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Tydn tarkoituksena oli valmistaa perehdytysmateriaalia seké integroida Destia Oy:n Jakelu- ja
teollisuusverkkojen  yksikon  perehdyttamismenetelmat  Destian  olemassa  olevaan
perehdytysmallin. Tarve perehdytysmateriaalille tunnistettiin, kun vuonna 2021 Jakelu- ja
teollisuusverkon yksikdsta tuli osa Destia Oy:té yrityskaupan myéta ja yksikdn toimintatapoja
alettin integroimaan  Destian toimintamalleihin. Integroinnin  aikana huomattiin, etta
perehdytysmateriaali on rajoittunut ainoastaan yleisperehdytyksen tasolle ja ongelmaan pitaisi
saada nopeasti jonkinlainen perehdyttamisen malli ja materiaali, jota voitaisiin kayttaa jatkossa
pohjana myos muiden yksikdiden perehdyttdmismateriaalien teossa.

Tyontekijan perehdyttaminen on yksi tarkeimmista osa alueista yrityksen toiminnassa ja se antaa
edellytykset tyontekijalle toimia yrityksen toimintatapojen ja arvojen mukaisesti seka riittdvan
ammattitaitoisesti hoidettuna mahdollistaa tyon turvallisen toteuttamisen.

Tyossa koostettin perehdytyssuunnitelmat Jakelu- ja teollisuusverkkojen t6issa tunnistetuille
tyotehtaville ja tydomenetelmille seka aliurakoitsijan ja vuokratyontekijan tydomaaperehdytykseen
kaytettavat perehdytyslomakkeet. Tydtehtavien suunnitelmiin sisallytettiin tydtehtavan vaatimat
minimipatevyydet. Tydmenetelmia koskevien suunnitelmien tekemiseen muodostettiin pienryhmat,
joihin osallistuivat osastopaallikko, tiimipaallikdita ja projektipaallikoita. Yhdessa pienryhmien avulla
suunnitelmiin kerattiin tydmenetelmiin liittyvat keskeiset asiat. Perehdytysmateriaalille koostettiin
myos tukimateriaalia tunnistetun tarpeen mukaisesti. Materiaalien koostamisen aikana huomattiin,
ettei olemassa oleva perehdyttamisen malli sovellu sellaisenaan kaytettavaksi yksikon tarpeisiin,
vaan sita pitaisi muokata selkeammaksi ja luonteeltaan jatkuvaksi.

Materiaalista  koostettin  perehdyttdmisen opas, jonka on tarkoitus toimia apuna
perehdyttdmiskaytantdjen implementoinnissa yksikon kayttdon. Oppaassa on esitetty
perehdyttamisen malli, vaiheet ja vastuut seka perehdytysmateriaalien sijainnit yrityksen intrassa.

Kehitysehdotuksena esiteltin - kayttoon otettavaksi jatkuvan perehdytyksen malli, jossa
perehdytyksen ajatellaan olevan jokaisella perehdytyksen osa-alueella jatkuvaa. Lisaksi
ehdotettiin, ettd perehdytyksen onnistumista seurataan saanndllisesti perehdyttjille seka
perehdytettaville suunnatuilla seurantasuunnitelmilla. Suunnitelmien avulla seurataan prosessin ja
materiaalien  toimivuutta sekd kirjataan  ylos  kehitysehdotuksia, joiden  pohjalta
perehdytysmateriaalia saadaan kehitettya oikeaan suuntaan ja prosessista tulee mahdollisimman
johdonmukainen.
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The target of this thesis was to create an orientation procedure to a new service line unit in Destia
Oy called Industrial electricity network services. The procedure was created based on the
organization’s existing orientation strategy. Procedure includes orientation materials and
supporting materials for different work assignments and work methods.

The need for orientation procedures and materials was recognized when the new service line unit
became a part of Destia Oy in 2021. During the integration of the unit, it was discovered that the
orientation is restricted in general level, and there needs to be more specific procedure for the new
service line unit.

For creating the material, the already existing work assignments in the service unit and the
minimum competencies of each assignment were first identified. The orientation plan for the work
assignments was created based on that information. Then small workshops were held to gain
insights for creating specific orientation plans for work methods. Plans includes the key features of
every method. In addition, support materials for orientation were created according to identified
needs. During the aggregations of the materials, it was noticed that the existing orientation process
was not applicable as it is, and it should be more distinct and continuous.

After the orientation plans and materials were made, a guide for orientation was created including
the procedure, phases, responsibilities and the locations of the orientation plans and materials. The
guide is used for implementation of the entire orientation procedure.

As a development proposal to deploy, there was presented the continuous orientation procedure,
where all the orientation phases continue to go along with the entire process. Also, monitoring plans
were suggested for both sides of the orientation process. Monitoring is essential to ensure that the
orientation is up to date, and it fulfills the needs of employees. Furthermore, there needs to be a
possibility for development proposals.

Keywords: orientation, orientation plan, occupational instruction and guidance, work safety
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1 JOHDANTO

Tyon tarkoituksena on tuottaa Destia Oy:n Energiapalveluiden Jakelu- ja teollisuusverkkojen
yksikon tyontekijoiden perehdytysmateriaalia seka integroida perehdyttamisen kaytannot Destian
olemassa olevaan mallin. Materiaalista koostetaan opas, jonka avulla prosessit saadaan
ohjeistetusti kayttoon. Oppaasta selviaa palvelulinjan perehdytyskaytanto, perehdytysmateriaalin
sijainti seka muuta tarkedd tietoa toimintajarjestelmasta. Lahtokohtana on, ettd vastaavaa
kaytantoa  voitaisiin  soveltaa myohemmin  Energiapalveluiden  muiden  yksikoiden

perehdytyskaytantoinin.

Tarve perehdytyskokonaisuudelle tunnistettiin, kun Destia Oy osti Oulun Energia Urakointi Oy:n ja
siité tuli osa Destia Oy:n Energiapalveluita. Yksikko nimettiin Jakelu- ja teollisuusverkoiksi ja sita
alettiin integroimaan Destian olemassa olevaan toimintajarjestelmaan. Jakelu- ja teollisuusverkoilla
ei ole perehdytysmateriaalia, joten materiaalin tekeminen aloitetaan alusta. Destialla on olemassa
jo oma perehdytyskaytanto, jonka soveltuvuutta ja sen epakohtia tyossa tarkastellaan. Taman

pohjalta kehitetaan jatkuvan perehdyttamisen malli.

Perehdytysmateriaalien rakentamisen prosessissa tunnistetaan ensimmaiseksi yksikon
tyotehtavat sekd niihin liittyvat minimipatevyysvaatimukset. TyOtehtavistd ja péatevyyksista
koostetaan lista, jonka avulla niiden hallinnointi on mahdollista. Tyotehtavista koostetaan oma
perehdytyssuunnitelma, johon listataan niiden minimipatevyydet ja muita tehtéviin
perehdyttdmisessa liittyvia  seikkoja. Kun ty6tehtavat on tunnistettu ja  niiden
perehdytyssuunnitelmat saatu paapiirteittaan kokoon, siirrytadn materiaalin teossa syvemmalle

tydtehtavien tydmenetelmiin.

