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set antavat perehdyttdmisen suunnitteluun ja toteutukseen. Tydssa otettiin myds kantaa
perehdyttdmisen ja tydnopastuksen merkitykseen yleensa.
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kamiehen mukaan ottaminen perehdytysprosessiin. Kokeneiden ammattimiesten hiljainen
tieto siirtyy nain my6s nuoremmille, uraansa aloittaville rakentajille.

TyoOn ohessa tehtiin my6s omien tyontekijoiden perehdytysohje NCC:lle.
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The objective of this thesis was to find out the functionality of current construction site
introduction procedures and —materials. The objective was also to determine possible tar-
gets of improvement.

The requirements set by law, as well as instructions given by the officials concerning both
planning and implementation of work site introduction was studied. The general purpose
and meaning of familiarization at work site was also analyzed.

By interviewing staff at construction sites the current state of introduction was defined.
The foremen, who carry out the actual introduction procedure, were interviewed. At the
same time a lot of useful suggestions for development were received. Possible areas of
improvement were found in both materials and procedures.

Current introduction forms for NCC’s own and subcontractors’ employees were improved.
In addition, the Powerpoint-based construction site introduction material was improved.
The use of the aforementioned introduction material allows the introduction to be carried
out in the same format every time.

The deployment of common introduction time at construction sites, meaning that an exact
time is given when the introduction will take place at the construction site, could improve
the current state of introduction. The number of randomly arriving subcontractors would
be reduced, thus taking a load off the foreman’s work.

Another possible improvement might be to include the occupational safety delegate or the
subcontractor’s foreman to the introduction procedure. The tacit knowledge of expe-
rienced workers would then pass on to the younger workers.

An introduction guide for NCC’'s own workers was also developed as a result of this study.

Keywords Introduction, familiarization, orientation, construction site
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1 Johdanto

1.1 Yritys

NCC Rakennus Oy on Suomen suurimpia rakennusliikkeita, jonka toimialoja ovat asun-
to- ja talonrakentaminen. Talonrakentamisen toimintaan siséltyy toimitila- ja korjausra-
kentamisen lisaksi yllapitopalveluita. Asuntorakentamisen yksikko taas tekee vapaara-
hoitteisia Tahtikoteja perustajaurakointina, sekéa urakoi asuintaloja muun muassa yleis-
hyodyllisille rakennuttajille paédkaupunkiseudulla. NCC Rakennus Oy kuuluu pohjoismai-
seen NCC-konserniin, johon kuuluu Suomessa NCC Asuminen, NCC Property Develop-

ment Oy, NCC Roads Oy seké suunnittelutoimisto Optiplan Oy. [1.]

NCC Rakennus Oy:n palveluksessa on noin 2 100 henkil6a, jotka jakautuvat melko tar-
kasti puoliksi tyontekijoiden ja toimihenkildiden kesken. Liikevaihto vuonna 2010 oli

606 miljoonaa euroa, ja liikevoitto 13,8 miljoonaa euroa. [2, s. 4.]

1.2 Tausta

Alla oleva, Rakennusliiton puheenjohtaja Matti Harjuniemen, lausunto tyémailla tapah-
tuvan perehdytyksen nykytilasta ja sen vaikutuksesta tyoturvallisuuteen selittda hyvin,

miksi tdma insindorityd on tarpeen tehda:

Liilan monella rakennustytmaalla perehdytyksia ei tehda ollenkaan tai sitten pe-
rehdytys tehdaan vain paperilla, jotta pystytdan osoittamaan asetuksen velvoit-
teen suoritetuksi. Todellisen perehdytyksen laiminlydnti aiheuttaa rakennustyén-
maan alati muuttuvissa tyoskentelyolosuhteissa kohonneen tapaturmariskin seka
nuorille tyburaansa aloitteleville ettd pidempéé rakennusty6téa tehneiden keskuu-
dessa. [11.]

TyoOtapaturmalla tarkoitetaan erillistd, ennalta arvaamatonta tapahtumaa, josta syntyy
vahintédan neljan paivan tyokyvyttémyys. Vuonna 2009 Suomessa sattui 128 000 tydta-
paturmaa. Kuolemaan johtaneita tapaturmia oli 26, joista kuusi tapahtui rakennusalal-
la. [24.]



My0s tapaturmataajuudella mitaten rakennusala on tyOtapaturmatilastojen karjessa.
Tapaturmataajuudella tarkoitetaan sattuneiden tapaturmien ja tehtyjen tyotuntien suh-
detta. Suhde lasketaan miljoonaa tydtuntia kohden. Kun tapaturmien maara suhteute-
taan tehtyihin tunteihin, eli tapaturmalle alttiina olon maaraan, voidaan eri toimialoja
verrata luotettavasti keskendan. Kuviosta 1 ilmenee eri alojen tapaturmataajuuksia
vuonna 2009. Rakennusalan tapaturmataajuus 30,3 on yli kaksinkertainen kaikkien

toimialojen keskiarvoon 12,9 verrattuna. [24.]

Tapaturmataajuus
0 5 10 15 20 25 30 35

Saha- ja puutavaran valmistus 31,1
Rakentaminen 30,3
Elintarvikkeiden valmistus 29,1
Posti- ja kuriiritoiminta 28,1
Maaliikenne ja putkijohtokuljetus 26,8
Metallituotteiden valmistus 25,4
Kuljetus ja varastointi 23,8
Hallinto- ja tukipalvelutoiminta 21,3
Muiden mineraalituotteiden valmistus 20,2
Varastointi ja liikennetta palveleva toiminta 19,2
Kumi- ja muovituotteiden valmistus 18,4
Metallien jalostus 18,2
Teollisuus 16,2
Kasvinviljely ja kotieldintalous, riistatalous 15,9
Muiden koneiden ja laitteiden valmistus 15,2
Paperi- ja kartonkituotteiden valmistus 14,9
Maa-, metsé- ja kalatalous 14,6
Metséatalous ja puunkorjuu 14

Toimialojen keskiarvo 12,9

Kuvio 1. Palkansaajien tapaturmataajuus toimialoittain 2009 [24].

Rakennusala on yksi vaarallisimmista toimialoista, mutta panostamalla perehdytykseen
voidaan rakennusalan tydturvallisuutta parantaa. Parantunut turvallisuus sddstaa myads
rahaa, silla rakennusliikkeiden vakuutusmaksujen suuruus on suoraan yhteydessa mak-

settujen korvausten maaraan. Rakennusliikkeille tulee kustannuksia myds alle kolmen



paivan tyokyvyttomyyksista, joita vakuutusyhtiot eivat korvaa. Karkeasti arvioituna yksi
tapaturma maksaa keskimaarin 10 000 euroa, ja pysyvaan tyokyvyttomyyteen johtanut

tapaturma noin 500 000 euroa. [21.]

1.3 Tavoitteet

TyoOnantajan yleisiin velvollisuuksiin kuuluu antaa tydntekijalle riittavat tiedot tydpaikan
vaaratekijoistd sekd perehdyttdd hanet riittdvasti tyohon, tyopaikkaan ja turvallisiin
tyotapoihin [3, 8§ 14]. Yhteiselld rakennustydmaalla tdma vastuu kuuluu paéatoteuttajal-
le, eli rakennuttajan nimeamalle padurakoitsijalle [4]. Liséksi paatoteuttajan on huo-
lehdittava, etta silla on tieto tydmaalla tytskentelevista tyontekijoista [4, 8§ 13]. Kay-
tannossa tama tarkoittaa ajantasaisen henkildluettelon yllapitamista. Jotta edella maini-
tut lakisdateiset velvoitteet saadaan taytettyd, tulee perehdyttaminen seka perehdytys-

dokumenttien séilytys hoitaa NCC:n tyomailla yhtenaisella tavalla.

Informaatiota sekd materiaalia oikeaoppiseen perehdytykseen Ioytyy esimerkiksi Tyo-
turvallisuuskeskukselta, Rakennusteollisuudelta tai Aluehallintovirastolta. Myds NCC:n
sisdisistd, henkilostolle tarkoitetuista tietoldhteista 10ytyy paljon ohjeita seka kaytetta-

vid materiaaleja perehdyttdjan avuksi.

Tamén tyon tavoitteena on selvittdd tdmanhetkisen perehdytysmateriaalin toimivuus
sekd saatavuus yrityksen sisaisista lahteista. Selvityksen perusteella mahdollisesti pa-
rannetaan kayttssa olevaa perehdytysaineistoa, seké laaditaan yhtendinen toimintata-

pa tyémaaperehdytykselle.

1.4 Menetelmat

Kirjallisella selvitysty6lla selvitetdadn, mité kaikkea laki vaatii perehdyttamiseltd, mité eri
viranomaiset neuvovat perehdyttdmisesta, sekd mitd NCC:n sisdisista tietolahteista
l6ytyy materiaalin ja ohjeiden osalta. Nykyisen perehdytysmateriaalin ja -kaytannon
toimivuus selvitetddn haastattelemalla tyémaatoimihenkildita, eli perehdyttgjia. Tyo-
mailta keratyista tiedoista sekd NCC:n henkildstbasiantuntijoiden haastatteluista koos-

tetaan parannusehdotuksia.



1.5 Rajaus

NCC tyollistéad paljon eri alojen ammattilaisia monissa eri ty6tehtavissa, joten koko yri-
tyksen kattavaa perehdytysjarjestelmaa ei ole tamén lopputydn puitteissa mahdollista
tehda. NCC:lle tehddan samaan aikaan lopputydta toimihenkiléiden perehdyttamisesta,
joten téssa tytssa keskitytadnkin tyomaalla tapahtuvaan tyontekijan perehdytykseen.
Kantaa otetaan seka omiin tydntekijéihin ettd aliurakoitsijan tyontekijoihin. Nakokul-

mana ty6ssa on tytmaatoimihenkild, eli perehdytyksen suorittaja.

Samaan aikaan NCC:lle tehdddn myos lopputydtéa turvallisuuden yhteisistd pelisaéan-
noista. Tyohon kuuluu turvallisuusvideon tekeminen, jota on tarkoitus ndyttaa tyémailla
perehdytyksen yhteydessa. Videolla ilmenee kaikille tydomaille yhteisia, tydturvallisuu-
teen liittyvid seikkoja. Tassa lopputydssa keskitytdankin siis tydmaakohtaisten asioiden

perehdyttamiseen.



2 Perehdyttaminen ja tyonopastus

Uuden tyontekijan perehdyttdminen voidaan jakaa yritykseen, tybyhteistéon ja talon
yleisiin tapoihin perehdyttdmiseen, jolloin talo tulee tutuksi tyontekijélle (kuvio 2.) Itse
tyOtehtavaan perehdyttamisessa, eli tydnopastuksessa, tutustutetaan tyontekijd omaan

tyotehtavaansa. [12.]

Perehdyttaminen

r N
Talo tutuksi Ty0 tutuksi
Yritykseen, tydyhteisoon ja talon Ty6hon perehdyttaminen eli
tapoihin perehdyttdminen tydnopastus
\, J

Kuvio 2. Perehdyttamisen jako yleiseen ja tydkohtaiseen perehdytykseen [12, s.2].

Tydnopastus on tyon aikana annettavaa opetusta ja ohjausta, kun taas perehdytyksella
tarkoitetaan saatua opetusta ennen itsendisen tydskentelyn aloittamista. Perehdytys

onkin yleisluontoisempaa, ja keskittyy yleisiin toimintamalleihin.

2.1 Perehdyttdminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan niitd kaikkia toimia, joilla uusi tybntekija oppii tunte-
maan tyOpaikkansa, sen ihmiset ja tavat sekd omaan ty6honsa liittyvat odotukset. Tar-
koitus on myds helpottaa uuden tai ty6ta vaihtavan tyontekijan sopeutumista ja oppi-
mista. Perehdyttdminen on aikaa vievad, mutta siihen kaytetty aika on mahdollista

saada monin verroin takaisin. [9; 12, s.4.]

Kun perehdytys on hyvin suunniteltu ja toteutettu, lyhenee tyon oppimiseen kaytettava
aika. Samalla mahdolliset virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika vahenee. Uusi
tyontekija tuntee hallitsevansa ty6n vaatimukset, jolloin tydn henkinen ja fyysinen
kuormitus véahenee. TAma vaikuttaa oleellisesti tyontekijdn motivaatioon, mielialaan ja

jaksamiseen. [12, s.4.]



