EEEEEEEEE
AAAAAAAAAAAAAAAAAA

VIDEOIDEN HYODYNTAMINEN PEREHDY-
TYKSEN TUKENA

Auri Kananen

.

johtaminen

/,—‘ § Opinnaytetyo
Marraskuu 2018

f Palvelujen tuottaminen ja

N
%
NP
—
N

[\ =\ A\
= >N

1 57 AT

N7 <

2SNV
ANy D

>
N\



THVISTELMA

Tampereen ammattikorkeakoulu
Palvelujen tuottaminen ja johtaminen

KANANEN AURI
Videoiden hyddyntdminen perehdytyksen tukena
Pirkanmaan Duo siivouspalvelut

Opinnaytety6 35 sivua, joista liitteitd 2 sivua
Marraskuu 2018

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa perehdyttamisen tueksi videomateriaali
Pirkanmaan Duo siivouspalveluille. Yrityksen perehdytys tapahtuu kahdessa osassa tyon-
tekijan aloittaessa tyosuhteensa. Ensimmaisessa osassa kaytetdaan hyodyksi paperista pe-
rehdytysopasta, joka siséltaa tyohon liittyvét lait ja etuudet sekd teoriaa siivouksesta. Seu-
raavassa perehdytysvaiheessa perehdytys tapahtuu kasvokkain tyontekijan kanssa ka-
destd pitden. Taméan perehdytysvaiheen hoitavat yrityksesta ohjaajat tai esimiehet.

Perehdytyksen kolmannessa vaiheessa tyontekijan kanssa kerrataan opittuja asioita muu-
taman péivan kuluttua seké tarpeen mukaan saannollisesti. Perehdytyksen kolmanteen
vaiheeseen Duo siivouspalveluilta pyydettiin perehdytysvideo perehdytyksen tueksi. Vi-
deo sisaltaa saniteettitilan tarkistussiivouksen eri vaiheet ja kaytettdvdt metodit. Uusi
tyontekija saa halutessaan tarkistettua menetelmét lyhytkestoisten videoiden avulla, joita
voi katsoa missa ja milloin vain. Video tuovat myds yhteisia toimintatapoja perehdytyk-
seen, jolla varmistetaan perehdytyksen tasalaatuisuus.

Tyossa kuvataan, miksi perehdyttdminen on térkeéé ja oleellista palvelun laadun, tyohy-
vinvoinnin seké viihtyvyyden kannalta. Perehdyttdmisen eri vaiheisiin tutustuttiin opis-
kelemalla perehdyttdmisen perusteita. Johtopaatoksena oli, ettd hyva perehdytys mahdol-
listaa itsendisen tydskentelyn nopeasti, kun taas perehdytyksen laiminlyonti johtaa toden-
nakoisemmin virheisiin ja lisdkustannuksiin. Teoriassa on otettu huomioon tekniset sii-
vousmenetelmat. Néiden teorioiden pohjalta suunniteltiin seka toteutettiin tarkistussii-
vousvideo viikonlopputyontekijoille.

Tyo6ssa on erityisesti otettu huomioon tydntekijoiden toiveet sekd ongelmatilanteet ja
asiakaspalautteet koskien siivoustyota. Se toimii myos hyvané apuna esimiehille ja oh-
jaajille varmistamaan yhteinen perehdytyksen laadun. Néilla kolmella perehdytystavalla
tyontekijoiden ammattitaito ja palvelun laatu paranee.

Video kuvattiin, editoitiin ja jaetiin tyontekijoille, jonka jalkeen se sai kokonaisuutena
hyvén vastaanoton. Videoita tullaan tuottamaan jatkossa lisad, mutta kehitysparannuksin.
Perehdytysvideossa on tehty tietoisesti joitain sovellutuksia, jotka eivat sovi siivousalan
teoriaan. Pirkanmaan Duo siivouspalvelut tulee kehittdmaén seké hyddyntdmaan tulevai-
suudessa tassa opinnaytetydssé laadittua videomateriaalia.

Asiasanat: perehdytys, perehdytysvideo, tarkistussiivous
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The purpose of this thesis was to produce video material to support the introduction of
new worker in Pirkanmaan Duo siivouspalvelut. The company’s introduction is done in
three parts when a worker starts at work. The first part is conducted with the aid of an
introduction guide, which includes laws and preferences about the job and also theories
about cleaning. The second part of the introduction is face to face with the worker and
the mentor or a superior.

The third part is a few days later when learned knowledge and skills are rehearsed with
the presence of the mentor. For the third part, an introduction video was requested from
Duo siivouspalvelut to support the introduction. The video contains different phases and
used methods of the checking clean-up in sanitary cleaning facilities.

The thesis explains why introduction is important and essential to welfare and comfort
at work and also in ensuring service quality. The basic phases of introduction were stud-
ied, and it was noticed that good introduction makes it possible for the employee to
work faster independently. Bad or neglected introduction leads more probably to mis-
takes and extra expenses.

The introduction video was shared with the workers and it got good feedback from them.
As a result, more films will be produced with given improvement proposals. There are in
the video some conscious exceptions compared to cleaning theory. These were made be-
cause of needs of the company’s practices. Pirkanmaan Duo siivouspalvelut will develop
more introduction videos and exploit those in practice.

Key words: introduction, introduction video, checking clean-up
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa Pirkanmaan Duo siivouspalvelut Oy:lle ensim-
mainen, mutta ei viimeinen perehdytysvideo perehdytysohjelman tueksi. Perehdytysvi-
deolla pyritadn varmistamaan tyon laatu, silla perehdytyksen ensimmadisessa vaiheessa
unohdetut asiat pystytaan tarkistamaan missé ja milloin vain tydntekijan omalta laitteelta.
Perehdytysvideolla pyritddn myds varmistamaan tasalaatuinen tyonlaatu, tyontekijoiden,
esimiesten ja ohjaajien kesken. Perehdytysvideon toive tuli esimiehiltd, seka yrittdjilta.
Video suunniteltiin tutustumalla siivousalan teoriaan ja kdytantdihin. Tdman jalkeen ko-
konaisuuteen otettiin mukaan huomioon esimiesten, ohjaajien ja tyontekijéiden suulliset

kommentit ja ongelmakohdat.

Perehdytysvideo ei siis korvaa fyysista perehdytystd, joka tapahtuu tyontekijan kanssa
kasvotusten. Perehdytysvideo luo kuitenkin ennen kaikkea tyontekijalle turvaa ja varmis-
tusta opitulle tydlle. Yrityksen toiveena on videon avulla helpottaa uusia tyontekijoita

oppimaan siivoustyd nopeammin eli padsemaan yritykseen helpommin sisaan.

Tassa tyossa paneudutaan perehdyttdmisen tarkeyteen, siihen miten perehdytys toteute-
taan ja mité siind tulee ottaa huomioon, seké perehdytyksen kompastuskiviin. Opinndy-
tetyossa kaydaan lapi videoperehdytyksen hyddyt ja asiat mité kyseisia videoita tehtdessa
tulisi ottaa huomioon. Videoiden suunnittelua varten tydssa kaydaan lapi siivouksen tek-

nisté puolta.

Kirjallisen osuuden jalkeen kaydaan lapi kyseinen yritys, johon tyd tehdaan. Taman jal-
keen tutustutaan nykyiseen perehdyttdmissuunnitelmaan, jonka tukena laadittu video tu-

lee toimimaan.

Perehdytysvideon luonti kdydaan lapi suunnittelusta toteutukseen ja kdyttdonottoon. Poh-
din videon heikkouksia ja vahvuuksia sek& haasteita kaytannon tasolla. Tamé& prosessi

tulee hyodyttdmaén tulevien videoiden teossa.

Lopuksi pohditaan valmiin videon toteutuksen onnistumista muun muassa muiden tyon-
tekijoiden ja esimiesten kommenttien perusteella. Pohdinta on oleellinen osa seuraavan
videon tekoa ja sen kehitystd. Missa voisi parantaa ja mika onnistui, sek& mita haasteita

videot tuovat kaytantoon.



2 PEREHDYTYS

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd ja tapahtumia, jotka tukevat
uutta tai vanhaa tyontekijéa uuden tyon alussa. Tyodntekija on joko tdysin uusi organisaa-
tiossa tai vanha tyontekijé, jolla tydnkuva on muuttunut tai sitd on laajennettu. Perehdytys
ei sisdllda muutaman tunnin koulutusta, vaan on tapahtumaketju, joka siséltdd muun mu-
assa suunnitelmia, oppimista sekd spontaania toimintaa (kuvio 1, Ahokas & Makel&inen,
2013). Perehdyttdminen on koko organisaation pohja, jonka avulla tulokas suuntaa orga-
nisaatiossa, tavoittelee asioita ja visioi suunnan mita kohti kulkea. Perehdyttdminen alkaa
aina ensimmaisesté kontaktista yrityksen ja tulokkaan valilla, mutta perehdyttamisen lop-
pua on vaikea maaritelld. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

Viiden askeleen menetelma A

Opitun varmistaminen
*  Arvioi taitotaso
Ohjaa palautteella
Rohkaise kysymdan
Anna tyoskennella yksin
Arviol osaamista
Sovi seurannasta ja
paata opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
Anna kokeilla
Ohjaa palautteella
Anna kokeilla uudestaan
Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu

*  Pyyda selostamaan tyo
Ohjaa palautteella
Anna pelkistetyt sadnnot
Pyydd toistamaan ajatuksissa

Opetus

*  Pyyda havainnoimaan tehtava
Nayta tyd
Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasaannot

Valmistautuminen
. Motivoi
Arvioi tietojen ja taitojen taso
Kuvaa tehtiva ja/tai tehtivikokonaisuus
Aseta tavoite ja vilitavoitteet
Kerro opastuksen toimintamalli

Kuvio 1. Perehdyttamisen viisi askelta (Ahokas & Makelainen, 2013).



