhosen kanssa paamaara ja alustava aikataulu projektille. Valmisteluvai-
heessa opinnaytetyontekija tutustui tarkemmin viela Mehilaisen perehdyttamisen

periaatteisiin, jota kaydaan lapi seuraavassa kappaleessa.

7.1.1 Perehdyttaminen Mehildisessa

Mehilaisessa osa perehdytyksesta tapahtuu digitaalisesti Moodlen virtuaalisessa
oppimisymparistossa. Sielta 10ytyy omat osiot kaikille liiketoimintayksikaille, kuten
Hammas Mehilainen ja tyoelamapalvelut. Moodle on kaytdssa myds monessa
isossa yrityksessa, kuten Shell, ja maailmanlaajuisesti silla on 90 miljoonaa kayt-
tajaa. Moodlen saa ladattua kuka tahansa itselleen kayttoon ja se on ilmainen.

Moodle on avoimen lahdekoodin ohjelmisto. (Moodle n.d.)

Mehilaisessa kaikki tyd on oikeastaan tiimityota. Lahiesimiehet ovat vastaan-
otoilla tiimivastaavia. Palveluneuvojat toimivat tiimissa, jossa jokaisella on oma
tyotehtavansa. Tiimi voi olla kahden hengen tiimi pienessa toimipisteessa tai
useamman hengen tiimi isommalla vastaanotolla. Onnistuneeseen tiimityohon

vaaditaan perehtymista ja perehdyttamista (Koivukoski & Palomaki 2009, 57).

Mehilainen Oy:ssa perehdytysohjelmat on jaoteltu kahdelle tasolle: Yleinen pe-
rehdytyssuunnitelma ja tehtavakohtainen perehdytyssuunnitelma. Yleinen pe-
rehdytyssuunnitelma etenee kaikissa liiketoimintayksikoissa samalla tavalla (ku-
vio 4). Mehilaisella on siis yleisen perehdytyssuunnitelman lisaksi kaytossa teh-
tavakohtaiset perehdytyssuunnitelmat, koska tyénkuvat ovat eri toimijoilla ja toi-
mipisteissa hyvin erilaiset. Vastuu perehdyttamisesta on liiketoimintayksikoailla
seka yksikon esimiehilla. Yleinen perehdytysohjelma kaydaan lapi jokaisen
tydntekijan kanssa ja taman liséksi on 10 erilaista perehdytysta omille sekto-
reille. (Ldmsa 2019.)
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tuuksien tilaus.salassapi- henkilon  vastaan- sopimus, tydsuhdeasiat, organisaa-
tosopimukset fiedotus, otto, tiimin ja pereh- tion esittely
tyopakalleuudesta. tyon: dyttajan esittely, yk-
tekijasta, tyosopimus sikan esittely, turval-
\ ) lisuuskévely,  tyd-
vuorot ja tydajan ( ) ) _ ) \
seuranta, intra ja Ensimmaisen kuukauden aikana/ jal-

\ / keen: Yrityksen yleiset toimintaperiaat-

teet, tietosuoja, laadunhallinta ja potilas-

Ennen koeajan turvallisuus (hoitolyossa), tydsuojelu ja
paattymista: pereh- tyotapaturmat, yhteistoiminta ja luotta-
dytyksen loppukes- Koeajan puolivalissa tai musmiehet, tukipalvelut, toimintaperiaat-
kustelu aiemmin:  koeaikakes- teet ja politikat, perehdytyksen seuranta-
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KUVIO 4. Perehdytyksen eteneminen (Mehildainen 2019)

Mehilaisessa perehdytys on osittain verkkoymparistossa ja sita tehdaan myos
henkilokohtaisella ohjauksella. Tyopaikalla kaytannon tydhon perehdyttaa usein
seka esimies, etta nimetty perehdyttaja (Lamsa 2019). Verkkoymparistossa
oleva materiaali on usein teoriaa ja ohjeistuksia. Kaikki Moodlessa oleva pereh-

dytysmateriaali on kaytettavissa tyontekijoilla paivittyvina ohjeina.

