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KEHITTAMISTYON TAUSTA JA TARKOITUS

Kehittamistytn aiheen saimme Oral Hammaslaakarit Oyj Jyvaskylan toimipisteesta.
Suunnittelimme ja toteutimme organisaatioon perehdyttdmiskansion, joka on suun-
nattu suuhygienisteille ja hammashoitajille. Alun perin tuotos suunniteltin myods
hammaslaakareille. Yhteisten pohdintojen jalkeen paadyimme jattdmaan hammas-

laékareille suunnatun osuuden pois, koska muuten tyosta olisi tullut liian laaja.

Asemavastaavaa haastattelemalla hahmottelimme tuotokseen siséllytettavat asiat.
Tyon tekeminen Oral hammaslaékareille tuntui hyddylliselta, silla heilla ei ollut aiem-
min vastaavanlaista perehdyttamiskansiota, ja kuitenkin uutta henkilostda tulee orga-
nisaatioon aika-ajoin. Oral Hammaslaakarit Oyj halusi perehdyttdmiskansion Kkirjalli-
sessa muodossa, koska kokevat sen hyddyllisemmaksi kuin esimerkiksi intranetissa
olevan perehdyttamismateriaalin. Sovimme, ettd annamme perehdyttdmiskansiosta

myds sahkoisen tiedoston, jota asemavastaava voi paivittaa muutosten myo6ta.

Perehdyttamisen tavoitteena on luoda perehdytettavélle kokonaiskuva organisaatios-
ta ja sen toiminnasta seka tydyksikon tydtavoista. Perehdyttamisen tavoite on myods
saada tyontekija motivoituneeksi tydyhteisdn jaseneksi. (Surakka 2009, 77, 78.) Hyva
perehdyttaminen kasvattaa my®ds mielenkiintoa ja vastuuntuntoa tyota kohtaan. (Tyo-
turvallisuuskeskus 2004, 56, 57.)

Omien kokemustemme perusteella tydhdn perehdyttaminen ei ole aina ollut toimivaa
ja riittdvaa. Usein perehdyttaminen on ollut vain sitd, ettéa on annettu avain kéteen, ja
osoitettu huone missa tulisi tydskennella. Talléin esimerkiksi tydpaikan tilat on konk-
reettisesti jatetty esittelemattd. Taman vuoksi halusimme syventyd aiheeseen tar-
kemmin. Opinnaytetyéssdmme kasittelemme asioita, jotka vaikuttavat perehdyttami-
sen onnistumiseen. Tarkastelemme myo6s perehdyttdmisen ongelmia ja perehdytta-
mismateriaalin valmistamista. Selvitdmme, kuinka luodaan hyva ja hyddyllinen pe-

rehdyttamismateriaali, ja tydstdmme sitd toimeksiantajan toiveisiin soveltaen.

Uusien tyontekijoiden liséksi tulee perehdyttdd myos pidempéaan tydssa olleita tyon-
tekijoita. Silloin kun ty6tehtavat muuttuvat tai tulee uusia laitteita, on koko henkiléston

perehdyttaminen tarpeellista. (Erasalo 2008, 65; Lahden ammattikorkeakoulu 2011.)

Koemme ty6hén perehdyttamisen tarkeana osana uuden ty6n aloittamisessa ja lisék-
si hyvana tukena tyoskentelyyn pidempéaan tydsséa olleille tyontekijdille. Kirjallinen

perehdyttamiskansio uuden tydntekijan perehdyttdmisessa on hyddyllinen ja kaytan-



ndllinen tyovaline. Aina ei valttdmattd ole mahdollisuutta paastd lukemaan tietoko-
neelta perehdyttdmismateriaalia. Sen sijaan kirjalliseen perehdyttamiskansioon on
helppo tarttua ja etsia vastausta askarruttavaan asiaan. Kansio on liséksi hyva apu
perehdyttajalle, koska silloin voidaan systemaattisesti huomioida kaikki tarkeét asiat

kansion mukaisesti.

Opinnaytetytn tarkoituksena on valmistaa perehdyttdmiskansio Jyvéaskylan Oral
hammaslaakarit Oyj:lle. Tyon keskeinen tavoite on saada yhtendistettya perehdytta-
miskansion avulla Oral hammaslaakarit Oyj Jyvaskylan toimipaikan toimintatavat, ja
saada uusi tyontekija sitoutumaan tytpaikkaan. Lisaksi opinnaytetyon tavoitteena on,
etta itse opinnaytetyota tehdessdmme voimme kehittyd ammatillisesti tyéhén pereh-

dyttamiseen.



ORAL HAMMASLAAKARIT OY]

2.1 Konsernin esittely

Oral Hammaslaakarit Oyj aloitti toimintansa vuonna 1982, jolloin se oli nimeltdan
Hammassairaala Oral. Nykyinen nimi on rekisterdity kaupparekisteriin vuonna 1994.
Oral Hammaslaakarit Oyj on suun terveydenhuoltopalveluja antava julkinen pérssiyh-
ti6. Yhtion liikevaihto oli vuonna 2010 39,4 miljoonaa euroa. Oral Hammaslaékareissa
tyoskentelee ympari Suomea noin 600 suun terveysalan ammattilaista. (Oral Ham-
maslaakarit, 2011.)

Oral Hammaslaakarit Oyj on oman alansa edellakavija. Yhti6 menestyy ja kasvaa
vuosi vuodelta, ja samalla pitdd myds tyontekijoistddn huolta. Oral Hammaslaakarit
Oyj menestyksen takana on osaava, asiakaspalveluhenkinen ja tydstaan pitava am-
mattitaitoinen henkildkunta. Oral hammaslaakarit Oyj tuottaa palveluita Espoossa,
Helsingissa, Hyvinkaalla, Hameenlinnassa, Lahdessa, Jyvaskylassa, Jarvenpaassa,
Kuopiossa, Mikkelissa, Vihdin Nummelassa, Porissa, Seindjoella, Tampereella, Tor-
niossa, Turussa, Vaasassa ja Vantaalla. Yksityisista hammaslaakariasemista Oral
Hammaslaakarit Oyj:lla on 10 % markkinaosuus koko Suomessa. (Oral Hammaslaa-
karit, 2011.)

Arvoina Oral Hammaslaakarit Oyj:ssa ovat Hymyn paikka, Taitavissa kasissé ja Te-
kemisen meininki. Naitd arvoja ei ole aukaistu tyontekijoille valmiiksi, vaan jokainen
voi miettia, mita itse ajattelee naiden lauseiden tarkoittavan, ja kuinka ne vaikuttavat

tyoskentelyyn. (Oral Hammaslaéakarit, 2011.)

2.2 Jyvaskylan Oral Hammaslaakarit Oyj

Oral hammaslaéakarit Oyj yhtié osti Jyvaskylastd toukokuussa 2006 hammaslaaka-
riasema Taikatiimin, josta tuli yksi yhtion palveluja tarjoava yksikkd. Se sijaitsi noin
nelja vuotta Yliopistonkadulla, jossa oli kolme hoitohuonetta. Tilan puutteen vuoksi
yhti6 alkoi etsia Jyvaskylan toimipisteelle isompia tiloja. Tilat 16ytyivat Kauppakatu
26:sta, aivan kavelykadun varrelta Sokos tavaratalon yhteydesta. Huoneistoon jou-
duttiin tekem&éan suuri remontti, jotta se sopisi suun terveydenhoitolalle. Muutto uusin
tiloihin tapahtui lokakuussa 2010. Uudessa toimipaikassa on tilaa 324 nelidmetrid ja
hoitohuoneita on seitseman. Lisaksi tarvikevarasto ja valinehuolto saivat omat tilat.
(Oral Hammaslaakarit, 2011)



Jyvaskylan Oral hammaslaékarit Oyj:n asemavastaava toimii myds Mikkelin Oral
Hammaslaakarit Oyj:n asemavastaavana. Jyvaskylan Oral Hammaslaakarit Oyj:ssa
tyoskentelee yksitoista hammashoitajaa, joista neljd on vakituisessa tydsuhteessa.
Loput hammashoitajat ovat tuntityontekijoitd ja heidat kutsutaan tdihin tarvittaessa.
Hammashoitajan tytkuva on hammaslaakarin avustaminen ja valinehuollosta ja toi-
miston tehtévistd huolehtiminen. Osalla hammashoitajista on omat vastuualueet,
esimerkiksi tilausten tekeminen, hoitokoneiden ja laitteiden huoltovastuu seka méaa-
raaikaistarkastuskutsujen lahettaminen asiakkaille. (Oral Hammaslaékarit, 2011)

Vastaanotolla tyoskentelee kaksi suuhygienistid, jotka kuuluvat suun hyvinvoinnista
vastaavaan tiimiin. Tiimiin kuuluu my6s hammaslaakareitd, hammashoitajia ja eri-
koishammaslaakéareitd. Suuhygienistin vastuualueita ovat iensairauksien ennaltaeh-
kaisy ja -yllapito, karieksen ehkaisy, yksilollisten suunhoitotuotteiden opastus ja hoi-
tovalin kontrollointi seka esteettinen suun terveydenhoito. (Oral Hammaslaakarit,
2011.)

Hammaslaakareita vastaanotolla tydskentelee yhteensa yksitoista, joista kaksi tyds-
kentelee kokoaikaisina hammaslaékareina ja loput osa aikaisesti. Vastaanotolla saa
perushammashoidon lisaksi erikoishammashoidon palveluita. Erikoishammaslaaka-
reiden palvelut kasittdvat parodontologian eli ien- ja tukikudossairaudet, leuka — ja
suukirurgian, endodontian eli juurihoidon asiantuntijuuden ja proteetiikan eli ham-
maspuutosten korvaamisen. Hammaslaakarit tekevat tiiviisti yhteistyota erikoisham-
masladkareiden kanssa, muun muassa lahettamalla asiakkaita jatkohoitoon, mikali

erikoishammaslaékarille on konsultaatiotarvetta. (Oral Hammaslaakarit, 2011)
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PEREHDYTTAMINEN

3.1 Uuden tydntekijan perehdyttdminen

Jokaisen tyopaikan arkea on uusien tydntekijdiden saapuminen tyopaikalle. Uusia
tyontekijoita tulee esimerkiksi silloin, kun pidempaan tydssa olleet tydntekijat siirtyvat
elakkeelle tai jaavat aitiyslomalle. Uusi tyontekija tarvitsee perehdytyksen, jotta hanet
saadaan orientoitumaan ja tutustumaan tyotehtéaviin, tydolosuhteisiin, tydympéaristéon
ja tyotovereihin. (Surakka 2009, 72.)

Perehdyttamisessa on kyseesséd monivaiheinen oppimistapahtuma, jossa pyrkimyk-
sena on selvittda uudelle tydntekijalle tyon tavoitteet ja organisaation toiminnan ym-
martaminen. Liséksi tydn kokonaiskuvan selkiytyminen on tarkeaa, jotta tyota pystyy
tekemaan itsendisesti (Tyoturvallisuuskeskus 2004, 56). Perehdyttdminen kehittaa
laajimmillaan perehtyjan lisdksi myds tyoyhteista ja koko organisaatiota (Kupias &
Peltolan 2009, 18.)

Perehdyttaminen muodostuu kahdesta vaiheesta. Ensin on alku- ja yleisperehdytys,
jonka jalkeen on tydnopastusta tydsuhteen jatkuessa. Perehdyttéamisella ei ainoas-
taan saada uudelle tytntekijalle uutta tietoa ja taitojen kehittymista, vaan hanet saa-
daan tunnistamaan, saamaan esille, hydodyntamaéan ja parantamaan jo olemassa

olevaa osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 18, 20.)

Uudella tyontekijalla on yleensa odotuksia ja toiveita perehdyttamisesta. Uuteen tyo-
paikkaan astuminen herattda monenlaisia tunteita. Se saattaa jannittaa ja joskus jopa
pelottaakin. Ensimmaiset paivat saattavat tuntua uudesta tyontekijasta raskailta, kos-
ka silloin on paljon uutta opeteltavaa ja muistettavaa. Perehdyttamisen avulla tydnte-
kijad autetaankin sopeutumaan uuden tydyhteison jaseneksi. (Surakka 2009, 72.)

Esimiehen ja uuden tydntekijan tulevan yhteistyon kivijalka muodostuu hyvasta vas-
taanotosta. Se helpottaa tulevista haasteista selviytymisessa, ilonaiheiden ja onnen-
hetkien rinnalla. Olisi tarkeaa, etta uuden tyontekijan vastaanottaa esimies. Aina se ei
kuitenkaan ole mahdollista. Talléin olisi hyva sopia jokin toinen ajankohta ensitapaa-
miselle. (Kupias & Peltola 2009, 58.)

Hyvalla ensivaikutelmalla autetaan pitdmé&an uusi tyontekija yrityksessa ja sitoutu-

maan tyohon (Euroopan tytterveys ja tyoturvallisuusvirasto, 2012). Ensihetkien tar-



keytta ei tule vahatelld, koska niiden aikana luodaan uudelle tydntekijalle paikka tyo-

yhteisssa.

Uusien tyontekijoiden perehdyttdminen ja vastaanottaminen voidaan kokea raskaak-
si, jonka takia on tarkeda laatia sellaiset olosuhteet ja toimintamallit, jotka toimivat
kaikissa tilanteissa. On tarkedad sopia, kuka ottaa vastaan uuden tyontekijan, joka
esittelee hanella tilat ja tyotoverit seké kuka perehdyttédd héanet tydhon. Esimiehella
on tarkea tehtava tydyhteison ilmapiirin muokkaamisessa, jotta uusi tyontekija tuntee
itsensa odotetuksi ja tervetulleeksi. (Surakka 2009, 72.)

Uuteen tybhon perehdytettdessa arvioidaan uuden tyontekijan motivoituneisuutta ja
sitoutuneisuutta. Esimiehen tehtavané on luoda edellytyksia motivaation syttymiselle,
vahvistamiselle ja yllapidolle. Tybnantajasta kiinnostunut, tydn tavoitteet hyvaksyva ja
parhaansa niiden saavuttamiseksi tekeva tyontekija on sitoutunut tyéhdnsa. Sitoutu-
neella tyontekijalla on myos valmiudet solmia siteita tydyhteisédn ja sen jaseniin.
(Kupias & Peltola 2009, 59.)

Sitouttamisella tarkoitetaan asioita, joilla saadaan tyontekija pysymaan yrityksen pal-
veluksessa pitkaan, jopa useita vuosia. Sitoutumisen uskotaan vaikuttavan tyénteki-
jan kayttaytymiseen, tyosuoritukseen, osallistumiseen tyodyhteistssa ja pitkdan tyo-
paikalla pysymiseen. Hyvin sitoutunut tyontekija uskoo yrityksen tavoitteisiin ja arvoi-
hin, seka jaksaa ponnistella yrityksen hyvéksi. Kun tyontekija on moraalisesti sitoutu-
nut tydyhteiston, han antaa parhaan mahdollisen tydpanoksen yrityksen hyédynnet-
tavaksi. Hyvin sitoutuneet tyontekijat ovat tutkimusten mukaan tyytyvadisempia ty6-
honsa ja kokevat vahemman stressia seka tyéuupumusta, kuin ne jotka ovat véhem-
man sitoutuneet. (Surakka 2009, 72.)

Tyontekija oppii lyhyen ajan sisalla paljon tytn teknistéa suorittamista perehdytyskou-
lutuksen kautta, seka myds itsendisesti tydskenneltdessa. Uuden tyontekijan paikan
ja oman roolin 16ytyminen tydyhteisdssa nopeutuu onnistuneen sosialisaation my6téa.
Nain ollen vdhennetaan myos epavarmuuden aiheuttamaa stressia. Uudessa tilan-
teessa olevalle tydntekijalle tydbnantaja voi antaa tydntekijan tarvitsemaa tukea ja hel-
pottaa tytyhteis6on sosialisoitumista omilla toimillaan. Tutkimuksen mukaan sosiali-
saatioprosessissa perehdyttamisella on suuri rooli. (Leponiemi, Parkas, Suutari &
Mohammed 2008, 110, 111.) Sosialisaatiossa valitetaan uudelle tyontekijalle tydpai-
kan arvoja, asenteita ja odotuksia (Dessler 2009, 160). Sosialisaatio on entistd haas-
teellisempaa, jos uusi tyontekija kuuluu esimerkiksi etniseen vdhemmistoon (Lepo-
niemi ym. 2008, 111).
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Kun uusi tyontekijd saapuu tydpaikalle, on huolehdittava monista tekij6ista, jotta ha-
nesta saadaan tavoitteiden mukaisesti pitkaaikainen tyontekija. Vastuullinen tyénan-
taja pitdd kiinni lupauksistaan, joita on annettu rekrytoinnin yhteydessa. Jos uusi
tyontekij ei saa hanelle luvattua perehdytystd ennen tyon alkua, se ei anna hyvaa
kuvaa organisaatiosta ja tytmotivaatio heikkenee. (Surakka 2009, 72.)

Tutustuminen on hyva aloittaa jo ensimmaisena paivana, koska mita enemman tyon-
antaja tietda tyontekijansa osaamisesta, aikaansaannoksista seka henkilokohtaisista
tavoitteista, sita parempi tietoperusta hanella on perehdyttad tyontekija. Mita parem-
min perehdytys tehdaan, sita parempi pohja luodaan kestavalle tydsuhteelle. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 24.)

3.2 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanté

Perehdyttamisestd on laissa monia suoria maarayksia ja viittauksia. TyGnantajan
vastuu opastaa tyontekija tybhonsé, on keskeisessa roolissa. Tydsopimuslaki ja tyo-
turvallisuuslaki antavat ohjeistuksia perehdyttamista. Luotettavalla ja lainmukaisella
perehdyttamisella on positiivisia vaikutuksia kilpailukykyyn, tyéhyvinvointiin ja menes-
tymiseen. (Kupias & Peltola 2009, 20, 27.)

