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1 JOHDANTO

Hyvé perehdyttdminen ja tydnopastus nopeuttaa uuden tydntekijan sopeutumista yrityk-
seen ja edesauttaa héntd pddsemaan hyvaan alkuun tyotehtavissaan. Hyvalla perehdytta-
misell& voidaan vaikuttaa seké tyon laatuun ettd tyotyytyvaisyyteen. Onnistuneella ja
laadukkaalla perehdyttdmiselld turvataan myds henkiloston pysyvyytta ja tyoturvalli-

suutta.

Koronapandemia aiheutti suuria muutoksia tydeldaméssa ja monet tydnantajat joutuivat
siirtaméaan toimistolla tehtavét tyot etatoiksi, jonka seurauksena tyontekijoiden sosiaali-
nen kanssakdyminen véheni huomattavasti. Huolenaiheeksi nousi yhteydenpidon hévia-
minen tai sen vahentyminen etatydssé. Myos perehdytyksen ja verkostoitumisen toimi-
vuudesta etatyodssa kaytiin keskustelua (ks. esim. Karppi 2020). Huolta aiheutti myos
etatyon vaikutukset tyoterveyteen, kuten ergonomiaan ja kognitiiviseen ergonomiaan.
On my0s epaselvad mita vaikutuksia etatyolla on tyontekijoihin pidemmallé ajanjak-
solla, silla tutkimustuloksia ei ole viel& saatavilla. (ks. esim. Puurunen 2022; Miten eté-

tyo vaikuttaa tyoterveyteen? 2021)

Nykyinen maailmantilanne asettaa uudet haasteet perehdytykselle ja sen onnistumiselle,
silla tyonteko on muuttunut hybriditydksi. Perehdytyksen onnistumisesta eta- ja hybridi-
tyon aikakautena ollaan kayty paljon keskustelua, silla tydelama on jo muutenkin Kii-
reista ja perehdytys on saattanut jadda vahemmalle huomiolle jo pelkastaéan lahitydssa
tyokiireiden takia. Jadvatko perehdytettavéat kokonaan huomioimatta etatydssa, kun
tyontekijat eivat ole fyysisesti lasna tydpaikalla ja muut ty6tehtavét painavat paalle? Su-
vilaakson ym. (2011 s. 5-6) tutkimuksessa kay ilmi, ettd monella tydpaikalla tydnopas-
tus ja perehdytys on puutteellista muun muassa niukan ajan ja kiireen takia. Tutkimuk-
sessa kdy myos ilmi, ettd kokemattomia tyontekijoité pidetdan jopa riesana, kun he tar-
vitsevat opastusta ja muilla tyontekijoill& on suuret tyomaarat, eivatka he siten ehdi

opastamaan.



Perehdytyksen puutteellisuus saattaa aiheuttaa epdvarmuutta uusilla tyontekijoilla. Palo-
kangas (2018) on opinnaytetytssadn ottanut esille tyypillisia ongelmia, joita vastaval-
mistuneet LVI-suunnittelijat kohtaavat siirtyessaan tydelamaan. Opinndytetydssa kay
ilmi, ettd perehdytyksen puutteellisuus on lisdnnyt uusien tydntekijoiden epdvarmuutta.
Monella vasta-aloittelevalla tyontekijalla onkin esittdé paljon kysymyksié suunnittelijan
tyonkuvaan liittyen. Perehdytys voi myds jadda vahemmalle huomiolle perehdytysmate-

riaalin puuttuessa.

1.1 Opinnaytetyon tarkoitus

Taman opinndytetyon tarkoituksena on kehittéda toimeksiantajayrityksen LVI-suunnitte-
luosaston perehdytystd, jonka avulla voidaan varmistaa, etta yrityksen uudet LVI-suun-
nittelijat saisivat mahdollisimman hyvan perehdytyksen seka eta- etta lahitydssa. Tyon
tarkoituksena on saada tietoa laadukkaasta perehdyttdmisestd, seka 16ytaa kehittamis-
kohteita perehdyttdmiseen hybriditydn aikakautena. Sen lisdksi tarkoituksena on laatia
LVI-suunnitteluosastolle perehdytysopas seka perehdytysohjeistuksia hybridityéhon so-
piviksi. Opinnaytetyd sai alkunsa esille tulleista tarpeista ja se toteutetaan yhteistydssa

toimeksiantajanyrityksen, Rakennuttajakaari Oy:n kanssa.

Suunnittelu- ja konsulttialalla tehtdvaa tyota voidaan luokitella eraaksi tietotyon muo-
doksi. Tietotyoksi luokitellaan sellaista asiantuntijatyotd, jossa késitellaan tietoa ja kay-
tetéan tietotekniikkaa tyovélineena uuden tiedon luomiseksi, esimerkiksi ratkaisemalla
erilaisia ongelmia (Otala 2011 s. 15). Tietotydssa esiintyy monenlaisia haasteita, joihin
uusi tyontekija saattaa tormata. Esimerkiksi ajanhallintataidot ovat tarkeéd osa suunnitte-
lijan tyota, silla projektit saattavat olla hyvinkin suuria ja tydmaarat sen mukaisia. Kuor-
mitustekijoitakin saattaa siis olla paljon. Opinndytetydssa halutaan myos selvittdd minka-
laisia haasteita vastavalmistunut LVI-insindori voi kohdata suunnittelutydsséan etatyos-

kentelyn aikana.

Opinnaytety6 koostuu tietoperustasta ja tutkimusosasta. Tietoperustassa kasitellaan pe-
rehdytysté seké tieto- ettd etatyotd. Opinndytetydn tutkimusosa sisaltaa kehittdmistyon
menetelmid, joihin lukeutuu muun muassa aivoriihitydskentely, havainnointi, haastattelu

ja prosessianalyysi. Menetelmat kuvaillaan tarkemmin luvussa 2.
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1.2 Aiheen rajaus

Tassa kehittamistyyppisessa opinnaytetydssa keskitytdan ainoastaan perehdytysproses-
sin, perehdytysoppaan ja perehdytysohjeistuksien suunnitteluun ja toteutukseen. Opin-
naytetyon rajauksen ulkopuolelle on jaanyt perehdytysoppaan ja perehdytysohjeistuk-
sien arviointi, silla niit4 ei pystyta arvioimaan ennen kuin niiden toimivuudesta on saatu
palautetta perehdytettavalta. Arviointivaihe veisi myo6s ajallisia resursseja niin paljon,

ettei sitd tdman opinndytetyon laajuisessa tutkimuksessa ehdittéisi tutkia.

Perehdytysohjeistukset on laadittu yrityksen LVI-suunnitteluosastolle, eikd ndin ollen

kasitd muiden suunnitteluosastojen kaytantdja ja toimintatapoja. Ohjeistuksien sisaltéa
voidaan kuitenkin hyddyntadd myos organisaation muissa suunnitteluryhmissa, silla esi-
merkiksi hallinnolliset asiat koskevat kaikkia yrityksen tyontekijoita. Perehdytysohjeis-
tuksien tarkoituksena on toimia tydnantajan ja tyontekijan apuna uuden tydntekijén pe-

rehdytyksessa etéatyossa.

1.3 Tietoa toimeksiantajasta

Opinnaytetydn toimeksiantaja on Rakennuttajakaari Oy. Rakennuttajakaari on korjausra-
kentamiseen, projektinjohtoon, tyémaavalvontaan ja suunnitteluun erikoistuva yritys.
Yritys on perustettu vuonna 2011 ja talla hetkelld yrityksessa tyéskentelee noin 40 hen-
kilod. LVI-suunnittelusta vastaavassa tiimissa tyoskentelee talla hetkelld 4 henkil6é.
Suunnittelupalveluita, joita yritys tarjoaa ovat automaatio-, séhké-, LVI-, arkkitehti-, ra-

kenne- ja paasuunnittelu.

2 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

Opinndytety0 toteutettiin tutkimuksellisena kehittdmistyoné. Kehittdmistyoté kuvaillaan
yleensd prosessiksi, joka koostuu suunnittelusta, toteutuksesta ja arvioinnista. Kehitté-
misty® alkaa suunnitteluvaiheella, jossa tutustutaan ongelmaan ja selvitetdan, miten on-
gelma voitaisiin ratkaista. Suunnitteluvaiheen jélkeen siirrytaan toteutusvaiheeseen, jossa

toteutetaan ratkaisuehdotus. Toteutusvaiheen jalkeen alkaa arviointivaihe, jossa
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arvioidaan, kuinka hyvin ratkaisu on onnistunut. Ratkaisun arvioinnin jalkeen alkaa

yleensd jo jokin uusi kehittdmisprosessi. (Ojasalo et al. 2014 s. 22)

Myo6s Kanasen (2017 s. 34-35) mukaan kehittdmistyd, joka kuuluu interventionistisiin
tutkimuksiin, koostuu monesta vaiheesta, jotka toistuvat sykleissa. Tutkimus alkaa tutki-
musongelman tunnistamisella ja tutkimusongelmaan perehtyméllg, jonka jélkeen tutkija
suunnittelee ja ehdottaa ratkaisua tutkimusongelmaan. Tamén jélkeen tutkijan ehdotta-
maa ratkaisua toteutetaan ja seurataan kaytannossa. Jos ongelma ei ratkea tutkijan ehdot-
tamalla ratkaisulla, siirrytaan takaisin ensimmaiseen vaiheeseen, eli tutkimusongelman
tunnistamiseen, josta alkaa uusi sykli. Tutkimuksen eri vaiheita toistetaan niin kauan,
kunnes I6ydetdan sopiva ratkaisu ongelmaan. Saattaa myo6s olla, ettda yhden ongelman
ratkeaminen johtaa uuden ongelman syntyyn. Kehittamistyyppisessa opinndytetydssa
opiskelijan kehittdmisty0 saattaa olla ainoastaan pieni osa organisaation kokonaista kehi-
tystyota (Ojasalo et al. 2014 s. 23). KehittdamistyOn prosessia, eli niin sanottua syklié esi-

tetddn kuviossa 1.

w—

Arviointi Suunnittelu

Toteutus

Kuvio 1. Kehittamistyon sykli (mukaillen Ojasalo et al. 2014 s. 23).

2.1 Interventionistiset tutkimukset

Interventionistisiin tutkimuksiin kuuluvat esimerkiksi kehittdmis- ja toimintatutkimus
seké& konstruktiivinen tutkimus (Kananen 2017 s. 10). Interventionistisen tutkimuksen tar-
koituksena on ratkaista jokin k&ytannén ongelma ja tutkimuksella tulisi olla myds tieteel-
listd merkitystd, sillda ongelma ratkaistaan perehtymaélld ongelma-alueen teoriaan. Tutki-

muksen tuloksena syntyy jokin ratkaisu, jota kutsutaan myds konstruktioksi. Ratkaisu voi
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olla esimerkiksi jokin kaytantd, prosessi, tyokalu tai tuote. Tutkimuksen tavoitteena voi
myos olla jonkin prosessin, tyokalun, kdytdnnon tai tuotteen parantaminen. (Kananen
2017 s. 33-34)

Tdssa opinnadytetydssa hyddynnetddn konstruktiivista lahestymistapaa. Kanasen (2017 s.
14-16) mukaan konstruktiivista tutkimusta hyddynnetédén, kun halutaan 10yt4a ratkaisu
tosielamén ongelmaan ja taten poistaa ongelma. Ongelma ratkaistaan luomalla konstruk-
tio, joka voi olla esimerkiksi malli, kuvio, suunnitelma tai fyysinen laite. Konstruktiivisen
tutkimuksen tulisi kuitenkin kytkeytya olemassa olevaan teoriaan, kirjallisuuteen tai tut-
kimukseen ollakseen tieteellistd. Konstruktiivisella tutkimuksella pyritddn luomaan jota-
Kin uutta, mika on kuitenkin tieteellistd. Konstruktion toimivuutta tulee voida osoittaa

kaytannossa.

Konstruktiivinen l&hestymistapa on sopiva, kun halutaan kehittd4 jokin konkreettinen
tuotos, esimerkiksi tydntekijoiden perehdyttdmisopas (Ojasalo et al. 2014 s. 36). Kon-
struktiivista tutkimusta hyddynnetdan myaos silloin kun ongelman ratkaisemiseksi tarvi-
taan nimenomaan teoreettista tietdmysta. Konstruktiivisessa tutkimuksessa eri osapuolten
kommunikointi on erittdin tdrke&d, koska kehittdvat projektit tai hankkeet saattavat olla
hyvin laajoja, eikd niiden kehittdmista voi jattda ainoastaan yhden henkildn vastuulle.
(Ojasalo et al. 2014 s. 66)

2.2 Kaytetyt tutkimusmenetelmat

Tieteellisessa tutkimuksessa tutkimusmenetelmat jaetaan yleensa kvantitatiivisiin ja kva-
litatiivisiin menetelmiin. Tydelamalahtoisissa kehittamistutkimuksissa sen sijaan on ta-
pana hyodyntéé useampia tutkimusmenetelmid. Kehittdmistutkimuksessa tutkimusmene-
telmi& valittaessa tutkijan tulisi miettid mit4 tietoa ja mihin tarkoitukseen han sita tarvit-
see. Useampien menetelmien k&yttdminen antaa monia eri ndkokulmia ja erilaista tietoa
tutkittavasta ongelmasta, ja néin ollen eri menetelmét tdydentavat toisiaan. Kehittdmis-
tydssa kaytetyt menetelmat ovat kysely, haastattelu, ryhmakeskustelu, havainnointi, do-
kumenttianalyysi, benchmarking, prosessianalyysi, ideointipalaverit ja ennakointimene-
telmét. (Ojasalo et al. 2014 s. 40-45)
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Konstruktiivisessa tutkimuksessa aineistonkeruussa hyddynnetdan useampia menetelmié,
joita ovat esimerkiksi haastattelu, havainnointi, kysely, rynmakeskustelu ja aivoriihityds-
kentely (Ojasalo et al. 2014 s. 68). Tassa tutkimuksessa tarpeellisen tiedon kerdaamiseen

kaytetdan ryhmékeskustelua, havainnointia, prosessianalyysia ja aivoriihitydskentelya.

2.2.1 Ryhmahaastattelu haastattelun muotona

Haastattelu on tutkimus- ja kehittdmistyossa yleisesti kaytetty tiedonkeruumenetelma ja
se on sopiva, kun halutaan ymmartaa yksiloa tai tutkittavaa aihetta syvéllisemmin. Haas-
tattelun avulla on mahdollista saada uusia ndkékulmia aiheesta, varsinkin jos aihetta on
vain vahan tutkittu. Haastattelemalla voidaan myds selventéa epaselvia asioita. (Ojasalo
etal. 2014 s. 106)

Haastattelut voidaan toteuttaa monessa eri muodossa. Sen muodot ovat strukturoidut,
puolistrukturoidut ja strukturoimattomat haastattelut. (Kananen 2017 s. 49) Struktu-
roidussa haastattelussa, jota myos kutsutaan lomakehaastatteluksi, kaytetdan etukateen
laadittua haastattelurunkoa. Kysymykset esitetddn samassa jarjestyksessa kaikille haasta-
teltaville. Puolistrukturoidussa haastattelussa kysymykset voidaan laatia ennakkoon,
mutta tarkkaa haastattelurunkoa ei kdytetd. Haastattelutilanteeseen soveltumattomat ky-
symykset voidaan my0s jattdé pois. Puolistrukturoituihin haastatteluihin kuuluu teema-
haastattelu. Strukturoimattomassa haastattelussa kaydaan lahinna avointa keskustelua
jostakin aiheesta. (Ojasalo et al. 2014 s. 106-109)

Ryhméhaastattelussa tai ryhmakeskustelussa haastatellaan useampia henkilgitd samaan
aikaan. Puolistrukturoitu teemahaastattelu on yleinen haastattelumenetelmé ryhmahaas-
tattelutilanteissa. (Ojasalo et al. 2014 s. 111-112) Teemahaastattelu koostuu monista eri
teemoista, joista keskustellaan ja kysytéén tilanteeseen sopivia kysymyksid. Teemojen
tulisi kattaa koko ilmi@, jota tutkitaan. (Kananen 2010 s. 55) Ryhmahaastattelu on sopiva
menetelmd, mikali aiheesta ei ole paljon tietoa tai tieto on epdmaéaéraista. Tutkijan tulisi
valita sopivat henkil6t haastatteluun, jotta tarpeellinen tieto saataisiin esille. Teemahaas-
tattelussa tutkittavan asian ydinta lahestytddn monelta eri kantilta. (Ojasalo et al. 2014 s.
111-112)
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Haastattelu voidaan nauhoittaa tai dokumentoida. Haastattelua kannattaa nauhoittaa, silla
talloin tutkija voi keskittyé itse haastatteluun kirjoittamisen sijaan. Haastattelun doku-
mentoinnissa on myods se riski, etta tutkija ei ehdi kirjoittamaan muistiin kaikkea mita
haastateltava sanoo, ja sen vuoksi jokin tirkeé asia saattaa jaada tutkijalta huomioimatta.
Tutkija voi my0s aina palata nauhoitukseen my6hemmaéssa vaiheessa. Haastattelun jal-
keen nauhoitus kirjoitetaan puhtaaksi analysointia varten. Tata prosessia kutsutaan myos
litteroinniksi. Haastattelu voidaan litteroida monella eri tavalla. Eras litterointimenetelmé
on sanatarkka litterointi. Talldin litteroinnissa huomioidaan tauot, eleet ja danensédvyt ja
niiden merkitsemisessa kaytetaan erikoismerkkeja. Haastattelua voidaan litteroida myds
niin, ettd ainoastaan tarkein sanoma otetaan talteen ja tall6in tdytesanat ja muut merkityk-

settOmat asiat jatetdan pois. (Kananen 2010 s. 58-59)

2.2.2 Havainnointi

Havainnointi on my0s yksi tarked tutkimusmenetelma kehittdmisty9ssa, jonka avulla on
mahdollista saada tietoa ihmisten kdyttaytymisesta tai eri prosessien toiminnasta. Havain-
noinnista selville saadut tiedot voidaan tdydentad haastattelun avulla. (Ojasalo et al. 2014
s. 114)

Havainnointia voidaan suorittaa joko ulkopuolisesti tai osallistumalla itse toimintaan. Ul-
kopuolista havainnointia suorittaa ulkopuolinen tarkkailija, jolloin havainnoitava kohde
ei valttdmatta tieda, ettd hantd havainnoidaan. Eras kéytetty tekniikka on haamuasiak-
kuus, jossa ulkopuolinen tutkija teeskentelee olevansa asiakas. Ulkopuolinen havainnoija
voi esimerkiksi tutkia miten asiakasta todellisuudessa palvellaan yrityksessa. Osallistu-
vassa havainnoinnissa tutkija havainnoi kohdetta fyysisesti olemalla itse paikalla esimer-
kiksi tydntekijéna tai asiakkaana. (Ojasalo et al. 2014 s. 116-117)
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2.2.3 Prosessianalyysi

Prosessianalyysia voidaan kayttdd, kun halutaan tutkia seka kehitt&4 jokin prosessi. Pro-
sessianalyysin avulla voidaan selvittéé eri osapuolten roolit ja niiden vaikutukset proses-
siin. Prosessianalyysin tuloksena syntyy prosessikaavio, jota voidaan kayttdd hahmotta-
maan prosessin eri vaiheita ja niissa ilmenevid ongelmia. Ongelmakohtiin ehdotetaan rat-
kaisuja. (Ojasalo et al. 2014 s. 178)

2.2.4 ldeointi

Ideoinnin tarkoitus on toteuttaa ideoita kaytdnndssa. Yleisesti kaytetty ideointimenetelma
on aivoriihi (englanniksi brainstorming), jonka aikana ideoidaan esimerkiksi ratkaisuja
johonkin ongelmaan yhdessé muiden kanssa. (Ojasalo et al. 2014 s. 158-160) Aivoriiheen
osallistuvat osapuolet voivat olla esimerkiksi yrityksen henkildsto tai asiakkaat (Ojasalo
etal. 2014 s. 44).

3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmista kokonaisuutena ollaan yleensa pidetty yksiselitteisena késitteena. Pereh-
dyttamisprosessi on kuitenkin muuttunut ajan myota. Nykyaan tydsuhteen alussa tapah-
tuva perehdyttdminen voidaan karkeasti jakaa kahteen erilliseen osaan: alku — ja yleispe-
rehdytykseen seké tyonopastukseen. Eri organisaatioilla saattaa olla hyvinkin erilaisia pe-
rehdyttdmismenetelmia. (Kupias & Peltola 2009 s. 17-18)

Perehdyttdmisen tavoitteena on saada uusi tyontekijé padsemaan alkuun uudessa tydssaan
tai tyOtehtavassaan. Lisaksi perehdytykselld halutaan varmistaa, ettd uusi tyontekija tulee
osaksi organisaatiota, ja ettd hdn pystyisi tekemaan ty6ta mahdollisimman nopeasti ja it-
sendisesti. (Kupias & Peltola 2009 s. 19)

Perehdyttdmistd ohjataan lainsaadannolla, esimerkiksi tydsopimus- ja ty6turvallisuusla-
kia noudattaen (Kupias & Peltola 2009 s. 20). Tyd6turvallisuuslain (2002/738 § 14) mu-
kaan tyonantaja on velvollinen perehdyttdmé&én ja opastamaan tyontekijad mahdollisesta
tyosta aiheutuvien haittojen ja vaaratilanteiden estdmiseksi. Lain mukaan tyéntekijalla on

oikeus saada perehdytystda muun muassa tyontekoon, tydolosuhteisiin ja tydvalineiden
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oikeaan kayttoon liittyvissa asioissa. Liséksi tyontekijalle on annettava opastusta, mikali
jokin ty6tehtava tai tydrutiini muuttuu. Perehdytyksen avulla tydntekija saadaan integroi-
tua tydyhteisdon ja suoriutumaan tyotehtavistaan. Tyo6turvallisuuslain padasiallisena tar-
koituksena on edistda tydolosuhteita ja tyontekijoiden tyoturvallisuutta tydssa seké tyo-

paikalla.

3.1 Perehdytyksen tarkoitus

Perehdytyksen tarkoituksena on saada tyontekijé sopeutumaan tydyhteisdon ja suoriutu-
maan oikeaoppisesti tyotehtdvissddn. Perehdytyksen alkuvaiheessa tyOntekijan taytyy
omaksua paljon tietoa ja organisaation tiimity0taitoja, ja siksi yrityksen on mietittava mita
perehdytyksella tavoitellaan. Tyypilliset perehdytystavoitteet voivat olla esimerkiksi yri-
tyksen strategian tukeminen, tyontekijan sitouttaminen, tyontekijan osaamisen kehittami-

musta. (Eklund 2018 s. 25-30)

Myd6s Lawsonin (2015, luku Introduction: how to use this book”, kappale The new
employee orientation training sessions’”) mukaan yksi perehdytyksen tarkeimmista tavoit-
teista on integroida tyontekija sujuvasti osaksi tyoyhteisod. Yksi perehdytyksen tarkedsta
osa-alueesta on kertoa yrityksestd, sen tyokulttuurista, tavoitteista ja arvoista. Onnistunut
perehdytys antaa perehdytettavélle henkilélle kuvan miksi hdnen tyépanoksensa on tar-
ked ja milld tavalla se vaikuttaa yritykseen ja muihin tyontekijoihin. Lisaksi se antaa pe-
rehdytettévalle henkil6lle tunteen, ettd han on tervetullut yritykseen. Kupiaksen ja Pelto-
lan (2009 s. 19) mukaan perehdytyksen tarkoituksena on saada perehdytettavd omaksu-

maan tyopaikkansa arvot, toimintatavat ja tydympaériston.

3.2 Perehdytyksen tarkeys

Rekrytoiminen maksaa yritykselle paljon ja néin ollen uudelta tydntekijalta halutaan
saada vastinetta investoinnille. Hyvan perehdytyksen avulla investoinnista tulee kannat-
tavaa. Uuden tyontekijan rekrytoiminen organisaatioon vaatii aina jarjestelyja ja totutte-
lua, joka aiheuttaa yleensa tyon tuottavuuden laskun normaalitilanteeseen verrattuna. On-

nistuneella perehdytykselld tuottavuuden lasku saadaan kuitenkin nopeasti korjattua ja
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tuottavuus lahtee takaisin kasvuun. Myd6s uusi tyontekijé hyotyy onnistuneesta perehdy-
tyksestd. Talloin tyontekijé tuntee onnistumista tydssadn, joka vaikuttaa tyotyytyvaisyy-
teen ja tyohon sitoutumiseen. Positiivinen palaute lisdd onnistumisen tunnetta, ja siksi
olisi tarkead antaa riittdvén positiivista palautetta perehdytyksen aikana. Sen sijaan huo-
nosti hoidetulla perehdytyksell& tuottavuuden saavuttaminen normaalitilanteeseen kestaa
kauan eika tyontekijan tuottavuus saavuta samaa tasoa kuin onnistuneella perehdytyk-
selld. Pahimmassa tapauksessa tyontekijan tuottavuus ei lahde koskaan kasvuun. (Eklund
2018 s. 31-35)

On tarkead, ettd tyontekijalle muodostuu tunne oman tyon merkityksellisyydesta ja tar-
keydestd, silla se edesauttaa tyontekijadd motivoitumaan ja sitoutumaan tydyhteis6onsa.
Tyontekijalle muodostuu helposti vaaristynyt kuva tyon tarkoituksesta, ellei hanelle ker-
rota siita. Talloin perehdytettava henkil saattaa keksia itse tarkoituksen tyolleen, jolloin
hanen keksimansa tyon merkitys saattaa olla ristiriidassa organisaation tavoitteiden
kanssa. Tamén takia olisi tarkeaa ottaa esille jo perehdytyksen alkuvaiheessa mité tyon-

teolla halutaan saavuttaa kyseisessa organisaatiossa. (Eklund 2018 s. 101)

Organisaation johdolla on iso merkitys perehdytyksen ja sen onnistumisen kannalta. Or-
ganisaation olemassaolon kannalta seka perehdytettavien ettd vanhojen tyontekijoiden tu-
lisi olla tietoisia yrityksen strategiasta, tavoitteista ja liikeideasta. Tydeldmassa onnistu-
minen vaatii my0s jatkuvaa kehittymisté. Yrityksen johdon tulisi siis toimia suunnannéyt-
t&jané seka perehdyttamisen hoitamisessa ettd tyoelamaétaitojen yllapitamisessa. (Kupias
& Peltola 2009 s. 56) Vaikka esihenkil6 onkin viimekéadessa vastuussa perehdyttdmisesta,

niin tuen antamiseen ja perehdyttdmiseen osallistuvat monet muut toimijat.

3.3 Perehdytyksen suunnittelu

Jokainen tyontekija ja tydyhteiso ovat erilaisia. Tasta syysté on haastavaa suunnitella pe-
rehdytysohjelma, joka olisi kaikille tyontekijoille sopiva. Taman takia tydyhteison tulisi
aloittaa perehdytysprosessin suunnittelu, miettimélla mit4 osaamista uuden tydntekijén

tulisi pystya tarjoamaan onnistuneen perehdytyksen jalkeen. (Eklund 2018 s. 14)
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Harpelund ym. (2019 luku 1) mainitsevat, ettd perehdytys ei voi jadda ainoastaan pereh-
dytysoppaiden tai videoesitysten varaan, vaan perehdytyksen tulisi myds perustua sosi-
aaliseen vuorovaikutukseen ja verkostojen luomiseen. Tamé on tarkeéd, silla perehdytyk-
sen tarkoituksena on luoda hyva ensivaikutelma perehdytettavalle. Hanelle tulisi muo-
dostua tunne, etta han on tarked osa organisaation tiimia. Ensivaikutelma jaa yleensé par-
haiten mieleen ja sitd on haasteellista muuttaa jalkikateen (Harpelund ym. 2019 luku 7).

Useiden tydyhteisojen perehdytysohjelmien tavoitteina on saada tyontekija sitoutumaan
ja pysymaéan pitkaan tydyhteisossd, mutta on olemassa myds monia tydyhteisoja, joille
sitoutuminen ei ole paatavoite. On todettu, etté tydelaméssa lyhyiden madraaikaisuuksien
lisadntyminen on tullut yha tavallisemmaksi. Talléin tydnantajat saattavat haluta pereh-
dytysjaksojen olevan intensiivisia, ja ettd perehdytettdva oppii nopeasti tyotavat ja tyo-
tehtavat. (Eklund 2018 s. 28)

Perehdytysohjelman suunnittelu vaatii yhteisty6ta kaikkien perehdytyksen suunnittelusta
vastaavien henkildiden kanssa. Perehdytysohjelman suunnittelua ei voida jattaa ainoas-
taan yhden henkilon vastuulle, silla monet eri ndkokulmat auttavat muotoilemaan sopivan
ja kaikkia palvelevan perehdytysohjelman. Onnistunut perehdytysohjelma vaatii, ettd
suunnittelijat ovat tietoisia mita perehdytysohjelmalla halutaan saavuttaa. Huolellisesti
suunnitellun perehdytysohjelman tulisi vastata organisaatiossa tapahtuvaa toimintaa.
(Eklund 2018 s. 74-75)

Eklundin (2018 s. 76-80) mukaan perehdytyksen suunnittelu voidaan jakaa viiteen avain-
kohtaan. Ensimmaiseksi tulisi selvittad kuka vastaa perehdytysohjelman eri osista. Vas-
tuuhenkilona voi toimia esimerkiksi esihenkild, HR-vastaava tai jokin muu tehtdvaan so-
veltuva henkil6. Esihenkilé vastaa kuitenkin perehdytyksestd kokonaisuudessaan.
Toiseksi tulisi varmistaa mité asioita perehdytyksessé tulisi kayda lapi (esimerkiksi oh-
jelmien kéytto tai tyotehtavat). Kolmanneksi tulisi selvittdd miné ajankohtana perehdy-
tysohjelman eri osa-alueet tulisi kdyda lapi. Neljanneksi tulisi selvittdd miten perehdytys-
ohjelman eri osia tulisi toteuttaa. Toteutustapoja voivat olla esimerkiksi koulutustilaisuu-
det, keskustelut, tydnopastamiset tai itsendiset tyoskentelyt. Viidenneksi tulisi huomioida

kenelle perehdytys suunnitellaan. Tasséa kohdassa tulisi ottaa huomioon perehdytettavien
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tyontekijoiden yksilolliset osaamiset ja miten perehdytysohjelmaa voitaisiin rataloida
juuri kyseisille henkildille.