7.2 Projektin suunnittelu

Projektin ja perehdytysmateriaalin suunnittelu aloitettiin yhteisella palaverilla ke-
hityspaallikkd Mirjam Muhosen kanssa. Palaverissa kaytiin [api, mita materiaalia
perehdytykseen tarvitaan. Tarkoitus oli tehda perehdytysmateriaali, josta kaikki
toimistossa tyota tekevat |oytavat tarvitsemansa tiedot ja ohjeet. Materiaalin piti
olla selkeaa ja jaoteltua niin, etta perehdytyksen alussa on kaikkia koskevaa oh-
jeistusta ja loppupuolella perehdytysta on materiaalia niille, jotka tekevat myds
esimerkiksi vaativampia laskujen korjauksia. Suunnitelmavaiheessa aloitettiin
maarittelemaan toteutuksessa tehtavan laadullisen tutkimuksen sisaltda ja seu-
raavassa kappaleessa kerrotaan tarkemmin tutkimustavan ja tutkimusongelman

maarittamisesta.
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7.21 Tutkimusongelma ja tutkimusmenetelman valinta

Laadullinen tutkimus valikoitui tutkimusmenetelmaksi tassa opinnaytetyossa,
koska pohjana uudelle materiaalille haluttiin kokemuksia nykyisilta tyotekijoilta.
Tavoitteena oli saada avoimia vastauksia henkildiden omiin kokemuksiin pohjau-
tuen, joten maarallinen tutkimus ei sopinut menetelmaksi. Kysely toteutettiin avoi-
mena kyselytutkimuksena, mika lahetettiin sahkopostitse vastaanottajille. Palve-
luneuvaoijille toimitetussa kyselyssa olikin tarkoitus saada vastauksia heidan na-

kokulmastaan.

Tutkimusta varten maariteltiin ensin tutkimusaihe, joka oli palveluneuvojien pe-
rehdyttdminen. Tarkempana tavoitteena oli saada selville, miten perehdytysta tu-
lisi nykyisten palveluneuvojien nakokulmasta kehittda ja mita ideoita tai toiveita
heilla on uudelle perehdytysmateriaalille. Vanhaa aineistoa myos tarkasteltiin uu-
delleen ja siita saatiin kehitysehdotuksia uuteen aineistoon. Seuraavassa kappa-

leessa kaydaan lapi projektin toteutus, joka alkaa laadullisella tutkimuksella.

7.3 Projektin toteutus

Projektin toteutus alkoi laadullisella tutkimuksella. Perehdytysmateriaalia varten
tehtiin kyselytutkimus yrityksessa tyoskenteleville palveluneuvojille. Kysely lahe-
tettiin sahkopostitse 36 Hammas Mehilaisen toimipisteeseen ja se toteutettiin ke-
sakuussa 2019. Kysely sisalsi viisi kysymysta ja kaikkiin oli vapaa vastaus. Tut-
kimuksen kysymykset koskivat sitd, minkalainen aiempi perehdytysmateriaali oli

ja miten palveluneuvojien mielesta sita pitaisi kehittaa.

Tutkimuskysely paatettiin laittaa sahkopostitse Hammas Mehilaisen toimipistei-
den yhteisiin sahkdpostiosoitteisiin, koska palveluneuvojan tyota teki aiemmin
useampi henkilo eri toimipisteissa ja kysely olisi pitanyt toimittaa muussa tapauk-
sessa koko suun terveyspalveluiden hoitohenkilostolle. Toimipistekohtaiseen
sahkopostiin 1ahetettyna kysely tavoitti vastaanottoty6ta tekevat palveluneuvojat

parhaiten ja nain kyselyyn sai myds vastata nimettomasti, mika olikin toiveena
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monella. Henkilokohtaiset haastattelut eivat tulleet kysymykseen, koska toimipis-
teitd on ympari Suomea ja palveluneuvoijien tyo erittain kiireista. Haastatteluille ei

ollut taten mahdollista |oytaa riittavaa aikaa ja paikkaa.

Tutkimus toteutettiin kyselytutkimuksena SurveyMonkeyn ilmaisella internetky-
sely-lomakkeella. Kyselysta haluttiin tehda lyhyt, jotta useamman tyontekijan on
helppo vastata siihen tydn ohessa. Avoimia kysymyksia oli viisi kappaletta (liite
1). Kysymykset hyvaksytettiin Mirjam Muhosella ennen niiden Iahettamista. Ky-
sely toteutettiin kesdkuussa 2019 ja vastausaikaa oli kolme viikkoa. Kyselysta
laitettiin linkki vastaussivustolle sahkopostitse jokaiseen Hammas Mehilaisen
toimipisteeseen. Kyselyssa oli mukana saate (liite 2). Muistutusviesteja kyse-

lysta laitettiin 3 kappaletta eli noin kerran viikossa.

