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Hyva perehdytys on olennainen uudessa tyétehtavassa. Suurin osa tydnantajista haluaa-
kin panostaa perehdytyksen laatuun, koska se lisda tyétehokuutta ja antaa hyvat lahtdkoh-
dat tydntekoon. Hyvan perehdytyksen piirteitd ovat selkeys, ymmarrettavyys ja toimivuus.
Tyon tarkoituksena oli tuottaa perehdytysopas hammashoidon viranomaisvaatimuksista ja
maarayksista, joka parantaa tydturvallisuutta, -hyvinvointia ja tehokuutta.

Opinnaytety6 toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona yhteistydssa yksityisen hammas-

klinikan kanssa. Opas on tarkoitettu lahinna esihenkildiden tydn tukemiseksi. Lisaksi tama

materiaali on hyddyllinen myds muille yrityksen tyontekijdille. Opinnaytetydssa oli teoreetti-
nen viitekehys ja tietoperusta kulkee punaisena lankana koko tydn lapi. Aiheeseen pereh-

dyttiin tutkimuskirjallisuuden ja julkaisujen avulla, jotka koskevat sosiaali- ja terveysalan vi-
ranomaisvaatimuksia ja standardeja.

Tiiviin yhteistyon tuloksena syntyi sahkdinen perehdytysopas, joka on helposti muokatta-
vissa ja alustana toimii Word-tiedosto. Ulkoasultaan se on siisti, selkea ja yksinkertainen.
Asiatekstin tueksi tuotoksessa on kaytetty visuaaliset elementit, jotka keventavat ja tdyden-
tavat oppaan sisaltda. Lopputuloksena tuotoksesta muodostui tiivis, toimiva ja selkea ko-
konaisuus. Toimeksiantajan osalta oppaan sisaltd koettiin yrityksen ndkodkulmasta alusta-
vasti hyvin toimivaksi. Opinnaytetyon tuotoksen toimivuutta voidaan arvioida vasta sitten,
kun se on ollut henkildstdlla kaytdssa jonkin aikaa. Toimeksiantaja pystyy kehittdmaan ja
muokkaamaan tuotoksen sisaltoa tarvittaessa.

Taman opinnaytetyon alkupera on tarkastettu Turnitin Originality Check -ohjelmalla.
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Effective onboarding is important when starting a new job. The majority of employers are
keen to invest in the quality of onboarding, as it enhances work efficiency and provides a
solid foundation for employees. Key characteristics of a successful onboarding process in-
clude clarity, comprehensibility and functionality. The objective of this project was to create
an orientation guide for dental care regulatory requirements and standards, to improve
workplace safety, well-being and efficiency.

This thesis project was conducted as a functional thesis in collaboration with a private den-
tal clinic. The manual is primarily intended to support supervisory personnel and is also
beneficial for other employees within the company. The thesis includes a theoretical frame-
work, and a hands-on knowledge base and it serves as a consistent guide throughout the
entire work. The topic was explored through research literature and publications related to
regulatory requirements and standards in the social and healthcare sector.

As a result of close collaboration, an electronic orientation manual was developed, which is
easily editable and based on a Word document. It contains a clear and user-friendly layout.
Visual elements have been used to support and enhance the content of the manual. The
final product is compact, functional and clear. From the client’s perspective, the guide is
considered effective for the company’s needs. The usefulness of the thesis project’s out-
put can be assessed only after it has been in use by staff for some time. The client can ad-
just and refine the content as needed.

Keywords orientation manual, dental care, regulatory requirements




Sisallys

1 Johdanto

2 Opinnaytetydn tarkoitus, tavoitteet ja kehittamistehtavat

2.1
2.2
2.3

Opinnaytetyon tarkoitus
Opinnaytetyon tavoitteet
Opinnaytetyon kehittamistehtavat

3 Tietoperusta

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

Perehdytys

Perehdytys lainsadadannon nakokulmasta
Perehdytyksen sisallon tarkeys

Yksityisen terveydenhuollon luvat

Ammattihenkil6ihin ja tyonjakoon liittyvaa lainsaadanto
Potilasturvallisuus

4  Opinnaytetydn toteuttaminen

41
4.2
4.3
4.4

Menetelmalliset 1&htékohdat
Toimintaymparistd, kohderyhma, hyédynsaajat
Lahtdtilanteen kartoitus

Toiminnan etenemisen ja tydskentelynkuvaus

5 Opinnaytetyon tuotos

6 Pohdinta
6.1 Tuotoksen tarkastelu ja hyodyntaminen
6.2 Eettisyys ja luottavuus
6.3 Kehittamisehdotukset
6.4 Ammatillinen kasvu
Lahteet
Liitteet

Liite 1. Suunnittelun miellekartta

Liite 2. Tiedonhakuprosessi

N OO oo o0 A bW

0 00 N N

10

11

11
12
13
13

14



1 Johdanto

Hyva perehdytys on olennaisen tarkeda missa tahansa uudessa tydssa tai tehtavassa.
Tana paivana puhutaan enemman hyvasta perehdytyksesta ja useimmat tydnantajat
haluavatkin panostaa sen laatuun, silld onnistunut perehdytys lisda tyétehokuutta ja
auttaa ymmartdmaan prosessin, tydn dynamiikan seka vastuualueet. Hyva perehdytys
pitda sisalldan kattavan tiedon, joka 16ytyy helposti ja on ymmarrettavassad muodossa.
Perehdytys toteutetaan usein suullisesti ja kirjallisin ohjein. Siihen voi liittyd myos vide-

oita ja tehtavia, joita yksilon tulee katsoa tai tehda.