Organisaation tulisi my0s asettaa aikarajat rekrytointi- ja perehdytysvaiheille. Organisaa-
tion tulisi siis suunnitella kuinka paljon aikaa molempiin vaiheisiin voidaan kayttaa. Pe-
rehdytyksen suunnittelijoilla voi olla monia eri mielipiteitd perehdytysjakson sopivasta
pituudesta. Perehdytys voi olla péivan, pdivien, viikkojen tai jopa kuukausien pituinen.
Jotkut voivat myos olla sitd mieltd, ettd perehdytykselld ei ole takarajaa, vaan oppiminen
jatkuu lapi tysuhteen. (Eklund 2018 s. 88)

Perehdytyksen pituus voi vaihdella suuresti esimerkiksi tydtehtavien mukaan. Organisaa-
tion tulisi siis miettia kuinka paljon aikaa perehdytykseen on mahdollista panostaa. Vaa-
tivassa ty0ssa kaikkea ei vélttaméatta ehditd opettamaan perehdytysjakson aikana, vaan
oppiminen tapahtuu tyota tekemalld ja erehdyksistd. Organisaation tulisi kuitenkin miet-
tid mita perehdytysjakson aikana tulisi ehtia opettamaan. Mitka olisivat ne tarkeimmat
tiedot aloittelevalle tyontekijalle, jotta han paasisi ainakin alkuun tydnteossa? Myos tyo-
elamén jatkuva ja nopea kehittyminen vaatii tyontekijélta jatkuvaa oppimista. Elinikéisen
oppimisen tarkeydestd on myos keskusteltu laajasti. Eklund (2018 s. 90-91) mainitseekin,
ettd organisaatiolla tulisi olla suunniteltuna miké tavoitetaso tyontekijalta toivotaan esi-
merkiksi kolmen kuukauden perehdytysjakson jalkeen. Tdmén jélkeen organisaatio voi

asettaa uudet oppimistavoitteet seuraaville kuukausille ja niin edelleen.

Perehdytyksen suunnitteluty® helpottuu, jos perehdytysjakson jakaa osa-alueisiin. Taméa
helpottaa koko perehdytysprosessin hallintaa. N&in voidaan paattad, kuka on vastuussa
mistékin osa-alueesta. On olemassa monia erilaisia perehdytysmalleja. Jokaisen organi-
saation taytyy itse suunnitella, miten perehdytysprosessi jaetaan sopiviin osa-alueisiin.
On huomioitava, etta yksittdinen perehdytysmalli ei vélttdmatta sovi sellaisenaan yrityk-
sen omaan kayttoon vaan on ehk4 etsittava useita erilaisia malleja. Eri perehdytysmallien
osista muokataan omaan organisaatioon sopiva perehdytysmalli. Yleisesti kéytetty pereh-
dytysmalli koostuu kuudesta eri kohdasta. (Eklund 2018 s. 91-92)

Ensimmaisessd kohdassa esitell&&n tyontekijan vastuut ja tavoitteet. Tassa kohdassa tulisi
siis kertoa esimerkiksi misté tyontekija on vastuussa, mitk& hanen ty6tehtdvéansa ovat,
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mité tavoitteita tyonantajalla on tyontekijad kohtaan ja mitka ovat tyontekijan omat ta-
voitteet. Toiseen kohtaan kuuluu ty6hon opastamiseen liittyvat asiat. Tassa osassa tulisi
ottaa esille esimerkiksi tyonteossa tarvittavat tydvalineet ja miten ty6té tehdaén onnistu-
neesti. Kolmannessa kohdassa esitelldén organisaatiota. Tasté osasta kertominen saa pe-
rehdytettdvan ymmartdmaan mité organisaatio haluaa saavuttaa ja mitd merkitysta hanen
tyopanoksellaan on koko tiimille ja organisaatiolle. Neljannessa kohdassa esitell&dan tyo-
yhteison toimintaa ja hallinnolliset tehtavat. Tassa kohdassa tulisi ottaa esille esimerkiksi
tydyhteison viestintdkanavat, tyéhyvinvointiin liittyvét asiat ja muut kéyténteet. Viiden-
nessé kohdassa esitellddn organisaation verkostoa. Téssd perehdytysohjelman osassa pe-
rehdyttdjéan tulisi esitelld uusi tyontekija tiimille, jossa han tulee tydskentelemaan. Kolle-
goiden ja lahiesihenkil6iden esittely kuuluu myos tahan kohtaan. Téassa kohdassa tulisi
myo0s selvittaa kenen tiimildisen puoleen perehdytettava voi kaantyd ongelmatilanteissa,
miké&li perehdyttdja ei ole tavoitettavissa. Kuudennessa osassa tulisi selvittdd miten pe-
rehdytettdvan kehittymistd seurataan. Tassa kohdassa seurataan, kuinka hyvin perehdy-
tettdva on saavuttanut tavoitteitaan ja annetaan palautetta. Palautteen tulisi olla seké po-
sitiivista etta konstruktiivista. (Eklund 2018 s. 93-110)

3.4 Perehdytys jatkuvana prosessina

Perehdytys on muuttuva ja jatkuva prosessi. Perehdytyksen tavoitteet tulisi aina selvittaa
jokaisen perehdytettdvan osalta koska jokaisella tyontekijalla on erilaiset taustat ja koke-
mukset tyoelamésta. Tasta syysté perehdytysohjelma vaatii aina paivittdmisté ja sopivaksi
muotoilua, niin ettd ohjelma huomioi jokaisen tydntekijén tarpeet. Perehdytyksen kehit-
tdminen alkaa sen suunnittelusta. Kun perehdyttaminen tulee ajankohtaiseksi perehdytys-
ohjelma tulisi péivittaa uudelle tydntekijalle sopivaksi. Perehdytyksen aikana seka tyon-
tekijan, ettd perehdyttdjén tulisi antaa molemminpuolista palautetta, koska uudella tyon-
tekijalla on myos tuorein nakemys siitd, kuinka hyvin perehdytys toimii. N&in ollen pe-
rehdytyksesta vastaavat saavat tarkeéé tietoa siitd, kuinka perehdytysta voitaisiin kehittaa.
Taman jalkeen perehdytystd voidaan kehittdd saadun palautteen perusteella entista pa-
remmaksi. Palautetta voivat antaa myds kollegat, silla he saattavat huomata asioita, joita
perehdyttdja ei huomaa. Siksi myds muiden palaute on tarkeéda. (Eklund 2018 s. 119-125)
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3.5 Palautteen antaminen

Palautekeskustelussa on tarkedd kuulla perehdytettdvad. Tamé antaa perehdytettavélle
tunteen, ettd hanet otetaan tosissaan, ja ettd han on tervetullut ja tdrked osa organisaatiota.
Eklundin (2018 s. 123-126) mukaan perehdyttdjan tulisi miettid milla tavalla han antaa
palautteen. Palautetta tulisi antaa aina heti tapahtuman jalkeen, silla silloin asia on seké
perehdyttajalla ettd perehdytettavalla tuoreessa muistissa. Talldin palaute on myds vai-
kuttavimmillaan. Uudella tyontekijalla voi myos olla epdvarmuutta osaamisestaan ja siksi
olisi tarked antaa positiivista ja rohkaisevaa palautetta. Kun positiivista palautetta on
annettu, myos konstruktiivisen palautteen antaminen on sujuvampaa. Myo6s Kupiaksen ja
Peltolan (2009 s. 138) mukaan palaute tulisi antaa tietyssa jarjestyksessa. Palautekeskus-
telu tulisi aloittaa antamalla positiivista palautetta kaikista onnistuneista asioista, jonka
jalkeen annetaan rakentavaa palautetta, jolloin kerrotaan mité asioita voitaisiin parantaa
tai tehda toisin. Taman jalkeen palautekeskustelu lopetetaan positiivisella yhteenvedolla.
Kupias ja Peltola (2019 s. 85) mainitsevat, ettd ainoastaan negatiivisen palautteen anta-

minen tyontekijélle aiheuttaa tyontekijalle vaaristyneen kuvan osaamisestaan.

Kupiaksen ja Peltolan (2009 s. 181-182) mukaan palautekeskustelussa tulisi puhua esi-
merkiksi siitd, miten ty6tehtavat ovat sujuneet, mita tyossa on koettu haasteelliseksi ja

missa olisi vield parannettavaa.

3.6 Perehdytys osana tyontekijan kehittymista

Perehdytyskeskusteluista hyotyvét seké perehdyttaja ettd perehdytettava. Perehdytyskes-
kustelujen tarkoituksena on antaa seka perehdyttajalle etta perehdytettévalle tietoa siité
mité perehdytyksen aikana on opittu ja onko perehdytyksen tavoitteita saavutettu. N&in
ollen molemmat osapuolet tietdvat miké on ajankohtainen tilanne ja miten perehdytysta
tulisi jatkaa. Perehdytyskeskustelujen maarét ja pituudet tulisi sopia jo heti perehdytyksen
alussa. Perehdytyskeskusteluja voidaan pitadé lyhyiné palavereina viikoittain tai pidem-
pina kokonaisuuksina esimerkiksi kuukausittain. (Eklund 2018 s. 122-123)
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Tyo6nantajan tulisi jo rekrytointi- ja haastatteluvaiheessa kartoittaa hakijan osaamisia. On-
nistuneen perehdytysohjelman avulla hakijan osaamisen puutteet voidaan paikata pereh-
dytyksen ja koulutuksen avulla. (Kupias & Peltola 2009 s. 22) Kartoituksen jalkeen tyon-
tekijalla ja tyonantajalla on selked nakemys siitd mité olisi kehitettdva ja siten on myds
helpompaa laatia tavoitteita uudelle tydntekijalle. Uuden tydntekijan kehittymista tulisi
mya0s seurata tasaisin valiajoin. Uuden tyOntekijdn osaamisia voidaan kartoittaa esimer-
kiksi SWOT-analyysin avulla (Kupias & Peltola 2019 s. 82-83). SWOT on lyhenne eng-
lannin kielen sanoista strenghts (vahvuudet), weakenesses (heikkoudet), opportunities
(mahdollisuudet) ja threats (uhat). SWOT-analyysi voidaan tehdd esimerkiksi paperilla
kuvio 2 mukaisesti. Eri kohtien alle Kirjoitetaan esimerkiksi tyontekijan osaamisia.

Vahvuudet Heikkoudet

Mahdollisuudet Uhat

Kuvio 2. Esimerkki SWOT-analyysin muodosta.

3.7 Hiljainen tieto

Hiljaisen tiedon kasitteen luojana voidaan pitdd Michael Polanyia, joka loi kasitteen
vuonna 1966. Polanyin mukaan ihmiset tietdvat enemman kuin pystyvét kertomaan. Hil-
jaista tietoa syntyy, kun ihminen kokee ja kerryttdd kokemusta jostakin asiasta. Tdman
takia on tavallista, ettd asiantuntijat tai ty6ta kauan tehneet omaavat paljon hiljaista tietoa.
He eivat valttamatta itse ole tietoisia syystd, miksi heille on kertynyt kokemusperaista
tietoa. (Asher & Popper 2019 s. 264)
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Eklundin (2018 s. 155) mukaan hiljainen tieto on osa tydyhteisté ja sité esiintyy esimer-
kiksi organisaatiossa eri toimintatapojen muodossa. Hiljaista tietoa on vaikeaa saada sa-
noiksi, ja se vaatii siten suoraviivaista opastusta tai nayttamista. Olisi tarkead saada hil-
jaista tietoa siirrettyd eteenpdin myos uusille tydntekijoille, silla se tehostaisi heidéan tyon-
tekoaan. Turhalta ajanhukalta véltytdan, kun uusi tyontekijé ei toista niita virheitd, joita
toinen tyontekija on jo tehnyt ja todennut vaariksi menetelmiksi.

Insindoritoimistolla hiljainen tieto voi olla sitd, kuinka eri tyontekijat organisoivat ty6taan
tai milla tavalla tyontekija saa ty6taéan tehdyksi tehokkaasti. TyOntekija ei valttamatta itse
huomaa miké& on se tapa, jolla han saa toitadan tehtya tehokkaasti, vaan tdma vaatii muiden
osapuolten havainnointia. Toinen esimerkki hiljaisesta tiedosta voi liittya esimerkiksi
LVI-piirustuksien piirtamiseen. Ammattialan oppikirjoissa ja ammattikirjallisuudessa
Ioytyy tietoa ja teoriapohjaa alaan liittyviin asioihin, mutta asiantuntijoilla voi olla eri
nakemyksia siitd, miten tietoa tulisi soveltaa eri kohteissa. Kokeneempi tyontekija tietéé
ehka jo heti silméillessdén rakennuksen pohjakuvaa mika olisi energiatehokkain, kustan-
nustehokkain, kaytannollisin seka rakennuslainsdddannén mukainen tapa suunnitella
LVI-jarjestelmét rakennukseen. Sen sijaan aloittelevalla tyontekijalla ei valttamétta 10ydy
silmaa tai osaamista sen suhteen. T&std syntyy haaste miten hiljaista tai kokemusperaista

tietoa voitaisiin siirtdd kokeneemmalta tydntekijalta uudelle tyontekijélle.

3.8 Jatkuva oppiminen

Tulevaisuudessa tyonantajat saattavat toivoa tyontekijoiltd yhda enemman halua kehittya
tydssadn. Saari (2013 s. 103) mainitsee artikkelissaan, ettd monet tydnantajat pitavat jat-
kuvaa oppimista ja kehittymista jopa tyontekijan velvollisuutena, jonka jarjestamisesté
tyontekija vastaa itse. EKlund (2021 s. 37-38) on taas sitd mieltd, ettd tydssdoppimisen
tulisi olla osa tyontekoa, eik& mikaan erillinen tehtdva. Tydssdoppimisessa voidaan hyo-
dyntdd 70-20-10-mallia, jota ollaan kaytetty kuvaamaan johtajien osaamisen kehitty-
mistd. Taman mallin mukaan suurin osa (70 prosenttia) oppimisesta syntyy ty6ta tehdessé
ja oman kokemuksen perusteella. 20 prosenttia osaamisesta syntyy vuorovaikutuksessa
muiden kanssa ja 10 prosenttia osaamisesta syntyy koulutuksien kautta. Mallia pidetaan
yleisesti vanhanaikaisena ja sitd on Kritisoitukin, silld mallin eri osia on vaikea erotella

toisistaan nykypéivan tydelaméssa. Mallin tarkein idea on kuitenkin se, ett4

24



nykypdivéndkin voidaan olettaa suurimman osan yksilén oppimisesta syntyvan koke-
malla ja oppimalla tydssa yhdesséd muiden kollegoiden kanssa.

Tyontekijan osaamisen kehittdmisesséd on otettava huomioon, kuinka hyvin olemassa ole-
vaa tietoa hyddynnetdéan ja kuinka hyvin tyontekija pystyy hankkimaan ja soveltamaan
uutta tietoa. Olemassa olevaa tietoa ja osaamista olisi hyva vélittaa tyontekijalta toiselle.
Olemassa olevaa tietoa ja osaamista voidaan jakaa tyontekijoiden kesken esimerkiksi Kir-
jaamalla uutta tietoa tiedostoihin tai ohjeisiin ja pitdmalla olennaisen tiedon ajan tasalla
ja vaivattomasti saatavilla. Esimerkiksi aikaisemmista projekteista opittuja uusia asioita
tai kaytantoja olisi hyva kirjata talteen. Edellisesta projektista opitut asiat voidaan talléin
hyodyntad muissakin projekteissa. Myos tyontekijat, jotka eivat ole olleet mukana edel-
lisissé projekteissa saattavat oppia uutta. Nain ollen voidaan myds varmistaa se, etta tyon-

tekijat eivat tee samoja virheitd uudelleen. (Eklund 2021 s. 40-41)

Eklund (2021 s. 157-169) mainitsee, ettd osaamisen kehittdmistd voidaan toteuttaa mo-
nella eri tavalla. Osaamista voidaan kehittad esimerkiksi itsendisella opiskelulla, ty6téa
tekemaélld, koulutuksien avulla, henkil6kohtaisella valmennuksella ja osaamisen jakami-
sella. Itsendistd opiskelua voidaan toteuttaa esimerkiksi suorittamalla verkkokursseja, lu-
kemalla alaan liittyvaa tietokirjallisuutta, itsensd kehittamiseen liittyvaa kirjallisuutta,
katsomalla ajankohtaisia ohjelmia tai lukemalla ajankohtaisia lehtid. Organisaatio voi te-
hostaa tyOntekijoiden itsendista opiskelua kokoamalla hyddyllisid aineistoja tai linkkeja
talteen kaikkien saatavaksi.

3.8.1 Tyossa oppiminen

Tydssa oppiminen tyota tekemaélla kehittaa tyontekijaa nopeammaksi ja tehokkaammaksi
tyontekijaksi sekd parantaa paatoksentekokykya. Suurimpaan osaan tydelamén ongel-
mista ei 10ydy ratkaisua pelkéstdan kirjojen avulla, vaan ratkaisu taytyy I0ytéa itse tai
muiden tyontekijoiden avulla. (Eklund 2021 s. 159) Ongelmiin voi myds olla monta eri
ratkaisutapaa ja muilta tyontekijoilta voi saada arvokasta tietoa tai nakemyksid ongelmien

ratkaisuihin.
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3.8.2 Koulutuksissa oppiminen

Koulutuksien avulla omia tietotaitojaan voi kasvattaa. Lisaksi koulutuksissa voi saada
vertaistukea muilta osallistujilta. Koulutukset voivat olla avoimia tai organisaatiokohtai-
sia. Avoimessa koulutuksessa osallistujia saattaa olla eri organisaatioista, kun taas orga-
nisaatiokohtaisissa koulutuksissa osallistujat ovat ainoastaan kyseisen organisaation
tyontekijoitd. Koulutusta valitessa on syytd miettid mitd taitoa haluaa kehittad ja mitka
taidot ovat ajankohtaisia. (Eklund 2021 s. 160-162)

3.8.3 Valmennuksen avulla oppiminen

Valmennuksen tarkoituksena on auttaa ja tukea oppijaa I6ytdmaan ratkaisut tai vastaukset
ajankonhtaisiin ongelmiin. On olemassa monta eri valmennusmenetelmé&a, kuten esimer-
kiksi coaching, tyonohjaus ja mentorointi. Coaching keskittyy nimensa mukaisesti val-
mennukseen. Tassd valmennusmenetelméssa valmentaja tukee ja ohjaa oppijaa saavutta-
maan tavoitteensa. Valmentaja on suorassa vuorovaikutuksessa henkilon tai ryhmén
kanssa. Sen sijaan tyonohjauksen pé&asiallisena tarkoituksena on kehittdd ohjattavan

tydssajaksamista ja tyossdoppimista. (Eklund 2021 s. 163-165)

Mentoroinnin tarkoitus on, ettd kokeneempi henkil opastaa kokemattomampaa henkila.
Mentori kdyttdd omaa ammattiosaamistaan opastuksessa. Mentoroinnin avulla on helppo
jakaa osaamista organisaation sisalla. Mentorointi voi myos olla kaanteista, jolloin esi-
merkiksi uran alkutaipaleella oleva henkilé opastaa kokeneempaa henkiléa osaamisel-
laan. Uudella tyontekijalla voi esimerkiksi olla uusia tuoreita nakdkulmia tai taitoja, joita
vanhemmalla tyontekijalla ei valttdmétta ole. (Eklund 2021 s. 166-167)

4 ETA-JA TIETOTYO ORGANISAATIOSSA

On laajasti spekuloitu, ettd etatyd on tullut jaddékseen tyoelaméaan. (ks. esim. Vaara 2020;
Multisilta 2021). Etatyd on tuonut tullessaan monia mahdollisuuksia mutta myds haas-
teita. Organisaatioilla on uusi haaste edessaan, kun koronavirustilanne rauhoittuu ja ra-
joitukset puretaan. Tulevaisuudessa organisaatioiden johtohenkildiden on mietittdva mi-
ten tyontekoa tulisi jarjestdd. Palataanko samoihin tyorutiineihin kuin ennen koronaa vai

tuleeko tyémenetelmiin muutoksia? Myds tyontekijoiden toivomukset sekd viralliset
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ohjeistukset ja suositukset on otettava huomioon. Jatkossa optimaalinen tilanne voisi olla
etatyonteon ja toimistotyonteon yhdistdminen. Etaty6ta voitaisiin tehdd esimerkiksi sil-
loin kun ty6 vaatii syvaa keskittymista ja tyontekija haluaa tehda tyotédan tehokkaasti.
Konttori- ja lahity6 taas mahdollistaa sosiaalisen kanssakéymisen joka kasvattaa yhtendi-

syyden tunnetta, ja siten tyontekijat ovat myds helpommin tavoitettavissa.

4.1 Eta- ja hybridityo

Eté- ja hybridityo on tullut monelle osaksi arkea koronaviruksen aiheuttaman globaalin
pandemian takia. Suomen hallituksen laatima etatyosuositus pakotti monet etatyohon ko-
ronan levitessa. Etatyon késite on kuitenkin ollut olemassa jo pitk&dan ennen koronapan-

demiaa ja monilla aloilla etaty6ta on tehty jo monta vuotta ennen sita.

Tyoturvallisuuskeskuksen laatiman oppaan (Etatydssa turvallisesti 2017) mukaan etatyo
on ”joustavaa, vapaachtoisuuteen, sopimukseen ja sddntdihin perustuvaa tyon tekemisti
muualla kuin tydnantajan tiloissa.” My6s Kovalainen ym. (2021 s. 9) kuvailevat julkai-

sussaan etatyota tyoksi, jota tehddén padsaéntoisesti muualla kuin tydpaikalla.

Etaty6ta on mahdollista tehdd monessa eri muodossa. Etatyon maaritelma vaihtelee kui-
tenkin ihmiselt4 toiselle. Esimerkiksi tyontekijélla ja tydnantajalla voi olla erilaiset kasi-
tykset siitd, mité etatyolla tarkoitetaan ja mité siihen siséltyy.

Hybriditydn késitettd voidaan pitdd samana kuin sdanndllinen etaty6. Tyota tehdaan siis

saannollisesti sekd kotona ettd tyOpaikalla.

Tyoturvallisuuskeskuksen (Etéatydssa turvallisesti 2017) oppaan mukaan etatyota voidaan
tehda sellaisessa tilassa, jossa se on tydntekijan, tyénantajan ja tydn kannalta tehokkainta
seka tarkoituksenmukaisinta. Etatyo voidaan jakaa epasaanndlliseen (ty6 tehdaén tapaus-
kohtaisesti etdnd esihenkilon luvalla), sdédnndlliseen (esimerkiksi tiettyind viikonpéivina
tehtdvana tai kokoaikaisena etatyona) ja paikkariippumattomaan muotoon (etatyopisteen
sijainti ei ole sidottuna tiettyyn paikkaan). Kovalaisen ym. (2021 s. 10) mukaan tyénan-
tajilla voi olla eri ndkemykset siitd, mika tyd on luokiteltavissa etatyoksi ja miké paikka-

riippumattomaksi tyoksi.
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Leskisen (2021) artikkelissa kady ilmi, ettd vuodesta 2011 l&htien sdanndllisesti etatyotéd
tekevien osuus ty6llisistad on noussut yli kymmenen prosentin. Taméan havainnollistaa ku-
vio 3, josta ndkee miten kotona tyéskentelevien osuus ty6llisista on kehittynyt ennen ko-
ronaa ja koronan alkamisen jalkeen. Kuviosta kay myos ilmi, miten korona vaikutti eta-
tyollisten maaréan. Kun Korona rantautui Suomeen vuonna 2020 ja etatydsuositukset tu-
livat voimaan, yli neljasosa tyollisista siirtyi etatyohon. Ennen koronaa etétydllisten

maara kasvoi niukasti.

KUVIO 2. SAANNOLLISESTI KOTONA TYOSKENTELEVIEN OSUUS 2011-
2020, PROSENTTIATYOLLISISTA
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Kuvio 3. Kotona tydskentelevien osuus tyéllisistd 2011-2020 (Leskinen 2021).

Etatyon mahdollisuuksia ja haasteita seké tydnhyvinvointia etatydssa on tutkittu paljon.
Seuraavassa kappaleessa esitetdan tutkittua tietoa etatydn mahdollisuuksista ja haasteista,
jotka on hyvé ottaa huomioon my6s uuden tyontekijan perehdytyksen suunnitellussa.
Hybridi- ja etaty6 voi olla uudelle tyontekijalle aivan uusi kasite ja siksi etatyonteko ja
perehdytyksen suorittaminen on tarkeé ja ajankohtainen aihe. Miten uutta tyontekijaa voi-
daan perehdyttda hybridityon aikakautena? Uudelle tyontekijalle tulisi myos selittéé eta-

tyon tydhyvinvointia kasittelevat asiat, ja miten vuorovaikutusta voitaisiin parantaa.
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4.2 Etatyon edellytykset

Onnistuneen etatyon edellytyksena on, ettd tydymparistd, tyontekotapa ja yhteistyd ovat
kunnossa. My0s tyontekijalla tulisi olla riittavat valmiudet toimia itsenéisesti etatyossa,
joka tarkoittaa sitd, ettd muun muassa tyopiste-ergonomia, tyontekovalineet, tehtavan-
jako, tyénohjaus, vuorovaikutustaidot ja itsensd johtamisen taidot tulisi olla kunnossa.

(Etatyossé turvallisesti 2017)

4.3 Etatyon mahdollisuudet ja haasteet

Etatyon hyodyista ja haitoista on ruvettu keskustelemaan laajasti koronapandemian seké
etatyosiirtyman jalkeen. Monet ovat olleet huolissaan esimerkiksi tydhyvinvoinnista eté-
tyossa. Etatyon mahdollisista hyodyistd, haitoista ja vaikutuksesta tyéhyvinvointiin ei ole
vield tarkkaa tutkimustulosta, silla ne saattavat tulla esille vasta vuosien péaésté (Korpela
2020). On kuitenkin selvinnyt mita mielta ihmiset ovat télla hetkella etatydsta ja sen tuo-
mista mahdollisuuksista ja haasteista. Taulukossa 1 esitetddn muutamia etatyon tuomia

mahdollisuuksia ja haasteita.

Molsan (2020) artikkelissa kay ilmi, ettd toimistoty6téd tekevien tyontekijoiden mukaan
etatyon hyotyina on ollut muun muassa tydnteon tehokkuuden paraneminen ja tyémat-
kailun véheneminen. Sen sijaan etityon haasteina on pidetty esimerkiksi uusien tyonteki-
joiden tyonopastuksen hoitaminen ja hiljaisen tiedon jakaminen, kun fyysista kohtaamista

ei etatydssa synny. Myos tydntekijoiden eristyneisyyttéd pidetddn huolestuttavana asiana.

Makikangas et al. (2020 s. 408) tutkivat etatyon vaikutusta tyon imuun korkeakouluhen-
kilostolla. Tutkimus osoitti, ettd 86 % tutkimuksen vastaajista olivat sitd mieltd, etta
tyon imu oli pysynyt ennallaan tai parantunut heidan ollessaan etétytssa. 14 % vastaa-
jista oli sitd mieltd, ettd tyon imu oli laskenut etatydssa. Tutkimuksessa kavi myos ilmi,
etté ne, jotka olivat alun perin sitoutuneita tyohonsa, pystyivat sailyttdméén tai jopa nos-
tamaan tyon imua etatyssa. Sen sijaan tyon imun laskua oli havaittavissa niilla etatyon-
tekijoilla, joilla tyon imu oli alun perinkin v&h&inen. Ruohomaen ym. (2020 s. 392) ar-

tikkelissa kdy ilmi, ettd etatyd parantaa muun muassa tyon imua seka tehokkuutta.
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Muita etatyon hyotyja ovat esimerkiksi tyorauhan lisddntyminen, tyomatkaliikenteen

vaheneminen ja tyon sek& muun eldman tasapainottaminen.

