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1 Johdanto

Opinnaytetyon aihe oli perehdyttdminen varastotydhon, ja tyd tehtiin Puukeskus Oy:n
toimeksiannosta. Perehdyttéminen on osa henkildstévoimavarojen johtamista, ja se
kasittaa toimenpiteet, joilla ohjataan ja tuetaan uusien tai toimenkuvaa vaihtavien
tyontekijoiden kehittymista uusissa tydtehtavissa.

Tydn tavoite oli kehittaa toimeksiantajan perehdyttamisjarjestelmaa ja luoda perehdyt-
tamisopas. Tydn toiminnallinen pulma oli selvittda, mita, kuka, milloin, miksi ja miten
perehdytetaan. Puukeskus Oy on suomalainen puu- ja rakennustavaran jalleenmyyja,
ja oppaassa kasiteltdvat tydtehtavat olivat asiakaspalvelu, varastonhoito, kerdily ja las-
taus ja purku. Toimeksiantaja tarvitsi perehdyttémisopasta, koska varsinaista yksiin
kansiin koottua perehdytysmateriaalia ei viela ollut.

Opinnaytetydn toiminnallinen tuotos eli perehdyttamisopas sisdltdaa suunnitelman pe-
rehdyttéamisen jarjestamisesta seka tydtehtdvien kannalta oleellisen oppimateriaalin ja
ohjeistuksen perehdyttdjdlle ja perehdytettavalle. Opas kattaa koko perehdyttamispro-
sessin tyohdnottovaiheesta lopetuskeskusteluun, mutta sen kehittamista jatketaan pa-
lautteen ja kayttokokemuksen perusteella, liiketoiminnallisen viitekehyksen muutoksia
unohtamatta.

Tarkoin suunniteltu ja toteutettu perehdyttdminen on merkityksellista yrityskuvan
muodostumisen ja tydéhdn asennoitumisen kannalta. Tyontekijat usein kertovat koke-
muksistaan tuttavilleen, ja esimerkiksi sosiaalisessa mediassa tieto voi levitd aikaisem-
paa laajemmin. Hyvan tydnantajan maine voi tulevaisuudessa nousta viela entistdkin
tarkeampadn asemaan, koska ikaluokkien kutistuessa kilpailu osaavasta tydvoimasta
kiristyy edelleen.



2 Opinnadytetyon lahtokohdat

2.1 Tavoitteet, toiminnalliset pulmat ja kohderyhma

Opinndytetyon tavoite oli laatia toimeksiantajalle tydkalu, jolla perehdyttamisprosessi
ohjataan lapi jarjestelmallisesti ja joka ottaa huomioon eri osapuolten ja toimintaympa-
ristdbn tarpeet. Toiminnallinen pulma oli selvittdd, mitd, kuka, milloin, miksi ja miten
perehdytetaan. Pulma ratkaistaan selvittamalla perehdyttdmisen lahtokohdat, tarpeet
ja tavoitteet, suunnittelemalla ajankayttdé ja kokoamalla tarvittavat tiedot. Toiminnalli-
sen ratkaisun lopputuote on kirjallinen perehdyttamisopas.

Toimeksiantaja tarvitsee perehdyttdmisopasta, koska varsinaista yksiin kansiin koottua
ja kaikenkattavaa perehdytysratkaisua ei vield ole toteutettu. Perehdytysopas on hy6-
dyllinen erityisesti yrityksille, joissa saannéllisesti perehdytetdaan kausitydlaisia tai joissa
tyd on luonteeltaan vaarallista. Lopputydn kohderyhma on kaikki toimeksiantajalla pe-
rehdyttamisen, tydnopastuksen, rekrytoinnin ja tydturvallisuuden parissa tydskentele-
vat seka kaikki varastotdihin perehdytettavat.

2.2 Tiedonhankinta

Olen ollut toimeksiantajan palveluksessa varastotehtdvissa vuodesta 2002 léhtien kol-
messa eri toimipisteessa, minka lisaksi olen vastannut varastotehtdviin perehdyttami-
sestd vuodesta 2010 lahtien. Tunnen varaston toiminnan, tyétehtavat ja toimeksianta-

jan organisaation erinomaisesti.

Perehdyttamisoppaassa sovelletaan oman kokemukseni lisaksi toimeksiantajan sisdisia
materiaaleja, joita tdydennetdan tarvittaessa muun muassa Tyoturvallisuuskeskuksen
julkaisuilla. Tydn suorittamista varten sain toimeksiantajalta useita kymmenia tiedottei-
ta, esityksid ja ohjeita, joista pyrin kayttdmaan ensisijaisesti uusimpia.

2.3 Toimeksiantajan kuvaus

Vuonna 1929 Helsingissa toimintansa aloittanut Puukeskus Oy on Suomen johtava
puupohjaisten rakennustarvikkeiden ja materiaalien erikoisliike. Puukeskuksen asiakkai-



ta ovat paikalliset ja valtakunnalliset rakennusliikkeet, puuteollisuus, jalleenmyyjat ja
kuluttajat. (Puukeskus 2012.) Perustamisen aikoihin liiketoiminnan ydin oli halkokaup-
pa, koska puuldammittdminen oli viela hyvin yleistd, ja halkojen kysynta korkealla.
1930-luvun rakennusalan noususuhdanteen siivella Puukeskus laajensi liiketoimintaan-

sa puutavaran kauppaan, valitykseen ja jalostamiseen. (Simila 1989, 8 - 12.)

Vuonna 1975 Puukeskuksen ja Mahogany -puutavaraliikkeen yhdistyminen oli kaanne-
kohta. Seuraavan vuosikymmenen aikana Puukeskus laajeni Helsinkildisesta puutavara-
likkeesta valtakunnalliseksi jakeluverkostoksi uusilla toimipisteilld ja yrityskaupoilla
(Simila 1989, 58 - 63). Vuonna 1989 Puukeskus taytti 60 vuotta, ja se oli Suomen suu-
rin puutavaraliike lIahes miljardin markan liikevaihdolla (Simila 1989, 66).

Nykyaan Puukeskuksella on Suomessa 23 toimipistettd, Venajalla kolme ja Virossa yksi,
ja se tyollistaa noin 650 puu- ja rakennustarvikkeiden asiantuntijaa. Vuonna 2006 Puu-
keskus siirtyi kansainvaliseen omistukseen UPM-konsernin myydessa sen paaomasijoi-
tusyhtio Tritonille. (Puukeskus 2012.)

2.4 Varastotoiminnan ja ty6tehtavien kuvaus

Varastotyontekijat ovat Puukeskuksen organisaatiossa maarallisesti merkittavin yksit-
tainen tyontekijaryhmd. Heidan roolinsa on tehda varastologistiikan kaytdannon tehta-
vat, minka lisdksi he toimivat asiakasrajapinnassa yhteistydéssa muun myyntihenkil6-
kunnan kanssa. Varaston ty6tehtdvat ovat paapiirteittdin varastonhoito, asiakaspalvelu,

keraily seka tavaran vastaanotto ja lastaus.

Varastonhoitoon kuuluu inventointi, hyllytys ja varaston siisteydesta ja jarjestyksesta
huolehtiminen. Asiakaspalvelussa autetaan varastossa asioivia asiakkaita keraamaan
heidan tarvitsemansa tuotteet ja kirjataan ne ylds. Keradilyssa taytetdan asiakkaiden
tilauksia, jotka menevat yleensa rahtina suoraan asiakkaalle. Lahteva ja tuleva tavara
kasitelldan varastossa trukeilla. Varastoihin on sidottu merkittavasti padomaa, ja sen
tehokas hallinnointi on yksi Puukeskuksen liiketoiminnan perusedellytyksia etenkin ke-
saisin, jolloin myynti on usein moninkertaista talviin verrattuna. Kesdisin jopa puolet

varastohenkilékunnasta on kausitydntoita.



3 Tyohon perehdyttaminen

3.1 Perehdyttédmisen merkitys

Perehdyttaminen on osa henkildstévoimavarojen johtamista, ja se kasittda ne toimen-
piteet, joilla tuetaan ja valvotaan uuden tyontekijan kehittymistd tyotehtavansa hallit-
sevaksi ja roolinsa organisaatiossa sisdistavaksi aktiiviseksi toimijaksi. Harjoittelijat,
vuokratydldiset, opinnaytetyontekijat, tydtehtavaa vaihtavat ja mahdolliset itsendisen-
tyonsuorittajat kuuluvat kaikki jossain maarin perehdyttamisen piiriin. (Viitala 2004,
259.) Systemaattinen ja tehokas perehdyttamisjarjestelma luo edellytykset vuorovai-
kutteiselle yhteistoiminnalle tydpaikalla, koska mitéa nopeammin tyontekijat sisdistavat
tyotehtdvansa ja roolinsa organisaatiossa, sita kitkattomammin he pystyvat selviyty-
maan itsendisesti ilman muiden lisdpanosta (Kangas & Hamaldinen 2007, 3).