Hyvéa perehdytys on my0s taloudellisesti kannattavaa yritykselle, silla se sitouttaa tyon-
tekijan tyOpaikkaansa, jolloin tyontekijoiden vaihtuvuus pienenee. Perehdytyksessa
yrityksesta saatu myonteinen ensivaikutelma kannustaa uutta tyOntekijgdd jaamaan
yritykseen. Kustannussaasttja voidaan katsoa syntyvan myos, kun esimerkiksi sekaan-

nukset ja niiden selvittaminen, turvallisuusriskit sek&a poissaolot vahenevat. [12, s.4-5.]

Perehdytyssuunnitelma

Hyva perehdytys vaatii suunnitelmallisuutta, jatkuvuutta, valmistautumista seké pereh-
dytyksen dokumentointia. TAman takia tulisikin yrityksella olla kdytdssdan perehdytys-
suunnitelma. Suuressa yrityksessa voi olla useita erisisaltdisia suunnitelmia eri ryhmille

suunnattuina, joista ilmenee muun muassa:

selkeéd kuvaus perehdytysprosessista

o perehdytyksen tavoitteet

e ajankayttd

e perehdytysmateriaali

e perehdytyksen vastuujako

e perehdyttdjien ja ty6nopastajien koulutus.
[12.]

Suunnitelmassa on selkeéasti kerrottu perehdytystoimenpiteet ja niiden ajoitus, kuten
ennen tyon aloittamista ja ensimmaisten tydpaivien aikana selvitettavat asiat tavoittei-
neen ja vastuuhenkiléineen. Myds seuranta, arviointi seka muut jatkotoimenpiteet kuu-
luvat perehdytyssuunnitelmaan. Esimerkiksi voidaan sopia seuranta- ja arviointikeskus-

telun pitamisesta kahden viikon sisalla perehdyttamisesta. [12.]

Paatavoitteena perehdyttamiselld on tietenkin oppiminen. Tavoitteet on hyva asettaa
niin, ettd niiden toteutuminen voidaan selkeasti todeta. Tavoitteiksi voi asettaa tietty-
jen tietojen, taitojen, asenteiden ja valmiuksien oppiminen tietyssd ajassa tietylla laa-
juudella. Jos mahdollista, on tavoitteiden asettamisessa hyvéa ottaa huomioon tydnteki-

joiden yksildlliset erot. [12.]



Ennen perehdyttdmisen aloittamista on hyva suunnitella, kuinka paljon aikaa tarvitaan
perehdytyksen lapikdyntiin. Varattavaan ajan maaraan vaikuttaa opetettavien tyotehta-
vien liséksi se, onko uusi tyontekija kokenut ammattilainen vai nuori aloittelija. Toki
tulee muistaa, ettéa hyvin tehtyyn perehdytykseen paastaan vahemmallakin ajalla, jos

aika kaytetaan tehokkaasti hyodyksi. [12.]

Paperinen tai sdhkdinen perehdytysmateriaali auttaa asioiden muistamista ja mieleen
painamista. Ensimmaisten paivien aikana uusi tyontekija saa todella paljon uutta tietoa,
jota kaikkea ei valttamatta muista heti. Kuuleman omaksuminen helpottuu, jos tyonte-
kijalla on mahdollisuus etu- tai jalkikateen tutustua uusiin asioihin. Tervetuloa taloon -
tyyppinen opas on tassa tapauksessa hyodyllinen olla olemassa. Apuvélineina voi kayt-
tad esimerkiksi yrityksen toimintaan liittyvaa aineistoa ja esitteitd, muuta aiheeseen

littyvaa aineistoa seka alan tyosuojeluoppaita. [9; 12.]

Perehdyttaminen on paasaantoisesti aina esimiehen vastuualueella, mutta useiden eri
henkiléiden mukana olo perehdyttamisessa on perusteltua. Uuden tyontekijan tulevat
tyOtoverit saattavat tietda esimiesta paremmin tyon yksityiskohdat, joten heidan am-

mattitaitoaan kannattaa kayttaa hyddyksi uutta tyontekijaa perehdyttaessa. [12.]

Jotta uudet tyOntekijat oppisivat alun alkaen oikeat tyOtavat, on perehdyttdjien ammat-
titaidon yllapitamiseen kiinnitettava erityistd huomiota. Koulutusta on jarjestettava niin
itse tyOtehtaviin liittyen kuin esimiehena toimimiseen. Perehdyttdjien motivaatio ja
myoOnteinen asenne opastamista kohtaan, ja ennen kaikkea halu opastaa muita on

my0s edellytyksené perehdytyksen onnistumiselle. [12.]

2.2 Tyonopastus

TyOnopastus on tyohon liittyvien tietoja ja taitojen opettamista. Opastuksen tarkoituk-
sena on antaa tyontekijalle edellytykset itsenaiseen tytskentelyyn. Tydnopastus ei ole
yksittainen, irrallinen toimenpide uuden henkilén perehdytysprosessissa, vaan osa jat-

kuvaa tydyhteison ja toimintojen kehittdmisté. [12, s.13-15.]

Kaikki opastettavat ovat yksilollisid ja erilaisia oppimaan. Tietyn yhtalaisen tydnopas-
tusmallin mukaan ei voida toimia, vaan opastuksessa tulee ottaa huomioon tydntekijan

omat tiedot ja taidot, koulutus, fyysiset ja psyykkiset ominaisuudet, oppimistyyli seka



asenteet ja motivaatio. Tyonopastuksen muokkaaminen jokaiselle opastettavalle voikin

olla haastavaa. [12, s.13-15.]

Yksi tunnetuimmista apuvélineista tyonopastuksen suunnitteluun ja toteutukseen on
viiden askeleen menetelm& (kuvio 3.) Menetelmassa lahdetaan liikkeelle opastustilan-
teen aloittamisesta, joka siséltad tilanteeseen valmistautumisen ja lahtotietojen selvi-
tyksen. Tydtehtava tai tehtavakokonaisuus kuvataan tyontekijalle, ja hanelle asetetaan
vélitavoitteet ja lopullinen tavoite. Alkuvaiheen valmistelut olosuhteiden ja materiaalien
jarjestamisineen ovat tarkeitad hairididen vahentamiseksi ja oppimisen kannustamiseksi.

[12, s. 15.]

Opitun varmistaminen
/\r P

l/\ Taidon kokeilu ja harjoittelu
I_.F
l/\ Mielikuvaharjoittelu
___F
l/\ Opetus
._.r

Opastustilanteen aloittaminen

-

Kuvio 3. Viiden askeleen menetelma [12, s. 14-16].

Seuraavalla askeleella tapahtuu opetus. Tyontekijille naytetdan tydvaihe, selostetaan
se, ja perustellaan, miksi juuri nain tehdaan. Tyontekijélle on hyva antaa selkeét toi-
mintasdannot, jolloin vaarinkasityksien maarad vahenee. On myos tarkedad varmistaa
tyontekijan oppiminen ennen etenemista. Tyonopastuksen tuleekin olla vuorovaikutus-

tapahtuma, johon myds tyontekija osallistuu. [12, s.15.]

Opetuksen jalkeen tyontekijd kuvailee omin sanoin hanelle juuri opetetun tehtavan.
Mielikuvaharjoittelun tarkoituksena on, ettd tyontekija joutuu itse miettimaan tyotehta-
van etenemistd ja suorittamista, millaisia tytvélineitd tehtava vaatii ja miksi tehtava
ylipdénsa tehdaan. Tyodntekijan sisdiset mallit, jotka ohjaavat hanen toimintaansa, ke-

hittyvat. [12, s.16.]



Neljannella askeleella tyontekija itse kokeilee tehtavan suorittamista rauhallisesti alusta
loppuun opittujen taitojen perusteella. Suorituksen paatyttya on tarkeda antaa tyonte-
kijan arvioida itse omaa suoritustaan. Vasta taman jalkeen annetaan rakentava palau-

te. Tarpeen vaatiessa suoritus tulee antaa uusia. [12, s.16.]

Viimeisen askeleen tarkoitus on varmistaa, etta tyontekijd omaa riittavat tiedot ja tai-
dot opitun tehtavan itsenaiseen suorittamiseen. Tassa vaiheessa tyontekijan annetaan
tyoskennella yksin. Tyontekoa seurataan ja palautetta annetaan tarpeen vaatiessa.

Tyontekijaa rohkaistaan kysymaan, jos jokin on jaanyt epaselvaksi. [7; 12, s.16.]



10

3 TyOmaalla tapahtuva perehdytys

Téssd osiossa otetaan kantaa rakennustytémaalla tapahtuvaan perehdytykseen, sen
yhteydessa yllapidettavadn henkildluetteloon, henkilétunnisteen ja kulkuluvan kayttoon
sekad naiden dokumentointiin. My6s ulkomaisia tyontekijoita koskevia seikkoja kdydaan
lapi, silla tydémaan tyonjohdon on tiedettdva, milla edellytyksilla ulkomaalaiset saavat
tyoskennella Suomessa. Kaytanndssa viimeinen tilaisuus naiden edellytysten varmista-

miseen on tydmaaperehdytys ennen tydnteon aloittamista.

3.1 Perehdytyksessa selvitettavat asiat

Paatoteuttajan velvollisuutena on perehdyttdd kaikki tytmaalla ty6skentelevat — myos

tydnjohto — seuraaviin asioihin:

tybmaan olosuhteisiin

yhteisesti kdytettaviin tydkoneisiin ja -valineisiin

turvallisuusohjeisiin

tydmaan vaara- ja haittatekijoihin

tybmaan vaarojen arvioinnin edellyttamiin ennaltaehkaiseviin toimenpiteisiin.

[5]

Perehdytettaviksi henkiloiksi luetaan kaikki tydmaalla tydskentelevét, pois lukien tava-
rantoimittajat. Perehdyttdminen jarjestetdan lisdksi uusia koneita ja laitteita kayttoon-
ottaessa, uusien tydomenetelmien yhteydessa seka tydntekijan palattua pitkdn poissa-

olon jalkeen t6ihin. Perehdyttamisesta vastaa yleensa lahin esimies. [5; 8, s.8.]

Perehdytys on suoritettava ennen varsinaisen tytnteon aloitusta. Tarvittaessa annettua
opastusta ja perehdytysta tdydennetdén olosuhteiden vaatiessa — perehdytys ei siis ole
kertaluontoinen tapahtuma tydmaatoimistolla. Etenkin, kun tydmenetelmat, tyotlajit tai
materiaalit vaihtuvat, tulee perehdytyksen tdydentdmiseen kiinnittdd huomiota. [8,
s.8.]
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Perehdyttdminen yhteiseen tyémaahan ja tydtapoihin

Yhteisella tyomaalla tarkoitetaan tytpaikkaa, jolla tehddén rakennusty6téd ja jolla sa-
manaikaisesti tai perakkain toimii useampi kuin yksi ty6nantaja tai korvausta vastaan
tyoskenteleva itsendinen tyonsuorittaja. Paatoteuttajan on perehdyttamalla ja opasta-
malla huolehdittava, ettd kaikilla yhteisen tydmaan tyontekijoilla on riittavat tiedot tur-
vallisesta tydskentelystd, ja ettd he tuntevat kyseessé olevan rakennustyémaan haitta-
ja vaaratekijat sekd niiden poistamiseen tarvittavat toimenpiteet. Mikali rakennustyo-
maalle ei ole nimetty paatoteuttajaa, vastuu paatoteuttajalle kuuluvista velvollisuuksis-

ta lankeaa rakennuttajalle. [4.]

TyGémaakierros

Osana perehdyttamista on tydmaakierros, jolla tyontekija tutustutetaan tydmaan alue-
suunnitelmaan, eri tyémaatilojen ja tydpisteiden sijaintiin sekd tydmaalla tydskentele-
viin henkil6ihin ja olosuhteisiin [13]. Hyviad kokemuksia on saatu tydmailta, joilla pereh-
dytykseen on otettu mukaan kokeneita rakennusmiehid. Nailla tyomailla tydmaakierros-
ta vetavat kokeneet ammattimiehet, joiden ammattitaito, tietdmys ja turvallisen teke-

misen taito siirtyy néin edelleen nuorille, uraansa aloitteleville tyéntekijaille. [11.]