On havaittu, ettd varsinkin tydterveyteen liittyvét asiat, kuten ergonomia ja kognitiivi-
nen ergonomia saattavat jaada tyontekijoilla ja tyonantajilla véhemmélle huomiolle eté-
tyossa (Etatyossa turvallisesti 2017). Kotona voi olla haastavaa 16ytéa sopiva tila tyon-
teolle, silla tilat eivat valttamétté ole sopivia etatyontekoon, ja myds ergonomia saattaa
karsia siitd. On my06s havaittu, etta tyo ja vapaa-aika sekoittuvat helpommin etatydssa.
(Ruohomaki et al. 2020 s. 392)

Etaty6 vahentdd myos fyysistd kohtaamista tydssa ja tdman takia vaarana on, etta oppi-
minen ja tiedon kulku heikkenee. My@s tiedon jakamisen haaste kasvaa etatydssa. Tyon-
tekija voi esimerkiksi jaada paitsi tarkeésta hiljaisesta tiedosta ja muusta tiedosta, koska
kasvokkainen kohtaaminen vahentyy. Etatydssa keskustelut vahenevat ja ne saattavat olla
ainoastaan kahdenvalisia keskusteluja. Muut tydntekijat, jotka eivét ole mukana etéko-
kouksessa tai etédkeskustelussa eivat kuule keskustelua, ja jokin térkeé tieto tai oppi voi
jaada saamatta. Myos kynnys kysymysten tai mielipiteen esittdmiseen kasvaa etaty0ssé.
Haasteena on myos yhteydenoton saaminen muihin tyontekijoihin, silla heilld saattaa olla
puhelin danettomalla tai he eivat ehdi vastaamaan siihen. (Boijer-Spoof Heikinheimo &
lImivalta 2022 luku 2.4) Tama johtaa siihen, ettd ongelmia ei vélttdmatta saada yhté hel-
posti ratkaistua etatydssa kuin lasnatydssé, silla lasnéatydssa kynnys lahestya toista tyon-
tekijad kysymyksien ja ongelmien kanssa on helpompaa. Koska etatydssa on haastavam-
paa saada yhteys toiseen tyontekijaan, niin ongelmien ratkaisemiseen saattaa kulua enem-

man aikaa.

Toinen spekuloitu haittapuoli etdtydssa on tyon tauottomuus ja tydntekijoiden litkkumat-
tomuus. Tietotyo6laisen, kuten konttority6téd tekevan tyopéiva on jo muutenkin fyysisesti
passiivinen. Konttoritydssé saannolliset kahvi- ja ruokatauot seka tyotehtavien vaatimat
siirtymat tauottavat tyoté ja lisadvat litkuntaa jonkin verran. TyOpaikoilla saatetaan myds
harrastaa taukoliikuntaa yhdessa. Sen sijaan etaty6ssa siirtymét vahenevaét ja tyon tauot-
taminen j&& etatyontekijan omalle vastuulle. Tydntekijé saattaa jopa unohtaa tauotuksen
kokonaan. (Boijer-Spoof Heikinheimo & limivalta 2022 luku 1.2) Varsinkin ennen koro-
naa tyopéaivien aikana saattoi olla kokouksia, joihin piti osallistua fyysisesti, ja se lisési
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liikkumista tyopdivien aikana. Koronan tullessa fyysiset kokoukset siirtyivéat etdkokouk-
siksi. Koska kokouksia varten ei tarvitse enaa varata aikaa siirtymiseen, niin aikaa saattaa

séastya paljonkin tyopaivén aikana. Liikkuminen ja tauot tydnteosta kuitenkin vahenivat.

Taulukko 1. Osa etatyon tuomista mahdollisuuksista ja haasteista (mukaillen Etétydssa
turvallisesti 2017; Tuomivaara et al. 2016 s. 67; Mdlsa 2020)

Mahdollisuudet [ Haasteer ]

Tehokkuus ja tyon imu
saattaa kasvaa

Eristyneisyyden tunne

Puutteellinen tyopiste

Ty6matkaliikenne vdhenee joka vaikuttaa tyoterveyteen ja tyoer-
gonomiaan
Rauhallisempi tydymparisto TyOn ja vapaa-ajan hamartyminen
Hiljainen

tieto ei siirry tyontekijalta toiselle yhta hel-
posti, koska keskustelut jadvat etatyodssa
vahemmille
Etatyon jarjestamiseen liittyvat ongelmat
(esimerkiksi lapset)

TyOn joustavuus

TyOtyytyvaisyys lisdantyy

Ty6n ja muun eldaman

. . Vaikeampaa saada yhteytta tyokavereihin
tasapainottuminen

Liikkkuminen ja hyoétyliikunta saattaa vahen-
tya tyopaivien aikana
Itsensd johtamisen ja ajanhallintataitojen
osaamisen puute lisdavat tyotaakkaa

4.4 Tietoty0®

Tietotyon késitteen luojana pidetddn Peter Druckeria. Han pohdiskeli aikoinaan kuinka
analyyttista ja teoreettista ajattelukykya vaativia toita alkoi lisaantya. Timosen ja Palo-
heimon mukaan tietotydn parissa tydskentelevien ihmisten on osattava hyddyntaa luovaa
ajattelukykyaan ja ongelmanratkaisukykyaan. Huomattavaa on myds, etta fyysinen tyo-
suoritus on véhentynyt tietotyon lisdéntyessa. (Jacobs 2017 s. 177) Tietotyoksi luokitel-
laan sellaista asiantuntijatyota, jossa késitellaan tietoa ja k&ytetaan tietotekniikkaa tyova-
lineend uuden tiedon luomiseksi, esimerkiksi ratkaisemalla monimutkaisia ongelmia
(Otala 2011 s. 15). Tietotyoksi voidaan laskea esimerkiksi konttorilla tapahtuvaa tyonte-

koa.
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4.5 TyoOhyvinvointiin vaikuttavat tekijat tietotydssa

Tyohyvinvoinnista keskustellaan jatkuvasti. Sitd my0s tutkitaan ja kehitetddn edelleen.
Tyohyvinvoinnilla yritetdan edistad tyontekijoiden jaksamista ty0elaméassa. Tyohyvin-
vointia pyritdén edistdmaan laeilla, esimerkiksi tyoturvallisuus- ja tyoterveyshuoltolakien
avulla. Tyontekijoiden turvallisuus ja terveys on ensisijaisesti tydnantajan vastuulla (Vas-
tuut tydsuojelussa 2021). Tyontekija voi kuitenkin vaikuttaa paljon omaan jaksamiseensa.
Hén voi edistdd omaa jaksamistaan esimerkiksi kehittdmélld omia johtamistaitojaan.
Omiin johtamistaitoihin kuuluu muun muassa rutiinien, priorisoinnin ja ajanhallinnan tai-
toja. Edelld mainituista asioista I0ytyykin paljon kirjallisuutta ja ohjeita, sill& niihin asi-
oihin on alettu kiinnittdamaan yha enemman huomiota tydelaméssa, ja niiden hallintaa pi-

detéén tarkeanéa tydelamataitona.

Tietotyon lisdéntyessé kehon rasitukseen vaikuttavat tekijat ovat muuttuneet. Nykypai-
vana kehoa ei rasiteta fyysisesti yhté paljon kuin ennen, kun taas kognitiivinen rasitus on
lisadntynyt. (Paajanen & Kalakoski 2017) Esimerkiksi kiire, melu, keskeytykset, monite-
keminen ja jatkuva tarve osaamisen kehittdmiseen on todettu rasittavan aivoja ja tyohy-
vinvointia (Tietotyd, kognitiivinen kuormittuminen ja tietoergonomia). Nykyaan puhu-
taan myos kognitiivisesta ergonomiasta eiké pelkastaan fyysisesta ergonomiasta. Tyohy-
vinvoinnin kannalta asiantuntijoiden ohjeistuksia kognitiivisesta ja fyysisesta ergonomi-
asta tulisi pyrkid noudattamaan. Seuraavissa alaluvuissa esitetadn keinoja, joilla kognitii-
vista ergonomiaa ja jaksamistaan voi edistaa tietotydssa.

4.5.1 Stressijasen hallinta

Stressi voi syntya monesta eri syystd. Yleensa stressi johtuu esimerkiksi riittdmattémasta
palautumisesta tyosté ja jatkuvasta Kiireestd. Stressi voi my0ds syntyd, kun omassa ela-
massé tapahtuu isoja muutoksia. Kiire ei ensisijaisesti johda stressiin, silla pieni Kiire te-
hostaa ihmisen tydntekoa. Jos kiire kuitenkin on jatkuvaa, niin mahdollisuus stressin tun-
temiseen lisdéntyy. Jatkuva stressi johtaa siihen, ettd muun muassa tyo ja tyon laatu karsii.
Lisaksi tyontekijan luovuus ja oppimiskyky alkaa heikentymé&én ja unohtamiset lisdanty-
vét. (Rytikangas 2008 s. 20)
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Erilaiset mindfulness- tai meditaatioharjoitukset on todettu tehokkaiksi tyokaluiksi esi-
merkiksi stressin ja ahdistuksen hallintaan. Ne auttavat myos mieltd keskittymaan nyky-
hetkeen. Mindfulness harjoituksia ovat esimerkiksi hengitysharjoitukset tai kehon eri

osiin ja tuntemuksiin keskittymiset. (Paul et al. 2020 s. 49)

4.5.2 Tyon pilkkominen ja priorisoiminen

Suuri tyotehtavé tulisi pystya pilkkomaan osiin. Pienet vélitavoitteet auttavat ndkemaan
kokonaisuuden ja tehtévasta ei tule ylitsepdasematontd. Néain ollen on myds helpompaa
seurata etenemisté. (Paju & Riekki 2019 s. 64-65) Myds Pauln ym. (2020 s. 34) mukaan
jarjestelmallisyys ja aikatauluttaminen on tarke&& tyon sujuvoittamiseksi. Tyo kannattaa
ensimmaiseksi aikatauluttaa, sill4 sen avulla tyontekija tietdd mihin aikaan péivasta hén
keskittyy eri tyotehtaviin. Talla tavalla tyontekija pystyy myds suunnittelemaan mika on

sopiva ajankohta olla yhteydessa tyokavereihin ja asiakkaisiin.

Rachilda Benamar mainitsee tehtavalistan tekemisen helpottavan ty6td. Tehtavélistan jar-
jestysta kannattaa suunnitella esimerkiksi tulevien aikarajojen mukaan. Tehtavélistan al-
kuun merkitaan esimerkiksi kolme tarkeinté tehtévaa paivalle. Tehtdvalistaa ei myoskéaan
kannata pitad liian suurena. Tehtdvalistaan ei tulisi merkitd enemmaén kuin viisi tehtavaa
kerrallaan, koska muuten tehtavélista saattaa tuntua ylitsepadsemattomalta. Tarkeimmat
tehtdvat, jotka ovat tehtdvalistan alussa kannattaa hoitaa ensin alta pois. Néain ollen tyon-
tekija huomaa, etté saa asioita tehtyd enemman, ja se liséa tyontekijan tehokkuutta. Tyo6-
tehtdvat kannattaa myos ajoittaa sopiviin ajankohtiin. Aivoty6td vaativia tehtavia kannat-
taa ajoittaa ajankohtiin, jolloin on vireimmillaan. Vahemman aivoty6ta vaativia tyotehta-
vid, kuten puheluihin tai séhkdposteihin vastaamista kannattaa ajoittaa ajankohtiin, jol-

loin vireystila on alhaisempi. (Paul et al. 2020 s. 36-37)

Toinen yleisesti kaytetty priorisointimenetelmé on Eisenhowerin matriisi. Eisenhowerin
matriisi koostuu neljasté eri kategoriasta. Kategoriat jaotellaan kiireellisiin ja ei kiireelli-
siin seké tarkeisiin ja ei tarkeisiin luokkiin. (Haapakoski et al. 2020 s. 107) Tasta syntyy
kuvion 4:n mukainen neliokenttd. Vikmanin (2021) mukaan Eisenhowerin matriisia voi-
daan kayttda esimerkiksi eri tyotehtévien tarkeyden ja kiireellisyyden madrittamiseen.
Tyontekijé jakaa itse ty6tehtavat matriisin kategorioihin tarkeyden ja kiireellisyyden pe-

rusteella. Jos tyotehtdva on térked ja kiireellinen, eli kuuluu luokkaan 1, niin tyotehtava
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tulisi hoitaa heti alta pois. Toiseen luokkaan kuuluvat tyotehtdvat, eli tarkeat mutta ei
kiireelliset tehtavat tehdddn mydhemmin, heti kun se on mahdollista. Kolmanteen kate-
goriaan kuuluvat tyotehtéavat, eli kiireelliset, mutta ei tarkeat tehtévat voidaan delegoida
toiselle tyontekijélle tai tehdd itse. Neljanteen kategoriaan kuuluvat tehtavat, eli ei Kii-
reelliset eikd tarkedt tehtévat, tehdddn vasta kun muut tarkedmmat tyotehtdvat on hoi-
dettu. Vaihtoehtoisesti neljanteen kategoriaan kuuluvat tyotehtavét voidaan poistaa, ellei

niill& ole jotain merkitysta.

Kiireellinen Ei Kiireellinen
H
R
e 1 2
H+
l—
H )
2
o 3 14
]
=

Kuvio 4. Eisenhowerin matriisi (mukaillen Haapakoski et al, 2020 s. 107).

4.5.3 Tyon jaksottaminen

Ihmisilla on taipumus tehdd asioita niin kauan kuin aikaa on varattu asian suorittamiseen.
Tata ilmiotéd kutsutaan Parkinsonin laiksi. Parkinsonin lain mukaan ty0 vie koko sen ajan
mité tyolle on varattu. (Paju & Riekki 2019 s. 145) Hyvaan ajanhallintaan kuuluu myos
paivé- ja viikkoaikataulun laatiminen, tavoitteiden seuraaminen ja niiden reflektointi. Vii-
kon paéatteeksi olisi hyva reflektoida mita tehtdvid on saanut suoritettua ja mitka tehtévat
ovat jadneet kesken. Myds esimerkiksi onnistumisia ja epdonnistumisia tulisi reflektoida.
Reflektoimisen avulla tyontekija tietdd mit4 seuraavalla viikolla odottaa eik4 jaa mietti-
mé&&n menneit4 asioita. (Paju & Riekki 2019 s. 149-151)

Ihmiset voidaan jakaa karkeasti kahteen eri ryhmaéan. Ensimmaiseen ryhméan kuuluvat

pystyvét jaksottamaan tydpaivansd 30-90 minuutin jaksoihin ja he pyrkivat tayttdmaan
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jaksot tasaisiksi eri tyotehtavilla. Tyotehtavien tyypit saattavat vaihdella suuresti tyopai-
vien aikana tall& ihmisjoukolla. Toinen ihmisryhma vaatii uppoutumista, keskittymista ja
syvéllistd paneutumista saadakseen jonkin tehtavan tehtya. Néille ihmiselle voi kulua ai-
kaa jopa 30 minuuttia ennen kuin he paédsevat edes tehtavaan kiinni, eli niin sanottuun
flow-tilaan. Tdméan ihmisryhmaén tulisi jaksottaa tyopaividadn 2-3 tunnin keskeytymatto-
miin jaksoihin. Pahimmassa tapauksessa toiseen ryhméan kuuluvan tyontekijan koko tyo-
paivé saattaa menna pilalle, jos jaksoon tai jaksoihin syntyy keskeytyksia. (Paju & RiekKi
2019 s. 152-153)

4.5.4 Tyon tauottaminen

Tyotehtavien pilkkomisen ja priorisoimisen jalkeen aikaa tulisi kayttaa tyotehtdvan te-
koon. Aivotyota vaativien tyOtehtavien apuna voidaan kayttdd Pomodoro-tekniikkaa.
Sarkkinen (2020) mainitsee, ettd pomodoro tulee italian Kielesta ja tarkoittaa tomaattia.
Pomodoro-tekniikan oletetaan saaneen alkunsa tomaatin muotoisesta munakellosta. Po-
modoro-tekniikan tarkoituksena on paneutua tehtavaan tietyn pituiseksi ajaksi. Pajun ja
Riekin (2019 s. 175-176) mukaan Pomodoro-tekniikka auttaa padsemaan eroon alkukit-
kasta tehtdvaa kohtaan ja aloittaa tyon tekeminen. Pomodorossa keskitytdén ainoastaan
yhteen tehtédvaan kerrallaan. Muut hairiotekijat, kuten puhelin ja muistutukset laitetaan
pois paéltd. Pomodoron aikana keskitytdén 25 minuuttia tehtdvan tekoon, jonka jalkeen
pidetdédn viiden minuutin tauko. Tdma prosessi toistetaan nelja kertaa, jonka jalkeen pi-
detdén pidempi tauko, joka kestda noin 30 minuuttia. Pomodoron aikaa voidaan myos

muuttaa itselleen sopiviksi, esimerkiksi 45 minuutin pituiseksi.

Pomodoro-tekniikan hyddyntaminen tyonteossa ei vélttdmatta ole tehokasta, silla jos pi-
t&& taukoa puolen tunnin vélein, ei valttdmatta ehdi saavuttaa flow-tilaa. Myos tyopéivat
saattavat venyva, jos taukoja pitad usein. Sen sijaan pomodoron 25:n minuutin jakso sopii
hyvin esimerkiksi tyotehtaviin, joita tehdaan tietokoneella, silla Seppésen (2021) mukaan
tietokoneella tyoskennellessa tulisi pitaa lyhyita taukoja noin 30:n minuutin valein. Tal-
I6in katse tulisi siirtad tietokoneen ruudulta muualle. Myos lyhytté taukoliikuntaa suosi-
tellaan tehtévan talloin.

Ihmiset pystyvét tekemaan keskittymistd vaativaa ja energiaa kuluttavaa ty6ta 90-120 mi-

nuuttia kerralla, minka jalkeen vireystila ja keskittymiskyky alkavat heikentyd. Tass&
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kohtaa olisi pidettavé tauko, jos suorituskykya ja jaksamista halutaan yllapitaa. Tyypilli-
nen virhe, johon saattaa tormaté on, ettd monet tyontekijat ajattelevat kahden tunnin koh-
dalla energiatasonsa riittdvan vaikka mihin. Tdma saattaa kuitenkin kostautua myéhem-
min, kun tyosta palautuminen jaa puutteelliseksi. Palautumisen puute ilmenee vasymyk-
send ja ajatteluty0ssé pienikin vasymys saattaa aiheuttaa sen, etté tyotehtdvaan suoritta-
minen vie huomattavasti enemmén aikaa. (Paju & Riekki 2019 s. 213) Pajun ja Riekin
(2019 s. 215-216) mukaan tauon pitdmiselld ei ole mitdan merkitysté palautumiseen, ellei
ajatuksia saa pois tyoasioista. Tietointensiivisessa tydssa tauolla tulisi vélttéa aivoja kuor-
mittavia asioita. Esimerkiksi séhkopostin avaaminen tai uutisten lukeminen eivét edes-
auta palautumista, sill& aivot eivat siind tapauksessa saa ollenkaan lepoa. Tietointensiivi-
sessd ty0ssa tauon aikana kannattaa esimerkiksi kdyda keskustelua toisten tydntekijoiden
kanssa. Myds musiikin ja &anikirjojen kuuntelu tai mindfulness harjoitukset ovat hyvia

taukoaktiviteetteja tietointensiivisessa tyossa.

455 Monitekemisen valttaminen

Monet tutkimukset viittaavat siihen, ettd monitekeminen on yksi aivotyota kuormittavista
asioista. Monitekeminen aiheuttaa sen, ettd henkild ei ole kunnolla keskittynyt mihinkaén
tehtdvaan vaan huomio hyppéa edestakaisin tehtavésté toiseen. Tama aiheuttaa sen, etta
aikaa kuluu paljon enemman molempien tehtévien loppuun saattamiseksi kuin olisi men-
nyt, jos tehtavét olisi suoritettu yksitellen loppuun. Monitekemisessa aikaa kuluu muun
muassa tehtdvan uudelleen hahmottamiseen ja flow-tilaan paasemiseen. (Boijer-Spoof
Heikinheimo and llmivalta 2022 kappale 3.2) Monitekemisen valttdmiseksi ty6tehtavia
voi ketjuttaa. Ketjuttamisella tarkoitetaan, ettd yhden tydjakson aikana tulisi tehd& aino-
astaan yhté tehtavaa tai useampia samaan aihepiiriin kuuluvia tehtdvia. Nain ollen tyon-
tekija valttyy edestakaisin hyppaamiselta ja ajanhukalta, joka kuluu uuteen tehtavéan tu-

tustumiseen ja paneutumiseen. (Paju & Riekki 2019 s. 144)
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4.5.6 Ergonomia

Keskustelu ergonomiasta kasvoi pian sen jalkeen, kun etaty6hon oltiin siirrytty. Ihmiset
alkoivat ottaa esille sosiaalisissa medioissa, ettd heidan liikuntaelimi&nsa oli alkanut vai-
vata etatydssa. (Haapakoski et al, 2020 s. 162) Ergonomian on tarkeéa olla kunnossa ty6-
terveyden ja jaksamisen kannalta. Etaty6ssd ergonomia on jaanyt vahemmalle huomiolle.
Siksi olisi hyva muistuttaa tyontekijoita hyvastad ergonomiasta myos etatyossa. Tyotur-
vallisuuskeskuksen oppaan (Fyysinen kuormittuminen ja tyéergonomia) mukaan toimis-
totyota tekevén tyontekijan tulisi tehda tyota seisten ja istuen. Myods kohtuullista liikku-
mista tulisi sisallyttad tyopaivaan, silla tyonteko ainoastaan yhdessa tydasennossa kuor-
mittaa vain muutamia kehon osia. Tallainen tyénteko voi altistaa tyontekijaé eri sairauk-

sille. Ty6turvallisuuskeskus on julkaissut ohjeita oikeaoppisen ergonomiaan.

5 PEREHDYTYSOPPAAN JA OHJEISTUKSIEN LAATIMINEN

Opinndytetyoprosessi kdynnistyi kesalla 2021 havainnoimalla LVI-suunnitteluosaston
perehdytysta. Havainnointi suoritettiin osallistuvalla havainnoimisella ja talldin selvisi,

ettd varsinaisia perehdytysohjeistuksia LVI-suunnittelupuolella ei ollut olemassa.

Ensimmainen aivoriihi toimeksiantajan kanssa pidettiin marraskuussa, jolloin opinnay-
tetyon aiheeksi valikoitui perehdytysoppaan seka perehdytysohjeistuksien laatiminen
yritykselle. Aivoriiheen osallistui opinndytetyon tekija ja kokeneempi tydntekija LVI-
suunnitteluosastolta ja sen aikana selvisi, etta alkuperehdytyksen hoitivat esihenkil6t ja
HR. Aivoriihen aikana selvisi mygs, etta esihenkildiden ja HR:n ty6taakkaa haluttiin va-
hentaé kehittdmalla perehdytysté ja asettamalla selked vastuunjako esihenkildiden,
HR:n, tydnopastajien seké tyontekijoiden valille. Haluttiin myds parantaa uusien tyonte-
kijoiden tuottavuutta kehittdamélla perehdytystd. Perehdytyksen yleisohjeita oltiin ru-
vettu valmistelemaan yrityksessa syksyn aikana, mutta aivoriihessa kévi ilmi, ettd myos
tehtavéakohtaisille perendytysohjeistuksille oli tarvetta LVI-suunnitteluosastolle. Pereh-
dytysohjeistuksiin lukeutuvat suunnitteluohjeet, perehdytyskaavio, vastuunjakokaavio
seka perehdytyksen kehittdmisehdotukset. Koko opinnédytetydprosessia havainnollistaa
kuvio 5.
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Opinndytetydprosessin aikana jérjestettiin useampia aivoriihid. Aivoriihien kestot vaih-
telivat, mutta ne pyrittiin kuitenkin pitamaan alle tunnin pituisina. Aivoriihet, tyénoh-

jaukset ja palautekeskustelut pidettiin yleensé samassa tilaisuudessa. Aivoriihitydsken-
telyssé keskusteltiin opinnédytetydn ja perehdytysohjeistuksien etenemisesté ja annettiin

lisdys-, parannus- sekd muokkausehdotuksia.

e Kehittamistarpeiden tunnistaminen
Havainnointi J

e Kehittamisehdotus ja aloituspalaveri
el © Tyénohjaukset ja palautekeskustelut

e LVI-suunnitteluosaston tyontekijéiden haastattelu )

e © Kokemusperdisen tiedon esille saaminen

J
* Perehdytysoppaan ja muiden asiakirjojen laatiminen )
e Etdtyostd, ajanhallintataidoista, tyoelamataidoista ja
Perehdytyksen .. o ee s .
kehittamien uuden tyontekijan perehdytyksesta kirjoittaminen )

Kuvio 5. Opinnaytetyon prosessi.

5.1 Haastattelu

Haastattelu on yleisesti kéytetty tiedonkeruumenetelma kehittdmistydssa ja sen avulla on
mahdollista saada uusia ndkdkulmia tutkittavasta aiheesta. Haastattelu toteutettiin ryh-
mahaastatteluna, jonka muodoksi valittiin teemahaastattelu. Teemahaastattelun teemat
pohjautuivat kirjallisuuskatsauksessa esille tulleisiin teemoihin. Teemahaastattelun tee-
moiksi valittiin perehdytys, tydelamataidot, ajanhallinta ja etatyd. Ryhmahaastattelussa
haastateltiin kahta yrityksen tyontekijaa, jotka tyoskentelevat yrityksen LVI-suunnittelu-
osastolla. Haastatteluun valittiin sekd kokeneempi, jo useita vuosia tydelaméssa ollut
tyontekija, ettd vasta-aloittanut tyontekija. Talla haluttiin varmistaa, ettd saataisiin tietoa
ja nakemyksia sekd kokeneemman ettéd vasta-aloittelevan nakokulmasta. Haastateltavat

on nimetty tyontekija A:ksi ja tyontekija B:ksi.
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Tyontekija | Kokemus vuosina
A 10 vuotta
B 1 vuosi

Haastattelussa kokemusperdinen ja organisaation sisédinen tieto haluttiin saada esille ja
niiden avulla perehdytysohjeistuksiin voitiin lis4té ne asiat, jotka olivat mahdollisesti jaa-
neet opinnaytetyon tekijaltd huomioimatta. Haastattelulla haluttiin myos selvitta tyonte-
kijoiden nakemyksia ja mielipiteitd eri asioista. Taman avulla yritykselle voitiin antaa
kehittdmisehdotuksia seké perehdytyksen kehittdmiseen ettd yrityksen toiminnan kehit-

tamiseen.

Haastattelutilanteessa huomattiin, ettd monet kysymykset toistivat itseddn eri muodoissa,
ja vastauksetkin olivat melko samanlaisia. Analysointivaiheessa samankaltaiset kysy-
mykset yhdistettiin yhdeksi padkysymykseksi ja haastateltavien vastaukset yhdistettiin

saman kysymyksen alle. Lopullinen haastattelurunko on esitettyné liitteessa 1.

Haastattelutilanteen jélkeen haastattelu litteroitiin ja analysoitiin. Analysoinnissa litte-
roitu teksti tiivistettiin ja tarpeettomat lauseet ja taytesanat poistettiin. Lopuksi tydnteki-

joiden vastauksia vertailtiin ja niista etsittiin samankaltaisuuksia ja eroja.

5.1.1 Perehdytys

Seka tyontekija A ettd tyontekija B olivat sitd mieltd, ettd hyvan perehdytysohjeen tulisi
olla selked ja ytimekas. Perehdytysohjeen tulisi my0s sisaltaa tietoa yrityksen viestinta-
kanavista ja keneen voi olla yhteydessé ongelmatilanteissa. Tyontekija A lisési vield, etta
perehdytysoppaassa tulisi olla ohjeita siitd mita ohjelmia kaytetddn missakin tapauksessa.
Tyontekijd A:n mukaan perehdytysoppaassa tulisi myos olla tietoa siitd, misté tietyt poh-
jat, esimerkiksi asiakirjamallipohjat 16ytyvét. Tyontekija A:n mukaan perehdytysoppaan

tulisi myds sisaltaa tietoa yrityksen toimintatavoista.

Perehdytysoppaan tulisi sisalta4 tietoa yrityksen peruskaytédnnoistd, eli tietoa siitd miten
meill& toimitaan ja mitkd ovat yrityksen normaalit toimintatavat. Tarkeint4 on oppia toi-
mimaan organisaation saantojen ja ohjeiden mukaisesti. (Tyontekija A)
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Seka tyotekija A:lla ettd tyontekija B:114 ei ollut tarkkaa ndkemysta sopivan perehdytys-
jakson pituudesta. Tyontekija A:n mukaan perehdytysjakson maarittdminen on hieman
haastavaa, silla sen pituus riippuu paljon itse tyontekijastd, eli kuinka paljon hdn osaa ja
kuinka nopeasti han oppii. Joitakin asioita ei pystyta opettamaan ollenkaan etukateen,
sill4 asiat saattavat olla projektikohtaisia. Tydntekijd A huomautti kuitenkin, etta tyopaik-
kaan tutustumiseen ja tyorutiinien luomiseen menee kaikilla aikaa véahintdan kuukausi.
Tyontekija A:n mukaan harjoittelijan perehdytysjakso on pidempi, silla harjoittelijalla on

enemman opittavaa, kuin jo tydelamassé kauan olleella.