Opinnaytetyon tarve tuli tyéelamakumppaniltamme yksityiseltd hammasklinikalta. Paa-
dyimme valitsemaan juuri tdman opinnaytetyon aiheen, silla se vaikutti mielenkiintoi-
selta ja tulevina suuhygienisteina aihe on meille ajankohtainen. Paasimme perehty-
maan perehdytysopasta tehdessa viela paremmin tyéelaman nakdkulmasta alan lain-
saadoksiin ja ohjeisiin. Pelkat paperimuotoiset perehdytysmateriaalit ovat jaaneet osit-
tain historiaan, mutta edelleen niille on jonkin verran tarvetta. Verkko-oppiminen on tul-
lut tutuksi mitd useamassa eri paikassa, silld sen hyédyt ovat moninaiset (Munge
2022). Digitaalisuus on tata paivaa ja nykyaan monet perehdytysmateriaalit ovatkin
saatavilla sahkoisessa muodossa. Digitalisoituminen on tuonut omia etuuksia ja omi-
naisuuksia myds perehdytykseen. Sen avulla pystymme lisadamaan esimerkiksi videoita
ja linkkeja, jotka tuovat lisdarvoa kirjallisen tekstin tueksi. Lopputuloksen tarkoitus on
muodostaa selked ja kattava perehdytysopas esihenkildille sdhkoisessd muodossa,

mutta tarvittaessa versio on myds tulostettavissa.

Hyva ja laadukas perehdytys on hyodyllista seka uusien, etta vanhojen tyontekijoiden
menestyksen kannalta ja se on tarkea osa jokaisen organisaation toimintaa (Ahokas &
Makelainen 2013). Omaa henkildkohtaista tydelamakokemusta I16ytyy meiltd molem-
milta, siksi arvostammekin hyvaa ja laadukasta perehdytysta ja ymmarramme, kuinka

arvokasta on saada tarvittavat tiedot ja taidot uuden tyépaikan tai -tehtdvan alkaessa.



2 Opinnaytetyon tarkoitus, tavoitteet ja kehittamistehtavat

2.1 Opinnaytetyon tarkoitus

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa perehdytysopas viranomaisvaatimuksista yksi-
tyiselle hammasklinikalle. Opas on etenkin suunniteltu vastaanottojen palveluesihenki-
IGille. Sen tarkoituksena on tukea ja opastaa tydntekijoitd hammashoidon keskeisimpiin
ohjaaviin lakeihin ja kdytantoihin. Perehdytysoppaan avulla varmistetaan, ettad koko
suunterveydenhuollon yksikon henkilostd noudattaa yhtenaisia kaytantoja ja standar-
deja suunterveydenhuollon alalla. Tama edistada hoidon laatua seka tyo- ja potilastur-

vallisuutta.

2.2 Opinnaytetyon tavoitteet

Opas ohjaa yrityksen perehdytysprosessia seka helpottaa ja tehostaa sita. Tavoitteena
oli luoda toimiva ja informatiivinen tuotos, joka antaa kayttajalle selkean kasityksen vi-
ranomaisvaatimuksista hammashoidon toimintaa koskien. Oppaan tavoitteena on pa-
rantaa tyoturvallisuutta, -hyvinvointia, ja -tehokkuutta, ja varmistaa, etta yritys tayttaa
hammashoitoalan viranomaisvaatimukset ja -maaraykset. Opas toimii runkona toimin-
nan laadun takaamiseksi ja sen avulla tyontekijat saavat selkean kasityksen alan saan-

noksista ja standardeista.

Oppaan kayttokohteina ovat uudet ja perustettavat hammasklinikat. Opas toimii oleelli-
sena osana nykyisten hammasklinikoiden toiminnan laadun takaamiseksi. Henkildkoh-
tainen tavoitteemme on oppia ja soveltaa oppimaamme tietoa tdman projektin kautta,
ja vahvistaa omaa osaamistamme liittyen hammashoidon lainsaadantoon ja ohjeistuk-
siin. Tama opinnaytetyon tuottaminen loi meille mahdollisuuden syventya perehdytyk-

seen liittyvaan teoriaan, tutkimusmenetelmiin ja kehittamistyohon.

2.3 Opinnaytetyon kehittamistehtavat

Oppaan sisaltd koostuu paasaantdisesti eri lakien sdadannoista ja ohjeistuksista, jotka
ohjaavat yksityisia toiminnan harjoittajia. Tehtdvana oli purkaa sdaddkset ja ohjeistuk-
set pienempiin osiin, ja muodostaa niista helposti luettavaa ja ymmarrettavaa tekstia.

Kehittamistehtavan kysymykset muodostettiin tarkoituksen ja tavoitteiden perusteella:

1. Millainen on hyva perehdytys?



2. Miten tuottaa selked, tiivis ja toimiva opas, joka parantaisi ty6turvallisuutta, tyd-

hyvinvointia, potilasturvallisuutta ja tyétehokuutta?

3 Tietoperusta

Hyva ja tehokas perehdytyssuunnitelma on merkittdva osa menestyvaa perehdytyspro-
sessia. Onnistunut perehdytyssuunnitelma voi merkittavasti lyhentaa uusien tyodntekijoi-
den oppimiseen kuluvaa aikaa, auttaa heitd ymmartamaan omat vastuunsa ja tunte-
maan olonsa varmaksi ja patevaksi uusissa tehtavissaan. Hyva ja toimiva perehdy-
tysopas ei ainoastaan lyhenna aikaa, vaan se voi myos lisata tyontekijoiden sitoutu-
mista ja pysyvyytta. (Huhtakangas & Savola 2017.) Aluksi on myds hyva huomioida pe-
rehdytyksessa, onko yksilolla aiempaa osaamista ja tietoa liittyen perehdytyksen aihei-
siin. T&ma onkin asia mista tulisi 1&hted liikkeelle, kun suunnitellaan perehdytysta
(Karhu 2020). Hyvan perehdytysoppaan tulisi olla selkea ja helppolukuinen. Sen tulee

olla ajan tasalla ja helposti paivitettava, visuaalisesti miellyttdva sekd houkutteleva.