3.2 Henkildluettelo

TyOmaalla on oltava ajantasainen luettelo siella tytskentelevistéa henkiloista. Luettelos-
ta tulee ilmetd henkildon nimi, syntymaaika, tyonantaja eli palkanmaksaja, kansalaisuus
ja ulkomaalaisilla tyontekijoilla tyonteko-oikeuden peruste. Luettelo voi olla séhkdisessa

tai paperisessa muodossa, ja sen yllapitamisesta vastaa padtoteuttaja. [4.]

Luettelon tarkoituksena on kitked harmaata ja pimeda tydvoimaa rakennusalalta. Kun
kaikki tyoémaalla, aliurakoitsijaa mydten, joutuvat kirjaamaan tyontekijdnsd tyomaan

henkil6luetteloon, ei tyémaalle pddse asiattomia tai tydnteko-oikeudettomia henkilGita.

[6.]

Luettelon tulee 10ytya rakennustytémaalta ajantasaisena, ja se tulee luovuttaa viran-

omaiselle pyydettdessd. Kaytdannossa tamda tarkoittaa aluehallintaviraston tarkastus-
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kdynteja. Paatoteuttaja vastaa henkilOluettelon sdilyttAmisestd tyomaan paatyttya

kymmenen vuoden ajan. [5.]

3.3 Henkilotunniste ja kulkulupa

Jokaisella yhteisella rakennustydmaalla tytskentelevalla on oltava nakyvilla henkilén
yksilgiva, kuvallinen tunniste. Tunnisteesta tulee lisdksi ilmetd ty6nantajan nimi, seka
onko kyseessa itsendinen tydnsuorittaja vai tydsuhteessa oleva tyontekija. Tulevaisuu-
dessa henkildtunnisteessa tulee nadkyad myds veronumerorekisteriin merkitty veronume-
ro. Henkildtunnistetta eivat tarvitse tilapdaisesti tavaraa tyomaalle kuljettava henkild,
eikd sellaisella tydmaalla tyoskentelevd, jossa rakennustyotd tehddan rakennuttajana

olevan yksityishenkilon omaan kayttoon. [3 § 52a.]

Kulkulupakaytanté on rakennusalan oma yritys kitked harmaata taloutta rakennustyo-
mailta. Ideana on, ettd jokaiselle tydmaalla tytskentelevalle on mydnnetty erillinen,
tydmaakohtainen kulkulupa. Kaytdnnodssa kulkulupakaytantd toteutuu tydmailla siten,
ettd tyontekijd merkitdan tydmaan henkil6luetteloon, ja tydntekija pitad kuvallista hen-

kil6tunnistetta tytmaalla tydskennellessaan. [5.]

3.4 Veronumero

Tyontekijoiden veronumeron kayttéonotto on uusin keino pimean ja harmaan tydvoi-
man kitkemiseksi. Verohallinto myontaa kaikille rakennusalalla tytskentelevilla henkil6-
kohtaisen, 12-numeroisen veronumeron. Tarkoituksena on rakennusalalla toimivien
henkildtunnisteen oikeellisuuden valvonta, seké tyontekijan ja tydnantajan verotukseen

littyvien velvollisuuksien valvonta. [14.]

Paatoteuttaja pitda luetteloa tyomaalla tydskentelevistd henkildista, ja tarkastaa verot-
tajalta tyontekijoiden ilmoittamien veronumeroiden oikeellisuuden. Mistddn salaisesta
veronumerorekisterista ei ole kyse, silla laissa maéaritetaan, etté kuka tahansa voi saada
henkildn nimen ja veronumeron perusteella tiedon siitd, onko henkilé merkitty veronu-

merorekisteriin. [14 § 5.]
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Rakennusliitto ja Rakennusteollisuus RT ovat suositelleet veronumeron kayttdonottoa
vuodesta 2011 [15]. Lain muutos tullee voimaan syyskuussa 2012, jonka jalkeen vero-
numeron kayttdonotossa on kuuden kuukauden siirtymaaika. N&in ollen veronumero
tulee pakollisiksi ennen siirtymé&aikaa alkaneilla tyomailla viimeistédn maaliskuussa
2013. [16.]

3.5 Ulkomaalaiset tyontekijat

Ulkomaisten tyontekijoiden maara rakennustyOmailla on koko ajan kasvussa. Vuonna
2011 koko Suomessa viidennes talonrakennusalalla tyGskentelevista oli ulkomaisia.
Uudellamaalla ulkomaalaisia on jo joka kolmas. Kuviosta 4 ndkyy ulkomaisen ty6voi-

man madaran kehitys viime vuosina koko Suomessa ja Uudellamaalla. [17.]

35
30 7
25 7

20 P

% - -~

15 g

10 __—

2007 2008 2009 2010 2011
Koko Suomi - == Jusimaa

Kuvio 4. Ulkomaisen ty6voiman osuus TRT:n jasenyritysten tydmaiden tydvoimasta [17].

Ulkomaisten tyontekijoiden seka yritysten ty6ehtojen ja veronmaksun valvontaan onkin
kiinnitetty viime aikoina paljon huomiota. Tilaajavastuulain tarkoituksena on varmistaa,
etta yritykset noudattavat tydehtoja, seka tayttavat lakisaateiset velvoitteensa [19 § 1].
Veronumeron kayttoonotolla pyritddn taas varmistamaan ulkomaisen tyévoiman vero-
velvollisuuksien tayttdminen [14]. On myds syytd muistaa, ettéd ulkomaalaisilla ei ole
automaattisesti oikeutta tehda toitd Suomessa, vaan tyonteko-oikeudelle tulee olla pe-
ruste [20].
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Tilaajavastuulaki

Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettdessa —
tai tilaajavastuulaki — velvoittaa tyon tilaajaa selvittamaan, ettd toinen sopimuspuoli
hoitaa lainmukaiset velvoitteensa. Lain tarkoituksena on torjua harmaata taloutta, ja
edistédd tybehtojen noudattamista seka yritysten valistd tasavertaista kilpailua. Toisen

sopimuspuolen on annettava tilaajan pyynnosta seuraavat asiakirjat:

selvitys siitd, onko yritys merkitty ennakkoperintarekisteriin, arvonlisdverovel-
vollisten rekisteriin seka tydnantajarekisteriin

e kaupparekisteriote

e todistus verojen maksamisesta, verovelkatodistus, tai selvitys siita, ettéd vero-
velkaa koskeva maksusuunnitelma on tehty

o todistus eldkevakuutusten ottamisesta ja eldkevakuutusmaksujen suorittamises-
ta, tai selvitys siitd, ettd erdantyneitd eldkevakuutusmaksuja koskeva maksuso-
pimus on tehty

o selvitys ty6hon sovellettavasta tydehtosopimuksesta tai keskeisista tydehdoista.
[19.]

Tiedot on hankittava ja selvitettdava ennen sopimuksen tekoa. Selvitykset eivat saa olla
kolmea kuukautta vanhempia, ja sopimussuhteen kestaessa yli 12 kuukautta, on uudet

selvitykset toimitettava 12 kuukauden vélein. [19.]

Lakia ei sovelleta, mika tydskentely kestédd enintdan 10 tyOpdivad, tai jos alihankinta-
sopimuksen arvo ilman arvonlisdveroa on alle 7 500 euroa. Tyon katsotaan olleen jat-
kuvaa, mikali se muodostuu useista perakkaisista, vain lyhytaikaisin keskeytyksin solmi-
tuista sopimuksista. Téssa tapauksessa my®s sopimusten rahalliset arvot lasketaan
yhteen. [19.]

Selvitysta ei mydskaan tarvitse tehda, jos sopimuskumppani on luotettava. Tama tar-
koittaa yleensd kaupunkia tai kuntayhtymdad, tai jos sopimuskumppani on vakiintunut
aikaisempien sopimussuhteiden takia. On toki jarkevaa tarkastaa edelld mainitut tiedot

siitékin huolimatta, ettei laki sitd vaadi. [19.]
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Tilaajavastuulain noudattamisen helpottamiseksi on olemassa Tilaajavastuu.fi-palvelu.
Sen tavoitteena on sdastad aikaa ja vaivaa tilaajavastuulain mukaisten dokumenttien
selvityksessa. Palvelu toimii tilaajavastuutietojen rekisterina ja yllapitajana. NCC:n

asuntorakentamisyksikko vaatii palveluun rekisterditymista aliurakoitsijoiltaan. [22; 23.]

Ulkomaisen tyéntekijan veronumero

Kuviosta 5 ilmenee, miten tyd- ja elinkeinoministerion tyéryhméa on miettinyt ulkomai-
sen tyontekijan veronumeron kayttoa. Saadakseen veronumeron on ulkomaisen tydn-
tekijan ilmoittauduttava verohallintoon. Numeron saatuaan tyontekija voi paasta suo-
malaiselle rakennustyémaalle toihin. Yritys, jossa tyontekija tydskentelee, toimittaa
veronumeron paatoteuttajalle. Paatoteuttaja pitaa listaa kaikista tydmaan tyontekijoista
veronumeroineen, ja ilmoittaa tiedot verottajalle tarkistusta varten. Pyrkimyksen&a on
ollut, ettd kun ulkomainen tyontekija hakee itsellensa veronumeron, vahenee Suomes-
sa virastoille ilmoittautumattomana toita tekevien maara. Lisaksi veroa maksavien maa-

ra liséantyy. [18.]

liImoittaa paatoteuttajalle Tekee sopimuksen. Vero-

tyontekijoistdan ja vuokra- numero edellytys tytmaal-
tyontekijoista. le paasyyn.
2 1

Paatoteuttajan Ulkomainen
tydmaa tyontekija

Alihankintayritys ]

4 1 Hakee veronumeron, il-
moittaa tiedot verottajalle.

Pitaa luetteloa kaikista
tydbmaan tyontekijoista ja
ilmoittaa tiedot verottajal-
le kuukausittain.

Verottaja

Vertaa ja tarkastaa tietoja
keskenaan, kohdistaa val-
vontaa

Kuvio 5. Veronumeron kayttdénoton vaikutus ulkomaiseen tyévoimaan [18].



16

Tyénteko-oikeus

EU:n ja ETA:n maiden kansalaisilla on vapaaseen liikkuvuuteen perustuva tyénteko-
oikeus Suomessa [5]. He eivat tarvitse oleskelulupaa, mutta heidan tulee rekistertida
oleskeluoikeutensa paikallispoliisille, mikali tydskentelevat Suomessa yli kolme kuukaut-
ta [20, s.4].

EU- ja ETA-maiden ulkopuolelta tulevilta tyontekijoiltd vaaditaan tyontekijan oleskelu-
lupa Suomesta, tai muu tyontekoon oikeuttava oleskelulupa, esimerkiksi perhesiteen
perusteella myonnetty oleskelulupa. llman suomalaista oleskelulupaa saa tyota tehda
henkild, joka on toisessa EU- tai ETA-maassa toimivan yrityksen tyontekija, ja hanella
on kyseissd maassa voimassaolevat tydskentelyyn ja oleskeluun oikeuttavat luvat. Nai-
ta tyontekijoita kutsutaan lahetetyiksi tyontekijoiksi. Lahetetyt tyontekijat saavat tyos-

kennelld Suomessa enintaan kolme kuukautta puolen vuoden aikana. [5; 20, s.6.]