Perehdytysjakson pituus voisi olla kolme kuukautta. Perehdytyksen aikana ei varmasti-
kaan ehditd kdymaan kaikkea lapi, ja nain ollen perehdytyksen jalkeen tulee varmastikin
uutta opittavaa. Sanoisin, etta tydeldmé& on jatkuvaa oppimista. (Tyontekijé B)

Haastatellut tyontekijat olivat kuitenkin samaa mieltg, ettd suunnittelijalla on aina oikeus
kysyé apua muilta tyontekijoiltd. Tyontekija A:n mukaan tyokaverit saattavat tietaa asi-
oita, joista itsella ei ole tietoa. Ty0 suunnittelualalla on pitkalti jatkuvaa oppimista mu-
kaan lukien kollegoilta oppimiset. Kollegoilla voi myds olla useita eri ndkemyksié asi-
oista.

Meilla on se hyva puoli, ettd meilla on se valvontapuoli, eli sieltd voi kysyéa apua. Heilla
on kokemusta ja ndkemysté siitd, miten asioita on toteutettu kaytanndssa eri hankkeissa.
(tyontekija A)

Tyontekijd A:n mukaan lahiesihenkil® ja toimistoassistentin tulisisi lahtokohtaisesti hoi-
taa ensimmainen perehdytys. LVI-osastolla perehdytyksen hoitaa tyokaverit tai nimetty
opastaja. Tyontekija B:n mukaan suunnittelutyd muistuttaa intervallijuoksua. Tama tar-
koittaa sitd, ettd paiva koostuu kokonaisuuksista ja kokonaisuuksien véliin jaa intervalli,

jonka aikana on sopivaa suorittaa perehdyttamista ja opastusta.

Alkuperehdytyksessa pyritddn siihen, ettd ensimmaisind tyopaivina tyénopastajalla ja
muilla perehdytyksesta vastaavilla ei ole muita tyotehtévia sind aikana. Tdma on kuiten-
kin optimaalinen tilanne, ja aina tdmaé ei onnistu. Tyonopastajan tulisi kuitenkin 16ytaa
hetki, jolloin pystyy perehdyttaméaan. Uudelle tydntekijalle voidaan antaa jokin yksinker-
tainen tehtdvd, jota hdn suorittaa, ja perehdytysté jatketaan myéhemmin sopivalla het-
kelld. Ymmarrdmme myads sen, ettd tyontekija ei ole se tuottavin tekijd heti ensimmaisina
kuukausina. (Tyontekija A)
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5.1.2 Tyo6elamataidot

Molempien tyontekijoiden (A:n ja B:n) mielestd suunnitteluohjelmien kaytto olisi hyvé
hallita. Yrityksessa hyddynnetaan paljon Cadmatic ja Magicad ohjelmia. Ohjelmia ei kui-
tenkaan tarvitse osata taydellisesti, silla ne oppii ainoastaan kayttamalla niita jatkuvasti.
Haastatellut tyontekijat mainitsevat myds, ettd Office -ohjelmia kdytetdan paljon yrityk-
sen tyOtehtdvissa ja niité olisi hyva osata jonkin verran.

Suunnitteluohjelmien kayttoa olisi hyva hallita jossain maarin. Officen tytkalut, kuten
Word ja Excel olisi hyva hallita. Ei tietysti tarvitse olla mikaan makrovelho. Parhaiten
oppii toitd tehdessa. (Tyontekija A)
Tyontekijad B:n mukaan uuden tyontekijén olisi hyva olla tietoinen siitd mitd juuri kor-
jausrakentamisen suunnitteluty6hon kuuluu. Tydntekijan tulisi myds tietdd mista tydvai-

heista korjausrakentaminen koostuu.

Kummankin haastatellun mielest& avustavat suunnittelutehtavat ja asiakirjamallipohjien
paivittaminen ovat sopivia tyotehtévié harjoittelijalle. Tyontekijd A:n mukaan sopivien

tydtehtdvien 16ytaminen riippuu tyontekijan kokemuksesta.

Jos lahdetaan ihan harjoittelijasta liikkeelle, niin melko selkedt ja suoraviivaiset tyotehtavét ovat
sopivia, esimerkiksi lampdjohtoverkoston piirtdminen, eli olemassa olevan lampdéjohtoverkoston
piirtdminen tai uuden piirtdminen. Ne ovat kuitenkin suhteellisen selkeité tyotehtavid. Myos avus-
tavat tyotehtdvat, eli asiakirjojen ja ohjeiden laatiminen sekd paivittdminen ovat melko suoravii-
vaisia. (Tyontekija A)

Tyontekijd A:n mukaan kokeneemmille tydntekijoille voidaan antaa haastavampiakin

tyGtehtavia.

Jos tyontekijalla on jo hieman kokemusta, niin sopiva ty6tehtévé voisi olla esimerkiksi linjasanee-
rauksen piirtdminen, niin ettd k&ydaén se toteutusperiaate ja toteutustapa vanhemman suunnitteli-
jan kanssa lapi. Jos tyontekijalla on jo 20 vuotta kokemusta, niin voi heti alkuun antaa haastavam-
piakin tehtdvid, kuten selvitystditd. Periaatteet ovat melko samoja kaikissa yrityksissd, mutta ra-

portin ja asiakirjapohjien muodot saattavat poiketa. (Tydntekija A)

Seka tyontekijé A ettd B olivat sitd mieltg, ettd hyvat tiedonlahteet ovat esimerkiksi kirjat
ja RT-kortit.

RT-kortit ja LVI-Kkortit ovat tarkeitéd tiedonldhteitd suunnittelutyéssé. Hyvat RT-kortit ovat esi-
merkiksi putkistojen kannakkeet ja eristykset, en nyt muista niiden nimié, mutta niissé on paljon
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olennaista tietoa. My6s RT- ja ST-kortistojen kirjat ovat tietorikkaita. Kirjallisuuttakin taloteknii-
kasta loytyy paljon. Kaikista kirjoista voi I0yt&4 jotain hyvéé ja jotain huonoa. Hyva kirja on Olli

Seppasen sininen kirja, ilmanvaihdon raamattu. (Tyontekija A)

Tyontekija A:n mukaan tyontekijan olisi hyva tietdd mista tietoa 16ydetédan. Olennaista
tietoa 10ytyy maarayksistd, kuten entisistd rakentamisméaardyskokoelmista ja nykyisista
ymparistoministerion asetuksista. Kukaan ei muista kaikkia lakipykéli& ulkoa, mutta olisi
hyvd, jos tyOntekija tietaisi mista olennainen tieto 16ytyy.

Tyontekija A:n mukaan muita tarkeitd lahteita ovat esimerkiksi talotekniikkainfo, josta
I0ytyy ohjeita ja mitoitusesimerkkejé. Tyontekija A:n mukaan huomioitavaa on kuitenkin
se, ettd korjausrakentamisessa tieto kertyy pitkélti kokemusperéisesti, eli osaaminen ker-

tyy ajan myotéa.

TyoOntekijad B mainitsi myos kayttavansa koulumateriaalia suunnittelutydssé.

Minulla on ollut yll&ttdvéan paljon hydtya koulumateriaaleista. Niihin voi aina palata ja hyddyntaa
tyossa. Niitd pitad toki muistaa tallentaa omalle koneelle. (Tyontekijé B)

5.1.3 Ajanhallinta

Tyontekija A:n mukaan tyontekijan tulisi pyrkia keskittymaan yhteen asiaan kerrallaan.

Kiireessa keskittymisesta tulee kuitenkin vaikeampaa.

Varsinkin kiireessé alkaa helposti tekemaan monta asiaa kerrallaan. Lopuksi siité ei tule mitaan.
Kun puhelimet ja sahkdpostit alkavat kilisemaan, niin pitda kylmén viileésti laittaa ne kiinni
muutamaksi tunniksi. Taha&n asti maailmanloppua ei ole tullut sen takia, kun ei ole lukenut sah-
kopostiviesteja juuri sill& sekunnilla, kun ne on tullut. (Tydntekija A)

TyoOntekija A pyrkii aina etukateen miettimaan mité viikon aikana tekee. Han pitéaé lis-
taa tehtavista ja pyrkii suunnittelemaan mita han minakin péivana tekee. Aina se ei kui-
tenkaan onnistu. Han pyrkii tyéviikon aikana pitdimaan myos sellaisia hetkia, jolloin han

keskittyy ainoastaan kaikista tarkeimpien tyétehtavien tekoon.
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5.1.4 Etatyo

Tyontekija A:n mukaan yrityksessa tehdaan edelleen etatyotd koronan takia. Jatkossa eté-
tyOté tultaisiin jarjestamaan niin, etté sitd tehtdisiin kaksi paivaé viikossa ja toimistolla
ty6té tehtaisiin kolmena paivéana viikossa. Tarpeen mukaan etaty6ta voi tehdd enemman-
kin, jos on esimerkiksi monta tydmaakdyntid samana pdivana. Etatyosta sovitaan aina
esimiehen kanssa. Tarkedd on, etté tyontekijalla on tarpeeksi tydtehtavid myos etatydssé.
Kokemattomien tyontekijoiden kannalta olisi parempi olla toimistolla mahdollisimman
paljon, koska he tekevat enemmankin pienié tehtdvia ja tarvitsevat myoés enemman oh-

jeistusta.

Tyontekija A ja B ovat samaa mieltd, etta etatyokaytanteissa olisi parannettavaa. Tyonte-
kija A:n mukaan tyontekijoiden tulisi ilmoittaa mihin kellonaikaan kukin on tavoitetta-
vissa. Talloin kokematon tyontekija tietdisi milloin hén voi olla eri tyontekijoihin yhtey-
dessd. Tyontekija B:n mukaan myds vanhempien suunnittelijoiden ja esihenkil6iden ta-

voiteltavuudessa olisi parannettavaa.

TyoOntekijd B:n mukaan perehdytystd voidaan suorittaa tehokkaammin, jos kokematto-
malla tyontekijélla on ytimekas kysymyspatteri, johon voi kerralla vastata. Tama vie va-

hemman aikaa perehdyttajalta. Myds tyontekija A on samaa mielta.

Jos jokainen henkild on yhteen ja samaan henkilddn yhteydessd, niin se yksittdinen henkil® ei
pysty tekeméan muita ty6tehtévid ollenkaan. Kun uudelle tydntekijélle tulee ongelmia, niin han
tekee kaiken mit& pystyy ja osaa. Vasta tdmén jalkeen hén tulee koottujen kysymysten kanssa
kysymaén, eikd niin ettd juostaan kolmen minuutin vélein kysyméssa yksittisia kysymyksié asi-
asta. Asia, joka vaatii pidemmaén lapikéynnin, k&ydéan kerralla I&pi. (Tyontekiji A)

5.2 Perehdytysoppaan toteutus

Haastattelun ja aivoriihien avulla haluttiin saada kokemusperéinen tieto esille, jotta pe-
rehdytysopas sisaltéisi mahdollisimman paljon hyddyllista tietoa uudelle LVI-suunnitte-
lijalle. Haastattelussa ja aivoriihissa esille tulleen tiedon perusteella voitiin pureutua pe-
rehdytyksen ongelmakohtiin, jotka esiintyivat LVI-suunnitteluosastolla etatydskentelyn
aikana. Haastattelulla ja aivoriihikeskusteluilla haluttiin myos selvittaa tyontekijoiden né-
kemyksia ja mielipiteitd perehdytysoppaan sekéd perehdytysohjeistuksien siséllosta yri-

tyksen LVI-suunnitteluosaston tarpeet huomioon ottaen. Haastattelun perusteella
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todettiin varsinaisen suunnittelutydn alkuun saattamisen ja suunnittelutyén ohjeistuksien

olevan puutteellisia ja niita haluttiin siksi parantaa.

Perehdytysoppaan luomisella haluttiin varmistua siita, ettd uuden suunnittelijan perehdy-
tys olisi mahdollisimman sujuvaa. Uudella tyontekijélla saattaa olla paljonkin kysyttavaa
yrityksen kaytanteistd, tyOtehtdvistd ja tyonteosta ensimmaisind péivind. Ensimmaiset
tyOpaivat saattavatkin olla sekavia ja myos stressaavia uudelle tyontekijalle. Hanella on
paljon opittavaa ja ymparist0 seka ihmiset ovat vieraita. T&ma vaatii sen, etta perehdy-
tyksen tulisi olla suunniteltua sek& organisoitua, ja ettd jokaisen perehdytyksesté vastaa-

van rooli olisi selkea.

Perehdytysoppaassa haluttiin myds ottaa esille tyypillisia suunnittelu- ja konsulttialalla
ilmenevid haasteita, joita uusi tyontekija saattaa kohdata. Suunnittelualalla esiintyvat
haasteet liittyvat esimerkiksi tyoterveyteen, ergonomiaan, kognitiiviseen ergonomiaan ja
ajanhallintaan. Nama ilmiot olisi hyva tiedostaa jo tydsuhteen alussa, silla niiden sivuut-
taminen voi johtaa ty6terveyden ja tyonteon heikkenemiseen. Perehdytysoppaan sisélto
muodostuu kirjallisuuskatsauksesta, havainnoinnista, ideointipalavereista ja haastatte-
lusta saatuun tietoon. Perehdytysopas on esitetty liitteessa 2.

5.3 Suunnitteluohjeiden toteutus

Haastattelussa ja aivoriihessa kévi ilmi, etté yrityksessa tarvitaan perehdytysohjeistuksien
lisdksi myo6s suunnitteluohjeet, jotta uusi tyontekija pystyisi oma-aloitteisesti aloittamaan
suunnittelutydnsa. Perehdytysoppaaseen lisattiin ne asiat, joita tydyhteisd toivoisi uuden
tyontekijan kayvan lavitse perehdytyksen aikana. Haastattelussa esille tulleen tiedon pe-
rusteella selvisi, ettd uuden tai vasta-aloittelevan LVI-suunnittelijan tyypilliset tyotehta-
vét ovat esimerkiksi lampohéavididen sek& jadhdytystarpeen laskeminen, ilmanvaihdon
mitoittaminen eri tiloihin, avustavat piirustustehtévat ja asiakirjojen laatiminen. Haasta-
teltujen tyontekijoiden mukaan uuden tyontekijan tulisi tydsuhteen alussa tutustua pereh-
dytysoppaaseen, suunnittelutydssé kaytettaviin ohjelmiin, suunnittelutyon tyotehtéaviin ja
alan kirjallisuuteen. Hyviksi tietolahteiksi koettiin muun muassa Olli Seppdasen ja Raken-
nustieto Oy:n kirjoja. Myos erilaiset oppaat, kuten LVI-kortit, Finvacin sek& Talotekniik-

kainfon oppaat koettiin tarkeiksi tiedonl&hteiksi.
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Perehdytysoppaaseen lisattiin muutama esimerkki uuden tyontekijan tyotehtévista ja niité
koskevia suunnitteluohjeita. Suunnitteluohjeet koskivat lampoh&vitiden, jaahdytystar-
peen ja ilmanvaihdon mitoittamista, jotka ovat tyypillisid tehtavid uudelle tyontekijélle.
Suunnitteluohjeiden tarkoituksena on selventda ja konkretisoida tietoa eri lahteistd, kuten
lakiteksteistd, ohjeista, méarayksista tai suosituksista yhteen asiakirjaan. Liséksi suunnit-
teluohjeet saattavat siséltdd kokemusperéisté ja hyvien kdytantdjen mukaista tietoa, eli
niin sanottua “nice to know” -tietoa. Suunnitteluohjeet tehostavat tyéntekoa, kun kaikki
tieto 10ytyy yhdesta paikasta, eika tietoa tarvitse etsia monesta eri lahteestd. Asiakirjojen
laatimisen ja avustavien piirustustehtdvien osalta ei laadittu suunnitteluohjeita, silla nii-
den tekemista ei ole helppo esittd4 ohjeiden muodossa. Esimerkiksi piirustustehtévien

kannalta osaaminen karttuu tyotd tekemalla.

5.3.1 llmanvaihdon ja lammityksen mitoittaminen

Haastattelussa ja aivoriihissa k&vi myos ilmi, ettd uuden tyontekijan perustehtévat ovat
ilmanvaihdon ja lammitysjarjestelmien mitoittaminen sekd piirtaminen. llmanvaihdon
mitoituksessa hyoddynnetddan Finvacin julkaisemia oppaita, kuten asuinrakennusten il-
manvaihdon mitoituksen opasta. Liséksi uuden tyontekijan tulisi tutustua esimerkiksi Olli
Seppasen kirjaan ilmanvaihdosta. llmanvaihdon suunnittelussa ké&ytetdén joko Magicad -
ohjelmaa tai Cadmatic -ohjelmaa. Ilmanvaihdon mitoitustiedot tulisi merkata joko suo-
raan rakennuspiirustuksiin Magicadin tai Cadmaticin avulla. Vaihtoehtoisesti ilmamaaréat
lasketaan alustavasti esimerkiksi Excel -ohjelman avulla ja mitoitustiedot siirretdan myo-
hemmaéssé vaiheessa rakennuspiirustuksiin. Perehdytysoppaaseen liséttiin esimerkkihar-
joitus vastauksineen, jonka tyontekijé voi tehda saadakseen kasityksen ilmanvaihdon mi-

toituksesta asuinrakennuksessa.

Lammityksen suunnittelussa hyddynnetdan rakentamisméaérdayskokoelman D5-ohjetta ja
RT-kortteja, kuten LVI 12-10343, RT 52-10797 ja RT 52-10801. Perehdytysoppaaseen
liséttiin tiedot, miten lammitystehontarvetta mitoitetaan késin, vaikka lammitystehontar-
peen mitoituksessa hyodynnetddn nykyaan eri mitoitusohjelmia kuten Magicadia, Cad-
maticia tai IDA ICE -ohjelmaa, silla tyontekijan tulisi tietdd mihin ohjelmien laskut poh-
jautuvat. Uusi tyontekijéd voi harjoitella lammitysverkostojen mitoitusta seka piirtamista

Cadmatic -ohjelman mitoitusesimerkkien avulla, jotka I0ytyvat ohjelman ohjeista.
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5.3.2 Jaahdytystarpeen mitoittaminen

Uuden tyontekijan tydtehtaviin kuuluu myos jadhdytystarpeen mitoittaminen. Jadhdytyk-
sen mitoituksessa voidaan hyodyntaa esimerkiksi RT-kortteja, kuten LV1 10-10527 jaRT
50-10910 seké rakentamisméaérdyskokoelman ohjeita ”Rakennusten energiatehokkuus”
ja ’Laskentaopas — Kesédajan huoneldmpdtilan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen”.
Jaahdytystarpeen méérittamisessa hyddynnetédédn esimerkiksi IDA ICE -ohjelmaa. Pereh-
dytysoppaaseen lisattiin tiedot, miten IDA ICE -ohjelman kéytossa paéasee alkuun. Itse
ohjelmassa on olemassa opas, jonka avulla ohjelman kéyttod voi harjoitella. Perehdy-
tysoppaaseen liséttiin myos tiedot, miten IDA ICE -ohjelman jaahdytystarpeiden tuloksia
tulisi tulkita. Lisaksi oppaaseen lisattiin kuvion 6 mukainen laskuesimerkki jaahdytystar-

peen laskemisesta, jotta uusi tydntekija ymmartaisi mista jaahdytystehon tarve koostuu.

Esimerkki
Laske suuntaa antava jaahdytystehon tarve liiketilaan seuraavilla tiedoilla:

» Liiketilan pinta-ala on 20 m*

* Ikkunan pinta-ala on 1 m?

*  Tuloilman madra =25 I/s

»  Liiketilan limp8h&vis, Qus, = 15 W/K

*  Ulkolampétila on 20°C

* Haluttu sisdldmpdtila on 25°C

e Oletetaan, ettd tuloilma ei ldmpene kanavistossa (Ulkoldmpétila = tu- T - ?0 .(
loilman [&mpétila = 20°C)

*  Pauinke = g-2rvo X auringon séteilyteho x ikkunan pinta-ala
©  Pgsiisstkuormat = Kuorma X tilan pinta-ala x kayttoaste

* lkkunan g-arvo on 0,60 po=
» Ikkuna on suunnattu etelasn. Auringon siteilyteho on 620 W/m? L. -25% !
(syyskuussa etelddn pdin suunnattuun lasiin) e =
* Sisdiset kuormat ovat:
o |hmiset 5 W/m2 e PM,J: W
o Llaitteet 12 W/m2 =080 s T3a8w N ;
o Valaistus 17 W/m2 \J
o kéyttdaste 0,60 Py =7372% }z\

Kuvio 6. Jaahdytyksen mitoitusesimerkki.

5.4 Perehdytys- ja prosessikaavion toteutus

Perehdytys- ja prosessikaaviot luotiin helpottamaan perehdytyksen toteutusta ja havain-
nollistamaan perehdytyksen kulkua. Kaaviot luotiin Microsoft Visio -ohjelman avulla. .
Perehdytys- ja prosessikaavioiden muokkaaminen ja ajan tasalla pitdminen jaavat yrityk-

sen vastuulle.
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Perehdytyskaavion tarkoituksena on havainnollistaa mit& perehdytysprosessin ja tyossa-
oppimisen eri vaiheissa tulisi kdyda lapi uuden tyontekijan kanssa. Perehdytyskaaviota
voidaan pitaa seka perehdytettavan ettd perehdyttdjan erdaénlaisena muistilistana. Nain ol-
len molemmat tietdvat mitd asioita on kayty l&pi ja mité ei. Perehdytyskaavion laadin-
nassa otettiin myos huomioon, miten perehdytysta voitaisiin jarjestaa etatydssa. Niin kuin
tyontekijoiden haastattelussa kévi ilmi, niin perehdytysta haluttaisiin jarjestdad mahdolli-
simman paljon l&hitydssa, silld se helpottaisi perehdytyksen hoitoa. Monet perehdytyksen
osa-alueista pystytdan kuitenkin hoitamaan seké lahi- etta etatydssd, ja kyse on lahinna

makuasiasta.

Prosessikaavion tarkoitus on havainnollistaa mitka ovat kaikkien osapuolten vastuualueet
perehdytyksessa. Perehdytykseen osallistuu ainakin esimies, HR-vastaava, tyonopastaja,

perehdytettdva itse ja lahimmaét kollegat.

5.5 Perehdytyksen kehittamisehdotukset

Kirjallisuuskatsauksesta, haastattelusta ja havainnoinnista esille tulleen tiedon perusteella
laadittiin myo6s perehdytyksen kehittdmissuositukset yritykselle. Kehittdmisehdotusten
avulla perehdyttéjat voivat ottaa uusia asioita huomioon perehdytyksessa. Kehittamissuo-

situkset on esitetty liitteessa 3.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittad perehdytystd, jonka avulla voitiin varmistaa,
etta yrityksen uudet LVI-suunnittelijat saisivat mahdollisimman hyvén perehdytyksen
seka 1&hi- ettd etatydssa. Tyon tarkoituksena oli saada tietoa laadukkaasta perehdyttami-
sestd, seké loytaa kehittamiskohteita perehdyttdmiseen hybriditydn aikakautena. Sen li-
séksi tarkoituksena oli laatia toimeksiantajayritykselle perehdytysopas seké perehdytys-
ohjeistuksia hybridityéhon sopiviksi. Opinndytetydssa haluttiin myds selvittad, minkéa-
laisia haasteita vastavalmistunut LVI-insin66ri voi kohdata suunnittelutydssaan etétyos-
kentelyn aikana.

Opinnaytetydprosessi kdynnistettiin toimeksiantajan kanssa syksylla 2021. Havainnoi-
malla yrityksen perehdytyksen toimintaa kesalla 2021 selvisi, etta varsinaisia perehdy-
tysohjeistuksia LVI-suunnitteluosastolla ei ollut olemassa. Havainnoinnissa esille tul-
leen tiedon perusteella annettiin kehitysehdotus perehdyttdmisen kehittamiseksi. Toi-

meksiantaja antoi vapaat kadet perehdytysoppaan ja ohjeistuksien laatimiseen.

Taman jalkeen aloitin opinndytetyon tekemisen tutustumalla alan Kirjallisuuteen.
Eraaksi haasteeksi nousi perehdytyksestéd kertovan kirjallisuuden 16ytaminen, silla osa
kirjallisuudesta oli varsin vanhaa. Kirjallisuuslahteistd syntyi opinnaytetydn tietoperusta
ja siind kaytiin lapi perehdytyksen kulmakivid, kuten perehdytyksen méaéritelmét ja tar-
koitus, seké eté- ja tietotyo.

Kirjallisuuskatsauksen avulla saatiin vastauksia tutkimuskysymyksiin, miten yrityksen
perehdytysté voitaisiin kehittdd ja minkalaisiin haasteisiin vastavalmistunut LVI-insi-
ndori voisi tormata suunnittelutydsséén etatydskentelyn aikana. Haluttiin kuitenkin vield
syventya Kirjallisuudessa esille tulleisiin teemoihin, jotka olivat perehdytys, tydeldma-

taidot, ajanhallinta ja etatyd. Taman takia jérjestettiin haastattelu ja useampia aivoriihié.

Haastattelun ja aivoriihien avulla haluttiin saada ty6paikan toimintatavoista ja kaytan-
non jarjestelyisté tietoa, jotta perehdytysopas siséltaisi mahdollisimman paljon hyodyl-
lista tietoa uudelle LVI-suunnittelijalle. Haastattelussa ja aivoriihissa esille tulleen tie-

don perusteella voitiin paneutua perehdytyksen ongelmakohtiin, jotka esiintyivat LVI-
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suunnitteluosastolla etatyoskentelyn aikana. Niiden avulla perehdytysohjeistuksiin voi-
tiin lisatd my0s ne asiat, jotka olivat mahdollisesti jd&neet opinndytetyon tekijélta huo-
mioimatta. Haastattelulla haluttiin myds selvittdd mita tyontekijat ja yritys toivoivat pe-
rehdytysoppaasta ja perehdytysohjeistuksista. Haastattelu toteutettiin ryhméhaastatte-
luna, jonka muodoksi valittiin teemahaastattelu.

Aivoriihissa pohdittiin perehdytysohjeistuksien siséltod, jotta ne vastaisivat LVI-suunnit-
teluosaston tyodntekijoiden tarpeita. Perehdytysohjeistuksien avulla haluttiin varmistaa,
etta uusi suunnittelija pystyisi mahdollisimman oma-aloitteisesti aloittamaan suunnittelu-
tyonsa. Kavi myos ilmi, ettd yrityksessa tarvittiin perehdytysohjeistuksien liséksi myds
suunnittelutydn ohjeita, jotta kaikki olennainen tieto 10ytyisi yhdesté ja samasta paikasta.
Aivoriihissa keskusteltiin myds opinndytetyon ja perehdytysohjeistuksien etenemisesta

ja annettiin lisdys-, parannus- sek& muokkausehdotuksia.

Kirjallisuuskatsauksen ja konstruktiivisen tutkimuksen esille tulleen tiedon perusteella
syntyi konstruktio, eli hybriditydhon soveltuva perehdytysopas ja perehdytysohjeistukset.
Perehdytysohjeistuksiin lukeutuvat perehdytyskaavio, vastuunjakokaavio, suunnitteluoh-
jeet ja perehdytyksen kehittdmisehdotukset, ja ne 16ytyvat perehdytysoppaasta. Ndiden
laatimisella haluttiin varmistua siita, ettd uuden suunnittelijan perehdytys olisi mahdolli-
simman sujuvaa seka eté- ettd lahitydssa. Yritys hyotyy tassd opinndytetydssa laadituista
asiakirjoista paivittdmalla ja pitdmalla ne ajan tasalla. Yritys voi tarvittaessa muokata ja
tehdd lisdyksia asiakirjoihin, jotka ovat mahdollisesti jadneet opinnéytetyon Kirjoittajalta
huomioimatta. Siséltd voi muuttua ajan kuluessa, jonka vuoksi sité tulee paivittaa tarvit-

taessa. Télla tavalla yritys hy6tyy parhaiten tydn tuotoksista.

Tulevaisuudessa hybridity6 tulee luultavasti olemaan niin sanottu uusi normaali. Tall6in
keskittymista vaativaa ty6ta voitaisiin tehdd muutamana péivané viikossa kotona ja muut
tyot, kuten kokoukset ja suunnittelupalaverit voitaisiin jarjestaé toimistolla yhdessa mui-
den kollegoiden kanssa. Myds yhteydenotto ja keskustelu helpottuu, kun tyokavereihin
voi olla fyysisesti yhteydessd, ja se saattaa my0ds vahentaa eristyneisyyden tunnetta. Ta-
man opinndytetyon haastattelussa kavi ilmi, ett4 toimeksiantajaorganisaatio tulee siirty-

mé&an etétyosta hybriditydhon, kun koronatilanne sen sallii.
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Ty0Ontekijoiden haastattelussa kéavi ilmi, ettd perehdytysté haluttaisiin jarjestad mahdolli-
simman paljon lahitydssa, silla se helpottaisi perehdytyksen hoitoa. Perehdytysté voitai-
siin kuitenkin osittain jarjestaa myos etand, silla sithen on olemassa tytkalut. Tama vaatii
kuitenkin sen, ettd vastuunjako ja tehtdvanjako ovat kunnossa, ja etta tydntekijoilla on
aikaa perehdyttamiseen. Perehdytysohjeistukset on laadittu sellaiseen muotoon, etta niita
voidaan kayttaa etatydssa.