Tybsopimuslaki velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan siitd, ettd tyéntekija voi suoriutua
tyostddn myds yrityksen toimintaa, tydtehtdvia tai tydmenetelmid muutettaessa tai
kehitettaessa. Tybnantajan on annettava tyontekijalle mahdollisuus kehittya kykyjen-
sa mukaan tyéurallaan. (L 2001/55, 2 luku § 1)

Tyontekijan tulee saada tydnantajalta kirjallinen selvitys tyonteon keskeisista ehdois-
ta, jolleivat ehdot kay ilmi tydsopimuksessa. (Tyodsopimuslaki, 2 luku 4 8) Ty6sopi-
muslaki velvoittaa tyontekijaa tekemaan tyonsa huolellisesti noudattaen niitd maara-

yksia, joita tybnantaja on antanut. (L 2001/55, 3 luku § 1)

Laki velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan tarpeellisilla toimenpiteilla tyontekijan turval-
lisuudesta ja terveydesta tydssa. Rajaavana tekijana huolehtimisvelvollisuuden laa-
juudessa tulee ottaa huomioon epéatavalliset ja ennalta arvaamattomat olosuhteet ja

poikkeukselliset tapahtumat, joihin tydntekija ei voi vaikuttaa. (L 2001/55 2 luku § 8)



Tyontekija tulee perehdyttaa riittdvasti tydhon, tyopaikan olosuhteisiin, tyo- ja tuotan-
tomenetelmiin, kaytettaviin tyovélineisiin ja niiden oikeaan kaytt6én seka turvallisiin
tyotapoihin. Perehdyttaminen edella mainittuihin asioihin tulee tehda ennen uuden
tyon aloittamista tai kun tydtehtavat muuttuvat. Tyontekijalle annetaan opetusta ja
opastusta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta
tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi. Tyontekijalle tulee antaa uudel-
leen opastusta ja koulutusta. (L 2002/738, 2 luku § 14)

Pelastuslaki velvoittaa seuraavaa: Pelastussuunnitelman laatimisesta vastaa raken-
nuksen tai kohteen haltija. Jos rakennuksessa toimii useita toiminnanharjoittajia, ra-
kennuksen haltijan tulee laatia «pelastussuunnitelma» yhteistydssa toiminnanharijoit-
tajien kanssa. (L 2011/379, 2 luku § 15)

Lainsdadéanntssa on kasitelty laajasti tydnantajan ja tydntekijan yhteistoimintaa ja
sen muotoja. Ty6paikan johdon on neuvoteltava tyéntekijdiden kanssa, kun on tapah-
tumassa henkiléston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja. Eri-
tyismaininnan laissa saa tyopaikkaan ja yritykseen liittyvat perehdyttamisjarjestelyt.
Yhdessé kaytavia asioita ovat myds tydntekijoille annettavan opetuksen, ohjauksen ja

perehdyttamisen tarve ja jarjestelyt. (Kupias & Peltola, 2009, 25, 26.)

3.3 Perehdyttamisen sisaltd

Jokaiselle uudelle tyontekijalle tulisi laatia henkilékohtainen ja kirjallinen perehdytta-
missuunnitelma, joka tehdaan yhteistydssa perehdyttajan ja ohjaajan kanssa (Surak-
ka 2009, 74). Perehdyttamisen sisaltd merkitsee paljon ja perehdyttamista helpottaa
joustava suunnitelma. Etukateissuunnitelmalla pystytdan luomaan perehdytyksen
runko, aikataulu ja tyOonjako. Perehdyttdmissuunnitelma tulee k&yd& aluksi uuden
tyontekijan kanssa lapi, ja muokata sitd hanelle tarpeelliseksi. (Kjelin & Kuusisto
2003, 198.)

Kjelin ja Kuusisto (2003) ovat esittdneet yksinkertaisen kysymyksen, joka helpottaa
perehdyttamisen suunnittelua ja valintaa: "Mikéd auttaa tyontekijéé menestyméaéan teh-
tavassa? Perehdyttdmisen sisallon perussddnnot ovat riittdvan kokonaiskuvan anta-
minen yrityksestd, oikea-aikaisuus seké konkreettisuus. Perehdyttamisen lopulliseen
siséltoon vaikuttavat yrityksen arvot, strategia ja tavoitteet sek& tyontekijan tehtava ja

aikaisempi osaaminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 199.)
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Uusi tyontekija tulee perehdyttaa tyopaikkaan selvittamalla organisaation tavat ja
toiminta-ajatus. TyOyhteiston tutustuttamisessa esitellaén ty6toverit, sidosryhmat,
tyotehtaviin liittyvat sdannot ja valineet. Perehdyttdmisessa kaydaan lapi koneet, lait-
teet ja tilat, jotka kuuluvat tydymparistoon. Perehdyttdjan tulee antaa uudelle tyonteki-
jalle ymmarrettavia ohjeita selvittaessaan tyodtehtavia, ja ohjatessaan tekemaan tuot-
tavaa ja laadukasta tyota. Itsendiseen tiedonhankintaan ja ongelmanratkaisuun tulee
kannustaa ja antaa rakentavaa palautetta. (Lahden ammattikorkeakoulu, 2011.) Pe-
rehdytettavista asioista tulisi poimia tarkeimméat paakohdat, jolloin kokonaisuuksien
hahmottuminen helpottuisi (Kupias & Peltola 2009, 155).

Liséksi uusi tyontekija voi tutustuta itsenéisesti organisaatioon ja tydpaikan tapoihin
perehdytyskansion ja tai intranetin avulla. Perehdyttdmisvaihe voi kestda muutamas-
ta viikosta kuukauteen. Perehdyttamisen voi paattaa siina vaiheessa, kun tydntekija
on oppinut tydssa vaadittavat taidot ja tietdd, mista saa milloinkin tarvitsemansa tie-
don. Oppiminen jatkuu niin kauan, kun uusia asioita tulee vastaan. Perehdyttamises-
sa tulee arvioida uuden tydntekijan lahtétaso, osaaminen ja aikaisempi tyékokemus.
Jos uusi tyontekija on vastavalmistunut, hdnen osaltaan tulee arvioida kaytannon

harjoittelupaikat ja niissé hankittu kokemus. (Surakka 2009, 74.)

Perehdyttaja voi halutessaan kayttda perehdyttdmisessa kysymyksia, joiden avulla
saadaan ilmi perehtyjan ajatuksia, osaamista ja hakemyksia. Kysymysten avulla voi-
daan myos tarkistaa, onko asia ymmarretty oikealla tavalla. Perehdyttdmisessa voi-
daan kayttdd hyodyksi myos tehtévia ja kokeita. Niitd voi suorittaa todellisissa tyoti-
lanteissa. Perehdyttdja antaa tehtavan jalkeen palautetta ja perehtyja analysoi myods
itse toimintaansa. Nain saadaan perehdyttdmisen kannalta tarke&a tietoa, ndkemyk-
sia ja osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 151, 153, 159.)

Perehtyjalle voidaan my6s antaa luettavaa uuteen ty6hon liittyen, ennen varsinaista
perehdyttamista, tai sen aikana. Nain perehtyja saa kuvan perehdytysteemaan liitty-
vista keskeisista asioista. Luettavaa materiaali ei tulisi kuitenkaan antaa liikaa, jotta
se ei vahenna perehtyjan motivaatiota. Perehtyjan oppimisen ja kehittymisen vali-
neena voi lisaksi kayttaa perehdytyspaivakirjaa, jonka avulla hén pohtii ja arvioi opit-
tavaa asiaa. (Kupias & Peltola 2009, 161, 162, 163.)

Alle viikon mittaisissa tydsuhteissa tulee perehdyttaa vain valttAmattomimmat tyo-
suhdeasiat, joita ovat tydaika, poissaolot, tauot ja tilat. Tydomenetelmat, laitteet ja tur-

vallisuusasiat tulee kertoa tiivistetysti. Henkiloston joukosta tulisi maarittdd tyopari



uudelle tyontekijalle, jolta voi tarvittaessa kysya neuvoa. (Lahden ammattikorkeakou-
lu 2011.)

Alle kuukauden mittaisissa tydsuhteissa perehdyttdmiseen olisi hyva lisata hieman
yritystietoutta ja kasitella tehtavaa jo laajemmin. Henkildston joukosta olisi hyva maa-
rittaé tyopari ensimmaisten paivien tueksi. (Lahden ammattikorkeakoulu 2011.)

Perehdyttaminen tulee olla laajempaa ja perusteellisempaa silloin kun henkilé on
vakituisessa tyosuhteessa. Talléin tulee kiinnittdd myos huomiota perehdyttdmisen
jatkuvuuteen. Muille tydntekijoille tulee tiedottaa pitkdaikaisen tydsuhteen paattymi-
nen, ja jakaa tehtavat uudelleen, seké kerata palautetta. (Lahden ammattikorkeakou-
lu 2011.)

Yritykseen liittyva perehdyttdmisen osuus voidaan jattaa pois tydntekijan siirtyessa
tehtavasta toiseen. Varsinaisen tydnopastuksen lisaksi kasitellaan ainoastaan uuden

tehtavan sijoittumista kokonaisuuteen. (Lahden ammattikorkeakoulu 2011.)

Pidempaén tydssa olleiden tydntekijdiden perehdyttdminen tulee kyseeseen silloin,
kun tyontekija palaa toihin pitkén poissaolon jalkeen tai tyoturvallisuudessa on havait-
tu puutteita. Tyotehtdvien muuttuessa ja koneiden tai laitteiden uusimisessa tulisi
my0s perehdyttaa kaikki tyontekijat. (Erasalo 2008, 65.)

Tybssaoppijoiden ja oppisopimusopiskelijoiden perehdyttaminen taytyy olla yksityis-
kohtaista ja syvallistd. On muistettava, etta kaikille eivat yrityksessa itsestdéan selvat
asiat ole selvid. Tyo6turvallisuuteen ja tydsuojeluohjeisiin on syyta kiinnittda erityisesti
huomiota. Alkuvaiheessa tydnohjaajan tulisi olla kaytettavissa koko péaivan. Opiskeli-
jan tulopaiva, viipymisaika ja sijoituspaikka kannattaa kertoa muulle henkilostolle.
(Lahden ammattikorkeakoulu 2011.)

Toimintoja ulkoistettaessa on jarjestettava riittdva perehdyttaminen yrityksesta seka
ulkoistettavan tehtavasta ja alueesta. Uuden tilanteen vaatimiin kdytdnnon toimiin
tulisi my6s oma yrityksen henkildkunta perehdyttdd. Kielimuurin ja Kkulttuurierojen
tuomat ongelmat tulee ottaa huomioon palkattaessa ulkomaalaista henkil6&. Liséksi
perehdyttdmiseen on tuolloin hyva siséllyttaa perusasioiden lapikdyminen suomalai-
sesta tydelamasta. (Lahden ammattikorkeakoulu 2011.)

3.4 Perehdyttamisen vastuu ja roolit

Perehdyttamisesta vastuussa on lahin esimies, mutta varsinaisen tyotehtavan opas-

tuksen voi antaa my6s esimiehen nimedma tyontekija (Lahden ammattikorkeakoulu
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2011). Perehdyttdmisvastuussa olevan esimiehen nimeadman henkildn lisaksi kaikki-
en tyontekijoiden velvollisuus on opastaa uutta tyontekijadd. Perehdyttdmisvastuussa
olevan tyontekijan tulee olla kokenut, ja h&nella tulee olla motivaatiota ja kiinnostusta
perehdyttamiseen. (Surakka 2009, 72.)

Myds yllattavien ja poikkeuksellisten tilanteiden varalta tulisi olla varasuunnitelma.
Jos esimerkiksi esimies ei paase paikalle, pitéisi olla tiedossa henkild, joka ottaa uu-
den tyontekijan vastaan. Jos taas perehdyttdja on sairastunut tai lomalla, pitda olla

tiedossa kuka hoitaa talléin perehdyttamisen. (Kangas 2003, 8.)

Uudella tydntekijalla on myds vastuu perehdyttdmisen onnistumisesta olemalla itse
aktiivinen tiedon vastaanottajana. Pelko ja jannitys vaikeuttavat oppimista ja vaarin
omaksuttu ajattelu- ja tydtapa voi olla este uuden oppimiselle. Perehdytettavélle on
hyva kertoa odotukset, jotka hdneen kohdistuvat alkaneessa tyossa. (Lahden ammat-
tikorkeakoulu 2011.)

3.5 Perehdyttamisen tavoitteet ja hyddyt

Perehdyttamisen tavoitteena on luoda perehdytettavalle kokonaiskuva organisaatios-
ta ja sen toiminnasta seka tyoyksikon tyosta. Hyvan perehdyttamisen avulla voidaan
edistaa paineensietokykya ja tybtehtavissa mahdollisesti syntyvia virheita. Perehdyt-
tamisen tavoite on my®s saada tydntekija motivoituneeksi tydyhteistn jaseneksi. Mo-
tivoitunut seka hyvin perehdytetty tydntekija edesauttaa viihtyisaa tydpaikan ilmapii-
ria. (Surakka 2009, 77, 78.) Kun perehdyttdminen on suunniteltu ja toteutettu hyvin,
saadaan tyon oppimiseen kaytettavaa aikaa lyhyemmaksi. Onnistuneen perehdytta-
misen seurauksena tydntekijoiden vaihtuvuus vahenee ja tyontekijain sitoutuminen

tydpaikkaan lisdantyy. (Lahden ammattikorkeakoulu 2011.)

Perehdyttamisen tavoitteena on myds saada kattava sisainen malli tyosta. Siséisella
mallilla tarkoitetaan ihmisen ulkoisesta ymparistdsta rakentamaa sisdista vastinetta.
Sisainen malli ohjaa ihmisen kaikkea toimintaa. Sisédiseen malliin vaikuttavat myos

tiedon ja oppimisen liséksi tunteet ja arvot. (Ty6turvallisuuskeskus 2004, 57.)

Perehdyttamisen hyotyja voidaan katsoa monesta eri nakékulmasta ja niitd voidaan
jakaa eri osapuolien kesken, koska hytdyt ovat yhteisia. Tydntekija hyotyy hyvasta
perehdyttamisesta, koska siina haipyvat epavarmuus ja sita kautta paasee paremmin

tydyhteisdon sisédlle. Ensimmaisena tyopaivand hyva tyéhon perehdyttaminen



edesauttaa sujuvampaan tyoskentelyyn, kun tyépaikan toimintatavat ovat tiedossa ja
opitaan heti oikea tydskentelytapa. Hyva perehdyttdminen kasvattaa myds mielen-

kiintoa ja vastuuntuntoa ty6ta kohtaan. (Ty6turvallisuuskeskus 2004, 56, 57.)

Jo perehdyttamisprosessin aikana tulisi ottaa huomioon uuden tydntekijan osaaminen
ja pyrkia hyédyntamaan sitd mahdollisimman paljon. N&in ollen saadaan aikaiseksi
hyvaa perehdyttamistd, josta hyotyvat tydnantaja, uusi tyontekija ja koko tydyhteiso.
Hyva perehdyttaminen luo edellytykset onnistumiseen naille kaikille tahoille. Uuden
tyontekijan taydellistéa perehdytysta ei ole mahdollista toteuttaa heti alussa, joten va-
hitellen tydntekija siirtyy yrityksen yleisen koulutuksen piiriin. (Kupias & Peltola 2009,
18, 19, 20.)

Perusteellisen perehdyttamisen hyotyja ovat sitoutuminen tydyhteisdon heti tydsuh-
teen alusta, uusien ty6tehtavien nopeampi hallinta ja tydskentelyyn pystyminen ilman
muiden apua. Kun tydtehtavat suoritetaan oikein heti alusta alkaen, hyvan perehdyt-
tamisen ansiosta virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika véhenee, materiaaliha-

vikki ja laatuvirheet pienenevat. (Euroopan tydterveys ja tyoturvallisuusvirasto 2012.)

Perehdyttamisella on tarke& merkitys osaamisen, jatkuvan oppimisen, motivaation ja
tydssé jaksamisen varmistajana. Silla on myonteinen vaikutus tuottavuuteen, laatuun,

tyoturvallisuuteen ja hyvaéan yhteistyohon. (Surakka 2009, 78.)

Taitavalla tydsuorituksella on aina taloudellista, yhteiskunnallista ja henkilokohtaista
arvoa. Uusien tyttehtavien ja laitteiden nopea oppiminen merkitsee tehokasta, luotet-
tavaa ja laadukasta tytskentelya. Yksilon tulee kehittda ja yllapitdd ammattitaitoaan,
jotta tydmotivaatio pysyisi ylla. (Ty6turvallisuuskeskus 2004, 56.)

Uutta tehtavaa aloitteleville tydntekijoille sattuu yleensa eniten tapaturmia, joista ai-
heutuu tydnantajalle turhia kuluja. Sen vuoksi on syyta perehdyttaa perusteellisesti,
jotta saadaan vahennettya turvallisuusriskeja. Perusteellisella perehdyttamisella saa-
daan poissaolot ja vaihtuvuus vdheneméaan. (Euroopan tydterveys ja tydturvallisuus-
virasto 2012.)

Perehdyttamisestd on myos hyotya siind, ettd tyontekija sairastaa vahemman, pysyy
kunnossa, on tyytyvainen ja pystyy huolehtimaan tyon tuottavuudesta. Edellda mainit-
tujen tekijoiden perusteella kansantaloudelliset hyddyt ovat suuret. (Kupias & Peltola
2009, 20.)
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Kun perehdyttdmisen halutaan olevan tarkealla sijalla tydyhteison sisalla, tulee sen
hyodyt esittaa myos perehdyttdjélle ja tydntekijoille, eikd vain organisaatiolle tai pe-
rehdytettavélle. Perehdyttdmisen hyotyja on hyva esittaa tydyhteisolle, koska tydnte-
kijat olettavat ettd uusi tyontekija mukautuu tydyhteis66n seka auttaa siing, eika vain
tuota lisatoita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Ketolan (2010) tutkimuksessa tuli ilmi, etté sisallén hyvin toimivaan perehdyttdmiseen
muodostivat perehdyttamisen tavoitteellisuus, suunnitelmallisuus, vastuiden selke&
jako, toimiva vuorovaikutus ja verkostoituminen, kannustus ja tuki perehdytettavalle
seka perehdyttdmisen seuranta. Hyvalla perehdyttamiselld tuetaan ammatillista kas-
vua (Ketola 2010).

3.6 Perehdyttédmisen ongelmat

Perehdyttamisen ongelmana voi olla se, ettd perehdyttaminen jaa joskus tekematta
tai toteutumatta. Suurin syy tdhan on tyopaikalla vallitseva kiire. Jos uusi tyontekija
saapuu tydpaikalle esimerkiksi kiireisend sesonkina, voi perehdyttaminen jaada te-
kemaétta kokonaan. Joidenkin tydpaikkojen arki sitoo tyontekijaa vahvasti oman tyon
velvollisuuksiin niin, ettei toisen tydntekijan perehdyttamiselle 16ydy aikaa. Téallaisia
tydpaikkoja ovat esimerkiksi asiakaspalvelutyét, joissa tydpaiva on aikataulutettua ja
muiden ihmisten odotusten rytmittdma&a. Esimies ei valttdmaéattd nde perehdyttamisen
hyotya riittdvan hyvin, koska hanen voi olla hankala asettua uuden tyontekijan ase-
maan seka tuoda omaa tietotaitoaan esille. Esimiehen tulisi peilata uuden tyontekijan
tilannetta osin itsensa kautta ja pyrkia elaytymaan siihen, mité itse odottaisi samassa
tilanteessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241, 242.)