Tyomenetelmien  tunnistamiseen perustetaan pienet tydryhmat, joissa tarkastellaan
tydmenetelmien tarkeimmat paakohdat seka niihin liittyvat asiat. Tydomenetelmista tehdaan omat
perehdytyssuunnitelmat. Suunnitelmiin lisatdén perehdytyksen tukimateriaalia tunnistetun tarpeen
mukaan. Materiaalia tulee yllapitaa ajankohtaisena ja sita paivitetaan ja lisataan tarvittaessa.



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttaminen  kasitteena voidaan jakaa kahteen osaan, perehdyttdmiseen ja
tyonopastamiseen. Perehdyttaminen mahdollistaa oikeanlaiset ja turvalliset edellytykset
tyontekijalle suoriutua tyotehtavista. Se myOs edesauttaa tyontekijan integroitumisessa
tydyhteisoon seka parantaa tyontekijan mahdollisuuksia paasta kunnolla alkuun omassa tyossaan.
Tyonopastamisella varmistetaan, etta tyontekija oppii hallitsemaan tydmenetelmat ja niihin liittyvat
tydvalineet. Lisaksi tydnopastaminen tutustuttaa tydpaikan toimintamalleihin ja auttaa sisaistamaan
ne. (1.)

Onnistunut rekrytointi ei itsessaan takaa sita, ettd tyohon soveltuvasta tyontekijasta tulee
automaattisesti toimiva osa tyOyhteisba. Jos henkild ei saa riittavaa ja ammattitaioista
perehdytysta, voi kallis rekrytointiprosessi menna hukkaan, ja se joudutaan kaymaan uudestaan
lapi. Tasta koituu turhia kuluja seka hukataan turhaan yrityksen resursseja. Hyvalla ja toimivalla
perehdytykselld saadaan sitoutettua uusi tyontekija tyopaikkaan. Jos perehdytykselld ei onnistuta
antamaan riittavia tyOkaluja tyon tekemiseen, voi tyontekija tuntea olonsa ulkopuoliseksi
tyOyhteisossa, eika nain ollen koe saavansa riittavasti tukea omien tyotehtaviensa tekemiseksi. Jos
perehdytys ei ole onnistunut, saattaa uusi tyontekija kokea painetta tai stressia omista tyotehtavista
tietdmattomyyden takia, eika uskalla kysya riittavasti apua kohtaamiinsa ongelmiin. Tama voi

johtaa siihen, etta tydntekija ei koe kuuluvansa tydyhteisoon ja haluaa vaihtaa toiseen tydpaikkaan.

(2.)

Hyvalla perehdytykselld voidaan paikata huonosti onnistuneen rekrytoinnin tuloksia. Vaikka
rekrytoinnin seurauksena ei l6ydeta tydhon parhaiten soveltuvaa tekijaa esimerkiksi vallitsevan
tydmarkkinatilanteen takia, voidaan hyvin toteutetulla ja suunnitelmallisella perehdyttamiselld

saada tyontekija integroitumaan tyotehtavaan. (2.)

Perehdyttamiseen ei ole olemassa yhta tietynlaista menetelmaa, joka olisi tehokas ja
yksinkertainen seka kaikille soveltuva malliratkaisu. Perehdyttamisessa tulisi aina huomioida
tyopaikan yksilolliset tarpeet, joita ovat tyopaikan sisaiset erilaiset tydtehtavat seka niihin liittyvat
tydomenetelmat. Tastd syysta jokaiselle tyopaikalle olisi hyva suunnitella omanlaisensa
perehdytysprosessi, joka saadaan taipumaan yrityksen tarpeisiin ja on muokattavissa yrityksen
muuttuvien ja kehittyvien tarpeiden mukaisesti. (2.)
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Perehdyttamisen voidaan ajatella olevan yksi tarkeimmista osa-alueista yrityksen toiminnassa. Jos
sita pidetaan yhtena erillisena osana yrityksen toimintaa, on sen tarkoitus ajateltu silloin vaarin.
Perehdytyksen tulisi olla sulautettu osa yrityksen toimintaan ja sen tulisi olla jatkuvaa seka koskea
koko henkilostdd koko tyGuran ajan. Sen sisaltddn ja kehittdmiseen kannattaa sisallyttaa
kokeneempien seka uusien tyontekijoiden nakokulmaa perehdytysprosessin toiminnasta, jotta siita
saadaan toimivampaa seka tehokkaampaa ja sen ansiosta tyontekijat kokevat olevansa osa

yhteisoa ja etta heidan mielipiteillaan on valilla. (2.)

Perehdyttamisella on myds omat haasteensa. Vaikka perehdyttamisen tarve tiedostetaan
yrityksessa, ei siihen olla valmiita kayttamaan riittdvia resursseja. Tata perustellaan kiireella seka
osaamattomuudella. Osaamattomuus johtuu yleisimmin siitd, ettd prosessin osapuolet eivat ole
rittavan selvilla omista rooleistaan eika vastuualueistaan (3, s. 3). Perehdyttamisessa on hyva
tiedostaa ja hyodyntdd perehdytettdvan henkildn jo olemassa olevaa tietotaitoa. Sen avulla

prosessista saadaan toimivampi molempien osapuolien kannalta (3, s.13).

Muita haasteita ovat perehdytysprosessin aiheuttamat kustannukset. Varsinkin pienemmilla
yrityksilla alkusatsaus kattavan perehdytysmateriaalin tekemiseen voi olla huomattava ja sen ei
ajatella maksavan itsedan takaisin. On kuitenkin huomioitava, ettd puutteellinen tai huonosti
toteutettu perehdytys aiheuttaa seka valillisia etta valittomia kustannuksia. Valittomina
kustannuksina nakyy tyontekijan tyopanoksen lasku seka sitoutumattomuus yrityksen toimintaan.
Tama voi pahimmassa tapauksessa johtaa valinpitamattomaan suhtautumiseen tyontekemiseen,
jolloin tyon laatu laskee. Kun tyontekija ei koe olevansa osana tydyhteisod, heijastuu se ulos pain
asiakkaille, joka johtaa yrityskuvan heikkenemiseen ja mahdollisien asiakkaiden menettamiseen.
(3,s.4.)

Vaikka uuden tyontekijan perehdyttdminen vaatii alussa resursseja yritykseltd ja yrityksen
tehokkuus saattaa hetkellisesti laskea, on hyvaan ja toimivaan perehdytykseen kaytetylla ajalla
positiiviset ja kauaskantoiset vaikutukset. Oikealla tavalla perehdytetty tyontekija tuottaa yritykselle
nopeammin lisarvoa, jolloin hetkellinen tehokkuuden lasku saadaan kaantymaan nopeammin

nousuun ja perehdyttdmiseen kaytettavat resurssit palautuvat yrityksen kayttoon. (2.)