3.1 Perehdytys

Perehdytys on prosessi, jossa yritys tutustuu uusiin tyontekijoihin ja uudet tyontekijat
tutustuvat yritykseen, yrityksen kulttuuriin ja omaan rooliinsa. Hyvan perehdytyksen an-
siosta uudet tydntekijat voivat nopeasti sopeutua tydymparistddnsa ja tulevat lyhyessa
ajassa tuottavaksi henkilostoksi. (Eklund 2018: 27-37.) Hyvan ja laadukkaan perehdy-
tyksen ansiosta syntyy myonteinen asenne tyota ja organisaation henkilostoa kohtaan.
Se tukee tydntekijoiden aktiivisuuta ja itsenaista toimimista tydtehtavissa. Perehdyttava
saa valmiudet toimia turvallisesti ja tehokkaasti organisaation vaatimusten mukaisesti.
Hyvan perehdytyksen ansiosta tyotapaturmien ja virheiden riski voidaan pienentaa.
(Rauramo 2023: 7; Juuti & Vuorela 2015.)

Perehdytys voidaan jakaa kahteen osaan: yleiseen (General onboarding) ja roolikohtai-
seen (Role-specific onboarding) perehdyttamiseen. Yleisen perehdytyksen avulla tyén-
tekija saa kuvan yrityksen kulttuurista, tydymparistosta ja organisaation toimintata-
voista. Yleinen perehdytys sisaltaa yleisia piirteita, esimerkiksi organisaation histori-
asta, visiosta, padmaarasta, yleisista kaytannoista ja pelisdanndista. Roolikohtainen

perehdytys on henkildkohtainen oppimisprosessi, joka on suunniteltu vastaamaan tas-



malleen tyon ja roolin vaatimuksia. Roolikohtaisen perehdytyksen tarkoituksena on aut-
taa tydntekijoitd sopeutumaan nopeasti ja helposti uuteen rooliin, saamaan tarvittavat

tiedot ja taidot tehtaviensa suorittamiseen. (Davila & Pifia-Ramirez 2018.)

Ajallisesti perehdytys voidaan kuitenkin vield jakaa kolmeen eri vaiheeseen. Ensim-
maiseksi tapahtuu perehdyttdminen ennen tyosuhteen alkua. Taman jalkeen, kun tyo
on alkanut, puhutaan ensimmaisista viikoista perehdytyksessa ja lopuksi ensimmaisista
kuukausista perehdytyksen aikana. (Saarinen 2022.) Hyvan perehdytyksen tavoitteet
ovat moninaiset. Tavoitteiden tulisi lisata ja edistaa tyoturvallisuutta, auttaa yksilon
asennoitumista myonteisella tasolla ja lisata yksilon tiedollisia seka taidollisia valmiuk-
sia (Antola yms. 2022).

3.2 Perehdytys lainsaadannon nakokulmasta

Perehdytysta koskevan lain tarkoitus on varmistaa, etta tyontekijat saavat tarvittavaa
tietoa ja koulutusta tydpaikasta ja tyotehtavista. Tyoturvallisuuslaki 738/2002 maaritte-
lee, mita tydnantajan tulee kertoa tyontekijalle ja millaisia perehdytysvaatimuksia tyon-
antajan on noudettava. Lainsaadanto edellyttaa, etta tyonantaja jarjestaa tarvittavan
perehdytyksen tyontekijoille ja varmistaa, etta tydntekijat ovat tutustuneet tydpaikan toi-

mintaan.

Tyéturvallisuuslain 738/2002 mukaan tydnantaja on vastuussa turvallisesta tydymparis-
tOsta ja sen edistamisesta. Tyonantaja on velvollinen antamaan tietoa tyontekijalle tyo-
paikan haitta- ja vaaratekijoista. Perehdyttamisella tydtehtaviin, tyétapoihin, tydmene-
telmiin, tyovalineisiin ja niiden kayttoon turvataan tyontekijan, tydnantajan ja potilaan
turvallisuus ja terveys seka varmistetaan tehokas ja tuottava tydskentely. Perehdytys
on ensisijaisen tarkea ennen uuden tyon tai tehtavien alkamista, tyotehtavien muuttu-

essa tai silloin, kun otetaan kayttoon uudet tyokalut tai -menetelmat.

3.3 Perehdytyksen sisallon tarkeys

Perehdytys suunnitellaan tyontekijoille. Suunnitellessa uutta perehdytysmallia tai -ta-
paa on hyva kuunnella itse tydntekijoita, mitd he haluavat oppia perehdytyksessa, jotta
siind voitaisiin onnistua mahdollisimman hyvin. Suunnitteluvaiheessa tulee myds huo-
mioida esimiesten mielipiteet ja ajatukset perehdytyksen nakdkulmasta. Heidan toi-

veensa ovat myds tarkeitd, silld heilld on usein vastuu uusien tydntekijdiden perehdy-



tyksesta (Karhu 2020). Suun terveydenhuollon esimiesten keskuudessa nousseet ai-
heet, jotka koettiin tarkeaksi perehdytyksen nakokulmassa Leena Karhun opinnayte-
tydssa, olivat muun muassa yleiset perusasiat, tietosuojaopastus, valinehuollossa toi-

miminen, tybturvallisuusasiat ja tyontekijan vastuut. (Karhu 2020.)

Wirva-Tuulia Nykasen tekeméassa 2018 Pro gradu tutkielmassa tutkittiin suuhygienis-
tien kokemuksia perehtymisesta suun terveydenhuollossa. Perehtymisen nakokul-
masta kehitettavat asiat, jotka nousivat esiin, olivat epatietoisuus turvallisuusasioista,
HaiPro-ohjelman Iapikdynnin puute ja réntgenkuvien ottamiseen liittyvat asiat. Epasel-
vaa oli myds se, mihin kayttoturvallisuustiedotteet oli tallennettu ja mika oli evakuoinnin
kokoontumispaikka. (Nykanen 2018.) Tama osoittaa sen, etta on tarkeaa kerata tietoa
laajalta yleisolta, jotta perehdytys saadaan onnistumaan mahdollisimman hyvin. Kuiten-
kin yrityksen ja tyontekijan molempien tavoitteena on hyvan perehdytyksen avulla in-
tegroitua nopeasti tydyhteis66n (Karhu 2020). Keraamalla tietoa tydntekijan ja pereh-

dyttdjan nakoékulmasta voidaan 1ahted miettimaan ratkaisua kehittdmiskohteisiin.