Joskus perehdyttamatta jattdminen voi olla myds tietoista, koska ei haluta jakaa
omaa osaamista (Endkoski 2012). Ketola (2010) on tehnyt vaitdskirjan aiheesta "Tu-
lokkaasta tuottavaksi asiantuntijaksi”, jossa han tarkastelee asioita jotka vaikuttavat
perehdyttamisen onnistumiseen. Ketola mainitsee tutkimusten perusteella perehdyt-
tamisen sudenkuopiksi esimerkiksi vaarat olettamukset tulijan osaamisesta ja uuden

tydymparistdn esittelyn laiminlydnnin.

Uuden tyontekijan perusteellinen osaamisen kartoitus tulee tehd& ennen perehdytta-
mista. RiittAm&ton kartoitus ja viestintd tyontekijastd seka hanen roolistaan tydyhtei-
solle tulee vaikeuttamaan perehdyttdmista, ja vaikutus perehdytyksen laatuun on

valiton. Talléin syntyy vaara kasitys tyontekijan osaamisesta, joka voi johtaa puutteel-



liseen perehdyttamiseen. Vaara kasitys voi johtua esimerkiksi stereotypiaan ja yleis-
luonteiseen kuvaan siitd, mitd ihmisen uskotaan osaavaan. (Kjelin & Kuusisto 2003,
242, 243.)

Monet tydpaikan ongelmat johtuvat yksinkertaisesti vastuun ja viestinnan puutteelli-
suudesta. Perehdyttamisen vastuu voi olla epaselvasti maaritelty tyoyhteisossa. Epé-
selvyys johtaa siihen, ettd uuden tyontekijan perehdyttaminen laiminlyddaan, koska
tyontekijat tyopaikalla olettavat perehdytyksen kuuluvan jollekin muulle henkildlle kuin
itselleen. Téallainen tila johtaa siihen, ettd uusi tyontekijdd saa pirstaleista tietoa, jol-
loin on mahdoton muodostaa kokonaiskuvaa tyénkuvasta. (Kjelin & Kuusisto 2003,
243.)

Uuden tydntekijan palkkaaminen on kallis investointi tydpaikalle. Tydntekijasta halu-
taan ottaa heti kaikki mahdollinen hyéty irti ja halutaan hénen aloittavan tydnteko heti.
Perehdyttaminen saattaa silloin jaada antamatta, koska sita saatetaan pitaa kalliina
seké se sitoo henkilostéresursseja. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243.) Perehdyttdmatta
jattamisesta vahinko voi olla suuri uuden tyontekijan sisddnpaasylle tydyhteiston ja

tydpaikkaan seka myods vastaanottavalle tydpaikalle (Ketola 2010).

Huolellisesta perehdyttdmisesta ja rekrytoinnista huolimatta tyonteko ei aina onnistu
odotusten mukaisesti uudelta tyontekijalta. Tallaisessa tilanteessa tulee esimiehen
ottaa tarkkailuun syyt, miksi tyonteko ei kaikesta huolimatta suju. Syy voi olla yksin-
kertainen. Esimerkiksi esimies ja tyontekija eivat nae tyon sisdltdéa ja tavoitteita sa-
malla tavalla. Tallaisessa tilanteessa keskindinen luottamus ja kommunikointi ovat
avainasemassa Yyhteisten tavoitteiden ja tyomenetelmien l0ytdmisessa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 243.)

Perehdyttamisen ongelmana voi lisaksi olla se, etta perehdyttaja arvioi perehdytetta-
van koulutuksen liian vahaiseksi. Talloin hdn saattaa kertoa itsestdan selvia asioita,
tai painvastoin, jattda kertomatta uudelle tydntekijalle tuntemattomia asioita. Tyopai-
kalla voi olla my6s ajan ja resurssien puute, jolloin ei ehditd perehdyttamaan uutta
tyontekijad, vaan halutaan hanet heti aloittamaan tydskentely. Perehdyttdmisen on-
gelmia voi olla myos se, etta perehdytykseltd puuttuu punainen lanka, tyopaikalla ei
ole tarvittavia valineité tai selkeda perehdyttamisen mallia. Perehdyttgja pitéd omaa
tyotehtavaansa rutiiniasiana ja monia asioita itsestdan selvyytend, jonka vuoksi jattaa

ne opastamatta. (Euroopan tydterveys — ja tyoturvallisuusvirasto 2011.)
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4

PEREHDYTTAMISMATERIAALI

4.1 Perehdyttamisen apuvalineet

Oppimisen edistéamisen tueksi uusi tyontekija tarvitsee perehdytysmenetelmia ja tyo-
kaluja erilaisiin tilanteisiin. Yksinkertaisimmillaan perehdyttamisen voi ndhda niin, etta
perehdyttdja saa toimeksiannon ja kertoo uudelle tyontekijalla tarvittavat asiat. N&ain
toimiessaan perehdyttégja informoi uutta tyontekijaé, joka toimii vastaanottavana osa-
puolena. Taméa toimintatapa ei kuitenkaan riité, vaan tarvitaan uuden tyontekijan ak-
tiivista asioiden tydstamista, jotta oppimista voisi tapahtua. (Kupias & Peltola 2009,
151, 152.)

Perehdyttamisen apuvalineina ovat henkilokohtaisen ohjauksen ja keskustelun liséksi
tydpaikkailmoitukset, organisaation sisdinen intranet seka kirjalliset perehdytysoppaat
ja -materiaalit (Surakka 2009, 72). Perehdyttamisen tukena voidaan kayttaa myds

videoita, henkilosto- tai asiakaslehtia tai erilaisia tiedotteita (Kangas 2003, 10).

Kjelinin ja Kuusiston (2003) mukaan intranet on tehokas henkiloston viestintavaline,
jonka kaytté perehdyttdmisessa on suotavaa. Sisdisessa intranetissa voi olla yksikén
perehdyttdmissuunnitelma, hoito ohjeita ja linkkeja (Surakka 2009, 72). Intranet on
kéatevin sijoituspaikka sellaiselle tiedolle, mita uusi tyontekija ei edes yritd muistaa
ulkoa. Tallaisia kaytannonasioita ovat esimerkiksi organisaatiokaaviot. Kuitenkaan
intranetia ei tule kayttaa ainoastaan perehdyttdmisen vélineena, eli uuden tydntekijan
perehdyttamista ei saa korvata tutustuttamalla pelkéstaan intranetin sisaltéon. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 206, 207, 212.)

Kirjallisista tybohjeista, esimerkiksi Tervetuloa taloon — oppaista, on perehdyttami-
sessa usein hyotyd. Niiden avulla perehdytettéva voi kerrata itsenaisesti asioita. Ter-
vetuloa taloon — opas on yleensa tarkoitettu annettavaksi perehdytettavalle omaksi ja
se sisaltaa tietoa yrityksesta, talon tavoista, tydsuhdeasioita, toimenkuvista ja tyéoh-
jeista. (Kangas 2003, 8, 10.)

Hyva materiaali perehdytyksen tueksi on sijaiskansio, joka on tarkoitettu lyhyen sijai-
suuden tyontekijdille. Sijaiskansiosta 0ytyy paivittdiset perusasiat, seka lista henki-

[0ista, joilta voi tarvittaessa kysya tai pyytaa apua (Sandberg 2011, 5, 6).

Perehdytyspassi on passin nékdinen ja —kokoinen, ja siihen on keratty kaikki tarvitta-

va tieto uudelle tyontekijalle. Passi kulkee uuden tyontekijdn mukana niin kauan, kuin
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han tarvitsee sitd. Tydntekija saa kuittauksen passiin, kun hanelle on opastettu asiat,
jotka passi sisaltaa. Talla tavalla mahdollistuu tiedon saanti kaikista tarkeista asioista.
(Sandberg 2011, 5, 6.)

Hiljaisen tiedon kautta on tarkoitus jakaa osaamista seka hyvia ja toimivia kaytanteita.
Hiljaista tietoa voidaan kutsua ammattilaisen "nappituntumaksi’. Se pitaa sisallaan
tyontekijan uskomuksia, mielikuvia, kokemuksia, nakemyksia, kulttuurista tietoa, aja-
tusrakennelmia, arvoja, tunteita seka hankittua ammattitaitoa, koulutusta ja osaamis-
ta. (Juusela 2006, 4.)

Osaamisen ja hiljaisen tiedon siirto uudelle tyéntekijalle onnistuu hyvin mentoroinnin
kautta. Mentorointi on monipuolisen osaamisen, kokemuksien ja ndkemyksien siirta-
mista uusille tyontekijdille, mika sailyttaa tyontekijoiden arvokasta tietotaitoa or-
ganisaaion sisalla. Mentorointia voidaan lahestyd kahdella eri tavalla. Se voi olla
spontaania ja epamuodollista toimintaa, tai selkeasti organisoitua toimintaa. (Juusela
2006, 7, 8, 14; Kjelin & Kuusisto 2003, 228.) Mentori on yleensa ammatillisesti koke-
nut ja yrityksen arvostettu henkil®, joka on sitoutunut ohjaamaan ja tukemaan uusien
tyontekijoiden ammatillista kehittymista. Mentori on esikuva, joka kutsuu uutta tyonte-
kijaa tydmaailmaan ja hyvaan ammatillisuuteen. Mentoroinnin on havaittu luovan ja
kehittavan tyontekijoiden opetuskaytantéd seka vahentavan tyduupumusta. (Onnis-
maa 2007, 85.) Mentorointisuhde voi kestaa jopa yhdesta kahteen vuoteen ja tapaa-
miskerrat voivat vaihdella muutamien kuukausien véalein (Kjelin & Kuusisto 2003,
228).

Higginsin ja Kramin (2001) ovat tutkineet verkoston ja yhteistydn merkitystd mento-
roinnissa. He nakevat mentoroinnin parhaimmillaan useamman henkilén tukiverkko-
na, jotka toimivat aktiivisina tyontekijan kasvun edistamisessd. Useamman mentorin
kayttd on hyddyllista, koska aina tulee tilanteita, jolloin toinen on estynyt tapaamaan
tai antamaan opastusta. Mentori voidaan valita uudelle tydntekijalle joko omasta ty6-
paikasta tai sen ulkopuolelta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 229.) Mentoroinnillla saadaan
myos ikdantyvat tydntekijat innostumaan ja motivoitumaan enemman tydstaan, kun

he alkavat uuden tytntekijan mentoriksi (Rainio 2010, 13).



4.2 Perehdyttamismateriaalin valmistaminen

Perehdytysmateriaalin valmistamisen suunnittelussa kannattaa lahted kaytannéllisel-
td pohjalta. Suunniteltu ja toteutettu tietomateriaali pidetdan mahdollisimman vahai-
send. Perehdyttdmisessa valitettava tieto on lisaksi tarkedd saada koko henkiloston
tietoon. Tuotetun materiaalin ja valineiden tulee olla helposti kaytettavissa, ja ne pitaa
olla my&s helposti paivitettavissa. Naihin asioihin tulee kiinnittdé jo perehdytysmateri-
aalin suunnitteluvaiheessa huomiota. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.) Perehdytysmate-
riaalin paivityksestéa vastaava henkild tulisi ilmet& perehdytyssuunnitelmassa. Materi-
aali tulisi paivittaa aina silloin kun muutoksia tapahtuu ja erityisesti ennen perehdytys-
tapahtumaa. (Erasalo 2008, 65, 66.)

Perehdyttamiskansiossa on tietoa esimerkiksi yrityksesta, sen historiasta ja tyonteki-
jan tydsuhde-eduista, ja se kertoo mita tarjottavaa yrityksella on tyontekijalle. Pereh-
dyttamiskansiossa voi lisdksi olla informaatiota tydyhteisén henkilostdpolitikasta ja
tydn sdanndista. Tarvittaessa tyontekijan on helppo etsia tietoa kirjallisesta perehdyt-
tamismateriaalista. (Decenzo & Robbins 2002, 397, 398.)

Perehdyttamismateriaalin valmistamisessa kannattaa kayttda hyddyksi jo valmiina
olevaa henkildsto - asiakas - ja sidosryhmamateriaalia, koska ne auttavat hahmotta-
maan yrityksen toimintakulttuuria. Tarkeintd on, etté tyontekija tutustuu perehdytyk-
sessa siihen materiaaliin ja niihin vélineisiin, jotka auttavat hanta tulevassa tyossa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Keskeista perehdytysmateriaalin laatimisessa on helppolukuisuus ja olennaisiin asi-
oihin keskittyminen, sillda monet ihmiset eivat jaksa perehtyd monikymmensivuisiin
teksteihin. Sen sijaan tiivis ja tarpeellinen tietopaketti sulatetaan yleensa hyvin. Pe-
rehdyttdmismateriaaliin ei kannata kerata paallekkaista tietoa muun olemassa olevan

yritysmateriaalin kanssa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 212.)

Kyngéaksen (2007) mukaan hyva kirjallinen ohje on selkea ja siita kay ilmi, kenelle
materiaali on tarkoitettu. Hyvassa kirjallisessa materiaalissa on otettu huomioon Kkir-
jasinkoko ja -tyyppi ja teksti on Kirjoitettu selkeésti. Kirjallista materiaalia katsoessa
lukijalle kay heti selvéaksi, mité asia koskee. Materiaalissa on myds otettava huomioon
termien ja sanojen selkeys. Kirjallisen materiaalin ohjeita voidaan selkeyttaa kursi-
voimalla tai lihavoimalla tarke&n& pidettavat asiat. Materiaalista voidaan kayttaa tau-
lukoita tai kaavioita jotka selkeyttdvat asioita. Niiden tulee kuitenkin olla selkeitd ja

mielenkiintoisia. (Kyngas 2007.) Perehdyttamiskansiossa olisi hyva olla joko sisallys-
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luettelo ja tai aakkosellinen asiasanahakemisto, joka helpottaa tarvittavan tiedon 6y-
tymista (Decenzo & Robbins 2002, 398).

Kirjallisesti laaditun perehdyttamiskansion on tarkoitus palvella perehdyttamistilan-
teessa, mutta myo6s sen jalkeen. Tyontekija voi palata yha uudelleen perehdyttamis-
kansioon ja talla tavoin palauttaa mieleen jo opittuja asioita. (Decenzo & Robbins
2002, 396.) Perehdytysmateriaalin tulee valittaa sita ilmapiirid ja tekemisen tunnetta,
jota tyOpaikalla arvostetaan. Tavoitteena on saada tydntekijan olo turvalliseksi ja ren-
toutuneeksi, eika lisaté jannitysta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211.)



PEREHDYTTAMISKANSIO JYVASKYLAN ORAL HAMMASLAAKARIT OYJ:LLE

5.1 Perehdyttamiskansion suunnittelu

Opinnaytetytna teimme Oral Hammaslaakarit Oyj Jyvaskylan toimipisteelle perehdyt-
tdmiskansion, jonka tarkoituksena on tukea uuden tyontekijan ammatillista kehittymis-
ta, seké luoda yhtenéaiset tyotavat suuhygienisteille ja hammashoitajille. Yhtenaiset
tyotavat tekevét tyOyhteisosta toimivamman. Saimme opinnaytetydn toimeksiannon
Jyvaskylan Oral Hammaslaakari Oyj:n asemavastaavalta. Toimipisteessa ei entuu-
destaan ollut perehdyttamiskansiota.

Selvitimme aluksi kirjallisuuden avulla minkélainen on hyva perehdyttdmiskansio.
Tarkoituksena oli luoda sellainen kansio, jossa olisi kattavasti asiaa tydssa selviyty-
misen tueksi. Perehdyttamiskansion tavoitteena olisi palvella uutta tyontekijaa pereh-
dyttamistilanteessa, ja mybhemmassa vaiheessa toimia myds tyonteon apuvalinee-
na. Jos tyopaikalla esimerkiksi sattuu pistotapaturma, tydntekija l6ytada nopeasti kan-

siosta, miten tallaisessa tilanteessa tulee toimia.

Toiseksi selvitimme mitka olivat Oral Hammaslaakarit Oyj:n toiveet toimeksiannetusta
tuotoksesta. Valitsimme tahéan menetelméksi haastattelun. Haastattelu on vuorovai-
kutuksellinen keskustelu, joka on ennalta suunniteltu. Haastattelun avulla voidaan
kerata tietoa esimerkiksi haastateltavan asenteista ja kaytanndista. Hyva haastattelu
saadaan, jos haastattelijan ja haastateltavan valilla on joustavuutta seka suoraa vuo-
rovaikutusta. (Vuorela 2005, 37.)

Kavimme haastattelemassa Jyvaskylan Oral hammaslaakarit Oyj:n asemavastaavaa.
Olimme laatineet valmiiksi vain muutamia tarkkoja kysymyksia, koska halusimme
luoda avoimen keskustelutilanteen. Halusimme tietdd mita he toivovat kansion suh-
teen, kenelle materiaali tulee suunnata, seké minkéalaisia asioita materiaalin tulisi si-
séltad. Saimme haastattelussa hyvid nakokulmia kansion sisallostd, jonka mukaan
aloimme koota tuotosta heidan tarpeitaan palvelevaksi. Ensiksi he toivoivat yleista
tietoa Oral Hammaslaakarit Oyj:n konsernista seka pienen esittelyn Jyvaskylan Oral
Hammaslaakarit Oyj:n alkutaipaleesta. Toiseksi heidan toiveensa oli kaytantoon liitty-
vat asiat, kuten aamu- ja iltatoimet vastaanotolla, toimiston yleiset tehtavat, toiminta
pistotapaturman sattuessa, tunti- ja kuukausipalkkaus menettely, tydaika- ja ty6suh-
demenettelyt sekd miten toimia sairastapauksen sattuessa. Toiveena oli lisdksi pe-
rehdytysmateriaali kansion muodossa, koska kansio palvelisi paremmin uutta tyonte-

kijaa, sen sijaan ettd joutuisi itse etsiméan tietoa toimintatavoista intranetistd. Kansi-
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osta toivottiin myds sahkdista versiota, jotta sen paivitys olisi vaivatonta. Nain paa-
dyimme siihen, ettd antaisimme heille valmiin perehdyttamiskansion kirjallisen tuo-
toksen myo6s sdhkoisena tallenteena, jota he voisivat muokata tarpeen mukaan. Pe-
rehdyttdmiskansion péaivityksestd vastaa Jyvaskylan Oral Hammaslaakarit Oyj:n

asemavastaava, tama tieto mainitaan myods valmiissa tuotoksessa.