Vaadittavat dokumentit

Viimeistédn ennen tydnteon aloittamista tulee tydmaan varmistaa, ettéd ulkomaisella
tyontekijalla on kaikki vaadittavat dokumentit. Aivan ensimmadisend on ulkomaisella
tyontekijalla oltava passi tai virallinen henkildtodistus (EU- tai ETA-maat) kansalaisuu-
tensa osoittamiseksi. Tdman jalkeen tulee tyontekijan oleskelulupa tai muu tydntekoon
oikeuttava oleskelulupa tarkastaa. Oleskelulupia on useita erilaisia, riippuen sen myon-

tamisajankohdasta. Suomalainen oleskelulupa on aina passin liitteena. [5; 20, s.6-7]

Lisaksi ulkomaisilla tyontekijoilla tulee olla selvitys sosiaaliturvastaan. Lahetetyn tyon-
tekijan sosiaaliturva maaraytyy yleensd kotimaan lainsdddannén mukaan, josta 0soi-
tuksena tyontekijalla on oltava Al tai E101 todistus. Todistuksesta ilmenee, etta kysei-
nen tyontekija on lahtémaan sosiaaliturvan piirissa. Mikali kyseista todistusta ei ole, on
ulkomainen tydntekija vakuutettava Suomessa tyénteon aloittamisesta alkaen. [20, s.6-
7.]

Mikali tyonantajayrityksella ei ole liikepaikkaa Suomessa, tulee silla olla edustaja Suo-
messa. Taméan edustajan yhteystiedot tulee my6s olla tydmaan kaytossd. Tydnanta-
jayrityksen tulee myds antaa selvitys noudatettavasta tytehtosopimuksesta ja tyonteki-

jan tydsuhteen ehdoista. [20.]
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Lahetetyn tyontekijan edustajalla, eli tyonantajalla, on velvollisuus séilyttaa tiedot pal-
veluksessaan olevista ulkomaalaisista ja heidan tyonteko-oikeutensa perusteista. Naméa
tiedot on tarvittaessa annettava tydsuojeluviranomaisen tarkastettavaksi viiveetta. Séi-
lytysvelvollisuus jatkuu nelja vuotta tyOsuhteen paatyttya. Padurakoitsijan velvollisuu-
tena taas on selvittda koko urakkaketjun lapi, etta kyseiset asiakirjat 10ytyvat kaikilta
tyontekijoilta. Padurakoitsija myods sailyttda tiedot vahintdan tydémaan keston ajan.

[20.]
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4 Nykyinen perehdytyskaytantd NCC:n tyomailla

4.1 Perehdytysmateriaali

Lomakkeet

NCC:lla on kayttssa perehdytyslomakkeet erikseen omille tydntekijoille seka aliurakoit-
sijoiden tyontekij6ille. Niitd on tarkoitus kayttdd tydmaalla tapahtuvan perehdytyksen
apuvalineend ja dokumenttina. Molempien lomakkeiden alussa on tyémaan tiedot, pe-
rehdytettdvan tyontekijan henkild- ja tydsuhdetiedot seka patevyydet. Taman jalkeen
lomakkeissa kaydaan lapi perehdytettavat asiat, kuten tydmaan esittely, tyoturvalli-
suus, paloturvallisuus, tydmaan aluejarjestelyt ja muut asiat. Taman jalkeen seka pe-

rehdytettava ettd perehdyttdja allekirjoituksellaan osoittavat, ettd perehdytys on pidet-
ty. [5.]

NCC:n omien tydntekijoiden perehdytyslomakkeessa kasitelladn edella mainittujen li-
sdksi tyosuhdeasioita, kuten palkanmaksua, tydsopimusta ja ammattitaitokartoitusta.
Aliurakoitsijan tyontekijoiden perehdytyslomakkeessa on henkilétieto-osassa kansalai-
suutta ja oleskelulupaa koskevat kohdat. Aliurakoitsijan perehdytyslomakkeessa on
my6s mahdollista lyhentdd perehdytysta kaymalla vain tietyt, tahdella merkityt, kohdat
lapi lomakkeesta. Tamé& on mahdollista, mikali tyéntekija tulee suorittamaan lyhytta,
vain muutaman tunnin pituista keikkaa. Tall6in kdydaan valttamattomimmat turvalli-

suus asiat lapi. [5.]

Perehdytyspaketti

NCC:ll& on valmiiksi koottuja oheismateriaalipaketteja perehdytyksen avuksi. Paketteja
on erikseen konttorin toimihenkiléille, tydmaatoimihenkiltille seka tyontekijoille. Tyon-

tekijoiden perehdytyspaketti sisaltéa:

e saatteen ja vuosikatsauksen
e NCC:n toimintakasikirjan ja eettiset ohjeet

e uusia kotikylid ja kaupunginosia -esitteen
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e alihankinnan pelisdannot -esitteen

e henkilostdlehden ja NCC lyhyesti -kirjasen

e ty6hyvinvointiesitteen ja NCC:n paihdeohjelman

e toimintaohjeen hairinnén ja epaasiallisen kaytoksen estamiseksi
e paluu sairaslomalta takaisin tdihin -ohjeen.

[21.]

Perehdytyspaketin tarkoitus on antaa tietoa tydntekijalle NCC:sta ty6nantajana, seka
kuvata NCC:n yleisistd toimintatapaa ja arvoja. Paketti on tarkoitettu NCC:n omille

tyontekijoille. Tyonjohtaja tilaa paketin tydmaalle paékonttorilta. [21.]

Ty6maan esittelyaineisto ja tyéturvallisuusvideo

NCC:n intranetista [0ytyy valmis Powerpoint-pohja tydmaan esittelya varten. Esittelysta
kay ilmi kaikki asiat, joita perehdytyksessa tulee kayda lapi. Tarkoituksena on tayttaa
tybmaakohtaiset tiedot esitykseen, ja kayttada sita apuvalineend perehdytyksessa. Esi-
tyksestd ilmenee muun muassa tydmaan aluejarjestelyt, projektin osapuolet seka ty6-
turvallisuus ja -ymparistoasiat. Esityksessa on myd6s jonkin verran ylimaaraista tietoa,
esimerkiksi tilaajan suunnitteluorganisaatiota ei kannata selvittda tyomaalle tulevalle

putkimiehelle, silld ylimaarainen tieto vain haittaa tarkedn tiedon muistamista.

NCC:lla on tekeilld rakennusalan yleisiin tydturvallisuusasioihin keskittyva video. Opin-
naytetyona tehtdva video on tarkoitus ottaa kayttoon perehdytyksen apuvélineena
tyomailla. Videolla késitelladn kaikille tyémaille yhteisid seikkoja, jolloin sen lisaksi pe-
rehdytyksessa tulee kdyda lapi vain tyémaakohtaiset asiat. Videon yhteydessa olisikin
johdonmukaista kayttaa edella mainittua, Powerpoint-muotoista, tyémaan esittelyai-
neistoa. Tassd tapauksessa esittelyaineistosta voi poistaa ne asiat, jotka kayvat ilmi

videolla. Kevennetty esittelyaineisto otetaan esille tydmaita haastateltaessa.
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4.2 Kivasti — pahasti — hyvasti

Kivasti — pahasti — hyvéasti — menettely toimii NCC:ll& ohjeena esimiehille tydturvalli-
suuden laiminlydnteihin puuttumiselle sekd omien ettd aliurakoitsijoiden tydntekijéiden
osalta. Menettely on otettu kayttdon 2011, ja se liitetddn kaikkiin uusiin aliurakkasopi-

muksiin.

Menettely toimii siten, ettd ensimmaisestd havaitusta ty6turvallisuusrikkeestd huomau-
tetaan kivasti. Tyontekijélle annetaan suullinen huomautus, vakava puhuttelu ja oh-
jeista muistuttaminen. Mikali kyseessa on ollut aliurakoitsijan tyontekija, myés aliura-

koitsijan tydnjohtajaa muistutetaan turvallisuusohjeista.

Toisesta havaitusta tyoturvallisuusrikkeestd huomautetaan pahasti. Tyontekijélle an-
netaan kirjallinen varoitus rikkeesta ja varoitetaan seurauksista. Tyontekija myds pois-
tetaan tybmaalta, kunnes laiminlydnti on korjattu. Jos kyseessa on ollut aliurakoitsijan
tyontekijd, lahetetéddn aliurakoitsijalle kirjallinen reklamaatio aiheesta, jossa vaaditaan
kyseisen yrityksen toimitusjohtajan kirjallista selvitystd asiasta. Aliurakoitsijalle langete-

taan myds 500 euron sakkosanktio.

Kolmannesta tydturvallisuusrikkeestd sanotaan hyvasti. Tydntekijan tydsuhde paate-
taén. Jos kyseessa on ollut aliurakoitsijan tyontekija, poistetaan tdma tyontekija pysy-
vasti tydmaalta. Aliurakointiyritykselle langetetaan 1500 euron sakkosanktio. Menette-

lytavan ohjeistus on liitteend 5.

4.3 Haastattelut tydmailla

Lopputyota varten haastateltiin tydmaiden toimihenkil6itéa kahdeksalla NCC:n tyémaal-
la. Tydomaat sijaitsivat padkaupunkiseudulla, ja haastattelut suoritettiin tammikuussa
2012. Haastattelu oli vapaata keskustelua, mutta kaikilla tydomailla kysyttiin samoja
kysymyksid. Haastateltaville myds ehdotettiin erilaisia kehitystoimenpiteitd, ja kysyttiin
mielipiteitd niistd. Haastateltavat olivat tydmaasta riippuen tyonjohtajia, vastaavia tyon-
johtajia tai tydmaainsingoreja. Haastattelukysymykset ja yleisimmét vastaukset niihin

on sijoitettu liitteeksi 1. Alla on esitetty haastattelun tulosten tulkinta.
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4.3.1 Kaytanto tyomailla

Perehdytykseen kdytetty aika

Talla hetkella useimmilla tyémailla perehdytyksen hoitaa se tyonjohtaja, kenen tdihin
tyontekija on tulossa. Perehdytys kestaa keskimaarin 5-30 minuuttia, jonka paalle tu-
lee viela tyomaakierros. Joillain tyOmailla perehdytykseen k&ytetdan jopa tunti tai
enemman. Yleinen mielipide kuitenkin on, ettd perehdyttdminen ei parane vaikka sita
pidennetdan. Kuviosta 6 nakyy, kuinka suuri hajonta perehdytykseen kaytetylla ajalla
on. Tasta voidaan paatelld, ettd perehdyttaminen suoritetaan eri tyémailla hyvinkin eri

sisaltdisena.

10-30 min
38 %

E5-10 min 10-30 min  ®>30 min

Kuvio 6. Perehdyttamiseen kdytetyn ajan jakautuminen haastatelluilla tydmailla.

Perehdytyksen ketjuttaminen aliurakoitsijalle

Milladn tyomailla, joissa haastatteluja tehtiin, ei ketjuteta perehdyttamista aliurakoitsi-
jalle. Kokemusta asiasta oli joillain tydmailla, ja kaytanto oli koettu toimivaksi. Painotet-
tiin kylla myos, ettd vastuu tyOturvallisuudesta jad aina paaurakoitsijalle. Aliurakoitsi-
jaan on siis pystyttava luottamaan, etta se tekee perehdytyksen kunnolla. Toisilla tyo-
mailla juuri luottamuspulan takia perehdyttamista ei harkittukaan annettavaksi aliura-

koitsijalle.
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Perehdytyksen tdydentdminen myéhemmin

Perehdytyksen taydentdmista parin viikon kuluttua ensimmaisestd perehdytyksesta
pidettiin liilan virallisena. Tydnjohtajat keskustelevat mieluummin vapaasti tyontekijan
kanssa tyomaalla varsinkin ensimmaisten viikkojen aikana, jolloin epaselviksi jadneet
asiat saadaan selvitettya. Toki jos tyontekijan kanssa on selkeésti ongelmia, tulee pie-

nia kehityskeskusteluja pitaa.

Yhteinen perehdytysaika

Perehdytyskaytantdjen kehittdminen jakoi mielipiteitd tydmailla. Yhteisen perehdytta-
misajankohdan kaytosta oli jonkin verran kokemuksia tyémailla, mutta missdan se ei
ollut kdytossa. Yhteisella perehdyttdmisajalla tarkoitetaan, ettd perehdytys tyomaahan
jarjestetaan esimerkiksi joka maanantai kello 8:00. Tahan tilaisuuteen voi tulla usean
eri aliurakoitsijan tyontekijoita. Useilla tydmailla oltiin sitd mieltd, etté varsinkin aliura-
koitsijoiden tyontekijat tulevat tydmaalle joka tapauksessa eri aikaan. Tassa tapaukses-
sa kukaan ei haluaisi kieltddkaan tyontekoa, ja perehdytys hoidettaisiin saman tien —
niin kuin ennenkin. Edellytyksind yhteiselle perehdyttdmisajalle pidettiin sitd, etta siita
tiedotettaisiin aliurakoitsijoita jo hankintavaiheessa, seka ettd se olisi yhtendisend kay-

tantona kaikilla NCC:n tydtmailla.

