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Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia toimiva ja kaytannollinen perehdytysopas Yritys X
Hammasklinikalle. Perehdytysoppaan tarkoituksena on toimia esimiehelle ja perehdyttajalle
muistin apuna. Tavoitteena on, etta perehdytettava omaksuisi tyorutiinit ja tulisi osaksi
tydyhteisoa.

Yritys X:ll& on intrassa kattava koko organisaatiota koskeva perehdytysosio, jonka
paivittAmisesta vastaa yrityksen HR-osasto. Yksikkdtasoisista perehdytysmateriaaleista jokainen
yksikkd on itse vastuussa. Toteutunut perehdytys viedddn Sympaan, joka on organisaatiossa
kaytossa oleva henkilostdhallintaohjelma.

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen ja koostuu kahdesta osasta, teoriaosasta ja
perehdytysoppaasta. Teoriaosassa kaydaan lapi projektia, viestintad seka perehdyttamista.
Perehdytysopasta suunniteltaessa seurattiin ja tutustuttiin Hammasklinikan toimintaan,
materiaaleihin ja tiloihin seka keskusteltiin palveluvastaavan kanssa.

Toinen osa opinnaytetydta on perehdytysopas Hammasklinikalle. Tama opas on tiivis muistin
apuvalineena kaytettava opas, jonka tarkoituksena on sujuvoittaa onnistunutta perehdytysta.

Asiasana
Perehdytys, tyGhyvinvointi, tydturvallisuus, potilasturvallisuus
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1 Johdanto

Hyva ja toimiva perehdytys on oleellinen ja tarkeé osa seka tydsuhteen alun etta sen jatkumon
kannalta. Kun uusi tyontekija aloittaa yrityksessa, yrityksen toiminnot tai tyétehtavat tyopaikalla
muuttuvat tai tyontekija palaa pitkan poissaolon jalkeen, on perehdytys ajankohtaista. Jokaisella
tyontekijalla on oikeus laadukkaaseen perehdytykseen ja tytnantajalla on velvollisuus sen
toteuttamiseen. Vastuu perehdytyksestd on aina lahiesimiehelld, mutta perehdyttdmisen voi
kaytanndssa suorittaa tydpaikalla myds muu henkilékunta. Ty6turvallisuuslain mukaisesti
perehdyttdminen on kaikille kuuluvaa. Turvallisuuden ja tydtehokkuuden lisaksi perehdytys auttaa
uutta tyontekijaa tutustumaan tyopaikkaan, tyotehtaviin seka tyokavereihin. (Nuorten Laakarien
yhdistys 2020.)

Toiminnallisen opinnaytetyoni tarkoituksena ja tavoitteena on luoda perehdytysopas Yritys X
Hammasklinikalle. Yritys X:lld on intrassa kattava ja selke&a perehdytysosio yleisesti yritysta
koskien, mutta yksikkdkohtaiset perehdytysoppaat ovat jokaisen yksikdn omalla vastuulla.
Hammasklinikalla toimivaa ja kunnollista perehdytysopasta ei ollut. Tavoitteena on parantaa
tyoturvallisuutta, tydhyvinvointia, potilasturvallisuutta ja tydtehokkuutta. Perehdytysopas auttaa

seka perehdyttdjaa etta perehtyjaa toimimalla apuvalineena ja muistin tukena.

Yritys X Hammasklinikka sijaitsee kaupungin keskustassa, suuren tavaratalon seitsemannessa
kerroksessa. Tama yksikkd avautui joulukuussa 2014. Yritys X Hammasklinikalla on viiden
hoitohuoneen liséksi rontgenhuone, valinehuolto, tarveainevarasto, henkilékunnan taukohuone,
asiakasvastaanoton tilat seka kaksi hallinnollista huonetta, joista toinen lahiesimiehen huone ja
toinen palvelukoordinaattorin kaytossa. Uudenmaan muut Yritys X:n Hammasklinikat sijaitsevat
Helsingin Munkkivuoressa, Helsingin Malmilla sek& Espoon Tapiolassa. Yritys X on 20-vuotias
Helsingin porssiin listattu seké vahvasti kotimaisessa omistuksessa oleva yksityinen sosiaali- ja
terveydenhuoltopalveluiden tuottaja. Yritys X tarjoaa seka yksityishenkilGille etta yrityksille
monipuolisesti palveluita. Myos kunnat ja sairaanhoitopiirit ovat palveluiden piirissa. Yritys X:ssé&
henkildkuntaa on noin 7000. Yritys X:n arvot ovat energisyys, eettisyys ja ennakkoluulottomuus.
Yrityksen visiona on tuoda hyvinvointi jokaisen lahelle ja tehtavana auttaa suomalaista elamaan
parempaa elamaa. (Yritys X 2022.)



2 Projekti

Projekti on kokonaisuus tai ty0, jolla on selkeasti maaritelty aikataulu; alkaminen, paattyminen seka
tavoite lopputulokselle. Yleisesti projektin aloittamiselle on tarve, positiivinen muutos, mahdollisuus
tai kriisi. Projekti toteutetaan tarpeen mukaisesti ja projekteja voi olla erilaisia. Yleisprojektien,
kuten tuotekehitys- ja toiminnankehittamisprojekti, lisdksi voi suurissa projekteissa olla mukana
pienid projekteja, kuten suunnittelu- tai rakennusprojektit. Tuotekehitysprojekteissa organisaatiolle
voidaan kehittaa taysin uusi tuote. Tutkimusprojekti taas ker&a ja kartoittaa tietoa jotakin
tutkimusongelmaa varten. Tutkimusprojektin tavoitteena on saavuttaa hyotya pidemmalla ajalla.
Toiminnan kehittdmisprojektin tavoitteena on muokata organisaation toimintaa tuottavammaksi ja
tehokkaammaksi. Toiminnan kehittdmisprojekteissa tavoitellaan pitkdaikaista lopputulosta
henkildstén avulla, kuten yrityksen uudistumisella ja osaamisen kehittdmisella. Toimitusprojekteilla
aikaansaadaan yleensé asiakkaalle uusi palvelu tai tuote, kuten uusi tietojarjestelma.
Toimitusprojekteilla on tarkka tavoite ja aikataulu asiakkaan liséksi. Investointiprojektit koostuvat
erilaisista osaprojekteista, kuten toimittajista, tydémaan ollessa itse projekti. Investointiprojektien
kannattavuutta maaritellaén laskelmilla, joilla arvioidaan lopputuloksen tuottoa. Investointiprojekti

onkin tilaajalle aina taloudellinen panostus. (Mantyneva 2016, 10-13.)

2.1 Projektityokalut

Projektityokalut ovat menetelmid, joita kaytetdan projektien suunnittelussa ja toteuttamisessa.
Naita tyokaluja ovat esimerkiksi Six Sigma, Kanban, Agile, vesiputousmalli, kriittisen polun
menetelma seka kriittisen ketjun projektin hallinta. Six Sigma on kehitysmenetelm4, jonka avulla
tavoitellaan virheellisten tulosten pientd maaraa. Talla menetelmalld pyritédn mahdollisimman
taydelliseen lopputulokseen. SiX Sigma lahestyy projekteja tilastollisesti, joten se voi vaikuttaa

rajoittavasti luovuuden ja jouston suhteen projektissa.
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Kuva 1. Six Sigma (Sixsigma Institute 2022.)



Kanban pyrkii visualisointiin ja jatkuvaan kehittdmiseen seka tydon maéran rajoittamiseen
hetkellisesti. Tama projektitydkalu soveltuu hyvin kaytettavaksi, kun halutaan kehittya ilman, etta
tehdaan kaikki uusiksi. Kanban-taulun avulla projektin ty6t jaetaan ja jarjestellaan eri tyovaiheille
oleviin sarakkeisiin. Nailla sarakkeilla on WIP eli "work in progress”-ilmoitukset, joita otetaan tytn

alle jarjestyksessa. Kanban helpottaa hahmottamaan mihin projektin tyéaika kuluu ja mitéa on

tekematta.
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Kuva 2. Kanban-taulu (Kanban Flow 2022.)

Agile on menetelma, joka mahdollistaa projekteissa tapahtuvat muutokset. Muutosten hallinnan
lisdksi Agile helpottaa lopputulosten muokkauksen sek& mahdollistaa luovuuden kaytén
projektissa. Agilen kayttdminen projektissa vaatii sitoutumista sita kayttavalta tiimilta. Koska
Agilessa ei koko projektia suunnitella valmiiksi ennakkoon, voidaan valmista aikataulua ja budjettia

muuttaa projektin aikana.

Kuva 3. Agile menetelméa (Amplifyre 2022.)



Jos projekti ei sisélla suuria riskeja ja on tarkalleen ennalta méaariteltavissa, voidaan kayttaa
vesiputousmallia. Vesiputousmallissa projekti on kuin ylhaalta alas virtaava putouksen vesi, ilman
veden kulkeutumista sivuille eli projektisuunnitelman ulkopuolelle. Ainoastaan valttamattomat
muutokset on mahdollista tehdd. Taman vesiputousmenetelman hyvia puolia on ennakoidusti
suunnitellut aikataulu- ja talousarviot. Huonoja puolia menetelmassa voidaan pitaa riskien

ennakoimisen valttamattomyyttd, ennalta tehtavaa tarkkaa suunnitelmaa seké tarvittavien

muutosten tekemisen kankeutta. (Agendium 2019.)
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Kuva 4. Vesiputousmalli (Avitas 2022.)