Haastattelu tilanteessa tuli myods ilmi, ettd kansio tulisi erityisesti suunnata suuhy-
gienisteille ja hammashoitajille. Alun perin ajatuksena olisi, etta kansio tulisi myos
palvella hammaslaakareita. Paatimme kuitenkin yhdessa asemavastaavan kanssa
rajata hammaslaakareiden perehdytysosuus pois, koska kansiosta olisi tullut liian
laaja. Perusteluna téahan olisi myods se, etta suurin osa hammaslaakareista tydskente-
lee itsendisind ammatinharjoittajina asemalla, vaan muutama hammaslaakéari toimii

vakituisessa tydsuhteessa.

Saimme mahdollisuuden kayttaa Oral Hammaslaakarit Oyj:n sisaista intranetia, mista
|6ytyi paljon tietoa konsernista ja muista Oral Hammaslaakarit Oyj:n vastaanotoista
ympari Suomea. Saimme my6s Jyvaskylan Oral Hammaslaakarit Oyj:n asemavas-
taavalta haastattelun yhteydessa pelastus- ja hygieniasuunnitelmat, jotka han toivoi
meidan liittdvan perehdyttamiskansion liitteeksi. Pelastus- ja hygieniasuunnitelmat
ovat jo entuudestaan valmiina vastaanotolla ja ne on laadittu jokaisen Oral Hammas-
ladkarit Oyj:n omaksi vastaamaan kunkin toimipisteen tiloja. Pelastussuunnitelma on
lakisdateinen varotoimenpide ja siitd 10ytyy esimerkiksi evakuointisuunnitelma, hata-
poistumistiet ja kokoontumispaikka tulipalon sattuessa. Pelastussuunnitelma tulee
kayda lapi heti tydsuhteen alkaessa ja kuitata luetuksi omalla allekirjoituksella. Hy-
gieniasuunnitelma on koko Oral Hammaslaakarit Oyj:n yhteinen ja sen on laatinut
hygieniahoitaja. Hygieniasuunnitelmassa luetellaan aineet, mitd kaytetdan esimerkik-

si valipyyhinndissa ja loppupyyhinndissa.

5.2 Perehdyttdmiskansion toteutus

Tavoitteena oli tehda selked perehdyttamiskansio, mistda on apua uuden tydntekijan
perehdyttamiseen. Kansion tarkoitus on myds helpottaa perehdyttajan ty6ta niin etta,
kansion avulla hdn osaa kertoa uudelle tyontekijalle systemaattisesti tyopaikan toi-
mintatavat ja muut tydhan liittyvat asiat. Toimeksiantaja Jyvaskylan Oral Hammas-
ladkarit Oyj kustantaa perehdyttamiskansiosta koituvat kustannukset. Organisaatiolla
ei ollut suuria toiveita kansion ulkoasusta. Toiveena oli, ettda Oral Hammaslaakarit

Oyij:n logo tulisi siséllyttaa kansion etusivulle ja tuotos olisi A4-kokoinen. Otimme tuo-



tosta valmistaessa huomioon toiveet. Halusimme kayttaa perehdyttdmiskansion teks-

tissa Arial-fonttia, koska mielestamme se on selked ja helppolukuinen.

Kun olimme saaneet luonnosteltua perehdyttamiskansion siséllysrungon, toimitimme
sen Jyvaskylan Oral Hammaslaakarit Oyj:n asemavastaavan pyynnosta vastaanotol-
le muiden tyOntekijiden tarkastettavaksi. Sisallysluetteloon ei tullut tyontekijoilta
muutoksia, mutta asemavastaavalta saimme lisdehdotuksia. Han halusi, etta li-
saisimme vuosilomat, tydsuhde-edut ja luottamusmiesten tiedot. Lisaksi ohjeistukset
lapsen sairastumistapauksesta ja kirjautumisesta Oral hammaslaakariaseman tieto-
koneille. Teimme pyydetyt muutokset kansion sisaltoéon, ja toimitimme paivitetyn ver-

sion asemavastaavalle, jonka han hyvaksyi.

5.3 Perehdyttamiskansion arviointi

Sovimme asemavastaavan kanssa, ettd kansion valmistuttua han lukee materiaalin
l&pi ja antaa siita palautteen. Pyysimme vapaamuotoisen palautteen, jossa toivoimme
kasiteltavan tuotoksen asiasisaltéa, rakennetta ja kokonaisuutta. Tavoitteena oli saa-
da tietoa milla tavalla kansio palvelee heita ja onko siitd heille konkreettista hyotya
tulevaisuudessa uuden tydntekijan perehdyttamisessa. Lopuksi testasimme lahihoita-
jaopiskelijalla kansion toimivuutta sekd pyysimme myds hanelta kirjallisen palautteen
perehdyttamiskansion hyodyllisyydesta. Pyysimme haneltd palautetta saman ohjeis-

tuksen mukaan, kuin asemavastaavalta.

Saamamme palaute l&hihoitajaopiskelijalta oli positiivista. Hanen mielestdan pereh-
dyttdmiskansio oli tarpeellinen, koska aikaisemmin h&nen kohdallaan perehdyttami-
nen oli ollut enimmakseen mallioppimisella havainnointia. Hanen mielestaan kansion
sisalto oli systemaattinen. Ensin yleiset asiat kuvailtiin ja sen jalkeen perehdyttiin tar-
kemmin toimipaikan kaytanteisiin. Hanen mielestdan asiat oli kerrottu jarkevasti ja
ytimekkaasti, ja kansion avulla oli helppo selvita tydpaivasta. Hyvana yksityiskohtana
han piti kansion lopussa olevia Pelastus- ja hygieniasuunnitelmia, koska ne olisivat
tarkeita kriisitilanteen ilmentyessa. Myds organisaation toiminta hahmottui kokonais-

valtaisesti.

Jyvaskylan Oral Hammaslaakarit Oyj:n asemavastaava antoi myds palautetta val-
miista perehdyttdmiskansiosta. Hanen mielestddn perehdyttdmiskansion asiasisaltd
sisalsi kaikki Jyvaskylan Oral Hammaslaakarit Oyj:n tarkeét ja olennaiset ohjeistukset

yhteystietoineen. Han koki lisaksi hyvana, ettd tekstiin oli istutettu myds Oral Ham-
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maslaakarit Oyj:n arvot, Jyvaskylan Oral Hammaslaékarit Oyj:n taustaa seka tietoa
yleisesti Oral Hammaslaakarit Oyj:std ja muista toimipisteistd erikoishammasladka-
reineen. Sisaltod oli kieliasultaan selked ja ymmarrettava ja rakenne oli harkittu ja sys-
temaattinen. Tiedot olivat helposti l10ydettavissa siséllysluettelon mukaisesti ja Oral
Hammaslaékarit Oyj:n omaa aineistoa ja intranetia oli hyddynnetty hyvin perehdytta-
miskansiota kootessa.

Kansio oli myds testattu toimipaikan hammashoitajilla ja suuhygienisteilla. Tyontekijat
kokivat, ettd kansion sisaltd on toimiva ja siita oli selkeasti hyttya seka vanhoille etta
uusille tyontekijéille. Myos kansion muokattavuus tarvittaessa koettiin hyvana asiana,

mikali kaytannot ja ohjeistukset muuttuisivat.

Lyhyiden kayttokokemusten ja palautteen my6ta toimipaikalta tuli ehdotus perehdyt-
tamismateriaalin hyddynnettavyydesta muillakin Oral Hammaslaakarit Oyj:n vastaan-
otoilla. Koska perehdyttdmiskansion tavoitteet ja tarkoitus oli saavutettu erinomaises-
ti, organisaatio voisi hyodyntaa sitd mahdollisesti koko konsernissa valtakunnallisella

tasolla.

5.4 Perehdyttamiskansion itsearviointi

Opinnayteyon tekeminen oli mielenkiintoinen prosessi. Saimme paljon lisdé tietoa
tybhon perehdyttdmisen tarkeydesta. Opinnaytetyén tuotoksena valmistui perehdyt-
tamiskansio Jyvaskylan Oral Hammaslaakarit Oyj:lle. Tyon keskeinen tavoite oli saa-
da perehdyttdmiskansion avulla yhtenéiset toimintatavat Oral Hammaslaékarit Oyj
Jyvaskylan toimipaikkaan, ja saada uusi tyontekija sitoutumaan ty6paikalle. Liséksi
opinnaytetyon tavoitteena oli kehittyda ammatillisesti perehdyttamiseen liittyvissa asi-

oissa.

Saimme mielestimme koottua selkedn kokonaisuuden, mista on sisallysluettelon
avulla helppo hakea tarvittavaa tietoa. Pyrimme luomaan lyhyita ja ytimekkaita ohjeis-
tuksia, jotta perehtyjan ei tarvitse lukea pitkid teksteja perehtydkseen tybhonsa. Hy-
gienia- ja pelastussuunnitelmat lisdsimme kansioon liitetiedostoiksi, jotta niihin on

helppo perehtya tarkemmin, silloin kuin aikaa 16ytyy.

Luovutimme Jyvéaskylan Oral Hammaslaakarit Oyij:lle perehdyttdmiskansiosta myds

sahkoisen tiedoston, jota he voivat helposti muokata esimerkiksi silloin, jos toiminta-



tavat muuttuvat. Nain perehdyttamiskansio pysyy ajan tasalla, ja kaikilla tyontekijoilla

on oikeanlaiset apuvélineet tyoskennellessdén kyseisessa tyopaikassa.

Kansion kokoaminen oli sujuvaa joustavan ja hyvan yhteistyon vuoksi. Jyvaskylan
Oral Hammaslaakarit Oyj:n asemavastaava antoi selkeat ohjeistukset ja tuki tuotok-
sen valmistamisessa. Asuimme eri paikkakunnilla koko opinndytetydprosessin ajan,
mutta emme kokeneet sitéa rasitteeksi, silla koska meidan valinen yhteistyé on ollut
joustavaa. Prosessin aikainen intensiivinen yhteistyd meidéan ja toimeksiantajan valilla

lisdsi varmuutta sosiaalisissa tilanteissa ja kehitti vuorovaikutustaitoja.

Selvittdessdmme perehdyttdmisen teoriaosuutta ja tydstaessdamme kansiota, saimme
mielestdmme riittdvan kuvan perehdyttdmisprosessista ja sen tarkeydesta. Pystym-
me hyddyntdmé&an saamaamme tietoa tulevissa tydpaikoissa ja huolehtimaan siita,
ettd saamme itse hyvaa perehdyttamista, ja pystymme tarjoamaan sitda my6s koko

tydyhteisoon.



30
POHDINTA

6.1 Opinndytetytn eettisyys ja luotettavuus

Eettisiin periaatteisiin kuuluu sdannot, arvot ja hyveet, joita tekijan tulee harjoittaa
tulevassa ammatissaan. Opinnaytetydprosessin aikana tulee tehda rajauksia, ja ne
tulee ilmoittaa selkeasti. Tama on edellytys eettisesti korkeatasoiselle tyoskentelylle.
Eettisyyteen kuuluu l&ahdekritiikki, tiedon luotettavuus ja sen soveltuvuus omaan tyo-
hon. Yhteistyokumppaneita kohtaan korostuu puolestaan avoimuus ja vapaaehtoi-
suus, silla heidéan osallistumisensa opinnaytetyén tekoon perustuu vapaaehtoisuu-

teen. (Kajaanin ammattikorkeakoulu 2012)

Hyvalla perehdyttamisellda saadaan tehostettua kunkin tyontekijan tydpanosta, ja
samalla eettisyys toteutuu oikealla tavalla. Kaytetyt menetelmaét, esimerkiksi haastat-
telut, joilla hankimme tietoa perehdyttédmiskansion tuloksista, oli mielestamme eetti-
sesti oikeita vaihtoehtoja. Arvioija pystyi omin sanoin kertomaan mielipiteenséa kansi-
on toimivuudesta. Lisaksi haimme tietoa luotettavilla hakukoneilla seka monilla ha-
kusanoilla. Léysimme paljon hyvia lahteitd, joista valitsimme mielestamme luotetta-
vimmat opinnaytetyon viitekehykseksi. Opinnaytetyon Kkirjallisesta osuudesta olisi
tullut luotettavampi, jos olisimme ldytaneet aiheesta enemman tutkimuksia. Koemme
kuitenkin ettd opinnaytety® on luotettava, silla kaytdssamme oli paljon kirjallisuutta,
joissa asiasisalto oli kattavaa.

6.2 Ammatillinen kehittyminen

"Suuhygienisti kykenee yhdessa oppimiseen ja opitun asian jakamiseen tydyhteisos-
sd. Han osaa myds suunnitella, organisoida seka kehittdd omaa toimintaansa. Suu-
hygienistin tyd perustuu tutkittuun tietoon, ja han osaa hyédyntaa tietoa monipuoli-
sesti.” (Savonia-ammattikorkeakoulu 2009, 4.)

Halusimme tehda perehdyttamiskansion, koska olemme itse huomanneet mennes-
samme uuteen tyopaikkaan, kuinka perehdytys on saattanut jaada toisarvoiseksi.
Perehdyttamiskansiota laatiessa ja viitekehysta kirjoittaessa kéasityksemme perehdyt-
tamisen tarkeydesta korostui entisestddn. Teoriatietoa lukiessa esiin nousi usein,
kuinka tarkeda on, etta hyvalla perehdytyksella saadaan sitoutettua uusi tyontekija

tyopaikkaan.



Koimme aihevalinnan hyddylliseksi, koska suuhygienistin on tarkeda saada hyvaa
tybhon perehdyttamista tukemaan ja helpottamaan tyontekoa. Suuhygienistina toi-
miessamme tulemme hyOtymaan tiedosta, jonka olemme ammentaneet tuotoksen
myotd. Taltd pohjalta on hyva lahtea toteuttamaan tai kehittamaan tulevassa tyopai-
kassa laadukasta perehdyttamista, ja toimimaan itse perehdytettavana tai perehdytta-
jané tilanteiden mukaisesti. Tuotosta tehdessa on tajunnut sen, kuinka tarkeassa
roolissa perehdyttaminen on. Sen vaikutukset ulottuvat esimerkiksi tyon tuottavuu-
teen ja sairauspoissaoloihin. Sairauspoissaolot vahenevat, kun tyontekija tietad oman
tyonkuvansa ty6paikalla ja hallitsee niihin liittyvéat asiat. Lisé&ksi onnistunut perehdyt-
taminen antaa hyvat valmiudet toimia ja kehittya tyéssa. Sen my6ta uusi tydntekija

saa vakaan pohjan tyduralleen, ja pidempaan tyéssa ollut henkil6 tukea tydhdnsa.

6.3 Opinnadytetydn arviointi ja jatkokehitysideat

Aloimme tehda hyvissé ajoin hahmotelmaa minkalainen viitekehys opinnéaytetyéhon
tulisi, ja sen kautta mietimme hakusanoja lahdeaineistoa varten. Pohdimme minka-
laista aineistoa perehdytyksesta l6oytyisi, ja kuinka tuoreita ne olisivat. Kirjallisuutta

kuitenkin 16ytyi runsaasti. Ainoa ongelma oli, etté osa lahteista oli liian vanhoja.

Saimme koottua kattavan ja ytimekkdan tietopaketin perehdyttdmisestd ja
perehdyttdmismateriaalin valmistamisesta. Mielestdmme saimme kerattya teo-
riaosuuteen kaikki tarvittavat tiedot, jonka pohjalta teimme perehdyttamiskansion.
Talla tietomaaralld on hyva lahted tydelamaan, ja sovittaa opittua tietoa kaytannon

tybelamaan.

Perehdytyskansiota varten kerdsimme materiaalia Jyvaskylan Oral Hammaslaakarit
Oyj:n vastaanotolta ja toimipaikan intranetista. Intranetissa sek& vastaanotolla oli
kaikki tarvittava tieto kansiota varten, mutta niité ei oltu aiemmin koottu yhteen. Haas-
tattelimme Jyvaskylan Oral Hammaslaakarit Oyj:n asemavastaavaa, jolta saimme
selkeat ja hyvat ohjeistukset kansion tekemisté varten. Mielestimme kansio tuli sisal-
tamaan kaiken tarpeellisen tiedon tiiviissa paketissa. Kansiota oli helppo koota hyvan
kattavan materiaalin vuoksi. Yhteistydomme toimeksiantajaan sujui hyvin ja saimme

tukea koko perehdyttamiskansion tekemisen ajan.

Testasimme valmiin kansion Oral Hammaslaakarit Oyj:n lahihoitajaopiskelijalla ja
tyontekijoilla. He kokivat perehdytyskansion hyvaksi, koska kaikki tarkeat asiat 10ytyi-

sivat kansiosta. Jos heille tulisi ongelmatilanne, he loytavat ratkaisun kansiota tai
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ainakin henkilén nimen, jolta saa apua. He kokivat my6s kansion olevan tarpeeksi
selked ja tiivis, jotta sen jaksaa lukea alusta loppuun. Uskomme kansion auttavan
uusia tyontekijoita jatkossa padsemaan siséalle Oral Hammaslaakarit Oyj:n kaytantoi-
hin, sekd saavan laajemman kuvan Oral Hammaslaékarit Oyj:std. Meilla on vahva
tunne siita, etta kansion todellinen hyddyllisyys ilmenee paremmin ajan kuluessa, ja

siitd muokkautuu hyva tydkalu tyéssa selviytymiseen Oral Hammaslaakarit Oyj:ssa.

Valmistamaamme kansiota aiotaan mahdollisesti kayttaa muidenkin organisaation
toimipaikkojen perehdytyskansion pohjana. Sen takia annamme sen myos sahkaoi-
sessa muodossa Oral Hammaslaakarit Oyj:n asemavastaavien hyddynnettavaksi.
Toivomme Oral Hammaslaékarit Oyj:n konsernissa perehdyttamisen nousevan tar-
kedksi osaksi, uuden tyontekijan tullessa tydskentelemaan vastaanotoille. On ollut
hienoa olla mukana kehittaméassa toimeksiantajan tydyhteisdn perehdyttamiskaytan-

toja.