Riittavalla ja kattavalla perehdytykselld luodaan pohja toimivammalle tydyhteistlle seka silla
helpotetaan tyontekijaa omaksumaan omaan tyotehtavaan liittyvat yrityksen toimintamallit. Hyva



perehdyttdminen vahentda epatietoisuudesta johtuvaa tyontekijan henkista kuormitusta ja
helpottaa integroitumista osaksi tyGyhteisda (4). Perehdyttdmisen tulisi olla jatkuvaa seka sen

pitdisi vastata molempien osapuolien tarpeisiin. (5.)

Perehdyttamista tulisi arvioida molemmista nakokulmista, jotta sen kehittdminen on mahdollista
(5). Arviointi olisi hyva olla suunnitelmallista ja siihen olisi hyva rakentaa omat menetelmat, joiden
avulla prosessin toimivuutta voidaan seurata. Arvioinnissa olisi hyva ottaa kantaa materiaalien

ajantasaisuuteen ja selkeyteen, seka koko prosessin toimivuuteen.
21 Perehdyttamisen vaiheet ja kaytannot

Perehdyttdminen voidaan ajatella kuvan 1 mukaisesti kolmivaiheisena prosessina.
Perehdyttamisen tarve ja merkitys kasvaa ajasta ennen tyon aloittamista aina sinne saakka,
kunnes tyontekija kokee osaavansa toimia itsendisesti ja oppii luottamaan omaan tekemiseensa.
(3,s.19-20.)

‘ Perehdyttédminen

ensimmaisien
kuukausien

. Perehdyttaminen aikana
ensimmaisien
viikkojen aikana

.Perehdyttéminen
ennen tyén
aloittamista

KUVA 1. Perehdyttémisen vaiheet ja niiden merkityksen suuruus prosessista

Perehdyttdmisen toteutuksen tulisi vastata yrityksen tarpeita, ja sen suunnittelussa tulisi kiinnittaa
huomiota, palveleeko yrityksen kaytantdja paremmin vapaamuotoinen vai muodollinen
perehdyttdmisen malli. Muodollisen asteittain etenevan mallin on osoitettu eri tutkimuksien avulla
toimivan paremmin tyontekijdiden integroitumiseen tydyhteiséon. Tama on seurausta siita, etta

muodollisessa mallissa perehdyttaminen on toteutettu kirjallisien suunnitelmien ja ohjeiden pohjalta



suunnitelmallisesti, kun taas vapaamuotoisessa mallissa se on toteutettu vailla tarkempaa

suunnitelmallisuutta. (3, s. 25.)

2.2 Perehdyttamisen vastuut

Perehdyttamisesta vastuu on yrityksen johdolla, ja perehdytyksen kokonaisvaltaisesta
toteuttamisesta vastaa yleisesti ottaen lahiesihenkilo. Perehdytyksen eri vaiheissa toteutuksesta
voi kuitenkin vastata myos riittavan ammattitaitoinen tyonopastaja, jolle lahiesihenkilo voi osoittaa

perehdytykseen toteuttamiseen liittyvia osa-alueita. (4.)

Perehdytettavalla on yhtélailla vastuu perehdyttamisen onnistumisesta. Jokainen perehdytettava
on velvollinen varmistamaan oman osaamisensa kysymalla perehdyttajalta tai ottamalla asioista
itse selvaa (1). Ennen perehdytysta prosessi olisi hyva kayda lapi, jotta tyontekijad ymmartaa sen

sisallon seka tarkoituksen sekd omat vastuut perehdytyksen onnistumisesta (2).

2.3  Kenelle perehdytysta tulee antaa

Kaikki tyontekijat ovat oikeutettuja riittavaan ja laadukkaaseen perehdytykseen riippumatta
tyopaikan toimialasta tai henkiloston maarasta. Perehdytyksen olisi hyva olla jarjestelmallista, jotta
se olisi mahdollisimman selkeaa ja helposti toteutettavissa. Nain myos perehdytysmateriaalin ja

toiminnan kehittdminen on helpompaa. (4.)

Perehdytyksen ajatellaan usein koskevan ainoastaan uusia tyontekijoita, mutta sen piiriin tulisi
kuulua yrityksen koko henkilosto. Vanhemmat ja kokeneemmat tyontekijat tarvitsevat perehdytysta
etenkin silloin, jos yrityksen toiminnassa tai omissa tyotehtavissa tai tyomenetelmissa tulee
muutoksia. Myos osa-aikaiset, vuokratyontekijat ja kesa- ja kausityontekijat tulisi perehdyttaa
kattavasti. (4.)

Tyohon liittyy monenlaisia muuttuvia tekijoita, jotka antavat aihetta perehdyttamiselle. Tilanteissa,
joissa tyontekija on ollut pois tyotehtavista pitkan ajanjakson esimerkiksi sairauden tai muun syyn
takia, on aiheellista keskustella tyontekijan kanssa perehdyttdmisen tarpeesta ja tarvittaessa
perehdyttdad hanet uudelleen (3, s. 17). Jos tydntekija lahtee komennukselle ulkomaille, tulisi hanet

perehdyttdd kohdemaan kulttuuriin, asumisen ja likkumisen mahdollisuuksiin seka lainsdadantoon
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ja toimeentuloon vaikuttaviin asioihin. Myds turvallisuuteen ja terveyteen liittyvat asiat tulisi kayda
lapi. (4.)

2.4 Perehdytyksen tukimateriaali

Perehdyttamisen tueksi on hyva rakentaa perehdyttamismateriaalia. Materiaali kannattaa kerata
yhteen paikkaan, josta se on helposti ja selkeasti saatavilla. Jos perehdytys voidaan tehda
kokonaisuudessaan sahkoOisena, voidaan materiaali linkittad katevasti siihen perehdytyksen

osioon, jossa sita tarvitaan.

Riittdvan kattava tukimateriaali mahdollistaa sen, ettei perehdyttdminen ole sidottu ainoastaan
tiettyihin henkildihin, ja on tehokkaampaa, kun aikaa ei mene asioiden muistelemiseen. Lis&ksi

perehdytettava tyontekija voi hyddyntad materiaalia myéhemmin omien tyotehtavien apuna.

Hyvia esimerkkeja perehdytysmateriaalista ovat

o erilaiset toimintaohjeet

e prosessikuvaukset

o tyOohjeet

o tydturvallisuusohjeet

o ty0ssa kaytettavien laitteiden kayttoohjeet
e ohjevideot

o linkit eri verkkoymparistoihin

o tydtehtavissa kaytettavat lomakkeet ja niiden tayttdohjeet.

Tukimateriaalin ajantasaisuudesta tulee myos varmistua ja materiaali olisi hyva kéyda lapi tasaisin

méaaraajoin esimerkiksi vuosittain (4).