Perehdyttaminen vaikuttaa merkittavasti yrityskuvan ja ensivaikutelman syntymiseen,
koska se viestii ammattitaidosta ja valittdmisestda. Kankaan ja Hamaldisen (2007, 4 - 5)
mielesta positiivinen ensivaikutelma yrityksesta auttaa uuden tydntekijan sitouttami-
sessa ja tybhon asennoitumisessa ja vahentaa tydvoiman vaihtuvuutta, koska paatos
jaada yritykseen tehdaan alitajuisesti lyhyessa ajassa. Hyva perehdyttdminen maksaa
itsensa takaisin, koska pienempi vaihtuvuus vahentaa rekrytointiin ja perehdyttamiseen
kuluvia raha- ja aikaresursseja, motivoituneet tydntekijat karsivat vahemman tydkyvyn
alentumisesta johtuvista poissaoloista seka yrityksen maine tyonantajana paranee.
(Kangas & Hamaldinen 2007, 4 - 5.)

3.2 Perehdyttamisen suunnittelu

Suunnittelemisella tarkoitetaan tulevien toimenpiteiden ja ajankayton jarkeistamista ja
johdonmukaistamista, ja silla pyritddan saamaan aikaan tehokkuutta toimintaan. Pereh-
dyttamisen suunnittelussa pohditaan, miten perehdyttéminen hoidetaan mahdollisim-
man tehokkaasti liiketoiminnallinen viitekehys ja resurssit huomioon ottaen. Suunnitel-
massa maaritellddn perehdyttamisen vastuuhenkil6t, ajankayttd, tavoitteet, oheismate-
riaalit, seuranta ja mahdolliset varatoimenpiteet. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)



Suunnittelu alkaa lahtékohtien selvittamisestd, jossa voidaan kdyttda apuna tehtava-,
tavoite-, vaara- ja virheanalyyseja. Tehtdvaanalyysissa pohditaan kokonaisvaltaisesti
eri ty6tehtdavien merkitysta ja yhteyksia organisaation toimintoihin ja prosesseihin. Ta-
voiteanalyysi auttaa hahmottamaan, mita erityyppisille tydntekijoille ehditédn ja kan-
nattaa opettaa ja miten nopeasti. Virheanalyysin tarkoitus on arvioida virhealttiita ty6-
vaiheita ja virheiden aiheuttamaa lisaty6ta ja muita seurauksia. Vaara-analyysissa kar-
toitetaan tyGympariston ja tehtdvien riskitekijat ja pohditaan keinoja niiden minimoimi-
seen. (Viitala 2004, 263.)

Seuraavaksi pohditaan ketkd ovat perehdyttamisen vastuuhenkilét. Paavastuu pereh-
dyttamisesta kuuluu esimiehelle, mutta hanella voi olla apunaan erilaisia tydpaikkaoh-
jaajia, tybnopastajia tai perehdyttdjia tydpaikan mukaan (Viitala 2004, 259). Perehdyt-
tajat ovat uuden tyontekijan, eli perehdytettavan, henkildkohtaista kehitysta tukevia ja
valvovia luottamushenkil6itd. Perehdyttédmista suunniteltaessa maaritelldan vastuuhen-
kilot ja jaetaan vastuualueet eli sovitaan, kuka perehdyttaa ketd, miksi, milloin ja mi-
ten. (Kangas & Hamaldinen 2007, 14.)

Perehdyttamiseen liittyvat tehtavat ovat luottamuksellisia, joten on erittdin tarkeaa
valita oikeat valmiudet, asenteen ja motivaation omaavat henkilét. Hyvan perehdytta-
jan tunnusmerkkeja ovat ammatti- ja opetustaito, hyva motivaatio ja mydnteinen
asenne opastettaviin. Kaikilla tydnopastukseen osallistuvilla tulee olla selkedt ohjeet ja

riittava opastus tehtavaa varten. (Kangas & Hamalainen 2007, 14.)

Perehdyttamisessa voidaan kayttda apuvalineena erilaisia oppaita, kasikirjoja, ohjeis-
tuksia, videoita, intranettia tai muita opetusmateriaaleja, jotka voidaan raataldida yri-
tyksen tarpeita vastaaviksi (Kangas & Hamaldinen 2007, 10). Perehdyttamista suunni-
teltaessa pohditaan, mitéd materiaaleja tarvitaan missakin vaiheessa, mita kaydaan lapi
yhdessa ja mitd annetaan itseopiskelutavaksi. Oppimateriaalin paivittdminen kannattaa
suunnitella, ja paivitettyihin versioihin pitaa laittaa pdivamaarat, jotta uudet ja vanhat

versiot eivat mene sekaisin. (Kangas & Hamalainen 2007, 7.)

Sopivia opetusmenetelmia valittaessa otetaan huomioon eri tilanteiden, oppimistavoit-
teiden ja perehdytettdvien mahdolliset erikoisvaatimukset. Perehdyttamisessa sovellet-

tavia opetusmenetelmia ovat esimerkiksi ryhmaopetus, itseopiskelu, henkilokohtainen



ohjaus ja kehityskeskustelu. Esimerkiksi itseopiskelu voi soveltua yrityksen perustieto-
jen oppimiseen, mutta ei tydtehtdvien oppimiseen, koska jotkut tyttehtavat saattavat

olla osaamattomalle vaarallisia.

Suunnitelma kiteytetdan perehdyttamisohjelmaksi, joka on kuvaus perehdyttamispro-
sessin etenemisesta ja sisaltda jokaisen vaiheen toimenpiteet, aikataulun, vastuuhenki-
I6t, opetusmenetelmat, opetustavoitteet ja listan tarvittavista apuvalineista. Perehdyt-
taminen etenee ohjelman mukaan, kunnes oppimistavoitteet jokaisesta asiakokonai-

suudesta on saavutettu. (Kangas & Hamaldinen 2007, 6.)

Olennainen osa suunnittelua on tavoitteiden asettaminen. Niitd maariteltdessa pohdi-
taan, mita opetetaan, kuinka perusteellisesti ja miten nopeasti. Henkilokohtaista ohjel-
maa laadittaessa on syyta huomioita perehdytettdvan heikkoudet ja vahvuudet ja prio-
risoida ajankayttda tukemaan olennaisia kehitystarpeita. (Kangas & Hamaldinen 2007,
6.)

3.3 Perehdyttéamisprosessi

Perehdyttamisprosessi alkaa tydhdnottovaiheessa ja paattyy siihen, kun tydntekija pys-
tyy selviytymdan tydtehtdvistadn itsendisesti. Tyohonottovaiheessa keskustellaan tyo-
suhdeasioista ja annetaan uudelle tyontekijalle yleiskuva yrityksesta ja sen toimintape-
riaatteista. Tulokkaan tyokokemuksen ja ominaisuuksien pohjalta voidaan arvioida,
milla tahdilla perehdyttamisessa kannattaa edeta ja mita osa-alueita painottaa. Tulok-
kaalle voidaan antaa kotiin luettavaksi tyota koskevaa aineistoa, jotta hanella mahdolli-

suus tutustua aiheisiin ennen ensimmaista tydpaivaa. (Kangas & Hamalainen 2007, 9.)

Ennen tulokkaan ensimmaista tyopdivaa tulee valmistautua tydntekijan vastaanottami-
seen. Uudesta tyontekijasta ilmoitetaan tydyhteisolle ja sovitaan vastaanottamisen ja
perehdyttamisen jarjestamisestd vastuuhenkildiden kanssa. Ensimmaisen tydpaivan
huolellinen suunnitteleminen ja toteuttaminen saavat tulokkaan tuntemaan itsensa
tervetulleeksi tydyhteisdon ja luo hyvan ensivaikutelman seka pohjan toimivalle vuoro-
vaikutukselle. Perehdyttamisohjelma selvitetdan tulokkaalle viimeistdan ensimmaisen
tyopaivan alussa. Ensimmaisena paivana opetetaan asiat, jotka ovat tarkeita osata heti

yleiskuvan muodostamisen kannalta, koska kaikkia yksityiskohtia on mahdoton oppia



kerralla. Ensimmaisena tyOpaivana voidaan opetella esimerkiksi tyopaikalla liikkuminen
turvallisesti, tydvaatteiden ja turvavalineiden kayttd ja tydpaikan riskitekijat. (Kangas &
Hamalainen 2007, 10.)