6.1 Opinnaytetyon haasteet

Opinnaytetyon yhdeksi haasteeksi koettiin yhteydenpito muihin kehittdmistyéhon osal-
listuneisiin osapuoliin. Haastatteluiden ja ideointipalavereiden jarjestdminen vaati alussa
tarkkaa suunnittelua ja maéarétietoisuutta. Opinndytetydn tarkedksi osaksi muodostui
sadanndllinen yhteydenpito ja yhteiset ideointipalaverit, silla ne auttoivat projektin hallin-

nassa ja oikeiden tavoitteiden saavuttamisessa.

Kirjallisuuteen tutustumiseen ja teoreettisen viitekehyksen laatimiseen kului myds pal-
jon aikaa. Perehdytys, tietoty0 ja ajanhallinta olivat kasitteind melko tuntemattomia, ja
siksi niihin tutustuminen vaati paljon resursseja. Mielesténi opinndytetyon aiheesta tuli
my0s varsin laaja. Opinndytetyon tyttaakkaa olisi helpottanut esimerkiksi paritydsken-
tely, mutta siihen ei ollut mahdollisuutta. Kirjallisuuskatsauksessa kavi ilmi, etta pereh-
dytysohjelman suunnittelua ei voida jattda ainoastaan yhden henkilon vastuulle vaan
olisi hyvd, etta riittdvan moni henkild osallistuisi sen suunnitteluun (ks. Eklund 2018 s.
74).

Yrityksen perehdytysohjeistuksia laadittiin haastattelusta, aivoriihista ja palautekeskus-
teluista saadun tiedon perusteella. Perehdytysohjeet saattavat kuitenkin olla puutteellisia
johtuen siitd, etta tekijalla ei ole paljon kokemusta niiden laatimisesta. Laadukkaan pe-
rehdytysohjeen tekoon voitaisiin tarvita jopa perehdytyksen asiantuntijoiden apua, esi-
merkiksi coachaajia. Tassé opinndytetydssa laadittujen perehdytysohjeistuksien toimi-
vuudesta saadaan palautetta vasta pidemmalla ajanjaksolla, kun uudet tyéntekijat ovat
antaneet palautetta niiden toimivuudesta ja kehittdmismahdollisuuksista. My0s ajanhal-
linnasta, perehdytyksestd, etatydsté ja ty0elamaétaidoista 16ytyy paljon Kirjallisuuttaa ja
syvillisté tietoa, joita perehdytyksessé voitaisiin hyodyntdd, mutta jotka jaivat tassa
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opinndytetyssd hieman pintapuolisiksi. Nykyaan perehdytysta ja tydssdoppimista on
mahdollista jarjestdd myds muun muassa valmennuksien ja mentoroinnin avulla. Téssé
opinndytetyossa keskityttiin ainoastaan perehdytysoppaan ja perehdytysohjeistuksien
laadintaan hybriditydhdn sopiviksi. On my6s huomioitava, etta perehdytys ei voi jaada
ainoastaan perehdytysoppaiden tai videoesitysten varaan, vaan sen tulisi myos perustua
sosiaaliseen vuorovaikutukseen ja verkostojen luomiseen Harpelund ym. (2019 luku 1).

Interventionistisen tutkimuksen reliabiliteettia (luotettavuutta) ja validiteettia (laatua) pi-
téisi pystya osoittamaan. Reliabiliteetilla tarkoitetaan sitd, kuinka hyvin tutkimusta voi-
daan toistaa ja kuinka luotettavia tutkimuksen tulokset ovat. Tutkimuksen reliabiliteetti
kasvaa, jos tutkimus toistetaan ja saadaan samat tulokset. Tutkimuksen luotettavuutta voi-
daan myos kasvattaa kayttaméalla monia tiedonkeruumenetelmié. Validiteetilla tarkoite-
taan sitd, etta tutkitaan oikeita asioita. Interventionistisessa tutkimuksessa pyritddn muu-
tokseen ja ndin ollen saman ongelman tutkiminen mythemmassa vaiheessa ei tuota sa-
moja tuloksia, silld tutkittava kohde on ollut muutoksen kohteena. Interventionististen

tutkimusten tuloksia on téten vaikea yleistda. (Kananen 2017 s. 67-75)

Taman opinndytetyon luotettavuuteen ja laatuun on saattanut vaikuttaa se, etta opinnay-
tetyon aihe on koskettanut ainoastaan toimeksiantajayritysta. Opinnaytetydssa on haasta-
teltu ainoastaan kahta henkil6a yrityksen LV I-osastolta, eli otos on ollut varsin pieni. Toi-
saalta yrityksen LVI-osasto koostuu télla hetkelld ainoastaan neljéstd henkilostd. Suu-
rempi otos antaisi kuitenkin enemmadn tietoa ja ndkokulmia tutkittavasta kohteesta. Tut-
kimuksen reliabiliteettia on pyritty kasvattamaan kayttaméalld monia tiedonkeruumenetel-
mid, kuten haastattelua, havainnointia ja aivoriihitydskentelyd, mutta opinndytetyon tu-
loksia on kuitenkin vaikea yleistda. Taman tyon tuloksia, eli tuotoksia tullaan kuitenkin
hyodyntdmaén ainoastaan toimeksiantajayrityksessd, eika opinndytetyon tuloksia voida
vertailla muihin tydyhteisoihin, silla eri organisaatioiden tyontekijoiden ndkemykset ja

toimintatavat saattavat poiketa toisistaan.
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6.2 Jatkokehittdminen

Opinnaytetydn kappaleessa 2 mainittiin kehittdmistyon toistuvista eri vaiheista. Kehitta-
mistyota kuvaillaan yleensé prosessiksi, joka koostuu suunnittelusta, toteutuksesta ja ar-
vioinnista (Ojasalo et al. 2014 s. 22-23). Tassé opinndytety0dssé keskityttiin ainoastaan
perehdytysoppaan, ohjeistuksien ja muiden perehdytykseen liittyvien asiakirjojen suun-
nitteluun ja toteutukseen. Opinndytetyon rajauksen ulkopuolelle jéi perehdytysoppaan ja
ohjeistuksien arviointi, silla niita ei pystytd arvioimaan ennen kuin niiden toimivuutta on
kokeiltu kaytanndssa. Sopiva jatkotutkimuksen aihe voisi liittyd perehdytyksen toimivuu-
den arviointiin. Jatkotutkimuksessa voitaisiin selvittdd, kuinka hyvin laaditut perehdytys-
ohjeistukset tukevat perehdytysta tai etdperehdytysta. Perehdytyksestd saadun palautteen
perusteella perehdytystd voitaisiin kehittda entistakin paremmaksi, niin ettd se vastaisi

tulevaisuuden osaamisen tarpeita.

7 SAMMANDRAG PA SVENSKA

En lyckad introduktion och handledning bidrar till en snabb anpassning pa foretaget for
den nya VVS-planeraren. Dessutom underlattar det till att hen far en bra start i sin ar-
betskarriar. Med en god introduktion kan man paverka bade arbetskvalitén, arbetstill-

fredsstallelsen och arbetssakerheten.

Coronapandemin fororsakade stora forandringar i arbetslivet och saledes var manga ar-
betsgivare tvungna att flytta nararbetet till distansarbete. Detta ledde till att den sociala
interaktionen mellan arbetstagarna minskade drastiskt och skapade oro hos arbetstagare
som jobbade pa distans. Det fordes en diskussion om hur introduktionen av nyanstallda
och hur natverkande skulle fungera pa distans (se t.ex. Karppi 2020). Mangen har dven
undrat 6ver distansarbetets inverkan pa arbetshalsan, narmast géllande ergonomin och
kognitiva ergonomin. Det ar oklart vilka féljder distansarbetet kommer att ha pa arbets-
tagare som har varit tvungna att arbeta pa distans under en langre tid, eftersom forsk-
ningsresultat inte annu finns tillgangligt. (se t.ex. Puurunen 2022; Miten etaty0 vaikut-

taa tyoterveyteen? 2021)
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Det har dven ifragasatts hur en god introduktion borde skotas pa distans, da arbetslivet
redan nu ar sa hektiskt. |1 Suvilaaksos et al. (2011 s. 5-6) undersokning framkommer det
att introduktionen och handledningen &r pa flera arbetsplatser bristfalliga pa grund av
tidsbrist och bradska. | undersokningen beskrivs det att nyanstéllda till och med betrak-
tas som en belastning da de behdver handledning och handledarna har stora arbetsmang-

der och hinner darmed inte handleda.

Om handledningen ar bristféallig kan det dven orsaka osakerhet bland de nyanstéllda.
Detta lyfter Palokangas (2018) upp i sitt examensarbete géllande typiska problem som
utexaminerade VVS-planerare patraffar da de kommer ut i arbetslivet. Palokangas lyfter
aven fram vad bristféllig introduktion kan innebara for de nyanstallda. Osédkerheten
vacks av att de nyanstallda inte vet vad deras exakta arbetsuppgifter &r samt att intro-

duktionsmaterialet &r bristfalligt eller saknas helt.

Syftet med detta examensarbete var att utveckla handledningsprocessen pa bestallarfo-
retagets VVS-planeringsavdelning och for att sakerstalla att foretagets nya VVS-plane-
rare skulle fa en god introduktion i arbetet oberoende om de jobbar pa kontoret eller pa
distans. Syftet var aven att ta reda pa hur en valskott handledning kunde genomforas
och att hitta utvecklingsomraden i foretagets handledningsprocess. Dessutom undersok-
tes det vilka utmaningar oerfarna VVS-planerare kan st6ta pa da de jobbar pa distans.
Malet med arbetet var att skapa handledningsmaterial at bestallarforetaget, eftersom de
inte hade nagot handledningsmaterial for nyanstéallda VVVS-planerare sedan innan. Be-
stallarforetaget 6nskade att handledningsmaterialet skulle vara anpassningsbart bade for

distans- och nararbete.

Examensarbetet utfordes som ett utvecklingsprojekt och arbetets bestéllare var foretaget
Rakennuttajakaari. Foretaget specialiserar sig pa renovering av fastigheter, projektled-
ning, byggovervakning och planering. Planeringstjanster som foretaget erbjuder ar auto-

mations-, el-, VVS-, arkitekt- och byggnadsplanering.
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Examensarbetet bestod av en teoretisk referensram och en forskningsdel. Teoretiska re-
ferensramen grundade sig pa litteratur och forskning om dmnet introduktion samt om
kunskaps- och distansarbete. | den teoretiska referensramen behandlades introduktion-
ens betydelse, samt planering och genomférande. Dessutom behandlades kunskapsar-
betets samt distansarbetets for- och nackdelar. Examenarbetet var ett utvecklingsarbete
och metoden som tillampades var konstruktiv forskning. Enligt Kananen (2017 s. 14-
16) anvands konstruktiv forskning for att hitta en 16sning till ett befintligt problem. Pro-
blemet 16ses genom att skapa en produkt som exempelvis kan vara en modell, ett
schema, en plan eller en fysisk produkt. Den konstruktiva forskningen bor dock kopplas
till en befintlig teori, litteratur eller forskning for att vara vetenskaplig. Utvecklingsar-
beten beskrivs oftast som en process bestaende av planering, genomforande och utvar-
dering (Ojasalo m.fl. s. 22-23).

I den konstruktiva forskningen anvands flera datainsamlingsmetoder for att hitta en 16s-
ning till problemet. Konstruktiva forskningens datainsamlingsmetoder ar exempelvis in-
tervju, observation, enkét, gruppintervju och brainstorming (Ojasalo et al. 2014 s. 68). |
detta examensarbete anvéndes gruppintervju, observation, processanalys och brainstor-

ming for att samla in ndédvandig information.

Examensarbetet inleddes hésten 2021 med ett brainstormingsméte tillsammans med be-
stallarforetagets representanter. Pa motet diskuterades examensarbetets innehall. Under
sommaren 2021 hade foretagets handledningsprocess observerats och da kom det fram
att handledningsmaterialet pa foretagets VVS-planeringsavdelning var bristfalligt. Un-
der hostens brainstormingstillfalle gavs det ett utvecklingsforslag om forbéttrandet av
VVS-planeringsavdelningens handledningsmaterial. Utvecklingsférslaget grundade sig
pa den information som kommit fram under observationen. Under brainstormingstill-
fallet kom det fram att foretaget hade borjat skapa allménna handledningsmaterial under
hosten, men det visade sig att VVVS-planeringsavdelningen var vid behov av uppgifts-
specifikt handledningsmaterial. Under brainstormingstillfallet kom man fram till den
slutsatsen att skapandet av handledningsmaterial och uppgiftsspecifika handledningsin-
struktioner skulle vara ett lampligt examensarbete. Bestéllarforetaget gav fria hédnder for

utvecklandet av handledningsmaterialet.
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Efter detta paborjades insamling av litteratur om handledning och introduktion. Littera-
turen gav svar pa forskningsfragorna, det vill sdga hur man kunde forbattra foretagets
handledning for nya VVS-planerare och vilka utmaningar nyutexaminerade VVS-plane-
rare mojligen stétte pa da de jobbade pa distans. Foljande skede var att fordjupa sig i
dessa fragor och ta foretagets och arbetstagarnas synvinklar i beaktande gallande forsk-
ningsfragorna och de teman som kom fram i teoretiska referensramen. Darefter ordna-
des det ett intervjutillfalle och flera brainstormingstillfallen under examensarbetets
gang. Syftet med intervjun och brainstormingstillfallena var aven att ta reda pa vad fore-

taget och arbetarna 6nskade sig av handledningsmaterialet.

Examensarbetets intervjutillfalle ordnades som en gruppintervju med teman. Intervjun
baserade sig pa de teman som togs upp i examensarbetes teoretiska referensram. Teman
var introduktion, arbetslivsfardigheter, tidshantering och distansarbete. I gruppintervjun
intervjuades tva anstédllda som arbetade pa foretagets VVS-planeringsavdelning. | inter-
vjun intervjuades bade en erfaren planerare och en nyanstalld. Malet var att sakerstélla att
man kunde erhalla information och synvinklar bade av en erfaren planerare och en ny-
borjare. Efter intervjutillfallet transkriberades och analyserades intervjun. I analysen sam-
manfattades den transkriberade texten och onddiga meningar samt utfyllnadsord togs
bort. Slutligen jamfordes de intervjuade arbetstagarnas svar genom att leta efter likheter

och olikheter i svaren.

Baserat pa den information som kom fram i den teoretiska referensramen och i den kon-
struktiva forskningen skapades en produkt, det vill sdga en handledningsguide och

handledningsinstruktioner anpasshara bade for distanshandledning och narhandledning.
Till handledningsinstruktionerna horde handlednings- samt, ansvarsfordelningsdiagram,
planeringsforeskrifter och forbattringsforslag for handledningen. Handledningsinstrukt-

ionerna inkluderades i handledningsguiden.

Malet med handledningsguiden var att géra handledningen sa smidig och tydlig som
mojligt bade i nar- samt distansarbete for den nyanstéllda planeraren. | handledningsgui-
den togs typiska utmaningar inom planerings- och konsultbranschen upp som man som
ny arbetstagare kan stota pa. Utmaningar som forekommer inom planerings- och kon-

sultbranschen &r oftast relaterade till arbetshélsa (exempelvis ergonomi och kognitiv
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ergonomi) och tidshantering. Det skulle vara bra att vara medveten om dessa fenomen
redan fran borjan av anstéllningsforhallandet, eftersom ignorering av dessa kan leda till

en forsamring av arbetshalsan och arbetskvalitén.

Med handledningsguiden ville man ocksa forsakra sig om att den nyanstallda kunde be-
kanta sig sa sjalvstandigt som majligt med planeringsarbetet pa foretaget. Enligt de in-
tervjuade borde den nyanstéllda bekanta sig med handledningsguiden och med de in-
struktionerna som berdr planering. Dessutom ar det skal att bekanta sig med den littera-
tur och de program som anvands inom branschen. Ytterligare bifogades information om
hur en nyanstalld VVS-planerare kommer smidigt igang med sitt arbete i form av bade

text och processchema.

| intervjun kom det fram att en ny VVS-planerares specifika uppgifter &r berékning av
varmeforluster och kylbehov, dimensionering av ventilation i olika utrymmen, hjélpa till
med VVS-ritningar och att skapa olika slags dokument. Nagra exempel pa den nyanstall-
das arbetsuppgifter och planeringsinstruktioner lades med i handledningsguiden i form
av planeringsforeskrifter. Planeringsforeskrifterna gallde dimensionering av varmeforlus-
ter, kylbehov och ventilation, som &r typiska uppgifter for en ny planerare. Syftet med
planeringsforeskrifterna ar att fortydliga och konkretisera informationen fran olika kallor,
sasom lagtexter, riktlinjer, férordningar eller rekommendationer i ett enda dokument.
Dessutom kan planeringsforeskrifterna innehalla praktisk information som kommit fram
till exempel i ett byggnadsprojekt. Planeringsforeskrifterna gor arbetet mer effektivt nér
all information finns pa ett och samma stélle och man inte behéver leta efter information

fran olika kéllor.

I examensarbetes anvandes dven processanalys som forskningsmetod. Enligt Ojasalo
m.fl. (2014 s. 178) kan processanalys anvandas for att studera och utveckla nagon pro-
cess. Processanalys kan anvandas for att undersoka olika parters roller samt deras inver-
kan pa processen. Med hjalp av processanalysen kan man skapa ett processdiagram som
kan anvandas for att forsta de olika faserna i processen och problemen som uppstar i

dem varefter man kan foresla I6sningar till problemen.
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| examensarbetet skapades &ven ett handlednings- och ansvarsfordelningsdiagram for att
underlatta genomforandet av handledningen och att illustrera handledningsprocessen.
Malet med handledningsdiagrammet var att illustrera vad som skulle gas igenom med
den nyanstéllda i de olika faserna (exempelvis forsta dagen, forsta veckan, forsta mana-
den och sa vidare) av introduktionsprocessen. | handledningsdiagrammet togs det aven i
beaktande vilka av faserna som kunde skétas pa distans och vilka inte. Ansvarsfordel-
ningsdiagrammets syfte var att illustrera vilka alla parters roller & under handlednings-
processen. | handledningen deltar flera parter i foretaget sa som formannen, handleda-

ren, HR, den nyanstallda och kollegorna.

| examensarbetet utvecklades &ven ett dokument som innehdll ett utvecklingsférslag om
hur VVS-planeringsavdelningens handledning kunde forbéttras ur handledarnas synvin-
kel. Dokumentet inneholl information som kom fram i litteraturen och under intervju-

samt brainstormingstillfallena.

En av utmaningarna med examensarbetet var att halla kontakt med de 6vriga delaktiga
parterna i utvecklingsarbetet. | borjan av examensarbetsprocessen kravdes det en nog-
grann planering av examensarbetets mal och mening for att komma igang med exa-
mensarbetet. Dessutom kravdes en regelbunden kontakt med foretaget for att kunna ta
deras onskemal i beaktande. Regelbunden kontakt med foretaget och de gemensamma
brainstormingstillfallena med personalen blev en viktig del av examensarbetet. Det un-
derlattade projekthanteringen och hjalpte att uppna ratta mal.

Det tog ocksa mycket tid att fordjupa mig i litteraturen och att utarbeta den teoretiska
referensramen eftersom handledning, informationsarbete och tidshantering var ganska

okéanda begrepp for mig. Jag anser ocksa att examensarbetet blev ganska omfattande.

Det kan vara mojligt att handledningsmaterialen &r ofullstandiga pa grund av att jag inte

har erfarenhet av att utarbeta och producera handledningsmaterial. For att utveckla pro-

fessionellt handledningsmaterial kan det till och med behdvas hjélp av handledningsex-

perter, sa som mentorer eller coach. Man maste aven ta i beaktande att en god handled-

ning inte enbart byggs upp med hjélp av handledningsmaterial, utan handledningen bor

aven basera sig pa social interaktion och skapandet av natverk (Harpelund m.fl. 2019
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kapitel 1). | detta examensarbete 1ag fokuset pa att enbart utveckla en handlednings-

guide och handledningsmaterial anpasshara for bade distans- och nararbete.

| examensarbetet togs upp enbart planering och utveckling av handledningsmaterialet pa
foretagets VVS-planeringsavdelning. Utvérderingen av handledningsmaterialet har ute-
slutits fran arbetet, eftersom de inte kan utvarderas forran man fatt respons éver deras
funktionalitet. Utvarderingsfasen skulle troligen ha fort en hel del resurser varmed exa-

mensarbetets &mne skulle ha blivit for brett.

Ett 1ampligt dmne for fortsatt forskning kunde exempelvis vara att utvardera handled-
ningsmaterialets funktionalitet. I forskningen kunde man undersoka hur vél handled-
ningsmaterialet stoder distans- och narhandledningen. Pa basen av den respons som fatts
av bade handledare och nya arbetstagare kunde handledningsprocessen vidareutvecklas

for att uppfylla de nya kraven som man behover i framtiden.
Foretaget har den storsta nyttan av de utvecklade dokumenten genom att halla dem upp-

daterade. Vid behov kan foretaget redigera och gora tillagg i dokumenten for att halla

dem uppdaterade.
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LIITE 1. HAASTATTELURUNKO

A. Suunnittelukokemuksenne vuosina?

B. Perehdytys

Mité hyvan perehdytysohjeen tulisi siséltdad ja mitd perehdytyksella tavoitellaan
organisaatiossa?
Kuinka pitk&an perehdytyksen tulisi kestda?

Miten tydnopastusta hoidetaan tai tulisi hoitaa yrityksessa?
Miten voidaan varmistaa onnistunut perehdytys kiireen keskella?
Mita ohjeistuksia teilla olisi uusille tyontekijoille?

C. Tybelamataidot

Mitka taidot tai esitiedot olisi hyva hallita ennen ty6harjoittelua tai tyéhontuloa
talotekniikan suunnitteluosastolle?

Mitka tydtehtdvat ovat sopivia harjoittelijalle tai uudelle tydntekijélle?

Mité tyota voidaan tehdd, mikali muita tyotehtévia ei ole?

Mitka ovat LVI-suunnittelijan tarkeimmat tiedonlahteet, jotta han péésisi alkuun
tydnteossa?

Miten itsensa kehittdminen toteutetaan yrityksessa?

Mité mielestdnne jokaisen tulisi tietdd suunnittelutyosta?

D. Ajanhallinta

Miten organisoit tyétehtaviasi?
Mité neuvoja teilla on oman ajanhallinnan parantamiseksi?

E. Etatyd

Mika on etdtyon tilanne yrityksessa télla hetkella?

Kuinka etaty0sta sovitaan?

Miten yhteydenottoa muihin tyotekijoihin voitaisiin parantaa etatydssa?
Miten etatyota ja etdperehdytysta voitaisiin yhteensovittaa?

F. Muuta kommentoitavaa?
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LIITE 2. PEREHDYTYSOHJEISTUKSET

I\

rakennuttajakaari

Ohjeita uudelle tydntekijélle
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1. JOHDANTO

Uuden tyontekijan perehdytys on jokaisessa organisaatiossa tarked toimenpide, sill4 on-
nistuneella ja laadukkaalla perehdyttamisellad turvataan seka yrityksen toiminnan laatua,

henkildston pysyvyytté ja tydturvallisuutta.

Perehdytyksen tarkoituksena on saattaa uusi tyontekija yrityksen kulttuuriin ja toiminta-
tapoihin. Perehdytyksen avulla halutaan my0s tutustuttaa uusi tyontekija tydyhteison tii-
meihin ja kollegoihin, koska silla on suuri merkitys yhteiséllisyyden tunteen luomiseksi.

Hybridityon aikakautena tyontekijan oma-aloitteisuus seka itsensa johtamisen taidot nou-
sevat entistd tarkedmmiksi. Vastuu omien toiden jarjestdmisestd, oman tyon laadusta ja
henkilokohtaisesta jaksamisesta lisdantyy. Itsensa johtaminen etatydssa korostuu entises-
tdan. On johdettava itsednsé vield tehokkaammin kuin tydskennellessa fyysisesti yhdessa

kollegoiden kanssa. [9 s. 118]

Etatyolaisen tulee olla myos selvilla heikkouksistaan ja vahvuuksistaan [9 s. 119]. My6s
etatyon perehdyttdmisen on oltava selkedd. Etatydskentely onnistuu hyvin, jos ty6t ovat
selkeitd ja niihin on valmiita prosesseja. Haastavampaa on ihmissuhteisiin liittyvat asiat
kuten luottamuksen saavuttaminen ja yllapitaminen. Kun tyon tekeminen on aiempaa va-

paampaa, tavoitteiden merkitys korostuu entisestaan.

Perehdytysoppaassa olen ottanut esille menetelmid, joilla voi johtaa omaa tydskentely-

aan. My0s tyoeldaman taitoja tulisi siséistéd, silla ne eivét ole luontaisesti kaikilla hallussa.
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2. KAAVIOT

2.1 Perehdytyskaavio

Perehdytyskaavio on esiteltyna seuraavalla sivulla. Perehdytyskaavio havainnollistaa
perehdytyksen etenemistd. Nain ollen perehdyttdja ja perehdytettavé tietdvat missa
mennaan. Perehdytyskaavion avulla perehdyttdja tietdd myos mitka asiat on kéayty
lapi ja mitkd ovat vield lapikaymatta. Perehdytyskaavio on hieman sumuinen, mutta
jos sivua suurentaa esimerkiksi 150 prosenttiseksi, niin kaavio nakyy huomattavasti

paremmin.
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Paikan paalla: Hyvéan ensivaikutelman luominen on tarkeaa.
Paikan paalla: Joko HR tai esihenkild ottavat uuden tyontekijén vastaan.

Paikan paalla: Tietokone, kayttdoikeudet, ryhmakutsut kunnossa jo ensimmaisena pai-
vand. IT-tukihenkilé mahdollisesti opastamassa.

Paikan paalla / eténa:

o Lahimmat tydkaverit esittaytyvat joko paikan paalla tai etatyosséd Teamsin
kautta. Saannollinen yhteydenpito on my0ds tarkeéa hiljaisen tiedon jakamisen
kannalta. Hiljaista tietoa tulisi siirtdé eteenpain vanhemmilta tyontekijoilté uu-
sille tyontekijoille. Tdm& onnistuu keskustelemalla alaan liittyvisté asioista.
Myaos perehdytyksen ja jatkuvan oppimisen kannalta olisi hyva jarjestaa viikoit-
tain tai kuukausittain tiimikohtainen palaveri, jossa jokainen voi esittdaa ongel-
mansa tai kysymyksensa sellaisesta asiasta, joka on jaanyt epaselvaksi.

e Talotekniikan osaston haastattelussa tuli esille, etté etatyokéyténteissa olisi pa-
rannettavaa. Tyontekijoiden tulisi sopia etukateen, milloin kukin on tavoitetta-
vissa. Haastattelussa k&vi myds ilmi, ettd vanhempien suunnittelijoiden ja esi-
miesten tavoitettavuudessa olisi paranneltavaa.

Paikan paalla / etéana: Tyontekija tutustuu rauhassa oppaaseen ja suunnittelutyn oh-
jeisiin.

Paikan paalla / etéana: Esihenkilt tai HR tilaa tyOvaatteet. Tyontekija voi itse noutaa
vaatteensa ensimmaisen viikon aikana.

Paikan paalla / etana: Uuden tydntekijan osaamisen kartoittamien voidaan tehda esi-
merkiksi SWOT-analyysin avulla. Palautekeskustelujen maarista sovitaan myds. Sopi-
kaa tyontekijan kanssa etukadteen, miten etatyontekoa ja etéperehdytysta jarjestetaan.
Sopikaa myos ajankohdat, jolloin kéytte tehtavia 1api tai pidatte perehdytys- tai palaute-
keskusteluja (esim. paivittdin tai viikoittain).

Voidaan tehda etédna: Tyontekijé tutustuu alan kirjallisuuteen ja tarvittaviin tietolahtei-
siin (RT-kortit, LVI-kortit, Kirjat, oppaat jne.) Perehdyttja tai kollega tukee esimerkiksi
oppaiden tulkitsemisessa. Tarkeat tietolahteet LVI-suunnittelussa ovat esilla kappa-
leessa 3.3.

Paikan paalla / etéana: Uusi tydntekija tutustuu yrityksessa kaytettaviin ohjelmiin yh-
dessa perehdyttajan kanssa. Tyontekija voi tehdé esimerkkitehtévia ohjelmissa. IDA
ICE -ohjelmassa on olemassa kayttdopas, joka koostuuharjoitustehtavistd. Cadmaticissa
on olemassa mitoitustehtavia, joita suunnittelija voi tehda.

Paikan paalla / etana: Perehdyttdja tai kollegat opastavat miten tulostusasetuk-
set laitetaan kuntoon.



K)

L)
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Paikan paalla / etana: Perehdyttaja tai kollegat delegoivat ensimmadiset avusta-
vat tyotehtdvat. Perehdytettavé tekee tyotehtdvat, jonka jalkeen niitd k&ydaan
lapi ja annetaan palautetta (esimerkiksi mikd meni hyvin / mita voitaisiin tehda toisin
jne.).