Tyontekijat, jotka kokevat perehdytyksessa puutteita tai sen laadun alhaiseksi, voivat
saada kielteisen kuvan yrityksesta, ja tdma voi vaikuttaa negatiivisesti heidan asentei-
siinsa yritysta kohtaan. (Nykanen 2018.) Henkilékohtainen perehdytys koettiin positiivi-
sena asiana, silla se vahvisti yksilon omaa osaamista. Perehdyttdjan oma valmistautu-
minen koettiin myds tarkeaksi osaksi perehdytysta. (Nykanen 2018.) Jossain tapauk-
sissa tyontekijat joutuvat perehdytyksen aikana toimimaan itsenaisesti. Se on koettu
hankalaksi, koska taten taytyy yksilon itse olla hyvin aktiivinen. Kuitenkin itsendisessa
perehtymisessa on pakko selvittdd enemman asioita, tdma taas auttaa yksil6ad muista-

maan asiat paremmin. (Nykénen 2018.)

3.4 Yksityisen terveydenhuollon luvat

Yksityisen terveydenhuollon palvelujen tuottajalla taytyy olla viranomaisen myéntama
lupa tarjotakseen palveluita. Lupa haetaan joko Valviralta tai aluehallintovirastolta riip-
puen siitd, kuinka monella aluehallintoviraston alueella palveluita tuotetaan (Valvira

2023). Tama lupaprosessi on olennainen osa yksityisen terveydenhuollon alan toimin-

taa, ja se varmistaa terveydenhuollon palvelujen laadun ja potilasturvallisuuden.

Hammashoidon vastaanottoa perustettaessa laki velvoittaa, etta terveydenhuollon toi-
minnan on oltava asianmukaisesti toteutettua, turvallista ja laadukasta. Toiminnasta

vastaa johtaja, jolla tulee olla asianmukainen koulutus tehtavaan. Lisaksi vaaditaan,



etta henkilokunnalla on laillistettu koulutus ja heita on riittavasti toimintaan nahden. Yk-
sityisen terveydenhuollon henkilokunta voi toimia my6s ammatinharjoittajina. Talldin tu-
lee ammatinharjoittamiseen olla oikeus seka riittava tyokokemus. Tilojen ja laitteiden
tulee olla asianmukaiset ja ne on tarkastettu seka hyvaksytty kayttotoimintaan. Henkilo-
kunta tulee perehdyttaa kattavasti ja heilla taytyy olla kasilla kaikki tarvittavat tiedot ja
lainsdadantd koskien hammashoidon toimintaa. (Valvira 2023; Laki yksityisesta tervey-
denhuollosta 152/1990.)

3.5 Ammattihenkildihin ja tyonjakoon liittyvaa lainsaadanto

Ammattihenkilihin ja tyonjakoon liittyva lainsaadanto on avainasemassa tyoelaman
saantelyssa. Se varmistaa, ettd ammattihenkilGilla on tarvittava koulutus ja patevyys.
Ammattihenkildiden koulutus- ja patevyysvaatimuksia sdadetaan laissa ja asetuksissa.
Tyonjakoon liittyvat sddnndkset maaraavat, mita tehtavia eri asiantuntijat voivat suorit-
taa ja miten vastuut jakautuvat eri tyotehtavissa. Ammattihenkilihin ja tyonjakoon liitty-
vaa lainsaadantda valvoo viranomaiset, kuten Valvira ja aluehallintovirastot. Hyvin or-
ganisoitu tyonjako voi edistaa hoidon saatavuutta, kustannustehokkuutta seka eri am-
mattiryhmien tyon merkityksellisyyden parantamista. Tyonjako terveydenhuollossa pe-
rustuu saadoksiin, joissa keskeinen tavoite on potilasturvallisuuden ja hoidon laadun

varmistaminen. (Laki terveydenhuollon ammattihenkildista 559/1994, Valvira.)

3.6 Potilasturvallisuus

Potilasturvallisuus on tarkeassa roolissa terveyden ja sairaanhoidon alalla. Sen tehta-
vana on varmistaa hoitojen ja palvelujen turvallisuus seka suojella asiakkaita ja potilaita
vahingoilta. Potilasturvallisuus ulottuu myds laitteisiin, tiloihin, tietojarjestelmiin, tarvik-
keisiin ja Iadkkeiden asianmukaiseen kayttoon. Tama edellyttaa, etta turvallisuustoi-
menpiteet perustuvat luotettavaan nayttoon ja ovat mitattavissa. Nain voidaan ennalta-
ehkaista jarjestelmaan liittyvia virheita ja varmistaa, ettda ammattilaiset voivat suorittaa
tydnsa laadukkaasti. (Sosiaali- ja terveysministeri6.) Hyvan perehdytyksen ansiosta
tyontekijat ovat paremmin valmistautuneita kasittelemaan erilaisia tilanteita, tunnista-
maan potilasturvallisuuteen liittyvia riskeja ja noudattamaan potilasturvallisuuteen liitty-

via ohjeistuksia ja kaytantoja.



4 Opinnaytetyon toteuttaminen

4.1 Menetelmalliset lahtokohdat

Opinnaytety6 toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyéna ja sen tehtédvana oli ratkaista
ongelmia ja kehittaa jotain kaytanndllista. Toiminnallisen opinnaytetyon paamaara on
konkreettinen tuotos (Vilkka & Airaksinen 2003: 9,51). Tassa tapauksessa toiminnalli-
sen opinnaytetydn tuotoksena pyrittiin luomaan hyva ja toimiva opas, joka palvelee
mahdollisimman hyvin kohderyhmaa ja on sopiva kayttdymparistéon. Toimeksiannetun
opinnaytetyon avulla on mahdollista nayttaa osaamista monipuolisesti. Se lisaa opin-
naytetyohon liittyvaa vastuutta ja kehittaa tarkeita taitoja, kuten tiimityotaitoja, projekti-
ja aikatauluhallintaa ja samalla se tukee ammatillista kasvua. (Vilkka & Airaksinen
2003: 16-17.)