Tutkimukseen saatiin 9 vastausta ja tulokset analysoitiin yhdessa kehityspaal-
likkd Mirjam Muhosen kanssa. Kyselyn vastaukset olivat sellaisia kuin odotet-
tiinkin ja nain viela varmistui tarve uudelle perehdytysmateriaalille. Aiemmin oh-
jeita 10ytyi useammasta eri lahteesta, esimerkiksi Mehilaisen Sharepointista, jo-
kaisen toimipisteen omista kansioista ja sahkopostiviesteina. Tama kaikki ai-
neisto oli tarkoitus saada yhteen paikkaan, jota jatkossa paivitettaisiin aina, kun
muutoksia tai uusia ohjeita tulee. Vastauksissakin nousi esille toive siita, etta ai-
neisto on yhdessa paikassa ja sielta [0ytyy kaikki tarvittava tieto selkeasti jaotel-
tuna. Tyontekijat kaipasivat ylipaataan selkeampia ohjeita seka perehdytysma-
teriaaliin, etta myoskin erilaisten yrityksen ja sairauskassojen laskutusohjeisiin,

mitka 16ytyvat erilliseltd sivustolta.

Toimipistekohtaisissa perehdytysmateriaaleissa koettiin myos olevan poik-
keavuuksia, vastaajan mukaan aina joutuu miettimaan, etta onko nyt kaikki tar-
kea tullut kerrottua. Perehdytykseen ylipaataan toivottiin enemman aikaa, mika
varmasti on asia, johon saa kiinnittdd huomiota. Vastauksissa esitettiin myos
yleisesti toiveita laskutuksen helpottamiseksi ja kaytantojen parantamiseksi.
Nama vastaukset valitettiin Mirjam Muhoselle ja monia uudistuksia vietiinkin
syksyn ja talven aikana eteenpain. Esimerkiksi vaikeiksi koetut vakuutuslaskut
vietiin oman laskutustiimin laskutettavaksi, jolloin naita saatiin toimipisteilta siir-
rettya pois ja virheiden maara laskutuksissa vaheni. Tama myos paransi yhteis-
tyota vakuutusyhtididen kanssa.



28

Yhdessa vastauksessa toivottiin esimerkki videota siita, miten jokin toiminto
suoritetaan. ldeana taman todettiin olevan todella hyva, mutta hankala toteuttaa
nykyiseen koulutusymparistoon sivuston kankeuden takia. Tasta syysta materi-

aalin ohjeissa on kaytossa kuvat ja kirjalliset ohjeet seka linkit.

Perehdytyksen koostaminen aloitettiin siita, mihin jarjestykseen ne sivustolla lai-
tettaisiin. Palautteesta saatujen tietojen perusteella looginen jarjestys oli tar-
peen ja tein kirjallisen suunnitelman jarjestyksesta. Kirjalliseen suunnitelmaan
laitettiin ylos kaikki perehdytyksen paaotsikot ja alaotsikot. Listauksessa pyrittiin
jarjestamaan ne siihen jarjestykseen, kun ne tulevat eteen palveluneuvojan kir-

jautuessa koneelle ja laskutusta tehdessa.

Uuteen perehdytykseen pystyi kayttamaan vanhoja materiaaleja, joita I0ytyi run-
saasti edella mainituista lahteista, mutta myos uutta ajankohtaista tietoa tarvit-
tiin. Aineiston keruu aloitettiin tekemalla lista asioista, joita taytyy palveluneuvo-
jan hallita reseptiotydskentelyssa. Perehdytysmateriaali paatettiin tehda sel-
laiseksi ohjeeksi, etta se neuvoo alusta asti esimerkiksi sen, kuinka AssisDent-
ohjelmaan paastaan sisalle ja kuinka avataan toimipisteiden ajanvarauskalente-

rit.

Toiminnallisen osuuden organisoinnissa kaytettiin Kanban- menetelmaa. Kan-
ban- taulu otettiin kayttoon, koska tyon ohessa perehdytysmateriaalia keratta-
essa asioita tuli mieleen nopeastikin ja ne taytyi kirjoittaa johonkin ylos. Muisti-
lappuja alkoi kertya ja ne taytyi saada jarjestykseen. Kanban- taulu auttoi pita-
maan projektin kasassa, kun jokaisen vaiheen laittoi muistilappuna odottamaan

Oomaa vuoroaan.

Uusi perehdytyskoulutus valmistui joulukuun lopussa vuonna 2019. Tutkimuk-
sessa saatujen vastausten perusteella perehdytysmateriaalista tehtiin selkea
kokonaisuus, jossa on kaikki tarvittava tieto ja jota paivitetaan aina uusien ohjei-
den mukaiseksi. Vastauksissa tuli esille toive, etta kaikki materiaali olisi yh-
dessa paikassa. Monessa toimipisteessa oli kaytdssa perehdytyskansioita,

joissa saattoi olla vanhentunutta tietoa. Uuden perehdytyksen tavoitteena oli
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myOs se, etta paperisista kansioista luovutaan ja kaikki uudet tyontekijat oppivat

ajantasaiset ohjeet.