Paikan paalla / eténa:

o Perehdytyskeskusteluista hydtyvat sekéd perehdyttdja ettd perehdytettdva. Kes-
kustelujen tarkoituksena on antaa seka perehdyttajalle ettd perehdytettavalle tie-
toa siita mité perehdytyksen aikana on opittu ja onko perehdytyksen tavoitteet
saavutettu. Nain ollen molemmat osapuolet tietavat mik& on ajankohtainen ti-
lanne ja miten perehdytysta tulisi jatkaa. Perehdytyksen aikana seké perehdytet-
tavan ettd perehdytyksestd vastaavan tulisi antaa molemminpuolista palautetta.
Uudella tydntekijallda on myds tuorein ndkemys siitd, kuinka hyvin perehdytys
toimii. Perehdytettdvan palaute auttaa yritysta kehittdmaan perehdytysta en-
tistakin paremmaksi.

o Perehdyttajan tulisi miettia milla tavalla han antaa palautteen. Palautetta tulisi
antaa heti tapahtuman jalkeen, silla silloin tapahtuma on seka perehdyttajalla
ettd perehdytettavalla tuoreessa muistissa. Silloin palaute on myds vaikuttavim-
millaan. Uusi tyontekija voi myos kokea epavarmuutta. Sen vuoksi olisi myds
tarkedd antaa positiivista ja rohkaisevaa palautetta. Kun positiivista palautetta
on annettu, myos konstruktiivisen palautteen antaminen on helpompaa. Palaute-
keskustelu tulisi aloittaa antamalla positiivista palautetta kaikista onnistuneista
asioista. Tdman jalkeen annetaan rakentavaa palautetta, jolloin kerrotaan mité
asioita voitaisiin parantaa tai tehda toisin. Taman jalkeen palautekeskustelu lo-
petetaan positiivisessa yhteisymmarryksessa.

M) Paikan p&alla / etdna: Perehdytettvélle annetaan enemman vastuuta, mutta tuetaan

N)

0)

P)

Q)

R)

S)

aina ongelmatilanteissa.

Paikan paalla / eténa: Perehdyttdjd pystyy suoriutumaan avustavista tyotehtévista, ku-
ten piirustuksien piirtdmisestd, asiakirjojen laatimisesta jne. Tyontekijélle annetaan
kaikki tarvittavat tiedot ty6tehtdvan suorittamiseen ja tuetaan tarvittaessa.

Paikan paalla: Uuden tyontekijan tulisi tutustua tydmaihin ja tydmaatoimintaan pereh-
dytyksen aikana.

Paikan paalla / etana: Kdydaan lapi, miten perehdytys on sujunut ja annetaan pa-
lautetta samalla tavalla kuin kohdassa L.

Paikan paalla / etana: Perehdytysjakso paattyy. Kéydaan l&pi, miten perehdytys on su-
junut ja annetaan palautetta samalla tavalla kuin kohdassa L. Uusien oppimistavoittei-
den laatiminen perehdytyksessa esille tulleiden puutteiden perusteella. SWOT-analyysin
tai osaamiskartan lapikdyminen ja uudelleentéyttdminen uusilla oppimistavoitteilla.

Paikan paalla / etéana: 1. kehityskeskustelu ja uusien oppimistavoitteiden laatiminen.

Paikan paalla / eténa: 2. kehityskeskustelu ja uusien oppimistavoitteiden laatiminen.
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2.2 Uuden suunnittelijan starttiohjelma

Uuden tyontekijan starttiohjelma on esiteltynd seuraavalla sivulla. Ohjelma havain-
nollistaa perehdytyksen etenemisté ja ettd uusi suunnittelija tietdd mita han perehdy-
tyksen aikana tulisi kdyda lapi. Perehdytyskaavio on hieman sumuinen, mutta jos si-
vua suurentaa esimerkiksi 150 prosenttiseksi, niin kaavio nakyy huomattavasti pa-

remmin
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Paikan paalla: Lue perehdytysopas huolellisesti lapi.

Paikan paalla: Osallistu esihenkilon ja HR:n alkuperehdytykseen. Alkupereh-
dytyksessa tutustutaan tyGpaikan tiloihin, tyopisteeseesi ja kollegoihin. Lahim-
mat kollegat esittaytyvat joko paikan paalla tai etatydssa Teamsin kautta. Saan-
nollinen yhteydenpito kollegoihin on tarke&a verkostoitumisen kannalta, silla
tydssa tarvitaan tiimityotaitoja. Vanhemmilla kollegoilla on myds paljon koke-
musperaista tietoa, eli niin sanottua hiljaista tietoa, jota olisi tarkeda saada siir-
rettyd myos kaikille uusille tyontekijoille. Saat myds tietokoneen ja kayttooikeu-
det kayttoosi. 1 T-tukihenkild tai kollegat auttavat tietokoneen kdyttokuntoon saa-
misessa.

Paikan paalla / etana: Kartoitatte yhdessa perehdyttajan kanssa osaamisiasi esi-
merkiksi SWOT-analyysin avulla. Sovitte myds mahdollisten palautekeskustelu-
jen méarista sekd ajankohdista. Miettik&& yhdessé perehdyttajan kanssa, mika
olisi paras tapa toteuttaa perehdytys (eténa vai fyysisesti). Sopikaa myds mina
ajankohtina kaytte ensimmaisia tyotehtavia lapi (esim. paivittédin tai viikoittain).

Paikan paalla / etana: Tutustu perehdytysoppaan esimerkkitehtaviin. Yrita rat-
kaista tehtavida itse ja kun olet valmis, kdy ne perehdyttajan kanssa lapi. Pereh-
dyttaja voi antaa lisatehtévia tai delegoida jonkin oikean kohteen mitoitustehta-
via (esimerkiksi ilmanvaihto, lammitys tai jadhdytys). Kéykaa aina kaikki tyo-
tehtavat lapi perehdytyksen alkuvaiheessa, jotta sinulle muodostuu kuva oikea-
oppisesta ratkaisutavasta.

Paikan paalla / etana: Tutustu yhdessa perehdyttdjan kanssa yrityksessa kaytet-
taviin ohjelmiin. Voitte alkuun tutustua eri ohjelmien esimerkkitehtaviin. IDA
ICE -ohjelmassa on olemassa kayttdopas, joka koostuu harjoitustehtavista. Lisaa
tietoa IDA ICE -ohjelman alkuun paéasemissa loytyy perehdytysoppaan kappa-
leesta ”Miten paasta alkuun IDA ICE -ohjelman kanssa” (8.2.2). Cadmaticissa
on olemassa mitoitustehtévia, joita voi kokeilla. Perehdyttdja neuvoo tarkemmat
ohjeet ja delegoi esimerkkitehtavia.

Paikan paalla / etana: Perehdyttdja tai kollega opastavat miten tulostusasetuk-
set laitetaan kuntoon.

Paikan paalla /etdna: Perehdytyksen aikana sinun tulisi tutustua alan Kirjalli-
suuteen ja tarvittaviin tietolahteisiin. Lis&é tietoa tiedonl&hteisté ja alan kirjalli-
suudesta 10ytyvit perehdytysoppaan kappaleesta ”Tyon tueksi” (3.3).
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H) Paikan paalla: Vastaanota tydvaatteet toimistolta tai myymaldsta ensimmaisen
viikon aikana. Jos vaatteet noudetaan myymal&sta, selvitd esihenkilolta misté
myymalasta ne noudetaan.

I) Paikan paalla /etana: Perehdyttéja tai kollegat delegoivat ensimmaiset avusta-
vat tyotehtdvat. Suorita delegoidut tydtehtavat, jonka jalkeen kdytte perehdytta-
jan tai kollegan kanssa niita lapi ja saat palautetta.

J) Paikan paalla /etéana: Sinulle annetaan pikkuhiljaa enemmaén vastuuta, mutta
saat tukea aina ongelmatilanteissa.

K) Paikan paalla /etana: Varmista, etta saat perehdytyksen aikana tutustua tydmai-
hin, tydmaatoimintaan, seka tyémailla suoritettaviin tyotehtaviin.

L) Paikan paalla / etana: Pitdk&a sopivana ajankohtana ensimmaéinen palautekes-
kustelu.

M) Paikan paalla /etana: Pitakaa sopivana ajankohtana toinen palautekeskustelu ja
kaykaa lapi, miten perehdytys on sujunut.

N) Paikan paalla / etana: Perehdytysjakso paattyy. Kdykéaa lapi, miten perehdytys
on kokonaisuudessaan sujunut. Perehdytysjakson pééatteeksi laaditaan uudet op-
pimistavoitteet esimerkiksi perehdytyksessa esille tulleiden puutteiden perus-
teella. Kéykaa myds SWOT-analyysia tai osaamiskarttaa lapi ja lisatkaa siihen
esimerkiksi uudet oppimistavoitteet.

O) Paikan paalla / etdna: 1. kehityskeskustelu ja uusien oppimistavoitteiden laati-
minen

P) Paikan paalla/ etana: 2. kehityskeskustelu ja uusien oppimistavoitteiden laati-
minen
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3. TYOTEHTAVAT JA TYONTEKO

3.1 Organisaatiokaavio ja tiimit

Organisaatiokaavio on hieman sumuinen, mutta jos sivua suurentaa esimerkiksi 150 pro-

senttiseksi, niin kaavio nakyy huomattavasti paremmin.
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3.2 Tybtehtavat

Perehdytysjakson aikana suunnittelijan tulisi saada yleiskésitys siitd, mitd LVI-suunnit-
teluosastolla tehd&an ja mité ohjelmia LVI-suunnittelussa kaytetdaan. Tyontekijan tulisi
perehdytyksen aikana saada kokeilla mahdollisimman monia ohjelmia. Perehdytysjakson
paatyttya tyontekijan tulisi pystya kayttdmaan ohjelmia jonkin verran itsendisesti. Erilais-
ten ohjelmien oppimiseen kuluu kuitenkin aikaa ja kaikkea ei ehdi oppia perehdytyksen
aikana. Ohjelmia oppii kayttamalla niitéd ja kysymaélla neuvoja kokeneemmilta tyonteki-

JOilta, silla harjoitus tekee mestarin.

Uuden suunnittelijan perustehtavat:
e Lampohavidlaskenta
e Jadhdytyslaskenta
e lImanvaihdon mitoitus
e Lampojohtojarjestelmén piirto
e Muut avustavat piirustustehtavat
e Muut avustavat tehtdvéat, kuten dokumenttien péivittdminen ja asiakirjojen laati-
minen
e TyOmaihin ja valvontaan tutustuminen

¢ Kirjallisuuteen ja eri ohjeisiin tutustuminen

3.3 Tyon tueksi

TyoOntekoa helpottavat esimerkiksi:

e Rakennuttajakaaren omaan kirjaan ”Jarjen 4ani” tutustuminen. Se antaa hyvan
“tietopldjdyksen”.

e Kollegat. Kollegat auttavat mielelladn ongelmatilanteissa. Myos valvontapuolen
asiantuntijoilla saattaa olla hyvié vinkkej& talotekniikkaratkaisuihin, silla heilla
on paljon kokemusta eri hankkeiden tate-toteutuksista.

o RT-kortit ja LVI-kortit (perendytyksen alkuvaiheessa kannattaa tutustua esimer-

kiksi kortteihin putkien eristyksisté ja kannakkeista sek& rakennushankkeen
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kulusta, kuten RT 10-11256). RT-kortit 10ytyvét serveriltd tai ostetaan erikseen
Rakennustietokaupasta.

Suunnitteluohjeet (Loytyvat yhteisista kansioista serverilla. Kysy apua, jos et
I0yda niitd).

Kirjat (perehdytyksen alkuvaiheessa kannattaa tutustua esimerkiksi Olli Seppasen
Kirjoihin ilmanvaihdosta seka muihin alaan liittyviin Kirjoihin, esimerkiksi RT-
kirjoihin (kuten Hallittu putkiremontti) tai Kiinteistdalan Kustannus Oy:n Kirjoi-
hin).

Muut oppaat (esim. Finvacin ilmanvaihdon mitoitusopas ja sisailmastoluokitus
2018). Osoite: https://finvac.org/iv-oppaat/

Talotekniikkainfon ohjeet ja mitoitusesimerkit. Osoite: https://talotekniik-
kainfo.fi/

Rakentamismaarayskokoelman ohjeet ja maaraykset. Osoite: https://ym.fi/raken-

tamismaaraykset

3.4 Tybmaarien vaihtelu

Kesalomasesongin aikana tyGtehtdvid saattaa olla hyvin vaihtelevasti. Kesalla tyomailla

saattaa olla hiljaisempaa, joka voi vaikuttaa ty6tehtavien maaraan. Tyonopastajasi ja esi-

henkildsi ovat vastuussa, etté sinulla on tydtehtavia ja heidan kuuluu delegoida tyotehta-

via sinulle. Vélilla saattaa kuitenkin olla niin, ettd sopivia tyotehtavié ei 16ydy. Siiné ta-

pauksessa voit esimerkiksi:

1)

2)

3)

4)

Katsoa onko suunnitteluosaston séhkoisessa tai fyysiselld ilmoitustaulullan sopivia ty6-
tehtavia.

Mikéli ilmoitustaululla ei ole tehtdvid, kysy suunnitteluosastosi kollegoiltasi, olisiko
heilla tyotehtévié sinulle.

Ole yhteydessé valvontapuoleen (XX vastaa valvontapuolesta, joten hénelld on tietoa val-
vontapuolen ty6tehtévistd)

Kysy esimieheltasi, kollegoiltasi tai tyonopastajaltasi avustavista tyGtehtavista. Paivitet-
tavid dokumentteja (suunnitteluohjeita ym.) saattaa olla runsaastikin. Muita avustavia

tyotehtdvid saattaa olla kokouksiin osallistuminen kokouspoytékirjojen laatiminen,

tydmaa- ja kartoituskaynnit.
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3.5 Etaty0 ja etatydsta sopiminen

Etaty0 on ty6ta, jota tehdddn padsaantoisesti muualla kuin tyopaikalla. Etdtyond voidaan pi-
taa joustavaa, vapaaehtoisuuteen, sopimukseen ja sédantdihin perustuvaa tyota. Toimivan
etatyon edellytyksend on se, ettd tydympaéristo, tyonteko, yhteistyd ja tyontekija itse ovat
kunnossa. Tadma tarkoittaa sitd, ettd muun muassa tyopiste-ergonomia, tydntekovélineet,
tehtdvanjako, tydnohjaus, vuorovaikutustaidot ja itsensa johtamisen taidot tulisi olla kun-

nossa etatyoté tehdessa. [1]

On laajasti spekuloitu, ettd etatyd on tullut jaddakseen. Etatyd on tuonut tullessaan monia
mahdollisuuksia mutta my0ds haasteita. Organisaatioilla on uusi haaste edessaan, kun ko-
ronavirustilanne rauhoittuu ja rajoitukset puretaan. Tulevaisuudessa on mietittava miten
tyontekoa tulisi jarjestdd. Palataanko samoihin tydrutiineihin kuin ennen koronaa vai tu-
leeko tyorutiineihin muutoksia? Myds tydntekijoiden toivomukset seké viralliset ohjeis-
tukset ja suositukset on otettava huomioon. Jatkossa optimaalinen tilanne voisi olla eté-
ja toimistotydnteon yhdistaminen. Etaty6ta voitaisiin tehda esimerkiksi silloin kun tyo
vaatii syvaa keskittymista ja tyontekija haluaa tehda tyotaan tehokkaasti. Konttori- ja
asiakasty0 taas mahdollistaa sosiaalisen kanssak&ymisen, ja kasvattaa yhtendisyyden tun-
netta. Talldin tyontekijat ovat myds helpommin tavoitettavissa.

Etaty6ta sovittaessa olisi hyva kartoittaa etatyon tydoloja ja tydymparistoa. Tyoturvalli-
suuskeskus on laatinut lomakkeen “Etdtyén tyéolojen ja tyéympdriston kartoitus”™
(https://ttk fi/files/4801/etatyon-riskienkartoitus-17102019.pdf), jonka avulla esimies ja
tyontekija voivat kartoittaa etatydntekoa. Tyontekijan tulisi myés olla tietoinen etatyon
haitoista ja mahdollisuuksista. Alla olevassa taulukossa on mainittuna etatydhon liittyvia

haasteita ja mahdollisuuksia.
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Mahdollisuudet

Tehokkuus ja tyén imu
saattaa kasvaa

Eristyneisyyden tunne

Tyomatkaliikenne vdahenee

Puutteellinen tyopiste
joka vaikuttaa tyoterveyteen ja tyoer-
gonomiaan

Rauhallisempi tydymparisto

TyOn ja vapaa-ajan hamartyminen

Tyon joustavuus

Hiljainen
tieto ei siirry tyontekijalta toiselle yhta hel-
posti, koska keskustelut jadvat etatyodssa
vahemmille

TyOtyytyvaisyys lisdantyy

Etatyon jarjestamiseen liittyvat ongelmat
(esimerkiksi lapset)

Ty6n ja muun eldaman
tasapainottuminen

Vaikeampaa saada yhteytta tyckavereihin
ja sparrata

Liikkkuminen ja hyoétyliikunta saattaa vahen-
tya tyopaivien aikana

Itsensd johtamisen ja ajanhallintataitojen

osaamisen puute lisdavat tyotaakkaa

Taulukko 1. Osa etatyon tuomista mahdollisuuksista ja haasteista. Tahdella merkityt asiat

kirjoittaja on huomannut vaikuttaneen itseenséa ja tyontekoon etatydssa. Mukaillen [1],

[2s. 67], [3]

3.6 LVI-suunnittelussa kaytettavat ohjelmat

LVI-Suunnittelutydssa kaytetddn mm. seuraavia ohjelmia:

e Outlook

e MS Office (Word, Excel, PP jne.)

e Teams
e Magicad / Cadmatic
e IDAICE
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Suunnittelutydssa kéaytetddn paljon tietokonetta tydvalineend. Tietokoneen perusohjel-
mien k&yton perusteet olisi hyvé hallita, kuten esimerkiksi Outlook, Microsoft Word, Ex-
cel ja PowerPoint. Internetissd, kuten Youtubessa, Linkedin Learningissa ja Microsoftin
omilla sivuilla on olemassa monia hyodyllisid ohjeita ja videoita avuksi, mikali epailet,
ettd taitosi eivat vield ole tarvittavalla tasolla. On kuitenkin huomioitava, etta ohjelmien

kayttoa oppii parhaiten k&yttamalla ja harjoittelemalla niitd kdytannossa.

Talotekniikan jarjestelmien suunnitteluun ja mitoittamiseen kdytetadn padsaantoisesti
joko Autocadia ja Magicadia tai Cadmaticia. Cadmatic ja Magicad jérjestavéat koulutuksia
sédannollisesti ohjelmien kayton perusteista. Cadmaticin kotisivuilla (MyCads akatemi-
assa) on myos olemassa lyhyitd videoita ja oppaita ohjelmien kaytosta.

IDA ICE ohjelman avulla voidaan simuloida rakennuksen tai rakennuksen eri osien

(zone) jaahdytys-, lammitys- ja energiatarvetta.

Rakennuttajakaarella ké&ytetdan laajalti Microsoftin ohjelmia tyonteossa. Outlook auttaa
séhkdpostiviestien, muistutuksien ja kalenterimerkintdjen hallinnassa. Teams sovellusta
hyodynnetaédn esimerkiksi kokouksissa ja tydnopastuksessa. Teamsia kaytetdan myos yh-
teydenpitovalineend tiimildisten kesken. Microsoft Wordia hyddynnetédén tekstidoku-
menttien laatimisessa, Powerpointia esityskalvojen laatimisessa ja Excelié eri mitoituk-

sien ja laskemisen tukena.

Varmista, etta:
71 Saat perehdytyksen tai harjoittelun aikana kokeilla eri ohjelmia
71 Sinulla on yhteydenottohenkild, mikali ongelmia syntyy

71 Cadmaticin / Magicadin tulostusasetukset ovat kunnossa
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3.7 Tybnopastaminen

Rakennuttajakaarella kaikki opettavat kaikkia. Rakennuttajakaarella ymmarramme sen,
ettd kaikkea ei voi, eika tarvitse osata. Padasia on, etta sinulla on halua oppia uutta. Talo-
tekniikan tiimissé meilld on kéytdssa mentori menetelma. Vanhemmat ja kokeneemmat
tyontekijat opettavat uudet tyontekijat talon ja tyGtehtdvien tavoille. Myds uudet tyonte-
kijat opettavat vanhempia tyontekijoita uudella ja tuoreella tiedollaan koulusta. Sinulla
tulisi kuitenkin olla tydnopastaja, joka tukee, opettaa ja delegoi tyotehtévia sinulle. Pe-
rehdytyksen alussa kartoitatte osaamisiasi esimerkiksi SWOT-analyysin avulla. Nain ol-
len tiedatte molemmat mit4 osaamista, mahdollisuuksia ja kehitettdvaa sinulla on. Tdmén
perusteella voitte laatia realistiset tavoitteet harjoittelu- tai perehdytysjaksolle. Alkukes-

kustelun aikana teidan tulisi myos sopia kehityskeskustelujen maaristéa.

Tarkista, etta:
71 Sinulla on nimettyn& tyonopastaja
1 Pidatte perehdyttdjan kanssa alkukeskustelun
71 Kartoitatte osaamisiasi (esimerkiksi SWOT-analyysin avulla)
[

Laaditte tavoitteet perehdytysjaksolle ja sovitte kehityskeskustelujen méaérista

3.8 Viestintdkanavat

Rakennuttajakaaren tiedotuskanavia ovat muun muassa Facebook, Instagram ja LinkedIn.
Kéy seuraamassa yrityksen sivuja, mikali kdytat sosiaalisia medioita! Yrityksen sisdiset
tiedotteet hoidetaan Rakennuttajakaaren oman WhatsApp-ryhman kautta. Taaltd voi
my0s kysyé apua, jos ei omaan tiimiin saa yhteyttd. WhatsApp ryhmaéssé voi myos jutella
muita mukavia asioita. Kaikkien Rakennuttajakaarelaisten yhteystiedot 16ytyvét Raken-

nuttajakaaren omilta nettisivuilta.
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Tiimikohtaisena viestintdkanavana kaytetdan Microsoft Teamsia. Talotekniikkaryhman

Teams on nimeltadn Tekniikkaputkimiehet.

Tunnukset ohjelmiin, kuten Outlookiin ja Cadmaticiin hoitaa esihenkild tai HR. HR tai
esihenkilo hoitaa my6s kutsumisen WhatsAppin ryhmaan.,
Varmista, etta:

1 Sinulla on tiimisi yhteystiedot

1 Olet saanut tunnukset tarvittaviin ohjelmiin

1 Olet mukana Teamsissa ja WhatsAppissa

4. TYOTURVALLISUUS JA PUKEUTUMINEN

Pukeutumistyyli on vapaa Rakennuttajakaarella. Paatat siis itse mité pidat paallasi. Voit
pukeutua vaikkapa sadn mukaisesti. Monet pukeutuvat esimerkiksi casual, business ca-
sual tai smart casual tyylin mukaisesti konttorilla. Siisteilla ja puhtailla vaatteilla seka
hyvalla hygienialla otetaan my0s tyokaverit huomioon. Néin kaikilla on hyvé olla. Ra-
kennuttajakaaren sisétiloissa, eli toimistolla ei kdytetd ulkokenkid. Ulkokengat ja takit

séilytetddn vaatehuoneessa. Sisatiloissa voit liikkua sukkien tai sisakenkien kanssa.

Suunnittelutyéhon kuuluvat esimerkiksi asiakas-, tyokartoitus ja tyémaakaynnit. Asia-
kas- ja tyokartoituskaynneilld olisi aina hyvé pitdd mukanaan vahintadn Rakennuttajakaa-
ren omaa heijastinliivia ja Valttikorttia, niin ettd asiakas tietad, ettda kuulut henkilékun-
taan. Myos mahdolliset muistiinpanovélineet ja kuvauslaitteet (esimerkiksi kannykké)
olisi hyva pitdd mukana. Tydmailla vaatimukset ovat tiukemmat. Jokaiselta tydmaalla
liikkuvalta henkil6lta vaaditaan vahintdan suojakypard, suojalasit, turvakengat, heijas-
tinliivi ja Valttikortti. Liséksi tydmaa voi vaatia esimerkiksi kuulosuojainten ja pitkalah-
keisten housujen kayttod. Jokaisella tydmaalla on tyémaakohtainen perehdytysohjelma,
jossa kdydaan lapi muun muassa tyémaan turvallisuutta ja toimintaa hatatilanteessa. Toi-
mistolla on yleensa yliméaéaraisia suojakyparié ja suojalaseja, mutta turvakengat ja heijas-

tinliivit ovat henkilokohtaisia. Kysy esimieheltési, miten ja mistd varusteet hankitaan.
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Jos sinulle sattuu jotakin (liukastut, satutat itsedsi tai joudut johonkin muuhun onnetto-
muuteen) tyopaivan aikana, ilmoita siitd esimiehellesi. Han antaa neuvoja tarvittaviin toi-

menpiteisiin. Henke& uhkaavassa tilanteessa soita hatanumeroon (112).

Varmista ensimmaisen viikon aikana, ettd olet saanut seuraavat asiat:
"1 Turvakengét
71 Heijastinliivi

[] Valttikortti

5. ERGONOMIA JA AJANHALLINTA

Toimistoty6td tekevén tyontekijan tulisi tehdd tyota seisten ja istuen. Myds kohtuullista
liikkumista tulisi sisallyttaa tyopéaivaan, silla tyonteko ainoastaan yhdessa tytasennossa
kuormittaa vain muutamia kehon osia. Téllainen tyonteko voi altistaa tyontekijaa eri sai-
rauksille. Tyoturvallisuuskeskus on julkaissut monia ohjeita oikeaoppiseen ergonomiaan.
Tyoturvallisuuskeskuksen ohje “Fyysinen kuormittuminen ja tyéergonomia” €Sittdé hy-

van ergonomian kaytantojéa.

1 Perehdy ty6turvallisuuskeskuksen ohjeita oikeaoppiseen ergonomiaan
(esim. Fyysinen kuormittuminen ja tydergonomia)

1 Varmista, etta saat perehdytystd oikeaoppiseen ergonomiaan myos tydpai-
kalla

5.1 Kognitiivinen ergonomia suunnittelutyéssa

Suunnittelu- ja konsulttialan ty6té kutsutaan yleensa tietotyoksi. Tietotydksi luokitellaan
sellaista asiantuntijatyotd, jossa késitellaan tietoa ja kdytetéén tietotekniikkaa tyovali-
neend uuden tiedon luomiseksi, esimerkiksi ratkaisemalla monimutkaisia ongelmia. [4]
Tietotyon lisdéntyessd kehon rasitukseen vaikuttavat tekijat ovat muuttuneet. Nykypéi-
vané kehoa el rasiteta fyysisesti yhta paljon kuin ennen, kun taas kognitiivinen rasitus
on lisdantynyt. Esimerkiksi kiire, melu, keskeyttamiset, monitekeminen ja jatkuva tarve

osaamisen kehittdmiseen on todettu rasittavan aivoja ja tydhyvinvointia. [5]
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Edellamainitut asiat ovat tyypillisia asioita juurikin tietotydssa. Kognitiivista er-
gonomiaa, tydhyvinvointia ja tydssé jaksamista voidaan parantaa esimerkiksi stressin
hallinnalla ja ajanhallinnalla. Naista aiheista on kirjoitettu paljon ja tyéhyvinvointia voi-
daan kehittdd monella eri tavalla. Ajanhallinta ja stressin hallinta ovat kuitenkin keskei-
sid teemoja tietotydssa. Tyontekijan tydhyvinvointi on tarkedd oman jaksamisen kan-

nalta, mutta myos tydyhteison kannalta.

5.1.1 Stressin hallinta

Stressid voi syntyd monesta eri syystd, kuten omaan elamaéan liittyvissa ongelmatilan-
teissa, riittdmattomasta palautumisesta tyosta ja jatkuvasta Kiireesta. Kiire ei ensisijaisesti
johda stressiin, silla pieni kiire tehostaa ihmisen tydntekoa. Jos kiire kuitenkin on jatku-
vaa, niin mahdollisuus stressin tuntemiseen lisaantyy. Jatkuva stressaaminen johtaa sii-
hen, ettd muun muassa tyo ja tyon laatu karsii. Lisaksi tyontekijan luovuus ja oppimis-
kyky alkaa heikentymaan ja unohtamiset lisddntyvat. [6] Erilaiset mindfulness- tai medi-
taatioharjoitukset on todettu tehokkaiksi tyokaluiksi esimerkiksi stressin ja ahdistuksen
hillintddn. Ne auttavat myos keskittymaan nykyhetkeen. Mindfulness harjoituksia ovat
esimerkiksi hengitysharjoitukset tai kehon eri osiin ja tuntemuksiin keskittymiset. [7]
Mindfulnessista on Kirjoitettu paljon, ja on olemassa monia oppaita, Kirjoja ja sovelluksia

sen aloittamiseen. Tunnettuja sovelluksia ovat esimerkiksi Headspace ja Calm.