Kriittisen polun menetelméassa (CPM, Critical Path Method) tavoitellaan hallitsemaan projektin osia,
jotka ovat toisistaan riippuvia. Tassa menetelmasséa naitéa osia muokataan yksinkertaisemmiksi
seka pyritaan loytamaan kriittiset tehtavat, joihin tulisi keskittya. Kriittisen polun menetelméassa
listataan ensin projektin tehtavat, kirjataan naiden kesto sek& niiden riippuvuus toisiinsa. Lopuksi
kirjataan projektin kriittiset tehtavat ja hetket polun kulussa. Kriittisen polun menetelméan mallista on
helppoa seurata missé projektin vaiheessa ollaan ja mitd seuraavaksi tuleman pitda. (Agendium
2019.)
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Kuva 5. Kriittisen polun menetelmé (Agendium 2019.)




Kriittisen ketjun projektinhallinta (CCPM, Critical Chain Project Management) keskittyy henkildiden
ohjaamiseen oikea-aikaisesti oikeisiin paikkoihin. Menetelmassa projekti aikataulutetaan ja
tehtavien kriittinen ketju merkataan tah&n aikatauluun. Taméan avulla saadaan oikean mittaiset
resurssit tehtaville. Kun projekti sisaltaa inmisista muodostuvaa osaamista, on Kriittisen ketjun

projektinhallinta toimiva menetelma. (Agendium 2019.)

2.2 Projektissa kaytettavat tutkimusmenetelmat

Tutkimusprosessi muodostuu eri tutkimuksen vaiheista. Prosessin alussa méaaritellaan
tutkimusongelma seka perehdytaan teoriaan ja mahdollisiin aikaisempiin tuloksiin. Olennaista
tutkimuksen onnistumiselle on sopivan tutkimusmenetelmén ja kohderyhman valinta. Tutkimuksen
tavoite ja tutkimusongelma maarittelevat menetelmén valinnan. Tutkimusprosessissa on
mahdollista kayttaa laadullista eli kvalitatiivista tutkimusta tai maarallista eli kvantitatiivista
tutkimusta. Kvantitatiivinen tutkimus perustuu numeroiden analysointiin, kun taas kvalitatiivinen
perustuu tulkitsemiseen. Toisinaan naitd menetelmia voidaan kayttaa yhdessa. (Heikkila 2014, 12-
15))

2.3 Projektin vaiheet

Projekti jaetaan neljaan eri vaiheeseen; valmistelu, suunnittelu, toteutus ja paattaminen. Jokainen
vaihe koostuu erilaisesta tydmaarasta. Kun paatetddn kaynnistaa projekti, tehdaan
yksityiskohtainen projektisuunnitelma. suunnitelmassa kuvataan tavoitteet, projektin laajuus,
kattavuus ja eri mahdollisuudet lopputuloksen paasemiseen. Projektille maaritellaén aikataulu,
resurssit seké kustannukset. Mahdolliset riskit ja ongelmat tulee ottaa huomioon ja tehda niille
varautumissuunnitelma. Naista kaikista koostuu dokumentoitava projektisuunnitelma.
Suunnitelmassa tulee olla projektin tuotokset, tehtavat, vastuunjako, aikataulutus seka budjetti.
Kun lopputuotos tulee hyvaksytysti valmiiksi, voidaan projekti p&attdd. Loppuraportointi eli projektin
yhteenveto mahdollistaa arvioinnissa tuotoksen ja projektin onnistumisesta. T&ma raportointi
tapahtuu projektin paattyessa. Projektin tultua paatdkseen luovutetaan projektin tuotos tyon

tilaajalle. Projektin paattsvaiheessa viimeistelty dokumentointi arkistoidaan. (Mantyneva 2016, 17.)
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Kuva 6. Projektin elinkaari.



3 Viestinta

Ammattitaitoinen viestinta on luottamuksen ja johtajuuden perusrakennusmateriaali. Huonosti
toteutetun viestinnan aiheuttamia tuhoja ja ongelmia joudutaan yleensa korjaamaan pitkaan. Tasta
syysta viestintaan ja viestinnan laatuun tulee panostaa. Organisaatiossa yrityksen johdon lisaksi
koko henkildsto sitoutetaan viestinnan avulla vastuulliseen toimintaan. Vastuullisuuden lisaksi
viestinnan tehtava on tavoitteista, mittareista ja tuloksista kertominen. Viestinnalla yleensa
halutaan vaikuttaa ja aikaansaada muutosta ja toimintaa. Kaikki viestintd on vaikuttamista, jota ei
haluta tehda turhaan. Viestinndn tarkoitus on saada jotain aikaan. Yrityksen strategiatydssa
viestinndn rooli on avainasemassa. Vuorovaikutus ja viestinta kehittyvat jatkuvasti
virtuaalisemmaksi yhdessa kehittyvien tekodlyn ja viestintateknologian kanssa. Uusi teknologia
viestinndn apuna auttaa viestijoiden kohtaamisessa monipuolisesti sidos- ja kohderyhmien
suhteen. Kehittyva teknologia mahdollistaa my6s uusilla tavoilla tydyhteisoviestinnan seka tyon
tekemisen hybridimallilla eli tydn suorittamisen joustavasti paikasta riippumatta. Teknologian
jatkuvasti kehittyessa on viestinnasta vastuussa olevien henkildiden tarkeda saada vuorovaikutus
toimivaksi kaikkien tahojen osalta seka reagoida ja tunnistaa eri tilanteet, joissa teknologiasta olisi
hyotya. Viestijdiden tulee valmentaa kaikkia tahoja osaamisessa vuorovaikutuksen suhteen.
Rakentavaan ja ymmarrettdvaan vuorovaikutukseen tulee kyeta yha nopeammassa tahdissa. On
myo0s tarkeaa kyeta ottamaan palautetta vastaan seké kuunnella ja olla avoin. Empatiakyky on

myds tarked seikka viestinnassa. (Repo 2022.)

3.1 Teknologiavalitteinen viestinta

Teknologiavdlitteinen viestintd, kuten verkkoviestinta on vaativaa. Sosiaalisessa mediassa viestinta
on nopeaa, avointa ja laajaa. Teknologian valittAmassa viestinndssa on vaara, etta viesti tulee
ymmarretyksi vaarin, koska viestin sisallon tulkintaa helpottava oheisviestintd on niukempaa, kuin
kasvokkain kaytavassa viestinnassa. Sosiaalisessa mediassa viestintd on haasteellista, hetkessa
elavaa viestintad, joka on altis viestijan tunnetilojen vaikutukselle viestinnan sisallon suhteen.
Someviestinta toisaalta on helpottava ja tukeva kanava yhteistyon, yhteiséllisen oppimisen,

avoimen innovoinnin ja tiedon seka osaamisen johtamisen suhteen. (Opetushallitus 2022.)



Kuva 7. Sosiaalisen median viestinta (Pixabay 2022.)

3.2 Vuorovaikutteinen viestinta

Vuorovaikutus auttaa oppimaan ja ymmartamaan asioita. Aktiivinen tiedon kasittely sekéa
tiedonkasittelytaidot kehittyvat hyvin strukturoidulla vuorovaikutuksella. Ennen oppiminen perustui
tiedon vastaanottamiseen ja omaksumiseen, mutta tiedon jatkuvan lisdéntymisen ja muuttumisen
my6ta oppija tarvitsee tiedonkasittelytaitoja, jotka kehittyvat vuorovaikutuksessa. Kriittinen
tiedonkasittely, hyvat kyvyt hankkia tietoa seké jalostaa ja kayttaa tietoa ovat valmiuksia
elinikaiseen oppimiseen. Oppimisen ydin on vuorovaikutus ja vuorovaikutuksen edistamista on

hyva opettaminen. (Opetushallitus 2022.)

Kuva 8. Vuorovaikutteinen viestinta (Pixabay 2022.)



4 Perehdyttdminen

Pohjimmiltaan perehdytys on viestintdd. Tama tyonantajan ja tydntekijan valinen viestinta
mahdollistaa onnistuneen perehdytyksen, jos viesti tavoittaa tyontekijan sellaisena, kuin sen oli
tarkoitus. Jo tyopaikkailmoituksesta alkaa viestinnan rooli. Jotta tyGpaikasta ja tehtavasta ei synny
vaaranlaisia odotuksia, on osattava ilmoituksessa viestia oikein. Perehdytys alkaakin siis jo

rekrytointiviestinnasta.

Tyo6turvallisuuslain mukaan tydnantaja on velvoitettu perehdyttamaan henkilékunta tyéhon,
turvallisiin tydtapoihin seka tyéolosuhteisiin ja tyévalineiden kayttoon. Tyoturvallisuus ja
tyGtapaturmien valttdminen tarvitsevat oikeanlaista tyénopastusta ja perehdytysta. Perehdytys ja
opastus on tarpeen, kun uusi tyontekija aloittaa tydssaan, tyétehtavat tai -menetelméat muuttuvat
seka jos tydpaikalla otetaan kaytté6n uusia laitteita tai aineita. Samoin jos toiminnassa tai
tuotteiden tai palveluiden laadussa havaitaan puutteita. Perehdyttamista helpottaa kirjallinen
suunnitelma, joka auttaa havainnoimissa ja opastuksen etenemisessa. (Tyo6turvallisuuskeskus
2022))

Perehdytyksella mallinnetaan henkilokunnalle, miten ty6 tehdaan. Tyoturvallisuus lisaantyy ja
virheiden méaara vahenee. Tasta hyotyvat seka tydyhteiso etta tyontekija. Kiinnostus omaa tyéta
kohtaan lisd&ntyy, samoin tydmotivaatio paranee hyvalla perehdytyksella. (Laaksonen, Niskanen,
Ollila 2012; 190-191.)