Ohjeiden selkeyteen kiinnitettiin myos huomiota, koska sita toivottiin seka kyse-
lyn vastauksissa ettd myos suullisesti opinnaytetyon tekijalle. Ohjeet ovat var-
sinkin perehdytyksen alussa niin selkeat, etta niilla voi lahes kuka tahansa aloit-
taa tyonteon. Perehdytyksen lopussa on ohjeita niille, jotka esimerkiksi tekevat

korjauksia Kelasta tulleisiin hylattyihin korvaushakemuksiin.

Uudessa perehdytyksessa hyodynnettiin myos jo aiemmin tehtyja ohjeita, koska
ei ollut tarkoitus keksia pyoraa uudestaan. Osa vanhoista ohjeistuksista oli edel-
leen valideja, mutta niista korjattiin sanamuotoja, termeja ja henkildston nimik-
keita. Lisaksi niihin lisattiin henkilot ja sdhkopostiosoitteet niille, jotka vastaavat

aihealueeseen liittyviin ongelmiin ja ohjeistavat tarvittaessa.

Perehdytyksen loppuun tehtiin pienimuotoinen tentti, jonka suoritettuaan pereh-
dytettava on suorittanut kurssin hyvaksytysti. Tentissa on 4 kysymysta ja vas-
tausmuoto totta/tarua (liite 3). Tentin saa tehda 3 kertaa. Kun tentin on palautta-
nut, vastaaja nakee, menivatko vastaukset oikein ja jokaisessa kysymyksessa
on oikea vastaus perusteluineen nahtavilla. Perehdytyksen toteuttamista toimi-
pisteillda helpottaaksemme, perehdytykseen liitettiin myos tulostettava "Pereh-
dyttajan muistilista”, jota seuraamalla perehdytys kulkee loogisessa jarjestyk-
sessa. Muistilistassa kaydaan aluksi esimerkiksi Iapi se, onko uudelle tyonteki-
jalle tarvittavat tunnukset tilattuna (liite 4). Viimeinen osuus projektissa oli sen

paattaminen, jota seuraava kappale kasittelee.

7.4 Projektin paattaminen

Uusi perehdytysmateriaali julkaistiin 1.1.2020 nimella Toimistokurssi. Kurssi kor-
vasi taten aiemman perehdytyskurssin. Uusi perehdytys eroaa vanhasta silla,
etta siind on materiaalia enemman ja jarjestys on jaoteltu alussa olevista kirjau-
tumisohjeista lopun vaativiin laskutuksiin ja korjauksiin. Lisaksi aihealueet on ot-

sikoitu seka valiotsikoitu ja esimerkiksi kaikki laskutukseen liittyva ohjeistus on
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laskutuksen alla. Jarjestyksesta tehtiin looginen kyselyssa esille tulleiden toivei-

den mukaisesti (liite 5).

Uusi materiaali tuli kayttdon vuoden 2020 ensimmaisena paivana. Kaikkia Ham-
mas Mehilaisen vastaanotoilla tydskentelevia palveluneuvojia velvoitettiin suorit-
tamaan perehdytys ja pyydettiin vastaamaan kyselyyn, jossa tiedusteltiin uuden
perehdytyksen toimivuutta (lite 6), koska siten saatiin vastauksia siihen, onko
uusi perehdytys ollut toimiva ja ovatko palveluneuvojat siihen tyytyvaisia. Mukana
oli my0s saate (liite 7). Kysely laitettiin myos toimipisteiden yleiseen sahkopostiin
ja vastauksia pyydettiin sen jalkeen, kun perehdytys on suoritettu. Myos tama
kysely toteutettin SurveyMonkeyn ilmaisella internetkyselylomakkeella. Kysy-
mykset olivat avoimia. Vastauksia saatiin 10 kappaletta ja niitd analysoidaan seu-

raavassa kappaleessa.

7.4.1 Onnistumiset ja kehitysehdotukset uudelle materiaalille

Kokonaisuudessaan uuteen toimistokurssiin oltiin tyytyvaisia. Vastauksissa il-
meni, etta laajuus on kasvanut, yksityiskohtia on enemman ja kokonaisuus on
selkea. Jarjestys on vastaajien mielesta selkea ja looginen. Jaottelu on selkeaa,
eikd puutteita kyselyssa tullut montaakaan esille. Yksi vastaaja arvioi koko Toi-

mistokurssin lahes taydelliseksi.