Harjoitus

Helppo Mindfulness harjoitus on hengitysharjoitus, jossa keskitytaan ainoastaan omaan
mieleen, kehoon ja hengittdmiseen muutama minuutti (esimerkiksi 5 minuuttia tai niin
pitkdan, kun itse haluaa tai on mahdollista). Pyri harjoituksen aikana torjumaan kaikki
mieltd askarruttavat asiat, ja keskity ainoastaan hengittdmiseen. Kokeile ja pohdi onko

tasta harjoituksesta itsellesi apua. Halutessasi voit syventyéa aiheeseen lisaa.
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5.1.2 Ajanhallinta
Ihmisilla on taipumus tehda asioita niin kauan kuin aikaa on varattu asian suorittamiseen.
Tatd ilmi6ta kutsutaan Parkinsonin laiksi. Parkinsonin lain mukaan ty6 vie koko sen ajan

mité tyolle on varattu. [8 s. 150]

Hyvaan ajanhallintaan kuuluu paiva- ja viikkoaikataulun laatiminen, tavoitteiden seuraa-
mista ja niiden reflektointia. Viikon paatteeksi olisi hyva reflektoida mité tehtdvia on saa-
nut suoritettua ja mitka tehtévat ovat jaaneet kesken. Myds esimerkiksi onnistumisia ja
epéonnistumisia tulisi reflektoida. Reflektoimisen avulla tyontekija tietdd mitd seuraa-
valta viikolta odottaa eikd jad miettim&an menneitd asioita. [8 s. 149-151]

5.1.3 Tyon pilkkominen ja priorisoiminen

Tehtavélistan (to-do list) tekeminen helpottaa tydtd. Tehtévalistan jarjestystad kannattaa
suunnitella esimerkiksi tulevien deadlinien mukaan. Tehtdvalistan alkuun merkitéén esi-
merkiksi kolme térkeinta tehtavaa paivélle. Tehtavélistaa ei mydsk&an kannata pitaa liian
suurena. Tehtdvalistaan ei tulisi merkitd enemman kuin 5 tehtavaé kerrallaan, koska muu-
ten tehtavélista saattaa tuntua ylitsepadsemattomalta. Tarkeimmat tehtavét, jotka ovat teh-
tavalistan alussa kannattaa hoitaa ensin alta pois. Ndin ollen tyontekija huomaa, etta saa
asioita tehtyé, joka lisdé tyon tehokkuutta. Tyotehtavat kannattaa myds ajoittaa sopiviin
ajankohtiin. Runsaasti aivoty0td vaativia tehtavid kannattaa ajoittaa ajankohtiin, jolloin
vireystaso on korkeimmillaan. Vdhemman aivoty6ta vaativia tyotehtavia, kuten puhelui-
hin tai sahkdposteihin vastaamista kannattaa ajoittaa ajankohtiin, jolloin ei ole yhta virkea

(esimerkiksi tuhdin ravintolalounaan jalkeen). [7 s. 36-37]

Toinen yleisesti kéytetty priorisointimenetelmé on Eisenhowerin matriisi. Eisenhowerin
matriisi koostuu neljésta eri kategoriasta. Kategoriat jaotellaan kiireellisiin ja ei Kiireelli-
siin seka tarkeisiin ja ei tarkeisiin luokkiin. Tasté syntyy tekstin alapuolella olevan kuvan
mukainen nelidkenttd. [9 s. 107] Eisenhowerin matriisia voidaan kayttaé esimerkiksi eri
tyotehtdvien tarkeyden ja kiireellisyyden maarittdmiseen. Tyontekijé jakaa itse tyotehté-
vat matriisin kategorioihin tarkeyden ja kiireellisyyden perusteella. Jos ty6tehtéva on
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tarked ja kiireellinen, eli kuuluu luokkaan 1, ty6tehtéva tulisi hoitaa heti alta pois. Toiseen
luokkaan kuuluvat tyotehtévat, eli tarkeat mutta ei kiireelliset tehtavat tehddan myéhem-
min, eli heti kun on mahdollista. Kolmanteen kategoriaan kuuluvat tyotehtavat, eli kii-
reelliset mutta ei tarkeét tehtévat voidaan delegoida toiselle tyodntekijélle tai tehda itse.
Neljanteen kategoriaan kuuluvat tehtévat, eli ei Kiireelliset eika térkeat tehtavat tehddén
vasta kun muut tdrkedmmat tyotehtavét on hoidettu. Vaihtoehtoisesti ndma tyotehtavat
voidaan poistaa, ellei niilld ole merkitysta. [10]

Kiireellinen Ei Kiireellinen
H i)
2
e 1 2
H 1+
|—
o
R
o 3 4
ot
=

Eisenhowerin matriisi

5.1.4 Tyon tauottaminen

Tyotehtavien pilkkomisen ja priorisoimisen jalkeen, aikaa tulisi kéayttaa tyotehtavan te-
koon. Aivotyo6ta vaativien tydtehtdvien apuna voidaan kdyttaa Pomodoro-tekniikkaa. Po-
modoro-tekniikan tarkoituksena on paneutua tehtdvaan tietyn pituiseksi ajaksi. Pomo-
doro-tekniikka auttaa padseméaan eroon tyénteon alkukitkasta. Pomodorossa keskitytédén
ainoastaan yhteen tehtdvaan kerrallaan. Muut héiriotekijat, kuten puhelin ja muistutukset
laitetaan pois paaltd. Pomodoron aikana keskitytdan 25 minuuttia tehtdvén tekoon, jonka
jalkeen pidetadn viiden minuutin tauko. T&mé& prosessi toistetaan nelja kertaa, jonka jal-
keen pidet&d&n pidempi, esimerkiksi 30 minuuttia kestavé tauko. Pomodoro jaksojen pi-
tuudet voidaan myds muuttaa itselle sopiviksi, esimerkiksi 45:n minuutin pituisiksi. [8 s.

175-176] Tyotéa tehdessa ei ole tehokasta pitaa taukoa puolen tunnin vélein, silla siné
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aikana ei valttamatta ehdi saavuttaa flow-tilaa. Myos tydpaivéat venyvaét, jos taukoja pide-
taan usein. Sen sijaan Pomodoron 25:n minuutin jakso sopii hyvin esimerkiksi ty0tehta-
viin, joita tehd&an tietokoneella, silld [11] mukaan tietokoneella tydskennellessa tulisi pi-
taa lyhyita taukoja noin 30 minuutin valein. Talldin katse tulisi siirtaa tietokoneen ruu-

dulta muualle. My@ds lyhytté taukoliikuntaa suositellaan tehtavaksi talloin.

Ihmiset pystyvét tekemaan keskittymista vaativaa ja energiaa kuluttavaa tyéta 90-120 mi-
nuuttia kerralla, jonka jalkeen vireystila ja keskittymiskyky alkavat heikentyd. Tassa koh-
taa olisi pidettavé tauko, jos suorituskykya ja jaksamista halutaan yllapitaa. Tyypillinen
virhe, johon saattaa térméaté on, ettd monet tyontekijat ajattelevat kahden tunnin kohdalla
energiatasonsa riittdvan vaikka mihin. Tamé saattaa kuitenkin kostautua myéhemmin,
kun tyosta palautuminen jaa puutteelliseksi. Palautumisen puute ilmenee vasymyksena ja
ajatteluty6ssa pienikin vasymys saattaa aiheuttaa sen, ettd tyotehtdvan suorittaminen vie
huomattavasti enemman aikaa. [8 s. 213]

On havaittu, ettd tauon pitamisell ei ole mitddn merkitysta palautumisen kannalta, ellei
tybasioita saa pois mielesta. Tietointensiivisessa tyodssa tulisi valttad aivoja kuormittavia
asioita tauolla. Esimerkiksi sdéhkopostin avaaminen tai uutisten lukeminen tauolla eivat
edesauta palautumista, silla aivot eivat siina tapauksessa saa ollenkaan lepoa. Tietointen-
siivisessa tydssa tauon aikana kannattaa esimerkiksi kdyda keskustelua toisten tyonteki-
joiden kanssa. Myds musiikin ja aanikirjojen kuuntelu, k&vely tai Mindfulness harjoituk-
set ovat hyvid taukoaktiviteetteja tietointensiivisessa tyossa. [8 s. 215-216]

e Mihin aikaan olet vireimmillasi? Ajoita aivotyoté vaativat tyotehtavat ajankoh-
tiin, jolloin olet pirted ja muut véhemman aivotyo6ta vaativat tyotehtavat muihin
ajankonhtiin.

e Muista Parkinsonin laki
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5.1.5 Tyon jaksottaminen

Ihmiset voidaan jakaa karkeasti kahteen eri ryhmaan. Ensimmaéinen ihmisryhma pystyy
jaksottamaan tydpaivansa 30-90 minuutin jaksoihin ja he pyrkivét tayttamaan jaksot ta-
saisiksi eri tyotehtavilla. Tyotehtdavien tyypit saattavat vaihdella suuresti tydpaivien ai-
kana talla ihmisjoukolla. Toinen ihmisryhmaé vaatii uppoutumista, keskittymista ja syval-
listd paneutumista saadakseen jonkin tehtévan suoritettua. Naill& ihmisilla voi kulua aikaa
jopa 30 minuuttia ennen kuin he paasevét edes tehtavaan kiinni, eli niin sanottuun flow-
tilaan. Tamén ihmisryhmaén tulisi jaksottaa tyOpdividadn 2-3 tunnin keskeytymattomiin
jaksoihin. Pahimmassa tapauksessa toiseen ryhméan kuuluvan tyontekijan koko tyopéiva
saattaa mennd pilalle, jos jaksoon tai jaksoihin syntyy keskeytyksia. [8 s. 152-153]

e Mihin ryhmaén sinéd kuulut? Milla tavalla jaksotat tai jaksottaisit tyopaiviasi?

5.1.6 Monitekemisen valttaminen

Monitekeminen, eli multitasking on monen tehtévén suorittamista yhté aikaa. Monet tut-
kimukset viittaavat siihen, ettd monitekeminen on yksi aivoty6ta kuormittavista asioista.
Monitekeminen aiheuttaa sen, ettd henkil6 ei ole kunnolla keskittynyt mihinkaan tehta-
vaan vaan huomio hyppaa edestakaisin tehtavasta toiseen. Tdma aiheuttaa sen, etta aikaa
kuluu huomattavasti paljon enemmaén kaikkien tehtavien loppuun saattamiseksi, kuin olisi
mennyt, jos tehtdvét olisi suoritettu yksitellen loppuun. Monitekemisessa aikaa kuluu

muun muassa tehtavan uudelleen hahmottamiseen ja flow-tilaan paésemiseen. [8 s. 144]

Monitekemisen valttamiseksi tyotehtdvia voi ketjuttaa. Ketjuttamisella tarkoitetaan sité,
etta yhden ty6jakson aikana tulisi tehdd ainoastaan yhté tehtavaa tai useampia samaan
aihepiiriin kuuluvia tehtavid. Nain ollen tyontekija valttyy edestakaisin hyppaamiselta ja
ajanhukalta, joka kuluu uuteen tehtavaan tutustumiseen, paneutumiseen ja flow-tilaan
paasemiseen. [8 s. 144]

e Viltd monitekemista (eli multitaskausta)!
o Ketjuta tyotehtdva
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6. PALKANMAKSU JA TUNTIKIRJAUKSET

Palkka maksetaan joka kuukauden 15:ntend paivana tai tydsopimuksen mukaisesti

Viikoittainen ty6aika on 37,5 tuntia kokoaikaisessa tyosopimuksessa, eli yhden tydpaivén
pituus on 7,5 tuntia. Tyopdivaan kuuluu myoés 30:n minuutin ruokatauko, joka ei sisélly
tyoaikaan. Tyoaikaa seurataan HR-flow nimisell& tyokalulla, johon tehdyt tydtunnit mer-

kitaan.

Rakennuttajakaarella on kaytdssé liukuva tyGaika. Tama tarkoittaa sité, ettd paatat itse,
milloin aloitat ja paatat tyopaivasi. Huomaa kuitenkin, ettd sinun tulee olla k&ytettavissa
kello 11-15 valisena aikana. Tama tarkoittaa sitd, etta tyOpaivasi pituus on véhintaan
nelja tuntia, ellei muuta ole sovittu. Liukuvan tydajan ansiosta voit tehda seka lyhyempia
etta pidempid tyopaivia oman aikataulusi mukaan liukumasaldoa huomioon ottaen. Saan-
nollisen tydajan pidennyksista tai lyhennyksista kertyy liukumasaldoa. Tama saldo saa
olla enintdan plus 60 tuntia tai miinus 20 tuntia neljan kuukauden seurantajakson péét-
tyessa. Naista plus- ja miinustuntien enimmaismaarista voidaan sopia toisin vain tyoeh-
tosopimuksilla. Ty6nantaja ja tyontekija voivat sopia keskenddn, ettd tydajan ylityksista
kertynyttd liukumasaldoa véhennetd&n antamalla tyontekijélle vapaata yksittéisina tun-
teina tai vapaapaivina. Pyri pitdmaan viikoittainen tyoaikasi vahintaan 37,5:ssé tunnissa.

Lisééa tietoa HR-flow:sta ja liukuvasta tydajasta 16ytyy yhteisista asiakirjoista serverilla.

Eri projekteihin kdytetyt tuntimaarat merkataan Valueframeen. Tdma on tarkeéa yrityk-
sen laskutuksen kannalta. Huomioi myds, ettd Valueframen ja HR-flow:n tuntiméaarien
tulee tdsmata. Eli jos olet viikon aikana tehnyt 37,5 tuntia ty6ta ja merkannut tunnit HR-
flowiin tulee my6s Valueframessa olla merkatttuna 37,5 tuntia projekteissa tai siséisissa
tOissé.

1 Varmista, etté olet saanut kayttdopastuksen Valueframeen ja HR-flowiin.

1 Huomaa, ettd HR-flow:n ja ValueFramen tuntiméaarien tulee tdsmata!
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7.TYOTERVEYS JA TYOHYVINVOINTI

7.1 TyoOterveys

Rakennuttajakaaren tyoterveyshuollosta vastaa Terveystalo. Terveystalon yhteystiedot

loytyvét serverilta.

IImoita mahdollisimman pian esimiehellesi, jos sairastut. Esimies neuvoo jatkotoimenpi-

teistd. Sairauspoissaolot méaéraytyvat konsulttialan tydehtosopimuksen mukaan.

7.2 Ty6hyvinvointi

Rakennuttajakaari haluaa panostaa jokaisen tyontekijan tyossdjaksamiseen ja tyohyvin-
vointiin. Rakennuttajakaari tarjoaa jokaiselle tyontekijalle Edenredin lounaskortin ja lii-
kuntasaldoa. Lounaskortilla tyéntekija voi ostaa tydpdivan aikana lounasta enintadan XX
euron edestd. Lounaskorttia voidaan kayttaa esimerkiksi eri ravintoloissa tai kaupoissa.
Rakennuttajakaari tarjoaa myos vuosittaista liikunta- ja kulttuurisaldoa XX euron edesta.

Liséé tietoa toimipaikoista ja kayttdehdoista 16ytyy Edenredin sivuilta.

1 Varmista, ettéd olet saanut Edenredin kortin k&yttoosi

(1 Tutustu Edenredin kayttoehtoihin Edenredin kotisivuilla



Liite 2 30(49)

8 SUUNNITTELUTYON OHJEISTUKSIA

8.1 IImanvaihdon mitoittaminen

e Illmanvaihdon suunnittelussa hyddynnetddn ympéristoministerion rakentamis-

maéaardyskokoelmaa, RakMk (Lisétietoa: https://ym.fi/rakentamismaaraykset =»

Terveellisyys)

e Asetus rakennusten siséilmastosta ja ilmanvaihdosta (D2) korvataan Finvacin
ohjeistuksilla ”Opas asuinrakennusten ilmanvaihdon mitoitukseen” ja
”Opas ilmanvaihdon mitoitukseen muissa kuin asuinrakennuksissa” seké
ymparistoministerion asetuksella ”Uuden rakennuksen sisailmastosta ja il-
manvaihdosta”.

8.1.1 llmavirtojen mitoittaminen asuinrakennuksessa

Koko asunnon ulkoilmavirrat mitoitetaan siten, ettd seuraavat vihimm Sisvaatimukset toteutuvat:

1) koko asuinpinta-alaa kehden laskettu ulkeilmavirta on vihintddn 0,35 dm®/s,m* (vastaa
ilmanvaihtokerrointa 0,5 1/h 2,5 m huonekorkeudella) ja

2) koko asunnon ulkoilmavirta on véhintidn 18 dm/s ja
3) jokaisen asuinhuoneen ulkoilmavirta on véhintdén 0,35 dm?/s,m? ja

4) jokaiseen asuinhuoneeseen on tuotava ulkoilmaa véihintidn 8 dm?/s, yli 11 m?
makuuhuoneisiin 12 dm?/s.

5) Jos asunnossa on sguna, lisitasn kokonaisulkoilmavirtaan 6 dm?/s.

N&iden vaatimusten mukainen asunnon vahimmaisulkoilmavirta on esitetty taulukossa 1. Taulukossa
2 on esitetty huoneistokohtaiset véhimmaistulo- ja poistoilmamaérat

Kuvio 1. Lahde: [12]
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Taulukko 1. Asunnon viahimmadisulkoilmavirta normaalikdyton aikana.

Asunnon ensimmaisen (tai ainoan) asuinhuoneen (ah) ulkoilmavirta on 12 dm?3/s ja seuraavien huoneiden
8 dm?/s. Ulkoilmavirtaa tulee suurentaa, jos asunnossa on useampi kuin yksi yli 11 m? suuruinen
makuuhuone.

Pinta-ala Ulkoilmavirta
m? dm?3/s
1ah 2ah 3ah 4 ah 5ah 6 ah
20 18
30 18
40 18 20
50 18 20
60 21 28
70 25 28
80 28 28 36
100 35 36 a4
120 42 42 44 52
150 53 53 53

HUOM: Asuinhuoneita ovat olohuoneet, makuuhuoneet ja muut vastaavat tilat. Mahdollisen saunan
ulkoilmavirta on lisattava taulukon 1 kokonaisilmavirtoihin. Muiden pinta-ala-/huonemaarayhdistelmien
osalta noudatetaan vaatimuksia 1-5.

Kuvio 2. L&hde: [12]

Taulukko 2. Asunnon tilojen normaalin kdyttotilanteen vahimmaisilmavirrat.

Huonetila Ulkoil Poi il H u
virta wvirta
dm?3/s dmi/s

Suurin tai ainoa makuuhuone | 12
tai yli 11 m? makuuhuone

Muut makuuhuoneet 8
Muut asuinhuoneet kuten 8 Ulkoilma voidaan osittain korvata siirtoilmalla
olohuone alle 22 m?, ei makuuhuoneesta.

kuitenkaan keittio

Muut asuinhuoneet kuten 0,35 Ulkoilma voidaan osittain korvata siirtoilmalla
olohuone yli 22 m?, ei dm?3/s,m? makuuhuoneesta.
kuitenkaan keittid

Keittidtila, keittia, 8(25) Liesikuvun/keittitilan ilmavirran tulee
keittokomero, saarekekeittit tehostustilanteessa olla vihintd3n 25 dm3/s.
(KT) Ulkoilman saannista tehostuksen aikana on

huolehdittava.
Ulkoilma voidaan korvata siirtoilmalla
asuinhuoneesta

Kylpyhuone WC:lla tai ilman 10 Ulkeoilma voidaan korvata siirtoilmalla
(KPH) asuinhuoneesta.
Erillinen WC 7 Ulkoilma voidaan korvata siirtoilmalla
(wcqc) asuinhuoneesta.
Vaatehuone 6 Ulkoilma voidaan korvata siirtoilmalla
(VH) asuinhuoneesta.
Varasto 6 Ulkoilma voidaan korvata siirtoilmalla

asuinhuoneesta.

Huoneistosauna (S) 6 6

Kylpyhuoneesta erillaan 8 Ulkeoilma voidaan korvata siirtoilmalla
oleva kodinhoitohuone asuinhuoneesta.

Tekninen tila 3 Mitoitetaan lampékuorman mukaan,

vahintdan 3 dm?/s.

Kuvio 3. Lahde: [12]
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Muuta tietoa ilmamaarien mitoittamisesta (lahde: [12])

Asunnon ilmanvaihto on oltava tehostettavissa 30 % kaytt6ajan ilmanvaihtoa
suuremmaksi. Keittion poiston tehostustilanteessa voidaan tarvita suurempaa ko-
konaisilmavirtaa.

liImanvaihtoa voidaan kayttdd myds enintdan 60 % kayttotilanteen suunnittelu-
arvoja pienemmallé ilmanvaihdolla. Pienempaa ilmanvaihtoa voidaan kayttaa
vain asunnon ollessa tyhjillaan ilman erityisia kosteus- tai epapuhtauslah-
teitd (kuivuva kylpyhuone, kuivuva pyykki, lemmikkielaimet jne).

Asunnon kokonaistulo- ja poistoilmavirrat saavat poiketa enintdén 10 % suunnit-
teluarvoistaan ja toisistaan. Taméa varmistetaan ilmavirtoja saadettéessa. limavir-
toja sdadettdessa varmistetaan myads, ettei rakennus ole merkittavasti ylipainei-
nen tai alipaineinen.

IiImanvaihdon aiheuttama ilman liikenopeus asuinhuoneen oleskeluvyohykkeella
ei saa ylittdd 3 minuutin mittausjakson aikana 0,2 m/s mitattuna suuntariippu-
mattomalla nopeuden mittauslaitteella ilmanvaihdon toimiessa normaalissa kéyt-
totilassa. llmanvaihdon tehostustilassa (+30 %) vastaava nopeus ei saa olla suu-
rempi kuin 0,25 m/s.

Tuloilmalaitteiden mitoituksessa ja sijoittelussa tulee varmistaa ilmanvaihdon
tehokkuus (ei oikosulkuvirtauksia) ja minimoida mahdollinen vedon tunne
vuoteen tai sohvan kohdalla.

Siirtoilmalle asuinhuoneista muihin poistolla varustettuihin tiloihin on jarjestet-
tava erityinen reitti, jos tilat eivat ole suoraan yhteydessa toisiinsa. Siirtoilma-
reittina voidaan kaytt4a ovirakoa 18 dm?®/s saakka, mutta daneneristyksen
vuoksi on suositeltavaa kéyttaa siirtoilmalaitetta, jonka painehavid on enintaén
5 Pa.

Tulo- ja poistoilmamaarét mitoitetaan yleensa yhta suuriksi ja ilmavirtoja saa-
dettéessd varmistetaan, ettei rakennus ole ilmanvaihdon vaikutuksesta ylipainei-
nen eika merkittavasti alipaineinen.

On suositeltavaa kasvattaa kylpyhuoneen poistoa, jos tulo- ja poistoilmamaaréat
ovat epétasapainossa.
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Sisailmastoluokitus 2018

IlImanvaihdon suunnittelussa hy6dynnetéén tarvittaessa myos Sisailmastoluoki-
tus 2018 ohjeita. Sisdilmastoluokitus 2018 antaa lisatietoa esimerkiksi asuinhuo-
neen aaniolosuhteiden tavoitearvoista, operatiivisen lampdtilan tavoitearvoista
jne. Sisailmastoluokituksen arvoja noudattamalla luodaan terveellisempi siséil-
masto. On tieteellisesti todistettu, ettd huono sisédilmasto heikentdad ihmisen suo-
rituskykya ja silla on my6s muita haitallisia terveysvaikutuksia.

Korjausrakentamisessa ja muissa tavanomaisissa asuintiloissa kdytetaan
yleensd sisdilmastoluokkaa S3, ellei muuta ole mainittu. Sisdilmastoluokka S3
vastaa tyydyttdvaa sisdilmastoa. Tdmé luokka tayttdd maankéytto- ja rakennus-
lain nojalla annetut saddokset ja terveydensuojelulain perusteella asetetut vahim-
maisvaatimukset.

EsimerkKki

Mitoita ilmamaarat asunnon (4 H + K + KPH + KHH +VH + S, 100 m?) huone-
tiloihin

MH3
10m2 OH

20m2
14 m2

Aula

10 m2 5m2

KHH

6m2
VH

Im2 Eteinen

7m2

KPH+S

wc 4+4m2
3m2

14m2

Ratkaisu esitettyna seuraavalla sivulla, mutta kokeille ensin itse ratkaista tehtdvéa. Rat-

kaisutaulukon saa suuremmaksi suurentamalla sivua Word-tiedosto oikeasta alareunasta.
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Vastaus

1 Vahimmaisulkovirta on oltava 0,35 dm fs,m2, elitama kerrotaan huoneiston pinta-alan kannsa: 0,35 |/s,m2 * 100 m2 =35 Ifs
2 Kako asunnon ulkoilmavirta on oltava vihintddn 18 dm’/s, mutts koska ilmam#2rs ensimmaisesss kohdassa (35 1/5] on suurempi, se j55 masrisviksi
E] lokaiseen huoneeseen on tuatava 0,35 I/s,m2. Tarkistetaan, ettd tima kohta tayttyy myos.
a Ohjeelliset ilmavirrat Finvas taulukko 2:n on tuotava 12 Ifs ja muihin asuinhuonei
5 Saunaznt6
Suurin laskettu iimamsiirs on aina méd
Clohuone (20m2) MH1(140m2) [ MH2(10m2) |MH3(10m2) Aula (5 m2) Eteinen (7 m2) Sauna (¢ m2) Ulkoimavirta yhteensa KPH [2m2} We(3,0m2) KHH (6 m2) Sauna [4m2) Vastehuone (3 m2) yhteensa
[/s] sl | sl 1/s) B | B | 1/ ]
Kahta 1. E5
Kohta 2 18
Kahta 3. (0,35 Ifs,m’) 7 5 4 4 2 2 2 25 5 1 2
Kohta 4. Ohj i irrat 8 12 ] 8 2°1] 24 & 45 ] -10 7 8
Suunnitteluilmavirrat kayttotilanteessa 12 *2) 12 3 8 - - & a6 B -1174) 7 ]
sunnitteluilmavirrat
tehostustilanteessa (30 5] esim
siivouksen tai saunomisen
sikana 6 6 10 10 - - 8 60 -10 14 2 -10 -8 60
Suunnitteluilmavirrat =)
rucanvalmistustilanteassa
erillispoistolla 16 16 11 11 - - g 62 -25 *6) 11 El £ - £ 53
Suunnitteluilmavirrat
asunnon ollessa tyhjilladn (40 % kaytiatilanteen 5 5 E] E] 2 18 3 - El El 2 2 18

*1) Aulan ja eteisen vahimmaisilmamaarat eivat ole annettuna Finvacin taulukossa 2, eli tuloilmam3ara lasketaan 3:nnen kohdan mukaisesti

*2) Ohuoneen tuloilmam&éra on oppaan mukaaan 8 Ifs, mutta kannattag huomicida eteisen ja aulan iimamé&arit, ja laskea ne yhteen olohuoneen ilmamaaran kanssa, josta saadaan ilmam3aars 12 Ifs

Pienid ilmamaaris <6 I/s on vaikeaa tasapainottaa IV-jarjestelmassa, eli eteisen ja aulan imamaarat lasketaan mukaan esim. olohuoneen ilmamaaraan. Aula ja eteinen toimivat siis siirtoilmareitteina.

*4) Jotta tuloilmavirta ja poistoilmavirta olisivat tasapainossa poistoilmavirtaa kasvatetaan 11/s. Ohjeistuksen mukaan on suositeltavaa kasvattaa nimenomaan kylpyhuoneen poistoa kunnes tasapainotilanne saavutetaan.
*¥5) Téss3 tilanteessa poistoilmavirrat kuristetaan muista poistoilmatiloista ja poistoilmavirta tehostetaan keittion liesituulettimesta

*6) Taulukko 2:n mukaisesti vahimmaisilmavirta ruoanvalmistuksessa on -25 /s (kun liesituulettimen vipu kdannettaan tehostustilaan)
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8.2 Jaahdytyksen suunnittelu

8.2.1 Kesaajan huonelampdtilan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

e Jadhdytyksen suunnittelussa voidaan hyodyntéa esimerkiksi RT-kortit LV 10-
10527 ja RT 50-10910, RakMK D3 ”Rakennusten energiatehokkuus” ja
RakMK D3 ”Laskentaopas — Kesdajan huonelampdtilan vaatimuksenmukai-
suuden osoittaminen”.

e Jotta kesdajan huonelampdtilan ehdot tayttyvat, tulee osoittaa laskennallisesti
dynaamisella laskentatydkalulla, ettd kesédajan huonelampdtila ei ylita tilatyy-
pin jadhdytysrajan arvoa enemman kuin 150 astetuntia 1.6-31.8 valisena ai-
kana. Jadhdytysrajan arvot eri toimitiloihin 16ytyy taulukosta 1. [13]

e Jadhdytysrajan arvo méaaraytyy rakennuksen kayttotarkoitusluokan mukaan. Las-
kennassa tulee kayttaa vakioituja saatietoja ja siséisia lampokuormia. Laskel-
missa huomioidaan kuitenkin kohteeseen suunnitellut ilmamaarat seké passiivi-
set ja kayttotekniset lampdtilan hallintakeinot. [13]

e Lampdtilalaskelmat tehdaan tilatyypeille ja huoneille, joissa on suurin riski yli-
lampenemiselle. Tallaisia ovat esimerkiksi eteld- tai lansijulkisivujen tilat tai
pienet asunnot ja suurilla lasipinnoilla varustetut tilat. [13]

e Nyrkkisaanto jaahdytystehon tarpeeseen on 1 kW/20 m?2 (50 W/m?), mutta arvi-
oinnissa on lisdksi huomioitava talon kokonaislampodkuorma (ikkunalasin koko,
ikkunalasin materiaali, ikkunan suuntaus ja siséiset kuormat).