Tydsuojeluvaltuutetun osallistuminen perehdytykseen

TyoOsuojeluvaltuutetun osallistumista tydmaakierrokselle ei saanut juurikaan kannatus-
ta. Syitd olivat valtuutetun tyon jatkuva keskeytyminen, sekd valtuutetun tiedon tai
motivaation puute kierrattad aliurakoitsijan tyontekijoita tyémaalla. Lisdksi edellytykse-
na talle kaytannolle pidettiin, etté valtuutetulle maksettaisiin erikseen korvaus kierrok-
sista, seka ettéd kierrosten ajankohdat sovittaisiin etukateen. Tyomailla sai taas kanna-
tusta kaytanto, jossa aliurakoitsijan nokkamies kierrattéisi omat perehdytetyt tyonteki-

janséa tybmaalla. Tama oli myds monella tydmaalla kaytossa.

Séhkdinen tyémaan esitysaineisto

Useimmat haastateltavat pitivat Powerpoint-esityksen kayttda perehdytyksen yhteydes-

sd hyvana ideana, mikali kaytettavissa olevat tilat ja kalusto sen sallii. Toisaalta epail-
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tiin, etta esitysta tuskin tulee pidettyd, jos siihen ei ole ollut aikaa valmistautua. Tall6in
esitys toimisi parhaiten silloin, jos tyomaalla olisi sovittu tietty aika perehdytykselle.
Esittelymateriaalin voi toki tulostaa my6s paperille, josta sita voi kayda lapi myos val-
mistelemattomassa perehdytyksessa. Kahdella tydmaalla oli kokemuksia vastaavanlai-

sen paperisen tyémaan esittelymateriaalin kaytosta, ja sitéd pidettiin toimivana.

4.3.2 Materiaalin kaytto

Perehdytyslomakkeet

Yleinen mielipide tydmailla oli, etta kaytettdvia perehdytysmateriaaleja tulisi kehittaa.
Nykyinen lomake koettiin turhan raskaaksi, p&dosin siind olevien toistuvien kohtien
takia. Esimerkiksi putoamissuojaukset oli mainittu lomakkeessa useaan kertaan eri
kohdissa. Myts lomakkeen jasentelyd haluttiin selkeAmmaksi. Toisiinsa liittyvat asiat
haluttiin samaan kohtaan lomaketta. Esimerkiksi kaikki tydémaan aluejarjestelyihin ja

tiloihin liittyvét asiat eivat olleet samassa kohdassa.

Eri lomakkeiden kayttdd omien seka aliurakoitsijan tyontekijoéiden perehdytykseen pi-
dettiin yleisesti hyvana kaytantonad. Yhdelld tytémaalla tosin haluttiin pitdd tydtmaape-
rehdytys samana kaikille, ja omien tydntekijoiden perehdytys eri tilaisuutena. Tyémaal-
ta toiselle siirtyvéan oman tyontekijan perehdytyksessa tyosuhdeasiat haluttaisiin voida

ohittaa, tai todeta vaan etta ne eivat ole muuttuneet.

Joillain tyomailla lomaketta oli muokattu omalle tydmaalle sopivaksi, jolloin paperin
maarda on saatu pienemmaksi. Yhdella tyomaalla oman tydntekijan ja aliurakoitsijan
tyontekijan perehdytyslomake oli muokattu samaan lomakkeeseen. Toisella tytmaalla
lomake oli tiivistetty yhdelle sivulle, ja mukaan oli vield saatu lisattya kohdat ulkomaa-
laisilta vaadittavien dokumentteja varten. Erdalla tydmaalla lomake oli tehty kokonaan

uusiksi, jolloin lomakkeesta oli saatu tydomaakohtainen.

Ulkomaankieliset lomakkeet haluttiin vastaamaan taysin suomenkielisid lomakkeita.
TyOmailla oli huomattu, etté esimerkiksi vengjankielisessa lomakkeessa oli vdhemman
lapikaytavid kohtia kuin suomenkielisessa. Tall6in on vaikea perehdyttdd ulkomaisia

tyontekijoita pelkkien lomakkeiden avulla.
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Perehdytyspaketti

Joillain tyomailla oli tilattu perehdytyspaketteja uusia harjoittelijoita varten. Tassakin
tapauksessa tilatut materiaalit olivat vield tydmaatoimistossa, eika niitd ollut annettu
harjoittelijoille mukaan. Paketin sisaltéa oli kylla kayty lapi harjoittelijoita perehdytetta-
essd. Suurimmalla osaa tydOmaita perehdytysmateriaalia ei oltu tilattu. Vahaista pereh-
dytyspakettien tilaamista voi selittdd myds se, ettei uusia tydntekijoitda juuri palkata

NCC:lle.
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5 Parannusehdotukset

Téssa luvussa pohditaan mahdollisia parannusehdotuksia nykyiseen perehdytykseen.
Pohdinta perustuu tyomailta saatuun palautteeseen sekd NCC:n henkildstdasiantunti-

joiden haastatteluihin.

5.1 Saanndllinen perehdytystilaisuus

TyOdmaiden toimihenkildiden epéluuloisesta asenteesta huolimatta séanndllistéa perehdy-
tysaikaa kannattaisi ainakin kokeilla. Ajatuskin tyonjohtajan tyttaakan keventamisesta
koettiin tyomailla poikkeuksetta positiivisena asiana. Saannollinen perehdytysaika toi-
misi parhaiten, jos se olisi yhtendinen kaytanto kaikilla NCC:n tyomailla. Talldin urakoit-
sijat tottuisivat tdéhan ajan myota, eivatkd voisi sanoa, ettei muillakaan tyémailla ole
vastaavaa kaytantoa. Vaikkei tama kaytantd varmasti poistaisi kokonaan muina aikoina

tulevia perehdytettavid, niin se ainakin vahentaisi niilden maara.

My6s perehdytyksen laatu pysyisi tasaisena, jos siihen pystytdén varautumaan. Mikali
tyonjohtajalla on kiire, kun perehdytettavia tulee, on kiusauksena helposti oikoa pereh-
dytystd, ja kdyda se nopeasti |api. Talldin tyontekijoille jaa vield hatarampi kuva asiois-
ta. Hoitamalla perehdytys jamakasti ja suunnitellusti, antaa se positiivisen alkuvaiku-
telman tyomaasta yleensékin. Hyvaan perehdytykseen tulisi varata aikaa noin puoli

tuntia, jolloin tarkeimpiin selvitettaviin asioihin ehditdan panostaa riittavasti.

5.2 Tydsuojeluvaltuutettu mukaan perehdytykseen

Mikali kyseessd on suuri tydmaa, voisi olla perusteltua ottaa tydsuojeluvaltuutettu mu-
kaan perehdyttamisprosessiin tydmaakierroksen puitteissa. Silloin valtuutetulle ei voi
antaa urakkaluontoista tai muutenkaan sitovaa tyota. Pienemmilla tydmailla valtuutettu
on oleellinen osa tydvoimaa, jolloin ei liene kannattavaa ottaa hantd pois varsinaisesta

tyonteosta kierrosten ajaksi.

Sen sijaan aliurakkaporukan nokkamies oli usealla tytmaalla kierrattényt omia tyonteki-
joitaén perehdytyksen jalkeen. Tama kaytantd on osoittautunut toimivaksi silloin kun
aliurakoitsijalla on nokkamies tyémaalla. Nain harvemmin on pienemmilla urakoitsijoil-

la, ja kdytantd onkin toiminut I&hinna talotekniikkaurakoitsijoilla.
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5.3 Lomakkeiden parannukset

Useat tyOmaat olivat huomanneet parannettavaa perehdytyslomakkeissa. Jos NCC:n
toimintajarjestelmdan kuuluvia perehdytyslomakkeita joudutaan muokkaamaan joka
tybmaalla sopivaksi, niin silloin ne eivat toimi halutulla tavalla. Kaytéssa tulisi olla lo-

makkeet, jotka toimivat mahdollisimman hyvin kaikilla tyémailla.

Parannelluissa lomakkeissa on poistettu toistuvuuksia, seka selkeytetty jasentelyd. Mo-
lempiin lomakkeisiin on my6s lisatty NCC:n kivasti — pahasti — hyvasti — menettely.
Oman tyontekijdn lomakkeessa on kaikki tydsuhdeasiat siirretty lomakkeen alkuun, ja
kirjoitettu huomautus: vain uusille NCC:laisille. Tyémaalta toiselle siirtyvan tyontekijan
perehdytyksessa voidaankin todeta, ettd tydsuhdeasiat eivat ole muuttuneet. Uuden
tyontekijan osallistuminen viikoittaiselle TR-mittauskierrokselle on listty lomakkeen
loppuun. Perehdytyspaketin lapikdymistd on my6s korostettu lomakkeessa entisestaan.

Lomake on liitteena 3.

Aliurakoitsijan perehdytyslomakkeessa toistuvuuksia on poistettu ja jasentelyd paran-
neltu. Lomakkeeseen on lisatty kohta ulkomaalaiselta tyontekijaltd vaadittavista doku-
menteista. Lomakkeen loppuun on myos liséatty kohta lyhyella keikalla kdyvan tyonteki-
jan perehdytyksen erityispiirteista, silla mikali perehdytystd lyhennetdéan, on erityisen

tarkeata kayda lapi kyseista tyosuoritusta koskevat asiat. Lomake on liitteena 4.

Mikali perehdyttdminen hoidetaan tyodturvallisuusvideota ja dia-esitysta kayttaen, olisi
lomakkeesta mahdollista tehdd huomattavasti kevyempi. Asioita ei tarvitsisi kayda lo-
makkeessa lapi ollenkaan, riittéisi vain todeta, ettd perehdytys on suoritettu videota ja
esittelymateriaalia kdyttden. TAma tosin vaatisi paljon testausta ja yhtendista toiminta-

tapaa videon ja esittelymateriaalin kaytosta.

5.4 Powerpoint-esitys

Haastatteluiden yhteydessa tytnjohdolle esiteltiin kevennettyd tyémaan esittelyaineis-
toa. Tasta aineistosta oli poistettu ty6turvallisuusvideolla ilmenevét asiat, seka joitain

tietoja, joita perehdytyksessa ei tarvitse kayda lapi.
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Ajatus Powerpoint-esityksen kaytdsta perehdytyksen apuna otettiin tyOmailla vastaan
melko avoimin mielin, parilla tydbmaalla oltiin jopa innokkaita kokeilemaan kyseista esi-
tysta. Esitystd apuna kayttden varmistetaan, ettd jokaisessa perehdytyksessa tulee
kaytya samat asiat lapi. Powerpoint-esityksen etuna on myos se, etta siina pystytaan
nayttamaan kuvina aluesuunnitelma, tyOmaaorganisaatio, ensiaputaitoiset henkilot
ynna muuta. Vaikka samat tiedot yleensa |0ytyvatkin tydmaatoimiston seinilta, tulevat

ne paljon selkeammin kaytya lapi.

Tana paivana yha useammalla tydmaalla on kaytdssa tilava neuvotteluhuone jossa on
projektori ja valkokangas. Mikali tydmaalla ei kuitenkaan ole kalustoa tai tiloja pitaa
esityksia, voidaan esittelyaineisto yhta hyvin tulostaa paperille, ja kayda asiat siita lapi.
Ajatuksena olisikin, ettéd tyonjohdolla olisi jossain muodossa valmis ja kattava tietopa-
ketti tybmaasta, jonka avulla tyontekijat perehdytetaan. Esittelyaineisto voidaan myos
halutessa antaa tulosteena vaikkapa aliurakkaporukan nokkamiehelle, jos tiedetaan,

ettd han tulee olemaan tydOmaalla pitkaan.