Parannettavaakin uudesta Toimistokurssista l10ytyi. Yksi vastaaja koki uuden ma-
teriaalin monimutkaisemmaksi ja laskutusosion laajuus useine sivuineen seka
valilehtineen oli hanen mielestaan vaikeaselkoinen. Muutamia linkkeja jai puuttu-
maan, Kielioppivirheita |0ytyi, yhteyshenkildiden nimista puuttui osasta sukunimi
ja naihin toivottiin korjausta. Materiaaliin toivottiin myos osiota, mika ei kuulu pal-
veluneuvojan tydhon ja tahan toiveeseen Mirjam Muhonen vastasi kysyjalle itsel-
leen. Perehdytyskoulutuksen etusivulle toivottiin otsikoita numeroinnin sijasta.
Valitettavasti tassa Moodlen kankeus tuli esiin ja jouduimme valitsemaan joko
monta otsikkoa erikseen tai numeroinnit ja selkeasti osiin jaetun etusivun. Etusi-
vulle laitoimme sisallysluettelon, jossa nakyy jokaisen aiheen nimi ja minka nu-

meron takaa aihe 16ytyy (liite 5).



Uudesta perehdytysmateriaalista pidettiin ja opinnaytetyontekija sai hyvaa pa-
lautetta myds henkilokohtaisesti. Saatujen vastausten perusteella materiaalia
muokattiin vastaamaan paremmin tarpeita. Vastaukset jaivat kehityspaallikko
Mirjam Muhosen kayttoon ja han vastaa jatkossakin materiaalin ajantasaisuu-
desta seka muokkauksista. Kehitystyo on jatkuvaa ja palautteiden perusteella

perehdytysohjelmaa kehitetaan entisestaan.
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8 POHDINTA

Opinnaytetyo oli kehittdmisprojekti, mika liittyi osana laajempaan toimistotyon
kehittamiseen. Tarkoituksena oli luoda perehdytyskoulutus, jonka avulla uudet
palveluneuvojat saadaan perehdytettya tyohon ja materiaali kayttodn myos pi-
dempaan toita tehneille. Materiaalia kaytetaan jatkossa tyovalineena toimisto-
tydssa ja sita paivitetaan jatkossa aina uusien ohjeistusten tullessa. Kokonai-
suudessaan projekti onnistui hyvin ja perehdytyksen uudistamisessa tavoittei-

siin paastiin.

Opinnaytety6 on tehty hyvaa tutkimustapaa noudattaen ja toimeksiantajaa seka
tutkimuksen vastaajia kunnioittaen. Opinnaytetydssa on kaytetty luotettavia lah-
teita ja pyritty I0ytamaan lahteiksi mahdollisimman tuoreita julkaisuja. Tyon tu-
loksena oli uusi ajan tasalla oleva ja helposti paivitettava perehdytyskoulutus
Mehilaisen oppimisymparistd Moodleen seka tama kirjallinen tuotos, jossa kay-
daan lapi opinnaytetyonprosessin kulku. Olennaisena osana kirjallista tuotosta
on teoreettinen tieto, joka on ollut pohjana niin perehdytysmateriaalissa kuin Kir-
jallisessa aineistossa. Alussa tehty tutkimushaastattelu ja valmiista perehdytys-
materiaalista tehty kysely ovat jatkossa kaytdssa Hammas Mehildisessa kehitta-

mistyOssa.

Materiaalin tuottaminen ja projektin eteneminen oli kuitenkin melko hidasta.
Opinnaytetyon tekijalla oli tavoitteena saada ty6 valmiiksi huomattavasti aiem-
min, mutta etenemista hidasti toimipisteen muutosty6t, yhdistyminen laakarikes-
kuksen kanssa, seka organisaatiossa tapahtuneet muut muutokset. Nama yh-
dessa vaikuttivat siihen, etta opinnaytetyon tekijan tydnkuva laajeni ja tyomaara
seka vastuu lisaantyivat yllattaen. Tama aiheutti omat ajankaytolliset haas-
teensa opinnaytetyon lapiviennin suhteen. Materiaali ja perehdytys saatiin kui-
tenkin valmiiksi maaraaikaan mennessa ja uusi perehdytyskoulutus julkaistiin

heti vuoden vaihtuessa.

Yhteisty6 kehityspaallikon kanssa toimi hyvin ja yhteisty6ssa saimme tehtya hy-

van perehdytyskurssin. Ajankayton haasteisiin on vaikea l0ytaa parannusehdo-



33

tusta, koska tilanne tyopaikalla oli poikkeuksellinen. Asiaan ei voi tydajan suun-
nittelulla vaikuttaa, koska opinnaytetyéta tehtiin kuitenkin vapaa-ajalla eika pel-
kastaan tyon ohessa. Tyon ja opinnaytetyon tekemisen yhdistaminen opetti teki-
jaa ldytamaan voimavaroja itsestaan ja tarkkailemaan pieniakin merkkeja uupu-

misesta seka lIdytamaan keinoja sen estamiseen.