Opitun kertaaminen ja siité keskusteleminen on tarkedaa muistamisen ja tiedon ymmar-
tamisen kannalta. Apuvalineend tassa vaiheessa voidaan kayttda perehdyttémisen tar-
kistuslistaa, jotta molemmat osapuolet tietavat, mita on asialistalla. Esimerkiksi tydko-
neisiin perehdyttdessa on syytéd olla mukana tarvittavat ohjekirjat ja varmistaa, etta
teoria on kayty lapi ennen kaytannon suorittamista, koska useat tytkoneet saattavat
olla vaarin kaytettyina vaarallisia. (Kangas & Hamalainen 2007, 10 - 11.)

Tyodnopastus, eli varsinaisten tyotehtdavien opettelu, alkaa opastajan valvonnassa
yleensa, kun tulokas on saanut riittavan yleiskuvan tyéturvallisuudesta ja liiketoimin-
nanperiaatteista. Kankaan ja Hamaldisen (2007, 13) mielesté suunnitelmallinen tydn-
opastus on ammattitaidon ja tyonlaadun kehittymisen kannalta tarkeaa, koska se luo
puitteet tyotehtavien oppimiseen kerralla oikein ja vahentaa tulokkaan tekemien virhei-
den korjaamiseen kuluvaa aikaa. Tydnopastus sisdltaa tiedot tydtehtavastd, tydkoneis-
ta, tyovalineistd, vaaratekijoistd, turvallisesta tydskentelystd, lisatiedon hankkimisesta

ja tyon laadun seurannasta (Santalahti & Makeldinen & Hamaldinen 2007, 5.)

Arviointi ja seuranta varmistavat oppimisen ja oppimistavoitteiden saavuttamisen. Me-
netelmia ja apuvalineitd ovat tarkistuslistat, arviointikeskustelut, tietotestit ja itsearvi-
ointi. Keskeisia arvioinnin kohteita ovat tyotaidot, sosiaaliset taidot ja tydn suunnittelu-,
kehittamis- ja arviointitaidot. Vuorovaikutteinen palaute parantaa tyomotivaatiota ja
kehittaa tydntekijan kykya arvioida oman tydntekonsa tasoa. (Kangas & Hamaldinen
2007, 17 - 18.)

Arviointia voidaan yhdenmukaistaa maarittelemalld osaamisen tasot ja kriteerit. Osaa-
mistasot voivat olla esimerkiksi aloittelija, osaaja ja asiantuntija. Aloittelijatason tydnte-
kija ei suoriudu tehtavista itsendisesti ja tarvitsee vanhemman tydntekijan tukea. Osaa-
ja selviytyy tyotehtavista normaalitilanteissa ja osaa hankkia tietoa ja tukea ongelmati-
lanteissa. Asiantuntija hallitsee tyttehtavat kokonaisvaltaisesti ja pystyy myos tarvitta-

essa tukemaan muita. (Kangas & Hamalainen 2007, 19.)



3.4 Viiden askeleen malli tydénopastukseen

Kankaan ja Hamaldisen (2007, 14 - 15) mukaan tydnopastus voidaan jakaa viiteen
vaiheeseen. Vaikka Viitala (2004, 263) on puolestaan kdyttanyt neljan askeleen mallia,
on lahemmin tarkasteltuna havaittavissa, etta neljan ja viiden askeleen mallit noudat-
tavat samaa kaavaa. Tyoopastuksen viisi vaihetta ovat opetustilanteen aloittaminen,
opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja harjoitteleminen seka opitun varmistami-
nen (Kangas & Hamaldinen 2007, 14 - 15.)

Ensimmaisessa vaiheessa tutustutaan opastettavaan ja arvioidaan lahtétaso, mika aut-
taa opetustavoitteiden tarkentamisessa. Ennen opetustilanteen aloittamista luodaan
kannustavaa ja vuorovaikutteista oppimista tukeva ymparist6, eli varataan tarvittava
aika, paikka ja opetusvalineet valmiiksi. Oppimateriaali voidaan luovuttaa opastettavalle
etukateen, jotta han pystyy arvioimaan omia kykyjdan ja tarpeitaan suhteessa opetet-
tavaan ja miettimaan valmiiksi kysymyksia. Jos opetettava kertoo osaavansa jonkin
tyotehtdvan, voidaan pyytaa valvottu ndyte suorittamisesta ja arvioida kuinka paljon
aikaa asian oikeaan oppimiseen tarvitaan, vai voidaanko seuraavaan aiheeseen siirtya

suoraan. (Kangas & Hamaldinen 2007, 14 - 15.)

Toisessa vaiheessa opetetaan tydtehtdva siten, etta tulokas saa riittdvan kokonaisku-
van siita ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta. Laajat kokonaisuudet voidaan jakaa tarvit-
taessa pienempiin osiin ja kasitella yksi kerrallaan, mika helpottaa oppimisen edistymi-
sen arvioimista. Opetusvaiheessa on tarkeda molemman osapuolen aktiivisuus, jotta
syntyy keskustelua ja mahdolliset epaselvyydet tulevat esille. Toimintamallien kyseen-
alaistaminen ja perusteleminen tukee syvempaa oppimista ja aktivoi keskustelua.
(Kangas & Hamaldinen 2007, 15.)

Kolmas vaihe, eli mielikuvaharjoittelu, tdhtaa sisdisten mallien kehittdmiseen. Sisdinen
malli on ihmisen toimintaa ohjaava tekija, joka perustuu harjoitteluun ja kokemukseen,
ja sen avulla pystyy toimimaan ajattelematta jokaista tydvaiheeseen liittyvaa asiaa
erikseen. Eras mielikuvaharjoittelun tekniikka on kdyda lapi ty6toimenpiteen teoria
suullisesti siten, etta opastettava kertoo tehtdavan etenemisestd, kaytettavista valineista

ja tarkeista vaiheista. (Kangas & Hamaldinen 2007, 16.)



Neljannessa vaiheessa opastettava harjoittelee tydtehtdvia itsendisesti opastajan seu-
ratessa tydskentelya. Vaiheen tarkoitus on harjaannuttaa taidot ja saada oppija ym-
martamaan tyolta vaadittava laatutaso. Tyon jalkeen oppija arvioi tyonsa jéljen, ja
opastaja antaa rakentavan palautteen. (Kangas & Hamalainen 2007, 16.)

Viidennessa vaiheessa varmistetaan, etta oppimistavoitteet on saavutettu. Varmistami-
nen voidaan tehda antamalla jo opeteltu tehtava, mutta muuttaa tilannetta jollain ta-
valla, milloin nahdaan pystyykd opastettava soveltamaan oppimaansa oikein. Toinen
menetelma on vaihtaa rooleja, ja antaa opastettavan opettaa, jolloin ndahdaan kuinka

syvallisesti asiakokonaisuudet on opittu. (Kangas & Hamaldinen 2007, 16.)

3.5 Muutoksiin perehdyttéaminen

Perehdyttaminen ei koske ainoastaan uusia tyontekijoitd, koska tydymparistdssa tapah-
tuu jatkuvasti muutoksia, joita aiheuttavat esimerkiksi teknologian kehitys, uudet ty6-
menetelmat tai organisaatiomuutokset. Muutosten tuoma epdvarmuus ja virheidenpel-
ko voivat passivoida tyontekijoitd, mika saattaa johtaa muutosvastarintaan. (Kangas &
Hamaldinen 2007, 20 - 21.)

Muutoksen tyyppeja ovat ennakoivamuutos, reagoivamuutos, vahittdinen muutos, stra-
teginen muutos ja uudelleensuuntautuminen. Muutoksen vaiheet ovat muutostarve,
muutosidean luominen, lahtékohta-analyysi, suunnittelu, toteuttaminen ja muutoksen
arviointi. (Lamsa & Hautala 2010, 184 - 185.) Perehdyttamisen kannalta voidaan miet-
tia, miten muutokset vaikuttavat tydorganisaation eri osapuoliin, prosesseihin ja tehta-

viin, ja mita toimenpiteita heiltd vaaditaan.

3.6 Perehdyttaminen ja ty6turvallisuus

Tyoturvallisuuden tarkoitus on ennaltaehkaista tyotapaturmista ja ammattisairauksista
johtuvaa tyokyvynalentumista. Ty6turvallisuuslaissa on saddetty, ettd tydnantajalla on
velvollisuus jarjestaa riittdva perehdyttdminen turvalliseen tyén tekemiseen normaali-

ja poikkeustilanteissa. Tyontekija on velvollinen noudattamaan ty6turvallisuusohijeita ja
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huomioimaan myds muiden turvallisuus puuttumalla havaitsemiinsa vikoihin ja puuttei-

siin tyOpaikalla sovitulla tavalla. (Kangas & Hamaldinen 2007, 22.)