Opinnaytetyon taustalla on teoreettinen viitekehys. Tietoperustan avulla maaritellaan
kuinka aiheesta kerrotaan, miten aihetta kasitelldan ja millaisia valintoja tehdaan. Tieto-
perusta toimii punaisena lankana koko opinnaytetyon ajan. (Vilkka & Airaksinen 2003:
41-42.) Aiheeseen perehdyttiin tutkimuskirjallisuuden ja julkaisujen avulla, jotka kos-
kevat sosiaali- ja terveysalan viranomaisvaatimuksia ja standardeja. Nain varmistettiin,
etta opinnaytetyo perustui tutkittuun ja tieteellisesti olennaiseen tietoon ja luotettavuu-

teen.
4.2 Toimintaymparistd, kohderyhma, hydodynsaajat

Perehdytysopas tuotettiin sahkdisena Word-tiedostona. Opinnaytetydn toiminnallinen
0sa, joka sisaltaa tekstia, vaatii suunnittelua, etta sisaltd on tarkoituksenmukaista ja kir-
joitustyyli on sopiva kohderyhmalle (Vilkka & Airaksinen 2003: 129). Kohderyhmana toi-
mii yksityisen hammasklinikan uudet ja vanhat tyontekijat, erityisesti palveluesihenkilot.
Perehdytyssuunnitelman avulla varmistetaan, etta kaikki kohderyhman jasenet ovat tie-
toisia vastaanoton toimintaperiaatteista ja heilla on tarvittavat taidot suorittaa tehtavia
asiakaslahtdisesti, turvallisesti ja tehokkaasti. Toimiva ja helppokayttdinen perehdytys-
suunnitelma on palveluesimiesten ja esimiesten nakdkulmasta erittain tarkea, silla he

vastaavat henkildston johtamisesta ja toimipisteiden sujuvasta toiminnasta.

Opinnaytetyon tuotoksen hyddynsaajat ovat yritys ja sen henkildstd. Uudet tydntekijat

sopeutuvat nopeammin uuteen tydymparistoon ja -tehtaviin. Tyotehtavat sujuvat pa-



remmin, kun on alusta alkaen opittu oikeat ty6tavat. Hyva perehdytys auttaa suhtautu-
maan tyopaikkaan ja tydhon positiivisesti seka antaa turvallisuuden tunnetta. Vanhojen
tydntekijdiden osalta varmistetaan, etta tiedot ovat ajan tasalla, my6s uusien tydnteki-
joiden opastus tai ohjeistus tapahtuu saantdjen ja yrityksen kaytannon mukaisesti.
Tama vahentaa virheita, erimielisyyksia ja epatasmallisyyksia. Esimiehet varmistavat,
etta heilla on tarvittavat tiedot ja taidot uusien tydntekijéiden opastukseen. (Lepistd
2004: 56-57.) Yhteenvetona voidaan todeta, ettéd perehdytysopas on tarkea tyokalu
kaikille osapuolille: uusille ja vanhoille tydntekijoille, esimiehille seka yritykselle. Onkin
tarkeaa, ettad yritys panostaa laadukkaaseen perehdytysoppaaseen ja sen jatkuvaan

paivittamiseen.

4.3 Lahtotilanteen kartoitus

Perehdytysoppaan toimeksiantaja on yksityinen hammasklinikka. Heilla on useampia
hammashoidon yksikkoja seké muuta terveysalan toimintaa. Yritys on kotimainen ja
yksi suurimmista toimijoista Suomen terveydenhuollon alalla. Toimeksiantajan mukaan
tamanhetkinen hyvin laaja materiaali viranomaisvaatimuksista on koettu hankalaksi pe-
rehdytyksen nakodkulmasta. TAman vuoksi haluttiin lyhyempi ja kattava versio perehdy-
tyssuunnitelmasta, josta selviaa oleellisin tieto ja mista saa tarvittaessa lisatietoa aihee-

seen liittyen.

4.4 Toiminnan etenemisen ja tyoskentelynkuvaus

Prosessi kaynnistettiin yhteistydssa toimeksiantajan kanssa. TallGin kaytiin [&pi heidan
toiveensa oppaassa kasiteltavista asioista. Keskustelun tuloksena saatiin arvokasta tie-
toa, jonka perustella I&hdettiin hahmottelemaan oppaan siséaltéa. Toiveena oli, etta pe-
rehdytyssuunnitelma olisi helposti muokattava ja paivitettava. Sovittiin, ettd opas olisi
sahkdisessd muodossa, joka on tarvittaessa myos tulostettavissa. Keskustelun ja oh-
jauksen pohjalta paadyttiin toteuttamaan perehdytyssuunnitelma Word-tiedostona, joka
sisaltda kansilehden, sisallysluettelon ja asiaosuuden. Selkea sisallysluettelo helpottaa

asioiden 16ytymista ja alaotsikot antavat suunnan oppaan sisalldsta.

Toiminnallisen opinnaytetydn perusteellinen suunnitelma selkeyttda projektin ideaa ja
tavoitteita. Suunnitelmavaihe on tarkea projektin sujuvan etenemisen kannalta. Sen
avulla keskitytdan siihen, mité halutaan saavuuttaa. (Vilkka & Airaksinen 2003: 26-27.)
Prosessin alussa hahmoteltiin miellekartta (Liite 1.), jonka avulla pohdittiin kaikki oleelli-

nen mika perehdytysoppaan teossa tulisi ottaa huomioon. Pohdittiin mita tehdaan,



miksi teemme, miten teemme, mita tasta saadaan aikaan ja mita sitten. Sen jalkeen
lahdettiin maarittelemaan haku- ja avainsanoja. Tama vaihe on vaatinut huolellisuutta,
jotta haun tehokkuus voitiin varmistaa. Maarittelemalla avainsanat tarkasti pystyttiin
varmistamaan, etta ne vastaavat tutkimuskysymyksia ja opinnaytetyon tavoitteita. Tie-
toja haettiin vain luotettavista lahteista ja tietokannoista, kuten MetcatFinna, Finna.fi,
Julkkari, Medic, Google Scholar. Tiedonhakuprosessin taulukko (Liite 2.) kuvailee mil-
laisia hakusanoja ja tietokantoja kaytettiin ja mista 10ytyi relevanttia tietoa meidan opin-

naytetydhomme.