Materiaalin jasentely ja jarjestyksen yllapito Kanban- menetelmalla oli hyva va-
linta perehdytysmateriaalin organisointia varten, koska nain ei ollut lian montaa
tehtavaa kerralla kesken ja kaikki mieleen tuleva odotti omaa vuoroansa. Koska
viestinta tapahtui suurimmaksi osaksi sahkopostilla Mirjam Muhosen kanssa,
osa viesteissa valitetyista ideoista ei paatynyt Kanban- tauluun huolimattoman
viestin lukemisen takia. Tassakin tapauksessa tyotehtavien keraaminen yhteen
paikkaan olisi hyoddyllistd. Kanban- menetelma jai opinnaytetyon tekijalle kayt-
té6n auttamaan tydtehtavien organisoinnissa. Opinnaytetyon tekija jatti itselleen
Kanban- taulun kayttoon kolmisarakkeisena ja rajoitti tehtavat niin, etta kesken-

eraisena sai olla vain 5 tehtavaa kerrallaan.

Vaikka uusi perehdytyskoulutus oli hyvin onnistunut, voisi sita jatkossa kehittaa
lisaamalla kyselyssakin ehdotettuja lyhyita ohjevideoita. Ne voisivat olla monelle
avuksi havainnollistamalla ohjeita, koska esimerkista oppii ja toisille voi pitkan
ohjeen lukeminen olla hankalaa. Mielestani videot voisivat lisata perehdytyksen
kiinnostavuutta. Mehilaisella voitaisiin tulevaisuudessa panostaa digitaaliseen

perehdytykseen sisaltda muokkaamalla ja lisaamalla videoita.

Lisaa aikaa perehdytykselle toivottiin monessa vastauksessa ja se on asia, jo-
hon mielestani kannattaa my0s jatkossa kiinnittamaan huomiota. Moni vastaaja
koki, etta itse perehdytys tyopaikalla on liian lyhyt. Teoriassa koeaika on tarkoi-
tettu perehtymisajaksi, mutta ymmarretaanko tata tyontekijdiden joukossa? Mo-
nesti palveluneuvojan tyd on hektista ja hyvin nopeasti uusi tyontekija paasee
tositoimiin. Laskutukseen, ajanvaraukseen ja muuhun palveluneuvojan tyohon
perehdyttaminen tapahtuu lopulta oikeita asiakkaita palvellessa ja se voi tuoda
perehtymiseen kiireen tuntua. Uudelle tyontekijalle voisi olla hyva mainita use-
ampaan kertaan, ettad nyt on aikaa opetella. Se kuitenkin vaatii myds sen, etta
perehdyttaja on, jos ei vieressa, niin lIahella saatavilla useamman paivan, jollei

jopa viikkojen ajan.
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Kokonaisuutena projekti oli onnistunut ja useita kyselytutkimuksen esiin tuomia
kehityskohtia on lahdetty kehittdmaan ja parantamaan. Opinnaytetydn tekija sai
uusia mielenkiintoisia tyotehtavia seka projekteja palveluneuvojan tyon lisaksi.

OpinnaytetyOsta ovat siis hydtyneet molemmat osapuolet.
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LITTEET

Liite 1. Tutkimushaastattelun kysymykset

1. Miten perehdytysta tulisi kehittda sinun nakdékulmastasi?

2. Mita ohjeita tarvitsit ihan aluksi siihen, etta paasit alkuun AssisDentin
kaytossa?

3. Onko ohjeet nykyisessa perehdytysmateriaalissa mielestasi sopivassa
jarjestyksessa?

4. Mita ohjeita ja neuvoja mielestasi tarvitaan lisda? Puuttuuko jokin ohje
nykysisallosta?

5. Mita muita toiveita ja ideoita sinulla on perehdytysmateriaalin suhteen?
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Liite 2. Saatekirje

Keséinen tervehdys!

Olen Tampereen ammattikorkeakoulun liiketalouden opiskelija sekd Mehildisen tyonte-
kija Nokialla. Toteutan osana opinndytetyGténi tutkimuksen, jossa tiedustelen teidian ko-
kemuksianne nykyisestéd toimistosihteerin perehdytysmateriaalista ja mité teiddn mieles-
tdnne perehdytysmateriaaliin on hyva lisiti jatkossa, jotta siitd saadaan kattava tietopa-
ketti uusille tyontekijoille ja miksei myos vanhoillekin. Toimeksiantajana opinndyte-
tyOlle on Mehildinen Oy.