Riittdva opastuksen taso maaritelldaan jokaisella tydpaikalla erikseen, koska tydpaikat,
tyotehtavat ja turvallisuusvaatimukset ovat erilaisia. Tyopaikan ja eri tyétehtavien tur-
vallisuusriskit pitda kartoittaa ja analysoida, minkd perusteella voidaan maaritelld tur-
vallisen tyon tekemisen vaatimukset. Jokaisen tydntekijan on osattava tydssa kaytetta-
vien suojavdlineiden ja tyokoneiden turvallinen kaytto, oikeat tydasennot ja liikkeet,
tydpaikan vaaratekijat seka pelastussuunnitelma. (Kangas & Hamaldinen 2007, 22.)

Tyéturvallisuuteen perehdytettdessa tulee ottaa huomioon tydntekijdiden erilaisuus,
kuten nuoret, ja heidan alttius ty6tapaturmille. Tyoturvallisuusasioissa perehdyttami-
sesta ei voi tinkia ja kokeneet ja ammattitaitoisetkin tyontekijat, kuten vuokratydévoima,
tulee perehdyttaa. Kiinteistdssa, jossa tydskentelee useampien tydnantajien tydntekijoi-
ta, on paatyontdantajalla vastuu ilmoittaa muille tydnantajille ja itsenadisille tydnsuorit-
tajille tydpaikan riskitekijoista ja pelastussuunnitelmasta. Kaikki ovat velvollisia ilmoit-
tamaan omantydnsa aiheuttamista riskeistéa muille, ja yhteiselld tyopaikalla kannattaa-
kin sopia yhteisiin jarjestelmiin perehdyttémisesta keskendan. (Kangas & Hamaldinen
2007, 22 - 23.)

Tietoista riskien analysointia ja vahentamista kutsutaan riskienhallinnaksi, eika tyétur-
vallisuus valttamatta ainoa perehdyttamisen kannalta merkittava riski. Muita riskityyp-
peja ovat esimerkiksi resurssi-, tietovuoto- ja maineriski. Riskeja voidaan arvioida esi-
merkiksi todennakdisyyden, alueiden tai taloudellisten vaikutusten nakdkulmasta. (Rit-
vanen & Inkildinen & von Bell & Santala 2011, 144 - 146.) Perehdyttamisessa on ai-
heellista ottaa huomioon myds asiakasturvallisuus, jos esimerkiksi varasto-alueella tai

tydmaalla liilkkuu ulkopuolisia.

3.7 Perehdyttamista koskeva lainsaadantd

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 31 - 32) mukaan perehdyttamisessa huomioon otettavat
lait ovat tydturvallisuuslaki, laki nuorista tyontekijdista, valtioneuvoston asetus nuorille

tyontekijoille erityisen haitallisista ja vaarallisista toistd, valtioneuvoston asetus pelas-
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tustoimesta ja laki tydsuojelun valvonnasta ja ty6paikan tydsuojelutoiminnasta. Kirjoi-
tushetkella ajantasaiset perehdyttamista koskevat pykalat on keratty tyon liitteisiin.

Tydsuojeluvelvoitteiden rikkomisesta, kuten esimerkiksi riittdvan tydnopastuksen tai
perehdyttédmisen laiminlyénnistd, voidaan tuomita sakkoihin tai vankeuteen, vaikka
tapaturmaa ei olisi tapahtunutkaan. Tuomioistuimet ja tydsuojeluviranomaiset valvovat

velvoitteiden noudattamista. (Tydsuojelutoiminta tydpaikalla.)

3.8 Perehdyttamisen kehittdminen

Perehdyttamisen kehittéminen perustuu tarpeisiin ja tavoitteisiin. Ensimmaiseksi arvioi-
daan lahtdtilanne, mika voidaan tehda haastattelemalla perehdyttamisen vastuuhenki-
I6itd, esimiehid ja perehdytettyja tyodntekijoita. Lahtotilannetta voidaan arvioida pohti-
malla, ymmarretaankd perehdytyksen merkitys, onko perehdytyssuunnitelmaa tehty,
vastaako perehdytys osapuolten tarpeita, ovatko perehdyttajat hyvia, vastaako pereh-
dyttamisaineisto tarpeita, kehitetdankd perehdyttémisen laatua jatkuvasti ja miten pe-
rehdyttéamisen vastuuhenkildiden valinen tiedonkulku ja yhteisty¢ toimivat. Koska ih-
misten nakemykset subjektiivisia ja usein ristiriitaisia, on hyva selvittaa tarkasti myos

erilaisten kannanottojen perustelut. (Kangas & Hamaldinen 2007, 25 - 27.)

Kun kehittamistarpeet on analysoitu, laaditaan kehittémisohjelma, joka sisaltda tavoit-
teet, vastuuhenkilot, aikataulut ja toimenpiteet. Ohjelman onnistumismahdollisuuksia
pystytdan parantamaan aktiivisella seurannalla, joka varmistaa aikataulussa pysymisen
ja tuo ilmi mahdollisen lisaresurssien tarpeen. Ohjelman onnistumisen analysointi antaa
arvokasta tietoa seuraavien ohjelmien suunnitteluun. (Kangas & Hamaldinen 2007, 25 -
26.)

4 Toteutuksen tyovaiheet

4.1 Perehdyttamistavoitteiden maarittely

Jaoin perehdyttamisen viideksi asiakokonaisuudeksi, jotka ovat yritysperehdyttdminen,
tydsuhdeperehdyttaminen ja tyoturvallisuusperehdyttaminen, tyénopastus ja seuranta
ja arviointi, jotta tydnjako olisi vaivattomampaa. Lisaksi huomioidaan tydsuhteen vaiku-
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tus perehdyttamistavoitteisiin, koska taydelliseen perehdyttémiseen voi kulua suhteet-
toman paljon aikaa hydtyihin verrattuna.

Yritysperehdyttamisen tavoite on, etta uusi tydntekija ymmartaa, mihin han on tulossa
téihin ja mita hanelta odotetaan. Tydsuhdeperehdyttdmisen tavoite on, etta tulokas
saa riittavasti tietoa tydsuhteen perusasioista ja osaa hankkia lisdtietoja itse. Tyoturval-
lisuusperehdyttamisen tavoite on, etta tulokas ymmartaa tyoéturvallisuuden merkityksen
ja osaa liikkua tydpaikalla turvallisesti. Yritys-, tydsuhde- ja tydturvallisuusperehdytta-
minen koskevat kaikkia uusia tydntekijoita samalla tavalla, mutta tyénopastuksen laa-
juuteen, syvyyteen ja jarjestykseen vaikuttavat esimerkiksi tyontekijan ominaisuudet ja
tyOpaikan tarpeet.

Tydnopastuksen yleisina tavoitteina on, ettd perehdytettavéd ymmartamaan tehtdviensa
tyoprosessin ja tyolta edellytettavan laatutason. Turvallinen tydskentely edellyttaa, etta
uusi tyodntekija tuntee tehtdviensa tekemiseen liittyvat virhe- ja tydturvallisuusriskit.
Tydsuhteen pituus on tarkea huomioida tydnopastuksessa, jotta uusi tydntekija ehtii
kayttaa oppimaansa eika kaikki aika mene vain opetteluun. Erittdin lyhyissa tydsuhteis-
sa, kuten tydelamaan tutustumisessa, keskitytaan harjoittelemaan yksinkertaisia ja
turvallisia tydvaiheita, joissa opastajalle on hydtya toisesta kasiparista. Tavoite ei ole
tehdd ammattilaista, vaan antaa hyva yleiskuva varaston toiminnasta. Jos kyseessa on

nuori tyontekija, pitaa turvallisuus ehdottomasti asettaa etusijalle.

Sijaiset, kuten kesa- ja vuokratydntekijat, opastetaan yhteen tehtdvakokonaisuuteen
riittdvan hyvin eika kaikkiin huonosti. Jos lahtétaso on korkea ja oppiminen etenee no-
peasti, voidaan laajempia kokonaisuuksia harkita tarpeiden mukaan. Tavoite on saada
sijaisista lisdapua sesonkiaikana vilkastuviin toimintoihin. Vakituiseen tydsuhteeseen
tulevat opastetaan laajasti, mutta heille pitda antaa riittava aika harjoitella yksittdisen
tehtdvien tekemistd. Jos kaikki varaston vakituiset tyontekijat on koulutettu useaan eri

rooliin, on helpompi suunnitella tydnjakoa tai sijaisuuksia, tyokiertoa unohtamatta.