Perehdytys koostuu asioista ja toimista, joiden avulla tydntekija oppii tuntemaan tydyhteison; sen
toimintatavat, tyokaverit sekéd hanen tehtaviin liittyvat odotukset. Tyénkuvan koostuminen,

tarvittavat tiedot ja taidot sisaltyvat tydhon opastukseen. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.)

4.1 Perehdyttdmisen mallit

Perehdyttaminen voidaan jakaa viiteen malliin, jotka ovat vierihoitoperehdyttaminen,
malliperehdyttdminen, laatuperehdyttaminen, raataldity perehdyttaminen seka dialoginen
perehdyttaminen. Vierihoitoperehdyttdmisella tarkoitetaan perehdytysta, jossa henkilé seuraa
toista tyontekijaé samalla oppien tyttehtavat. Tama mahdollistaa yksilollisen opastuksen seka
tarjoaa tietoa organisaatiosta ja tydyhteisdsta. Malliperehdyttdmisessa hyodynnetaan
toimintamalleja sekd perehdytykseen luotuja materiaaleja ja apuvalineita, kuten muistilistat ja
perehdytysohjelmat. Laatuperehdyttamisen keskeisimpéana tapana toimia on perehdyttamisen

laadun jatkuva kehitys. Reaaliaikainen tyon kehittymisen seuranta helpottaa perehdytyksen ajan
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tasaisuuden hallinnassa. Raataloity perehdyttaminen suunnitellaan perehdytettavéan tarpeiden
mukaan yksildllisesti. Dialoginen perehdyttaminen suunnitellaan yhdessa perehtyjan kanssa.
Tyoyksikkd hyotyy perehdytettavdn osaamisesta ja kehittyy samalla. ( Kupias & Peltola 2009, 4-
42.)

4.2 Perehdytyksen suunnittelu

Kun suunnitellaan perehdyttamistad, on hyva kiinnittaa huomiota perehdyttajan valintaan.
Perehdyttaja on tarkein tukihenkild perehdytettavalle. Perehdyttdjan omat asenteet ja ammattitaito
vaikuttavat siihen, miten perehtyja kokee olonsa tervetulleeksi tydyhteis66n. Perehdyttajaksi
kannattakin valita henkild, joka on ammattitaidon lisaksi halukas perehdyttamaan. (Osterberg
2014, 118))

Henkilon, joka perehdyttaa tulokasta, olisi hyva omata positiivinen suhtautuminen seka omaan
tydhon etta tydnantajaan ja toimia mielelladn perehdyttdjan roolissa. Kokemuksen my6ta saatu
yrityksen toimintatapojen tuntemus seka oikeat tavat toimia lukeutuvat perehdyttajan hyviin
ominaisuuksiin. (Lepisto 2004, 29.)

Perehdytys on tavoitteellinen prosessi, jossa asteittain ja suunnitelmallisesti pyritdan tavoitteeseen.
Taman prosessin avulla pyritaan kasvattamaan ja siirtdmaan tietoa, taitoa ja valmiuksia
tyotehtavissa onnistuneesti suoriutumiseen. Perehdytys on prosessi, jolla on alun ja lopun liséksi
valietappeja. on oppimisen kannalta suotuisampaa jakaa oppiminen pienempiin osiin asteittain,
jotta opittavat asiat eivat kuormita likaa perehdytettavaa. (Ross 2019, 3,11.)

Perehdytys on uuden oppimisen lisaksi olemassa olevan tiedon seké kaytantdjen soveltamista.
Perehdytys antaa myds yritykselle mahdollisuuden muokata omia toimintatapoja ja saada uutta

tietoa sen lisdksi etté perehdytetdén tyontekijaa. (Eklund 2018,25.)

Perehdytysta suunniteltaessa kannattaa huomioida, etta jokainen on yksilo ja jokaisella menee
oma aikansa asioiden sisaistamiseen. Perehdytyksen keston arvio on liiketoiminnan kannalta
merkityksellistd, koska perehdytys vie resursseja ja vaatii aikaa kaikilta. Perehtyjan aikaisempi
osaaminen ja tyokokemus seka motivaatio vaikuttavat myos perehdytyksen kestoon. (Eklund 2018,
78.)
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4.3 Perehdyttamisen toteutus osana johtamista

Vaikka vastuu perehdyttamisesta on lahiesimiehelld, voi hén delegoida toteuttamisen jollekin
henkilokunnan jasenelle. Esimies suunnittelee perehdyttamisen aikataulun tydvuoroihin

sopivaksi ja vastaa sen toteutumisesta. (Surakka & Laine 2011, 154.)

Hyva ja laadukas perehdyttdminen mahdollistaa tydntekijan tydskentelemisen tulevassa
tydtehtavassa ja antaa valmiudet tydssa viihtymiseen ja turvalliseen tyén suorittamiseen.
Koska perehdyttamiselld mahdollistetaan tydntekijan osaaminen, vaikuttaa perehdyttdminen
tyoturvallisuuteen, tuottavuuteen seka laadukkaaseen tydn suorittamiseen. Tydyhteison
yhteishenkeen perehdyttamiselld on myos merkittdva vaikutus. Tyontekijan nakokulmasta
keskeisimpéna tavoitteena perehdyttdmisellda onkin sopeutuminen tyétehtavaan ja
tydyhteis6on. (Surakka 2009, 77-79.)

Yrityksen tarkein voimavara on tyontekijat. Henkilokunnan osaamisen arvostaminen tulisi
aina nakya yrityksen toiminnassa. Tyontekijdiden luottamus lunastetaan ainoastaan hyvalla
henkilostéjohtamisella. yrityksen menestys ja toiminnan jatkuvuus tarvitsevat tyéntekijdiden
osaamista, tydkykya ja tydmotivaatiota. Perehdyttdminen on osa tyontekijan henkiloston
osaamisen kehittdmista. Se on osallistavaa ja koulutuksellista toimintaa, joka perustuu
kaytanndssa toiminnalliseen ja vuorovaikutteiseen oppimiseen. Arjessa esimiehet kohtaavat
perehdyttamisen haasteet. Esimiesten vastuulla on my6s vaarinkasitysten, epaselvyyksien ja
haasteiden ratkaiseminen. Laadukas perehdytys helpottaa myos esimiehen ty6ta. (Osuma-
hanke 2017.)

4.4 Esimiehen perehdyttdminen

On yleist4, ettd esimiesten tydhdnopastus ja perehdyttdminen jaa vahaiselle huomiolle
yrityksessa. Tehtavat aloitetaan usein hyvin vahaisilla tiedoilla ja taidoilla. kun
esimiesasemaan siirrytaan talon sisaisesti, oletetaan helposti, ettd henkilo tietda
organisaation arvot, k&ytannot ja henkilokunnan. Esimiesasema kuitenkin yleensa vaatii
toisenlaisia tietoja ja taitoja, mita aikaisempi tyénkuva. Henkilokunnan lisaksi esimiehen tulee
tuntea yrityksen asiakaskunta seka heidan tarpeensa ja mahdolliset sopimukset. Jotta ty6
sujuu ja on tuottavaa, tarvitaan hyvaa ja kattavaa perehdytysta. Esimiehelld on valtaa ja
vastuuta. Hanta on perehdytettdva huolehtimaan tydyhteisdn toiminnan sujuvuuden lisaksi

myos tyontekijoistd, heidan tydhyvinvoinnistansa ja tyoturvallisuudesta. Esimiehellda on
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vastuu monista velvoitteista tydsuojelun asettamina. Hanen vastuullaan on erilaiset
ongelmatilanteet, kuten ongelmat laitteiden kaytdssa ja tarvittaessa niiden huolto. Hanen
tulee tietdd miten niiden huolto ja hankinta on jarjestetty. Mahdollisuuksien mukaan olisi
hyva, jos aloittava esimies paasisi tutustumaan ja perehtyméan tyénkuvaan edeltdjansa
rinnalla, niin sanotusti vierihoidossa. (Pro Pilvipalvelut 2022.)
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5 Henkilo6ston johtaminen

Perehdyttamisella on suuri merkitys henkilostén johtamisen nakdkulmasta. Henkildstostrategia on
keskitssé neljasta osasta, johon henkildston johtaminen voidaan jakaa. Yksi osa koostuu
johtoportaan rooleista ja tehtavista, henkilostéresursseista seka kumppaneista ja sidosryhmista.
Toinen osa siséaltaa henkildston prosessit; lain vaatimukset, kilpailuedun seka kehittymisen.
Kolmas osa keskittyy arvoihin, vastuullisuuteen seké eettisyyteen. Tybhyvinvointi, osaamisen
kehittdminen ja tyOturvallisuus ovat tamé&n osan tarkeinta aluetta. Neljas osa koostuu
henkilostdjohtamisen, yrityksen tuottavuuden ja tuloksellisuuden erilaisista mittareista. Hyvalla
henkiloston johtamisella tuotetaan motivoitunutta henkilokuntaa, joka on muutoskykyisyyden lisaksi
osaavaa. Tama lisaa arvoa henkiloston lisaksi yritykselle ja asiakkaille. Koska tyontekijat ovat

yrityksen tarkein resurssi, tulee henkildkuntaa kehittaa jatkuvasti. (Hallintoakatemia 2018.)