5.5 Perehdytyspaketti

Nykyiselladn perehdytyspakettia ei juuri tydmailla nékynyt, todennakdisesti koska tyon-
johtajan tulisi se erikseen tilata. Voi olla, ettei kyseinen tyonjohtaja edes tieda, etta
perehdytyspaketteja on olemassa, tai sitten hanella ei ole ollut aikaa valmistautua pe-
rehdytykseen kunnolla. Perehdytyspaketteja voisikin olla tyémailla valmiina joitain kap-

paleita, jolloin ne voidaan antaa tarvittaessa aloittaville tyontekijoille.

Perehdytyspakettien siséltd ei saa vanheta kovin lyhyessa ajassa, jotta niitd voidaan
pitdd tyomailla valmiina. Paketissa ei valttamatta tarvitse olla niin paljon asiaa tytmaa-
kohtaisista seikoista, silla ne tulevat kylla ilmi perehdytyksessd. Perehdytyspaketin si-
sallossa voisi myds keskittya aiempaa enemman yritykseen perehdyttdmiseen ja taloon
tutustuttamiseen. Tyontekijd sitoutuu todenndkdisemmin yritykseen kun tietdd siita
enemman. Paketissa tulisikin olla niitd asioita, joita ei niin tarkasti kdyda tydmaapereh-

dytyksen yhteydessa lapi, tai joita tyontekija voi lueskella itse jalkikateen.
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5.6 Uusien tydntekijoiden perehdytyspaiva

TyOmaaperehdytyksen yhteydesséa ei valttamatta tule kaytya tyonantajaa yritystasolla
lapi perehdytettavan kanssa. Tyontekijaltd voi jadda saamatta paljon tietoa ty6suhde-
etuihin, koulutus- ja etenemismahdollisuuksiin tai muihin vastaaviin liittyen. Uudet
tyontekijat voisikin kutsua paékonttorille yhteistd perehdytystilaisuutta varten. Uusilla

toimihenkilGilla vastaava tilaisuus on jo olemassa.

Tilaisuuden voisi jarjestdd muutaman kerran vuodessa, aina kun uusia tyontekijoita on
tullut jonkin verran taloon. Tilaisuudessa voisi kayda lapi muun muassa NCC:n organi-
saatiorakennetta, yleistd toimintatapaa, eettisia ohjeita ja arvoja, tydsuhde-etuja ja

etenemismahdollisuuksia.
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6 Perehdytysohje NCC Rakennus Oy:lle

Taman lopputydn yhteydessa tehtiin perehdytysohje omien tydntekijéiden perehdytyk-
seen NCC Rakennus Oy:ssd. Ohje pohjautuu tdméan tydn teoriapohjaan sekd NCC:n
toimintatapoihin. Ohje on apuvéline tyémaatoimihenkildille, jotka perehdytysta tekevat.
Ohjeessa kerrotaan, miten hyvin suunniteltu ja suoritettu perehdyttdminen motivoi ja
auttaa uutta tyontekijad tyttehtaviensd suorittamisessa. Kun tyonjohtaja tietdd, miksi

perehdytys on tarkeda, on mahdollista, etté siihen panostetaan enemman.

Ohjeesta ilmenee mygds kaytannon asioita, kuten perehdytysprosessin kulku ja ajoitus,
lapikaytavat asiat, vastuunjako seka yleisia ohjeita perehdyttdmiseen. Ohje on liitteena
2.



30

7 Loppupaatelmat

7.1 Tulokset

Taman insindoritydn tavoitteena oli tutkia nykyisten perehdytysmateriaalien ja -
kaytantojen toimivuutta ja kehittdmistd NCC:n rakennustyOmailla. Tyomaita haastatte-
lemalla selvitettiin, miten toimivana perehdytysta pidetddn télla hetkelld, ja mitd pa-
rannuksia tydmaat toivoivat. Yleinen viesti tyémailta oli, ettd perehdytysta tulisi kehit-

taa nykyisesta.

Eniten toiveita tuli perehdytyslomakkeiden pienistd parannuksista. Tyosta syntyikin
kehitysehdotuksina parannellut perehdytyslomakkeet (liitteet 2 ja 3), sekd kevennetty
versio nykyisesta tybmaan esittelyaineistosta. Powerpoint-pohjainen tyémaan esittely-
aineisto toimisi tulevaisuudessa hyvin ty6turvallisuusvideon parina, jolloin perehdytta-
minen toteutuisi tydmaalla aina samansiséltdisend. Haasteena télle on [&ahinna sahkoi-

sen esittelyn jalkauttaminen tyomaille.

TyOmaiden kaytanttja taas voisi parantaa sdannollisella perehdytystilaisuudella, joka
vahentaisi tydonjohdon hajanaiseen perehdyttdmiseen kayttamaa aikaa. Myds perehdyt-
tamisen laatu paranisi, kun tyénjohto on ehtinyt valmistautua siihen kunnolla. Monilla
tyomailla olikin aikaisempaa kokemusta saanndéllisestd perehdytystilaisuudesta, mutta
kaikilla nailla tydomailla oli kaytdnnostd luovuttu. Edellytyksend sdanndéllisen perehdy-

tyksen toimivuudelle onkin tehda siitd koko NCC:n yhtendinen toimintatapa.

Yhtend parannusehdotuksena on tytmaan tydsuojeluvaltuutetun mukaan ottaminen
perehdytysprosessiin, mikéali tydmaan resurssit sen sallivat. Etenkin nuoret, juuri uraan-
sa aloittavat tyontekijat voivat saada paljon hiljaista tietoa kokeneilta rakennusammat-
timiehiltd. Mikali tyosuojeluvaltuutettu tekee urakkaluontoista tai muuten sitovaa tyota,
ei hantad kannata irrottaa tytmaatehtavista. Talloin hyvana kaytanténa voisi olla, etta
aliurakoitsijan nokkamies otetaan mukaan kyseisen aliurakoitsijan tydntekijoiden pe-

rehdytykseen, ainakin tydmaakierroksen pitéajaksi.

NCC:lle tulevien uusien tytntekijoiden perehdyttamisté voidaan kehittéad perehdytyspa-
ketin saatavuuden parantamisella seka yhteisella perehdytyspaivalla. Perehdytyspaketti

voisi sisalléltédn koskea enemman NCC:téa tybnantajana, jolloin tyontekijélle jaa selke-
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ampi kuva, minkéalaisessa yrityksessa on toissd. Uudet tyontekijat voisi myos kutsua
paakonttorille yhteista perehdytystilaisuutta varten, jossa kaydaan lapi yrityskohtaisia

asioita ja saatetaan talo tutuksi.

7.2  Arviointi

Teoriaosuudessa saatiin selville lain asettamat vaatimukset tyOpaikalla tapahtuvalle
perehdytykselle, seké eri viranomaistahojen suosituksia perehdyttdmisen suunnittelusta
ja toteutuksesta. Tastd koottiin selked teoriakokonaisuus. Lopputy6ssd onnistuttiin
my6s luomaan yhteys tydmaille, jolloin kehitysehdotuksiakin saatiin. Tydssa esitetyt
kehitysehdotukset ovat konkreettisia ja padosin toteutettavissa olevia. Lopputyén yh-
teenvetona syntyi omien tyontekijoiden perehdytysohje, joka toimii apuvéalineena pe-

rehdyttajille. Kaiken kaikkiaan tyo taytti sille asetetut vaatimukset.
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Tydmaiden haastattelukysymykset ja yleisimpia vastauksia niihin

Kuka tyémaallanne hoitaa uusien tyéntekijéiden perehdytyksen? Voisiko esimerkiksi se
tyénjohtaja hoitaa perehdytyksen, jonka vastuualueelle tullaan tydskenteleméaén?

e Vastaava hoitaa aina perehdytyksen. Pitda aina olla sama henkilé hoitamassa
perehdytysté. Tyonjohtajalla voi olla muuta hommaa kesken, vastaavalla pitaa
olla aikaa.

o P&lasiassa se tyonjohtaja hoitaa perehdytyksen, kenen vastuualueelle tullaan.
Jos kyseinen tydnjohtaja ei ole paikalla, hoitaa perehdytyksen joku muu.

e Yksi tyOnjohtaja hoitaa kaikki perehdytykset.

Kauan perehdytys kestdd? Kauan sen tulisi kestda?

Keskiméaarin 15 minuuttia kestédd perehdytys. Ei ole hyotya pitdd pitempaa pe-
rehdytysta, ei kukaan jaksa kuunnella.

Perusteellinen perehdytys kestaa noin 10 minuuttia.

Vaihtelee perehdytettavan tiedoista ja kokemuksesta. Noin 10 minuuttia yleen-
s&.

Perusteellinen perehdytys tytmaakierroksineen kestaa reilu tunnin.

Pitdisi perehdytystd tdydentdd vaikkapa viikon tai kahden kuluttua ensimmadisestad pe-
rehdytyksestd? Kysyd tydntekijéltd onko mitdén kysyttdvaa jaanyt.

e Ei.

e Eipa juuri. Ennemmin niin, ettd tydnjohtaja kay tydomaalla aktiivisesti, ja kyselee
ja juttelee tyontekijoiden kanssa silloin epéaselviksi jaéneista asioista.

o Miksipa ei? Pienimuotoinen, mutta virallinen, kehityskeskustelu voisi olla hyva.

o Sellaista pitaisi tehda.

Perehdytéttekd kaikki aliurakoitsijan tydntekijét, vai ketjutatteko perehdytyksen tekoa
aliurakoitsijalle? Voiko aliurakoitsijaan luottaa, etté se tekee perehdytyksen kunnolla?

o Ketjutus ei ole kaytdssa, koska perehdytys tuskin onnistuisi aliurakoitsijalta.
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e Paasaantoisesti perehdytetaan itse kaikki. Jos mahdollista, niin aliurakoitsijapo-

rukan nokkamies voidaan perehdyttdd, ja han hoitaa muiden tydntekijoidensa
perehdytyksen.

o Itse perehdytetdén kaikki, vastuu tyoturvallisuudesta on joka tapauksessa
NCC:ll&.

e On ollut aiemmin kayttssa. Hyva kaytanto, jos sen saa toimimaan.

Onko tybmaallanne kdytassd tiettyd perehdytyspéivadd tai — aikaa? Voisiko sellainen olla
toimiva kdytanto?

e Ei ole kaytdssa, riippuu tydmaasta toimisiko. Isolla/laajalla tydmaalla voisi toi-
mia. Pitdisi olla jo hankintavaiheessa tiedossa, jotta aliurakoitsijoita osattaisiin
tiedottaa.

o Pitdisi olla yhtendisena kaytantona kaikilla NCC:n tyémailla, jotta se voisi toimia.
o Eiole kaytdssa. Jatkossa sitd kylla harkitaan, kun tyontekijéiden maara kasvaa.
e On todettu, etta ei toimi. Kukaan ei tule kuitenkaan oikeaan aikaan.

Voisiko tydsuojeluvaltuutettu kdydd perehdytettyjen kanssa tydmaakierroksen pereh-
dyttdjén sijasta?

o Kylla voisi, jos siihen varataan rahaa, eli valtuutetulle tulisi maksaa erillinen kor-
vaus. Muutenkin voi olla hankala saada valtuutettua irrotettua toista, urakka voi
olla kesken. Pitéisi etukdteen sopia valtuutetun ja perehdytettdvien kanssa. Mie-
luummin perehdyttaja kay kierroksen.

e Tyo6suojeluvaltuutettu on usein urakassa kiinni. Liekd valtuutetulla myoskaan
motivaatiota ndyttda tydmaata, seka tietadkod han valttamatta mitkéa ovat tarkei-
ta asioita tydmaalla? Toisaalta jos kierroksen pitdminen on tiedossa etukateen,
niin voihan se toimiakin.

e Valtuutettu ei silloin voisi tehda mitdan urakkaluontoista ty6ta. Toisaalta se kylla
vahentaisi tyonjohdon tyttaakkaa. Voisiko valtuutettu hoitaa jopa perehdytyk-
sen?

e Ei tydsuojeluvaltuutettu, mutta aliurakkaporukan nokkamies voisi kayda.

Kuinka toimivana pidétte NCC:n perehdytyslomaketta? Onko siind jotain parannetta-
vaa?