. . - Taulukko 1. Kesdajan huoneldmpétilan laskennassa kdytettdvat
Kesdajan huonelampétilan hallinta jadhdytysrajat.
» Rakennus on suunniteltava ja rakennettava siten, etta

tilat eivat lampene haitallisesti. Kayttotarkoitusluokka Jaahdytysraja
- Kesdajan huoneldampdtilan vaatimuksenmukaisuus *
osoitetaan eri tilatyyppien lampétilalaskennalla.

- Kayttotarkoitusluokan 1 ja 9 rakennuksissa ei tarvitse Asuinkerrostalo 470

suorittaa kesaajan huonelampétilan laskentaa. Toimistorakennus 250
+ Kesaajan huonelampétila ei saa ylittaa kayttotarkoitus- 3

luokan mukaista jadhdytysrajan arvoa enemman kuin Liikerakennus 250

150 astetuntia. o

N Majoitusliikerakennus 25,0

« Kesaajan huonelampétilan laskenta tehdaan

— RakMK osan D3 liitteen 2 saavyohykkeen | tiedoilla Opetusrakennus ja paivakoti 25,0

~ RakMK osan D3 taulukon 3 sisaisilla kuormilla

- suunnitelluilla ilmavirroilla. Liikuntahalli 25,0
«» Kesdajan huonelampdtilan laskenta pitaa tehda dynaa- Salriats 25,0

misella laskentatyokalulla.

Kuvio 4 ja 5. Lahde: [13 s. 1-2]
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Rakennusten kiiyttitarkoitusluokkien jaottelu

I Erillisct picntalot scki rivi- ja ketjutalot 4 Litkerakennukset 7 Liikuntahallit pois lukien uima- ja jadhallit
den asunnon talot Myymilihallit Tennis-, squash- ja sulkapallohallit
Kahden asunnon talot Liike- ja tavaratalot, kauppakeskukset Monitoimihallit ja muut urheiluhallit
M“f’l Fnl] iset pientalot Muut myymiilirakennukset
k""".lﬂ kE“J““‘LU‘ ) . ) . Teatterit, ooppera-, konsertti- ja kongressitalot § Sairaalat
M tarkoitetut | t, joissa on kok Elokuvateatterit Keskussairaalat
seen kiiyttdon tarkoitettu mmitysjirjestelmii Kirjastot ja arkistot Muut sairaalat
. Museot ja taidegalleriat

2 Asuinkerrostalot Niytielyhallit 9 Muut rakennukset
Luhtitalot ° Muita rakennuksia ovat esimerkiksi:
Muut asuinkerrostalot 5 Majoitusliikerakennukset Varastorakennukset

Hotellit yms. Uimahallit

3 Toimistorakennukset Asuntolat yms. Jaihallit
Toimistorakennukset Vanhainkodit Liikenteen rakennukset
Terveyskeskukset Lasten-ja koulukodit Rakennuksiin liittyvit ja erilliset moottoriajoneuvosuojat

Muut terveydenhualtorakennukset Kehitysvammaisten hoitolaitokset

6 Opetusrakennukset ja paivikodit
Lasten plivikodit
Yleissivistavien oppilaitosten rakennukset
Ammatillisten oppilaitosten rakennukset
Korkeakoulurakennukset
Tutkimuslaitosrakennukset

Kuvio 6. Eri rakennusten kayttotarkoitusluokat

e Taulukossa 7 on esitetty valaistuksen, kuluttajalaitteiden ja ihmisten lampdkuor-
mat pinta-alaa kohden. Lampokuormat ja D3:ssa esitetyt vaatimukset ja raja-ar-
vot ovat esitdytettyind IDA-ICE ohjelmassa, eli niita ei tarvitse itse tayttad. Toki
niita voi muuttaa, jos on tarvetta sille.

Taulukko 7. Rakennusten standardikéytto ja kesdldmpdtilatarasteluissa kaytettévit sisdiset limpokuormat laimmitettyd
nettoalaa kohti. Kéyttoaika esittdd kuinka monta tuntia vuorokaudessa ja pdivid viikossa rakennusta kaytetddn.
Kdyttéaste on keskimdidrdinen valaistuksen ja kuluttajalaitteiden kéyttoaste sekd ihmisten ldsnéolo rakennuksen
kayttoajan aikana.

Kyttétarkoitusluokka Kellonaika®  Kayttoaika  Kayttoaste  Valaistus  '|mmecie Ihmiset *
h/24h  d/7d - W/m? W/m? W/m?

E;‘é':j’::l’c‘, pientalo seka fivi- Ja  5.0904.00 24 7 06 ghe 3 2
Asuinkerrostalo 00:00-24:00 24 7 0,6 11°° 4 3
Toimistorakennus 07:00-18:00 1 5 0,65 12° 12 5
Liikerakennus 08:00-21:00 13 6 1 19° 1 2
Majoitusliikerakennus 00:00-24:00 24 7 0,3 14° 4 4
Opetusrakennus ja paivakoti 08:00-16:00 8 5 0,6 18° 8 14
Liikuntahalli 08:00-22:00 14 7 0,5 42° 0 5
Sairaala 00:00-24:00 24 74 0,6 9° 9

a. ei sisalla kosteuteen sitoutunutta lamp6a, kokonaislammaonluovutus saadaan jakamalla kertoimella 0,

b. asuinrakennusten valaistuksen kayttéaste on 0,1

c. ohjearvo uudisrakennuksille ellei tarkempaa tietoa ole kaytettavissa, pienempéaa valaistuksen tehoa voi kayttaa, mikali valaistus-
taso sailyy ja siita esitetaan erillisselvitys RakMk D3 2012 mukaisesti.

d. ilmanvaihdon kayntiaika taulukon 5 mukaisesti.

(o]

'

Kuvio 7. Lihde: [14]
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8.2.2 Miten péasta alkuun IDA ICE -ohjelman kanssa

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Tutustu IDA ICE -oppaaseen. Opas 16ytyy painamalla ”Help” -vélilehte& ohjel-
man ylépalkissa ja valitsemalla ”Getting started guide”. Harjoittele ohjelman
kayttoa tekemaélld ja seuraamalla oppaan tehtévid. Tietoa ohjelman eri ominai-
suuksista saa painamalla F1-ndppéinté tai avaamalla "’help” -valilehdessa avautu-
vaa “User guide” -vélilehted. Tutustu ohjelman kayttdon tarkemmin ohjaajasi
kanssa perehdytyksen aikana.

Valitse sopiva rakennustyyppi kayttotarkoitusluokan mukaan. Rakennus valitaan
IDA ICE -ohjelman ylapalkista painamalla taloa, jossa on Suomen lippu.
Esimerkiksi rakennusosien materiaalit, rakennusosien U-arvot, sdatiedot, raken-
nuksen suuntaus, jadhdytys- seké lammitysrajat, tulo- sekd poistoilmamaérat, il-
manvaihdon muoto ja monet muut asiat tdytetddn General-vélilehdessa.
Rakennuksen (building body) tai vydhykkeen (zone) muotoa voidaan muokata
Floor plan -vililehdessa. Harjoittele rakennuksen ja vyéhykkeiden muokkausta.
Vyo6hykkeen asetuksia voidaan muuttaa klikkaamalla vyohyketta (vihreén véarinen
objekti) hiiren oikealla ndppaimella Floor plan -vélilehdessé.

Rakennuksen ja vyohykkeen ulkondkoa voidaan tarkistaa 3D -vélilehdessa. Jos
jokin vyohykkeen osa on kosketuksissa rakennuksen ulkoseinan kanssa (building
body), se muuttuu “betoninharmaan” variseksi. Muuten vythykkeen seinét ovat
valkoisia.

Simuloinnit, esimerkiksi jadhdytyksen simulointi (cooling load) tehddan ”Simu-
lation” -valilehdessa. Valitse sopivat sddasetukset tai valitse ne kuukaudet, joista

haluat simuolointidataa painamalla ”’setup” painiketta.
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8.2.3 IDA ICE jaadhdytyksen simulointitulosten tulkitseminen

Vyohykkeen jaahdytystarve

Huonelaitteen IV:n

Vydhyke| Ryhmi Alaz, Jaahdytysteho*, Aika | jashdytysteho, | kuivajishdytys**, I.'am:)c':itila, Tuloilmavirta,
m w W w C L/s
15
Vydhyke 10.5 230.5 Hei 32.8 181.8 25.0 21.0
14:04

* Maksimijadhdytysteho (tuntuva ja sidottu)

** Koneellisen tuloilman maks. jaahdytysteho (tuntuva lampé)

IV-koneen jadhdytystarve

Jadhdytyksen
£
IV-kone Jaalldv'“ytvs 4 Aika talteenotto,
W
15 Hei
AHU 340.0 15:33:56 32.9

* Patterin kokonais (tuntuva ja sidottu) jgahdytyskuorma

Yhteensa rakennukselle

Maks., kW Aika
Tilajashdytys 0.0
J&shdytys IV-konesllz 0.3
Yhteensa 0.4 15 Hei 15:34

I Paina nayttadksesi vydhyketason kuvaajat

Selitys:

e Jadhdytysteho = Tuntuvan ja sidotun ldammon enimmaisméaéra, jota luonnolli-
nen ilmanvaihto ja 1V-jarjestelma pystyvét poistamaan vyohykkeelta jaahdy-
tyshuipun aikana.

Englanninkielinen selitys jadadhdytystehosta (Heat removed) IDA ICE

ohjeista: Heat Removed: Maximal value of the heat (both sensible and la-
tent) removed from the zone by mechanical and natural ventilation (includ-
ing leaks and infiltration) and from local units (both convective and radia-
tive). Heat removed by condensation in fan coils, ideal coolers or other de-
vices with condensation drainage is included. Heat removed by accidental
condensation on cooling surfaces in the zone is not counted (a warning is

issued if such condensation occurs).
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Note that this is the actual heat removed and not that which would be re-
quired to maintain a certain temperature. For cooling load studies, make

sure that the setpoint temperature has been fulfilled!

Aika = Aika, jolloin ja&@hdytyshuippu toteutuu.

Huonelaitteiden jaahdytysteho = Tuntuvan ja sidotun lammon enimmais-
maaré, jota huonelaite pystyy poistamaan. Tdma on siis se jaadhdytysteho, jota
tuleva tai olemassa oleva ja&hdytysjarjestelma pitaa pystyé poistamaan, jotta ha-
luttu huoneldampétila pysyy asetusarvossa (ylla olevassa esimerkissa jadhdytyk-
sen asetusarvo on 25 ). Tarkista, ettd huoneldmpdtila ei nouse asetusarvoa
korkeammaksi, muuten jaahdytysteho ei ole riittava!

IV:n kuivajdéhdytys = Tuntuvan l&ammon enimmaismaéra, jota IV-jarjestelma
pystyy poistamaan vyohykkeelta.

Huom! Huonelaitteiden jaahdytysteho ja 1V:n kuivajaahdytys yhteen laskettu
teho ei ole sama asia kuin jadhdytysteho, koska 1V:n kuivajadhdytykseen ei ole
laskettu mukaan lammaon tunkeutumisesta ja sidotusta lammaosté johtuvaa jaah-
dytystarvetta.

Lampdtila = Vyohykkeelld saavutettu kuivalamp@tila jadhdytyshuipun aikana.
Taman tulee vastata haluttua lampétilaa (cooling setpoint), muuten jadhdytys-
teho ei ole riittava.

Tuloilmavirta = IV-jarjestelmasta tuleva tuloilmavirta jadhdytyshuipun aikana.
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8.2.2 Hydbdyllisia kaavoja

Huoneiston ilmanvaihdon jadhdytysteho voidaan laskea seuraavasta kaavasta:
Prsana, v = q X Cp X p X (tsiss — tuiko)

jossa:

® Piana, v = Ilmanvaihdon jadhdytysteho (W)
e g = ilmavirta (m3/s)
e (, = ilman ominaislampokapasiteetti (1000 kgLK)

e p =ilmantiheys (1,2 %)
o tuko = ulkoilman lampotila
o N = sisdilman lampotila

Esimerkki
Laske suuntaa antava jadhdytystehon tarve liiketilaan seuraavilla tiedoilla:

e Liiketilan pinta-ala on 20 m?
e Ikkunan pinta-ala on 1 m?
e Tuloilman méard = 25 I/s
e Liiketilan [ampdhavid, Qnav = 15 W/K
e Ulkolampdtila on 20 T
e Haluttu sisalampétila on 25 C
e Oletetaan, etté tuloilma ei lampene kanavistossa (Ulkoldampétila = tu-
loilman lampdtila = 20 C)
e lkkunan g-arvo on 0,60
e Ikkuna on suunnattu etel&in. Auringon siteilyteho on 620 W/m? (syys-
kuussa eteldan pain suunnattuun lasiin)
e Siséiset kuormat ovat:
o lhmiset 5 W/m2
o Laitteet 12 W/m2
o Valaistus '~ W/m2
o kéyttoaste 0,6
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Kaavat:

P]éiéihd.,IV =qgX Cp X p X (thuone - ttulo)

Piamponavio = Qrav X (Tsisa — Tuiko)

Paurinko = g-arvo x auringon sateilyteho x ikkunan pinta-ala
Psisziset kuormat = Kuorma X tilan pinta-ala x kéyttéaste

Ratkaisu:

1.

IIman jaahdytysteho:
Liikkuvan ilman jaahdytysteho saadaan kaavasta: P jispa, ;v = q X Cp X p X

(tulko - ttulo)v jOSS&Z

® Piana,v = Ilmanvaihdon jaahdytysteho (W)
. . l 1m3 m3
e q = ilmavirta (25 -X% =0,025 —)
s 10001 s

e (, = ilman ominaislampokapasiteetti (1000 kgLK)

e p =ilmantiheys (1,2 %)
o huko = ulkoilman lampétila
o Ny = sisdilman lampotila

_ 3 J k
P]éﬁhd.,IV =dq X Cp X P X (tulko - ttulo) - 0,025 mT* 1000 kg_K * 1,2 m_g3* (25 K- 20
K) = -150 W/

2.

Liiketilan lampohavio

Phiav= Qnav X (Tsiss — Tuiko) = -15 W/K* (25 K-20 K) = -75 W

3. Auringon lampdkuorma

Paur = g-arvo x auringon sateilyteho x ikkunan pinta-ala = 0,60 * 620 W/m2 * 1 m2
=+372W
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4. Sisaiset kuormat

Psisaiset kuormat = Kuorma x tilan pinta-ala x kayttoaste = | lhmiset 5 W/m2
(5 W/m2*20 m2+12*20 m2+1°*20 m2)*0,60 = 348 W | [ aitteet 12 W/m2

Valaistus 17 W/m2

kayttoaste 0,60

1. Liiketilan Lampotase on siis: Ptase = Psisaan — Pulos =
(372 W + 348 W - 150 W) — 75 W = + 495 W

2. Jaahdytysjarjestelman tulee siis pystya poistamaan 495 W (25W/m?) lamp64,
jotta lampatila olisi 25 T liiketilassa.

Huom. Tdma on ainoastaan karkea suuntaa antava lasku ja&hdytystehon tarpeesta. D3:n
maaraykset vaativat, ettd jadhdytystehon tarpeet tulee osoittaa laskennallisesti dynaami-
sella laskentatydkalulla (esim. IDA ICE).

T 220

Pw — 150w
- @
E]jc: - 25 c -t
. Fh:ﬁ'u’—_ T5W
g=0,60 \ T s W _%
Phur = +372W i

Kuvio 8. Esimerkkitehtdvassa huonetilaan siirtyvé 1ampo ja lampohévio
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RT 52-10801 sek& Rakentamismaarayskokoelmat RakMk D5 ja C4

W/m?3 tai noin 50 W/m? Etel4d-Suomessa.

lampohéavidlaskentaa tai Ida Ice.

Taulukko 1. Esimerkkitalojen rakennusvaippa, lammitys ja ilmanvaihto.

Lammityksessé voidaan hyddyntad RT-kortteja LV 12-10343, RT 52-10797 ja

Esimerkiksi kerrostalon lammitystehontarpeen nyrkkisdanténa voidaan pitda 16

Lammitystehon mitoituksessa voidaan hyddyntdd Magicad Roomia, Cadmaticin

Matala- Passiivitalo-25, | Passiivitalo-25
Rakennusvaipan U-arvot ja iimanpitavyys
Ulkoseina, W/(mZK) 0.21 0.21 0.17 0.12 0.07 0.07
Ylapohja, W/(m?K) 0.11 0.11 0.09 0.08 0.06 0.06
Ryémintatilainen alapohja, W/(m?K) 0.16 0.16 0.17 0.08 0.08 0.08
Maanvarainen laatta, W/(m?K) 0.2 0.2 0.16 0.12 0.08 0.08
Ikkunat, W/(m?K) 11 1.1 1.0 0.8 0.7 0.7
Ikkunat, g-arvo (kok. lapaisy), - 0.56 0.56 0.56 0.56 0.46 0.46
Ulko-ovet, W/(m?K) 11 1.1 1.0 0.5 0.4 0.4
limavuotoluku nsy, 1/h 2 0.6 2 0.8 0.6 0.6
Lammitysjarjestelma
Lammitystapa sahkd/maalampd lampd sahkd/ pd|sahkdé/maalampd sahkdinen sahké/maalampd
Lammaonjako patterit/lattia lattia patterit/lattia patterit/lattia iv-lammitys patterit/lattia
limanvaihtojarjestelma
Jalkilammityspatteri sahko tai vesi' vesi sahko tai vesi sahko tai vesi sahko sahko tai vesi
limanvaihtokerroin, 1/h 0.5 0.5 0.5 0.5 0.5...0.8% 0.5
limavirtojen suhde (tulo/poisto) 0.95 1 0.95 1 1 1
LTO:n tuloilman lampétilasuhde, % 60 80 55 80 80 80
LTO:n jaatymisen esto, °C 5 -8 5 -8 -8 -8
LTO:n poistoilman vuosihyétysuhde, % 544 793 50.7 79.3 79.3 79.3
SFP-luku, kW/m?/s 21 1.5 2.3 2.1 2.1 1.5
1 = o
2ilman 50 °C:een, tar lisataan

Kuvio 9. Lahde: [15s. 3]

Taulukko 2. Tilojen keskimaarainen lammitystehontarve (-26°C) W/m? esimerkkitaloissa.

1-krs talo, W/m*
Patterilammitys
Lattialammitys

2-krs talo, W/m?
Patterilammitys
Lattialammitys

Passiivitalo-25

Kuvio 10. Lahde: [15 s. 3]
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8.3.1 Rakennuksen lammitystehon tarve

e Rakennuksen lammitystehontarve lasketaan yleensa tilakohtaisesti, jolloin voi-
daan laskea tilassa tarvittava lammitysteho ja mitoittaa ja valita tilakohtaiset
lammityslaitteet.

e Rakennuksen lammitystehontarve riippuu padasiassa rakenteiden johtumislam-
pohavidistd, ilmavuodoista ja ilmanvaihdosta

e Lammitystehontarve lasketaan paikkakunnan mitoittavalla ulkoilman lampoti-
lalla (Helsinki -26 C), joka on esitetty rakentamismadaréyskokoelman osan D3
liitteessa 2.

8.3.2 Lampotase
Huoneistosta poistuu 1ampoé johtuen seuraavista tekijoista:
e Johtuminen, Pjont.

¢ |Imanvaihto, Py
e Vuotoilma, Pvuoto

Huoneistoon siirtyy lamp0da johtuen seuraavista tekijoista:
e Auringonséteily, Payr.

e Sisdiset kuormat, Psis kuorma
o Lammitysjarjestelma, Pism.

Huoneiston lamp0otase on siis

Pjoht+ Piv + Pvuot = Paur. + Psiskuorma + Plam.

Lammitystehontarpeen laskemisessa ei oteta huomioon auringon saitelylampoa ja sisai-

sia kuormia, ellei kuormat ovat merkitsevia ja jatkuvia.
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Huoneiston lampotaseen yhtalosté tulee siis:

Piam. = Pjoht + Piv + Pyuot

8.3.3 Johtumisesta johtuva lampo6havio rakennusvaipan lavitse, Pjont.

9.2.1

Rakennusvaipan johtumislimpéhividteho lasketaan kaavalla (9.3)

Bione = Dukoseina + Priaponja+ Pataponja+ Ptuna + Posi + Pous + Ptmasitte (9.3)
jossa

Bjone johtumislimpéteho rakennusvaipan lapi, W

Dulkoscini johtumislampéteho ulkoseinien lapi, W

Dylapohja johtumislampéteho yldpohjien lapi, W

(alapohia johtumislampéteho alapohjien lipi, W

Dickeuna johtumislimpdéteho ikkunoiden lidpi, W

Dovi johtumislampéteho ulko-ovien ldpi, W

(13- Johtumisldmpéteho tilaan, jonka ldmpétila poikkeaa ulkolimpdétilasta, W
[ r—— johtumisldmpdéteho kylmisiltojen lidpi, W.

Lampdhavidtehot rakennusosien ldpi lasketaan jokaiselle rakennusosalle 1 kaavalla (9.4) ja lampohaviote-

#=2U; 4 (T, ~T.) (94)
¢L)[masnlla: Z LY, (T, - Tmu) 9-5)
joissa

O; johtumislampéteho rakennusosan i lapi, W

Okylmasillat johtumislampéteho kylmisiltojen lapi, W

U; rakennusosan i1 limmonlépéisykerroin, W/(m? K)

A; rakennusosan i pinta-ala, m?

T sisdilman lampétila, °C

To, mit mitoittava ulkoilman lampétila, °C

I viivamaisen kylmisillan pituus, m

Yy viivamaisen kylmasillan lisikonduktanssi, W/(m K).

Mitoitustilanteen ulkoldmpétila valitaan rakennuksen sijaintipaikan mukaan sditietotaulukosta, joka on
esitetty rakentamismaérayskokoelman osan D3 liitteessi 2.

Lisétietoa rakennusosien U-arvoista 16ytyy RakMk C4 tai projektin tiedoista
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8.3.4 Vuotoilman lampenemisen lampo6tehon tarve, Pvuoto

9.3.1

Vuotoilman lampenemisen lampotehon tarve lasketaan kaavalla (9.6)
¢\uomilma = picplq\'. Vuotoiina (7; - TZIJIIII ) (96)
jossa

& vuotoilma vuotoilman limpenemisen lampétehon tarve, W

Pi ilman tiheys, 1,2 kg/m?

Cyx ilman ominaislampéokapasiteetti, 1000 J/(kg K)

Qv visotoilma vuotoilmavirta, m*/s

j e sisdilman lampétila, °C

To, it mitoittava ulkoilman limpétila, °C.
9.3.2

Jos on perusteltua syyti olettaa rakennus poikkeuksellisen tiiviiksi tai epétiiviiksi, on vuotoilmavirta tél-
16in arvioitava erikseen. Maanalaisissa kellaritiloissa ja rakennuksen keskelld olevissa tiloissa ei ilma-
vuotoja yleensi tarvitse ottaa huomioon.

Kuvio 12. Léhde: [16 s. 61-62]
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8.3.5 llmanvaihdon tuloilman lampenemisen lampo6tehon tarve, Piv

9.4 Tilassa tapahtuvan tuloilman lampenemisen ldmpétehon tarve

9.4.1

Tilassa tapahtuvan tuloilman limpenemisen lampétehon tarve lasketaan kaavalla (9.7)

Brvtoiina = P4, mfa(T; - Tsp) ©.7)
jossa

@ wloilma tilassa tapahtuvan tuloilman limpenemisen lampétehon tarve, W

i ilman tiheys, 1,2 kg/m’

Cpi ilman ominaislampdkapasiteetti, 1000 J/(kg K)

Qv, wlo tuloilmavirta, m’/s

T, sisdilman lampétila, °C

T, sisddnpuhalluslampatila, °C.

9.5 Korvausilman limpenemisen lampdtehon tarve

0.5.1

Korvausilman limpenemisen ldmpdtehon tarve lasketaan kaavalla (9.8)

¢hmuu.ﬂ'fm = picpiqr. korvausima (Ti - Tu.mlr) (98)
jossa

Okorvausilma korvausilman limpenemisen limpétehon tarve, W

i ilman tiheys, 1,2 kg/m’

Cpi ilman ominaisliampékapasiteetti, 1000 J/(kg K)

Q. xorvausilma ~ KOrvausilmavirta, m*/s

T, sisdilman lampdtila, °C

Ty, mit mitoittava ulkoilman ldmpétila, °C.

052

Korvausilmavirta lasketaan kaavalla (9.9)

q\‘,thum‘Jfﬂ = q\:pun‘m - qr.mfu (9'9)
Jjossa

CI-.-‘ korvausilma kor\-’ausi]mavil‘ta, m’fS

Q. poisto poistoilmavirta, m*/s

Q. tlo tuloilmavirta, m¥s.

Kuvio 11 Lahde: [16 s. 62]
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LITE 3. KEHITTAMISSUOSITUKSET

Hiljaista tietoa tulisi siirtdé eteenpdin vanhemmilta tyontekijoilta uusille tyonte-
kijoille. Tama onnistuu esimerkiksi nayttamalla tai keskustelemalla alaan liitty-
vistd asioista. My0s perehdytyksen ja jatkuvan oppimisen kannalta olisi hyvé
jarjestaa esimerkiksi viikoittain tai kuukausittain tiimikohtainen palaveri, jossa
jokainen voi esittdd murheensa tai kysymyksensa jostakin asiasta, joka on jaanyt
epéselvaksi.

Uuden tyontekijan osaamisen kartoittamien voidaan tehda esimerkiksi SWOT-
analyysin avulla

Sopikaa tydntekijan kanssa etukateen, miten etatyontekoa ja etaperehdytysta jér-
jestetddn. Sopikaa myds mind ajankohtina kaytte tehtavia lavitse tai pidatte pe-
rehdytys- tai palautekeskusteluja. (esimerkiksi péivittdin tai viikoittain).

Perehdyttajan tulisi miettia milla tavalla hédn antaa palautteen. Palautetta tulisi
antaa aina heti tapahtuman jéalkeen, silla silloin tapahtuma on seké perehdytta-
jalla ettéd perehdytettavalla tuoreessa muistissa. Silloin palaute on myds vaikutta-
vimmillaan. Uudella tydntekijéalla voi myos olla epdvarmuutta osaamisestaan.
Siksi olisi myos tarkedd antaa positiivista ja rohkaisevaa palautetta. Kun positii-
vista palautetta on annettu, myos konstruktiivisen palautteen antaminen on suju-
vampaa.

Palautekeskustelun tulisi aloittaa antamalla positiivista palautetta kaikista onnis-
tuneista asioista. T&mén jalkeen annetaan rakentavaa palautetta, jolloin kerrotaan
mité asioita voitaisiin parantaa tai tehdé toisin. Tdman jalkeen palautekeskustelu
lopetetaan positiivisella yhteenvedolla

Perehdytyskeskusteluista hyotyvét seké perehdyttéja ettd perehdytettava. Pereh-
dytyskeskustelujen tarkoituksena on antaa seka perehdyttajalle ettd perehdytetta-
valle tietoa siitd mit4 perehdytyksen aikana on opittu ja jos perehdytyksen ta-
voitteita on saavutettu. Nain ollen molemmat osapuolet tietdvat mika on ajan-
kohtainen tilanne ja miten perehdytysta tulisi jatkaa
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Perehdytyksen aikana seké perehdytettavan ettd perehdytyksesta vastaavan tulisi
antaa molemminpuolista palautetta. Uudella tydntekijélla on myds tuorein nake-
mys siitd, kuinka hyvin perehdytys toimii. Perehdytettavén palaute auttaa kehit-
tdmaén perehdytysté entistakin paremmaksi.

Uutta tietoa, esimerkiksi lvi-suunnitteluun liittyvaé tietoa kannattaa tallentaa tie-
dostoihin serverille muiden saataviksi. Myos projekteista opittua tietoa kannattaa
jakaa muille joko suullisesti tai séhkdisessd muodossa.

Perehdyttéjélle ja perehdytettavélle varataan viikoittain tai sopivin aikavalein pa-
laute- ja kehityskeskustelu.

Tehtavaluettelon (to-do list) laatiminen vahemman kiireisille ja helpoimmille
tehtdville, joita harjoittelijat tai muut tydntekijat voivat tehdé hiljaisempina ai-
koina. Lista péivitetdan aina kun tulee uusia tehtévia tai kun tehtévan saa val-
miiksi. Tehtavaluettelo voi olla sahkoisessa muodossa (esim. Excel taulukko) tai
fyysisessd muodossa (esim. ilmoitustaulu). Myds muiden osastojen ty6tehtavia
voidaan lisata taulukkoon, mikéli oletetaan ettd harjoittelija kykenee tekemaén
niita.

Talotekniikan osaton haastattelussa tuli esille, etta etatyokaytanteissa olisi paran-
nettavaa. Tyontekijat tulisi sopia etukateen, milloin kukakin on tavoitettavissa.
Haastattelussa kévi myos ilmi, ettd vanhempien suunnittelijoiden ja esimiesten
tavoiteltavuudessa olisi parannettavaa.