5.1 Johtajan jatydntekijdn osaaminen

Johtamisessa yhteistyokyky, konfliktien ratkaisutaito, vaikuttamiskyky, asiakaslahtoisyys seka
paatoksen tekokyky ovat téarkein osaamisen kriteeri. Kyvykkyys oppia antaa tyontekijalle
mahdollisuuden edeta yrityksessa ja tydtehtavissdan. Koska ihmiset ovat yksiloita ja omaavat
erilaisia persoonallisuuksia, oppivat ihmiset myds eritavoilla. Jotkut henkilét hyotyvat
tydskentelysta ryhmissa ja toiset taas tekevat tulosta tytskentelemalla yksin. Johtamisessa tarkea
seikka onkin tuntea oma henkildsto ja heidan kykynsa, osaaminen ja persoonallisuudet. Osaamista
voidaan aina kehittaa. Tahan kehittymiseen vaikuttaa tyontekijan ja johdon motivoituneisuus.
(Sistonen 2008, 83-84.)

5.2 Viestintad johtamisessa

Yksi yrityksen tarkeimpid osa-alueita on sisdinen viestintd. Sisdinen viestinta sitouttaa tyohon,
yritykseen ja yrityksen toimintatapoihin. Tyontekijan sitoutuminen yritykseen mahdollistuu, kun
tyontekija tuntee tybtehtavansa, tavoitteet, yrityksen taloudellisen tilanteen sekd ymmartaa ja
tiedostaa tulevaisuuden nakymaét ja suunnitelmat. Sitoutunut henkilosto kokee yhteenkuuluvuutta
tiimiins& ja on valmis panostamaan kaikkensa tydssaan. Sitoutunut ja motivoitunut henkilsto voi
hyvin ja saa mielihyvaa tydstaan, joten sitoutuminen on merkittava osa tyohyvinvointia.

Sitouttamista tuke kattava ja onnistunut perehdytys ja kaksisuuntainen palaute. (Juholin 2009, 47.)

Sisdinen viestinta on tiedottamisen liséksi vuorovaikutusta yrityksen sisdisesti. Toimiva sisdinen

viestintd vahvistaa yhteishenked ja kasvattaa luotettavuutta. Tamé& myos vahentdé henkiloston
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vaihtuvuutta. Viestinnan tulisi olla selkeaa, yksinkertaista ja ymmarrettavaa, jotta henkilostd hyotyy
viestinnasta. Tyoyhteison sisdiset kokoukset ja palaverit seka lahin esimies ja tyOkaverit ovat
yleisimpia ja tarkeimpia sisaisia viestinnan suullisia kanavia. Sahkdisia kanavia puolestaan ovat
sahkopostit, intra ja pikaviestintasovellukset. Kirjallisia viestinnan kanavia ovat kokouspdéytakirjat,
ohjeistukset ja sisaiset tiedotteet. (Juholin 1999, 150-154.)

Tyo6paikoilla tapahtuu paljon viestintaa esimerkiksi tauoilla. Tama epavirallinen viestinta, joka on
mahdollista tydyhteison sosiaalisten kanssakaymisten my6ta nopeuttaakin siséisten viestien ja
uutisten nopean valittymisen. Epéavirallisen viestinnan voidaankin katsoa taydentéavan virallisia
viestintdkanavia. (Siukonsaari 1992, 50-62.)



15

6 Tyoturvallisuus

Fyysinen ja henkinen kuormitus seka haastavat asiakaskohtaamiset ovat kuormittavia ja
haastavia seikkoja sosiaali- ja terveysalan toimintayksikdissd. Hoitotydssa on usein
haasteellista toteuttaa hyvaa tydergonomiaa. Kiire sekd oma riittamattdmyyden tunne tyéssa
lisdavat henkista kuormittuvuutta. Riskien hallinta ja kuormittaviin tekijoihin ajoissa
puuttuminen lisda tyoturvallisuutta. Tyontekijoiden ty6turvallisuuden kunnossa oleminen

lisda potilasturvallisuutta. (Ty6turvallisuuskeskus 2022.)

6.1 Tyohon opastus ja perehdytys

Tybhon opastuksen yhteydessa tulee kiinnittdd huomiota tydpaikan mahdollisiin
vaaratilanteisiin seka opastaa tapaturmien ennaltaehkaisyyn. Kirjalliset ohjeet tulisi kayda
lapi ja huomioida mahdolliset poikkeama- tai hairidtilanteet. Perehdytyksessa olisi hyva
huomioida henkinen hyvinvointi, tydn kuormittavuus ja tydpaikan omat pelisdannot.
(Tyoturvallisuuskeskus 2022.)

Koska tehokas ja laadukas tybhon opastus auttaa luomaan turvallisuuden tunnetta, vaikuttaa
se osaltaan tydssa viihtyvyyteen ja tydmotivaatioon. Tasta hyotyy opastettavan liséksi koko
tyoyhteisd. Vaikka tyohon opastuksen ja perehdyttédmisen tarkein tavoite on yksilon
kyvykkyys itsenadiseen tybhon, on tarkeaa, ettd han kokee kuuluvansa tydyhteisoon eika

jaavansa yksin. (ProPilvipalvelut 2022.)

6.2 Tydsuojelu

Tybnantajan tulee jarjestaa lakisdéateinen tydterveyshuolto. Ty6hon liittyvat terveystarkastukset,
tyopaikkaselvitys, tyokyvyn tukeminen seka tyohon yhteydessa olevien sairauksien ja oireiden
selvitys ovat lakisaateiseen tydterveyshuoltoon kuuluvia asioita. Tyodterveyshuollossa kaydaan
saanndllisissé terveystarkastuksissa, jotka ovat tydnantajalle lailla edellytettyja, jos tyohon liittyy
vaaraa aiheuttavia tekijoita tai terveydellisia riskeja. Naiden tarkastusten avulla pidetaan
tyontekijan tydkuntoa ja terveytta ylla seké tuetaan tyontekijaa tyouralla. Tyoterveyshuollossa
opastetaan ja neuvotaan, miten yllapidetaan terveyttd ja tydhyvinvointia tyotehtavassa.
Laboratoriokokeet, testit ja erilaiset mittaukset auttavat seuraamaan terveydentilaa ja tyokuntoa.
Tyontekija on velvollinen osallistumaan terveystarkastuksiin, jotka ovat perusteltuja. Jos tydntekijan
tyokyvyssa ilmenee ongelmia, jarjestetdaan tydterveysneuvottelu, jonka avulla selvitetaan tyokyky ja
mahdolliset tuen tarpeet. Tyodterveysneuvotteluun osallistuvat tyontekija, tydnantaja seka

tyoterveyshuollon edustaja. (Tydsuojelu 2022.)
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Ty6turvallisuuden johtamisella pyritdan lisddméaan tydhyvinvointia, vahentamaén tyétapaturmia ja
sairauspoissaoloja. Tydnantajan tulee opastaa tyontekijoitd seka suunnitella tydn suorittaminen
niin, ettei siitd koidu haitallista kuormitusta henkildstélle. Tyonantajan tulee arvioida riskit, seka
poistaa tai minimoida ne. Ty6nantajan tulee huomioida tydymparistda ja tydyhteisda seka tiedottaa
asioista, jotka liittyvat turvallisuuteen. Tyonantaja on velvollinen laatimaan tydsuojelun

toimintasuunnitelman ja paivittamaan sita tarvittaessa. (Tytsuojelu 2022.)

Yrityksissa on tyosuojeluvaltuutettu, jonka tehtava on perehtya tyéntekijdiden
tyoturvallisuuteen ja perehtya tydymparistoon, poistaen ymparistosta seikat, jotka vaikuttavat
tydntekijoiden tyoturvallisuuteen haitallisesti. Hanen tulee tuntea saadokset, jotka koskevat
tydsuojelua. Valtuutetulla on velvollisuus puuttua epakohtiin ja hanella on myds oikeus
keskeyttaa sellainen tyo valittomasti, miké vaarantaa vakavasti tyontekijan terveytta.
Tyo6suojeluvaltuutetun tehtavana yleisesti on edistaa tyon turvallisuutta, terveellisyytta ja
eettisyytta. (Tyosuojelu 2022.)

Hoitoty6 on usein seka fyysisesti ettéa henkisesti kuormittavaa. Ergonomia on tarkea osa
tyontekijan turvallisuutta. Laadukas ja hyvin toteutettu ergonomia edesauttaa tyontekijan
tyokykya, tyoturvallisuutta ja hyvinvointia. Ergonomian toteutumisessa tyontekijalla on suuri
vastuu. Omasta fyysisesta kunnosta huolehtiminen seka tyokykya edistavista varusteista,
kuten laadukkaiden tytkenkien kayttdmisesté tulee tyontekijan pitaa huolta.
Tyoterveystarkastukset ja tyOpaikkaselvitykset auttavat kartoittamaan tyopaikan

ongelmakohtia. (Suomen lahi- ja perushoitajaliitto 2022.)



7 Potilasturvallisuus

Potilasturvallisuudella tarkoitetaan periaatteita ja toimintoja sosiaali- ja terveydenhuollon
henkildiden ja organisaatioiden osalta. Nama periaatteet seka toiminnot varmistavat seka hoidon
etta palveluiden turvallisuuden ja samalla estavat sek& suojaavat potilaita vahingoittumiselta.
Potilasturvallisuus kasittdd myaos tilojen, laitteiden, tietojarjestelmien ja tarveaineiden asiallisen ja
turvallisen kayton. Myds toimiva tiedonkulku lukeutuu potilasturvallisuuteen. Turvallisuutta
edistavat toiminnat ehkaisevat virheitd tukien samalla henkildston mahdollisuuksia laadukkaan

tydn suorittamiseen. Potilasturvallisuudesta on useissa laeissa saaddksia. Lisaksi sosiaali- ja
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terveysministerion asetuksissa saadetaan potilasturvallisuudesta ja laadunhallinnasta. (Sosiaali- ja

terveysministerio 2022.)