4.2 VarastotyOn vaarojen arviointi

Tyoturvallisuusperehdyttdmisen ja tydnopastuksen suunnittelu vaatii ty6paikan vaaro-

jen arvioimista. Tyoétiloista johtuvat vaarat eivat ole samat jokaisessa toimeksiantajan
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varastossa, koska varastorakennukset ovat miltei kaikki erilaisia. Tassa luvussa pohdi-
taan, millaisia vaaroja toimeksiantajan varastoissa on yleisesti ja miten ne vaikuttavat
tyontekijoiden perehdyttdmiseen. Arvioit perustuvat kokemuksiini varastotydstd, ja
apuna on kaytetty Tyo6turvallisuuskeskuksen vaarojen arviointilomaketta.

Tyédtilojen siisteys ja jarjestys on turvallisuustekija, koska ylimaardiseen tielld olevaan
romuun voi kompastua tai térmata trukilla. Yli ajettu roska saattaa sinkoutua renkaan
alta ja aiheuttaa vaaraa tyontekijoille, asiakkaille tai omaisuudelle. My6s trukin kyydissa
oleva tavara saattaa tippua romun aiheuttamasta tarahdyksesta. Turvalliset tyémene-
telmat ja -tavat ovat erittdin tarkeitd, koska varastossa kasiteltévat tuotteet ja tyoko-
neet voivat aiheuttaa vakavia henkilévahinkoja massiivisuutensa vuoksi. Ty&turvalli-
suusriski voi tulla esimerkiksi kiireesta, valinpitamattomyydesta tai kokemattomuudes-
ta. Vaarallisia tyotapoja ovat esimerkiksi trukilla hurjastelu, liilan suurien painojen nos-
taminen, nippujen huolimaton pinoaminen, nippujen paalla kiipeily ja trukin kayttami-

nen henkildbnostimena.

Tydkoneet ja -valineet voivat olla vaaraksi kokemattomissa kasissa. Varastossa kaytos-
sa olevat trukit ovat suuria. Suuret trukit ovat vaikeita kuljettaa, ja niilld saa enemman
tuhoa aikaan kuin pienilla trukeilla. Katkaisulaitteiden riskit liittyvat meluun, sinkoutu-
viin roskiin ja leikkausteraan, ja katkaisulaitteiden kaytté on turvallista vain kuulo- ja
nakdsuojausta kaytettdessa ja oikealla sahaustekniikalla. Varastossa paketit kiinnite-
taan peltivanteella, joka on terdva ja aiheuttaa helposti viiltohaavan etenkin markana
kasiteltyna.

Tydasu ja jalkineet ovat oleellinen osa turvallista tydskentelya varastolla. Turvakengat
auttavat suojaamaan varpaille putoavilta esineiltd ja pystyssa sojottavilta nauloilta, ja
tydasu ja kasineet suojaavat tikuilta ja viilloilta. Vaikka ty6vaatetus auttaa suojaamaan,
pitaa silti muistaa varovainen ja valpas tydskentely, koska esimerkiksi varpaille putoava
esine sattuu turvakengistda huolimatta. Uusille tydntekijoille luovutetaan tydvaatteet

ensimmaisena tydpaivana, mika edellyttda niiden hankkimista ennakkoon.

Tyoturvallisuusperehdyttdmisessa kerrotaan varastoty6hon liittyvista riskeista yleisesti,
mutta useilla tydvaiheilla on omat riskinsa, joista kerrotaan tarkasti tydénopastuksessa,

jotta ne ovat oikeassa kontekstissa. Lisdksi ty6turvallisuusperehdyttdmisessa pitaa ot-
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taa huomioon juuri omien varasto- ja tyétilojen turvallinen kdytté. Trukkien, mootto-
risahan, levysahan ja katkaisusirkkelin kaytt6on liittyy niin paljon riskeja, etta niita ei
pida ollenkaan kayttda ilman koulutusta. Trukin kayttdéa kontrolloidaan lisaksi lupalo-
makkeella, jota varten pitaa lapdista koe ja antaa tydndyte. Kaikkia tyontekijoita tulee
muistuttaa velvollisuudesta puuttua havaitsemiinsa vaarallisiin tyétapoihin valittémasti.
Uusille tydntekijoille on myds hyva painottaa, etta pitda aina tietdada, mita on tekemassa,
ja etta turhia riskeja ei saa ottaa, vaikka asiakkaat painostaisivat.

4.3 Roolikohtaisten perehdyttamistarpeiden kartoitus

Kaikkien varaston tydtehtavien hallinta edellyttda asiakaspalvelu-, kerdily-, varastonhoi-
to-, trukki-, sahaus-, tietojarjestelma ja tuotekoulutusta, mutta kaikkien tydntekijdiden
ei valttamatta tarvitse osata kaikkea, jos tydn suorittaminen on jaettu rooleihin. Toi-
meksiantajalla varaston tyotehtdvissa on havaittavissa nelja roolia, jotka ovat asiakas-
palvelu, kerdily, varastonhoito ja lastaus ja purku. Tydnopastuksen suunnittelun kan-
nalta on tarkea tietad mita tietoa, taitoa tai koulutusta kunkin roolin suorittaminen vaa-
tii perehdytettavalta. Selvittdmalld roolien vaatimukset voidaan ne jakaa pienemmiksi
koulutus- tai oppikokonaisuuksiksi, jotka mahdollistavat kuhunkin rooliin perehtymisen
tehokkaasti.

Asiakaspalveluroolin suorittaminen edellyttda palvelutilanteen ymmartamista, rakennus-
tarvikkeiden ja puutuotteiden tuntemusta. Varastomyynnin lisdpalvelut, eli katkaisu ja
levysahaus, vaativat noutomyyjaltéd sahausvalineiden kayttdkoulutusta ja riittavan har-
joittelun, jotta tydn laatu ja turvallisuus ovat taattu. Asiakaspalvelussa tarvitsee ajoit-
tain trukin kayttamistd, koska esimerkiksi levyja, tai muuta raskasta tavaraa, joutuu

siirtdmaan lastattavan ajoneuvon viereen lastauksen helpottamiseksi.

Varastotietojarjestelman, eli Proteuksen, kayttéa tarvitaan esimerkiksi, kun asiakkaalle
pitda 6ytaa harvinaisempi tuote varastosta tai keruuluettelo keruujonosta. Kun liik-
keessa on hiljaista, ehtii asiakaspalveluun keskittyva varastohenkild myds tekemaan
varastonhoitoa. Asiakaspalvelu- ja tuotekoulutus ovat roolin suorittamisen kannalta
valttamattdmia. Naiden koulutusten avulla pystyy suorittamaan tehtdavaa kokeneempi-
en tyontekijdiden tuella. Sahauskoulutus ja tietojarjestelmdkoulutus ovat toissijaisen

tarkeita, koska maaratyt henkilot voivat suorittaa tehtavat tarvittaessa. Asiakaspalvelu-
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tehtavan suorittamista voidaan tukea varastonhoito- ja trukkikoulutuksella. Lisdksi on
hyva kerrata Puukeskusta ja sen toimintaa kasittelevat asiat.

Kerdilijan roolin kannalta kerdily- ja trukkikoulutus ovat valttamattémid, koska kerailys-
sa kaytetdan lahes poikkeuksetta apuvalineena trukkia. Myds tuotekoulutus on roolin
kannalta tarked, mutta sen puuttuminen ei kuitenkaan esta kerdilyn suorittamista, kos-
ka tuotetietoja asiakas saa tarvittaessa tilauksesta vastaavalta myyjalta. Varastojdrjes-
telmakoulutuksella voidaan tukea roolin suorittamista, koska joskus kerdilijan pitaa
omatoimisesti tulostaa tilauksia varastojarjestelman keruujonosta. Sahauskoulutus on
myds roolia tukeva, koska osa tilauksista sisaltda sahauspalvelun. Se ei ole kuitenkaan

valttamaton, jos tybvaiheen voi suorittaa joku muu.

Lastaus ja purku -roolin kannalta on trukkikoulutus valttamatdn, koska tyossa kayte-
taan aina trukkia, ja se voi olla jopa vaarallista ilman koulutusta. Varastonhoitokoulutus
on tarked, koska trukkikuski joutuu usein myds jarjestelemaan tulevaa tavaraa ja pita-
maan ajovaylat siistind. Varastojarjestelmakoulutus tukee roolia, koska joskus tietoko-
neelta tarvitsee tulostaa lahete kuljetusta varten, mutta varastopaallikkd tekee sen

yleensa valmiiksi.

Varastonhoitoroolin kannalta varastonhoito- ja trukkikoulutus ovat valttamattémia,
koska varastonhoitoon kuuluu paljon tavaroiden siirtelyd, ja se onnistuu vain harvoin
ilman trukkia. Varastojarjestelmdkoulutus on tarkea, koska esimerkiksi tuotteiden paik-
katietoja pitaa paivittaa ja tarkistaa vahanvalia. Se ei ole kuitenkaan valttamaton, jos

esimerkiksi varastopaallikké voi tehda sen varastonhoitajan puolesta.