TyoOnopastusta seké perehdytysté tarvitaan jatkuvasti liséd. Y hteiskunnassa, tyossa ja tyo-
yhteisOissé tapahtuu jatkuvaa muutosta, joka vaatii perehdyttdmistd. Monissa yrityksissa
muuttuvat omistussuhteet, toimintatavat tai kyseessa on taysin uusi yritys. Tyontekijat
itse vaihtavat tydpaikkoja tai kokonaan ammattia. Osassa tapauksista tyopaikka pysyy
samana, mutta tydmenetelmat tai tyonsisaltdé muuttuu. Ty0yhteisoissa on yha enemman
madraaikaisia ja tilapaisia tyontekijoita. Erilaisiin koulutuksiin siséltyy ty6ssdoppimisen
jaksoja, joten erilaisten oppijoiden méaara on tydyhteisoissa kasvamassa. Tassé kaikessa
on oleellista perehdytys ja sen oikeaoppinen suunnittelu, jotta yksilé pystyy toimimaan

tyoyhteisdssa mahdollisimman nopeasti itsendisesti. (Kangas & Hamalainen, 2007, 1.)

Jarkevasti suunnitellussa ja ajoitetussa perehdytyksessa tieto annetaan tyontekijalle pie-
nind sopivina kokonaisuuksina. Talldin tyontekija kykenee omaksumaan uuden tiedon
paremmin ja taitojen harjoittelu on kaytannossad helpompaa. Opettelusta alkaa lopulta
muodostua osaamista, joka nitoutuu suurempaan kokonaisuuteen, josta organisaatio hyo-
tyy. (Hyppénen, 2013, 220.)

Perehdyttdmisessé tavoitteena on saada uusi tyontekijd mahdollisimman nopeasti sisélle
organisaatioon ja sen tuottavaksi jaseneksi. Perehdyttdmisessd uuden tyontekijan tulee
oppia tyoyhteisdnsa, tyotehtavansa ja sen sisallon, yrityksen vaatimukset, toiminnot seka
erilaiset tydohon kuuluvat pienet asiat, jotta han voi alkaa keskittya tyontekoonsa tehok-
kaasti. Toisena perehdyttamisen tavoitteena on saada tyontekija motivoituneeksi ja ter-
vetulleeksi organisaatioon. Kun perehdyttdminen suoritetaan huolellisesti, tyontekijé su-
lautuu organisaatioon luontevammin yhdeksi jaseneksi. Perehdytyksen tukena kaytetaan
tervetuloa taloon -oppaita, erilaisia toimintakertomuksia, yritysesitteitd, henkilostolehtia,

perehdytysvideoita seké intranettid. (Kangas, 2007, 2.)

Perehdyttdjand organisaatiossa toimii lahin esimies, kummi, tutor tai kokeneempi kollega,
joka on nimetty tehtdvéén. Esimiehen vastuulla on huolehtia tyontekijan hallinnolliset
asiat, nimeta selkeét tyttehtdvat ja saada uusi tyontekija osaksi organisaatiota. (Hokkanen
& Makeld, Taatila, 2008, 63.)

Perehdytettavia on erilaisia samoin kuin erilaisia perehdytystilanteita. Tasta syysté tyo-
hdnopastus ja perehdyttdminen on suunniteltava seka toteutettava monimuotoisuus huo-

mioiden. Perehdytettdvan mukaan tilanteessa on otettava huomioon erilaiset tarpeet seka
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tilanteet. Kaikki tilanteet ja asiat ovat uudelle tulokkaalle aina uutta. Keskustelu on avain-
asemassa tyohonottovaiheessa. Uusi tyontekijé on saattanut kdyda tutustumassa etuka-
teen uuteen tyOpaikkaansa sekd saanut materiaalia luettavaksi esimerkiksi yrityksen pe-
rehdytysoppaan. Silti uutta opittavaa on aina hyvin paljon. Uusi tyontekija oppii tydssa
tarvittavat asiat muutaman paivan aikana, mutta kokonaisvaltaiseen yksin tydskentelyyn

uusi tyontekija tarvitsee aikaa viikoista jopa kuukausiin asti. (Kangas, 2003, 4- 5.)

Kun yritykseen palkataan tilapdisia tyontekijoita tai lyhytaikaisia sijaisia, tulee heidén
perehdytyksessaan keskittya vain oleellisiin ja tdrkeimpiin asioihin. Lyhytaikaisten sijais-
tyon perehdyttdmisté helpottaa, kun yritys pystyy luomaan oman tutun tilapdisen tyonte-
kijoiden joukon, jolloin yritys saastyy joka kertaiselta perehdyttamiseltd. (Kangas, 2003,
4-5.)

Yrityksen suurissa muutoksissa, esimerkiksi omistajavaihdoksen tai yritysfuusioiden yh-
teydessé perehdyttaminen tulee oleelliseksi osaksi muutosta. Suuret muutokset vievat
aina paljon aikaa henkildstoltd, joten tyontekijat pitaa ottaa huomioon mahdollisimman
aikaisessa vaiheessa muutosta. Muutoksen ja asioiden pohtiminen, muutoksen seurausten
pohtiminen sek& keskusteleminen, kaytdnnon toimenpiteiden lapikaynti tyontekijoiden
kanssa yhdessa on muutoksen perehdyttamista. Tama perehdytys ennaltaehkaisee pelkoja

sekd muutosvastarintaa. (Kangas, 2003, 4- 5.)

2.1 Perehdytyksen menettely

Ennen uuden tydntekijan saapumista esimiehen tulee aloittaa perehdytyksen valmistelu,
jotta perehdytysvaiheessa kaikki tarvittava olisi valmiina. Kaikki oleelliset ja tarpeelliset
perehdytyksessé kéytettdvat materiaalit ja valineet tulee olla valmiina ennen uuden ty6n-
tekijan saapumista. Tallaisia ennakkoon valmisteltavia asioita ovat esimerkiksi tyovéli-
neiden hankinta, tyopisteen jarjestaminen, salasanojen, tietokoneen ja puhelimen tilaami-
nen etukéteen, seka oikean kokoiset tydvaatteet. Mikali kyseiset toimenpiteet aloitetaan
vasta, kun tyontekija saapuu perehdytykseen, menee hankintatoimenpiteisiin ajallisesti
hukkaan arvokasta tyo- ja oppimisaikaa. Vélineiden ja laitteiden liséksi erillinen suunni-
teltu perehdytysohjelma tulee olla valmiina etukdteen. Perehdytysohjelma sisaltaa listat-

tuna asioita ja henkilditd, joihin on tarkeéda tyon alussa perehtyd. Esimies voi tarpeen vaa-
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tiessa ottaa perehdytykseen mukaan henkilon, joka on tarvittava uudelle tyéntekijalle uu-
den tyon alussa. Tdma henkilo on hyva varata tilanteeseen etukateen. (Hyppéanen, 2013,
2018.)

Kun uuden tyontekijén kanssa tehdaén tyosopimus, annetaan samalla kerralla materiaalia
organisaatiosta tyontekijalle luettavaksi. Perehdytysmateriaalina toimivat esitteet, henki-
Iokertomukset, asiakas-, ja henkilokuntalehdet, vuosikertomukset, palvelu- ja tuote-esit-
teet. Taman kaltainen materiaali on myods koostettu tervetuloa taloon- materiaali, johon
kootaan esimerkiksi organisaation esittely sekd organisaation hallinnollisia asioita. (Hyp-
panen, 2013, 2018.)

Esimiehen tulee varata uudelle tyontekijalle aikaa perehdytykseen riittavasti, mieluiten
koko paivé, mutta ainakin aamusta lounaaseen asti. Perehdytys aloitetaan tutustumisella
ja vasta taman jalkeen siirrytd&n varsinaiseen tekniseen perehdyttamiseen eli itse tyon
opetteluun. Ensimmaiseksi uudelle tyontekijélle tulee kertoa, millaiseen organisaatioon
han on tullut uudeksi tyontekijaksi. Talla varmistetaan, etta tyontekija oppii organisaation
tarkeimmat asiat ja menestykseen vaikuttavat tekijat. Perehdytyksen jalkeen tyontekijalla
on halutessaan mahdollisuus kertoa naista asioista eteenpéin omille verkostoilleen. Usein
uudesta tyostd puhutaan vapaa-ajalla juuri sen alettua, joten tdma seikka tulee ottaa pe-
rehdytyksessa huomioon. Taman vuoksi perehdytyksessé tulee kerrata millaisia asioista
organisaatiosta saa kertoa ulkopuolisille ja mitka asiat ovat salassa pidettévia. (Hyppanen,
2013, 2018.)

Yleisperehdytyksen jalkeen keskitytédan tyontekijaa koskettaviin yksikko- ja osastoasioi-
hin. Tyontekijan kanssa kdydaan lapi yksityiskohtaisempia asioita ja miten ne vaikuttavat
suurempaan kokonaisuuteen organisaatiossa (kuvio 2, Hyppéanen, 2013, 2018). Tydnte-
kijélle selvennetdan, ketka ovat yrityksen asiakkaita, millaisia tyotehtavié ja sisaltdja uu-
della tyontekijéalla on, miten tyota tehd&én, mité tydkaluja tyon tekemiseen on, seka yri-
tyksen yhteistyokumppanit. Tyontekijan kanssa tulee keskustella tydn vastuista, valtuuk-
sista, merkityksestd seka arvioinneista. Né&isté tulee antaa lisaksi perehdytysmateriaali,
sill& uutta opittavaa ja muistettavaa on paljon. (Hyppénen, 2013, 2018.)
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TyOymparisto Misséa tydskennelldaan
Ty0Okaverit ja heidan roolinsa Kenen kanssa tydskennelldan
Tyotehtavét ja tyon sisélto Mité tyota tehdaan

Ty0n eri vaiheet ja menetelmat Miten tyota tehdaén

Mahdollisten koneiden ja laitteiden kayt- | Milla vélineilla ty6té tehddén

toOn opastus

Ty0Opaikan turvallisuuteen ja siisteyteen | Miten tydskennell&déan turvallisesti

liittyvat asiat

Toimintaohjeet erilaisissa vaara-, ja hdi- | Mitéd tehda kun kaikki ei mene suunnitel-
ridtilanteissa mien mukaan

Tyon laadunarviointi ja mittaristot Millaista tyota odotetaan

Kuvio 2. Perehdytyskaavio (Hyppanen, 2013, 2018.)

Nykyisella teknologialla pystytddn toteuttamaan eLearning-materiaaleja, jolla pystytaan
esittdmadn organisaation toimintaperiaatteita. Perehdytys tapahtuu keskustelun avulla
seka itseopiskelulla. Téallaisen itseopiskellun materiaalin jalkeen tulee myds keskustella
uuden tydntekijan kanssa, jotta perehdyttaja pystyy varmistamaan hénen oppineen asiat
oikein. (Hyppénen, 2013, 2018.)