7.1 Lainsaadanto sosiaali- ja terveydenhuollossa

Perustuslain mukaisesti jokaisella henkilolla on oikeus riittéviin sosiaali- ja terveyspalveluihin.
Terveydenhuollon palveluista on sdadetty terveydenhuoltolaissa sekd kansanterveyslaissa ja
erikoissairaanhoitolaissa. Liséksi potilaan asemaa ja oikeuksia turvataan lailla. Sosiaali- ja

terveydenhuollon henkilostosta on sdédetty kahdella lailla:

- laki sosiaalihuollon ammattihenkildista 817/2015

- laki terveydenhuollon ammattihenkilGistd 559/1994.

Sosiaali- ja terveysministerion alaisina toimivat aluehallintovirastot sek& Sosiaali- ja terveysalan
lupa- ja valvontavirasto. Nama tahot valvovat lakien toteutumista. (Sosiaali- ja terveysministerio
2022))

7.2 Potilastietojen hallinta

Potilastietojen hallintaa ohjaa lainsaadantd. EU:n tietosuoja-asetusta, GDPR, sovelletaan
henkilotietojen kasittelyssa. Tietosuojaperiaatteita tulee noudattaa henkildtietojen kasittelyssa.

Na&ita periaatteita ovat:

- Rekister6idyn oikeudet
- Osoitusvelvollisuus
- Henkilttietojen kasittelyperusteen valinta ja lainmukaisuuden varmistaminen

- Aineiston havittdminen, anonymisointi tai arkistointi tutkimuksen paattyessa.
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Yleista tietosuoja-asetusta tulee soveltaa, jos yritys kasittelee henkilttietoja ja sijaitsee EU:ssa tai
yritys sijaitsee EU:n ulkopuolella, mutta kasittelee tietoja, jotka liittyvét palveluiden tai tavaroiden
tarjoamiseen EU:ssa. Myds asetusta on sovellettava, jos yritys seuraa yksildiden kayttaytymista
EU:ssa. GDPR-asetusta ei sovelleta, kun rekisterdity on kuollut tai hdn on oikeushenkil®.
Mydskaan silloin asetusta ei sovelleta, jos tietoja kasittelee henkild toimien tarkoituksissa, jotka
eivat liity hanen alaansa, liiketoimintaansa tai ammattiinsa. Henkil6tiedoiksi luetaan kaikki ne
tiedot, jotka liittyvat tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan henkiloon. Naita tietoja ovat nimi,
osoite, henkilékortin tai passin numero, tulot, IP-osoite ja kulttuurinen profiili. Liséksi yksildivét
sairaalan tai ladkarin hallussa olevat tiedot luetaan henkilttietoihin. Yrityksen tulee nimeta
tietosuojavastaava, kun yritys valvoo yksiloita sdanndllisesti tai jarjestelmallisesti tai kasittelee
erityisia tietoryhmia. Samoin, jos yritys kasittelee tietoja laajamittaisesti seka tietojen kasittely
kuuluu yrityksen ydinliiketoimintaan. Tietojen kasittely on sallittua yrityksesséa asianomaisen

henkildn annettua siihen suostumuksensa;

kun yritys tarvitsee henkil6tietoja, jotta sopimusvelvoite henkilon kanssa tayttyy

jotta yrityksessa laillinen velvoite tayttyy

henkilon elintarkeita etuja suojellakseen

jotta yleisen edun mukainen tehtava tulee suoritetuksi

toimiessaan oikeutetun etunsa puolesta, kunhan silla ei ole vaikutusta henkilén

perusoikeuksiin tai -vapauksiin.

Henkilén hyvaksyessa henkilttietojensa kasittelyn, tulee hanen ymmartdd mihin suostuu.
Suostumuksen tulee olla vapaaehtoinen, yksiloity, tietoinen ja yksiselitteinen vastaus esitettyyn
pyyntéon. Suostumus tulisi antaa suostumusta ilmaisevasti, kuten allekirjoittamalla lomake tai
piirtdmalla rasti ruutuun. Henkildlla tulee myoés olla mahdollisuus suostumuksensa peruuttamiseen.
Henkilolla tulee olla ilmainen paasy omiin henkildtietoihinsa. henkildlla on mygs siirto-oikeus
tietoihinsa eli yrityksen on pyynnosta lahetettava tiedot toiselle yritykselle. Henkil6lla on oikeus

saada tietonsa taydennetyksi tai korjatuiksi viipymaétta tarvittaessa. (Your Europe 2022.)
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8 Yritys X

Yritys X on yksi Suomen johtavia yksityisia sosiaali- ja terveydenhuoltopalveluiden tuottajia. 20-
vuotiaan Yritys X:n osakkeet on listattu Helsingin porssissa. Yksityishenkildiden lisaksi Yritys X
tarjoaa palveluja myos yrityksille, kunnille ja sairaanhoitopiireille. Yritys X:ssa tydskentelee noin
7000 henkilda. Yrityksessa arvostetaan tyoskentelya asiakkaan parhaaksi sitoutuneella tydotteella
seka reilulla ja mukavalla tekemisen meiningilla. Yritys X toimii valtakunnallisesti erilaisilla yksikoilla

ja toimipisteilla ympéari maata. Yrityksen hallinto sijaitsee paaosin Tampereella.

Yritys X:n toiminta on jaettavissa

- ladkarikeskuksiin

- sairaaloihin

- terveyskeskuksiin

- tyoterveyspalveluihin

- suun terveyden palveluihin

- vakuutusliiketoimintaan

- vammaispalveluihin

- sosiaality6hon

- vanhusten asumispalveluihin
- kotihoitoon

- lasten suojeluun

- neuvoloihin

- mielenterveys- ja paihdetyéhon palveluihin
- vuodeosastoihin

- liikuntakeskuksiin

Yritys X sai alkunsa vuonna 2001, kun vastavalmistunut laékari sai liikeidean. Vuonna 2012 Yritys
X laajeni suuresti ostamalla Yritys Z:n. 1964 perustettu Yritys Z oli padkaupunkiseudun johtava

yksityinen terveydenhuoltoalan toimitsija.

Yritys X Hammasklinikka avattiin joulukuussa 2014 kaupungin keskustan tunnetun tavaratalon
seitsemanteen kerrokseen. Hammasklinikka toimi alussa Yritys Z Hammasklinikan nimelld, kunnes

nimi vaihdettiin Yritys X Hammasklinikaksi fuusion edetessa.
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Yritys X Hammasklinikalla toimii hammaslaékareita seka erikoishammaslaékareita yksityisina
ammatinharjoittajina. Hammashoitajat, suuhygienistit, vastaanottosihteerit, palveluvastaava ja
aluekoodinaattori ovat Yritys X:n palkkalistoilla tyontekijoind. Hammasklinikalla on viisi
hoitohuonetta, valinehuollon tilat, varastohuone, rontgen huone, asiakastilat seka henkilokunnan
taukotilat. Liséksi palveluvastaavalla ja aluekoodinaattorilla on omat huoneet. Tunnettu tavaratalo
asettaa omat haasteensa hammasklinikalle, koska heilla on omat rajoituksensa esimerkiksi
likkumiselle talossa ja mainostamiselle. Tavaratalo kouluttaa uutta henkilokuntaa, mukaan lukien
vuokralaisten henkilokunta, turvallisuuskoulutuksilla. Liikkuminen hammasklinikan tiloihin pitaa
kulkea tavaratalon valvomon kautta ja valvonnassa onkin esimerkiksi oikeus tehda

poistumistarkastuksia henkilokunnalle.

Yritys X:ll& on kattava perehdyttdmista koskeva osio intrassa. Tama kasittelee perehdyttamista
yleisesti organisaatiossa. Jokainen yksikko vastaa omalta osaltaan yksikkétasoisesta

perehdytyksesta.

Yritys X:ssé on tavoitteena perehdyttda jokainen uusi tydntekija mutta myds konsernin sisalla
tehtéavaa vaihtava, esimiestehtéavissa aloittava tai pitkélta vapaalta téihin palaava. Lisaksi
perehdytetddn ammatin harjoittajat, opiskelijat ja maaraaikaiset- ja vuokratydntekijat. Yritys X:ssa
perehdytykselle on asetettu tavoiteajaksi nelja kuukautta. Sympassa on perehdytyksen seurantaan
tarkoitettu osio, johon esimies merkitsee toteutuneen perehdytyksen seka tarvittaessa skannaa
yksikkotasoiset perehdytykseen liittyvat materiaalit. HR-tiimi vastaa organisaation yleisen

perehdytyksen suunnitelman siséllosta ja sen paivityksesta. (Yritys X 2022.)
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Kuva 9. Perehdytyspolku Yritys X:sséa



9 Projektin kuvaus

Taman opinnéaytetyon tarkoituksena oli luoda perehdytyksen apuna kaytettava opas Yritys X
Hammasklinikkalle. Perehdytysoppaan tarkoituksena on toimia muistin apuna henkil6lle, joka
perehdyttad henkilostta klinikalle. Hyva ja kattava perehdytys tukee ja opastaa tyontekijaa
tydn sisaltéon, tydtiloihin, organisaatioon seka tydyhteisdon. Hyvalla perehdytyksella
voidaan lisata tyontekijan tydmotivaatiota seka tyohyvinvointia. Onnistunut perehdytys auttaa
my6s sitouttamaan tydntekijaa yritykseen. Taman opinnaytety6n tavoitteena oli myo6s
helpottaa sujuvaa perehdyttamista hektisessa hoitoalan arjessa. Liséksi tavoitteena ol
parantaa tyoturvallisuutta seké potilasturvallisuutta. Talla opinnaytetyolla pyritaan
saavuttamaan perehdyttdmiselle selkea ja helposti toteutettavissa oleva kokonaisuus Yritys
X Hammasklinikalle. Yritys X:n intrassa olevan materiaalin lisdksi tAman perehdytysoppaan
avulla pyritaan aikaansaamaan arkea helpottava perehdytyksen kulku. Perimmaéisena
tavoitteena on perehdytyksen my6ta osaava, ammattitaitoinen, sitoutunut ja motivoitunut

tyOyhteison jasen, joka toimii potilas- ja ty6turvallisesti.