¢ Nykyinen lomake aivan lilan monimutkainen, sen takia tydmaalla on kaytdssa
oma lomake. Lomake olisi hyva olla my0ds viron/venajankielisena. Joskus tulee
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tilanteita, jolloin tulkkia ei ole ja tydntekijan kielitaito ei valttamatta riita, silloin
olisi hyva olla lomake &aidinkielella.

o Lomakkeessa jonkun verran toistoa, seké jotkut asiat ovat epéloogisessa jarjes-
tyksessa. Ulkomaankieliset lomakkeet on koettu hyddyllisiksi.

e Lomakkeesta tulisi saada turha toisto pois. Ulkomaankieliset lomakkeet tulisi
saada vastaamaan toisiaan.

o Lomaketta voisi keventdd huomattavasti, mikali perehdytys hoidettaisiin esi-
merkiksi videon tai powerpoint-esityksen avulla.

Oletteko muokanneet lomaketta tydmaallenne sopivaksi? Kaytéttekd aliurakoitsijan
tyontekijdille eri lomaketta kuin omille tyéntekijéille?

e Tybmaalla on kokonaan oma lomake. Sama lomake on kaytdssa omalle ja ali-
urakoitsijan tyontekijlle. Eri lomakkeille ei ole tarvetta, silla tydmaaperehdytys
tulisi olla sama kaikille. NCC:laiselle yritykseen perehdyttaminen tulisi hoitaa jo-
tenkin muuten kun tydmaaperehdytyksen yhteydessa.

o Aliurakoitsijan tyontekijoille on sama lomake kuin omillekin tyéntekij6ille. Loma-
ke on kylla muokattu siten, etté se sopii molempiin tilanteisiin.

o Lomaketta on muokattu tydmaan kayttdon sopivaksi. Toistuvia kohtia on pois-
tettu ja lomake on saatu mahtumaan yhdelle sivulle. Lomakkeeseen on myos li-
satty kohdat ulkomaalaisilta tyontekij6iltéa vaadittavista dokumenteista.

o Lomaketta ei ole muokattu. Kaikilla tydmailla tulisi olla sama lomake kaytdssa.

Onko henkilbluettelo sdhkoisend vai paperisena tydmaalla? Onko kadytdsséa erillistd kul-
kulupaa?

e Paperista henkil6luettelo taytetddn perehdytystilanteessa. Lisdksi sahkéinen
henkiloluettelo pidetddn Projectiassa, jossa sité paivitetdan. Ei ole kaytdssa eril-
lista kulkulupaa, silla sille ei ole tarvetta. Voisi jollain isolla/laajalla tydmaalla ol-
la perusteltu.

o Henkildluettelo on vain paperisena, eikéa kdytossa ole erillistda kulkulupaa.

o Henkiloluettelo on sekd paperisena, ettd sahkdisena. Liséksi kaytdssa on tilaa-
jan vaatima urakoitsijapuu, jossa néakyy myoés urakoiden ketjutus.

o Tybmaalla on kokeilukdytdssd sahkdinen kulkulupakortti, joka toimii samalla
tyOaikaseurantana. Kulkulupa on paaasiassa omilla tyontekijdilla, sekd tydnjoh-
dolla.
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e Henkiloluettelo on vain paperisena tydmaalla. Jos perehdytys hoituisi tietoko-
neella, niin silloin varmasti voisi samalla tayttéda henkildluetteloa séhkdisesti.

Oletteko hyddyntédneet kaikkea tietoa perehdytykseen liittyen, mitd NCC: siséisistad jar-
Jjestelmistd I6ytyy? Oletteko tilanneet perehdytyspaketteja? Vai onko tietoa liian paljon
lilan monessa paikassa?

o Lomakkeita ei ole kaytetty, on tehty omat. Tietoa on paljon eri paikoissa, pitaisi
selkeyttaa.

o Ei ole tarvittu juuri muuta kuin lomakkeita.
e On tilattu perehdytysmateriaalia uusille haalariharjoittelijoille.

Voisiko Powerpoint-pohja toimia perehdytyksen apuna? Voisiko siitd antaa tietyt sivut
perehdytyksen jalkeen tyontekijélle kdteen?

e Powerpoint-pohja voisi toimia, idealle ei kuitenkaan taysin lammeté. Perehdytys
hoidetaan ty0maatoimistolla neuvotteluhuoneessa, jossa kaikki materiaali on
seinilla nahtavilla (organisaatiokaaviot, aluesuunnitelmat, ty6turvallisuusohjeet,
tikasohjeet ja niin edelleen).

e Powerpoint-esitys voisi toimia, jos olisi aikaa valmistautua perehdytykseen. Tal-
[6in tulisi siis tietdd, ettd joku on tulossa perehdytettavaksi. Siité voisi pari sivua
antaa matkaan, vaikka tiedot ovat kylla toisaalta seinallakin. Nokkamiehelle voi-
si antaa esim. aluesuunnitelman, organisaatiokaavion jne.

e Powerpoint voisin toimia, varsinkin jos saadaan yhteinen perehdytysaika. Tyo6-
maalla on tv-infojarjestelmd, johon esitys on helppo laittaa py6rimaan perehdy-
tysaikaan.

e Tybmaalla on kaytdssd perehdytyksen apuna tulostettu Powerpoint-esitys tyo-
maasta. Se on koettu hyvéksi apuvélineeksi.
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Omien tyontekijoiden perehdytysohje

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimia, joilla uusi tyontekija
oppii tuntemaan tydpaikkansa, sen ihmiset ja tavat sekd omaan tyohonsa
liittyvat odotukset. Tarkoitus on myds helpottaa uuden tai tyoté vaihtavan
tyontekijan sopeutumista ja oppimista. Perehdyttdminen on aikaa vievés,
mutta siihen k&ytetty aika on mahdollista saada monin verroin takaisin.

Kun perehdytys on hyvin suunniteltu ja toteutettu, lyhenee tyon oppimi-
seen kaytettava aika. Samalla mahdolliset virheet ja niiden korjaamiseen
kuluva aika vahenee. Uusi tyontekija tuntee hallitsevansa tyon vaatimuk-
set, jolloin tydn henkinen ja fyysinen kuormitus vahenee. Tamé vaikuttaa
oleellisesti tyontekijan motivaatioon, mielialaan ja jaksamiseen.

Tyo6tehtaviin perehdyttaminen

TyOnantajan on annettava tyontekijélle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja
vaaratekijoistd sekd perehdytettava tyontekija riittavasti tyohon, tyopaikan
olosuhteisiin, tytssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon
seka turvallisiin tyotapoihin. Perehdyttdminen on tehtdvad myos aina ennen
uusien materiaalien, tydmenetelmien tai koneiden ja laitteiden kayttéonot-
toa. Perehdyttdminen ei siis ole kertaluontoinen tapahtuma tydmaatoimis-
tolla, vaan annettua perehdytysta tdydennetaan olosuhteiden vaatiessa.
Kattavaan perehdytystilaisuuteen on hyvé varata noin puoli tuntia aikaa.
Té&man péélle tulee vield tydmaakierros. Perehdytyksen runkona voi kédyt-
ta4 valmista Powerpoint-pohjaa, johon taytetdan tyémaan omat tiedot.

Erityistéd tapaturman vaaraa sisaltavét tyot selvitetddn yksityiskohtaisesti ja
varmistetaan, ettd ohjeet on ymmarretty oikein. Tallaisia toitd ovat esim.
muottien ja laudoituksen purku, kaivantotyot, elementtity6t, nostotyot,
purkutyot, telinetyot ja putoamisvaaraa sisaltavat tyot seka tyot, joissa
kéytetaan terveydelle vaarallisia aineita. Lisdksi selvitetddn toiminta mah-
dollisissa vaara- ja hairiotilanteissa. Turvallisuuteen liittyvien asioiden
selvittdminen on perehdyttdmisen tarkeimpid asioita.

Koska rakennusala tayttaa vaarallisen tyon tunnusmerkit, on erityisen
tarkkana oltava 16-17-vuotiaita perehdytettdessa. Tyoturvallisuuden késit-
telyyn on Kiinnitettdva erityistd huomiota. Heistd on myds muistettava
tehd kirjallinen ennakkoilmoitus tyésuojeluvalvonnalle.

Vanhemmille, pitk&én alalle olleille tyontekijoille perehdytyksen paapaino
kannattaa pitda tydmaakohtaisissa asioissa seka tyomaakierroksessa.
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Vastuunjako
Perehdyttdminen on lahiesimiehen vastuulla, mutta useiden eri henkil6i-
den mukana olo perehdyttamisessa on perusteltua. Uuden tyontekijan tu-
levat tyGtoverit saattavat tietdd esimiestd paremmin tyon yksityiskohdat,
joten heiddn ammattitaitoaan kannattaa kéayttaa hyodyksi uutta tyontekijaa
perehdytettdessa.

Perehdytysprosessi

Ennen ensimmaista

Ensimmaisenatyopaivana

Ennen koeajanpaattymista

 Tyontekija osallistuu

tyopdivaa

Perehdytyspaketin tilaus, « Tyosopimuksen teko ja

jos ei ole vield tydmaalla
(Starnet)

« Tybvaatteiden tilaus

toimitus palkanlaskentaan
(Starnet)

«Perehdytyspaketin asioiden

seuraavalle TR-kierrokselle

«Perehdytyksen ja koeajan
arviointi

(Starnet) lapikaynti

» Tydmaakohtaisten asioiden
lapikéynti
perehdytyslomakkeen
avulla (Projectia)

»Koeajan lapikaynti

«|Imoittaminen
tydhontulotarkastukseen
(Starnet)

«lImoittaminen p&akonttorin
perehdytyspdiville (Starnet)

Koeajan lapikaynti
Koeajan pituus ja sen tarkoitus kaydaan tyontekijan kanssa lapi. Tyonteki-

jalle tulee kertoa selkeasti, mitd haneltd odotetaan koeajan aikana ja sen
jalkeen.

Perehdytyksen arviointi ja seuranta

Ennen koeajan paattymistad kaydaéan tyontekijan kanssa lapi kuinka pereh-
dyttdminen toteutettiin, ja mista asioista tyontekija tarvitsee lisaperehdy-
tysta.

Tyontekijoiden koulutus

Jo uutta tyontekijaé perehdyttdessé on hyvé kertoa hénelle kouluttautu-
mismahdollisuuksista joita NCC tarjoaa. Vaikka tyontekijan motivaatio ja
oma halu kehittad itsedén on edellytys kouluttautumiselle, lahtee koulutus
aina talon tarpeesta.
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Tyontekijakoulutuksen kolme porrasta

Koulutukseen voi tulla osaamisensa mukaiselle tasolle, tai kulkea “portail-
la” yksi kerrallaan. Osaamiskartoitus ja kehityssuunnitelma seuraavat mu-
kana ja paivittyvat.

/ﬁ/ \/'I'y('jtehtévan Iaatuvaatimuk-\

Erityisosaa- Vahvan ammatillisen set
ja 0saamisen omaavia Ongelmien ennakointi
henkildita Tyo6tehtéavien suunnittelu

\ A- AN /

Osaamiskartoituksen ja kehittymissuunnitelman paivittaminen

Y NG A

Ammattimiehia jotka Laatu
Osaaja tyoskentelevat itsendi- Oman tyon suunnittelu
sesti Rakennusfysiikka

\ N AN J

Osaamiskartoitus ja kehittymissuunnitelma

/ \ |
/ Nuoria vasta alalle \/Laatu \

Tuleva tulleita henkildita, joi- Piirustusten lukeminen
osaaja denfammatillinen Materiaali- ja menetelma-
osaaminen ei ole viela tietous

k kovinkaan vahva /k /
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A Perehdyttamislomake
" NCC:n tyontekijat
N‘ ‘ Ins. Ty Kiiveri/versio 4
Nimi Puhelinnu-
mero
Tehtavanimike Veronumero
Esimies
'rl;)l/;hontulotarkastus aanva- - Ty6hontulotarkastus suoritettu ]
Patevyydet: [ JEA1 L] Tyoturval- [] Tulityo- [ ] Tydpaikka- [ ] Muu, mika
[ ]EA?2 li- kortti

suuskortti ohjaaja
Voimassa-
olo

HUOM! Perehdytettavat asiat kdydaan l&pi soveltuvin osin myos toiselta tydmaalta siirtyvien tyonte-
kijoiden osalta.