Laadukkaalla ja perusteellisella perehdyttdmiselld yritys saa kilpailuetua muihin yrityk-
siin verrattuna. Tama kilpailuetu nakyy laadukkaan perehdytyksen vahentamana virhei-
den méérana. (Klein & Kuusisto, 2003, 20.)

Perehdytyksen viimeinen askel on opitun asian varmistaminen. Uusi tyontekija seké pe-
rehdyttdja seuraavat oppimista koko perehdytyksen ajan, mutta viimeisessa kohdassa on
tarkoitus varmistaa, ettd uudella tyontekijélla on kaikki tarvittavat tiedot ja taidot itsenéi-
seen tydskentelyyn. Uuden tyontekijan on hyvéa kokeilla taitojaan toisissa, saman tapai-
sissa kohdissa ja tilanteissa. Yksi tapa opitun sisallon varmistamisessa on pyytaa uutta
tyontekijaa opettamaan toiselle samat asiat, tiedot seké taidot ja samalla seurata tata ti-
lannetta sivusta. Tassé vaiheessa viimeistddn paljastuu, onko uusi tyéntekijé oikeasti si-
séistanyt perehdytyksen vai ei. (Kangas, 2003, 15.)
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2.2 Perehdytyksen hyodyt

Siivoojien ammattitaitoa sekd -taidottomuutta voi mitata erilaisin tavoin. YKksi niista on
tarkastella asiaa ajallisesti eli laajemmin kustannuksissa. Vertailuissa on arvioitu, ettd sa-
man tilan siivoukseen koulutetulta tyontekijalta tybhon menee 2550 minuuttia, kun taas
kouluttamattomalta tyontekijalta aikaa kuluu 3065 minuuttia. Tdma on huomattava ero
siivouskustannuksissa. (Narko & Salmelin, 1996, 204.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on perehdyttdd uusi tydntekija suunnitelmien ja sovittujen
kaytantdjen mukaan tyohonsa. Taman liséksi tavoitteena on haastaa tyontekija itse 16yta-
maan kehittdmistarpeita ja motivaatiota oppimiseen. Siivoustydssa perehdytys antaa tie-
dot kyseisesta siivousorganisaatiosta seké toimintatavoista. Perehdytyksen tarkoitus on
luoda positiivinen suhtautuminen ty6hon, luoda suhde siivousorganisaation, tyontekijén
sekd asiakkaan valille, auttaa jatkossa uusien tyGtehtavien oppimista, vauhdittaa sopeutu-
mista ty6hon ja vahentdd oppimisaikaa, ennaltaehkaistd mahdollisia vaikeuksia tyossé

sekd poistaa tyontekijan epavarmuutta. (Kivikallio, 2010, 23.)

Tyontekijdn nopeassa perehtymisessa ja oppimisessa varmistetaan yrityksen laatustan-
dardien tasalaatuisuus seké asiakastyytyvaisyyden ennallaan pysyminen. Yrityksill& on
aina toimialasta riippumatta, loppupééssa asiakas, joka maksaa yrityksessa tyoskentele-
vien palkat. (Hietala & Kaivanto, Valvisto, 2016, 146.) Hyvélaatuinen tyd on suhteessa
edullista, verrattuna huonoon laatuun seka sen virheiden korjaamiseen. Kun perehdytys
hoidetaan huonosti, kasvavat kustannukset virheiden korjauksessa, havikissg, tapatur-
missa, onnettomuuksissa, poissaoloissa ja vaihtuvuudessa. Tama tapahtuu myos kééntei-

sesti, silloin kun perehdytys hoidetaan hyvin. (Kangas, 2003, 6.)

Yksi perehdytyksen tavoite tyontekijélle on palautteen saaminen ja antaminen. Kun tulo-
kasta on perehdytetty ajallisesti hetki, saadaan hanelta palautetta, ajatuksia ja kehittamis-
ideoita perehdytykseen liittyen. Perehdytykseen tulee liittda palautteen annolle oma osi-
onsa saannolliseksi osaksi, vaikka tyontekija sitd saattaa automaattisesti itse antaakin pe-
rehdytyksen aikana. (Hietala & Kaivanto, Valvisto, 2016, 150.)

Perusta yhteisOllisyydesta ja tyon tekemisestd syntyy oikealla perehdyttdmiselld. Oikea
perehdytys lisdd myonteista asennoitumista ja kokemista yrityksesta. Oikein tehty pereh-

dytys vie aikaa, mutta ajallisesti se tulee monin kerroin takaisin, kun tyéntekija on paassyt
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yritykseen sisdlle. Mitd nopeammin uusi tydntekijé oppii perehdytettavat asiat, sitd nope-
ammin han pystyy tydskentelemadn itsendisesti yrityksessé. (Kangas, 2003, 5-6.) Pereh-
dytyksestd on monenlaista hyotya uudelle tyontekijélle. Oikean perehdytyksen avulla
uusi tyontekija oppii tyonsa alusta asti oikein seka nopeasti. Mahdollisten virheiden teko
vahenee ja jos niitd syntyy, kuluu korjaamiseen vahemman aikaa. Kun uusi tyontekija
oppii uuden tyons4, sitd vdhemman hén tarvitsee muiden neuvoja ja apuja omassa tyos-
séan, joka saastaa muiden tyontekijoiden aikaa. Yksilon perehdytys hyddyttaa siis koko
tydyhteisod, eiké suinkaan pelkkaa yksiloa. Kokonaisuutena kaikki perehdytys vaikuttaa

yksiloon myonteisessa mielessd, jaksamisen ja motivaation kautta. (Kangas, 2003, 5-6.)

Tapaturma ja onnettomuusalttius koskettaa herkimmin uutta tyontekijaa ja tdssa kohtaa
perehdytyksella onkin suuri osa uuden tyontekijan turvallisuutta ajatellen. Vaikka uusi
tyontekija olisi ammattitaitoinen, mutta uusi tyokohde tuntematon, ei han tunne uuden
tyokohteen vaarapisteitd. Taysin ammattitaidottomalle uudelle aloittelijalle kaikki turval-
lisen tydskentelyn tiedot ja menetelmét puuttuvat. Tasté syysta perehdytyksessa tulee pa-
nostaa erityisesti turvallisuuteen huomioiden uuden tydntekijan kokemus. Kun perehdy-
tys hoidetaan hyvin, vahenee tydn poissaolot seka henkildston vaihtuvuus. On todettu,
ettd uusi tulokas tekisi jo ensimmaisen kahden sekunnin aikana alitajuntaisen paatoksen
jaako han kyseiseen yritykseen pidemmaéksi aikaa tyontekijaksi vai ei. Jos uusi tyontekijé
kokee itsensa héiridtekijaksi tai olevansa muiden tyontekijoiden tielld, on héanella suu-
rempi todennakdisyys jaada pois toisté tai vaihtaa jopa nopeasti yritysta toiseen. (Kangas,
2003, 5-6.)

Perehdyttamisell vaikutetaan yrityskuvaan Kkielteisesti tai positiivisesti. Yrityksen mieli-
kuvaan vaikuttavat monet asiat kuten kokemukset, mielikuvat ja asiat mitkd kuulee toi-
silta kyseisesta yrityksestd. Perehdytykselld vaikutetaan siihen mit& esimerkiksi harjoit-
telijat kertovat kyseisesta yrityksestd muille. (Kangas, 2003, 14.)

Siivoustydssa perehdyttdminen tyokohteeseen sekd tyotehtdviin on tarked osa suunnitte-
lua, tydyhteisdn hyvinvointia ja toteutumista. Perehdyttaminen vaihtelee tydyhteisékoh-
taisesti, sill& jokainen tydyhteisd on erilainen. Siivousalalla perehdyttamisen tarkoituk-
sena on saada uusi tyontekija toimimaan laitossiivouksen periaatteiden mukaan. Pereh-
dytys onnistuu luontevimmin tydnohjaajan tai toisen vastaavan tyontekijan kanssa. T&ma

perehdytys kattaa tyokohteen, sielld olevat toimintatavat, siivoustyon tavoitteet ja arvot.
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Tyo6kohteessa tulee perehdyttda lisaksi laitteet, valineet ja puhdistusaineet. Perehdytyk-
sessd tulee ottaa huomioon tyontekijan aikaisempi tausta, eli se onko hénell& aikaisempaa
tyokokemusta alalta, alan koulutusta, millainen tyotehtavén luonne on, tydsuhteen laatu,
tyontekijan persoonallisuus seka jatkoperehdytyksen mahdollinen tarve. Téhan tyonan-
taja voi liittaa lisdksi tydonjohdon kanssa laaditun henkil6kohtaisen koulutussuunnitelman.
(Kivikallio, 2010, 23.)

Oikea perehdytysohjelma siséltaa siivoustyon tavoitteet seké tyontekijan kanssa sovitut
toteutusmallit, jotka nakyvat kdytannossa. Tassa kohtaa tulee odottaa uudelta tyonteki-
jalta itseltddn oma-aloitteisuutta sekd aktiivisuutta. Uudelle tyontekijélle tulee selventdd
mitka vastuualueet kuuluvat tyonjohdolle ja mitkéd vastuualueet taas tyontekijélle. Tyon-
tekijan perehdytyksen tulee olla yhdenmukaista, aikaa antavaa, virheiden teko mahdollis-

tavaa sekd kannustavaa. (Kivikallio, 2010, 23.)

Perehdytyksen laajempi tavoite on siivoustyon hallinta ja siséistaminen sek& kannustus
loytaa kehittdmistarpeita. Erityista huolellisuutta tulee kiinnittdd (kuva 1, Roosa Leivo,
2018) mukaiseen perussiivous perehdytykseen. Yrityksessa jo oleville siivoojille on hy6-
dyllistd, jos heitd kdytetddn perehdyttdmaan uusia tyontekijoitad. Tallaisessa perehdyty-
sasetelmassa perehdyttaja joutuu myos itse kiinnittdmaan omiin tyotapoihinsa ja er-
gonomiaan huomiota. Vastuu ei kuitenkaan kuulu tyoéntekijalle, vaan vastuu on aina vii-

mekédessa tyonjohdolla seka tydnopastajilla. (Kivikallio, 2010, 23.)
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KUVA 1. Lattian perussiivous (Roosa Leivo, 2018.)