2.5 Lain vaatimukset

TyOnantajalla on tyoturvallisuuslain velvoittamana velvollisuus perehdyttaa tyontekija tyotehtaviin,
tydmenetelmiin seké tydssa kéytettavien tyovalineiden kayttoon. Tarkempia sdannoksia tyontekijan

opastuksesta ja ohjauksesta voidaan antaa valtionneuvoston asetuksilla. (1.)
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Tyoturvallisuuslaissa vuokratydntekijan perehdyttamisesta on saadetty 3. §:n mukaisesti:

"Tyon vastaanottajan on erityisesti huolehdittava tyontekijan perehdyttamisesta tyohon ja tyopaikan
olosuhteisiin, tyosuojelutoimenpiteisiin - seka tarvittaessa tyosuojelun yhteistoimintaa ja
tiedottamista seka tyoterveyshuoltoa koskeviin jarjestelyihin.” Laissa saadetaan myos tyontekijalle

annettavasta opastuksesta ja ohjauksesta 14. §:n mukaisesti seuraavaa:

"Tybnantajan on annettava tyéntekijélle riittavét tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoistd seké
huolehdittava siité, ettd tydntekijdn ammatillinen osaaminen ja tybkokemus sekd muut hénen

henkilbkohtaiset edellytyksensé huomioon ottaen:

1) tybntekijd perehdytetaén riittdvasti tybhon, tyopaikan tybolosuhteisiin, ty6- ja
tuotantomenetelmiin, tydssé kéytettéviin tyovélineisiin ja niiden oikeaan kéyttéon seka
turvallisiin - ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtdvén aloittamista tai
tybtehtdvien muuttuessa seké ennen uusien tyévalineiden ja tyé- tai tuotantomenetelmien
kéyttoén ottamista;

2) tybntekijélle annetaan opetusta ja ohjausta ty6n haittojen ja vaarojen estdmiseksi seké
tybsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran vélttamiseksi;

3) tybntekijélle annetaan opetusta ja ohjausta saaté-, puhdistus-, huolto- ja korjaustoiden
Sekéa héirio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4)  tydntekijélle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetéan tarvittaessa.” (6.)

Vaikka perehdyttaminen on lakisaateista, voi riittdvan ja kattavan perehdyttamisen saaminen olla
haastavaa. Sita ei valttamattad osata tarjota riittdvasti tai riittavan hyvin tydnantajan puolelta tai
tyontekijat eivat osaa sita riittavasti vaatia. Joskus voi olla tilanteita, etta perehdytykselle olisi
tarvetta mutta yrityksella ei 10ydy riittavasti resursseja sen toteuttamiseen. Kiire on yleensa yksi
suuri syy sille, etta perehdyttamista laiminlyddaan. Silloin tydnantaja ottaa tietoisen riskin ja altistaa
tyontekijan mahdollisille vaaroille, joista voi olla pahimmassa tapauksessa kauaskantoiset

seuraukset molemmille.
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3 PEREHDYTTAMISEN NYKYTILANNE

Destialla on olemassa perehdytysprosessi. Paasaantona perehdytysaika on 6 kuukautta ja se on

ajoitettu kuvan 2 mukaisesti. Kuvassa on esitetty perehdyttdmisen eri vaiheet kestoineen (7).

DESTIAN PEREHDYTYSPROSESSI (6KK)

!.ﬁum ‘

TYOSUHTEEN ALKUA

- Adka jolloin toteutamme
tarvittavat valmistelut
uuden destialalsen
vastaanottamisesn (mm.
soplmus. henkllokorttl,
perehdytyssuunnitelma,
laitteiden tilaus).

. Keston. 2 viikkoa.
N
" Vastuu = esihenkil 6,
'-,z"'kc" / tiimi, HR
/

|
Tydsuhteen

T Destia aloitus

KUVA 2. Destian perehdytysprosessi uudelle tyéntekijélle (7)

ENSIMMAISET
TYOPAIVAT

- Alka Jolloin tolvotamme
uuden destlalalsen
tervetulleeksi Destiaan ja
pidamme ensimmaiset
tyopdivat luontevana
slirtymisena
perehdyttamiseen.

Kesto n. 3 phivad.

Vastuu = eshenkils,
thimi

3.

DESTIAAN
PEREHTYMINEN

Alka jolloin uus
destialainen oppll muun

Muassa yrityksestimme,

arvoistamme ja
kulttuuristamme sekd
hanen omista
ryntehtavista ja
keskelsimmistd
tydsuhdeasioista.
Kesto n. 1 kuukausi.

Vastuu = esihenkild,
tiimi, henkild itse

N

)

UUDEN
OPPIMINEN

Adka jollain, uusi
destialainen koulutuksien
mydtd oppll onnistumaan
tytissadn.

Kesto n. 1 kuukausi,
vastuu = henkild itse

5.

YMMARTAMINEN
JAJATKUVA
OPPIMINEN

- Alka Jolloin uusi
destialainen kykenee
itsenaiseen seka
tuattavaan toimintaan.
Kulttuuria vahwistetaan
yksilollisella johtamisella.
Kesto n. 4 kuukautta.
Vastuu = henkil itse

/ o \‘.
| 4kk. |
)

ekk

DESTIA

Destian perehdytysmallissa on myos projektityontekijoille tarkoitettu perehdyttamiskaavio, jossa
kaydaan lapi perehdyttamisen vaiheet alkaen yleisperehdytyksesta ja sisaltden projektien
erivaiheessa toteutettavat menetelmét. Sen vaiheet on esitetty kuvassa 3.
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TYOMAAPROJEKTIT

uuuuuu 1 WAL AL o A

Alan yelses laatu- j3 mreallisuusperusteet

TYOVAIHEKOHTAINEN

PEREHDYTYS g

YLEISPEREHDYTYS

Wrilykseoen lulusiurninern,
O il 2
whalkkitn tutustuminen MEMESTYVA
it TYONTEKIJA

TYOHONOPASTUS
Omilin tehtviin |3 e —
tavolttelsiin tutustueminen

-l_-”E_I. rnpliqllpa"nyln.‘dﬂo!"@
bl ASIANTUNTIJAPROJEKTIT

Alan ylelset

Turall

Projektin perustia B

Prajektin tapa tolmila seka tarvittavat
patevyydat.

KUVA 3. Destian perehdyttdmiskaavio projektitydntekijoille (7)

Edella esitettyjen mallien pohjalta lahdettin rakentamaan perehdyttamiskaytantéja Jakelu- ja

teollisuusverkkojen yksikkoon.

Olemassa olevien kaytantojen ja mallien tunnistettin olevan hyva pohja, mutta ne eivat
sellaisenaan kuitenkaan sopisi JTV:n tarpeisiin. Aikasidonnaisuus antaa hyvat raamit, mutta
perehdyttdminen maaritellyn aikajakson aikana on kaytanndssa hankala toteuttaa ja sen tulisi olla
jatkuvaa etenkin tydomenetelmien ja tydvaiheiden seka mahdollisien vaihtuvien tyotehtavien osalta.
My0s tyovalineiden ja tydssa kaytettavien komponenttien jatkuva kehitys ja niiden vaikutukset tyon
tekemiseen tukevat jatkuvan perehdyttdmisen mallia. Samoin turvallisuuteen liittyvat huomiot ja

kehitystoimenpiteet, joita tulee jatkuvasti, pitaa perehdyttaa koko henkildstolle.