4.4 Opetusmenetelmien valinta

Yritys- ja tydsuhdeperehdyttamisessa kaytettdvissa olevia menetelmia ovat esitelmdinti
ja keskustelu, joita tuetaan oheislukemistolla ja Powerpointesitykselld. Oppikokonai-
suudet ovat tiedotusluontoisia, ja padasia on, etta perehdytettava saa riittavan yleisku-
van aiheista. Tyoturvallisuusperehdyttédmisessa kaytetaan lisaksi opetuskavelyd, eli
kierretaan tyopaikka ja esitelmdidaan, koska se auttaa perehdytettdvaa havainnollista-

maan teorian ja kaytannon suhdetta.
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Tydnopastus on monimutkaisempi, ja opitut kokonaisuudet vaativat harjoittelua ja tes-
tausta. Ensimmaiseksi opiskellaan teoria ja tydohjeet ja testataan oppimista. Kun teoria
on riittdvan hyvin hallussa, siirrytaan opitun mielikuvaharjoitteluun ja ohjattuun harjoit-
teluun. Lopuksi perehdytettdvd antaa tyondytteen, joka arvioidaan. Arviointi kertoo

mita osa-alueita pitaisi vield parantaa, jotta oppimistavoitteet saavutetaan.

Arviointia ja seurantaa hoidetaan kaytannossa lomakkeilla, joista ilmenee perehdytta-
misprosessin eteneminen. Arvokasta lisatietoa saadaan myds kehityskeskusteluilla ja
loppupalautteella, jotka auttavat perehdyttamisen kehittamisessa.

4.5 Vastuuhenkildiden ja -alueiden maarittely

Koska yksikon esimies rekrytoi uudet tydntekijat, ja on mahdollisesti uudentydntekijan
ensikosketus yritykseen, aloittaa han myds perehdyttamisen. Tyéhdnottovaiheessa han
kay tulokkaan kanssa lapi yrityksen toimintaa ja ty6suhdetta koskevat asiat, jotta ty6n
lahtdokohdat ovat selvat ennen ensimmaista tydpadivaa. Aiheita kasitteleva oppimateri-
aali annetaan uudelle tyontekijalle kerrattavaksi, koska tyéhonoton ja ensimmdisen
tyopaivan valisena aikana asioita voi ehtia unohtua. Kun tulokas tietaa tydn lahtékoh-
dat valmiiksi, voidaan perehdyttamisessa siirtya tyon tekemisen kannalta olennaisiin

asioihin nopeammin, ja aikaresursseja saastyy.

Yksikdn esimiehen pitdad myos huolehtia tulokkaan tydhontulon valmistelusta tiedotta-
malla tulokkaista, ja sopimalla perehdyttamisen vastuuhenkildistd ja toteuttamisesta.
Tulokkaalle tiedotetaan ensimmaisen tydpadivan ohjelmasta, eli véhintddn minne ja mil-
loin tulee, ja hankitaan valmiiksi tydvaatteet ja -vadlineet. Valmisteluvaiheen jalkeen
yksikdn esimies voi siirtya perehdyttamisessa taka-alalle valvomaan ja tukemaan sen
edistymista. Kun tyéhontulo on valmisteltu hyvin, edesautetaan tydsuhteen positiivista

alkua, jolla on merkitysta tyéhon asennoitumisen kannalta.

Varastopaallikké on varastotyontekijoiden ldhin esimies ja tydnjohtaja, ja siksi hanella
on paadvastuu perehdyttdmisen kdytannon toteuttamisessa. Varastopaallikkd valmiste-
lee uusien tyontekijoiden vastaanottoa yhteistydssa myyntijohtajan kanssa. Varasto-
paallikkd on paras henkild nimedan tydnopastajat, koska han on jatkuvasti tekemisissa

varastotyontekijéiden kanssa ja pystyy siksi arvioimaan heidan valmiuksiaan tehtavaan.
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Varastopaallikkd voi myods itse tehda tydnopastusta, mutta kokeneet varastomiehet
ovat omassa tydssaan asiantuntijoita. Tydnopastus kannattaakin delegoida varasto-
tyontekijoille, koska varastopdallikbn muut vastuut rajoittavat ajankayttoa.

Ensimmaisena tyopdivanad varastopaallikké vastaanottaa uuden tydntekijan, antaa tyo-
vaatteet ja -vdlineet ja esittelee tydpaikan tilat ja tydtoverit. Varastopaallikkd arvioi
tyotehtdvien perehdyttamisjarjestysta varaston tilanteen ja tulokkaan ominaisuuksien
perusteella. Ennen tydnopastusvaiheeseen siirtymista varastopaallikkdé kay lapi pereh-
dytettdvan kanssa tyoturvallisuusasiat, koska se on perehdyttamisen vastuullisin osa-
alue ja kannattaa varmistaa henkilékohtaisesti. Varastopaallikdn tulee olla selvilla tydn-
opastuksen etenemisestd, jotta han tietdd minkalaisia tehtdvid tulokkaat ovat valmiita
suorittamaan. Perehdyttamistd seurataan ja arvioidaan paivittdin lomakkeen avulla,

josta yksi kopio on perehdytettavalla ja toinen varastopaallikolla ja tydnopastajalla.

Tydnopastajat opettavat tyttehtavat perehdytettavalle. Opastajiksi valitaan motivoitu-
neita ja osaavia tyontekijoitd, koska tehtdava on erittdin vastuullinen. Tydnopastajat
raportoivat opastuksen etenemista varastopaallikélle, jotta han tietda minkalaisia ty6-
tehtdvia tulokas kykenee jo hallitsemaan ja huomiomaan sen tyésuunnittelussa. Opas-
tajien lisaksi muiden tydntekijoiden pitaa tarvittaessa olla tukena tulokkaille, koska var-

sinainen opastaja ei ole aina nakoetaisyydella.

4.6 Perehdyttamisoppaan kirjoittaminen

Perehdyttamisoppaan on tarkoitus helpottaa perehdyttamista, joten kirjoitustyylin,
asettelun ja rakenteiden on hyva olla mahdollisimman selkeitd. Kaytén helpottamiseksi
perehdyttamisopas etenee kutakuinkin samassa jarjestyksessa, kuin perehdyttamispro-
sessi. Tuotos ei itsessaan sisalla paljoa perehdyttamisen teoriaa, koska se on jo opin-

naytetydn raportissa. Johdantoon on lisatty ohjeet perehdyttdjille ja perehdytettavalle

Ennen perehdyttamismateriaaleja tulee perehdyttamisohjelma, joka antaa yleiskuvan
perehdyttamisprosessista ja auttaa hahmottamaan kokonaisuutta. Sen tarkoitus kertoa
mahdollisimman selkedsti kuka tekee, mita tekee ja milloin tekee. Ohjelmassa on ku-
vattu perehdyttamisprosessin jokainen vaihe yhtena kokonaisuutena. Jokaisessa vai-

heessa on listattu tavoitteet, menetelmat, perehdyttamisen aihe-alueet ja muu huomi-
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oon otettava tieto. Perehdyttéamiseen kuluvaa ajankdyttda ei ole arvioitu tarkasti, koska
siihen vaikuttavat liilan monet ulkoiset tekijat, kuten esimerkiksi perehdytettavan lahto-

taso tai perehdyttajan opetustaito.

Perehdyttédmismateriaalia keratessani pyrin tiivistdmaan tekstid, koska muuten sisaltéa
olisi tullut liian runsaasti, mika saattaa saikayttaa lukijan. Myds valtaosa perehdytetta-
vistd on maaraaikaisia tydntekijoita, ja heidan perehdyttamisessa ei saa kulua liian pit-
kaan. Lukujen valissa on huomioita, jotka ilmoittavat muun muassa toimipistekohtaisen
tiedon tarpeesta. Toimeksiantajalla on 23 toimipistettd, joten en nahnyt kaytanndllisek-
si kerata niitd koskevaa yksityiskohtaista tietoa, koska se on helpoiten saatavilla kussa-
kin yksikdssa.

Tyodnopastusta varten asiakokonaisuudet on jaettu koulutuksiksi, joissa tydprosessi on
jaettu vaiheisiin. Kun perehdytettdvan rooli tai tehtdvat on maaratty, voidaan koulutuk-
sista valita tarkeimmat kokonaisuudessaan tai vain téarkeimmat vaiheet. Jokaisella kou-
lutuksella on omat tavoitteensa, jotka on merkitty luvun alkuun. Tydvaiheet etenevat
yleensa samalla tavalla. Ensin tulee teoria ja tydohje ja sitten tydvaiheeseen liittyvat

virhe- ja riskitekijat. Lopuksi on teoriakoe tai harjoitteluvinkkeja.