Paasimme testaamaan tuotosta vain muutamalla henkildlla lyhyella ajanjaksolla. Pe-
rehdyttamiskansion toimivuutta olisi hyva arvioida myds isommalla henkilomaaralla ja
lisaksi kayttbkokemuksia pidemmalta ajanjaksolta. Nain ollen saataisiin luotettavampi

arvio perehdyttamiskansion hyddyllisyydesta ja toimivuudesta.
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7  TERVETULOA TALOON

Tervetuloa tdihin Jyvaskylan Oral Hammaslaakarit Oyj:hin. Olemme iloisia, etta saimme sinut jouk-
koomme ja toivomme sinun viihtyvan tyoyhteiséssamme. Tasta kansiosta I0ydat tarkeda tietoa mita
Vvoit tarvita tyopaivan aikana. Jyvaskylan ja Mikkelin Oral Hammaslaakarit Oyj:n asemavastaavana
toimii Heli Niemi. Helin yhteystiedot I0ydat kohdasta tarkeitd puhelinnumeroita. Ongelmatilanteissa
kannattaa olla Heliin yhteydessa.

Saat tyosuhteen alussa asemavastaavalta itsellesi kirjausohjelma Helmeen omat henkilokohtaiset
tunnukset seka Oral Hammaslaakarit Oyj:n oman sahkopostin. Sahkopostia paaset lukemaan osoit-

teessa: mail.javerdel.com. Tunnukset tilataan IT -osastolta.
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8 ORAL HAMMASLAAKARIT QY]

Oral Hammaslaakarit Oyj on hammasterveydenhuolto palveluja antava julkinen pdrssiyhtio, joka on
oman alansa edellakavija. Yhtio menestyy ja kasvaa vuosi vuodelta, ja samalla pitd& myos tyonteki-
joistddn huolta. Oral Hammaslaakarit Oyj:n menestyksen takana on osaava, asiakaspalveluhenki-

nen, tydstaan pitava ammattitaitoinen henkilékunta, joita on ympari suomen yhtion ketjuissa toissa.

Markkinaosuus Oral Hammaslaakéarit Oyj:lla on yksityisistd hammaslaakéariasemista 10 % koko
Suomessa. Oral Hammaslaakarit Oyj tuottaa palveluja seuraavilla paikkakunnilla: Espoo, Helsinki,
Hyvinkaa, Hameenlinna, Lahti, Jyvaskyla, Jarvenpaa, Kuopio, Mikkeli, Vihti, Nummela, Pori, Seina-

joki, Tampere, Tornio, Turku, Vaasa ja Vantaa.
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9 ORAL HAMMASLAAKARIT OYJ JYVASKYLA

e Oral Hammaslaakarit Oyj osti Jyvaskylasta 1.5.2006 hammaslaakariasema Taikatiimin, josta
tuli yksi yhtion palveluja tarjoava yksikko

e Jyvaskylan Oral Hammaslaéakarit Oyj sijaitsi noin nelja vuotta Yliopistonkadulla, jossa oli
kolme hoitohuonetta

e Tilan puutteen vuoksi yhtio alkoi etsia Jyvaskylan toimipisteelle isompia tiloja

¢ Oral Hammaslaakarit Oyj muutti uusiin tiloihin 1.10.2010 Sokos tavaratalon yhteyteen

e Jyvaskylan Oral Hammaslaéakarit Oyj:n osoite on:

ORAL HAMMASLAAKARIT OY
KAUPPAKATU 26, 3 KRS
40100 JYVASKYLA
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10 ORAL HAMMASLAAKARIT OYJ:N ARVOT

HYMYN PAIKKA — TAITAVISSA KASISSA — TEKEMISEN MEININKI



11 ERIKOISHAMMASLAAKARIT ORAL HAMMASLAAKARIT OYJ:SSA

Loydat alla olevien erikoisalojen alta paikkakunnat mista palveluja saa.

SUU- JA LEUKAKIRURGIA:

Eteld-Suomi: Espoo/Tapiola, Erottaja, Haka-
niemi, Lauttasaari, Hameenlinna, Nummela,
Turku ja Vantaa

[td-Suomi: Joensuu ja Mikkel

Keski-Suomi: Jyvaskyla ja Tampere
Lansi-Suomi: Pori, Seindjoki ja Vaasa

Pohjois-Suomi: Tornio

SUUKIRURGIA:
Eteld-Suomi: Itdkeskus, Hyvinkaa, Hameen-
linna, Jarvenpaa ja Lahti

Savo: Kuopio.

OIKOMISHOITO:

Eteld-Suomi: Espoo/Tapiola, Erottaja, Haka-
niemi, Hyvinkaa, Hameenlinna ja Vantaa
Lansi-Suomi: Seingjoki

Pohjois-Suomi: Tornio

L&ansi-Suomi: Vaasa

PARODONTOLOGIA:

Eteld-Suomi: Espoo/Tapiola, Erottaja, Haka-
niemi, Mannerheimintie, Hameenlinna, Jar-
venp&d, Lahti, Nummela ja Vantaa

[tA-Suomi: Joensuu ja Mikkeli

Keski-Suomi: Jyvaskyla ja Tampere
Savo: Kuopio.
Pohjois-Suomi: Tornio

PROTETIIKKA:

Eteld-Suomi: Espoo/Tapiola, Erottaja, Haka-
niemi, Hameenlinna, Lahti ja Vantaa
Keski-Suomi: Tampere

[t&-Suomi: Joensuu ja Mikkeli

Pohjois-Suomi: Tornio

JUURIHOITO:
Eteld-Suomi: Erottaja ja Vantaa

Keski-Suomi: Jyvaskyla

LASTEN HAMMASHOITO:
Eteld-Suomi: Erottaja

KLIININEN HAMMASHOITO:
Etela-Suomi: Turku

SUUPATOLOGIA:
Etela-Suomi: Turku

PURENTAFYSIOLOGIA:

It&-Suomi:Joensuu
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12 PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

Uusi tydntekija:

Perehdytys aloitettu pvm:

Toimipaikka:
Tyotehtava:

Seurantakeskustelu pidetty pvm:

Esimies:

Kummi:

Yleisiin asioihin ja tydhon perehdyttdminen Perehdyttaja Pvm kun

perehdytys c

Yhtidn ja organisaation esittely

Vastaanoton tilojen esittely ja tydkavereihin tutustu-

minen

Tehtavankuvan ja tydhdn perehdyttaminen

Vastaanoton palvelutarjonta

Asiakaspalvelun ABC (intrassa)

Ajanvarauksen toiminta ja recall

Palaverikdytannot ja tiedon jakaminen yksikossa

Palautemenettely

Tyovalineet, koneet ja laitteet

Valinehuollon toiminta

Tybvaatteet, avaimet, halytyskoodit ja salasanat

Uuden tydntekijan opas (viimeisin versio intrassa)

Tyoterveyshuolto, tydhon tulotarkastus (vakituisille)

Tyosuhde-edut

Tyovuorojarjestelyt

Rontgenkoulutus

Valokuvaus

Laskutus

Tilauskaytannot
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Muut asiat:

Jarjestelmiin perehdyttdminen (perehdytys tyttehtavien mukaan)

Verkkosalasanat ja sahkdposti

Oral:n intranet

Sahkoposti

Sharepoint

Helmi

Opus Capita

Titania tyovuorosuunnittelu




47

13 TYONTEKIJAN VELVOLLISUUDET
13.1 SALASSAPITOVELVOLLISUUS
Terveyden huollon ammattihenkildiden salassapitovelvollisuus on sdédetty laissa.

Laki l6ytyy internetista osoitteesta:
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940559. Ammattihenkild ei saa luovuttaa

sivulliselle luvatta yksityisen tai perheen salaisuutta. Salassapitovelvollisuus sailyy

ammatinharjoittamisen ja tyosuhteen jalkeenkin.

13.2 VAITIOLOVELVOLLISUUS

Vaitiolovelvollisia ovat Viranomaisen palveluksessa virka- tai tydsuhtees-
sa olevat henkil6t seka luottamustehtdavaa hoitava henkilo.

o Viranomaisen palveluksessa oleva ei saa paljastaa asiakirjan salassa
pidettavaa sisaltda tai tietoa
o Vaitiolovelvollisuus merkitsee kieltoa ilmaista asiakirjan salassa pi-
dettava sisaltd
o ilmaiseminen merkitsee paitsi tietojen antamista suullisesti
myOs passiivisesti
= Passiivinen tietojen antaminen tarkoittaa esimerkiksi
asiakirjan jattamista ulkopuolisten saataville
o Vaitiolovelvollisuus koskee myds harjoittelijoita
o Vaitiolovelvollisuus jatkuu senkin jalkeen, kun henkild ei ole siina
asemassa, missa han on saanut luottamukselliset tiedot
o Yksityisen terveydenhuollon palveluksessa tydskentelevien henkil6i-
den vaitiolovelvollisuus saddetaan laissa:
//www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1990/19900152


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940559
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14 TYOTEHTAVAT JYVASKYLAN ORAL HAMMASLAAKARIT OYJ:SSA

14.1 HAMMASHOITAJAN TEHTAVANKUVAUS

© N o »

Kliiniseen ty6hon osallistuminen sekéa hammaslaakarin Kkliinisentyon
edistaminen

Toimipisteen toimintavalmiudesta, valineista ja valineiden oikeaoppises-
ta kaytosta, niiden huollosta seké sailyttmisestéa huolehtiminen
Tarveaineista vastaaminen taloudellisuusperiaatetta noudattaen oman
vastuualueen puitteissa

Tarvittaessa vastaanoton toimintaan kuuluvat rutiinitoiminnot, jotka voi-
vat olla ajanvaraus, puhelinliikenne ja laskutus

Potilasasiakirjojen ja — tietojen kasittely

Toimipaikan toiminnan kehityksessa mukana oleminen
Potilasturvallisuudesta vastaaminen

Seka muut esimiehen osoittamat tehtavat

14.2 SUUHYGIENISTIN TEHTAVANKUVAUS ORALISSA

1. Osallistuminen kliinisen suun hoitotoimenpiteisiin hammaslaakarin apuna

2. Kliiniset hammasladkarin hoitosuunnitelmaan perustuvat suun terveys-

tarkastukset, hoidon tarpeen arviointi ja dokumentointi sekéa ohjaus ja neu-

vonta

3. Suun terveystarkastukset ja ennalta ehkaisevatyd seka hoitotoimenpiteet

oman ammattiosaamisen mukaan

4. Toimipisteen toimintavalmiudesta, vélineista ja valineiden oikeasta kay-

tosta, huollosta seka sailyttdmisesta huolehtiminen

5. Tarveaineista vastaaminen taloudellisuusperiaatetta noudattaen

6. Tarvittaessa vastaanoton toimintaan kuuluvien rutiinitoiminnot kuten

ajanvaraus, puhelinlikenne seka laskutus

7. Potilasasiakirjojen ja — tietojen kasittely

8. Toimipaikan kehittdminen

9. Potilasturvallisuudesta vastaaminen

10. Muut esimiehen osoittamat tehtéavéat
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14.3 AAMUTOIMET

Ovikoodi, kerrotaan perehdyttamisen yhteydessa
Imumoottori ja kompressori paalle seindkytkimista valinehuollossa
2 vesihanaa auki 5 huoneen vieressa olevasta kaapista

Rontgenkoneiden aukaisu, Pikkukuvien kehityskone ja PTG- laite

14.3.1 VALINEHUOLTO

Avataan

e Dack, Johdot seindéan ja vesihana auki koneen takaa

e Kuumasaumaajat

e Autoklaavit kolme kappaletta, seka vesihanat autoklaavin vieresta

e Vesihanat Deko:n vieresta

14.3.2 HOITOHUONEISSA

14.3.3 MUUTA

Avataan kapselinsekoittaja, unit ja tietokone
Ohjelmat auki tietokoneella
Kirjautuminen:
Helmi: hll nimikirjaimet (hml omat salasanat)
Digora
Instrumentit + tarjottimet + poranterat haetaan valinehuollosta (Jo-
kaisella huoneella oma laatikko véalienhuollossa)
Palautetaan omiin huoneisiinsa myds pussitettuja tavaroita ed. pai-
van kaytosta
Paivan listan tarkistus

Tavaroiden tdydennysta

Instrumenttien pesu pyritdan ajoittamaan samanaikaisesti

o Aamullan. klo 11
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o lltapaivan tiskit hoitaa valinehuoltaja
e Instrumenttien huoneisiin palautus paasaantodisesti huoneenhoitajan
vastuulla

¢ Ne tavarat palautetaan paikoilleen mita kaytetaan!

14.4 ILTATOIMET

14.4.1 HUONEISSA

Viimeisten mahdollisten tiskien pesu ja autoklaavin laitto, viimeiset instru-
mentit voi jattdéa seuraavaan paivaan

Unitin imureihin Orotolin imeminen ja sihdin puhdistus!

Unitin, poytapintojen ja kaappien loppupyyhintd (suihkepulloissa pintojen-
pyyhintaseosta)

Sammutetaan unit, kapselinsekoittaja ja rontgenlaite

Tietokoneelta ohjelmat kiinni ja kirjaudutaan ulos, sammutetaan vain naytto,

ei konettal!

14.4.2 VALINEHUOLLOSSA

Steriloidut instrumentit voi jattdd autoklaaviin ohjelman loputtua
Sammutetaan Dack, kuumasaumaaja, autoklaavi ja imu

llma kiinni seinakytkimista

Vesihanat kiinni

Rtg-koneiden sammutus, pikkukuvien kehittdja ja PTG- laite

14.4.3 MUUTA

Tarkista, etté pointissa riittda kuittipaperia
Keittion tiskikone paalle, ohjelma nro 3

Ovikoodi, kerrotaan perehdyttamisen yhteydessa

14.5 TOIMISTON TEHTAVAT

Reskontrasta tulostetaan kirjanpitolista
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o Aamulla tasmataan pointin kuitin kanssa kirjanpitolista ja tarkaste-
taan kateiskassa. Pohjakassa 400€

e Kirjataan joka paiva kirjanpitolistalta k&ateismyynti Kassakladiin ja kirjataan
kirjanpitolistan oikeaan reunaan juokseva numero kladista

e Kirjanpitolistan muut tiedot ja kateismyynti kirjataan joka paiva Myyntitau-
lukkoon

e Myyntitaulukko ja Kassakladi lahetetaan joka kuun 15.pva ja viimeisen pai-
van jalkeen s.postilla

e Myyntitaulukon ja kassakladin tulee tasmata

o Tulostetaan kirjanpitolistasta VAIN viimeinen sivu kyseiselta ajanjak-
solta (esim. 1.5-15.5)

e Keskiviikkona tuulee laskea loomis eli rahat pankista

e Loomis haetaan torstaina

e Vaihtorahatilus tehdaan osoitteesta:

o Kelat tehddan perjantaisin, mutta jos viikolla kay ns. keikkahammaslaaka-
reita, niin heidan kelat tehdaan heti seuraavana paivana

e Seuraavan paivan hammaslaakarilistoihin kirjataan toimenpiteet ja tuloste-
taan listat

e Kaikkien uusien asiakkaiden anamneesien kirjaus koneelle

e "Vanhojen” asiakkaiden tietojen paivitys: osoitteen muutokset, puhelimen
numeron muutokset ja sahkopostin tiedot

e Kassan lasku iltaisin, pohjakassa tulee olla aina 400€

Tutustu Intranetissd olevaan Asiakaspalvelun ABC: Elama hymyilee -
asiakaspalvelukonsepti. Loydat esitteen linkistd Toimintaohjeet.

14.6 VALINEHUOLTO

o Dekossa kaytetdan kaikkia kaytetyt instrumentit, paisti kulmakappaleet

e Jokaisella huoneella on oma metalli laatikko, johon laitettaan pienet instru-
mentit, esim. puustinkarjet, matriisinkiristajat, poranterat yms.

e Laita omat instrumentit oman huoneen koriin ettei instrumentit mene sekai-
sin:
o 1 HH Vihrea
o 2HH Valkoinen
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o 4HH Punainen

o B5HH Keltainen

o 6HH Musta

o 8HH Oranssi

Dekon kaytya avaa luukku ja ravista enin vesi pois koreista dekoon

Kumoa korit kuivausliinojen paalle ja levittele instrumentit liinalle, jotta ne
kuivuisi nopeammin

Kuivaa jokainen kori erikseen ilmapuustilla ja laita instrumentit pelleille
Pussita poranterat sekd muut pussitettavat instrumentit

Laita pusseihin huoneen numero, jotta ne eivat mene sekaisin!!

Laita instrumenttipellit autoklaaviin YLEISOHJELMALLA

Ala pakkaa autoklaavia liian tayteen. Kosteat pussit eivat ole steriileja, ei-
vatka nain ollen varastointikelpoisia

Pusseihin tulee paivaméaara ja se laitetaan leimasimella, muista tarkistaa
etta leimasimessa on oikea paivamaara 6KK eteenpain

Jokaisella huoneella on oma laatikko mihin instrumentit laitetaan steriloin-

nin jalkeen

14.7 VARASTO

Varastossa meilla on Plan Order.

Plan Orderin toiminta

Jokaiselle tavaralle on kaksi laatikkoa perakkain, laatikoissa lukee mita ne

sisaltavat

o Ensimmaisena oleva laatikko on ns. kayttétavaralaatikko ja takana oleva
laatikko on ns. varastolaatikko

o Kun ensimmainen laatikko tyhjenee, otetaan se ja luetaan sen viivakoo-
di lukijalaitteessa

o Lukija on seindlla heti oven vieressa. Katso tarkasti, etta kun luet laati-
kon laitteessa vilahtaa vihreéa valo

o Kun laatikko on "piipattu” kdannetdan se alaspain ja vedetaan varasto-
laatikko eteen kaytettavaksi.

Kaikki tavarat eivét ole Plan Orderissa, jos otat viimeisen tavaran, lisda tuo-

te tarveainetilauslistaan, joka I6ytyy varastosta



15 TYOSUHDE
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o Oral Hammaslaéakarit Oyj:ssa noudatetaan Terveyspalvelualan tydehto-

sopimusta, joka on Terveyspalvelualan Liitto ry:n ja Terveys- ja sosiaa-

lialan neuvottelujarjestd TSN ry:n vélinen tyéehtosopimus

o Tyb6ehtosopimus l6ytyy Oral Hammasladkarit Oyj:n Intranetistd, henki-

[6st0 linkin alta.