MyOs erilainen projektirakenne ja yksittaiset pienemmat tyot luovat erilaisen nakokulman
perehdyttamiselle ja tydnopastukselle. Pienten toiden perehdytysmenettely tulisi pitaa nopeana ja
kattavana, eika sitd ole huomioitu riittdvasti olemassa olevissa menettelyissa. JTV:n t6issa
tydmenetelmiin ja tydvaiheisiin perehdyttdminen voi yhden asentajan kohdalla olla monivuotinen
prosessi, silla ty6t ovat kausiluontoisia ja erilaiset tydtehtavat tulevat useammin eteen toisille kuin

toisille.
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4 PEREHDYTYS JAKELU- JA TEOLLISUUSVERKON YKSIKOSSA

Olemassa olevan perehdytyskaytannon havaittujen puutteiden pohjalta rakennettiin Jakelu- ja
teollisuusverkoille oma perehdytysprosessi. Tassa kappaleessa kuvataan kehitetyn prosessin
menettelyt ja eri vaiheet seka vastuumatriisi. Kappaleessa kaydaan lapi tyotehtaville ja
tyomenetelmille rakennettujen perehdytyssuunnitelmien teko seka esitelldaan esimerkkeja

perehdyttamisen tukimateriaaleista.

Jakelu- ja teollisuusverkkojen perehdytysmateriaalin tekeminen aloitettiin tunnistamalla tyotehtavat
seka niiden vaatimat tyotehtavakohtaiset patevyydet ja listaamalla ne taulukkoon. Taulukkoa
yllapidetaan ja paivitetaan tarvittaessa ja se on saatavilla Energiapalveluiden sivustolla. Patevyydet
ovat tarkea osa perehdytystd, koska sahkotoiden tekeminen edellyttaa tiettyjen patevyyksien

voimassa oloa.

41 Perehdyttamisen menettelyt

Jakelu- ja teollisuusverkon yksikossa tunnistettiin perehdyttamisen vaiheet ja ne jaettiin osiin kuvan

4 mukaisesti.

Hallinnolliset tydt

Yksittdiset pienet tyot

Pienet ty6t

Tysmaahan perehdytys

Projektiin perehdytys

ofy n3aploy psssioneInIewwe
el nseeypjoyal ‘Isasijjeainy

KUVA 4. Tunnistetut perehdyttdmisen vaiheet Jakelu- ja teollisuusverkon toissé

Perehdyttdminen koostettiin perehdyttamisesta tyotehtdvaan, tydomenetelmiin, tyévalineisiin ja

tyokaluihin seka projekti- ja tyomaakohtaisesta perehdytyksesta. Projekti- ja tydomaakohtaisessa
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perehdytyksessa huomioitiin myds aliurakoitsijoiden seké& vuokratyontekijoiden perehdyttaminen,

joista tydstettiin omat lomakkeet.

Perehdytysmenettelystd laadittiin vastuumatriisi, jossa on esitetty, kuka vastaa kenenkin

perehdyttdmisestd missakin vaiheessa. Kuvassa 5 on esitetty perehdyttdjat ja kuvassa 6

perehdyttdmisen vastuumatriisi.

FPerehdyttaja

éh

CEA ETORAALLIKM S

THIMIPAALLK HS

b

PROJEXTIFRALL KIS

&

HWOMEMEEMP TYOMNTERIIA

KUVA 5. Perehdyttéjét

D
*

Energiapalvelut, Energiaverkot, Jakelu- ja Teollisuusverkot, Perehdytysmenettely

Tydtehtivs- Prajektiin- Tydmas- Aliurakoitsja Vuokratybntekijin
kohtain: erehdylys

53 bS & Py & & A&
A& A& & & & &
&
: & &
; & &
KUVA 6. Jakelu- ja teollisuusverkon perehdyttdmisen vastuumatriisi.
Kaaviossa on listattuna eri perehdyttamisvaiheessa kaytettdva dokumentti seka sen

tallennussijainti. Lopullinen tallennussijainti riippuu projektin ja tydmaan laajuudesta seka siita,

minka tydnohjausjarjestelman kautta tydmaan tai projektin hallinta on toteutettu. Kaavioon on myds

sisallytetty perehdytyksen vastuuhenkildt.
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4.2 Tyontekijan perehdyttaminen

Jakelu- ja teollisuusverkon toihin tulevan uuden tyontekijan perehdyttamista varten tehtiin
tehtavakohtainen perehdytyssuunnitelma. Perehdyttaja kay dokumentin lapi yhdessa
perehdytettavan kanssa kohta kohdalta. Dokumentin on tarkoitus toimia perehdytyksessa runkona

ja muistilistana, jotta kaikki asiat tulisi kaytya riittavalla laajuudella lapi.

Perehdyttdminen aloitetaan yleisella osalla, jossa kaydaan ensimmaisena lapi kaikille tyontekijille
tarkoitetut asiat. Perehdyttamisen tueksi on olemassa valmis yleisperehdyttamissuunnitelma, johon
on lisatty Jakelu- ja teollisuusverkkojen yksikossa tunnistetut lisakohdat. Suunnitelmassa kaydaan
lapi mm. oma toimipiste seka mahdolliset muut alueen toimipisteet, esitellddn tyokaverit seka

kdydaan lapi tydsuhdeasiat ja muut tydpaikan kaytannat.

Perehdytyksen seuraavassa vaiheessa kaydaan lapi Destian vaatimuksien mukaiset tyovarusteet
ja tyovaatteet seka varusteiden kaytto. Oikeanlaiset tydvaatteet seka suojaimet ovat edellytyksena
turvalliselle tyon tekemiselle seka vaatimuksena tyoskenneltaessa tyomailla. Perehdytyksessa on
tarkeaa painottaa suojavarusteiden kayttoa, silla vaatimuksien mukaisien suojaimien kayttamatta
jattdminen tulkitaan tydturvallisuusvelvoitteiden  laiminlyonniksi ja voi johtaa erilaisiin

toimenpiteisiin, kuten esimerkiksi tydmaalta poistamiseen.

Perehdytyksen aikana voidaan samalla kayda hakemassa tyontekijalle tarvittavat suojavaatteet
seka suojavarusteet tai ohjeistaa tyontekija hakemaan varusteet itse. Yhdessa perehdyttajan
kanssa varusteiden ja tarvikkeiden hakemisen etuna on se, etta tyontekijalle tulee selvaksi, mista
ja miten tarvittavat vaatteet ja varusteet saadaan hankittua. Tassa vaiheessa perehdytysta kaydaan
lapi myos turvallisuuteen liittyvia asioita, joita ovat mm. Destian sahkétyoturvallisuusohjeistus seké
sahkotoitd koskeva verkkokoulutus. Yritykselld on myds kaytossa TLY-sovellus, jonka avulla
voidaan kirjata turvallisuuteen, laatuun ja ymparistoon liittyvia havaintoja ja huomioita. Myos taman

sovelluksen kayton opastus tehdaan tassé vaiheessa perehdyttamista.

Yleisperehdytykseen sisaltyy myods Destian vaatimuksen mukaiset pakolliset olemassa olevat
verkkovalmennukset, joissa kaydaan lapi yrityksen toimintamalleja seka kaytantoja.
Verkkovalmennuksessa on olemassa oma perehdytyspolku tydntekijdille seka toimihenkildille, joka
on rakennettu vastaamaan tyotehtdvén vaatimuksia. Suoritukset jaavat nakyviin

verkkovalmennussivustolle, josta niiden voimassaoloa voidaan seurata.
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Kun yleisperehdytys on kayty nailta osin lapi, kuittaa perehdytetty lomakkeen allekirjoituksellaan.
Perehdytys merkitaan suoritetuksi ja lomake tallennetaan litteena henkilostopalveluiden

jarjestelmaan.