Yritys X:ll& on erittdin monipuolinen ja kattava materiaali perehdytykseen intrassa, mutta
yksikkokohtaisia materiaaleja ei ollut. Jokainen yksikkd vastaa omalta osaltaan
yksikkodtasoisesta perehdyttamisesta. Yritys X Hammasklinikalla ajantasaista opasta
perehdyttamiseen ei ollut. Yritys X:lla on viime vuosina ollut kohtalaisen nopea vaihtuvuus
lahiesimiehen asemassa. Tama on osaltaan vaikuttanut siihen, etta perehdyttamiseen
kaytettava materiaali on ollut olematonta tai vanhaa. Keskustelussa nykyisen
palveluvastaavan kanssa kavi ilmi, ettei h&n kokenut saaneensa itsek&an mink&anlaista
perehdytysta aloittaessaan tydssaan. On vaikea perehdyttaa kattavasti ja laadukkaasti, jos
itsellakaan ei ole tarvittavaa tietoa yrityksen kaytanndista. Yritys X:n HR-osasto vastaa
intrassa julkaistavasta perehdytysmateriaalista ja sen pdivittdmisestd. Hammasklinikan
perehdytysopas koottiin tarpeesta, joka koostui yksikdn perehdyttdmiseen tarvittavista

tiedoista ja materiaaleista.

Yritys X Hammasklinikan sijainti tunnetun tavaratalon tiloissa vaikuttaa erindisin tavoin
perehdyttdmiseen klinikalla. Tavaratalolla on omat kattavat turvallisuusohjeistukset ja
maaraykset. Tavaratalo vastaa koko rakennuksen osalta turvallisuustekijoista ja jarjestaa

saannollisesti koulutuksia kaikille rakennuksessa toimiville henkildille.

Taman produktion toimeksiantajana toimi Yritys X Hammasklinikka, jonne tein

perehdytysoppaan. Tutkimusmenetelmana kaytin laadullista eli kvalitatiivista menetelmé&a



perustuen havainnointiin ja keskusteluihin eli tulkitsemiseen. Perehdytysoppaan
tarkoituksena on toimia muistin apuna lahiesimiehelle, perehdyttdjalle seka
perehdytettavélle. Perehdyttdminen on oma kiinnostuksen kohteeni ja koen laadukkaan ja
kattavan perehdyttamisen ehdottoman tarkeéana yrityksissa. Keskustelussa Yritys X
Hammasklinikan lahiesimiehen kanssa tuli ilmi, ettei klinikalla ollut ajantasaista
perehdytysopasta. Lahiesimiehen kanssa kaydyssa keskustelussa tuli myos ilmi, ettei han
ollut itse saanut perehdytysta aloittaessaan tehtavassa. Sen mydota voi paatella, etta
laadukasta ja kattavaa perehdytysta ei voi antaa muille, jos itsek&én ei ole perilla yksikdn
kaikista perehdytykseen kuuluvista ja liittyvista asioista. Keskusteluissa tyontekijéiden
kanssa ilmeni ongelmia perehdytyksen suhteen. Useat tyontekijat kokivat viestinnan
puutteellisena, mutta jonkin verran vuosien varrella parantuneena. Perehdytysmateriaalia

intrasta kaikki eivat olleet kayneet lapi tullessaan tdihin yritykseen.

Projektia eli Perehdytysopasta Yritys X Hammasklinikalle alettiin toteuttamaan tekemalla
aluksi projektisuunnitelma. Suunnitelmassa maariteltiin tavoitteet, tehtiin aikataulu seka
alettiin keradmaan tietoa. Taméan jalkeen kaytiin toimeksiantajan kanssa keskusteluja, jotta
hanen toiveensa tulisivat huomioiduiksi tydssa. Ty6ssa huomioitiin kaikkia havaintoja
hammasklinikan toiminnassa seka tiloissa. Oma tydkokemukseni hammasklinikalla helpotti
tavoitteiden luomisessa. Seuraavaksi kirjoitettiin ja kasattiin tuotos eli perehdytysopas.
Lopuksi pohdittiin tydn onnistumista, aikataulun pitavyytta, mahdollisia kehitysehdotuksia
jatkoon seka toimeksiantajan mielipidetta tyosta. Rinnakkaisena projektina toteutettiin
opinnaytetyon raportointi. Kerasin tietoa, luin kirjallisuutta, selailin internettia ja
opiskelumateriaaleja. Aikataulutus opinnaytetyélle oli jaettu kolmeen osaan kuvan 8

mukaisesti.

* Projektin suunnittelu )

e Lahteisiin oerehtyminen

¢ Materiaaleihin tutustuminen

* Toimeksiantajan kanssa keskustelu ja suunnittelu )
~

* Teorian opiskelu

® Perehdytysoppaan tyostaminen

¢ Raportin tydstaminen
J
~

* Tyon esittely toimeksiantajalle

Lokakuu- * Opinndytetyon ja raportin tydstaminen ja viimeistely
Marraskuu 2022 )

Kuva 10. Projektisuunnitelma
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Oppaan suunnitteluvaiheessa perehtyessani Yritys X:n intrassa oleviin
perehdytysmateriaaleihin seka keskusteltaessa palveluvastaavan kanssa, sain kasityksen
mink& tyyppinen opas yksikkdon tarvittaisiin. Yrityksen perehdytysprosessi etenee
tyontekijan vastaanotolla seké kaynnistamalla perehdytys. Henkil6 perehdytetdén klinikan
tiloihin, ty6turvallisuuteen ja potilasturvallisuuteen seké tydyhteison jaseniin ja tyotehtaviin.
Perehdytettava saa tarpeelliset tunnukset ja hanta opastetaan intran, tyévuorovelhon ja
muiden tietojarjestelmien kayttoon. Tyontekija perehtyy intrassa oleviin
perehdytysmateriaaleihin. Liséaksi han perehtyy pelastussuunnitelmaan sekd muihin
tydyhteisdssa valmiina oleviin toimintaan liittyviin materiaaleihin ja oppaisiin. Oppaan
tekemisen aloitin elokuun lopussa 2022 keraamalla materiaalia ja perehtymalla kaytantdihin

klinikalla. Tutustuin laitteisiin, tiloihin seka kilikalla etta intrassa olevaan materiaaliin.

Perehdytysoppaan sisaltd koostuu 13 sivusta. Opas on tiivis ja selkea paketti, jonka tarkoitus
on olla apuna yksikon perehdytyksessa intrasta I6ytyvan kattavan yritysta koskevan
perehdytysmateriaalin ohella. Opas koostuu kansilehdesta, tiiviista tietoiskusta, jossa
yrityksen arvot, tehtava ja visio tulee ilmi. Tat& osiota seuraa tyotehtavien kuvaukset.
Klinikalla tydskentelee palkkalistoilla suuhygienisteja, hammashoitajia seka
vastaanottosihteeri. Tyovuoroista, lomista ja palkanmaksusta on tiiviisti kerrottu seuraavalla
sivulla. Taman jalkeen yksi sivu kasittelee tytterveyshuoltoa, sairastumista seka
tydtapaturmia. Kuudennella sivulla on lomake kaytettavaksi perehdytyksessa.
Hammashoidossa on kaytdsséa useita teknisesti vaativia laitteita, joiden kayttéa seurataan
tarkasti. Naiden arvokkaidenkin laitteiden osaava kayttoé on todella tarkeaa. Lomakkeen
kaikki kohdat kaytya lapi ja varmistettu tama allekirjoituksella, tallennetaan lomake Sympaan
tydntekijan tietoihin. Seitsemannella sivulla on esimiehen muistilista, johon olen
palveluvastaavan toimesta kerannyt esimerkiksi listauksen tilattavista tunnuksista uudelle
tyontekijalle. Tydvuoron alussa ja lopussa tehtavat tyotoimenpiteet [0ytyvat neljalta
seuraavalta sivulta. Vastaanotolla on paljon tarkedd muistettavaa vuorojen vaihtuessa, joten
tama listaus on osoittautunut aikaisemminkin tarkeéksi. Liséksi oppaassa on yhdella sivulla
kayty 1api vastaanotolle kulkemista ja kotiin [&ht6&, koska tilat sijaitsevat tavaratalon sisalla.

Tavaratalolla on tarkat ohjeistukset vuokralaisille kiinteiston sisalla likkumisesta.

Syyskuussa 2022 lahetin oppaan vedoksen klinikan lahiesimiehelle luettavaksi. Hanen
toiveensa mukaisesti lisasin lahiesimiehen muistilistaan asioita. Lokakuun alussa opas tuli
valmiiksi. Omat haasteensa toi, kun olin elokuussa sopinut toimeksiantajan kanssa

opinnaytetytn tekemisesta seka perehdytysoppaan laatimisesta, niin lokakuussa yritys paatti
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vetaytya sovitusta. Muokkasin opinnaytetyoni raportin seké perehdytysoppaan anonyymiksi.

Tasta syysta perehdytysoppaan ulkomuoto on muokattu.