15.1 TYOSUHDE-EDUT ORALISSA

Oral hammaslaakareiden tydntekijoille kuuluu tyésuhde-etuna:

15.2 TYOAIKA

llmainen hammashoito, kun tydsuhde on kestanyt/ylittanyt koeajan
Sporttipassi, Sporttipassista l0ydét lisétietoa Oral Hammaslaakarit
Oyj:n intranetista

Tuntitydntekijoille hammashoidosta -20 % alennus

Terveyspalvelualan tydehtosopimuksen piirissa tydskentelevien
tyontekijoiden viikoittainen s&énndéllinen tydaika on enintddn 38,25 h
Viikoittainen tydaika voi tasoittua 3 viikon periodissa

Vuorokautinen saanndllinen tydaika on enintaan 9 tuntia, ellei erik-
seen ole sovittu 12 tunnin tydajasta

Tydvuorot suunnitellaan kolmen viikon jaksoihin

Ruokatauko yli 5 tunnin tydpaivina on 20 min, ruokatauko luetaan
tybaikaan

Tyontekijalle kuuluu paivan aikana 10 minuutin virkistaytymistauko
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15.3 LISA- JA YLITYOT

e Lisa- ja ylitydn tekeminen ja siihen perustuva korvaamisvelvollisuus
edellyttavat kaikissa tapauksissa seka tyontekijan suostumusta etta
tydnantajan maaraysta”

e Lisa- ja ylityot tulee sopia etukateen esimiehen kanssa

e Lisatyo korvataan joko antamalla vastaava palkallinen vapaa-aika tai
rahallisena korvauksena

o Ylitydstd maksetaan korvaus noudatettavan tydehtosopimuksen mu-

kaan

15.4 ILTA -, LAUANTAI — JA AATTOTYOKORVAUKSET

e Klo 18.00-22.00 valilla maksetaan 15 %:n korotus

e Lauantaina tehdysta tytsta klo 07.00-18.00 valilla maksetaan 20 %:n
korotus

e Joulu- ja juhannusaattona, paasiaislauantaina klo 00.00-18.00 vali-
selta ajalta maksetaan 100 %:n korotus
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16 PALKKA

16.1 PALKAN MAARAYTYMINEN

o Tyontekijoiden palkka perustuu tehtdvakohtaiseen palkkaan seka
mahdolliseen henkilokohtaiseen lisaan

o Tyobntekijalle voidaan maksaa henkilokohtaista palkanlisaa hyvan
tydssa suoriutumisen, osaamisen tai muiden henkildkohtaisten omi-

naisuuksien perusteella

e Opiskelijoille maksetaan 10 %:a pienempé&a palkkaa

16.2 PALKANMAKSUPAIVAT

e Kuukusipalkkojen maksupaiva on kuun 18. paiva

e Tuntipalkat maksetaan kaksi kertaa kuukaudessa, 10. ja 25. paiva

HUOM! Toimitathan voimassa olevan verokortin tydsuhteen alussa asemavastaa-

valle, joka toimittaa sen palkanlaskentaan.
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17 VUOSILOMA

Vuosilomat maaraytyvat Oral Hammaslaakarit Oyj:ssa noudatettavan tydehtosopi-
muksen seké vuosilomalain mukaan. Kesélomat pidetdan toukokuu- syyskuun valil-
l&. Talvilomat pidetdan lokakuu-huhtikuun valilla, ellei toimipaikan toiminta edellyta

muuta.

17.1 KUUKAUSIPALKKALAISTEN LOMA

e Alle yhden lomanmaaraytymisvuoden tyonantajan palveluksessa
oleville seka alle 5 vuotta tydkokemusta omaaville kertyy lomaa 2
pv/kk

¢ YIli 5 vuotta tytkokemusta omaaville kertyy lomaa 2,4 pv/kk

¢ Yli yhden lomanmé&araytymisvuoden tyonantajan palveluksessa ole-
ville kertyy lomaa 2,5 pv/kk

e YIli 15 vuotta tytkokemusta omaaville kertyy yhden lomanmaarayty-
misvuoden jalkeen lomaa 3 pv/kk

o Mikali lomaa kertyy 30 paivaa tai enemman lomanmaaraytymiskau-
tena, annetaan lisdlomaa 6 paivaa

o Mikali lomaa kertyy 25-29 paivaa, annetaan lisdlomaa 3 paivaa

o Mikali lomaa kertyy 25 paivaa, ei lisdlomaa anneta

17.2 TUNTIPALKKALAISTEN LOMA
e Lomakorvausta maksetaan kerran vuodessa, kesadkuun palkanmak-

sun yhteydessa
e Lomakorvaus on alle yhden lomanmaaraytymisvuoden kestaneessa

tydsuhteessa 9 % ja sen jalkeen 11,5 %

17.3 SOPIMUSPALKKALAISTEN LOMA

¢ Lomaoikeus on médritelty erikseen tydsopimuksessa
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18 SAIRAUSPOISSAOLOT

18.1 SAIRASTUMINEN

Tyontekijan tulee ottaa yhteytta lahimp&&n esimieheen tai h&nen sijaiseensa puhe-
limitse, tekstiviestid ei hyvaksyta yhteydenottotapana.

Asemavastaava.:

Lyhyet sairauspoissaolot (1-3 paivaa) mahdollisia esimiehen luvalla, pitempi saira-
uspoissaolo vaatii tytterveyslaakarin todistuksen. Esimiehelld on aina oikeus vaatia
henkild6 menemaan tytterveysladkarin/tyterveyshoitajan vastaanotolle jo ensim-

maisesta paivasta lukien.

Esimies ilmoittaa poissaolot ja toimittaa todistuksen palkanlaskentaan.

Tyoterveyshuollon yhteystiedot:

Terveystalo

Vainonkatu 9, 40100 Jyvaskyla
Ajanvaraus 030 6000
Tyoterveyshoitaja:

18.2 LAPSEN SAIRASTUMINEN

o Alle 10- vuotiaan lapsen &killisen sairastuneen tai yli 10- vuotiaan vam-
maisen lapsen hoitamiseen voidaan myodntaa vapaata enintdan 4 tyo-
paivaa kerrallaan tydsopimuslain mukaisesti

o Palkkaa tyontekijalle maksetaan enintaén kolmelta tyopaivalta kerrallaan
sairauslomalla

o Tyontekijalle pyritdan jarjestamaan mahdollisuus lyhyeen tilapaiseen
poissaoloon perheessa sattuneessa &killisessa sairastapauksessa

o Lapsen SVA-todistuksessa tulee olla sen vanhemman nimi, joka lasta
hoitaa

o Lapsen sairastaessa tarvitaan myds toisen vanhemman tydnantajalta

todistus, jos han ei pysty olemaan pois toista
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19 TYOSUOJELU JA TYOTURVALLISUUS

Jokaisen tyontekijan rooliin kuuluu olla aktiivinen tyoturvallisuusasioissal!

Jos huomaat tydpaikalla puutteita tydolosuhteissa tai tyopaikkahairintad, on tasta ilmoi-
tettava viipymatta lahimmalle esimiehelle Heli Niemelle ja tydsuojeluvaltuutetulle Teija
Hirsiaholle. Teija Hirsiaho tytskentelee hammashoitajana Jyvaskylan Oral Hammas-
laakarit Oyj:n vastaanotolla. Heli ja Teija tarvittaessa ottavat yhteytta yrityksen johtoon,
jos katsovat sen olevan tarpeellista. Oral Hammaslaakarit Oyj:n tyontekijalla on kuiten-

kin velvollisuus mahdollisuuksien mukaan poistaa tai korjata heti havaitsemansa viat ja

puutteet.

19.1 TYOSUOJELUTOIMIKUNTA

Tyb6suojelutoimikuntaan kuuluu:

Tyo6suojelupaallikké Mikko Uusikyla

Terveyspalvelualan paaluottamusmies Jaana Perkko
Tyb6suojeluvaltuutettu Teija Hirsiaho

Oral hammaslaboratorion tyésuojeluvaltuutettu Kati Mononen
Hakaniemen aseman vastuulaakari Anu Ahde

Henkilostopaallikkd Carola Nores-Joukama
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20 TOIMINTA TYOTAPATURMAN SATTUESSA

TAPATURMAN SATTUESSA ILMOITETAAN VALITTOMASTI LAHIMMALLE ESIMIE-
HELLE. ESIMIES TAYTTAA JA ALLEKIRJOITTAA VAKUUTUSTODISTUKSEN. ESI-
MIES TEKEE MYOS SISAISEN ILMOITUKSEN TAPATURMASTA. OTA HETI YHTE-
YTTA TYOTERVEYSHUOLTOON.

Ohjeet pistotapaturman varalle, joka on veren, verisen eritteen tai kudosnesteen kon-

taminoima, tai jos veri roiskuu silmiin, suuhun tai rikkinéiselle iholle:

1. Toimi rauhallisesti vélttaaksesi uusia tapaturmia
2. Ensiapu

e Pese pistopaikka, haava tai roiskealue runsaalla juoksevalla vedella, sen jal-
keen alue 80 %: lla A12 t:liuoksella

e Silmat ja suu huuhdella runsaalla vedella

e Ala purista haavaal!!!

3. Selvita potilaan tartuntavaarallisuus, otata laboratorionaytteet

e Yhteys Terveystaloon puh. numero: 030 6000

e Kerro mité on tapahtunut

4. Valitonta toimintaa vaativat poikkeustapaukset

e Jos potlas on  varma HIV-positiivinen, ota  valiton  yhteys
HUS/TAYS/TYKS/OYS:N alueellisen keskussairaalan ensiapuun (hoito tulee
aloittaa 1-2 tunnin sisalla altistuksesta)

e Jos potilas on varma B-hepatiitti positiivinen, ota valiton yhteys virka-aikana jo-
honkin edella mainittuun keskussairaalan infektiolaakariin tai paivystykseen,
tarvittavien jatkotoimenpiteiden suorittamista varten, mahdollinen hoito tulee
aloittaa 24 tunnin sisalla

5. Rokotukset

o Ennestdan rokottamaton tydntekija rokotetaan AINA riippumatta potilaan hepa-

tiitti B- tilanteesta, rokotuksen saa tyoterveyshoitajalta (Tiina Kanto)
6. Seuranta

e Tyontekijalle annetaan tapaturman johdosta maaratyt B- hepatiittirokotteet Ter-
veystalossa

e Seurantakokeet, mikali tutkimukset osoittavat potilaan olleen tartuntavaarallinen

tai hanesta ei ole voitu maarittaa naytteita
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21 ORAL HAMMASLABORATORIO
Hammaslaboratorion yhteystiedot:
Oral Hammaslaboratorio

Puhelin: 010 400 3550

Faksi: 010 400 3560

sahkoposti: hammaslaboratorio@oral.fi

Tyontilauslomake tulee tayttéda ennen, kuin lahetetaan tyd hammaslaboratorioon. Tyon-
tilauslomakkeita seka laboratoriolaatikoita 16ytyy toimistosta.

Jyvaskylan vastaanotolta tydn noutaa Schenker Express, ja houdon voi soittaa puhe-
linnumerosta 010 52 005.

Suuhygienistien tulee kayttaa Oral Hammaslaakarit Oyj:n omaa hammaslaboratoriota.
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TARKEITA PUHELINNUMEROITA
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PELASTUSSUUNNITELMA

1. JOHDANTO
. TOIMIPAIKAN YLEISTIEDOT
. TURVALLISUUDESTA VASTAAVAT HENKILOT JA

KOULUTUS

. TOIMIPAIKAN RISKIARVIO JA RISKIEN HALLINTA
5. PALOTURVALLISUUTTA KOSKEVIA MAARAYKSIA
. OHJEET ERILAISIA ONNETTOMUUS-, VAARA- JA VA-

HINKOTILANTEITA VARTEN
6.1 TOIMINTAOHJE SAIRASKOHTAUKSEN SATTU-
ESSA
6.2 TOIMINTAOHJE TULIPALON SATTUESSA
6.3 TOIMINTAOHJE TAPATURMAN VARALLE
6.3.1Toimintaohje pistotapaturman varalle
6.3.2 Toimintaohje ty6tapaturman varalle
6.4 TOIMINTAOHJE UHKAAVAN HENKILON KOH-
TAAMISTILANTEESSA
6.5 TOIMINTAOHJE POMMIUHKAUSTILANTEESSA
6.6 TOIMINTAOHJE VARKAUS- TAI RYOSTOTAPA-
UKSESSA
6.7 TOIMINTAOHJE VESIUVAHINKOTILANTEESSA
6.8 TOIMINTAOHJE SAHKOKATKON SATTUESSA
6.9 TOIMINTAOHJE YLEISEN VAARAMERKIN YH-
TEYDESSA
6.10 TOIMINTAOHJE KAASUVAARASSA
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6.11 TOIMINTAOHJE SATEILYVAARASSA

1. JOHDANTO

Pelastussuunnitelman tarkoituksena on ennnaltaehkaista vaaratilan-
teiden syntymista, varautua ihmisten, omaisuuden ja ympariston
suojaamiseen onnettomuustilanteissa sekd saada ihmiset ryhty-
maan sellaisiin pelastustoimenpiteisiin, joihin he omatoimisesti ky-
kenevét. (Valtioneuvoston asetus (787/2003)). Laki pelastustoi-
mesta muuttui 1.7.2011, jolloin vuosittainen suunnitelmien pai-
vitysvelvollisuus kirjattiin lakiin. Suunnitelma tulee siis paivit-
tad vuosittain ja varmistaa, etta jokainen asemalla tydskentele-
va on perehtynyt suunnitelmaan ja ymmartdd sen keskeiset
asiat osaten toimia sen ohjeiden mukaisesti ensimmaisesta
tyopaivastdan lahtien. Paivitetty pelastussuunnitelma lahete-
taan sadhkopostilla tyosuojelupaallikolle (mik-

ko.uusikyla@oral.fi).

Oralissa jokaisen tyontekijan tulee tietdd tyopaikan turvallisuusasiat
ja sitoutua noudattamaan turvallisuutta tydéssaan. Turvallisuusasioita

seka -toimintaa kerrataan ja harjoitellaan sdannollisesti.

1. Jokainen tyontekija:

e o0saa tehda hatailmoituksen

e tuntee pelastussuuunnitelman sisallén

e (0saa toimia onnettomuus-, vaara-, ja vahinkotilanteissa annet-
tujen ohjeiden mukaisesti

¢ ilmoittaa havaitsemistaan riskitekijoista esimiehelleen

e noudattaa turvallisia tydtapoja
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o tietaa poistumistiet ja kokoontumispaikat (kaksi vaihtoehtoista)
o selvittda lahimmat alkusammutusvélineet ja ensiaputarvikkeet
e o0saa kayttaa alkusammutusvalineita

2. Asemavastaavan vastuulla on, etta tyontekijoilla on mahdolli-
suus perehtya turvallisuusasioihin, ja se tehdd&n ennen varsinai-

sen tyoskentelyn aloittamista.

2. TOIMIPAIKAN YLEISTIEDOT

Taydenna toimipaikan tiedoilla tarvittavin osin ja pida henkilokunnan saatavilla.

Toimipaikka

Jyvaskyla

Osoite
Kauppakatu 26, 3krs, 40100 Jyvaskyla

Puhelinnumero
010 400 3120/ 2

Toimipaikan pinta-ala
342m2
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Henkilostoa (kpl)/vuoro

8-16 paivasta riippuen

Asiakkaita (kpl) arvio/vuoro

paivasta riippuen n. 60

Tyosuojelupéaallikkd, yhteystiedot

Mikko Uusikyla, 050-563 6728

Toimipaikan turvallisuusvastaava

Heli Niemi

Toimipaikan turvallisuusvastaavan sijainen (1kpl)

Teija Hirsiaho

Ensiaputaitoiset

koko henkilokunta

Alkusammutuskoulutetut

Yleinen hatdnumero

112

Poliisin hatanumero

112

Isannditsija, yhteystiedot

Voitto Hyvarinen p. 050 364 9814
voitto.hyvarinen@sok.fi

Huoltoyhtio, yhteystiedot

Total Kiinteistopalvelut p. 014-4147421

Vakuutusyhti6

IF

Lahin vaestonsuoja

Arvokuljetus

Loomis Suomi Oy
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3. TURVALLISUUDESTA VASTAAVAT HENKILOT JA KOU-
LUTUS

Toimipaikan turvallisuusvastaava ja -vastaavan sijainen ovat
saaneet alkusammutuskoulutuksen. Henkilostolle jarjestetaan
saanndllisesti ensiapukoulutusta. Uuden henkildkunnan pe-
rehdyttamisessa pelastussuunnitelmaan vastaa toimipaikan
turvallisuusvastaava tarvittaessa asemavastaavan avustama-

na.

4. TOIMIPAIKAN RISKIARVIO JA RISKIEN HALLINTA

Toimipaikassa kaytossa olevat palavat nesteet ja kaasut
seka terveydelle ja ymparistolle vaaralliset aineet

Listaa toimipaikassa kaytossa ja sailytyksessa olevat palavat
nesteet ja kaasut seka terveydelle ja ympaéristolle vaaralliset
aineet. Merkitse, miten aineiden turvallinen sailytys ja kaytt6

on jarjestetty.

AINE MAARA SAILYTYS/TOIMENPITEET

PALAVAT NESTEET JA KAASUT
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TERVEYDELLE JA YMPARIS-
TOLLE VAARALLISET AINEET
(kayttdturvallisuustiedotteiden

perusteella)

kts. hygienia-
suunnitelma,
kayttoturvatiedotteet

intrassa

Riskikartoitus

Riskienhallinnalla tarkoitetaan yrityksen toimintaa riskien ja

niiden vaikutusten

vahentamiseksi.

Ensimmainen askel riskienhallinnassa on olemassa olevien

riskien tunnistaminen ja niiden

vaikutusten arviointi.

Seuraava askel on selvittaa, mita voidaan tehda riskien ennal-

taehkaisemiseksi

tai vaikutusten pienentamiseksi. Lopuksi mietitaan toimintaoh-

jeet, jos riski toteutuu.

Taydenné alla olevaan taulukkoon toimipaikkasi riskit.