4.3 Perehdyttaminen tyotehtavaan

Tyotehtavaan perehdyttamisesta tyostettiin yksi kaikki tyotehtavat sisaltava tyotehtavakohtainen
perehdytyssuunnitelma. Tahan paadyttiin siitd syysta, ettd sama henkild voi tarvittaessa toimia
useammassa tyotehtavassa, kunhan han on siihen tehtavaan pateva seka perehdytetty. Kun kaikki
tydtehtavat on kirjattu samalle lomakkeelle, saadaan pidettya dokumenttien maara pienempana ja
nahdaan yhdelta lomakkeelta, kenella on mahdollisuus teettaa mitakin toita.
Jakelu- ja teollisuusverkon tdissa tunnistettiin seuraavat tydtehtavat:

o liittymaasentaja/TMK

e mittarointiasentaja

e nayttopalvelu

¢ Kkuntotarkastaja

o tydmaatoimihenkild/projekti-insindori

e vadlinetarkastaja

o varastotyontekija

o tydharjoittelija

e Dpaivystaja

o verkostoasentaja, iimajohdot

o verkostoasentaja, maakaapelit

e kayton johtaja, pj-kojeistot

e kayton johtaja, kj-kojeistot

e sahkotoiden johtaja.
Suunnitelmaan on merkitty tyotehtavakohtaiset minimipatevyydet. Perehdytettaessa tulee
varmistua tyontekijan patevyydesta kyseiseen tyotehtdvaan ja ettd vaadittavat patevyydet ovat

voimassa. Jos perehdytyksessa huomataan puutteita patevyyksissa, hoidetaan ne yrityksen

puolesta kuntoon ennen téiden aloittamista.
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Tyotehtavaan perehdytyksessa kaydaan lapi tyotehtavaan liittyvat yrityskohtaiset toimintatavat,
joihin kuuluu henkilosto esihenkildineen seka tyonkuva paapiirteittain. Tassa vaiheessa kaydaan
myos lapi, kuka on vastuussa mistakin tyotehtavaan liittyvista asioista, kuten esimerkiksi tyohon
littyvista tarviketilauksista tai tyonsuunnittelusta eli onko asentajalla mahdollisuus suunnitella itse

toiden aikataulutusta vai vastaako esihenkil0 siitd kokonaan.

Perehdytetty kuittaa lomakkeen, jolloin han on sitoutunut noudattamaan ohjetta ja toimimaan sen
mukaisesti. Perehdytettavalla on vastuu huolehtia siita, ettd on ymmartanyt perehdytettavan asian
riittdvan hyvin ja on velvollinen kysymaan asiasta tarpeeksi monta kertaa. Suunnitelma on esitetty

liitteessa 2.

4.4 Perehdyttaminen tyomenetelmaan

Perehdyttdminen tydmenetelmaan toteutetaan paadosin tyohonopastuksena, ja siitd vastaa
esihenkilon lisaksi hanen nimeamansa kokeneempi tyontekija, jonka patevyydesta tehtavaan

esihenkild on varmistunut.

Tyomenetelmaan perehdyttamisesta valmistettiin tyomenetelmakohtaiset perehdytyssuunnitelmat,
joihin listattiin keskeisimmat asiat koskien tyomenetelmaa. Jakelu- ja teollisuusverkon toissa

tydomenetelmat jaoteltiin seuraavalla tavalla:

o toimihenkilo/projekti-insindori
o liittymaasentaja/TMK

e mittarointityot

o Nayttopalvelut

o Verkostotyot

e Jannitetyot

o Korkealla tydskentely

Tydmenetelmien perehdyttamiseen liittyvat kohdat mietittiin ja listattiin yhdessa osastopaallikon,
timipaallikdiden ja projektipaallikdiden kanssa. Nain saatiin koostettua hyva ja kattava
perehdyttdmismateriaali, jonka avulla tydhonopastajalla  on mahdollisuus toteuttaa
perehdyttdminen kattavasti. Tukimateriaalina kaytetddn myds HeadPower-sivuston ohjeistuksia.
Tydmenetelmékohtaisia perehdytysmateriaaleja kehitetdan jatkuvasti ja niiden tueksi tehdaan

ohjeistuksia.
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Suunnitelmaan merkitdén perehdytetty osio ja se vahvistetaan kuittaamalla. Talldin tydntekija on
sitoutunut noudattamaan ohjetta ja toimimaan sen mukaisesti. Perehdytettavalla on itsellaan
vastuu huolehtia siita, etta on ymmartanyt perehdytettavan asian riittavan hyvin ja on velvollinen

kertomaan, jos jokin asia jai epaselvaksi.

Perehdytyslomakkeet tallennetaan taytettyna ja allekirjoitettuna  henkilostopalveluiden
jarjestelmaan. Tydssa on esitetty esimerkkina Nayttopalveluiden tydmenetelmakohtainen
perehdytyssuunnitelma liitteessa 3 seka Nayttopalveluiden perehdyttamiseen rakennettua

tukimateriaalia liitteessa 4.

4.5 Perehdyttaminen tyovaiheeseen

Tyovaiheisiin - perehdyttdminen tehdaan toistaiseksi tyomenetelmékohtaisen perehdytyksen
yhteydessa tai kun kyseinen ty6vaihe tulee tydmaalla eteen. Tahan vaiheeseen on tarkoituksena
tydstad myohemmin Jakelu- ja teollisuusverkon t0issa kéytettavista tydvaiheista tydvaihekohtaiset
tyo- ja laatusuunnitelmat tai tekniset tyoohjeet seka niiden tueksi vaarallisien tyovaiheiden
turvallisuussuunnitelmat, joiden avulla tyontekijan perehdytys voidaan tehda yksityiskohtaisemmin.
Sahkotdissa perehdyttaminen tydvaiheeseen tapahtuu yleensa kokeneemman tydntekijan

toimesta.

Tyo- ja laatusuunnitelman on tukidokumentti, jonka tarkoitus on tehostaa tyota seka parantaa
laatua ja turvallisuutta parantavana eri tydvaiheissa. Suunnitelmassa tyotd tehostaa listaus
tyovaiheen toteuttamiseen tarvittavista resursseista seka tyossa kaytettavista valineista ja
tydkaluista. Suunnitelmaan on myos kirjattuna tydvaiheet sekd mahdolliset sidosryhmiin liittyvat

asiat, jotka tulee olla tehtyna ennen kyseisen tydvaiheen toteuttamista.