Perehdytyssuunnitelman laatiminen oli meille sopivasti haastava, koska aiempaa tuo-
tosta, johon olisimme voineet verrata, ei varsinaisesti ollut olemassa. Lahdetiin aktiivi-
sesti tutkimaan aineistoja ja etsittiin tietoa luotettavista lahteista, jotka auttaisivat meita
etenemaan projektissamme. Projektimme perusteina olivat lainsdadanto, viranomais-

ten laatimat oppaat ja ohjeistukset.

Perehdytysoppaan sisallén suunnittelussa etsittiin luotettavaa tietoa, joka koskee viran-
omaisvaatimuksia hammashoidossa. Yhteistyon ansiosta syntyi mielestamme hyvin

pateva perehdytysoppaan runko. Alla oleva taulukko (Taulukko 1.) kuvailee oppaan si-
saltda. Toimeksiantajan hyvaksynnan jalkeen aloitettiin tuotoksen tyéstamisen. Lahdet-
tiin kasittelemaan kaikki suunnitellut aiheet omissa kappaleissaan, jotta opas olisi mah-

dollisimman selkea ja kaytannollinen.

Taulukko 1. Oppaan sisaltd

Tyéturvallisuus Tyobvaatetus ja suojaus
Tapaturmat ja toimintaohjeet

Kemiakaaliturvallisuus Vaaratekijat
Tartuntatautilaki
Sateilyturvallisuus Laadunvarmistus, sadeannokset, sateilysuojainten

kaytto, sateilysuojakriteerit (mm. hyvan bw-kuvan kriteeri)
Stukin maaraykset

Laakehoito Turvallinen laakehoito

Hygieniasuunnitelma Valinehuollon hygieniataso, henkilokohtainen hygienia-
taso
Valinehuolto — laadunvarmistus, laitteiden toimintakun-
non testaaminen

Potilasturvallisuus Laki potilaan asemasta ja oikeudesta
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Omavalvonta Omavalvontaa, asematason vastuut, (rontgenvastaava,
hygieniavastaava, laitevastaava, |adkevastaava, tarvike-
vastaava, turvallisuusvastaava)

Jatehuolto Terveydenhuollon jatehuolto-ohjeet

Palo- ja pelastussuun- | Miksi pitda olla, kuka velvoittaa, perusteet suunnitelman
nitelma osalta

Tietosuoja Tietosuojan perusteet

Ensiapu Vaatimukset henkildkunnan osalta

Alustava suunnitelma oppaan rungosta auttoi meitd hahmottamaan ja jasentelemaan
tulevaa oppaan sisaltdéa. Padotsikot pysyivat [dhes samana, mutta niiden alle tuli paljon
enemman alaotsikoita, kuin olimme alustavasti suunnitelleet. Tuotosta tehdessa kaytet-
tiin teoreettisen viitekehyksen lisaksi myos jonkun verran Benchmarking menetelmaa
eli vertailimme muiden vastaavaa toimintaa. Otettiin vertailuun muiden omavalvonta-
suunnitelmia, joita vertailtiin yleiseen ohjeistukseen. Taman avulla oli mahdollista so-
veltaa ohjeistuksien ja muiden mallien avulla omavalvontasuunnitelman rakennetta.
Vertailuun valittiin julkisesti esilla olevia omavalvontasuunnitelmia esimerkiksi hygienia-

suunnitelmat. Sieltd poimittiin mielestamme toimivat mallit sisallon luomiseksi.

Teoreettisen viitekehyksen perusteella pohdittiin hyvan perehdytyssuunnitelman piir-
teitd. Toiminnallisessa osuudessa pyrittiin luomaan kohderyhmalle sopivaa ja tarkoituk-
sen mukaista kirjoitustyylia (Vilkka & Airaksinen 2003: 51, 129). Samalla otettiin huomi-
oon suunnitelman loppukayttdjat ja heidan tarpeensa, mika ohjasi tekstiosion tuotta-
mista. Oppaan ulkoasun suunnitteluun saimme vapaat kadet. Kun toiveena oli sahkoi-
nen seka tulostettava tuotos, paadyttiin lisaamaan asiatekstin lisaksi visuaalisia ele-
mentteja, havainnoivia taulukoita, linkkeja ja muuta perehdytyksen kannalta oleellista
lisatietoa. Perehdytyssuunnitelmaa tehdessa loimme kappaleisiin tarvittavat hyperlinkit,
jotka toimivat hyvin sahkoisessa versiossa. Ongelmaksi muodostui tulostettavan ver-
sion toimivuus. Pohdittiin, mika toimisi ratkaisuksi ja paadyttiin lisddamaan QR-koodit

hyperlinkkien rinnalle, joiden avulla on helppo saada kattavaa lisatietoa aiheesta.

5 Opinnaytetyon tuotos

Opinnaytetydntyon tuotoksena syntyi perehdytysopas. Opas on sahkoéinen Word-tie-

dosto, joka mahdollistaa sen helpon muokattavuuden ja kayttémahdollisuudet. Oppaan
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sisaltd on toteutettu toimeksiantajan toiveiden mukaisesti. Oppaan kansi on hyvin yk-
sinkertainen, jonka jalkeen tulee sisallysluettelo. Siséllysluettelo on rakenteeltaan sel-
ked muodostaen paaotsikot. Paaotsikot toimivat johdattelevassa asemassa ja niiden

alla on yksi tai kaksi otsikkotasoa. Word-tiedosto mahdollistaa sen, etta sisallysluette-

losta painamalla valitsemaansa otsikkoa avautuu kayttajalle haluttu kohta luettavaksi.

Oppaan sisallon jarjestys on mietitty siten, etta se olisi mahdollisimman loogisessa jar-
jestyksessa. Jarjestys alkaa omavalvonta osuudesta, joka johdattelee aiheeseen. Sen
jalkeen sisaltd jatkuu tyd- ja potilasturvallisuus asioihin. TAman jalkeen kasitelldan hy-
gieniasuunnitelmaa ja l1ddkehoitoa. Naiden osioiden jalkeen tulee kemikaaliturvallisuus
seka sateilyturvallisuus. Lopuksi opas sisaltda palo- ja pelastussuunnitelman kasittelya,
jatehuoltoa seka tietoturvallisuutta koskevat asiat. Oppaan sisaltdé perustuu voimassa

oleviin lakeihin ja sdannoksiin.