Perehdytysopas liitettiin paperisena versiona toimintakansioon Hammasklinikan taukotilaan
ja sahkoisena tiedostona klinikan yhteiseen O-kansioon verkossa seka Teams-kansioon.
Toimintakansiosta I6ytyy perehdytysopasta tukevaa materiaalia, kuten pelastussuunnitelma,
pistotapaturma ohje, laitteiden kayttoohjeet ja tytehtosopimus. Sita voidaan tulevaisuudessa
paivittdd helposti tarpeen mukaan. Yritys X:n Sympassa perehdyttamista seurataan yrityksen
yleisella tasolla ja sinne tallennetaan tieto perehdytyksesta. Perehdytysoppaassa on
taulukko, johon kirjataan asiat, joihin on perehtynyt seka allekirjoitetaan asiakirja. Tama

tallennetaan myds Sympaan.

Perehdytysoppaan sisallysluettelo:
o Kansilehti
e Tervetuloa toihin Yritys X Hammasklinikalle
o Tydntekijand meilla
e Tydvuorot ja Palkanmaksu
o Tyodterveys ja Sairastumiset
e Perehdytyslista
e Palveluvastaavan muistilista uuden tyontekijan aloittaessa
e Hoitajan aamu- ja iltatoimet
e Respan aamu- ja iltatoimet
¢ Romexis/Rontgen
e Aamu- ja iltatoimet valinehuollossa
e Kulkuohjeet hammasklinikalle

e Tervetuloa taloon
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10 Pohdinta

Hyva perehdytys auttaa tyon sujuvuudessa, keventaa kaikkien osalta tyotaakkaa seka auttaa
saavuttamaan taloudellisesti paremman hyodyn. Hektisessa, haasteellisessa ja vaativassa
ymparistossa hyvéalla perehdyttamiselléa on valtaisa merkitys. Se auttaa luomaan ty6turvallisuuden
lisaksi potilasturvallisuutta.

Opinnaytetyoksi valikoitui nopeasti toiminnallinen ty6. Produktio oli luonteva valinta, koska olen
luonteeltani kaytanndnlaheinen ja pidan siita, etta tyoni jalki on visuaalisesti nahtavissa. Haluan
my0s, etta tulos on kaytanndssa hyddynnettavissd. Opas tallennetaan Hammasklinikalla
sahkdisesti, joten sitéa on aina tarvittaessa helppo muokata ja ajantasaistaa. Perehdyttdminen on
my6s aina ollut minulle tarkea asia. Koen perehdyttamisen olevan avainasemassa tyon
onnistumisen ja sujuvuuden suhteen. Yritys X Hammasklinikka on ollut ty6paikkani sen
aloittamisesta alkaen eli joulukuusta 2014. Viime vuodet olen ollut opintovapaalla, tehden
satunnaisia vuoroja kuukaudessa. Olen seurannut, kuinka henkildkunta ja esimiehet vaihtuvat.
Perehdyttaminen on jaényt viime vuosina olemattomaksi. Toimeksiantajan kanssa tydskentely oli
helppoa ja vaivatonta. Oli upeaa, etta ty6llani on merkitys ja se auttaa tulevaisuudessa
perehdyttamisen suunnittelussa ja toteutuksessa.

Materiaalina tyon tekemiseen kaytin kirjallisuutta, verkkolahteitad seka keskustelin toimeksiantajan
kanssa. Erittdin hektinen arki toimipisteessa asetti tydn tekemiselle omat haasteensa, koska usein
oli hankalaa |6ytaa aikaa toimeksiantajan kanssa keskusteluihin. Yritys X Hammasklinikan
materiaalit, kuten kayttdturvatiedotteet tulivat tutuiksi. Tydn suunnittelua ja toteutusta tuki se, etta

kyseinen yksikko oli minulle entuudestaan tuttu.

Kansion kokoaminen oli aikaa vievaa, koska perehtyminen materiaaleihin oli ty6lasta. Yrityksen
intraa l&pi kdydessani opin kuitenkin paljon uutta. Keskustelussa toimeksiantajan kanssa sain
kannustavaa palautetta oppaan hyddynnettavyydesta hammasklinikan arjessa. Hanen toimiessaan
l&hiesimiehen roolissa Yritys X Hammasklinikalla han koki hydtyvansad monesta osasta opasta,
eika ollut aikanaan aloittaessaan tehtivassa saanut kattavaa perehdytysta, eika ollut tietoinen
esimerkiksi kaikista hanelle kuuluvista tunnusten tilaamisista. Oppaan paivittaminen on
tulevaisuudessa léhiesimiehen vastuulla, mutta tarvittaessa han delegoi tehtdvan osaavalle

henkilostolle.

Omat haasteet tyon toteuttamiselle asetti krooniset sairauteni ja kiputilani. Naista syista olen myds
pitkaaikaisesti eldkeyhtion kuntoutuksessa. Minun on haastavaa tehda nayttopaatetyota pitkia

jaksoja kerrallaan, joten olen joutunut jaksottamaan tydskentelyn lyhyisiin jaksoihin. Jatkuvasti
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paivittamani muistiinpanot ovat auttaneet pitamaan taméan projektin toteuttamisen mahdollisena.
Olen oppinut tdman projektin my6td monipuolisesti lisda perehdytyksestd, johtamisesta ja
projektinhallinnasta. Perehdyttdmisessa on tarkeaa kiinnittdd huomiota ergonomiseen
tyoskentelyyn. Tamé on minulla itsellani jatkuva kehittdmisen kohde, johtuen paljolti tuki- ja

liikuntaelin sairauksistani.

Aikataulussa pysyminen osoittautui haasteelliseksi mutta aikataulu piti kuitenkin hyvin paikkansa.
Opettavaisena ja hyodyllisena koin ohjauskeskustelun opinnaytetydn ohjaajan kanssa, jolta sain
hyvia neuvoja ja nakemyksia tyohoni.

Opinnaytetyota tehdesséani opin paljon lisdé projekteista, kehittdmisesta ja raportoinnista.
Lahdemateriaaleista sai paljon uutta tietoa ja siitd varmasti olikin apua ammatillisen kehittymisen
kannalta. Kaytyani opinnaytetyon ohjaajani kanssa keskustelua, huomasin tarvitsevani selkeytta ja
jarjestelmallisyytta tydskentelyyni ja lopullisen tuotoksen seka raportin tydstdmiseen. Hyddynsin
keskustelun jalkeen projektissani Kanban-taulua, jonka avulla sain ryhmiteltya ty6téani. Kanban
mahdollisti jo tuotetun materiaalin uudistamisen ja tiedon sekd materiaalien lisddmisen prosessin

aikana.
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Liite 1. Perehdytysopas Yritys X Hammasklinikka
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YRITYS X
HAMMASKLINIKKA

PEREHDYTYSOPAS




TERVETULOA TOIHIN YRITYS X HAMMASKLINIKALLE

Yritys X on yksi Suomen johtavia sosiaali- ja terveyspalveluiden tuottajia. Yritys X:ssa
tyoskentelee yli 7000 tyontekijaa. Yritys on noin 89-prosenttisesti kotimaisessa
omistuksessa ja kaikki verot maksetaan Suomeen.

Meidan arvot: EETTISYYS, ENERGISYYS JA ENNAKKOLUULOTTOMUUS
Meidéan tehtava: Auttaa suomalaista elamaan parempaa elamaa
Meidén visio: Tuomme hyvinvoinnin jokaisen lahelle

Uudellamaalla Yritys X:n Hammasklinikoita on meidan vastaanoton lisaksi Tapiolassa,
Malmilla sek& Munkkivuoressa. Munkkivuoressa toimii myds lauantaisin
paivystysvastaanotto.R

Yritys X:n Intrasta |0ytyy kattavasti tietoa ja yrityksen yleiset perehdytysohjelmat, jotka
jokaisen tyontekijan kuuluu kayda lapi.

Hammasklinikalla on odotustila, viisi hoitohuonetta, rtg-huone, valinehuolto,
tarveainevarasto, kaksi hallinnollista huonetta seka taukotila.
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TYONTEKIJANA MEILLA

Suuhygienisti: omien potilaiden vastaanotto;

¢ hammaskiven poisto

e sooda puhdistus

e valkaisut

e purentalihashieronta

e kotihoidon ohjaus ja neuvonta

e jaljenndsten otto (esim. valkaisulusikat)
rtg-kuvat

Lisaksi instrumenttien teroitus, valinehuollosta huolehtiminen, huoneiden varustelu ja
laakareiden avustus. Mahdollisesti myds asiakasvastaanotossa eli respassa tydskentely.

Hammashoitaja;

e yleis- sekd erikoishammaslaakareiden avustus
e valinehuollosta huolehtiminen

e huoneiden varustelu

e rtg-kuvat

Liséksi mahdollisesti myds asiakasvastaanotossa eli respassa tydskentely.

Respa/asiakaspalvelusihteeri;

e ajanvaraukset
e asiakaspalvelu
e laskutus

o Kkelatilitykset

MEILLA VOIT AINA TARVITTAESSA KYSYA KOLLEEGALTA APUA
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TYOVUOROT

Tyovuorot julkaistaan ja tydtunnit hyvaksytadn Tydvuorovelhossa, johon saat

palveluvastaavalta tunnukset.

Liséksi taukohuoneen ilmoitustaululta listasta voit tarkistaa missa huoneessa ja

kenen kanssa tydskentelet.

Toiveita tyévuoroihin voit esittaa palveluvastaavalle. Samoin lomatoiveita otetaan

huomioon mahdollisuuksien mukaan.

PALKAN MAKSU

Muistathan ilmoittaa tilinumerosi ja huomioida verokortin. Tarvittaessa saat
palkanlaskennan yhteystiedot palveluvastaavalta. Palkkakuitit toimitetaan

verkkopankkiisi Tiedon kautta.