RISKI VAIKUTUS TOIMENPITEET vaaran | TOIMINTAOL
ehkaisemiseksi

TULIPALO e Henkilévahingot e Huolellinen kaytto kts. kohta

e  sihkélaitteet e Aineelliset vahin- e Laitteiden kunnos- e toimin
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e Sytyttimet got sapito ja maaraai- tilanteessa
e kemikaalit Toiminnan kaistarkastukset
keskeytyminen
TAPATURMAT Henkildvahingot Huolellinen kts. kohta

tydskentely ja suo-
jaimet

e pistotapaturma

EA-koulutus e tominta
tyOtapaturman
sattuessa

SAIRASKOHTAUS Henkilovahingot Esitietojen paivit- | kts. kohta

taminen
EA-koulutus

e EA kurssilta

UHKAAVAN HEN-

Henkildvahingot

Véaltetdan yksin-

kts. kohta

KILON KOHTAAMI- tyoskentelyd e toimintaohjeet
NEN g_hkaavan he_nkl-
[6n kohtaamis-
tilanteessa
POMMIUHKA Henklévahingot kts. kohta
Alr';eelllset vahin- e toiminta pom-
got miuhka-
Toiminnan tilanteessa
keskeytyminen
VARKAUS TAl Henklévahingot Huolellinen kts. kohta
RYOSTO Aineelliset vahin- tyoskentely e toiminta rySstoti-
got varovaisuus ra- lanteessa
hankasittelyssa
SAHKOKATKOS Toiminnan kts.kohta
keskeytyminen e toiminta s&hko-
katkostilan-
teessa
KAASUVAARA Toiminnan kts.kohta
keskeytyminen e toiminta kaasu-
vaara-
tilanteessa
SATEILYVAARA Toiminnan kts.kohta
keskeytyminen e toiminta sateily-
vaara-
tilanteessa
VESIVAHINKO Aineelliset vahin- koneita ei jateta kts.kohta
got paalle ilman val- e toiminta ve-
Toiminnan vontaa sivahinko-
keskeytyminen Hoitohuoneen ja tilanteessa

valinehuollon ve-
sisulkujen sulkemi-
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nen

e pesukoneiden
hanojen sulkemi-
nen

5. PALOTURVALLISUUTTA KOSKEVIA MAARAYKSIA

22.1 Uloskaytavat

Uloskaytavien kayttokelpoisuus on tarkea osa henkil6turvalli-
suutta. Hatatilanteissa toimipaikoista on paastava poistumaan
helposti.

Jokaisesta toimipaikasta on oltava yleensa vahintaan kaksi
uloskaytavaa. Poistumiseen kaytettavista ovista on paastava
poistumaan ulos ilman avainta aina kun tilassa oleskellaan.
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- Uloskaytavat on pidettava aina esteettomina. Uloskaytavil-
|la tai poistumisreiteilld ei saa sailyttda mitaan tavaraa.

- Uloskaytavat on merkittava opasmerk- "
kivaloilla.

Tarvittaessa voidaan lisata jalkiheijas-
tavia poistumistieopasteita.
- Luettele toimipaikan uloskaytavat:
-PAAOVI RAPPUKAYTAVAAN

-OVI ODOTUSTILASTA RAPPUKAYTAVAAN
-OVI ULOS KATTOTASANTEELLE HOITOHUON-
EESTAS

22.2 Alkusammutuskalusto

kahden vuoden valein hyvaksytyn sammutinhuolto-
likkeen toimesta.

- Kasisammutin sijoitetaan nakyvalle paikalle siten, etta se on
helposti kayttdon otettavissa. Alkusammutuskaluston sijainti-
paikka tulee merkita opastein.

- Sisatiloissa oleva kasisammutin on tarkastutettava n

22.3Sisusteet

- Paloturvallisuutta voidaan parantaa kiinnittdmalla huomiota si-
sustusmateriaalien paloturvallisuuteen. Toimipaikassa kayte-
taan vaikeasti syttyvia
(SL 1) sisustusmateriaaleja, kuten palosuojattua puuvillaa, vis-
koosia, villaa tai polyesteria.

- Sisusteella tarkoitetaan verhoa, pehmustettua istuinhuoneka-
lua, irtomattoa sekd muuta kayttétapansa ja materiaalinsa
puolesta naihin rinnastettavaa tuotetta.

- On my6s huomioitava, ettd muut koristemateriaalit eivat saa
aiheuttaa vaaraa, estaa poistumista tai opasteiden nakyvyytta.

22.4 Palotarkastukset

- Mikali toimipaikassa tehdaan rakennusluvan alaisia muutostdita,
on ennen toiminnan aloittamista pelastusviranomaiselta
pyydettava erityisen palotarkastuksen suorittamista.

22.5Sahkoturvallisuus

- Sahkoasennukset tulee tarkastuttaa kymmenen vuoden valein
Turvatekniikan keskuksen valtuuttaman tarkastajan toimesta.
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Jatkojohtoja saa kayttaa vain tilapaisesti.
Vialliset séhkolaitteet on poistettava kaytosta valittomasti.

22.6 Palo-osastointi

Osastoivat ovet ovat tarkea osa rakennuksen palo-osastointia.
Suljetut palo-ovet hidastavat savukaasujen ja palon le-
viamista seka vahentavat henkildille ja omaisuudelle aiheutuvia
vahinkoja.
Osastoivat ovet ovat yleensa itsestddn sulkeutuvia ja salpautuvia.
Jos ovea pidetdadn auki normaalikaytdssa, se on varustetta-
va savuilmaisimiin perustuvalla automaattisella  sulkijalaitteella.
Osastoivan oven tunnistaa mygs sisdkarmissa olevasta tyyppikil-
vesta, jossa IImoitetaan oven palonkestéavyysaika esim.
E30, A30 tai B30.

22.7 Kynttilat

Kynttilanjalan on oltava tukeva. ) o
Kynttilditd El saa polttaa,ISANNOITSIJAN MAARAYS
Suositellaan, ettd toimipaikassa kaytetdan ns. turvakynttilgita.

22.8 Tuhopolttoriskin vahentdminen

- Tilastojen mukaan puolet kaikista rakennuspaloista on tuho-
polttoja. Tuhopolton riskid voidaan vahentda mm. parantamal-
la tilojen valaistusta ja kulunvalvontaa seka varastoimalla pa-
lava materiaali turvallisesti. Lastauslaitureilla tai rakennuksen
seinustoilla el saa sailyttda palavaa materiaalia, kuten esimer-
kiksi roska-astioita.
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6. OHJEET ERILAISIA ONNETTOMUUS-, VAARA- JA VAHIN-
KOTILANTEITA VARTEN

Hatapuhelun eteneminen:

1. SOITA HATAPUHELU ITSE, JOS VOIT.
Tarkeda on, ettd hatdpuhelun soittaa se, jota asia koskee. Hanella
on tietoja, joita pdaivystdja tarvitsee maaritellessddn millaista apua
paikalle l&ahetetaan. Valikasien kautta tuleva puhelu voi viivastyttaa

avun paikalle tuloa.

2. KERRO, MITA ON TAPAHTUNUT.
Hatakeskuspaivystdja kysyy soittajalta tietoja tapahtuneesta, jotta
han osaa tarvittaessa lahettaa juuri siihen tilanteeseen oikean avun.

3. KERRO TARKKA OSOITE JA KUNTA.

Hatakeskuksen alueella saattaa olla useita samoja osoitteita eri
kunnissa. Siksi on tarke&a kertoa osoitteen liséksi tapahtumapaik-
kakunta.

4. VASTAA SINULLE ESITETTYIHIN KYSYMYKSIIN.

Paivystajan esittamilla kysymyksilla on tarkoituksensa. Kysymykset
eivat viivastytd avun halyttdmista. Kiireellisessa tapauksessa paivys-
taja halyttaa jo puhelun aikana auttamaan tulevat viranomaiset ja
yhteistyokumppanit, seka antaa néille lisatietoja tapahtuneesta.

5. TOIMI ANNETTUJEN OHJEIDEN MUKAAN.

Paivystdja on koulutettu antamaan ohjeita eri tilanteisiin. On tarkeda
noudattaa annettuja ohjeita. Oikein suoritetuilla ensitoimenpiteilla on
usein merkitysta tilanteen lopputuloksen kannalta.

6. LOPETA PUHELU VASTA SAATUASI SIIHEN LUVAN.

Liian aikainen puhelun paattaminen voi hidastaa auttajien paikalle
saapumista. Saatuasi luvan puhelun paattamiseen, sulje puhelin.
Pida linja vapaana. Paivystja tai kohteeseen saapuva auttaja voi
tarvita lisatietoja tapahtuneesta.

Opasta auttajat paikalle. Soita uudestaan, mikali tilanne muut-
tuu.
HUOM!
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« Jos hatdnumero on hetkellisesti ruuhkautunut - ala sulje puhe-
linta! Kuulet nauhoitteen, jossa kehotetaan odottamaan hetki
linjalla. Hatdpuheluihin vastataan mahdollisimman nopeasti ja
aina soittamisjarjestyksessa.

« Hatdnumeroon soittaessasi et tarvitse koskaan suuntanume-
roa.

« Hatdpuhelu on maksuton.

6.1 TOIMINTAOHJE SAIRASKOHTAUKSEN SATTUESSA

Tulee EA -kurssilta toimintaohje. Asemavastaava liittaa sen tahan.
22.9

22.10 6.2 TOIMINTAOHJE TULIPALOTILANTEESSA

Jos tulipalo syttyy tilassa, jossa itse olet, toimi seuraavasti tai jaa
seuraavat tehtavat auttajia ollessa useita

1. Pelasta valittomassa vaarassa olevat.

2. Sulje ovet estddksesi savun ja palon leviamista. SULJE ILMAS-
TOINTI. llmastoinnin hatakatkaisin on henkildkunnan ulko-
oven oikealla puolella halytyslaitteen vieressa.

3. Halyta palokunta soittamalla turvallisesta paikasta numeroon 112.
Aseman palovaroittimien kytkeytyminen paalle tekee suo-
raan halytyksen paloasemalle. Voit myds painaa palohaly-
tysnappia henkilokunnan ulko-oven oikealla puolella, halytys
menee suoraan paloasemalle.

4. Sammuta, jos palo on pieni eika savua viela ole.
5. Varoita niita, jotka eivat ole valittbmassa vaarassa.

6. Opasta tai jarjesta opastus ja esteeton paasy pelastusyksikolle
kohteeseen seka kerro valittomasti pelastusviranomaiselle onko
ihmisia vaarassa ja jo suoritetut toimenpiteet.
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7. Varmista, etta kaikki ovat paasseet kokoontumispaikalle, jotka
ovat
Ulkona, Kauppakadun Yliopiston Apteekin edessa ja Vai-

nénkadulla Terveystalon sisaankaynnin edessa.

Poistumaan kehotetut (eivat valittomassa vaarassa olevat) sulkevat
koneet ja laitteet, ikkunat seka kaikki ovet ja poistuvat ennalta maa-
ratylle kokoontumispaikalle. Savu on erittdin myrkyllistd. Senka hen-

gittdminen aiheuttaa menehtymisen erittain nopeasti.

6.3 TOIMINTAOHJE TAPATURMAN VARALLE

6.3.1 Ohjeet pistotapaturman varalle

Toimi rauhallisesti valttadksesi uusia tapaturmia.

Toiminta neulanpisto- tai muussa verikontaktitapaturmassa

Toimintaohje tilanteessa, jossa tyontekija saa pistotapaturman neu-
lalla tai muulla valineella, joka on veren, verisen eritteen tai kudos-
nesteen kontaminoima. Tai jos verta roiskuu silmiin, suuhun tai rik-
kinaiselle iholle.

1. Ensiapu

Pese pistopaikka, haava tai roiskealue runsaalla vedella ja sen jal-
keen 80 %:lla A12 t-liuoksella. Silmat ja suu huuhdellaan pelkalla
vedella. Ala purista haava-aluetta.
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2. Selvita potilaan tartuntavaarallisuus, otata laboratorionayt-
teet

Kerro potilaalle tapahtuneesta ja tiedustele hdnen mahdollista tartut-
tavuuttaan. Pyyda potilaalta lupa verinaytteiden ottoon ja kirjaa tie-
dot Helmeen ja myds tieto miksi naytteet on otettu. Potilaasta kuuluu
ottaa seuraavat tutkimukset S-HBs-Ag, S-HCV-Ab ja S-HIV-Ab,
PAIVHIV-Ab ja S-HIVAbAg).. Laboratorionaytteet otetaan |a-
himmaé&ssa Terveystalon toimipisteessa tai mikéli Terveystalo ei
palvele kyseisena ajankohtana, naytteet otetaan laheisessa sai-
raalassa tai terveyskeskuksessa.

Altistuneesta tyontekijasta otetaan arkipaivana Ma-To 7.30-16 ja Pe
7.30-14 valilla 0-nayte (veritartunta-kohde-paketti) osoitteessa Vai-
nonkatu 9. L&ahetteen saa keneltd tahansa hammaslaakarilta. Jos
tapaturma tapahtuu paivystysaikaan illalla, nayte voidaan ottaa vie-
|& seuraavan paivan aamuna. Vaihtoehtoisesti 0-nayte otetaan sai-
raalassa paivystysaikana ensiapupoliklinikalla tai terveyskeskukses-
sa.

3. valitonta toimintaa vaativat poikkeustapaukset

Jos potilas (tartunnan lahde) on varma HIV-positiivinen, ota vali-
ton yhteys HUS/TAYS/TYKS/OYS:n/alueellisen keskussairaalan en-
siapuun (hoito aloitettava 1-2 tunnin sisalla altistuksesta)

Jos potilas varma hepatiitti B —positiivinen, ota valitbn yhteys
virka-aikana HUS/TAYS/TYKS/OYS:n/alueellisen keskussairaalan
infektiolaakariin tai péaivystykseen tai ensiapuun tarvittavien jatko-
toimenpiteiden suorittamista varten. Mahdollinen hoito aloitettava
mielellaan 24 t sisalla.

Jos potilas on varma hepatiitti C —positiivinen ota valitdon yhteys
virka-aikana HUS/TAYS/TYKS/OYS:n/alueellisen keskussairaalan
infektiolaakariin tai péaivystykseen tai ensiapuun tarvittavien jatko-
toimenpiteiden suorittamista varten.

4. Rokotukset

Ennestaan rokottamaton tydntekija rokotetaan aina riippumatta
potilaan (tartunnan lahteen) hepatiitti B-tilanteesta (esim. Engerix B,
7vrk kuluessa sekéa 1 ja 6 kk:n kuluttua). Rokotuksen saa tyoterve-
yshoitajalta.
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Aiemmin rokotettu tyontekija:
Jos tartuttava potilas on hepatiitti B — positiivinen, katso kohta
3 ohje; sairaalassa maaratyt tarvittavat B hep-rokotteet voidaan an-
taa Terveystalossa, ja muu hoito sairaalasta.

Jos tartuttava potilas on hepatiitti B  -negatiivinen
Jos tyontekijan rokotesarja on jaanyt kesken tai on viela vaillinai-
nen, jatketaan rokotussarja loppuun. Jos tyontekijalla on rokotukset
kunnossa, ei tarvita toimenpiteita.

Jos tartuttavan potilaan B-hepatiittitilanne ei ole tiedossa, mut-
ta epaillaan hanen kuuluvan B hepatiitin suhteen riskiryhméan ja jos
tyontekijalla on puutteellinen rokotevaste tai ollaan epavarmoja, an-
netaan hepatiitti B-rokote. Rokote annetaan joka tapauksessa, jos
viimeisesta rokotteesta on yli 10 vuotta.

5. Seuranta

Tyontekijoille  annetaan tapaturman  johdosta  maaratyt B-
hepatiittirokotteet Terveystalossa. Altistuneen on huolehdittava
mahdollisen tartunnan leviamisen ehkaisysta: (ei verenluovutusta,
kondominkaytto 4-6 kk:n ajan).

Seurantakokeet, mikali tutkimukset osoittavat potilaan olleen tartun-
tavaarallinen tai hanesta ei ole voitu maarittaa naytteita. Altistunees-
ta tutkitaan tartuntavaaran aiheuttaneesta viruksesta riippuen seu-
raavat naytteet:

HIV-infektio:

S-HIV-AbAg 2, 4 ja 6 kuukauden kuluttua.
Mikali 1-6 viikon kuluessa altistuksesta syntyy vahva epaily
HIV-primaaritaudista, konsultoidaan infektiolaakaria ja ote-
taan mahdollisesti P-HIV1-Nh.

Hepatiitti B:
S-HBsAg ja S-HBc-Ab (1606) 2, 4 ja 6 kuukauden kuluttua

Hepatiitti C:
S-HCV-AbG, 2, 4 ja 6 kuukauden kuluttua.
P-ALAT, 2, 4 ja 6 kuukauden kuluttua.

Seurantaa ei tarvita, jos potilas (altistaja) osoittautuu virusten
suhteen negatiiviseksi, eikd kuulu niiden suhteen riskiryhmaan.
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Ota yhteytta tyoterveyshuoltoon valittémasti. limoitus vakuu-
tusyhtidlle sek& asemavastaavan kautta tyosuojelupaallikélle.
Kaavakkeen l6ydat intrasta Henkil6std > Toiminta ty6tapatur-

man sattuessa tai alla olevasta linkista

6.3.2 Toiminta tydtapaturman sattuessa

Oralin tydntekijat on vakuutettu tapaturmalain mukaisella vakuutuk-
sella tyGtapaturmien ja ammattitautien varalta. Vakuutusturvasta
huolehtii vakuutusyhtio IF.

Tapaturman sattuessa ilmoita asiasta heti tydnantajalle tai lahimmal-
le esimiehelle. Tydnantajalta saat vakuutustodistuksen, jolla tapa-
turman tai ammattitaudin vaatiman hoidon ja ladkkeet saa maksutta.
Vakuutustodistuksen tayttaa ja allekirjoittaa tyontekijan lahiesimies.