Opas on tiivis 33-sivuinen tuotos, jolloin osioiden tekstin osuus on yhdesta sivusta vii-
teen sivuun. Ulkoasultaan se on mahdollisimman yksinkertainen ja siisti. Visuaalisuutta
lisattiin taulukoiden, lihavoinnin, hyperlinkkien ja QR-koodien avulla. Hyperlinkit ja QR-
koodit toimivat porttina lisatiedon I6ytamiseen. Oppaan lopussa on lahdeluettelo. Toi-
meksiantajan anonymiteettipyynnon vuoksi osa linkeista on poistettu julkisesti saata-

villa olevasta tuotoksesta.

6 Pohdinta

6.1 Tuotoksen tarkastelu ja hydodyntaminen

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa tuotos, joka vastaisi asettamiimme tutkimusky-
symyksiin. Tutkimuskysymykset olivat: 1. Millainen on hyva perehdytys? seka 2. Miten
tuottaa selkea, tiivis ja toimiva opas, joka parantaisi tyGturvallisuutta, tydhyvinvointia,

potilasturvallisuutta ja tydtehokuutta?

Tuotosta syntyi etsimamme tietoperustan avulla, ja ensimmainen tutkimuskysymys oh-
jasi meita jatkuvasti tarkkailemaan tietoja sen valossa. Kerdsimme tasaisin valiajoin toi-
meksiantajalta palautetta tydstdmme, jotta tuotoksesta syntyisi toivotun mukainen. Toi-
meksiantaja oli tyytyvainen tuotokseen, josta syntyi selkea, tiivis ja toimiva koko-

naisuus. Valmis perehdytysopas oli toimeksiantajan mielesta hyvin jasennelty ja sisalsi
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kaiken tarvittavan. Rakenne oli hyvin kayttokelpoinen, eika sita koettu raskaaksi. Toi-
meksiantajan mukaan tieto oli myds hyvin tiivistetty ja laajemmissa asiakokonaisuuk-

sissa onnistuttiin linkittdmaan tuotokseen lukijalle tarvittava lisatieto.

Toimeksiantaja on tuotoksen suurin hyédynsaaja, silla se ratkaisi heidan ongelmansa.
Samalla organisaation henkildkunta saa patevaa materiaalia perehdytyksen tueksi. Li-
saksi on sovittu toimeksiantajan kanssa, etta tuotos julkaistaan opinnaytetyon liitteena,
joten myos muut yksityiset hammashoitoklinikat voivat hyotya siita. Uskomme, etta
myos suun terveysalan opiskelijat voivat hyddyntaa meidan opinnaytetydbmme omissa
opinnoissaan. Tiivis opas ja lisdtietoa antavat portit nopeuttavat tiedon omaksumista ja
saantia. Looginen, toimiva ja helppokayttdinen perehdytysmateriaali helpottaa perehdy-
tysprosessia ja tukee ammattihenkildiden oppimista. Samalla onnistunut perehdytys li-
saa tavoitteen mukaisesti tyo- ja potilasturvallisuutta, mika on erittain tarked osaa ter-

veydenhuollon toimintaa.

Tuotoksen avulla pyrittiin tuomaan parannusta ja nykyaikaistamaan tydntekoa, mutta
sen toimivuutta ja kaytannollisyytta voidaan arvioida vasta, kun sita on kaytetty tyoela-
massa jonkin aikaa. Silloin voidaan saada liséa konkreettista palautetta sen toimivuu-

desta, tehda tarvittavia parannuksia ja muokata sita tarpeiden mukaisesti.

6.2 Eettisyys ja luottavuus

Opinnaytety0 toteutettiin noudattaen hyvaa tieteellistd kaytantoa ja oikeudenmukai-
suutta, sekd moraalisesti hyvaksyttavalla tavalla, milld varmistettiin opinnaytetydn eetti-
syys ja luotettavuus. (Tutkimuseettinen Neuvottelukunta 2012, 6—7.) Opinnaytetyon te-
kijoind noudettiin Tutkimuseettisen Neuvottelukunnan ohjeistuksia. Eettisyys varmistet-
tiin noudattamalla tutkimusetiikkaa ja eettisia periaatteita, kuten tietosuojaa, luottamuk-
sellisuutta, yhteistydkumppanin suostumusta ja anonymiteettia. Viittaukset tehtiin asi-

anmukaisesti, osoittaen kunnioitusta alkuperaisille |ahteille.

Opinnaytetyon taustalla on teoreettinen viitekehys ja aineiston keruussa kaytettiin luo-
tettavia tietokantoja. Tyon luotettavuus varmistettiin kayttamalla opinnaytetydn proses-
sissa luotettavia ja ajantasaisia lahteitd, kuten tutkimuksia, kirjallisuutta ja tilastoja.
Suomen lainsdadanto oli vahvasti mukana koko prosessin aikana. Lisaksi varmistettiin,
ettd tulokset ja johtopaatdokset ovat perusteltuja ja niiden tulkinta on objektiivista ja puo-
lueetonta. (Tutkimuseettinen Neuvottelukunta,6—-7.) Opinnaytetydn eri vaiheissa tarkis-

tettiin tuotettu teksti Turnitin-plagiaattitunnistusjarjestelman avulla.
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6.3 Kehittamisehdotukset

Talla hetkelld perehdytysopas on toteutettu hyvin yleispatevalla tasolla. Toimeksianta-
jan toiveena oli, ettd opasta voidaan myéhemmin muokata heidan omien tarpeidensa
mukaan. Oppaan toteutustapa mahdollistaa sen, etta organisaatio voi raataléida op-
paan toimintayksikkdtasolle sopivammaksi. Talla hetkelld perehdytysoppaan sisaltd
koostuu paaasiassa kirjallisesta osiosta ja sitd on hieman kevennetty visuaalisilla ele-
menteilld. Perehdytysprosessin parantamiseksi ja tehostamiseksi opasta voisi tdyden-
taa interaktiivisilla elementeilla, kuten videoilla, kyselyilla tai osaamisen testeilla. Us-
komme, etta tallaiset elementit vahvistaisivat opittuja asioita paremmin ja antaisivat

tydntekijalle itsevarmuutta ja luotettavuutta omiin taitoihin.

6.4 Ammatillinen kasvu

Opinnaytetytta tehdessamme olemme vahvistaneet ja syventaneet tietoperustaamme
hammashoitoa koskevista viranomaisvaatimuksista. Pystyimme hyédyntamaan aiem-
min oppimiamme asioita aiheeseen liittyen sekd kaytannon tietoa ja kokemusta ham-
mashoidon vastaanotolta tydskentelysta. Opimme my0s uutta tietoa, mika kasvatti mei-
dan ammattiosaamistamme. Opinnaytetydn prosessi opetti meitd hahmottamaan pa-
remmin kaikkia sdannoksia ja lakeja, jotka ohjaavat hammashoidon toimintaa Suo-

messa.

Opinnaytetyon tarve tuli toimeksiantajalta, joten tuotosta kehitettiin vastamaan tyoela-
man tarpeita, toimeksiantajan toiveita ja odotuksia. Yhteistyd tyéelaman edustajan
kanssa opetti meitd vahvistamaan vuorovaikutustaitojamme, pysymaan aikataulussa ja
kehittdmaan meidan tiimityoskentelytaitojamme. Prosessin aikana otimme vastaan ra-
kentavaa palautetta eri vaiheissa liittyen opinnaytetydhén. Samalla paasimme anta-
maan palautetta muille, mikd vahvisti my6s omia taitojamme opponoida muiden t6ita.
Kokonaisuudessaan opinnaytetydprosessi kehitti meidan omaa oppimistamme moni-

puolisesti.
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Turvaa tyGyhteison toimintaa

Opas toimi
muistilistana/tarkastuslistana

Kehittémismenetelmd —()— teoreettinen viitekehys
Tekemalld uusi tuotos

Lahetymistapa

Laadukas ja kattava opas
Selkes ja informaativinen
Mita saadaan aiksan? 2@

Helppokayttdinen ja paivitettava

Visuaalinen

_ Johdattelee I6ytamaan kattavat
versiot

Siséltaa hyddylliset linkit

Nékokulma —~(— asiakasldhtdinen kehittéminen —~(— tilssjan toiveet



Tiedonhakuprosessi

Tietokanta

MetcatFinna

Julkari

Finna.fi

Medic

Google scholar

Hakusanat

Perehdytys

Perehdytys-
suun*

Perehdyt*

Onboarding
AND effective

digitaali-
suus/perehdyt-
tdminen

perehdytys-
suunnitelma

perehd* AND
suunnitelma

digitaalinen
perehd* AND
opas AND
suunnitelma

work onboar-
ding

sahkdinen pe-
rehd*

Rajaus

E-kirja, Lehti/Artikkeli

Kirja

Verkossa saatavilla

Verkossa saatavilla E-kirja
/Lehti/artikkel

Verkossa saatavilla

E-kirja, Lehti/Artikkeli, Ver-
kossa saatavilla

E-kirja, Lehti/Artikkeli, Ver-
kossa saatavilla

Vuodesta 2019 /Verkossa
saatavilla

Vuodesta 2022

Osumat

20

295

59

29

373

32

27

182

Liite 2
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Valittu

1



Tiedonhaun tulosten kuvaus

Tutkimuksen
nimi

What works in
talent develop-
ment. Effective
onboarding

Tervetuloa
meille! Uuden
tyontekijan pe-
rehdytys

Esihenkildiden
perehdyttami-
nen — keskei-
nen lainsaa-
danto tutuksi

Perehdyttami-
sen peliken-
talla

Tyo6paikkakou-
luttajan kasi-
kirja

Perehdyttami-
sen suunnit-
telu ja toteutus

Suuhygienistin
kokemukset
perehtymi-
sesta suun ter-
veydenhuol-
lossa.

Esihenkildiden
perehdyttami-
nen — keskei-
nen lainsaa-
danto tutuksi.

Perehdyttami-
sella kohti pa-
rempaa suori-
tummista.

Julkaisu

MetcatFinna

MetcatFinna

MetcatFinna

MetcatFinna

MetcatFinna

MetcatFinna

Pro gradu- tut-
kielma (Finna)

Opas (Finna)

Vaitoskirja
(Finna)

Vuosi

2018

2018

2023

2009

2004

2007

2018

2022

2022

Maa

USA, Al-
exandria

Suomi,
Helsinki

Suomi,
Helsinki

Suomi,
Helsinki

Suomi

Suomi

Suomi

Suomi

Suomi

Liite 2
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Tekijat

Davila, Norma & Pina-Ra-
mirez, Wanda

Eklund, Annina

Rauramo, Paivi
Tyoturvallisuuskeskus

Kupias, Paivi & Peltola,
Raija

Lepistd, Irma
Tyoturvallisuuskeskus

Kangas, Pirkko & Hama-
ldinen Juha

Nykanen, Tuulia-Wirva.

Antola, Maritta. Krans-
Brendenberg Maria. Luuk-
kanen, Tanja. Ojanpera,
Kaija. Rauramo, Paivi.
Tolvanen, Markku

Saarinen, Heidi.



Verkko-oppi-
misen mahdol-
lisuudet pereh-
dytyksessa.

Turvallinen
ladkehoito

Hoitohenkil6-
kunnan pereh-
dytysohjelma
hammashoi-
toalan organi-
saatiossa

YAMK opin- 2022
naytetyo
(Finna)

Opas (Julkari) 2021

YAMK opin- 2020
naytetyo (Met-
catFinna)

Suomi

Suomi

Suomi

Liite 2
3 (3)

Munge, Samir.

Laukkanen Emilia. Ruoko-
niemi Paivi. Opas on val-
mistettu viranomaisyhteis-
tyona.

Karhu, Leena.