Palkan maksu vakituisten kuukausipalkkaisten tyontekijdiden osalta tapahtuu kerran
kuussa, joka kuukauden 15 paiva. Osa-aikaisten tuntityolaisten palkan maksu on

kaksi kertaa kuukaudessa.

MUISTA AINA HYVAKSYA TYOTUNNIT TYOVUOROVELHOSSA
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TYOTERVEYS JA SAIRASTUMISET

Koeajan aikana sinun tulee kdyda tyohontulotarkastuksessa tydterveydessa.
Meilla tyoterveys palvelee Yritys X Keskustassa, mutta voit mygs tarvittaessa
kayttdad muita toimipisteita. Loydat tarvittavat lisatiedot ja yhteystiedot

intrasta.

Sairastuessasi ilmoita valittdmasti tasta esimiehellesi, joko henkildkohtaisesti
tai puhelimella. Sahkopostitse tai tekstiviestilla ei voi ilmoittaa sairastumisesta.

Intrasta |6ytyy kattavasti ohjeita, miten toimia sairastuttaessa.

TyOtapaturman sattuessa ilmoita aina valittémasti asiasta esimiehellesi. Han

tekee tapaturmailmoituksen vakuutusyhtidlle, jonka jalkeen voit saada hoitoa.

Muista huolehtia hyvasta tydergonomiasta ja tyoturvallisuudesta.

Pistotapaturman ohjeistus 10ytyy vastaanotolta paperisena versiona seka

intrasta.



PEREHDYTYSLISTA YRITYS X HAMMASKLINIKAN HENKILOKUNNALLE:

36

TEHTAVA

PEREHTYMIS PVM

kulku tavaratalossa ja vastaanotolle

omien vaatteiden ja tavaroiden
sailytys/mahdollisuus lukittuun
vaatekaappiin tavaratalon K3 kerroksessa

hoitajan tehtavat aamulla jaillalla

Assisdent

Romexis

Unitin toiminta ja huolto

Amalgaamierotin

Huonevastuut

Panoramalaite

Intrartg

Vistascan kuvanlukija

Cerec

Polttouuni

Valinehuolto

Autoklaavi

Dac

Ultradanipesuri

Varaston kaytto ja tilaukset

Kirurginen imu

Guttacut

Sahkoveitsi

Varios Ua

Laser

Hygieniasuunnitelma

Kayttoturvallisuustiedotteet

Pistotapaturmaohje

Turvallisuussuunnitelma

Tydvuorovelho

Intra

Sympa

Paikka/Paivays/Tydntekijan
allekirjoitus
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PALVELUVASTAAVAN MUISTILISTA UUDEN TYONTEKIJAN ALOITTAESSA

e Tunnukset :
e Sote ammattikortti ( esim. respan tyontekijalle, joka ei sote-alan ammattilainen)
e Tydvuoro Velho tunnukset

Sahkopostilistoihin lisdaminen

e Teams
o Pure Cloud puhelinjarjestelméa tunnukset tarvittaessa
e Avaimet

o Tydvaatteet

e Henkilostokortti

e Tydsopimus

e Tietosuojasopimus

e Sympa

e lImoitus uudesta tyontekijasté tavaratalon vuokralaisten yhteyspaallikolle
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HOITAJAN AAMU-/ ILTATOIMET

Ensimmainen tulija kytkee imumoottorin ja kompressorin virrat p&alle ( katkaisija
taukohuoneen seindassa oven vieressa)
Hoitohuoneessa aamuisin:

- unittiin virta

- rtg-laitteeseen virta

- sekoittajaan virta

- vesihana auki

- tietokoneelle kirjautuminen ammattikortilla/ Assisdent auki

- vedet imuihin

- vaihda amalgaamierottajan sihdit

- laita doriovarret (turbiini, mikromoottori, puusti, ultra) automaattiseen pitkaan

huuhteluun
- pyyhi desifiointi lapuilla pinnat ja unitti
- hae huoneen kierrosta tulleet instrumentit ym. valinehuollosta

Jokainen huolehtii valinehuollon avauksesta seka Cerecin ja uunin avauksesta
mahdollisuuksien mukaan!

Hoitohuoneessa iltaisin:
- vie likaiset instrumentit valinehuoltoon
- huolehdi itse oman laékarisi poran terat (ultra-huuhtelu-pussitus nimettyyn pussiin)
- imut automaattiseen huuhteluun
- doriovarret automaattiseen huuhteluun
- suljertg
- sulje sekoittaja
- kirjaudu ulos tietokoneelta
- sulje vesihana
- sulje unitti
- pinnat pyyhitdan ensin desifiointilapuilla ja lopuksi pesuainelapuilla
- potilastuoli, naytét ja lamppu pyyhitdan niille tarkoitetulla aineella
- unitin poljin nostetaan pyyhittyna lavuaarin viereiselle tasolle tarvittaessa lataukseen
- tee tarjottimia valmiiksi ja tdyta huoneen puutteet
- huolehdi valinehuollosta kierrosta tulleet instrumentit omille paikoilleen

Jokainen huolehtii valinehuollon kierrosta ja lopputdistd sekd Cerecin ja uunin
sulkemisesta ja puhdistuksesta

Muista huolehtia imumoottorin ja kompressorin virrat pois paalta
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RESPAN AAMU- JA ILTATOIMET
AAMULLA

- kirjaudu tietokoneelle ja avaa Assisdent seka puhelintietojarjestelma
- kay avaamassa rtg-huone

ILLALLA

- kirjaudu pois tietokoneelta
- kay sulkemassa rtg-huone




RONTGEN / ROMEXIS

AAMULLA:
Kéaynnisté koneet alla olevassa jarjestyksessa:
- poydan alla oleva tietokone
- OPTG-laite
- rtg-lukija
- poytékone

ILLALLA:
Sulje alla olevassa jarjestyksessé:
- OPTG-laite
- poydan alla oleva tietokone
- rtg-lukija
- poytékone

DIDAP-virhe
Jos romexis ilmoittaa DIDAP-virheesta (OPTG-laite ei aloita kuvausta ja poytdkoneen
naytolle ilmestyy ilmoitus DIDAP-virheesta toimi seuraavasti:
- pyyda potilas pois laitteesta, koska nollaus kestda hetken
- sulje romexis
- sulje OPTG-laite
- sulje péydan alla oleva tietokone
- kaynnista poytdkone uudelleen
- kaynnista poydan alla oleva tietokone
- kaynnistad OPTG-laite
- kirjaudu tietokoneelle ja assisdentiin/fromexikseen
- aloita kuvaus alusta

40
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AAMU- JA ILTATOIMET VALINEHUOLLOSSA

AAMU:

ILTA:

avaa vesihanat (3 kpl)

laita virtajohdot seind&n seka virrat paalle kaikkiin laitteisiin (ultra, kuumasaumaaja, DAC)
jos ultrapesuri tyhja, tee uusi liuos laitteen sailioon (4 litraa vetté ja tippa fairya seké muista
tehda ilmakuplien poisto painamalla gegas)

pyyhi kaikki pinnat desinfektioaineella

tee molemmille klaaveille tyhjittestit (aina kylmé&an klaaviin) seka maanantaisin Bowie&
Dick-testi tyhjidtestin jalkeen. Tulokset kirjataan o-asemalle.

laita deko paalle, jos siella likaisia instrumentteja

klaavaa instrumentit, jos edelliselta illalta jaanyt

sulje vesihanat (3 kpl)

sulje virrat pois kaikista laitteista

ota kuumasaumaaja pois pistokkeesta yoksi sekd DAC ja ultra pois pistokkeista
perjantaisin

tyhjenna ultrapesurin silid aina perjantaisin

pyyhi pinnat desinfektioaineella ja sen jalkeen loppupyyhintaaineella

pesemattd jaaneet instrumentit jatetaan dekoon ja niiden paalle suihkautetaan hydragelia
peita kaikki klaaviin menossa olevat instrumentit liinalla
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KULKU HAMMASKLINIKALLE VUORON ALUSSA JA LOPUSSA

Sisdankaynti tavaratalon henkildstdn ovesta tavaratalon valvomon ohi. Kulkuportista paésee avain-
aikulla, jota naytetaan vieressa olevaan lukijaan.

Keikkalaiset saavat kulkuavaimen lainaksi valvomosta nayttamalla virallista kuvallista
henkilokorttia.

Kuudennen ja seitsemé&nnen kerroksen vélissd on meidan vaatehuoltotilamme, jossa voit vaihtaa
vaatteet. Sinne myds tulee pesulasta puhtaat/ haetaan likaiset vaatteet.

Tavaratalon valvomosta saat panttia vastaan lukon, jota voit halutessasi kayttaa tavaratalon
henkilokunnan pukuhuoneissa, jotka sijaitsevat kerroksessa K3. HUOM! Vastuu esimerkiksi
varkaustilanteissa, jolloin omaisuuttasi vieddan hoitolan tiloista, on sinun ei Yritys X:n, koska meilla
on mahdollisuus kayttaa lukittuja kaappeja tavaratalon tiloissa.

Poistuessasi tyovuorosta kulje samaa reittid ulos. Ennen valvomoa sinun tulee aina painaa
seinassa olevaa nappia, jolla portit aukeavat. Jos valo nayttdé vihreda, voit poistua suoraan mutta
jos valo punainen, mene valvomon kautta. Vartijalla on oikeus tehda sinulle poistumistarkastus.




HIENOA SAADA SINUT TIIMIIMME

TOIVOTTAVASTI VIIHDYT KANSSAMME
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