Referoinnin lisdksi on kaytetty my®s runsaasti suoraa lainaamista, koska kaiken tiedon
uudelleen kirjoittaminen ei olisi ollut tarkoituksenmukaista, koska se oli jo valmiiksi
tiedotusluonteista taytta asiaa. Harvassa tiedostossa oli merkitty tekija tai paivamaara,
joten kaytin lahdeviitteena vain dokumentin otsikkoa. Johdantoon on lisatty lukuohje,
jossa selitetdan, miten lahdeviitteet, suora lainaus ja referointi on tehty, koska lukijat
eivat valttamatta tunne opinndytetyon ohjeita. Lahdeviitteet myds auttavat lukijaa

hankkimaan lisatietoja.

Asettelu ja ulkoasu ovat samat kuin opinndytetyon raporttiosuudessa, koska siitd ei
minulle esitetty erikoistoiveita. Ulkoasua voidaan vaivattomasti muokata jdlkeenpain
oppaasta saadun palautteen perusteella. Alkuun oli myds tarpeellista lisata sisallysluet-
telo, koska sivuja kertyi niin paljon. Lopussa on hyvien tapojen mukaisesti lahdeluette-

lo, jossa julkaisut ja yrityksen sisdiset asiakirjat on listattu erikseen.
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5 Perehdyttamisopas

5.1 Esittely

Perehdyttamisopas tekee perehdyttamisesta myonteisen kokemuksen kaikille osapuolil-
le. Kaytté aloitetaan, kun ty6hdn otetaan uusi tyontekija, ja perehdyttaminen alkaa.
Oppaasta huolimatta jokainen perehdyttamistilanne vaatii perehdyttdjien ja tyénopas-
tajien nimeamisen, ja aikatauluista sopimisen. Opas annetaan sahkdisesti tai tulostet-
tuna kaikille perehdyttamisprosessiin osallistuville suunnittelu vaiheessa.

Oppaan paaluvut ovat johdanto, perehdyttéamisohjelma, yritysperehdyttéminen, tyd-
suhdeperehdyttéminen, tydturvallisuusperehdyttdminen, tyonopastus ja seuranta ja
arviointi. Johdanto kertoo oppaan sisallésta, minka lisaksi se antaa tarpeellista tietoa

kirjoittajasta ja oppaan lukemisesta.

Perehdyttamisohjelma on lapileikkaus perehdyttamisprosessista ja kertoo kussakin vai-
heessa tarvittavista toimenpiteista, vastuuhenkilGistd, menetelmistd, tavoitteista ja
apuvalineista. Yritysperehdyttaminen antaa perustiedot toimeksiantajan liiketoiminnas-
ta, asiakkaista, jakeluverkostosta ja arvoista. Tydsuhdeperehdyttaminen antaa tarpeel-
liset tiedot ydsuhteen yksityiskohdista.

Tyéturvallisuusperehdyttdminen kertoo ty6turvallisuuden merkityksen ja siihen liittyvat
asiat. Tydnopastus on oppaan laajin osuus, ja se sisaltaa yleiskatsauksen tydtehtaviin
ja varastotydlta edellytettavat koulutukset. Arviointi ja seuranta -luku sisaltaa lomakkei-
ta, joilla seurataan perehdyttamisen edistymistd, ja kerataan tietoa perehdyttamisen
kehittamista varten.

5.2 Arviointi

Tydn toteuttaminen onnistui mielestéani melko hyvin, vaikka olikin ajoittain vaikeaa,
koska huomioon otettavia asioita oli runsaasti. Uskon oppaan hyddylliseksi toimeksian-
tajalle, koska perehdyttamisen merkitysta ei pida aliarvioida. Tarkoin suunniteltu ja
toteutettu perehdyttaminen on eduksi yrityskuvalle, koska tyontekijat usein kertovat
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kokemuksistaan tuttavilleen. Hyvan tydnantajan maine helpottaa uusien tydntekijdiden

rekrytoimista tulevaisuudessa.

Oppaan arvioijiksi pyrin saamaan toimeksiantajalta ainakin yhden tyéturvallisuusvas-
taavan ja varastopaallikdn, jotta mahdolliset virheet saadaan korjattua nopeasti. Pe-
rehdyttamisopas voidaan helposti muokata kattamaan muita tehtavia vaihtamalla tyon-
opastusta koskevan osion, koska perehdyttamisprosessi on samanlainen tehtdvista

riippumatta.

6 Johtopaatokset

6.1 Pohdinta

Padsen itse kokeilemaan perehdytysoppaan kayttdd, kun perehdytan ainakin viisi uutta
madrdaikaista tyontekijaa kesalla vuonna 2012. Katson onnistuneeni tydssa, jos kenel-
lekdan ei tapahdu tydétapaturmia. Olisi my6s positiivista, jos saisimme ainakin osan
madradaikaisista tulemaan seuraavana kesdana uudestaan, koska aina uusien kesatyon-

tekijoiden kouluttaminen vie paljon aikaa.

Vaikeinta tyon tekemisessa oli tydnopastuksen suunnittelu, koska se vaatii laajan ko-
kemuksen tyotehtdvan tekemisestd. Tyokokemukseni varastotehtavista ja perehdytta-
misesta olivat ylivoimaisesti suurimmat apuni. Voin kuvitella, miten vaikeaa perehdyt-

tamisoppaan tekeminen on, jos tyétehtavia ei tunne kunnolla.

Tyd opetti itsestani kirjoittajana paljon. Kirjoittaminen on vaikeaa etenkin, jos sitd ei
suunnittele. Kirjoittamistilanteelle pitaa yrittaa keksia sopiva alku, loppu ja tauot, jotta
tehtava ei tunnu mahdottomalta ja jotta siihen on helpompi tarttua. Kirjoittaminen al-
koi tuntua mielekkaalta vasta tyon loppua kohden, kun rakenne oli selkeytynyt ja ty6-
maadra ei vain nayttanyt kasvavalta. Oppaasta tuli aivan erilainen kuin olin alun perin

suunnitellut, ja jouduin muuttamaan ja hiomaan rakennetta useita kertoja.
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6.2 Jatkokehitysehdotukset

Liiketoimintaymparistd muuttuu ja tieto lisdantyy, joten opasta ja perehdyttdmista on
tarkoituksen mukaista kehittdd myos tulevaisuudessa. Kaikki palaute ja kehitysehdo-
tukset ovat ehdottomasti tervetulleita ja hyodyllista menetelmien kehittamisessa. Pa-
lautteesta saadaan selville mitd osa-alueita tarvitsee laajentaa ja onko jotain unohtu-
nut. Perehdyttdmisoppaan sisaltda voidaan tdydentda tarpeen mukaan helposti lisaa-

malla uusia lukuja, koska rakenne on kaytanndssa valmis.

Perehdyttamisopasta voi olla syytd muokata jokaisessa yksikdssa sisaltdmaan yksikko-
kohtainen tieto, jota on esimerkiksi vastuuhenkildiden nimet, puhelinnumerot, yhteys-
tiedot ynna muu sellainen. Ty6 sisdltad my6s sanastoa, joka saattaa olla erilaista eri-

puolilla Suomea, koska esimerkiksi tuotteilla on monia lempinimia.

Opitun testaamista voi viela kehittamalla koekysymykset, joiden vastaukset olisi helppo
analysoida. Se voitaisiin tehda esimerkiksi tekemalla koelomakkeen sdhkéisesti ja lait-
tamalla kysymyksiin vaihtoehdot, mutta tdhan minulla ei aika riittényt. Oppaassa ei ole
myoskaan riittévasti puututtu varatoimenpiteisiin, eli mitd tehdaan, jos jokin menee
pieleen. Varatoimenpiteitéa voidaan kehittaa esimerkiksi ratkomalla perehdyttamisessa

tulevia ongelmia, ja liséamalla toimivimmat ratkaisut oppaaseen.

Toimeksiantajalta puuttuu yhtendiset tydohjeet monista tydtehtavista, kuten esimerkik-
si asiakaspalvelusta, varastonhoidosta ja sahausvalineiden kdytosta. Kaytannot usein
myo6s eroavat toimipisteessa toiseen, mika vaikeuttaa yhteistein ohjeiden laatimista.
Yhtenaisista menettelytavoista olisi apua asiakkaille ja toimipisteittd vaihtaville tydonteki-
joille. Asiakkaat tietdisivat aina mita odottaa, vaikka kavisivat vieraassa toimipisteessa.
Paikkaa vaihtavat tyontekijat sopeutuisivat uuteen tydyhteisddn nopeammin, kun tavat
ovat jo tiedossa. Perehdytysoppaasta voikin ajanmittaa kehittya yleinen tybohje toi-
meksiantajalle.