Suunnitelman etuna tydvaiheen toteuttamiselle on siind tunnistetut tydvaiheeseen sisaltyvien
riskien ja epakohtien l6ytyminen sek& ennaltaehkaisy. Kun tydvaihe on suunniteltu hyvin ja
tydvaiheeseen liittyvat laatuvaatimukset on kirjattu jarjestelmallisesti ylos, saadaan valtettya niista
johtuvat mahdolliset viivastykset ja materiaalivauriot. Laadunvarmistuksen avulla on mahdollista

paikantaa vialliset komponentit ja ehkaista vaaranlaisista tyomenetelmista johtuvia vaurioita.
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Turvallisuuden nakdkulmasta suunnitelmiin sisallytetdén tyovaiheeseen liittyva riskienkartoitus.
Riskienkartoituksessa listataan tyovaiheeseen liittyvat mahdolliset riskitekijat ja toimenpiteet niiden
ehkaisemiseksi seka vastuuhenkilot. Riskien arviointi tulee kuitenkin aina paivittaa ennen jokaista

tyovaihetta, silla jokaisessa tyokohteessa on omat tyoymparistosta johtuvat riskit.

Laadunvarmistaminen toteutetaan erilaisilla laadunseurausmenetelmilla, jotka ovat listattuna
laadunvarmistusmatriisiin.  Tyovaihekohtainen tyo- ja laatusuunnitelma kuitataan joko
henkilokohtaisesti tai keratdan kuittaukset samalla kaikilta tydvaiheeseen osallistuvilta

tyontekijoilta. Kuitatut lomakkeet tallennetaan projektin tai tydmaan projektikansioon.

4.6  Projektiin tai tyomaahan perehdyttaminen

Projektiin tai tydomaalle perehdyttamisen tekee esihenkild ja perehdyttamiseen kaytetaan siihen
tarkoitukseen tehtya perehdyttamislomaketta. Perehdyttaminen dokumentoidaan ja tallennetaan

projektin laajuuden mukaan kaytettdvaan projektin tydnohjausjarjestelmaan.

4.7  Aliurakoitsijan ja vuokratyontekijan perehdyttaminen

Aliurakoitsijat tulee perehdyttaa tyomaahan, ja se toteutetaan siihen kayttotarkoitukseen
raataloidylla perehdytyssuunnitelman avulla. Perehdytyksessa on huomioitava mm. seuraavat
asiat:

e tydmaan tiedot ja organisaatio

e aikataulut

e tydmaan turvallisuus-, ja ymparistdohjeet

e tyOmaan riskit

o tydmaalla kaytettavat suojaimet

o aliurakoitsijan seka vuokratyontekijan sopimukselliset asiat

e oman tyon laadunvarmistus

e tyon tekemisen vastuut

o koneiden ja laitteiden tarkastukset ja kayton opastus.

Vuokratyontekijat tulee myos perehdyttaa riittdvan kattavasti. Vuokratyontekijan perehdytyksen

laajuus riippuu siita, kaytetdankd vuokratyontekijaa vain tietylla projektilla tai tyémaalla vai tuleeko
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vuokratyontekija yritykseen pitemmaksi aikaa. Jos vuokratydntekija tulee vain tietylle projektille tai
tyomaalle, voidaan perehdytys tehda projektikohtaisesti. Jos vuokratyontekija tulee yrityksen
palvelukseen pitemmaksi aikaa ja tyotehtavia on muutenkin kuin yhdella tyomaalla, tulee
perehdytyksessa ottaa huomioon tarkemmin  yrityksen  kaytantoja.  Aliurakoitsijan
perehdytyssuunnitelma on esitetty liitteessa 5 ja vuokratyontekijan perehdytyssuunnitelma on
esitetty liitteessa 6.
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5 KEHITYSEHDOTUKSET

Koostettaessa perehdytysmateriaalia ja kehitettdessa perehdyttamisen menetelmia saatiin
aikaiseksi perehdyttamisen malli, jota ehdotetaan otettavaksi kayttoon Jakelu- ja teollisuusverkon
yksikdssa. Kappaleessa esitetdan lisaksi ehdotuksena perehdytyksen seurantasuunnitelmat,
joiden avulla voidaan arvioida perehdytyksen eri osa-alueiden onnistumista ja kerata

kehitysehdotuksia prosessin ja materiaalien kehittamiselle.

5.1 Jatkuvan perehdyttamisen malli

Perehdyttamisen malliksi kehitettiin kuvassa 6 esitettya jatkuvan perehdyttdmisen mallia. Malli on
rakennettu myotaillen Destian olemassa olevaa perehdytysprosessia, mutta sen kehittamisessa on
otettu huomioon Jakelu- ja teollisuusverkkojen perehdytysmateriaalien tekemisen aikana huomattu

tarve jatkuvalle perehdyttamiselle.

UUSITYONTEKIA JATKUVAN PEREHDYTTAMISEN MALLI

REKRYTOIDAAN

UUSI TYONTEKIJA
ALOITTAA

TYONTEKIJA VAIHTAA TYOTEHTAVAA

S EEED
@ PEREHDYTYS @ TYOHONOPASTUS

DESTIAAN

+ Perehdytyksen Tyétehtavakohtainen Tyémenetelmakohtaiset +  Projekti- ja tybmaakohtaiset
esimateriaali uudelle pe[ehd){ltyfxsuunnltelma perehdytyssuunnitelmat perehdytykset
aloittavalle tysntekijalle * Tydtehtdvakohtaiset «  Tybtehtdvassa kiytettavat +  Tybvaihekohtaiset tys- ja

* Perehdytyssuunnitelman patevyydet tydmenetelmit ja kaytannot laatusuunnitelmat
mukainen yleisperehdytys + Johdatus tydtehtavaan +  Tekniset tybohjeet

uudelle tyontekijalle +  Tiimit
+ Verkkoperehdytykset
- Sisaiset koulutukset

Kuva 7. Jatkuvan perehdyttdmisen malli

Jatkuvan  perehdytyksen mallissa  kaikki  perehdytyksen vaiheet pysyvat osana
perehdytysprosessia. Mallissa ensimmainen vaihe aloitetaan, ennen kuin uusi tyon tekija aloittaa
tyossaan. Ensimmaisen kahden viikon aikana hoidetaan tyosopimukset ja henkilokortti seka muut
tyosuhteeseen liittyvat valmistelut. Esihenkilo tekee tarvittavat tarviketilaukset, kuten puhelin ja



tietokone tarvikkeineen. Tydntekijalle mahdollistetaan kaynti tydpaikalla ja opastetaan tutustumaan
etukateen yritykseen. Tyontekijan aloittaessa, ensimmaisen parin paivan aikana kaydaan lapi
keskeisimmat osat yleisperehdytyssuunnitelmasta, jonka jalkeen esihenkilo aloittaa
perehdyttamisen tyotehtavaan. Tassa vaiheessa perehdytys Destiaan ei lopu, vaan jatkuu taustalla

muiden vaiheiden mukana.

Jatkuvan perehdyttamisen mallissa periaatteena on, etta kun uusi vaihe perehdyttamisessa alkaa,
edellinen jaa taustalle ja seuraa mukana mutta sen osuus prosessissa pienenee. Mallissa
tydhonopastus jaa vaikuttamaan suurimpana ja tarkeimpana osana perehdytysta, silla siihen
sisaltyy suurimmat muutokseen ja kehitykseen liittyvat kokonaisuudet, kuten tydvaiheiden ja

turvallisuuden kehitys.