Tapaturmasta tyontekija tayttaa "Tapaturma/ammattitauti-
ilmoituksen" liitteineen.

limoituksen tarvitaan seuraavat tyonantajaa koskevat viralliset tie-
dot:

Tybnantajan nimi: Oral Hammaslaakarit Oyj
Y-tunnus:

Oral Hammaslaakarit Oyj 0967828-0,

Oral Hammaslaakarit Itakeskus 0584213-5

Oral Hammaslaakarit Joensuu 1607194-6
Oral Hammaslaakarit Seinajoki 1025624-5
Oral Hammaslaakarit Tikkurila 0570667-8

Puhelin: 010 400 3315

Faksi: 010 400 3320

Osoite: Kimmeltie 3, 02110 Espoo

Toimiala: Hammashuolto

Vakuutusnumero 40-171-998-7
Konsernitunnus: -

Yrityksen yksikkd: toimipaikka, esim. Erottaja
Tilinumeron saa konsernihallinnosta
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www.pohjola.fi/YRY/Vahinko/Henkilot/Tyotapaturma/TyossaJaTyom
atkalla/default.htm

6.4 TOIMINTAOHJEITA UHKAAVAN HENKILON KOHTAA-
MISTILANTEESEEN
Ennakoi:
- Al3 pid3 esilla sellaisia tavaroita, joilla sinua
voidaan vahingoittaa, esimerkiksi tydasun taskussa nakyvat teravat
esineet ja instrumentit.
« Al3 lukitse hoitohuoneen ovea tavatessasi asiakasta.
» Pida oma ja uhkaajan peraantymistie avoimena, ala jaa loukkuun.
Kattele vain, jos se on mielestasi turvallista.
« Varaa puhelimen laheisyyteen tarvittavat hatanumerot.

* Pyri halyttamaan apua

ALA KOSKAAN ALIARVIOI ARVAAMATTOMASTI TAI UHKAA-
VASTI
KAYTTAYTYVAA HENKILOA!

Kohtaamistilanteessa:

« Sailyta turvavali noin 1,5-2 m jos mahdollista. Jata uhkaavalle tilaa
ja sailytd hanen reviirinsa.

- Al3 mene yksin uhkaavaan tilanteeseen. Pakene heti, kun se on
mahdollista.

* Hoida tehtavaasi. Pyri sulkemaan sivuun henkilokohtaiset

tunteesi.

« Puhu selkeasti, lyhyesti ja myotaile, 14 keskeyta. Ala oikaise huu-
maantuneen

tai muuten sekavan henkilén harhoja. Pyri rauhallisesti


http://www.pohjola.fi/YRY/Vahinko/Henkilot/Tyotapaturma/TyossaJaTyomatkalla/default.htm
http://www.pohjola.fi/YRY/Vahinko/Henkilot/Tyotapaturma/TyossaJaTyomatkalla/default.htm
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keskustelemalla sopimuksiin, tee ongelmasta "yhteinen”.

- Ala vahattele al13ka provosoidu vastauhkailuun.

» Kerro mita teet ja valta akkinaisia liikkeita. Pida kadet nakyvissa,
mutta ala kosketa uhkaavasti kayttaytyvaa. Valta tuijottamista.

« Seiso kaytavalla pituussuuntaan pain, ala seinaan pain. Ala kaan-
na

uhkaavalle henkilolle selkaasi.

» Kulje aina vahan potilaan takana, ala rinnalla.

* Istu, jos uhkaavasti kayttaytyva henkilo istuu ja nouse seisomaan,
jos hankin tekee niin.

- Ala sekaannu potilaiden tai muiden henkildiden valisiin uhka/

vakivaltatilanteisiin yksin, vaan kutsu muita paikalle.

Uhkatilanteen jalkeen:

- Al jaa yksin. Kay tilannetta 13pi sopivaksi kokemasi henkilon
kanssa.

Sinua voivat tukea esimiehesi, ty6toverisi, tyoterveyshuolto ja
tyosuojelu. Tarkeda on, ettéd tapahtuma selvitetaan.

» Tee tapahtumasta uhka- ja vaaratilanneraportti. Jos olet loukkaan-
tunut

vakivaltatilanteessa, kirjaa myds tyotapaturmakaavake ja

tee tutkintapyynto poliisille.

6.5 TOIMINTAOHJE POMMIUHKATILANTEESSA

Pommiuhkaukseen varautuminen edellyttdd, etta henkilékunta tie-

taa, miten tilanteessa toimitaan:

« Suhtaudu jokaiseen pommiuhkaan vakavasti
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« Uhkaus tutkitaan huolellisesti: usein kysymyksessa on hai-
riintyneen henkilon uhkaus tai aiheeton ilmoitus

« Jos pommiuhkaus saadaan puhelimitse, yrita pitkittda pu-
helua ja saada mahdollisimman tarkat tiedot uhkauksen
syisté ja kohteesta, itse pommista, sen sijainnista ym.

« Huomioi soittajan mielentila, puheen tuntomerkit, ymparis-
tbaanet ja muut mahdolliset asiat

« llmoita pommiuhkauksesta heti esimiehellesi seka poliisil-
le, puh. 112

. Talo suljetaan

. Uhanalaiset tilat tyhjennetadn ja alue eristetdan riittavan
laajalta alueelta

« Poliisin tultua paikalle toimitaan poliisin ohjeiden mukaan

« Pommiksi epailtyyn esineeseen, pakettiin tai laukkuun ei
missaan tapauksessa saa koskeal!

« Pommin tutkiminen ja kasittely jatetddn asiantuntijoille

6.6 TOIMINTAOHJE RYOSTOTILANTEESSA

RYOSTON AIKANA

e Ala vaaranna omaa tai muiden turvallisuutta. Ala leiki sankaria.
e Pyri olemaan rauhallinen ja kayttaydy neutraalisti. _
e Tottele rydstajan antamia kaskyja 'ja suhtaudu mahdolliseen asee-
seen vakavasti. : : y -
e Soita poliisin hatanumeroon 112 heti, kun voit sen tehda ketdan
vaarantamatta. . : i : . :
Viimeistaan kuitenkin kun ryostaja on poistunut ulos. Ala katkaise
puhelua, ennen kuin o o _
" ptO“ISI antaa siihen luvan. Seuraa tarkasti kaikkia poliisin antamia
ohjeita.
e Ala l&hde seuraamaan ryOstdjaa, mutta katso pakosuunta, mah-
dollinen pakovaline, o
ajoneuvon rekisterinumero yms. yksityiskohdat. =~
o Tarkkaile ryostajaa. Paina mieleesi tuntomerkkien lisdksi puheta-
pa, likkuminen yms. yksityiskohdat. _ .
Jos ry0stéjia on useita, keskity mieluummin yhden tekijan tunto-
merkkeihin hyvin kuin kaikkien uonosti.

RYOSTON JALKEEN

e Sulje toimitilat ryoston E@Ikeen. Pida asiakkaat ja muut todistajat
sisalla tai ota heilté ainakin
henkil6- ja yhteystiedot yl0s. o
e Suojaa alue, g_os_sa ryostaja on lilkkunut ja/tai mihin han on koske-
nut. Poliisi taltioi tekijan sormen-
a kenganjaljet. : 3y : :
e Kirjaa heti tekemési havainnot yloés keskustelematta muiden sil-
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minnékijoiden kanssa.

e [Imoita tapahtuneesta esimiehellesi,

Tapahtuma on syyta kayda tyo hteis0ssa lapi tuoreeltaan.

J Iraumaattlnen okemus kay aan lapi myo6s tyoterveyshuollon
anssa

22.11 6.7 TOIMINTAOHJE VESIVAHINKOTILAN-
TEESSA

Selvita etukateen veden paasulun sijainti.

1. Katkaise vuotokohteesta ja sen laheisyydesta sahkao.
2. Tyrehdyta vuoto esimerkiksi sulkemalla veden paasulku,
- joka sijaitsee _Naisten pukuhuoneen katossa, heti oven jal-
keen oikealla puolella
ja minimoi vesivahingot.
3. llmoita asiasta
- toimipaikan turvallisuusvastaavalle puh. 050-3436687 tai 040-
5326123
- huoltomiehelle puh. 014-4147421
- is&nnditsijalle puh. 050-3649814

4. Tarvittaessa ota yhteys yleiseen hatdnumeroon 112.
22.12 Jos vesivaara uhkaa rakennuksen ulkopuolelta

1. Selvita vesivaaran aiheuttaja.
2. Jos kyseessa on vuoto, pyri tyrehdyttamaan se.
3. Pyri estamaan veden paasy rakennukseen
- muovipeitteita kayttamalla,
- johtamalla vesi poispain.
4. Halyta tarvittaessa lisdapua.

6.8 TOIMINTAOHJE SAHKOKATKOSTILANTEESSA

. Varaa sahkdkatkoksien varalle esimerkiksi taskulamppuja.
Varmista, ettei hisseihin ole jdanyt ihmisia.

. Tarkista sahkdkatkoksen syy ja mahdollisuus palata normaaliin
sahkon saantiin.

wWN P
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4. Tiedota tilanteesta ihmisille ja kehota varovaisuuteen, mikali kynt-
til6ita kaytetaan.

Poikkeusoloissa erityisesti valta kynttildiden kayttoa!

Sahkopaakeskus sijaitsee: Respatiskia vastapaata olevalla seinalla

22.13 6.9 TOIMINTAOHJE YLEISEN VAARAMERKIN
YHTEYDESSA

Yleinen vaaramerkki on yhtdjaksoisesti nouseva ja laskeva aani-

merkki tai viranomaisen kuuluttama varoitus

Suojaudu sisétiloihin, poikkeusoloissa valittdmasti suojatiloihin.
Pysayta ilmastointi.

Sulje ovet, ikkunat ja ilmanvaihtoaukot seka tiivista ne.

Kuuntele seka noudata radiosta viranomaisten antamia tiedotuk-
sia ja ohjeita.

Valta puhelimen kayttoa pelastusviranomaisten teleyhteyksien
varmistamiseksi.

NN S

o

22.14 6.10 TOIMINTAOHJE KAASUVAARATILAN-
TEESSA

Kaasuvaarasta ilmoitetaan yleisella vaaramerkilla seka lisdohjeita
annetaan radion ja TV:n valityksella. Kaasuvaaratilanteessa toimi-

taan kuten aina yleisen vaaramerkin jalkeen

1. Suojaudu sisétiloihin talon ylempiin kerroksiin.
- Kellariin ja normaaliolojen kaytdssa olevaan vaestonsuojaan ei
pida menna, koska se ei ole tiivis (sulkutilassa).
2. Pysayta ilmastointi.
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Sulje ovet, ikkunat ja ilmanvaihtoaukot seka tiivista ne.

Kuuntele seka noudata radiosta viranomaisten antamia tiedotuk-

sia ja ohjeita.

5. Valta puhelimen kayttba pelastusviranomaisten teleyhteyksien
varmistamiseksi.

6. Pysy sisalla.

H w

Ulkona kuullessasi yleisen vaaramerkin:

1. Pyri sisatiloihin.
2. Jos et paase sisdlle
- kulje sivutuuleen poispain arvioidusta onnettomuuspaikasta ja
pyri korkeampaan maastokohtaan
- hengita monikerroksisen kostutetun kankaan, hatun tai sam-
maleen lapi.

22.15 6.11TOIMINTAOHJE SATEILYVAARATILAN-
TEESSA

Sateilyvaarasta ilmoitetaan yleisella vaaramerkilla seka lisdohjeita
annetaan

radion ja TV:n valityksella.

1. Suojaudu sisatiloihin.
2. Pysayta ilmastointi.
3. Sulje ovet, ikkunat ja ilmanvaihtoaukot seka tiivista ne.
- Rakennuksesta on pyrittava tekemaan mahdollisimman tiivis,
ettei radioaktiivisia hiukkasia tai kaasuja tunkeutuisi sisélle.
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Tiivistdmisessa tulee huomioida myds postiluukun, ilmastointi-
ja savuhormien seké kaikkien muiden rakojen ja aukkojen tuk-
kiminen. Tiivistamiseen voi kayttda muovipusseja tai —kalvoa,
teippia ja tiivistemassoja.
4. Kuuntele seka noudata radiosta viranomaisten antamia tiedotuk-
sia ja ohjeita.
5. Valta puhelimen kayttba pelastusviranomaisten teleyhteyksien
varmistamiseksi.
6. Nauti joditabletit ainoastaan viranomaisten antamien ohjeiden
mukaisesti.
7. Jos on pakko menné ulos, kayta hengityssuojainta ja tiivista pu-
kua.

SUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN, PAIVITYS JA PEREHDYTTAMINEN

22.15.1 Pelastussuunnitelman hyvaksyminen:
22.15.2
22.15.3 Paivays /___ /201
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22.15.4 Asemavastaavan allekirjoitus Pelas-

tusviranomainen

Pelastussuunnitelman paivittaminen:

Pelastussuunnitelma on péivitettdva aina toiminnan tai tilojen muuttuessa, kuitenkin

vahintaan kerran vuodessa.

Paivitys pvm Paivittgjan allekirjoitus
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Pelastussuunnitelma on perehdytettava koko henkilokunnalle seka
aina uusille tyontekijoille. Pelastussuunnitelma on kerrattava henki-
|l6kunnan kanssa saannollisesti ainakin kerran vuodessa ja aina kun

suunnitelmaan tehdaan muutoksia.

Olen perehtynyt tdhan pelastussuunnitelmaan

Paivamaara Nimi Allekirjoitus
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22.16 Saadokset

Pelastuslaki 468/2003

Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta 787/2003

Suomen Rakentamismaarayskokoelma: E1 Rakennusten paloturvallisuus

Nestekaasuasetus 711/1993

Kauppa- ja teollisuusministerion paatds nestekaasuasetuksen soveltamisesta
344/1997

Kauppa- ja teollisuusministerion paatds sahkolaitteistojen kayttbonotosta ja kaytosta
517/1996

Sisdasiainminiterion asetus ilmanvaihtokanavien ja -—laitteistojen puhdistamisesta
802/2001

Sisaasiainministerion asetus automaattisista sammutuslaitteistoista A:65

Sisdaasiainministerion maarays kasisammuttimien tarkastuksesta ja huollosta A:64

Sisdasiainministerion maarays paloilmoittimen hankinnasta, asennuksesta, kaytt6on-

otosta, huollosta ja tarkastuksesta A:60

Sisdasiainministerion ohje merkki- ja turvavalaistuksesta seka poistumisopasteista

Liite 2

PAIVITETTY: 3.8.2012 TOIMIPAIKKA: Jyvaskyla HY-
GIENIASTA VASTAAVA HENKILO: Jenni Raty

KOHDE HYGIENIATASO | HYGIENIATASO | HYGIENIATASO | HYGIENIATAS
Steriili Steriloitu Desinfioitu Puhdistettu

Kasihygienia X
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Juurenhoito Deko /I
Hammaskiven poisto sukone
Hampaan poisto 90 ast.
Leikkaus pussitus
autokla:
Kasi- ja kulmakap- pesu s
paleet della +
Turbiinikappale Oljytaan
klaaviin
Dac Un
Monitoimiruisku Deko/M
sukone
ast.ohje
+ autokl
Poranterat liotus+u
pesukol
autokla:
Paikkausinstrumentit Deko/M
sukone
ohjelma
+autokl;
Imulaitteisto imetaan
pesuain
pyyhités
Lahiymparistdén pin- potilas \
nat, Muut tasopinnat
loppupy
Kéasienpesuallas
Sylkykuppi
Sahkolaitteet pyyhints
Proteettiset tyot jalj.  ht
veresta
laitetaar
seen liu

Vastaanoton hygieniasuunnitelmassa noudatetaan ladkelaitoksen julkaisemaa Tervey-
denhuollon laadunhallinta Hygienia suun terveydenhuollossa -julkaisun ohjeita. Julkai-

su on Oralin intrassa kaikkien saatavilla.
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Liite 2

Jenni Raty & Sade Vanska 15.10.2012
Savonia-ammattikorkeakoulu

Suun terveydenhoidon koulutusohjelma

Asemavastaava Heli Niemi
Jyvaskylan Oral Hammaslaékarit Oyj

Perehdyttamiskansion arviointi

Asiasisalto

"Mielestani perehdyttamiskansion asiasisaltdé sisaltda kaikki Jyvaskylan Oral
Hammaslaakarit Oyj:n tarkeat ja olennaiset ohjeistukset yhteystietoineen uusille
tyontekijoille. Tekstiin on istutettu myés Oral Hammaslaakarit Oyj:n arvot, Jy-
vaskylan aseman taustaa, seka tietoa yleisesti Oral Hammaslaakéareiden muista

toimipisteista erikoishammaslaakareineen.”

Rakenne

"Sisaltd on kieliasultaan selkea ja ymmarrettava. Rakenne on harkittu ja syste-
maattinen. Tiedot ovat helposti I6ydettavissa sisallysluettelon mukaan. Oral
Hammaslaakarit Oyj:n omaa aineistoa ja intranetia on hyddynnetty hyvin pereh-

dyttamiskansiossa.”

Kokonaisuus

"Perehdyttamiskansion sisaltdé on toimiva ja siitd on selkeasti hyotya seka van-
hoille ettd uusille tyontekijoille. Testasimme kansion ja palaute oli positiivista.
Kansio on my6s helposti muokattavissa jos kaytannét tai ohjeistukset muuttu-
vat. Tavoitteet ja tarkoitus on saavutettu erinomaisesti, voimme hyddyntaa tata

koko konsernissa.”
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Liite 3

Jenni Raty & Sade Vanskéa 15.10.2012
Savonia-ammattikorkeakoulu

Suun terveydenhoidon koulutusohjelma

Lahihoitajaopiskelija

Jyvaskylan Oral Hammaslaakarit Oyj

Perehdyttamiskansion arviointi

Asiasisalto

"On hyva, etta tehdaan uudelle tyontekijalle Oral Hammaslaakareita tutuksi
mahdollisimman johdonmukaisesti. Aikaisemmissa tyopaikoissa perehdytys on
toteutettu mallioppimisella. Kansio eteni systemaattisessa jarjestyksessa, en-
siksi kasiteltiin yleiset asiat, ja sitten tarkemmin perehdyttiin tyétapoihin ja muu-

hun ty6hon liittyviin asioihin.”

Rakenne

"Aamu- ja iltatoimet oli kerrottu jarkevasti ja jaoteltu siina jarjestyksessé kuin ne
tehdaan. Toimiston ohjeet olivat myo6s lyhyet ja ytimekk&at. Niista [0ytyi tarvitta-
vat tiedot, jotta selviaa tyopaivasta. Hyvaa oli myos se, etté eri alueiden vastaa-

vat henkilot oli mainittu.”

Kokonaisuus

"Pelastus- ja hygieniasuunnitelmat olivat hyvét lopussa, koska niissé on tarkeaa
tietd. Mielestani kansio antaa hyvan katsauksen Oral Hammaslaakarit Oyj:n ja
erityisesti Jyvaskylan toimipaikan toimintatapoihin, ja jattaa sitten viela varaa
uuden tyontekijan erikoistua siihen, mita tyéta on tullut tekemaan.”

konsernissa.”