Asia johon en ollenkaan ole pureutunut perehdyttdmisoppaassa, on ulkomailla sijaitse-
vat toimipisteet, koska niista ei ole juuri mitdan tietoa saatavilla. Toimintakulttuuri Vi-
ron ja Vendjan toimipisteissa voi olla hyvinkin erilaista, perehdytysoppaan suora kaan-

taminen ei heitd auttaisi. Ulkomaiden kannalta tilanne jaa taysin toimeksiantajan har-
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kinnan varaan, mutta voisi kuvitella, etta siella tarvitaan hyvaa perehdyttamista yhta-
lailla.
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Perehdyttamista koskeva lainsaadanto

Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738

14 § Tydntekijalle annettava opetus ja ohjaus

Tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaarateki-
joista seka huolehdittava siitd, ettd tydntekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus
huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittdvasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuo-
tantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttodn seka
turvallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtdvan aloittamista tai tyéteh-
tdvien muuttuessa seka ennen uusien tydvalineiden ja tyd- tai tuotantomenetelmien
kayttdon ottamista;

2) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estamiseksi
seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttami-
seksi;

3) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaust6i-
den seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tydntekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdan tarvittaessa.

3 § Lain soveltaminen vuokratydssa

Joka johtonsa ja valvontansa alaisena kayttaa toisen palveluksessa olevaa tydvoimaa
(vuokraty®), on tyon aikana velvollinen noudattamaan taman lain tyénantajaa koskevia

saannoksia.

Tyon vastaanottajan on ennen tydn aloittamista riittdvan tarkasti maariteltava vuokra-
tyon edellyttémat ammattitaitovaatimukset ja tyon erityispiirteet seka ilmoitettava ne
vuokratydntekijan tydnantajalle. Taman on ilmoitettava tyontekijalle edelld tarkoitetuis-
ta seikoista ja erityisesti varmistettava, etta vuokratyontekijalla on riittdva ammattitai-

to, kokemus ja sopivuus suoritettavaan tyéhon.
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Tyon vastaanottajan on erityisesti huolehdittava tydntekijan perehdyttamisesta tydhon
ja tyOpaikan olosuhteisiin, tydsuojelutoimenpiteisiin seka tarvittaessa tyosuojelun yh-

teistoimintaa ja tiedottamista seka ty6terveyshuoltoa koskeviin jarjestelyihin.

50 § Tiedottaminen ja yhteistoiminta yhteisellad tydpaikalla

Yhteisella tyopaikalla paaasiallista maadrdysvaltaa kayttdavan tybnantajan on tydn ja
toiminnan luonne huomioon ottaen varmistettava, ettd hanen tydpaikallaan tyota teet-
tava ulkopuolinen tytnantaja ja taman tyontekijat ovat saaneet tarpeelliset tiedot ja
ohjeet tydhon kohdistuvista tyépaikan vaara- ja haittatekijoista seka tyépaikan ja tydn
turvallisuuteen liittyvista toimintaohjeista. Tallaisen tydnantajan on varmistettava
myos, etta ulkopuolinen tydnantaja saa tarpeelliset tiedot tydpaikan palontorjuntaan,
ensiapuun ja evakuointiin liittyvistd toimenpiteistéd ja naihin tehtaviin 47 §:n mukaan

nimetyista henkiloista.

Laki nuorista tyontekijoista 19.11.1993/998

10 § Opetus ja ohjaus

Tydnantajan on huolehdittava, ettd nuori tyontekija, jolla ei ole ty6hdn tarvittavaa

ammattitaitoa ja kokemusta, saa opetusta ja ohjausta tydohdnsa seka tydolojen, ikdnsa

ja muiden ominaisuuksiensa edellyttamaa henkilékohtaista opastusta tydssa niin, etta
han valttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille.

Valtioneuvoston asetus nuorille tyontekijoille erityisen haitallisista ja vaaral-

lisista toistd 15.6.2006/475

2 § Koulutukseen liittyva tyo

Nuori tydntekija voi tyOpaikalla kaytannon tydtehtdvien yhteydessa jdrjestettdvassa
ammatillisessa koulutuksessa ja oppisopimuskoulutuksessa tehda 3 §:n 1 momentin
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3—5 kohdassa tarkoitettuja toité kokeneen ja ammattitaitoisen henkilon jatkuvassa
valvonnassa. Selvitys valvonnan jarjestamisesta ja tarpeellisesta perehdyttamisesta
liitetadn tybnantajan ja koulutuksen jarjestdjan valiseen sopimukseen ja lahetetdan

tiedoksi asianomaiselle tyésuojeluviranomaiselle.

Peruskoulun seitsemannesta luokasta lahtien oppilaat voivat idstdan riippumatta opet-
tajan johdolla ja valittdmassa valvonnassa tehda 4 §:ssa tarkoitettua tyota, jos se on
opetuksen toteuttamiseksi valttamatdnta ja voidaan tehda turvallisesti. Erityista huo-
miota tulee kiinnittda siihen, etta tydvalineet ja suojaimet ovat nuorelle tydntekijalle

sopivat ja turvalliset kayttaa.

5 § Opetus ja ohjaus

Tassa asetuksessa tarkoitettua tyota tekeva nuori tyontekija on tarpeellisella tavalla ja

tarpeellisessa laajuudessa ohjattava ja perehdytettava:

1) tyopaikan olosuhteisiin, tydn turvalliseen tekemiseen ja siihen mahdollisesti liittyviin

terveysvaaroihin ja niiden torjuntaan;

2) koneiden ja laitteiden seka kemiallisten tuotteiden toimintatapaan ja niista johtuviin

tydmenetelmiin;

3) turvallisiin menettelytapoihin, joita on noudatettava tuotantotoiminnan aloituksessa
ja lopetuksessa, koneiden puhdistuksessa, saaddssa, huollossa ja korjauksessa seka
tuotantotoiminnan ennakoitavissa olevissa hairidtilanteissa samoin kuin koneiden ja

laitteiden vioittuessa; seka

4) kaytettavien koneiden ja laitteiden seka kemiallisten tuotteiden turvallisuusmaarayk-
siin samoin kuin tydsuojelua koskevien sadanndsten mukaan tyopaikalla noudatettaviin

menettelytapoihin ja varotoimenpiteisiin seka ensiapuohijeisiin.

Ennen uuden tydvaiheen aloittamista on varmistuttava, etta nuori tyontekija on riitta-

vasti perehtynyt kyseessa olevaan tyéhon ja siihen liittyviin vaaroihin seka osaa nou-
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dattaa ty6turvallisuusohjeita. Tyon kuluessa on lisdksi kiinnitettdva erityista huomiota

nuoren tydntekijan ohjaukseen ja valvontaan.

Nuori tydntekija on kunkin tyévaiheen tai tydmenetelman omaksumisen ajaksi sijoitet-
tava tyoskentelemdan kokeneen ja ammattitaitoisen henkilén opastuksen ja silmallapi-
don alaisena.

Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta 5.5.2011/407

28§ Pelastussuunnitelman sisaltod

Pelastuslain 15 §:n 2 momentissa saadetyn sisaltévaatimuksen lisaksi pelastussuunni-
telmassa on tarpeen mukaan otettava huomioon myds kohteen tavanomaisesta poik-

keava kaytto ja tilapdinen kayttétavan muutos.

Pelastussuunnitelmassa on selvitettdavda myos, miten pelastuslain 14 §:n mukainen

omatoiminen varautuminen toteutetaan poikkeusoloissa.

Pelastussuunnitelma on pidettava ajan tasalla ja siitd on tiedotettava tarvittavalla taval-

la asianomaisen rakennuksen tai muun kohteen asukkaille ja tydntekijoille seka muille,

joiden on osallistuttava pelastussuunnitelman toimeenpanoon.

Pelastuslaitoksen tulee antaa neuvontaa pelastussuunnitelman laadinnasta.

Laki tyodsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta

20.1.2006/44

26 § Yhteistoiminnassa kasiteltavat asiat

Tydnantajan ja tyodntekijoiden valisessa yhteistoiminnassa kasitelldadn sen lisaksi, mita
muualla saddetaan, tydn ja tydpaikan olosuhteet huomioon ottaen muun ohella:
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5) tydsuojeluviranomaisen valvontaan kuuluvassa laissa tarkoitetun tyotekijoille annet-

tavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttamisen tarve ja jarjestelyt;