Kerddmaini materiaalia kdytetddn Moodleen tehtdvdin uuteen toimistosihteerin pereh-
dytyskoulutukseen. Toivon, ettd teilld on hetki aikaa vastata muutamaan kysymykseen
ja téiten auttaa kehittiméaan perehdytysmateriaalia.

Vastaukset tulevat ainoastaan opinndytetyontekijdn néhtdvéksi sellaisenaan ja vastaajia
ei millaén tavalla profiloida eikd nimetd. Vastauksia kiytetdan vain opinndytetyon teke-

miseen ja perehdytysmateriaalin kokoamiseen.

Pyydan, ettd kirjoitatte mietteenne mahdollisimman impulsiivisesti. Vastausten sisdllot
saavat olla vapaamuotoisia.

Vastauksenne on todella tirked ja kiitdn etukdteen ajastanne.
Vastausaikaa on ti 25.6.2019 asti.

(tdhan linkki lomakkeeseen)

Ystévllisin terveisin

Hanna-Leena Kuisma TAMK
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Liite 3. Perehdytyksen lopputentti

Kun tarkastan asiakkaan osoite- ja puhelinnumerotiedot, pyydéin hiinti itse kerto-
maan ne.

totta

tarua

Oikea vastaus: Totta. Tietoturvasyisté ei koskaan saa lukea asiakkaan tiedoista ddneen
osoitetta, puhelinnumeroa tai sdhkopostia. Kun tarkastetaan asiakkaan tietoja, pyydetién
hanti itse kertomaan ajan tasalla olevat tiedot. Esimerkiksi puhelimessa voi joku muu

esiintyd asiakkaana ja haluta vain tietoja.

Aikaa varatessa, tarkastan jokaisen hammaslidkérin, suuhygienistin tai muun
tyontekijin ajanvarausohjeet kalenterista nimen kohdalta ja/tai palveluhausta.

totta
tarua

Oikea vastaus: Totta. On tarkedd varata oikean mittainen aika toimenpiteelle ja lisdksi
my0s varmistaa, ettd mitd toimenpiteitd valitsemasi henkild tekee.

Asiakas tulee hoitohuoneesta ja avaat asiakkaan tiedot, kun asiakas sanoo ni-
mensi. Tiedoissa lukee, etti kelakortti on tarkastettu viimeksi 1kKk sitten, joten ke-
lakorttia ei tarvitse katsoa.

totta

tarua

Oikea vastaus: Tarua. Kelakortti tdytyy katsoa joka kerta. Asiakkaalla voi kelakortti olla
myds pelkdstddn sovelluksessa, mutta sekin tdytyy tarkastaa.

Asiakkaalla lukee muistiinpanoissa merkinti vuodelta 2017, jossa maininta yritys-
sopimuksesta/sairauskassasta. Luotat merkintéihin ja annan asiakkaalle sopimuk-
sen mukaiset alennukset.

totta
tarua
Oikea vastaus: Tarua. Yrityssopimus tdytyy tarkastaa asiakasrekisteristd ja sairauskassa
asiakkaalla olevasta kelakortista. Asiakas on voinut vaihtaa esimerkiksi tyOpaikkaa ja ei

sitd valttdmattd huomaa itse mainita. Sopimuksien mukaiset edut 10ytyvit palveluhausta
ja ne tdytyy myds tarkastaa, koska sopimusten sisdltd voi muuttua.



Liite 4. Perehdyttajan muistilista

RQMEHILAINEN

potta;
PEREHDYTYKSESSA LAPIKAYTAVAT ASIAT pvm

. TybssE  tarvittavien  ohjelmien  ja  sivistojen
KiytthjEtunnukset ja ol eudet ovat olemassa

3. Koneelle kirjautuminen
. etth Windaws-klyttsfi toimii
- shhkispostin kytts: pldsy vastasnoton sihkipastiin
4. Hliytetts hjelmi seki  nithin
Kirfautuminen
- tarvittavien sivujen tallentaminen suosikkeihin
(Wehinet, palveluhaku, sopimushaky, Moodle, Svea
ym.)
5. Tulostusasetukset: oletustulastin

6. Tiedostokansion ja Sharepointin kEytts (mistd Kiytyy
vastasnoton oma kansio ja misth phsee Sharepointiin

7. dasisDentin, avasminen, warmennekortin/SOTE-

B, &usisDenpin perustoiminnot:
- Asiakkaan haku ja ubden asiskkaan luaminen
- Lupien, susstumuksien ja kieltojen kysyminen
- Turvakielto {mitd tarkoittas ja kiytEnndt)
B Kanta /
- Nmoitustaul, mulstiinpanat ja tyéjonon kiyttd
- Ajan varasminen, peruminen ja siirto
N i ajan