PEREHDYTYS ON TEHTAVA ENSIMMAISENA TYOPAIVANA ENNEN | Perehdytet-
TYONTEON ALOITTAMISTA ty

TYOSUHDEASIAT (VAIN UUSILLE NCC:LAISILLE)

Perehdytyspaketin lapikaynti

Tydsopimus

Ammattitaitokartoitus

Palkanmaksu ja verokortti

TyOmaan ty6ajat, tydajanlyhennysvapaat ja lomat

Noudatettu ty6ehtosopimus ja henkiloston edustajat (paaluottamusmies, tydmaan
tyosuojeluvaltuutettu/yhteyshenkil0)

Tyoterveyshuollon esittely ja maarédaikaistarkastukset, toimintaohjeet sairaslomien
osalta

NCC:n arvot ja eettiset ohjeet

Tyohyvinvointi ja henkildston kehittdminen

Henkil6stdedut: loma-asunnot jne.

16-17-vuotiaasta tydntekijasta tehty ennakkoilmoitus tyésuojeluvalvonnalle

TYOMAAN ESITTELY

Toteutusorganisaatio: tilaaja, pda-, sivu- ja aliurakoitsijat

Kohteen aikataulu

Rakennettavan kohteen esittely (mitd ollaan rakentamassa)

TYOMAAN ALUEJARJESTELYT

TyOmaan aluesuunnitelma

Tyomaalla liikkumisen turvallisuus; liikenteen vaarat, tydmaan kulkutiet ja varasto-
alueet

TyOmaan putoamisvaarat ja suojarakenteet; putoamissuojaussuunnitelman lapikayn-
ti

Tyotelineet, -tasot, kulkutiet, portaat, tikkaat ja niiden kunnossapito

N

Rakennusaikaiset séhkdasennukset ja sahkoturvallisuus
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Vartiointi, yleinen turvallisuus

TyOmaan aitaaminen ja aitojen kunnossapito

TyOmaan jatehuolto, jatteiden kasittely

Ty6maan l&hialueella huomioitavat asiat (vaarat, ulkopuoliset henkil6t)

Varastot, pysékdintialue ja tyémaaliikenteen vaylat

Tutustumiskierros tyémaalla, sosiaalitilat, ilmoitustaulu jne.

|

TYOTURVALLISUUS

Kuvallinen henkil6tunniste ja kirjautuminen tydmaan henkil6rekisteriin

Kivasti, pahasti, hyvasti -menettely

Henkilonsuojainten kéyttd tydmaalla; suojakypéran, silmasuojainten, turvakenki-
en, heijastavan vaatetuksen ja muiden suojavdlineiden k&ytt6, huolto ja varas-
tointi

Pdihteettdmyys tyomaalla

Terveydelle vaaralliset aineet, kdyttéturvallisuustiedotteet (ndyta missd)

Selvitys velvollisuudesta ilmoittaa havaitut viat ja puutteet esimiehelle,
turvallisuushavainnot-vihkonen (jokaisen velvollisuus havainnoida)

TR-mittaukset ja osallistuminen TR-mittaukseen, kdyttdonotto- ja kunnossapito-
tarkastukset

Toimenpiteet ty6tapaturman sattuessa

TyOmaan turvallisuussuunnitelman I&pikaynti

TyOmaan vaarojen arviointi
Talla tyémaalla on erityisesti varottava:

PALOTURVALLISUUS

Tulity6t, tulitdiden valvontasuunnitelma, tulity6luvat, jalkivartiointi

TyOmaan tupakointipaikka

Sammutuskalusto ja niiden sijainti tyémaalla

Toimenpiteet tulipalon sattuessa ja hatatilanneohjeet (kokoontumispaikka)

MUUT ASIAT

Rakennettava mesta ja kaytettavat tydmenetelmat

Kéytettavat rakennuskoneet; kaytto- ja turvallisuusohjeet

Kéytettavat pienkoneet; sirkkeli, hiomakone, pulttipistooli jne. turvaohjeet

Aamutreeni (mikéli on tytmaalla kdytdssa)

JATKOTOIMENPITEET (VAIN UUSILLE NCC:LAISILLE)

oritettu

TR-kierrokselle osallistuminen

| o A |y N {

Minut on perehdytetty yll4 oleviin asioihin ja sitoudun noudattamaan niita [_]

Paikka ja aika

Tyontekijan allekirjoitus

Perehdyttaminen on suoritettu [_]
Paikka ja aika

Esimiehen/perehdyttamisen vastuuhenkilon alle-

kirjoitus
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TyOmaatiedot Projektin/ tydmaan nimi: [Projektin nimi]
Perehdytettava Tyontekijan nimi: Puh.nro:
Syntymaaika: Veronro:

mika

Henkildllisyys varmennettu: ajokortti [ ] passi [ ] muu henkildkortti []

Kotipaikka ja kansallisuus:

Ammattitehtdva: Kokemus rakennusty6ssa (v):

NCC:hen sopimussuhteessa oleva yritys:

Tyontekijan palkan maksava yritys:

Tyéterveyshuolto (au:n oma) on jarjestetty [ |

Patevyydet ja Ota kopiot seuraavista korteista ja liitd kopiot perehdytyslomakkeen loppuun:
voimassaoloaiko- | [ ] EA1 [ ] Kuvallinen [] Tyéturvalli [ Tulitys- [] Muu,
jen tarkistus [ JEA2 henkilokort- suus- kortti mika
ti kortti
Ulkomaalaiset Kopio passista [ Aina
tyontekijat - ~ - ~ -
Kopio E101/A1 [ ]| Kun kyseessa on ulkomainen tyénantaja

Kopio oleskelulu- ) o ]
[ ]| Kun tyontekija ei ole EU:n kansalainen
vasta

Perehdytys on tehtdva ensimmaisena tyopéivana
ennen tydnteon aloittamista

Perehdytet-
ty

TyOmaan esittely

Toteutusorganisaatio: tilaaja, pda-, sivu- ja aliurakoitsijat

Rakennettavan kohteen esittely

Kohteen aikataulu ja tyémaalla noudatettavat tytajat *

TyOdmaan aluejarjestelyt

TyOmaan aluesuunnitelma *

Tutustumiskierros tyémaalla; sosiaalitilat, ilmoitustaulu jne.

TyOmaalla liikkumisen turvallisuus; liikenteen vaarat, tydmaan kulkutiet ja varasto-
alueet *

TyOmaan putoamisvaarat; suojarakenteet; putoamissuojaussuunnitelman lapikaynti
*

Tyotelineet, -tasot, kulkutiet, portaat, tikkaat ja niiden kunnossapito

TyOmaan aitaaminen ja aitojen kunnossapito

TyOmaan jérjestys ja siisteys, pdlynhallinta

TyOmaan jatehuolto, jatteiden kasittely

TyOmaan l&hialueella huomioitavat asiat (ulkopuoliset henkil6t, vaarat)

Rakennusaikaiset sahkdasennukset ja sahkéturvallisuus
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Vartiointi, yleinen turvallisuus

Tyoturvallisuus *

Kuvallinen henkil6tunniste ja kirjautuminen tydmaan henkilorekisteriin

Kivasti, pahasti, hyvasti -menettely

Henkilonsuojainten kayttd tydmaalla; suojakyparén, silmésuojainten, turvakenkien

ja muiden suojavalineiden kéytto, huolto ja varastointi

Pdihteettdmyys tyomaalla

Terveydelle vaaralliset aineet, kdyttoturvallisuustiedotteet (ndyta missd)

Selvitys velvollisuudesta ilmoittaa havaitut viat ja puutteet esimiehelle/ NCC:n

tyonjohdolle, turvallisuushavainnot-vihkonen (jokaisen velvollisuus)

TR — mittaukset, kayttéonotto- ja kunnossapitotarkastukset

Toimenpiteet tyGtapaturman sattuessa, ensiapuvalmius ja -henkil6t

TyOmaan turvallisuussuunnitelman l&pikaynti

TyOmaan vaarojen arviointi
Talla tyémaalla on erityisesti varottava:

N I

Paloturvallisuus

Tulity6t, tulitdiden valvontasuunnitelma, tulitydluvat, jalkivartiointi

TyOmaan tupakointipaikka *

Sammutuskalusto ja niiden sijainti *

Toimenpiteet tulipalon sattuessa ja hatatilanneohje (kokoontumispaikka) *

Muut asiat

Rakennettava mesta ja kaytettavat tydmenetelmat

Kéytettavat rakennuskoneet; kdytto- ja turvallisuusohjeet

Kéytettavét pienkoneet; sirkkeli, hiomakone, pulttipistooli jne. turvaohjeet

Aamutreeni

TyOmaalla yleisesti muuta perehdytyksessé huomioitavaa:

N

* Lyhyelld, muutaman tunnin keikalla kdyvéat tyontekijat on myos perehdytettavd, kaytava lapi va-

hintd&n tdhdelld merkityt kohdat.

Lyhyella keikalla kdyvan tyontekijan perehdytyksessa erityisesti huomioitavaa:

[l

Minut on perehdytetty yll4 oleviin asioihin ja sitoudun noudattamaan niita [_]

Paikka ja aika Perehdytetyn allekirjoitus

Perehdyttadminen on suoritettu [_]

Paikka ja aika Perehdyttdjan allekirjoitus




Kivasti — pahasti — hyvasti- ohjeistus NCC:ll&.
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TOIMIHENKILON LAIMINLYONTI
1. Kivasti Sunllinen huomautus, vakava Sunllinen huomantus, vakava
pubunttelu ja ohjeista muistuttaminen | puhutteln ja ohjeista muistuttaminen
Vastuu: trimaan vastaava tvinjohtaja Vastun: tripiillikks
2. Pahasti Firjallinen varoitus ja seuraunksista Kirjallinen varoitus ja seurauksista
varoittaminen varoittaminen
Tiedoksi tyipiallikills Tiedoksi vhsikin jobtajalle Vashou:
Vastou: tydmaan vastaava tvinjohtaja tyopaillikks
Tronteldja poistetaan tromaalta, Tulospalldaon tyotarvallisunsosion
kmnnes laimink-onti on korjatta mitatoint (1.1.2012 alkaen)
Tvin keskevtysajalta ei makseta palkkaa
3. Hyvisti Trosuhteen paittiminen Tyrosuhteen paittiminen
Thieys henkilastopiillikkddin Yhtevs henkildstopaallikkosn
Wastum: tydmaan vastaava tydnjohtajaja/tai | Koko mlospalldion mitatointi
tyopaallido Vastuu: tyépiallikks ja/tai vheikin jobtaja
ALIURAKOITSIJAN TYONTEKLIAN TAI TOIMIHENKILON LAIMINLYONTI
1, Kivash Sunllinen huomautus, vakava pubuttelu ja ohjeista muistattaminen
alurakoftsijan tyontekijille ja alinrakodtsijan trinjobtajalle
Vastuu: trimaan vastaava trinjohtaja
2. Pahasti Aliurakoitsijan tyénteldjan poistaminen tvomaalta loppupiivin ajaksi
Kirjallinen reklamaatio sopimuksen vastunhenkildlls ja urakodtsijan toimitnsjohtajan
kirjallinen selvitys korjaavista toimenpiteisti ko, vksikén johtajalle.
Vastuu: tyimaan vastaava tyinjohtaja
Alinrakointiyritylselle langetettava sakkosanlktio on 500 €
3. Hyvisti Alinrakeitsijan tyénteldjan poistaminen tyomaalta pysyvast
Henkils & enai tyoskentele tyimaalla
WVastun: Vastaavan tyéojohtajan ja tyopaidllikén harkinta
Alinrakointivritykselle langetettava saldiosanlkto on 1500 €
Tarvittaessa urakkasopimuksen purkaminen ja tai yrityksen assttaminen toimintakieltoon
yhtidn tydmailla
WVastun: vhksikin johtajan ja hankintapiillikin harkinta
Aliurakointiyrityliselle langetettava saklkosanktio on 3000 €