2.3 Perehdyttamisen laiminlyonti

Perehdyttdmisen laiminlydnnilla tarkoitetaan tapahtumaa, jossa tyontekija ei tunne orga-
nisaation tapoja, sovittuja menetelmia tai tunne kuuluvansa osaksi yritysta. Tasséa tilan-
teessa tyontekijalla on suuri mahdollisuus aiheuttaa vahinkoja tai turvallisuusriskejé or-
ganisaation sisalla. Tyontekija on tallaisissa tilanteissa hyvin epdvarma ty0tehtavistain
sekd tavoistaan, jolloin tydaika ei ole tehokasta. (Hokkanen & Makeld, Taatila, 2008, 62.)

Kun perehdyttamiselld pyritdén pelkastadn sopeuttamaan uutta tyontekijaa yhteisoon, jaa
organisaation ja tyontekijan kannalta iso osa tyontekijén asiantuntemuksesta ja taidoista
hyddyntamatt tydssd. N&ma taitojen hyddyntdméattdmyys vaikuttaa suoraan organisaa-
tion liséksi tyontekijaan. Perehdyttamiselld tulee aina pyrkid vahvistamaan ja varmista-

maan organisaation uudistumiskyky. (Kjelin & Kuusisto, 2003, 16.)

Heikosti perehdytetty uusi tyontekija heikentdd organisaation prosessien sujuvuutta, vii-
vastyttéa aikatauluja, eik rutiinien vuoksi pysty tydskentelemaén tehokkaasti. Huonosta
perehdytyksestd seuraa reklamaatioita, jotka ovat suoranaisia kustannuksia yritykselle.
Reklamaatioiden vuoksi on my6s mahdollista menettéd asiakkaita seka vahingoittaa yri-

tyksen mainetta. Tyontekijoiden jatkuvat virheet ja puutteellisuudet vaikuttavat yrityksen
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uskottavuuteen sisaisesti kuin ulkoisestikin. Tdma uskottavuus vaikuttaa yrityksen sisalla
tyontekijoiden mielialaan ja sitoutuneisuuteen seké ulkoisesti muun muassa lisamyynnin
maaréaén. (Kjelin & Kuusisto, 2003, 20.)

Perehdytys on haastavaa erilaisten esteiden takia. Esteiksi luetaan esimerkiksi ihmisen
konservatiiviset kasitykset, ajattelumallit, asenteet ja joustamattomuus tyota kohtaan.
Kun tyontekijéltd puuttuu itseohjautuvuus, aktiivisuus tai motivaatio, se estaa itse oppi-
misen. Uuden tyontekijan tulee lisdksi sietdd epavarmuutta ja tuntemattomia asioita. Tay-
sin erilaiset odotukset ty6ta ja toimintoja kohtaan ovat ongelma tyontekijélle sekéd orga-
nisaatiolle. Uusi tulokas ja& helposti aivan yksin tydyhteisdssg, jos ei omaa minkaanlaista
aktiivisuutta tyoyhteisoa kohtaan. Tyonantajan kannalta hidastavia tekijoita ovat esimer-
kiksi organisaation luottamukselliset tiedot ja niiden jakaminen. Myos tydnantajan véahai-
nen arvostus tyontekijaa kohtaan laskee tyontekijan motivaatiota ja tyontekija pyrkii vaih-
tamaan heti tilaisuuden tullen uuteen tyopaikkaan. (Gronfors, 2010, 37-38.) Péivittdisessa
ty6ssd esimiehet kohtaavat perehdyttdmisessd monia erilaisia haasteita. Namé haasteet,
epaselvyydet, vaarinkasitykset, seké erityiset haasteet, jotka koskevat tydyhteisoa eli kiis-
takysymykset ovat kaikki esimiehen vastuulla ratkaista oikein tyontekijan kulttuurista
riippumatta. (Kuitunen, 2017, 18.)
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3 VIDEOPEREHDYTYS

Moni organisaatio ei ymmarrd, kuinka voimakas ty6kalu perehdytysvideo on osana uu-
sien tyontekijoiden perehdytysta. Uudet tyontekijat nédkevat perehdytysvideot tiedon ja-
kona, oli tyd mité tahansa. (Oaklay, 2017.) Uuden tyéntekijan ensimmaisia paivia toisséa
kutsutaan orientoitumiseksi, joka on aikaa kun tyontekija oppii uudet tavat ja asiat. Tal-
laisessa uudessa tilanteessa ihminen saattaa olla pelokas ja hépeissaan kysymaan asioita,
jolloin videot ja muut visuaaliset avut rohkaisevat oppimaan talon tapoja. Visuaalinen

sisaltd poistaa monta hankalaa tilannetta heti perehdytysvaiheessa. (Oaklay, 2017.)

Videot sisaltavat paljon muutakin kuin sanoja, joita videolta kuulee. Videolta valittyvat
ihmisten ilmeet ja tunteet, joita kyseinen ihminen videolla ilmaisee. Perehdytysvideo
viestittad yrityksen kulttuuria seka ilmapiiria. Katsoja kiinnittad huomiota nayttavatka ih-
miset onnellisilta kameran edessa ja tdma viesti on oleellinen yrityksen kannalta.

Videoperehdytys nopeuttaa itse perehdytysprosessia, jolloin tyontekija tutustuu omaan
tyéhonsa seka yritykseen tehokkaammin. Videoita hyddynnetaan erityisesti tilanteissa,
joissa uudelle tydntekijélle tulee antaa paljon uutta informaatiota ty6té koskien. Perehdy-
tysvideo on téllaisissa tapauksissa hyvin tdsmallinen. Perehdytysvaihe ei ole ajallisesti
pitkd, joten perehdytysvideon avulla tyontekijé padsee nopeammin yritykseen sisdén ja

alkaa luomaan seka kehittaméaan omaa tyétaan. (Jenkins, 2018.)

Perehdytysvideot muokkaavat katsojansa tekoja ja toimintaa. Liséksi videon sanoma ei
lopu, vaikka itse video loppuukin. Videoiden avulla tydntekija oppii muiden tyontekijoi-
den ajatuksia ja paésee kokemaan organisaation kulttuurin. Videoilla on lisdksi mahdol-
lista valittaa tietoa siitd, mitd yritys on tehnyt omille tyontekijoilleen tydpaikan ulkopuo-
lella. (Oaklay, 2017.) Kun perehdytys toteutetaan jasentyneesti, tyontekijoilld on suu-
rempi todenné&kdisyys pysyé yrityksessé useita vuosia eteenpdin. Perehdytysvideoissa
pystytaan hyodyntdmaan tehokkaasti tarinankerrontaa, joka vélittyy uudelle tyontekijélle
uudesta tyostd. Videon avulla on helppoa nayttdd kertomisen sijasta, millaista on tyos-
kennelld kyseisessé yrityksessa ja millaisiin tilainteisiin uusi tyontekija torma& omassa
tytssddn. Namaé tarinat avaavat keskustelua, oppimista ja kehitystd. Videot valmistavat
tyontekijoitd oppimaan tulevia asioita ja tavoitteita. Videolla osoitetaan nopeasti asioiden
ydin, jolloin oppiminen tehostuu. (Jenkins, 2016.)
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Videot ja kuvat tekevat prosessista vérikkaan ja véhemmaén stressaavan kaikille osapuo-
lille. Visuaalinen sisaltd auttaa tyontekijad sailyttdamaan mielikuvissaan sen mita tulee
oppia, tai mit& he ovat oppineet. Ohjevideot sadstavat samaan aikaan oppijan, kuin opet-
tajankin aikaa. Opastavat videot sekd kuvat parantavat ihmisen muistijalkeé ja selkeytté-
vat mielikuvia opeteltavasta tyostd. Visuaalinen sisélto auttaa tyontekijaa toistamaan op-
pimansa asiat omalla ajallaan. Moni tyontekija tulee tydelamaan heti koulun jalkeen.
Tdssd vaiheessa nuoret ovat jo kdyttaneet visuaalista oppimista vélineendan. Nuoret tyon-
tekijat arvostavat videoita ja pitavat siitd, ettd videot ovat nopea ja tehokas oppimisen

valine, missé ja milloin vain. (Pierce, 2018.)

3.1 Perehdytysvideon tekeminen

Perehdytysvideosta tulee tehda sellainen, ettd sen opettamat tehtévat jadvat pitkaaikaiseen
muistiin. Yrityksissé yksi kalleimmista prosesseista on rekrytoida uusia tyontekijoita, pal-
kata heidat ja perehdyttdé seké kouluttaa heidat tydhon. Videot ovat tallaisessa tilanteessa
kustannustehokas tapa, sekd apu nostaa tyontekijoiden sitoutuneisuutta, motivaatiota,
tuottavuutta ja positiivista mielikuvaa yrityksesta. Videoista on tarkoitus tehda mielen-

kiintoisia, jotta tyontekijd innostuu ja motivoituu niisté. (Jenkins, 2016.)

Parhaiten ihmiseen vetoavimman videon saa tehtyd, kun videoon sisallyttaa henkilon ker-
tomaan tarinansa, sill& jokainen tarina tarvitsee tarinankertojan. Silld, kuka puhuu kame-
ralle ei oikeastaan ole valid. Kertojana toimii yhta hyvin toimitusjohtaja, hr-paallikko tai
nouseva téhtiassistentti. Tarkeinté on, ettd joku henkilostosté viestii aidon tarinan kame-
ralle. Katsojat voivat tuntea yhteyden yritykseen, jos he nédkevat ihmisen videon ja tarinan
takana. (Oakley, 2017.)

Video kannattaa pitaa lyhyend, jotta se jaa katsojan mieleen mahdollisimman hyvin. Vi-
deon yksinkertaisuus varmistaa oikean viestin valittyvan, jotta ihminen muistaa juuri sen
sanoman mit& videolla halutaan viestid. Jopa kolmen minuutin videossa péésee nadytta-
maan useaa tyontekijaa tyoskenteleméssa ja ndista tyontekijoista jokaista kannattaa myos
haastatella videota varten. Videosta vélittyy aito tyon energia, jos sellaista yrityksessa on.
Perehdytysvideossa tulee painottaa sitd, miten yrityksessa tydskentely hyddyttad uutta
tyontekijad ja vaikuttaa uuden kyseisen yksilon toimiin. (Oakley, 2017.)
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Visuaalinen sisalto sisaltaa yleisimpiin kysymyksiin vastauksia ilman keskeytyksia. En-
nen videon tekoa aloitetaan videon siséllon ideointi, infografiikka ja muu visuaalinen si-
sélto liittyen kysymyksiin tydsta. Videon suunnittelussa mietitddn mit4 omassa tyossa oli
alkuaikana kysyttavaa. Tatéd varten haastatellaan yrityksessa tydskentelevia ihmisid, jotta
saadaan selville mita kysymyksia uusi tyd heissa heratti aikanaan. Tamén kaltainen avoin
haastattelu auttaa hahmottamaan videon tulevaa siséltdd. Perehdytysvideon teossa ei tule
pelétd, vaan pyrkia pitdimaan hauskaa ja kokeilemaan uusia seka erilaisia asioita, varsin-
kin visuaalisen sisallon kanssa. Nykyteknologia mahdollistaa perehdytysvideoiden luon-
nin helposti lahes mista ja milloin vain, tdssa kohtaa vain mielikuvitus on videoiden te-
kemisen rajana. Ainoa mité yritys tarvitsee videon tekemisen aloittamiseen, on kamera.
Lahes jokaisella on mahdollisuus kantaa puhelimen my6té kameraa taskussaan, joka on
tastd syysta aina saatavilla. Aluksi itse kuvaaminen ei ole tarkein asia, vaan avoimuus
videon mahdollisuuksille. Videoiden teko ei suinkaan ole kallista vaan pikemminkin

halpa perehdytyksen keino. (Pierce, 2018.)

Mitd enemman videoita tuottaa seka tekee, sen paremmaksi niiden teossa tulee. Jopa pel-
kalla alypuhelimella voidaan tehdd ammattimaisen nékoisia videoita. Tama ei valttdmatta
tapahdu heti, mutta jatkuva sinnikkyys ja harjoittelu palkitaan. Videon teon aluksi opitaan
kokemusta esimerkiksi valotuksesta ja kuvakulmista. Kun ndma taidot on opittu esimer-
kiksi puhelimen kameralla tai (kuvan 2, Arelahti, 2016.) mukaisilla valineilld, kynnys
kayttada videokameraa, studiovaloja ja mikrofonia madaltuu. Ammattilaisten laitteisiin ja
valineisiin ei ole kuitenkaan pakko investoida, sill4 edelld mainittu alypuhelin korvaa
t&ssé tarkoituksessa ndma laitteet. (Pierce, 2018.)
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Kuva 2. Videointilaitteita. (Arelahti, 2016.)

Perehdytysvideot ovat tehokas tapa informaation jaossa erityisesti suorittavan tason tyo-
hon. Videoiden avulla pystytdén poistamaan myds kiire. Toimitusjohtaja voi esitella it-
sensa videon valityksella suurelle joukolle, vaikka on kyseiselld hetkella itse fyysisesti
kuinka kaukana tahansa. Esittelyvideot ovat lisdksi yhta hyodyllisia isoissa, kuin pienis-

sékin yrityksissa. (Pierce, 2018.)

Videoilla voidaan halutessa nayttad organisaation toimintaperiaatteita kaytannonlahei-
sesti. Videossa tulee ndkya tarkeita asioita yrityksen tyokulttuurista kertomisen sijaan.
Talla tavalla uudelle tydntekijalle valittyvat yrityksen arvot toiminnan tasolla. Videon
esittdmisen jalkeen tydntekijoilla on mahdollisuus kommentoida visuaalista siséltéa ja
t&ssé kohtaa on tarkedd kysyé palautetta katselukokemuksesta. Oliko videon viesti selked

ja jaiké mahdollisesti vield jotain kysyttavaa asiasta. (Pierce, 2018.)
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4 SIIVOUS

Siivousty6hon saadaan suunnittelemalla imua. Filosofian Akatemia Oy:n tuottaman tut-
kimuksen mukaan puhtausalalla suunnitteleminen on isossa osassa puhtausalan vetovoi-
maa, silld alaa uhkaa tydvoimapula. Tutkimuksessa haastateltiin 300 siivoojaa 11 eri puh-
tausalan organisaatiosta, seka siivoojien esimiehid heidan tyon mielekkyydestaan. Sii-
voojien vastauksista kévi ilmi, ettd tyon mielekkyytt4 parantavat valmentava esimies, hy-
vat ja toimivat tyovélineet, asiakassuhteet sekd mahdollisuus toimia itsendisesti. Eniten
puutteita oli vanhanaikaisessa johtamismalleissa, jotka siséltavat kontrollointia, hankalia

prosesseja seka tyovalineiden puutoksia. (Jarenko, 2015.)

Kun halutaan kehittda ja suunnitella yksittaista tyotehtavaa, edellyttaa se tarkkailua ja
arviointia Kkriittisesti omaa tydsuoristusta kohtaan. Yksittdinen tyotehtavéa tulee suunni-
tella tydmenetelman valinnan, tydtehtdvan vaiheistamisen ja tyojarjestyksen suunnittelun
osalta. Oikein suunniteltu tydmenetelma varmistaa lopulta laadukkaan, mahdollisimman
vahan kuormittavan tyotavan, joka nayttaa hyvan lisaksi helpolta. Kun tydsuoristusta vai-
heistetaan, pyrkimyksena on poistaa paallekkaisia tydvaiheita ja yhdistaa tilassa tehtavia
samantyyppisia tyotehtavié. Tyotehtévien jarjestysta suunnitellessa tulee ottaa huomioon
tyon eteneminen puhtaimmasta likaisimpaan seka usein ylhdélta alas. Lika tulee pyrkia
poistamaan pinnasta, eika kuljettaa sitd pinnalta toiselle. Hyvin suunniteltu tyojarjestys

poistaa turhat vélivaiheet, vélineet seké vahentaa askelien maaraa. (Kivikallio, 2010, 21.)

Tyota kehittdessd on arvioitava jokaista tyOvaihetta ja opittava tekeméén vaiheista mer-
Kityksellisid. Ty6t4 voidaan suunnitella yhdessa toisten tyontekijéiden kanssa, silla kes-
kustelu auttaa kehittdmaan sekd oivaltamaan uusia kehittdmiskohteita ja toimintatapoja.
Tyomenetelmi& valittaessa tulee ottaa huomioon vélineen kuormittavat tekijat. (Kivikal-
lio, 2010, 21.)

Puhtausala kehittyy ja muuttuu voimakkaasti toimialana jatkuvasti. Siivoustyo lisaa tilo-
jen viihtyvyytta ja varmistaa tilojen turvallisen kdyton. Siivouksen palveluntuottaminen
pystytdén toteuttamaan monin eri tavoin, esimerkiksi ostamalla siivous ulkopuoliselta
palveluliikkeeltd. Hyvin suunniteltu siivousty6 on perusta taloudelliseen puhtauspalvelun
tuottoon. (Kivikallio, 2010, 17.)
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Asiakastyytyvdisyyden kannalta siivouspalveluissa ratkaisevassa asemassa on laatu ja
sen tasaisuus, aikataulujen pitdminen, reagointi ongelmatilanteissa, palvelukuvauksen
tayttyminen, toiminnan joustavuus ja ystavallisyys. Siivouksen laatuun vaikuttaa oleelli-
sesti siivoustiheys, siivouksen organisointi ja ohjaus, erilaiset seurantajarjestelmat seka

tyontekijoiden ammattitaito. (Huilaja, 2010, 32.)

Siivouksen perimmaéinen tarkoitus on puhtauden tuottaminen. Lian maaritelmana pide-
tdén pinnoilla esiintyvaa, kayttoa hairitsevaa ja poistettavissa olevaa ainetta. Lika tulee
tiloihin ihmisestd muun muassa hiukkaslikana ja tekstiilipdlyna seka luonnosta. Lika kul-
keutuu helposti tilasta toiseen kayttdjien ja ilmavirtojen mukana. Kun tiloja kaytetaan,
my0s itse tilassa syntyy pintojen likaantumista. Pinnasta ja liasta riippuen lika kiinnittyy
pintoihin eritavoin. Puhtauden saavuttamiseksi siivoojan tulee arvioida lian laatu seka sen
hairitsevyysasteen maara. Nykyisin Kiinnitetddn enemman huomiota kalusteisiin, tasoille

seké ylarakenteisiin lattioiden sijasta. (K&aridinen & Kivikallio, 2010, 41.)

Lian poistamistarve riippuu monista eri tekijoista. Lian poistamisessa tulee méérittaa ja
optimoida siivousajankohta. Tilojen siivousta suunnitellessa tulee huomioida, ettei tiloja
tarvitse siivota kauttaaltaan jokaisella siivouskerralla. Siivous kartoitetaan tilassa sen
kriittisten pisteiden kautta eli huomio kiinnitetd&n esimerkiksi kosketuskohtiin. Siivous-
tiheyden maarittelevat vaatimukset puhtaustasosta, likatyypistd, lian maarasta ja sen kiin-
nittymistavasta. Samat asiat madarittavat siivousajankohdan ja poiston tarpeen kiireelli-
syytté (kuvio 3, Kaardinen & Kivikallio, 2010, 42.) Siivousta suunnitellessa tulee huomi-
oida, ettd mit& pidempéan lika seisoo pinnassa, sen vaikeampaa lian poistosta tulee. (Ké&a-
rédinen & Kivikallio, 2010, 42.)
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Lian poistotarve

hyvaksyttavii
haitallista

vaarallista
siivoustarpeelle

kiireellisyys

Kuvio 3. Lian poistamistarve (Kaarainen & Kivikallio, 2010, 42.)

Likatyypit voidaan jaotella esimerkiksi seuraavalla tavalla:

Irtolika

Irtolika on kuivaa tai méarkaa likaa, mika ei ole tunkeutunut tai kiinnittynyt pintaan. Ta-
man kaltainen irtolika pystytdan poistamaan harjaamalla, imuroimalla, lakaisemalla tai
pyyhkimalla. (Kadrainen & Kivikallio, 2010, 42.)

Kuivalika
Kuivan irtolian poistossa on hyvé kayttaa vettd tai muuta polynsidonta-ainetta, esimer-
kiksi nihkedmenetelmag, jotteivat hiukkaset levid ilmaan. Puhdistuaine ei irrota likaa pin-

nasta, vaan sitd kdytetdan ainoastaan lian sidontaan. (Kéérdinen & Kivikallio, 2010, 42.)

Markélika
Méarka irtolika on tuore likatyyppi, josta ei ole neste haihtunut. Tdman vuoksi méran irto-
lian poistossa tarvitaan aina valine mihin lika voidaan sitoa. (Kdardinen & Kivikallio,
2010, 42.)

Kiinnittynyt lika
Kiinnittynyt lika on kuivunut tai nihkeytynyt lika pinnassa. Kiinnittynyt lika irtoaa par-
haiten kostea- tai markapuhdistuksella, kasi- tai konemenetelmin. Mekaanisen hankauk-
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sen ja puhdistusaineen tarve riippuu, kuinka pahasti lika on kiinnittynyt pintaan. Siivous-
tiheyden suunnittelussa tulee huomioida, etté kiinnittynyt lika on aina vaikeampi poistaa
kuin irtolika. (Kaaréinen & Kivikallio, 2010, 42.)

Tassa opinnaytetydssa tehdyn videon avulla perehdytetddn tyontekijéé saniteettitilan tar-
kistussiivoukseen. Tarkistussiivous on madritelty TAY Palvelut Oy:n palvelukuvauk-
sessa héiritsevan irtolian ja tahran poistona. (Mikkola, 2012, liite 1) (SSTL Puhtausala ry
puhtausalan koulutus- ja neuvontajarjestd) maarittelee tarkistussiivouksen yllépitosii-
vouksen alle yhdeksi saannollisesti tehtévéksi siivoustyoksi esimerkiksi kokoushuo-
neissa. (SSTL, 2017.) Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiiri méérittelee hoitoympariston
puhdistamisohjeessa tarkistussiivouksen hoitokodissa tarvittaessa eritetahrojen poistona,
likaantuneiden kohtien ja kosketuspintojen puhdistuksena, kalusteiden puhdistuksena,
vuoteen petaamisena, imurointina, pehmustettujen kalusteiden puhdistuksena, roskako-
rien tyhjentdmisend, mattojen imurointina ja lattian vaihtoehtoisena pyyhintana nihkealla
tai kostealla. (Pekkala, 2014, 11.) Linnan tilapalvelut maarittelee tarkistussiivouksen pal-
velukuvauksessaan osittaisena kosketuskohtien pyyhintand, osittaisena lattioiden pyyhin-
tdnd, annostelijoiden tdydennyksena ja roska-astioiden tyhjennyksena. (Virtanen, 2012,
6.)

Saniteettitilojen siivouksessa valineina tarvitaan siivouspyyhkeitd, ikkunankuivain, an-
nostelupullo, kuivain- tai moppipyyhin, asianpesu- ja wc-harja, pesuharja tai hankauspe-
sin. Saniteettitiloja siivotessa tulee aina kayttaa suojakasineité suojana. Siivouksessa ede-
tdén aseptisessa tyojarjestyksessa (kuvio 4 SSTL, Saniteettitilojen siivous, 2017 & 5,
Markkanen, 2017.), jotta véltytdan pienelididen levidmistd. Tydskentelyasennon tulee
olla mahdollisimman ergonominen, jolloin huomio tulee kiinnitta& seldan suoruuteen, har-
tioiden rentouteen sekd tuen ottamiseen tarvittaessa. Aineeksi tulee valita mahdollisim-
man ymparistoystavéllinen puhdistusaine. Veden turhaa kuluttamista tulee valttaa sii-

vouksen aikana. (SSTL, Saniteettitilojen siivous, 2017.)



1.Annostelijat
taydennetaan

2.Kosteapyyhitaan

kosketuspinnat

3. kasisuihkun
puhdistus

6. seinat
puhdistetaan
roiskeista

5. wc-istuimen
puhdistus ylhaalta
alaspain

4, Allas, altaan
taustaseina ja peili
puhdistetaan

7.Roska-astioiden
tyhjennys

8. Lattian
kosteapyyhinta.
Lattiakaivon pesu
tarvittaessa

9. Kaytettyjen
vadlineiden
puhdistus

Kuvio 4. SSTL Siivousjérjestys (SSTL, Saniteettitilojen siivous, 2017.)

1. annostelijoiden
taytto

2. roska-astioiden

tyhjennys

3.
kosketuskohtien
kosteapyyhita

Kuvio 5. WC:n siivous, tydnohjausvideo (Markkanen, 2017).
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5 PEREHDYTYSVIDEO PIRKANMAAN DUO SIIVOUSPALVELUILLE

Taman opinnéytetyon toimeksiantaja oli Pirkanmaan Duo siivouspalvelut Oy, jossa myos
itse tydskentelen esimiehend. Pirkanmaan Duo siivouspalvelut on Pirkanmaalla toimiva
siivousalan palveluyritys, jonka liiketoiminta ja palvelut ovat puhdistuspalveluita seka
niiden oheistoimintaa. Yrityksessa toimii vuonna 2018 noin 45 tyontekijad, joista kahden
yrittdjan lisaksi tyoskentelee, kolme esimiesté ja kaksi palveluohjaajaa. Loput noin 40
tyontekijaan ovat siivoojia. Yritys on perustettu vuonna 2011 ja sen omistaa kaksi yritté-
jaa, Sanna Kananen ja Mari Mannistd. Pirkanmaan Duo siivouspalveluiden liikevaihto

oli vuonna 2017 1,2 miljoonaa euroa. (Mé&nnisto, 2017.)

Pirkanmaan Duo siivouspalvelut ovat keskittyneet yllapito- ja perussiivouksiin seké nii-
den tukipalveluihin (kuvio 6, Mannist6, 2018). Palveluihin kuuluu muun muassa vaihto-
matot seka erilaiset hygieniatuotteet. Pirkanmaan Duo siivouspalveluiden asiakkaina toi-
mivat yritykset sek& julkinen sektori. Yksityishenkiltasiakkaat eivat kuulu yrityksen seg-
menttiin. Duo siivouspalvelut ovat keskittyneet padsaantoisesti rakennusten loppusii-
vouksiin seka yritysten yllapitosiivouksiin. Tassa tydssa keskityttiin viikonloppuisin teh-

tavaan siivoukseen ja siihen liitettdvaén videoon. (Ménnisto, 2017.)

* Yllapitosiivous

Yrityssiivous .
e perussiivoukset

¢ P1 siivous
¢ rakentamisen aikainen siivous

Rakennusloppusiivous

* rakennusliikkeet
e yritykset

Asiakkaat

Kuvio 6. Duo siivouspalvelun palvelut 2018 (Mannisto, 2018.)
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Pirkanmaan Duo siivouspalvelut tuottavat palvelua erilaisissa toimitiloissa samoilla tek-
nisilla siivousmenetelmilld. Yllapitosiivouksen taajuus, laatu seka laajuus suunnitellaan
yhdessé asiakkaan kanssa. Taméan jalkeen palvelun laatu varmistetaan useita kertoja jat-
kuvasti yhdessé asiakkaan seka tyontekijan kanssa, yhdessa ja erillaan. Tyontekijat pe-
rehdytetéan ja opetetaan huolellisesti tehtaviinsa. Téssd kohtaa perehdytysvideo on yksi

osatekija laadun varmistamisessa. (Mannisto, 2018.)

Yllapitosiivousasiakkaat kaipaavat usein myds saannollista perussiivousta toimiti-
loihinsa. Duo siivouspalvelut tarjoavat muun muassa lattiapintojen peruspuhditus- ja suo-
jausmenetelmid, ikkunoiden pesuja, ylarakenteiden puhdistuksia, erilaisten kaluste-
seind- ja kattomateriaalien puhdistus- ja suojauskasittelyitd seka tekstiilien pesupalve-
luita. (Mannisto, 2018.)

Tarkistussiivous on siivouksen muoto, jossa tilat nimenséd mukaan tarkistetaan ja siivo-
taan vain tarvittavat pinnat hairitsevasta liasta. Menetelming kaytetdan helppoja seka no-
peita tekniikoita. Tata siivouksen muotoa toteutetaan lahinna viikonloppuisin seka tiloi-
hin, jotka on parempi kédyda tarkistamassa, kuin jattdd kokonaan siivoamatta (Liite 1).
(Mannisto, 2018.)

5.1 Perehdyttaminen Pirkanmaan Duo siivouspalveluilla

Kun uusi tyontekijé on saatu rekrytoitua yritykseen, alkaa perehdytys heti ensimmaisesta
paivasta lahtien esimiehen tai palveluohjaajan kanssa (kuvio 7 Mannistd, 2018). Pereh-
dytyksen hoitaa aina ensisijaisesti palveluohjaaja tai esimies, jotka ovat koulutettuja ky-
seiseen tehtdvaan. Tyodsopimuksen kirjoituksen hoitaa aina esimies, jonka jalkeen kay-
daan myos lapi perehdytysopas, josta tyontekija 10ytaa asiat, joita yrityksessé pidetdéan
tarkedné perehdytyksen kannalta. Perehdytysoppaassa ei ole varsinaisia tydohjeita tai pal-
velukuvauksia, silla ne vaihtelevat kohdekohtaisesti. Perehdytysoppaan tarkoituksena on
toimia l&pikaytynd selkednd oppaana uudessa tyossa, seka muistin tukena tyohon liitty-
visséd asioissa. Perehdytysoppaasta 10ytyvét yrityksen esittely, tydsuhteeseen liittyvat
asiat tyontekijan kannalta, siivouksen perusteita ja turvallisuusasioita esimerkiksi er-
gonomiasta ja siivousaineista. Ensimmaisen perehdytysvaiheen lopuksi tyontekijalle jae-
taan tyOvaatteet, samalla kysellen mieltd askarruttavista asioista. Seuraavaksi tyontekijan

kanssa siirrytdén harjoittelemaan eli perehdyttdmaan itse siivousta tulevaan kohteeseen.
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4 M
Vaihe 1 Vaihe 2 Vaihe 3
- /
1. Tyésopimus 1. Kol'.lteelsee.n mEIilO 1. Opplimis?n seuranta
2.Véline ja aine esittely Sahkaisesti
2.Perehdytysopas 3. Vélineiden harjoittelu Konkreettisilla tapaamisilla
kdytannossa o
- 2.Téssa kohtaa
3- TyovaattEEt 4. Likatyypit + perehdytystd video on
asiakasyrityksen oleellinen tuleva tydkalu
kiertdminen ja esittely perehdytyksen tueksi

5. Tekniikan harjoitelmista

\_ J \yhdessé ohjaajan kanssa L Y.

Kuvio 7. Perehdytyksen menettely Pirkanmaan Duo siivouspalveluilla 2018 (Mannisto,
2018.)

Siivousta perehdytetdan hyvin erityyppisissa kohteissa, riippuen siitd, mihin uusi tyénte-
kija ajateltiin sijoittaa. Toisaalta kohteeseen sijoitus riippuu myds tyéntekijan siivoustyy-
listd sek& oppimisnopeudesta. Siivouskohteessa kdydaan lapi teknisié siivousasioita, sii-
hen liittyvia valineitd, menetelmid, likatyyppeja, aineita seké asiakasyritysta. Siivoustek-
niikkaa harjoitellaan yksin ja yhdessa ohjaajan tai esimiehen kanssa. Perehdytys toteute-
taan ensin ohjaajan nayttdmana ja kertomana, jonka jalkeen tydntekija saa itse kokeilla
menetelmaa. Tasséd vaiheessa suurimmat tekniikka- tai ergonomia virheet korjataan oh-
jaajan toimesta. Hetken yksin harjoittelun jalkeen ohjaaja nayttada uudelleen menetelman
tekniikan. Tassé vaiheessa tyontekija osaa oman kokeilun perusteella tarkastella tekniik-
kaa eri ndkokulmasta. Taman jalkeen tekija saa itse harjoitella pidemman ajan ohjaajan
samalla seuraten ja korjaten kriittisid asioita, esimerkiksi tekniikan ergonomiaa. (Mén-
nisto, 2018.)

Ohjaajat seké esimiehet ovat koulutettuja huomaamaan opittavat asiat ja selkedt virheet,
jotta oppiminen lahtee heti ensimmaisestéd péivasta lahtien oikeaan suuntaan. Siivoojat
eivét perehdyta toisiaan Duo siivouspalveluilla. Riippuen tyontekijan aikaisemmasta tyo-
historiasta, asiakaskohteesta, vaatimuksista, tyon sisallosta ja tyontekijan omasta halusta

perehdytysta jatketaan 1-5 péivén ajan. (Méannisto, 2018.)
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Taman jalkeen oppimista seurataan kahdella tavalla rinnakkain. Ensimmaisend tapana
séhkoisesti eli soittamalla, viesteilla ja videopuheluilla. Toisena tapana esimies ja/tai oh-
jaaja kéayvat sdannollisesti kohteessa katsomassa tyontekijéé seka palvelun laatua. Alussa
my0s asiakas on tiiviisti mukana néissa tapauksissa kertomassa yhdesséd tyontekijan
kanssa miten palveluntuottaminen on lahtenyt liikenteeseen. Perehdytyksen kannalta on-
nistumisen nakee pitkalti laadusta, tyontekijan haastattelulla ja asiakkaan kommenttien
kautta. (Méannisto, 2018.)

Tahan kohtaan perehdytysta Duo siivouspalvelut toivoivat perehdytysvideon, niin tyon-
tekijoiden kuin ohjaajienkin toimesta. Videon avulla tyontekijé voi jatkaa oppimistaan ja
varmistaa palvelun laadun my®gs itsendisesti. Videosta voi tarkistaa oman osaamisensa
tason suhteessa tavoitetasoon. Lisaksi opittavia asioita ei unohtaisi, silla videolta asiat

nakyisivét selkeésti, missé ja milloin vain.
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6 PEREHDYTYSVIDEON SUUNNITTELU

Perehdytysvideon suunnittelu kdynnistyi tutustumisella teoriaan Siivoustyon kasikirjassa
seka erilaisissa perehdytysoppaissa. Tdmén jalkeen teoriaa peilattiin omiin kokemuksiin
perehdyttamisestd, tyontekijoiden viihtyvyydesta ja ongelmista, asiakkaan tarpeista seké
likatyypeistd. Omiin kokemuksiini peilaten suurin osa uusista tyontekijoista ei ole kos-
kaan tehnyt siivousty6td, joten perehdytys on l&htenyt lahes aina hyvin alkeelliselta ta-
solta. Tama seikka otettiin huomioon perehdytysvideon suunnittelussa. Suunnitelma laa-
dittiin tarkistussiivouksesta saniteettitiloissa (liite 2). Videon pyrkimys oli tehd& siivouk-
sesta mahdollisimman yksinkertaista ja keskittya tydjarjestykseen, silla se on oleellisessa
osassa siivouksen nopeuden kanssa. Nopeus on varsinkin uusien tyontekijoiden epédvar-
min alue. Videossa haluttiin myds panostaa tydjarjestykseen, jotta siivous ei tunnu liian
vaikealta ja tyontekija valttyisi sortumasta aikaa vievadan samojen tydvaiheiden toistoihin

tai mahdollisiin omiin vanhoihin tapoihinsa.

Opinnaytetyon videoksi valikoitui saniteettitila ja sielld tarkistussiivous. Saniteettitilan
siivous on useimmille tydntekijoille alussa kaikista haasteellisin tila mérkétilojen liséksi

ja siité tulee eniten reklamaatioita seké kyselyjéa.

Siivousjarjestys suunniteltiin yhdessa ohjaajan seka toisen esimiehen kanssa. Keskuste-
limme muun muassa siitd, tuleeko annostelijat seka roskat tarkistaa heti siivouksen alussa
vai vasta lopussa. Keskustelun edetessé tulimme lopputulokseen molempien tapojen ole-
van oikeita tarkistussiivouksessa, kunhan annostelijoiden tarkistuksen, roskien viennin
seka tarvikkeiden tuonnin tekee samaan aikaan. Ndma tydvaiheet otin tarkistussiivousvi-
deossani viimeiseksi tyovaiheeksi. Tarkistussiivouksessa paperia voidaan kayttaa sii-
vouksessa valineend pyyhkeen sijaan. Tasta syysté roskat on hyva tyhjentaa viimeisend,
jotta asiakkaalle valittyy kuva, ettd tilat on siivottu. Suunnitelmaluonnoksessani (liite 2)
nékyy tyojarjestys, jota viikonlopputekijat kayttdvat muun muassa liikuntakeskuksissa

viikonloppuisin.

Suunnitteluvaiheessa videosta haluttiin mahdollisimman lyhyt, jotta video on kannattavaa
katsoa esimerkiksi kesken ty6évuoron. Videossa haluttiin tuoda ilmi oleelliset ja tarkeé&t
asiat siivoukseen liittyen, joista usein reklamoidaan asiakkaan tai arkisiivoojan toimesta.
Suunnittelin erikseen videon paélle tulevan puheosion, jossa kerrotaan eri menetelmien

vaiheet sekd avataan hieman tarkeimpia syita naihin vaiheisiin. Tall& tavoin video séilyy
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mahdollisimman lyhyen4, silla tyévaiheiden selostaminen tyota tehtéessa ei pidenné var-

sinaista tyosuoritusta.

Aanitys oli kasikirjoitettu ja suunniteltu toiminnan mukaan (Liite 2). Muokkauksessa
otettiin huomioon kielivalinta, silla siivousalalla on paljon myds ulkomaalaisia tyonteki-
JOIté. Tasta syysta perehdytysvideo on tehty myos englanninkielisella tekstityksella, jotta
sitd voidaan hyddyntédd myos ulkomaalaisten tydntekijoiden kanssa, joiden aidinkieli ei

ole suomi.

6.1 Toteutus ja editointi

Videot kuvattiin saniteettitiloissa liikuntakeskus GoGo Cityssa Tampereen keskustassa.
Liikuntakeskus GoGo valikoitui toteutukseen koska, sielld tehdaén useimmat tarkistus-
siivoukset viikonloppuisin. Videoiden kuvaukseen saatiin lupa GoGon Club Managerilta
Vilja Brezekilta.

Videot kuvattiin Gopro Hero 5 kameralla. Videoita oli kuvaamassa ulkopuolinen henkil6.
Videoita kuvattiin kolme erilaista versiota, jolloin mahdollisuus erilaisiin versioihin séilyi
my0ds my6hempaé kayttoa varten. Saniteettitilat valmisteltiin kuvausta varten lavastetuksi

lisadmalla likaa kahvinpurun muodossa sekda paperina lattialla.

Videoiden muokkaus tapahtui iPad:in ohjelmalla iMovie. Kyseinen ohjelma on vain Ap-
plen laitteilla ja kattaa hyvin erilaiset muokkaustoiminnot. Muokkaustyokaluina kaytet-
tiin leikkaustyokalua, &&nen poistoa, danitystd, nopeutusta ja hidastusta. Toteutusvaiheen
video kesti 4 minuuttia 56 sekuntia. Muokatessa video leikattiin ensin osiin, joita aloitet-
tiin yhdistelld toisiinsa. Videosta haluttiin tuottaa maksimissaan kolmen minuutin mittai-
nen perehdytysvideo ja se onnistui leikkauksen sek& nopeutuksen avulla. Tamén jalkeen

videosta poistettiin kokonaan &éni ja paalle nauhoitettiin jalkikateen puhe péalle.

Video ladattiin YouTube-videoalustalle (liite 3). Video ladattiin yksityiseksi ja se 10ytyy
ainoastaan jaetun linkin takaa. Tama linkki jaetaan perehdytysvaiheen kaksi jalkeen uu-
delle tyontekijalle. (Kuvio 7, Mannistd, 2018.) Linkki toimii ikuisesti ja helposti milla
tahansa laitteella, joka tukee YouTube-sovellusta. Videon alle on myds mahdollista kom-
mentoida tai kysya halutessaan. Taméa kommentointiominaisuus on yksi syy, miksi vide-

oiden alustaksi valikoitui YouTube-videoalusta.
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7 POHDINTA

Duo siivouspalveluilla ei ole t&ta ennen ollut kdytossdén yhtdkaan ohjevideota, vaan pe-
rehdytys on toteutettu aina muilla tavoin. Tassa tydssa luotiin perehdytysvideo, joka mah-
dollistaa yhtendiset toimintaohjeet saniteettitilojen siivoukseen viikonloppuisin tarkistus-

siivouksessa.

Video luotiin viikonloppusiivoojia varten, jotka toteuttavat tarkistussiivousta viikonlop-
puisin muun muassa liikuntakeskuksissa. Keskukset ovat kooltaan suuria, joten siivotta-
vaa pinta-alaa on paljon. Eri tilojen kayttomaarat vaihtelevat valtavasti, mutta jokainen
tila tulisi siivota samanlaiseen tasoon. Tdman vuoksi tarkistussiivouksessa ei ole tarkkoja
ohjeita, vaan siivous toteutetaan aina likaisuusasteen mukaan. Video suunniteltiin anta-
maan suuntaa, miten lian voi poistaa nopeasti ja mika jarjestys saa tyontekijan siivoamaan

tilan helpoiten.

Viikonloppusiivouksen ongelmina ovat olleet siivoustyon jattamatta tekeminen ja sii-
vouslaadun huonous. Saniteettitiloissa erityisesti wc-altaan sek& wc-istuimen pintojen
laatu tarkistussiivouksen jalkeen on ollut huono. Avointen tyontekijd haastatteluiden pe-
rusteella pyyhintd on jaanyt suorittamatta, sill4 kostean mikrokuitupyyhkeen kéytto koe-
taan hankalaksi ja tyolaaksi. Oisin tehtavassa siivouksessa vasymys hankaloittaa omalta
osaltaan prosessia, siivouspyyhetta ei jaksaisi vaihtaa/kéantaa tarvittavaa maaraa. Tata
ongelmaa ei ole havaittavissa paivisin useamman tunnin kerrallaan tygskentelevilla tyon-
tekijoilla. Mikrokuitupyyhkeen kaytto on teoriaan viitaten kuitenkin oikeaoppinen tek-
niikka.

Asiakkailta tullut palaute koski usein saniteettitilojen polyisyytté ja saippuoiden loppu-
mista. Arkisin tiloissa olevilta siivoojilta palaute viikonloppusiivouksesta on samankal-
taista, saniteettitilojen kalusteet ovat olleet polyisia, eikd siivouspyyhkeitd ole kaytetty

kuin korkeintaan kaksi.

Néiden keskusteluiden my6té viikonloppusiivousta kokeiltiin helpottaa vaihtamalla mik-
rokuitupyyhkeiden kayttd kostutetulla paperilla pyyhkimiseen. Tamén tuloksena rekla-
maatiot vahenivét ja viikonlopputyontekijat sanoivat paperin olevan helpompikayttoinen

nopeassa tarkistussiivouksessa. Totesimme yhdessd tyontekijoiden kanssa paperilla
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pyyhkimisen olevan toteutuksessa helpompaa, eika talléin pyyhintatekniikasta tarvitse

luistaa.

Videot suunniteltiin ja toteutettiin taten teorian seka avoimen keskustelun pohjalta. Tar-
kistussiivoustekniikka ei ole silti lopullinen, vaan hakee edelleen vaihtoehtoisia toteutus-
tapoja siivoustyon helpottamiseen. Perehdytysvideon teon myota herasi ajatus kerta-
kayttd siivouspyyhkeiden kéayttoonotosta Duo siivouspalveluille. Kokeilun avulla voisi

selvittad, onko kertakdyttdiseen siivouspyyhkeeseen yhté helppoa tarttua, kuin paperiin.

Toinen haastava tilanne videon kannalta oli siivousjérjestyksen suunnittelu sek& suojaka-
sineiden kayttd. Jarjestykseen vaikuttava perustelu on, ettd annostelijat olisi hyva tarkis-
taa ilman suojakasineita ja tamén jalkeen kalusteiden puhdistus tulee suorittaa suojakasi-
neet kadessd, jotta valtyttdisiin bakteerien levittdmiseltd. (SSTL, saniteettitilojen siivous,
2017.)

Tyontekijoiden kanssa keskusteltaessa kavi ilmi, etteivat monet muista kehotuksista huo-
limatta kdyttaa kasineita tai jos kayttavat, eivat muista ottaa niita pois tilojen valissa. Vii-
konloppuisin asiakkaat tarkistavat tilat tyhjennettyjen roskakorien perusteella. Jos ja kun
tarkistussiivouksessa kaytetadn paperia, on se helpoin laittaa kayton jalkeen l&himpaén

roskakoriin. Videossa haluttiin ottaa ndma seikat huomioon.

Videoista paatettiin siis tehda tarkoituksella hieman véardoppisia, mahdollisimman help-
poja tyontekijoiden kannalta ja niin aseptisia kuin kaytannossa pystyi. Videoissa otettiin
huomioon palvelulupaus ja sen tayttyminen, joka on kyseisellda menetelmalld varmempaa
kuin oikealla siivoustekniikalla. Avoin keskustelu tyontekijoiden kanssa hankalista tilan-
teista on avain mahdollisuuksiin, eiké kehitystyo voi pysahtya teoriaan, mutta ei myos-

kaan ongelmatilanteisiin.

Videon myoté palvelua halutaan kehittdé tarkistussiivouksen osalta 1ahemmaksi teoriaa
ja samalla sellaiseksi, ettd se koetaan tyontekijoiden toimesta helpoksi. Uusien ratkaisu-
jen l6ytyminen on mahdollista, kun menetelmista ja tyovaiheista keskustellaan avoimesti

yhdessa tyontekijoiden kanssa.

Video jaettiin kaikille viikonlopputekijoille, joita on yrityksessa talla hetkella yhdeksén

henkil6a. Palautteeksi saatiin muun muassa ”hyvé tarkistuslista”, ”ymmarrettava, samaa
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oon tehnyt”, ”aénet sai laittaa aika kovalle, ettd selostus kuuluu”, ’selked, johdonmukai-
nen ja ytimekis video”, ”hyvia kertausta”, “’selkeét ohjeet, ei jidnyt mitddn puuttumaan”,
”ddnenlaatuun voisi panostaa”, ” hyvd video”. Tastd voimme péatelld videon onnistu-
neen. Kokemuksia taysin uusien tyontekijoiden osalta puuttuu. Nykyiset tyontekijat ovat
tehneet tarkistussiivousta useamman kuukauden ajan, joten varsinaista muistilistaa he ei-
vét koe enaé tarvitsevansa. Video luotiin helpottamaan ensimmaisié tyévuoroja, jolloin

asiat ovat vaikeinta muistaa.

Videoiden teossa kehityskohteiksi nousi adnenlaatu, joka koettiin joidenkin osalta hei-
koksi. Seuraavissa videoissa tahén seikkaan tulee panostaa, joko puhumalla kovempaa tai
tekemalla &éanitys toisella laitteella.

Kun perehdytysvideo on saatu kokeiltua taysin uusien tyontekijoiden kanssa, tulee niista
tulevat palautteet ottaa huomioon kehitysvaiheessa. Yhtena vaihtoehtona mietinndssa on
tekstin sijoittaminen videoon, jotta oppiminen tapahtuu samanaikaisesti kuulemalla, na-

kemaélla ja lukemalla.

Tulevaisuudessa videoita laajennetaan jokaiseen siivoukseen eli yll&pitosiivoukseen ja
rakennusten loppusiivoukseen. Yllapitosiivouksesta videotoiveita on tullut mérkatilojen
pesusta ja rakennusten loppusiivouspuolelta esimerkiksi handyn terdn vaihtamisesta. Pe-
rehdytysvideoita voidaan myos laajentaa koneisiin ja laitteisiin, joita kdytetaan yllapito-

siivouksessa, peruspesuissa ja rakennusloppusiivouksessa.

Kokonaisuutena videoiden teko oli mielenkiintoista, haastavaa seké helppoa ja vaikeaa.
Perehdytysvideoiden teko jatkuu tasta eteenpéin Duo siivouspalveluilla timén tyon en-

simmaisen kokeilun jalkeen.
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LITTEET

Liite 1. Viikonloppusiivoojien ohje

Viikonloppusiivous = tarkistussiivous

e  Tarkistussiivous tarkoittaa NAKYVAN LIAN POISTOA + ANNOSTELIJOIDEN TAYTTOA.
e Tarkistussiivous menetelmaksi valitaan mahdollisimman nopea ja helppo menetelma, jotta lika saadaan pois.

e Arkisiivooja huolehtii pinttymista seka pitda pinnat helposti siivottavina.
e Viikonloppusiivooja huolehtii nakyvasta liasta (poly, roskat, tahrat, paperit yms.)

Tarkistussiivottavia tiloja ovat:

pukuhuoneet

wc-tilat

kaytavat

lattiat

tuulikaapit ja sisddntuloaulat
kahviot

rappuset

kuntosali jne....

NV R WDN R

= kaikki tilat mitd viikonloppuisin kdytetaan
*tilakohtaiset ohjeet ovat siivouskomeroiden ovissa.

Tarkistussiivottavaa likaa ovat mm.:

kaikki irtoroskat: paperi, kivet, pély jne...

nakyvat tahrat esim: ruoka, kaatuneet nesteet, kura, vérilliset aineet jne...
poly: wc altaassa tai péntdssa, isoilla tasoilla, lattiapinnoilla jne.

roskat roskiksissa

el

Esimerkin avulla:

Kohteessa viikolla 12: sisddntuloaulan matto on kivinen ja kurainen—> matto tulee puhdistaa kuivainpyyhkimelld /
imurilla.

Kohteessa viikolla 18: sisddntuloaulan matolla on paperinpaloja=> silppu poistetaan rikkalapiolla 2 matto on puhdas.

Kohteessa viikolla 51: matossa ei likaa=> matolle ei tehdd mitdan.

tila katsotaan lapi ja havainnoidaan lika

valitaan mahdollisimman helppo menetelma

Jos menetelma ei riitd, otetaan toinen menetelma
Lopuksi varmista, etta nakyva lika on poistettu

A

»

Tarkistussiivouksessa ei ole tarkkoja ohjeita tai sddnt6ja: ”ndin teet joka kerta”.

Siivous riippuu taysin siitd, kuinka paljon tilassa on likaa ja missa lika sijaitsee.
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Liite 2. Tarkistussiivous saniteettitiloissa

TyOdohjeet saniteettitila tarkistussiivous

1. Poista nakyva lika altaasta seka WC istuimesta
2. Tarkista kasi- ja wc-paperi annostelijat seka saippua

3. Ota kaikki roskat mukaan siivousvaunulle ja vaihda pussi uuteen
vain, jos tarve

4. Ota siivousvaunusta tarvittavat paperit, saippuat ja pussi mukaasi
5. Tayta annostelijat ja aseta pussi paikoilleen
6. Pyyhi lattia tarvittaessa

Tarkistussiivoukseen ei ole tarkkoja ohjeita, silla nakyva ja
hairitseva lika saattaa sijaita esimerkiksi seindssa.

Liite 3. Perehdytysvideo tarkistussiivous