9. assisdent-laskutus
= hsiakasrekisteri
- WehjoesPalveluhaku-Sopimukset
- Helakartti ja korvauskEytannit
Poliklinikkamaksu

korjaukset, ennakkomaksut, liikaveloitus)
- SVEA-laskut ja erimaksu

- Lahjakortti
- Palvelusetelit

Hammas Mehildinen

RQ. MEHILAINEN palveluneuvojan perehdy

Staanth:

T Sairaushasso-lashutis
- Vekuutuslaskut

- Laboratoriclaskutis

- Laskutustiimin yhteystiedot

10. Kelaklytinngt
- Tilitykset (palautesanama fa laitesnumera)
- Phstikset (hylkEysperusteet)

- Korjaus furisdenipas o tapaipeiredin kiytd

" i siitytys ja ki

12 Kutsujen (apall) lhettdminen

13. BureCloudrpuhelinfirjestelmén  kiyttd ja  pubelimeen
vastaaminen

14. Kassakladi ja Lagas (jos vastaanotolla on kitelsmaksujal

15. Tietajen luavituksen perusteet

16. Bamexls-rintgenkuvachjeima
- Kuvien wanti ohjelmasn (réntgenkuvat, valokuvat)
- Kuvien tallentaminen levylle

17. Postien vienti ja haku

18. Asiskirjojen ja kuittien sHilytys
- paperiasiakirjojen kisittely
- sHilytysaika

Harnimas Mehiliinen palvelunsuvejan perehdytys ipiidyty:

!

Berehdytettivan alleke jaitis
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Liite 5. Perehdytyksen runko

1(2)

Sisallysluettelo

1. Tyonkuva toimistossa
2. AssisDentin kayttoonotto ja perustoiminnot
1. Kirjautuminen AssisDentiin
2. Asiakkaan hakeminen ja uuden asiakkaan luominen
3. Turvakielto
4. Luvat / Suostumukset / Kiellot AssisDentissa
5. Kanta
6. Ilmoitustaulu ja muistiinpanot, Tydjono
3. Ajanvaraus
1. Ajanvaraus, siirto ja peruutus

2. Ajanvarausvahvistus tekstiviestina

3. Esivaratun gjan vahvistaminen
4. Laskutus
1. Asiakasrekisteri
2. Mehinet- Palveluhaku - Sopimukset
3. Kela-kortti ja korvauskaytannot
4. Poliklinikkamaksu

5. Asiakaslaskutus, verkkolaskutus, alennus, tuotemyynti, maksutapahtumien korjaus, ennakkomaksu, liilkaveloitus,
laskuttamattomat saatavat

6. Svea Ekonomi
7. ePassi
8. Lahjakortti

9. Palvelusetelit

jatkuu



10.

11
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2(2)

10. Yrityslaskutus

11. Sairauskassat (tyopaikkakassat, vakuutuskassat)

12. Vakuutuslaskut

13. Laboratoriolaskutus ja -lisat

14. Laskutustiimin yhteystiedot ja korjauskaytannét

Kela

1. Tilitykset (palautesanoma, laitosnumero)

2. Paatokset (hylkaysperusteet)

3. Osahyvityksen tekeminen AssisDentiin ja laskutus asiakkaalta
SV3SHM-ohjeistus (tutkimus- ja hoitomaarays suuhygienistille)
Recall / Kutsut

PureCloud

Kateiskassakirjanpito (kassakladi ja Loomis)

Potilastietojen luovutus

Perehdyttajan muistilista
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Liite 6. Loppukysely uudesta Toimistokurssista

1. Miten mielestasi perehdytys kehittyi aiempaan verrattuna?

2. Onko ohjeet uudessa perehdytysmateriaalissa mielestasi sopivassa jar-

jestyksessa?
3. Loydatko tarvittavat ohjeet helposti uudesta materiaalista?

4. Tarvitaanko perehdytysmateriaaliin viela jotakin lisaa, puuttuuko jotakin

olennaista?

5. Vapaa sana uudesta materiaalista: ruusuja ja risuja.
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Liite 7. Saatekirje loppukyselyyn

Heil!

Ohessa linkki kyselyyn, joka koskee uutta Moodlessa julkaistua Toimistokurssia. Toimis-
tokurssi on ollut osa opinndytetyotani ja nyt kun kurssi on julkaistu, toivomme Mirjamin
kanssa palautetta siita.

Vastaathan kyselyyn, kun olet saanut kurssin suoritettua. Vastaukset ovat anonyymeja.

Vastausaikaa on 31.1.2020 asti.

Linkki kyselyyn:



