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Metropolia Ammattikorkeakoulun Myllypuron kampuksella sijaitseva HyMy-kyla toimi
taman opinnaytetydn toimeksiantajana. HyMy-kylassa hyvinvointi- ja terveysalojen
opiskelijoiden on mahdollista harjoitella oman alansa kaytanndn taitoja oikeiden asiak-
kaiden kanssa ohjaavien opettajien valvonnassa. Taman opinnaytetyon tarkoituksena
oli tehda perehdytysvideo HyMy-kylan uusien tydntekijdiden perehdytysta varten. Ta-
voitteena oli helpottaa uusien tyodntekijdiden perehdytysta vahentamalla perehdytyk-
seen nykyisin vaadittavaa aikaa, seka yhdenmukaistamalla perehdytysohjeet. Opinnay-
tety0 toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona ja koostuu seka kirjallisesta raportista

etta itse tuotoksesta.

Tydn kirjallinen osuuden teoriapohja koostuu laajasti tutkitusta tiedosta, seka aiheesta

aiemmin tehdyista opinnaytetodista. Kirjalliseen raporttiin on liitetty perehdytysvideon ka-
sikirjoitus, joka on rakennettu yhteisty6ssa HyMy-kylan suunnittelijan ja asiakaspalvelu-
vastaavan kanssa. Perehdytysvideo kuvattiin 20.5.2025 HyMy-kylassa ja tuotos oli edi-
toinnin jalkeen valmis kesakuun puolessa valissa. Valmiit videot julkaistiin HyMy-kylan

Moodlessa ennen juhannusta.
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This thesis was commissioned by HyMy-village, located on the Myllypuro campus of
Metropolia University of Applied Sciences. Students can practice their practical skills in
HyMy-village with real customers under the guidance of supervising teachers.

The purpose of this thesis was to create an orientation video for the orientation of new
employees at HyMy- village. The goal was to facilitate the orientation of new employ-
ees by reducing the amount of time currently required for orientation and by unifying
the orientation instructions. The thesis was implemented as a functional thesis and

consists of both a written report and the videos itself.

The theoretical basis of the written part of the work consists of extensively researched
information and previously completed theses on the topic. The written report is accom-
panied by a script for the orientation video, which was created in collaboration with the
service coordinator and customer service manager at HyMy-village. The orientation
video was filmed on 20.5.2025 at HyMy-village and was finished with editing in the mid-

dle of June. The finished videos were published in HyMy-villages Moodle.
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1 Johdanto

Opinnaytetydn tilaajana on Helsingin Myllypuron kampuksella toimiva Metropolia Am-
mattikorkeakoulun terveysalan opiskelijoiden oppimis- ja kehittdmisymparistd HyMy-
kyla (Hyvinvointia Myllypurosta). HyMy-kylan tarkoituksena on mahdollistaa opiskeli-
joille autenttisessa ymparistdssa tapahtuvaa oppimista ja yhteistydssa tapahtuvaa in-
novointia. Hymy-kylan toiminta on moniammatillista ja tarjotut palvelut monipuolisia, nii-
hin kuuluu muun muassa hoitajavastaanottoja, fysioterapiaa, osteopatiaa, suun tervey-
denhuoltoa, seka seniori- ja perhepalveluita. (Metropolia.fi 2025). Tama opinnaytetyd
on HyMy-kylan uuden tyontekijan perehdyttamiseen tarvittavan videon tuottaminen toi-
minnallisena opinnaytetydna. Aihe on osoittautunut tarkeaksi silla, vaikka HyMy-kylan
perehdytykseen on olemassa paljon materiaalia muun muassa Moodle-oppimisympa-
ristdssa, niin uuden tydntekijan perehdytys on silti todettu aikaa vievaksi ja tarpeetto-
man monimutkaiseksi prosessiksi. (Olsson 2025).

Uuden tyontekijan perehdyttaminen on olennainen osa jokaisen ensimmaista tyopai-
vaansa uudessa paikassa aloittavan ohjelmaa. Tyoturvallisuuslaissa maaritellaan, etta
tydnantajan velvollisuuksiin kuuluu tydntekijan riittdva perehdytys tyéhon, tydolosuhtei-
siin ja turvallisiin ty6tapoihin. (Tyoterveyslaki 738/2002: 14 §). Tyoéterveyslaitos linjaa
omissa ohjeissaan, etta uuden tyontekijan perehdytys kannattaa suunnitella ja aikatau-
luttaa hyvin, silld hyvin perehdytetty tyontekija padsee nopeammin osaksi tydyhteisoa.
Ohjeissa mainitaan myds, etta perehdytykseen olisi aina hyva olla olemassa seka
suunnitelma etta aineisto. (Tyo6terveyslaitos 2025). Huonon perehdytyksen seuraukset
voivat olla kauaskantoiset ja vaikuttaa merkittavasti tydntekijan tyopanokseen. Myods
avun pyytamiselle voi muodostua liilan korkea kynnys, jos tydntekija ei tunne itsedan
osaksi tyOyhteisd6d. Huonosti perehdytetty tydntekija on pahimmillaan tyoturvallisuus-
riski, joka heijastuu potilaiden saamaan hoitoon. (Sirkia & Klen 2022).

2 Tietoperusta
2.1 HyMy-kyla

Taman opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Metropolia Ammattikorkeakoulun Myllypu-
ron kampuksella toimiva HyMy-kyla. Nimi on lyhennetty versio sanoista "hyvinvointia
Myllypurosta”. HyMy-kyla avattiin alun perin helmikuussa 2020, mutta koronapande-

mian vuoksi se ehti olla avoinna vain kuukauden ennen Myllypuron kampuksen sulkua.



Kylan toiminnot pystyttiin avaamaan uudelleen syyskuussa 2020 ja siitd lahtien HyMy-
kyla on palvellut asiakkaita arkipaivisin koulun lomakausia lukuun ottamatta. (Tehy-lehti
2023).

HyMy-kylassa on tarkoitus harjoitella oman alan kaytannon taitoja moniammatillisessa
yhteisdssa oikeiden asiakkaiden parissa, mutta ohjaavien opettajien valvonnassa
(Tehy-lehti 2023).

2.2 Perehdyttaminen

Perehdytyksen tarkoituksena on tutustuttaa uusi tyontekija tydpaikan inmisiin, kaytan-
toihin ja tapoihin. Nain pyritdan luomaan uudelle tyontekijalle parhaat mahdolliset val-
miudet tydskennella uusissa tyodtehtavissaan turvallisesti ja tehokkaasti. Perehdytyk-
sessa on tarkeaa kayda lapi kaikki tyon tekemiseen vaadittavat olennaiset asiat. Pereh-
dytyksen tarve tai tarjolla olo ei ole tydsuhteen kestosta riippuvaista, myds vuokratydn-
tekijoilla on oikeus kunnolliseen perehdytykseen. Perehdytyksessa on hyva kuitenkin
huomioida tyontekijan kokemus ja edellytykset, esimerkiksi kielitaidon ja ian suhteen,
silld nuori ja kokematon tydntekija saattaa tarvita pidemman perehdytyksen, kuin koke-
neempi kollega. (Super 2025). Nuorten henkildiden jarjestelmallinen perehdyttaminen
onkin ensi arvoisen tarkeaa, silla nain he saavat hyvan lahtdkohdan tydelamaan ja pys-
tyvat jatkossakin tydskentelemaan tasavertaisina tydyhteison jasenina (Tyoturvallisuus-
keskus 2022).

Perehdytyksen suorittaminen perusteellisesti toimii tyoturvallisuutta parantavana teki-
jana ja ehkaisee haitallista kuormittamista. Tyotapaturmien syyksi on yleista I6ytaa
huono perehdytys ja puutteellinen tyohdn opastus. (Tyoturvallisuuskeskus 2025). Suo-
messa tyoturvallisuuslaki maarittelee tydnantajan velvollisuudeksi antaa tydntekijalle
riittdvasti ohjausta, jotta han kykenee toimimaan tyéssaan turvallisien tyétapojen mu-
kaisesti. Nain pyritdan valttdmaan uhka- ja vaaratilanteita, seka tyontekijan terveytta
uhkaavia haittatilanteita. Annettua ohjeistusta ja opastusta on myds syyta taydentaa
tarpeen vaatiessa. (Tyoturvallisuuslaki 2002/738:14 §). Kaikki eri henkilostoryhmat kuu-
luvat perehdytyksen pariin, myds osa-aikaiset, kausityontekijat, vuokrahenkilosto ja ke-
satyontekijat. Perehdytysta tulee jarjestda myos silloin, jos tyonkuva muuttuu tai tyonte-
kija palaa pitkan poissaolon jalkeen takaisin tydtehtavaansa. (Tyoturvallisuuskeskus
2025).



Uuden tyontekijan perehdytysta on tutkittu paljon ja kaikessa tutkimusaineistossa pe-
raankuulutetaan hyvan perehdytyksen tarkeytta. Telschow & Berg (2025) tekeman tut-
kimuksen mukaan kirjoitettujen perehdytysmateriaalien ja protokollien koetaan olevan
ehdottoman tarkeita uuden tydéntekijan perehdytyksessa. Henkildston ajan, seka orien-
taatiomateriaalien puute ovat tarkeimmat syyt, miksi koetaan, ettei perehdytyksessa
onnistuta. Tutkimuksessa todettiin myds, etta riittava perehdytys tydvalineistoon, toi-
mintatapoihin ja itse osastoon ovat avainasemassa seka potilasturvallisuuden kannalta
etta tyontekijoiden tehokkuuden osalta. (Telschow & Berg 2025). Kyseinen tutkimus
koski keikkatyontekijoiden kayttda sairaalaolosuhteissa, mutta konsepti uuden tyonteki-

jan perehdyttamiseen on sama.

Yang, Prendergast & Butler (2024) tekeman tutkimuksen perusteella oppaat koetaan
erittain hyodyllisiksi perehdytysmateriaaleiksi. Erityisesti todettiin, ettd, koska perehdy-
tys tapahtuu yleensa henkildkohtaisesti ja paikan paalla, niin digitaalinen versio pereh-
dytyksesta tarjoaa informaatiota, joka ei ole paikka-, eika aikasidonnaista. Samaisessa
tutkimuksessa todettin myds, etta perehdytysmateriaalia saattaa jopa olla saatavilla,
mutta sen olemassaolosta ei ole tietoa kaikkien tydntekijdiden keskuudessa tai itse ma-
teriaali saattaa sisaltda vanhentunutta informaatiota. (Yang, Prendergast & Butler
2024).

2.3 Perehdytysvideo

Covid 19- pandemia loi maailmaan uuden normaalin, kun etatydskentely yleistyi. Tama
johti vaistamatta myaos siihen, ettd perehdytysprosesseihin oli kiinnitettdva uudella ta-
valla huomiota (Petrilli, Galuppo & Ripamonti 2022). Petrilli ym. (2022) julkaisemassa
tutkimuksessa todettiin, etta pelkka digitaalinen perehdytys koetaan usein haastavana,
silla tarvittavaa informaatiota saattoi olla vaikea l6ytaa ja proaktiivisuus koettiin hanka-
laksi. Tutkittavat totesivat myos, ettd ilman valitonta palautetta toiminnastaan on vai-

keaa ymmartaa toimintansa vaikutuksia ja paikkaansa tyOyhteistssa.

Perehdytyksen suorittamiseen perehdytysvideon avulla on monia hyvia puolia ja silla
voi parhaimmillaan poistaa perehdytyksen jarjestamiseen liittyvat murheet. Perehdytys-
videon voi aina pysayttaa ja sitd voi kelata haluamaansa kohtaan niin monta kertaa
kuin haluaa tai tarvitsee. (Suomen Perehdytysvideot 2025.) Videomuotoinen ohjaus tai
perehdytys toimii myds hyvin sellaisessa tilanteessa, jossa henkildon on syysta tai toi-
sesta hankala lukea kirjallista materiaalia. Perehdytysvideo on taloudellinen ja helppo
tapa antaa huomattava maara tietoa vastaanottajalleen juuri oikeaan aikaan. (Kyngas,
Kaariainen, Poskiparta, Johansson, Hirvonen & Renfors 2007.)



3 Tarkoitus, tavoite ja kehittamistehtava

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on luoda uudelle tyontekijalle tarkoitettu perehdy -
tysvideo HyMy-kylan kayttoon kevaan 2025 aikana. Tavoitteena on havainnollistaa vi-
deon avulla perehdytyksessa opeteltaviksi tulevia asioita ja nain yhdenmukaistaa uu-
den tyontekijan perehdytysta.

Opinnaytety6ta ohjaavana kehittdmistehtavana vastataan kysymyeksiin:
1. Mita hyva perehdytys pitaa sisallaan HyMy-kylan osalta?

2. Miten voidaan tuottaa laadukas perehdytysvideo?

4 Opinnaytetydon menetelma

4.1 Toiminnallinen opinnaytetyd

Toiminnallisen opinndytetyon tavoitteena on tuottaa ammatillinen tuotos tietylle kohde-
ryhmalle tai toimintaymparistolle. Perinteisesta opinnaytetyttavasta poiketen toiminnal-
lisen opinnaytetyon paapaino ei ole tutkimuksellisella kehittamisella, mutta tutkimustyd

ja sen menetelmat kulkevat prosessissa mukana. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022).

Toiminnallinen opinnaytetyd ei ole valmis yksin toiminnallisen tuotoksen valmistuttua,
vaan vaatii rinnalleen Kkirjallisen tuotoksen. Kirjallisen tydn taustat ja perustelut pohjau-
tuvat I&hdekirjallisuuteen, aiempiin tutkimuksiin ja hankkeisiin, seka opinnay tetdihin.
Nain harjoitetaan akateemisen viestinnan taitoja, joiden avulla kerrotaan toiminnallisen

tydn taustoista ja sen toteuttamisprosessista. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022).
4.2 Tiedonhaku

Opinnaytetyon tietoperustan luomiseen kaytettiin useita eri tietokantoja, joista haettiin
seka tieteellista tutkimustietoa ettd muuta aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta. Tiedonha-
kuun kaytettyihin tietokantoihin kuuluivat Medic, ProQuest Central, Cinahl ja Theseus.
Lisaksi suoritettin kaksi manuaalihakua Googlen hakukoneesta. Tiedonhakuja toteutet-
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tiin hakusanoilla "perehdyttaminen”, "perehdytysvideo”, “induction in nursing”, "orienta-

tion in nursing”, “onboarding process”, “induction guide” ja "perehdytysvideo tyovali-
neend” (Taulukko 1). Lisaksi etsittiin aiheesta tai aihepiirista jo tehtyja opinnaytetéita ja



tutustuttiin niiden lahdeluetteloihin. Tata kautta opinndytetydn lahteiksi valikoitui kaksi

painettua kirjallista teosta. Valitut lahteet ovat kirjattuna ty6ssa seka lahdeviittauksina

tekstissa etta lahdeluettelossa listattuna.

Hakukone Hakusanat Tulokset Valittiin [&hteeksi
Medic orientation in nur- 9669 0
sing *OR* induc-
tion in nursing
ProQuest Central induction guide 6351 2
*AND* onboarding
process
Cinahl orientation in nur- 297 1
sing
Theseus perehdytysvideo 200 2
Manuaalihaku perehdysvideo ty6- | 86 3
valineena
perehdyttaminen 113 1

Taulukko 1: Tiedonhaku

5 Toteutus

Perehdytysvideo kuvattiin HyMy-kylan tiloissa tiistaina 20.5.2025. Kuvaaminen toteutet-

tiin iPhone 15 puhelimella siihen yhdistetyn DJI OM 4 gimbal-vakaajan avulla. Video

kuvattiin aiemmin valmistuneen kasikirjoituksen mukaisesti, mutta pienempiin osiin jak-

sotettuna. Videolla esiintyivat HyMy-kylan suunnittelija Sofi Olsson ja asiakaspalvelu-

vastaava Olivia Jarvinen.




Materiaalia oli kuvausten valmistuttua noin 70 videoklippia, joista editoitin Microsoft
365 Copilotin Clipchamp- ohjelmalla kolme videopatkaa. Yhden pitkan videon pituu-
deksi olisi tullut noin kahdeksan minuuttia, jonka vuoksi video paatettiin jakaa kolmeen
osaan. Videot nimikoitiin nimilla Aamu, Paiva ja llta.

Palautetta kysyttiin sdhkopostitse uudelta asiakaspalveluvastaavalta HyMy-kylan syys-

lukukauden toimintojen kaynnistyttya. Palautekysymykset olivat:

1. Onko perehdytysvideoista ollut hyotya? Jos ei, miksi.

2. Puuttuuko perehdytysvideoista jotain olennaista? Olisiko jotain pitanyt tehda eri
tavalla?

Saatu palaute oli positiivista, videoita pidettiin selkeina ja kattavina. Palautteiden perus-
teella videoista sai hyvan, kattavan ja konkreettisen kuvan perehdytykseen, eika mi-
taan lisattavaa ollut.

6 Pohdinta

Opinnaytetyon tavoitteena oli tehda ehyt tuotos, josta uudet tyontekijat saavat selkeita
ohjeita perehdytykseen ja voivat palata videoon aina tarvittaessa.

Opinnaytetydn aihe osoittautui tarkeaksi, silld ennen videota perehdytyksesta vastasi
kaytanndssa yksi henkild, jonka lisaksi kaytdssa on pikaperehdytysopas. Toivomuk-
sena oli, ettd videon avulla nykyisen perehdyttajan ei tarvitsisi kayttaa aikaansa niin-

kaan perehdytykseen, vaan toimia videon lisdksi tukena tarvittaessa.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa perehdytysvideo HyMy-kylan uusia tyontekijoita
varten. Koko prosessi lahti likkeelle kevaalla 2025 aiheen rajauksella, jolloin paadyttiin
tekemaan perehdytysvideo HyMy-kylan tarpeisiin vastaten. Kasikirjoitusta (Liite 1) vi-
deon kuvaamista varten tydstettiin toukokuun puoleen valiin saakka, jonka jalkeen suo-
ritettiin itse kuvaukset. Kasikirjoituksesta haluttiin mahdollisimman selkea ja yksityis-
kohtainen, jotta kuvaukset sujuisivat mutkattomasti. Tassa onnistuttiin, silla seka vi-
deon kasikirjoitus ettd kuvaaminen sujuivat hyvin ja saumattomasti yhteisty6ssa HyMy-

kylan suunnittelijan ja asiakaspalveluvastaavan kanssa.



Editointivaihe oli raskas ja vaati paljon pikkutarkkuutta, seka huolellisuutta. Suurin syy
editoinnin raskaudelle oli laitteiston hitaus, muuten koin editointivaiheen varsin mielei-

sena ja opin siita paljon.

6.1 Eettisyys

Tutkimusta tehdessa on syyta noudattaa hyvaa tieteellista kaytantéa, jonka Tutkimus-
eettinen neuvottelukunta on laatinut yhteisty6ssa suomalaisen tiedeyhteison kanssa.
Hyviin toimintatapoihin kuuluvat rehellisyys, tarkkuus ja huolellisuus niin tutkimus-
tydssa, tulosten tallentamisessa kuin niiden esittdmisessakin. Myods tutkimustulosten

arvioimisessa noudatetaan samaa tieteellista kaytantéa. (TENK 2024).

Hyvan tieteellisen kdytanndn noudattaminen koskee myds opetusmateriaaleja, jollai-
nen perehdytysvideo on. Tata opinndytetyota varten kuvattu perehdytysvideo on tehty
tutkimuseettisia periaatteita noudattaen. Videossa nahdyt kohteet ja tapahtumat on ku-
vattu toimeksiantajan (HyMy-kyla) luvalla ja niissa on huolehdittu siita, ettd kenenkaan
yksityistietoja ei ndy. Yksityisyydensuojan perusteiden mukaisesti on huolehdittu siit3,
ettd videossa tunnistettavilta henkilGiltd on pyydetty ja saatu suullinen suostumus vi-
deon kuvaamiseen osallistumisesta ja videon julkaisemisesta HyMy-kylan maaritta-
maan kayttotarkoitukseen (Minilex 2025).

Kuvaamisen ajankohta valittiin niin, etta HyMy-kylan normaalille toiminnalle aiheutuu
mahdollisimman vahan hairiota ja kuvaukset keskeytettiin aina asiakaspalvelutilantei-

den ajaksi.

6.2 Luotettavuus

Taman opinnaytetyon luotettavuuteen liittyvat asiat ovat paaosin aineiston keruussa ja
sen kriittisessa arvioinnissa, seka lahdemerkinndissa. Eettisen luotettavuuden kannalta
on olennaista, etta tietolahteet on valittu asianmukaisesti ja huolellisesti, koska pahim-
millaan lahteiden valinta saattaa vaaristaa tutkimustuloksia ja ohjata niita johonkin tiet-
tyyn suuntaan (Leino-Kilpi & Valimaki 2015). Kaikki teoriatieto on tarkasteltu lahdekriitti-
sesti ja keratty luotettavilta sivustoilta ja ennalta tunnetuista lahteista. Lahdeluettelo ja
lahdeviittaukset on tehty Metropolia Ammattikorkeakoulun ohjeiden mukaisesti.

Kaikki videossa esiintyva materiaali on kuvaushetkelld ajankohtaista ja ajantasaista si-
saltda. Videota varten ei ole kehitetty mitaan keksittya sisaltdod, vaan kaikki nahtavat

materiaalit ovat HyMy-kylan kehittdmaa ja kaytossa olevaa materiaalia.



6.3 Johtopaatokset ja jatkokehittamisaiheet

Suullisesti kerattyjen palautteiden perusteella perehdytysvideo oli onnistunut tuotos ja
sai pelkastaan positivia kommentteja. Perehdytysvideo on perehdytyksen osana toi-
miva ja perehdyttajaltd aikaa saastava keino, jota on mahdollista jatkokehittda. Nykyi-
sia oppimisvideoita on mahdollista paivittéaa, jos perehdytykseen tarvittavat tiedot muut-
tuvat, mutta myo6s uusia perehdytysvideoita on mahdollista tehda esimerkiksi tarkem-

min HyMy-kylan tiettya palvelua koskemaan.
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Kasikirjoitus.

b

Mité kuvataan?

Mita videolla nakyy?

Selostusteksti

Teksti osion paitteeksi

Avainten haku

Sofi, vahtimestari,
aulapalvelupiste, avainten
luovutuslomake, kyna.

Aamu aloitetaan avainten
noutamisella C-talon
aulapalvelupisteelta. Pyyda
vahtimestarilta HyMy-kylan
asiakaspalvelun avaimet ja
kuittaa ne vastaanotetuksi.

Jos avaimet on jo noudettu,
niin joku on tullut jo ennen
sinua ja voit menna suoraan

HyMy-kylalle.

Aamun toimet
avaamiseen asti
(asiakaspalvelu
pisteella
sisdlla)

Asiakaspalvelupiste
sisdpuolelta,
arkistokaapit, puhelimet,
laturit, tyGtasot/tiskit,
maksupaéte,
pikaperehdytysopas,
seinétaulu

Paastyasi sisille
asiakaspalvelupisteelle, avaa
arkistokaapit, tarkista
puhelimet ja niiden
lataustarve.

Tulosta myyntiraportit nain.
Lisdohjeistuksen loydat
pikaperehdytysoppaasta.
Seinataululta naet,
minkélainen paiva on tulossa
ja minka alan vastaanotoilla
on henkiloita paikalla.

Aamun toimet
avaamiseen asti
(asiakaspalvelu
n ulkopuolella)

Kasidesi- ja juoma-
automaatit, odotustila,
asiakaspalvelupiste
ulkopuolelta

Tarkasta odotustilan
kéasidesi- seka juoma-
automaattien tilanne ja tayta
tarvittaessa. Uusien pullojen
vaihtamiseen loydat
kuvalliset ohjeet
pikaperehdytysoppaasta.

Avaamisaika!

Sofi avaamassa
asiakaspalvelupisteen
luukut.

Asiakaspalvelupisteen luukut
avataan klo 8.30.

Tavaroiden vienti
pukuhuoneeseen
aamuvuorossa ennen
avaamista ja paivavuorossa
ennen vuoron alkua.
Asiakaspalvelupisteella
vain pieni lokerikko!

Jos myohastyt tai olet
sairaana, niin ilmoitathan
asiakaspalveluvastaavalle
ja opettajalle hyvissa ajoin!
Vuoro alkaa klo 8 ja siihen
tulee saapua ajallaan,
luvattomien poissaolojen
vaikutuksesta harjoittelun
jatkumiseen keskustellaan
palveluvastaavan kanssa.




Tietokoneen naytto

Avaa asiakaspalvelun chat ja
tarkista sinne mahdollisesti
tulleet viestit.

Sofi istumassa
tietokoneella, avaamassa
sadhképostia.

Puhelin, jossa
vastaajaviesti.
Soittopyyntékansio.

Kay aamun aikana lapi
asiakaspalveluun tulleet
sahképostit, puhelimen
vastaajaviestit seka
soittopyyntokansio.

Vastaa viesteihin, jos pystyt,
muutoin vélita ne eteenpain
asiaankuuluville henkilbille.

Sofi laittamassa tavaroita

Huolehdithan paivan aikana

paikoilleen asiakaspalvelupisteen

asiakaspalvelupisteelld + | siisteydesta, siivousvalineet

odotustilassa l6ydat tasta huoneesta.

Sofi istuu tietokoneen Ajanvarausjarjestelma Acute-jarjestelmaan ja
aarella, avaamassa Acuten kautta naet Teamsiin on omat

ajanvarausjarjestelmaa

ajanvaraustilanteen.
Jokainen kirjautuu omilla
tunnuksillaan, saat ne
opettajaltasi.

HyMy-kylédssa vastaanotossa
varataan paasaantoisesti
ensikayntiaikoja, jatkokaynnit
varataan tutkinnoittain.
HyMy-kylan Jeams-kanavalla
voit ottaa yhteytta eri
tutkintoihin.

ohjevideot, lisda tietoja saat
myos
pikaperehdytysoppaasta.

Asiakas ilmoittautuu

Acutesta néet ilmoittautuvan
asiakkaan tiedot. Ojenna
esitietolomake, ohjeista sen

Suun terveydenhuollon
asiakkaille on oma
esitietolomake ja heidat

tayttdmisessa ja ohjaa ohjataan istumaan suoraan
asiakas odotustilaan kéytavalle.
istumaan. Kylaoptikolle menijat
ohjataan suoraan sinne.
Kaynnin jalkeen Opiskelija tulee asiakkaan

mukana maksamaan ja
kertoo tuotetun palvelun.
Hinta katsotaan HyMy-kylan
hinnaston sivuilta tai
hinnastokansiosta.




Opiskelijat ja elakelaiset
saavat hinnasta -20 %.

Maksaminen

Pyyhkaise maksupaiteen
ruutu paalle, nappaile
haluttu summa ja paina OK.
Ojenna laite asiakkaalle
korttimaksua varten. Tulosta
asiakkaalle kuitti. Tulosta
taman jalkeen myyntikuitti,
nimikoi se (esim.
FT=fysioterapia) ja laita
oikeaan tikkuun talteen.

Myytavat rannetuet

HyMy-kyldssa on myynnissa
myos rannetukia ja muita
oheistuotteita. Niiden
myyntiin tarvittavat valineet
loydat taalta ja myyntiohjeet
pikaperehdytysoppaasta.

Arkistokaappien
lahjakorttilaatikko

HyMy-kylan palveluihin voit
myos ostaa lahjakortin,
myytévat lahjakortit loydat
taalta ja lisdohjeistuksen
pikaperehdytysoppaasta.

Asiakaspalautepiste

Kannusta asiakkaita
asiakaspalautteen
antamiseen, palautteen voi
antaa esimerkiksi tdssa tai
kuvassa nakyvan QR-koodin
kautta.

Tietokoneen naytto,
tulostamiseen vaadittava
kortti, tulostin.

Nain saat tulostettua HyMy-
kylan tietokoneelta. Muista
seurata ohjeistusta loppuun
asti. Tasta loydat
tulostamista varten
tarvittavan kortin ja ndin
kaytat sita tulostamiseen.

Kaikki asiakkaiden tietoja
sisaltavat paperit laitetaan
vihredaan
tietosuojajateastiaan!

Péiva paattyy

Edustat HyMy-kylaa
asiakaspalvelupisteella,
muista iloinen ja asiallinen
tydote!

Tehkéaa yhteistyota
opiskelijakollegoiden
kesken, sopikaa yhdessa
tauot ja ruokailut. Voit

hyodyntaa HyMy-kylan




taukotilaa C-rakennuksen
2.kerroksessa.

Tiskin alla on hatanappi
hatatilanteita varten.

Ala koskaan jata
asiakaspalvelua vahtimatta,
luukut kiinni, jos tarvitsee!
Kaikki informaatio l6ytyy

pikaperehdytysoppaasta!

Ilta

Asiakaspalvelun luukkujen
sulkeminen

Asiakaspalvelun luukut

suljetaan 15.30 tai kun
viimeinen asiakas on

maksanut.

Kuittitikut, maksupaate,
tilityskuori

Tilitys tapahtuu nain, laske
jokaisen palvelun kuitit
erikseen yhteen ja laita ne
klemmarilla kiinni. Laita kuitit
tilityskuoreen. Laheta
tilityssahkoposti
pikaperehdytysoppaan
mukaisesti.

Tyotasot, tietokone,
puhelimet, maksupéaate

Katsothan, etta
asiakaspalvelupisteen tasot
jaavat siisteiksi, pyyhi ne
tarvittaessa.

Tietokoneet ja puhelimet
jaavat yoksi paalle, mutta
muistathan, etta mitaan
laitteita ei jatets lataukseen
yon ajaksi!

Arkistokaapit

Lukitse arkistokaapit, kun
viimeisetkin paperit ovat
saapuneet. Huomioi, etta
vasen yli laatikko eiole
koskaan lukossa.

Sofi palauttamassa
avaimia vahtimestarille

Palauta péaivan paatteeksi
avaimet takaisin sinne, mista
ne noudit, eli
aulapalvelupisteen
vahtimestarille.




Muista, etta kaikkeen loytyy
lisdohjeistusta
pikaperehdytysoppaasta!
Ota rohkeasti yhteytta
HyMy-kylén vastaaviin, jos
jaa kysyttavaa!

Tervetuloa HyMy-kylaan!
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