Mallin implementointi toteutetaan Jakelu- ja teollisuus verkkojen yksikdssa perehdyttamisen

oppaan avulla.

5.2 Perehdytyksen arviointi

Perehdyttamisen kehityksessa tarkeassa roolissa ovat perehdytyksen ja tydnopastuksen seuranta.
Kehittdamisessa on syyta huomioida molemmat osapuolet. Perehdyttajan kannalta
kehitysnakokulmaa voidaan ajatella niin, etta miten perehdytysmateriaalia voidaan kehittaa, jotta
perehdyttdminen olisi johdonmukaista ja kaikki perehdytykseen tarvittava materiaali olisi helposti
saatavilla. Perehdytettavien kannalta voidaan selvittaa, onko perehdytys koettu riittdvana seka mita

perehdytyksessa voisi tehda toisin. (4.)

Perehdyttamisen arviointia tulisi toteuttaa saanndllisesti, jotta sen kehittdminen on mahdollista.
Arviointia voisi suorittaa teettamalld tyontekijalle haastattelun perehdytyksen onnistumisesta.
Haastattelussa keratd@n vastaukset kyselylomakkeeseen. Kysely voisi olla kaksi- tai
useampivaiheinen, joista ensimmainen kysely tehtaisiin noin 6 kk tydhon ottamisen jalkeen ja
taman jalkeen tasaisesti esimerkiksi 1-3 vuoden valein. Kyselyn avulla voidaan tunnistaa puutteita
seka tiedostaa kehityskohteet. N&in perehdytysmenetelmid saataisiin kehitettyd ja samalla
varmistettaisiin, etta niin uudet kuin kokeneemmatkin tyontekijat ovat riittdvan perehdytettyja omiin

tehtéviinsa. Kyselyn voisi teettaa osana kehityskeskusteluja tai osana eri ty6tiimien tydpajoja.
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Kyselysta voisi kdyda iimi seuraavia asioita:

o tyOtehtava

e tyOuran pituus nykyisessa yrityksessa

e perehdyttamisen roolitus ja vastuut

e materiaalien selkeys

e antoiko perehdytys riittdvan hyvat lahtokohdat tyon tekemiseen
e pitaisiko perehdytysta olla enemman

e kehitys- ja muutosehdotuksia

e perehdytysprosessin onnistuminen molemmista nakokulmista.

Perehdytysta tekeville henkildille voisi myos tehda kyselyn, jossa kaydaan lapi perehdytykseen

littyvat nakokulmat.

Kyselysta voisi kayda ilmi seuraavia asioita:

e onko menettely selkea toteuttaa

e perehdyttamisen roolitus ja vastuut

e oliko materiaali helposti saatavilla

o oliko perehdyttamismateriaali ajantasainen
e onko materiaalin laajuus riittava

o kehitys- ja muutosehdotuksia

e perehdytysprosessin onnistuminen molemmista nakokulmista.

Perehdyttdmiseen kaytettavasta materiaalista suoritettiin perehdyttamisen liitteind 7 ja 8 esitettyjen

seurantasuunnitelmien mukaiset kyselyt muutamalle perehdytetylle seka perehdyttéjalle.

Kyselyn mukaan perehdytettyjen mielestad materiaalia oli télla hetkella riittavasti ja se oli toteutettu
selkeasti. Myos perehdyttamisen roolit olivat selkeat. Tyontekijat myos tunsivat saaneensa riittavat
lahtokohdat tyon tekemiseen. Osan mielesta perehdyttamista voisi olla vield hieman enemman tai
se voisi olla syvéllisempaa. Perehdyttamisen menettelyissa ei koettu olevan talla hetkelld juurikaan
kehitettavaa. Kaikkien kyselyyn osallistuneiden mielestd perehdyttdminen on onnistunut hyvin.
Perehdyttajien mielesta materiaalit olivat selkeat ja johdonmukaiset, sekd materiaalit olivat ajan
tasalla. Materiaalien laajuus oli riittavaa ja prosessia oli helppo toteuttaa. Toiveissa olisi, etta
perehdyttaminen olisi mahdollista tehda kokonaisuudessaan sahkoisenda. Tama ehdotus otetaan

huomioon menettelyjen kehittdmisessa vastaisuudessa.
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6 POHDINTA

Tyon tavoitteena oli saada uudelle yksikolle perehdytykseen kaytettdvaa materiaalia seka

integroida yksikon perehdyttamisen kaytannot Destian malliin.

Perehdyttaminen on tutkitusti yksi yrityksen tarkeimmista osa-alueista. Se mahdollistaa uuden
tyontekijan integroitumisen tyoyhteisoon ja antaa tyontekijalle riittdvat mahdollisuudet paasta
sisalle oman tyon tekemiseen. Veikka perehdytyskaytantoja on monia erilaisia, suunnitelmallisesti,
ammattitaitoisesti seka johdonmukaisesti hoidettu perehdytyskaytantd on todettu parhaaksi.
Selkea rakenne ja hyvin koostettu perehdytysmateriaali tehostaa perehdytysta ja vaikuttaa myos
siihen kaytettavien resurssien tehokkaaseen hyodyntamiseen. Vaikka yrityksen sisalla olisi hyva
olla yndenmukaistettu perehdytyskaytanto, voi eri yksikoiden tai palvelulinjojen tyotehtavien ja -

menetelmien erilaisuus vaati erilaista lahestymiskulmaa perehdyttamiseen.

Perehdytysmateriaaleista rakennettin  omat perehdytyssuunnitelmat tukimateriaaleineen
yksikossa tunnistetuille tyotehtaville ja tydomenetelmille. Lisaksi rakennettiin omat perehdytyksen
muistilistat aliurakoitsijoiden ja vuokratyontekijoiden perehdyttamiseen tyomaalle. Materiaalin
tueksi ja sen kayttoonoton mahdollistamiseksi koostettin perehdyttamisen opas, johon on
kirjattuna, mista perehdytysmateriaalit [0ytyvat, missa vaiheessa perehdytysta mitakin materiaalia
kaytetaan, kuka on vastuussa mistakin perehdyttamisen vaiheesta seka mihin materiaalit
tallennetaan. Materiaalien rakentamisen yhteydessa huomattiin, ettd olemassa oleva
perehdyttdmisen malli ei ole taysin sopiva. Yksikdn toimintaan soveltuu paremmin jatkuvan
perehdyttdmisen malli, joka tydssa esiteltiin. Se tukee ajatusta jatkuvasta perehdyttamisesta, jossa
perehdyttdmisen eri vaiheet jadvat mukaan koko jatkuvan prosessin ajalle eiké mikaan osa-alueista

putoa pois. Nain varmistetaan kehityksen jatkuvuus jokaisella osa-alueella.

Perehdytyksen seurantaan valmistettin  seurantasuunnitelmat, joiden kaytt6a testattiin
valmistettujen materiaalien kaytosta. Suunnitelmat toimivat hyvin, ja niiden avulla saatiin palautetta

prosessin toimivuudesta seké ehdotuksia materiaalien ja toimintatapojen kehittamiseen.
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