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Tavoitteena oli kehittda toimiva ja helppolukuinen perehdytyskansio SOL Palvelut
Oy:lle Atria logistiikan toimipisteeseen. Perehdytyskansion on tarkoitettu uusien
tydntekijéiden ja sijaisten oppaaksi.

Tydn teoriaosuudessa kerrotaan muun muassa toimitilajohtamisesta, toimitilapal-
veluista, siivouspalveluista, tydnantajaa ja tydntekijaa koskevista laista, seka pe-
rehdytyksesta. Toimitilapalveluilla tarkoitetaan yleensa organisaation toiminnan
tueksi tarvittavia palveluita, jotka takaavat tarkoituksenmukaiset tydskentelyolo-
suhteet toiminnan toteutumiselle. Toimitilapalvelujen jaottelutapoja on monia, ja
niista kiinteisténhoito seka kunnossapito ovat esimerkiksi SOLin tuottamia palvelu-
ja. Atria Oy on ostanut SOL:lta muun muassa logistiikkapalvelujen ja ruokaloiden
siivouksen.

Perehdytyskansion siséllésta kaytiin keskustelemassa toimeksiantajan ja kohtees-
sa toimivien tydntekijdiden kanssa. Tydntekijat halusivat muun muassa perehdy-
tyskansioon kuittauslistat harvemmin tehtavista tdistd. Kansion alkuun koottiin tie-
toa yrityksen visioista, toiminta-ajatuksesta, yritysesittely Atriasta ja talon tavoista.
Tydn tuloksena syntyi 45-sivuinen perehdytyskansio.
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The thesis was commissioned by SOL Ltd. The objective was to develop a func-
tional and easy-to-read orientation folder to SOL Services Ltd at Atria Finland Lo-
gistics. The orientation folder is aimed at the new employees and substitutes of the
company.

The theory part of the work focuses on facility management, facility services,
cleaning services, employment laws and work orientation. Facility services gener-
ally means the supporting services of the organization to ensure appropriate work-
ing conditions for the realization of its operations. Facility services can be divided
in several ways. For example real estate management and maintenance services
are provided by SOL. Atria Finland has purchased logistics services and canteen
cleaning from SOL.

The contents of the work orientation folder was discussed with the principal of the
work and with some employees of the company. The employees wanted for ex-
ample to include a list of infrequent duties in the folder. The beginning of the folder
covered information about the company’s vision, business idea, company presen-
tation of Atria Finland and the general policy of the company. The work resulted in
a 45-page orientation folder.

Keywords: facility management, facility services, cleaning services, orientation



SISALTO
OpinndytetyOn tiivistelma. ... ..o 2
TheSIS @DSTrACT ... 3
SISALTO .ttt 4
Kuva-, kuvio- ja taulukkoluettelo ... 6
Kaytetyt termit ja lyhenteet .........oooo e 7
1 JOHDANTO ... e e e e eee 8
2 TOIMITILAPALVELUT ... 9
2.1 Toimitilajontaminen ...........ooiiii e 9
2.2 ToimitilapalVeIUL ... 10
2.3 Kiinteistonhoidon Kilpailuttaminen ... 11
2.4 Kiinteistdn NOItOSOPIMUS ......eiiiieeeeeeeee e e e eeeees 13
3 SHVOUSPALVELUT ...t 15
3.1 ASIaKaSPAIVEIU ... 15
3.2 Siivouksen tavoitteet ja laatu ......cccuveeeeeeeiiiiii 16
3.3 SiivousmenetelIMAL...........oooii i 17
3.4 Paivittaisen tydskentelyn toteUtUS ........coooi i 18
3.5 Tybajan maarittely ja tyOohjeet ..o 18
4 PEREHDYTTAMINEN ..ottt ettt sn e, 20
4.1 TyOturvalliSUUSIAKI.......ccooviiiiiieiieee e 20
4.1.1 Tyobnantajan velvollisuudet.........coooooiiiiiiiiiin 20
4.1.2 Tyodntekijan velvollisuudet ... 22
4.2 Perehdyttaminen ja tydnopastus.........cuueeeiiriiiiiiiiiiiieeeeee e 23
4.3 PerehdyttAmisen MerkityS. ... .o 24
4.4 TyOhOnopastus KAYtANNOSSA ......cceevviiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 26
5 PEREHDYTYSKANSION KEHITTAMINEN ....cveveeeieeeeeeeeen, 27
5.1 YrityKSen €SittelY ..o 27
IR IR 141 (o](o] ] - RPN 27
5.3 TaVOIEET ... 28
5.4 Prosessin Kulku ja tUlOKSET ... 28
B POHDINTA oot 29



LAHT BT oo et

LITTEET



Kuva-, kuvio- ja taulukkoluettelo

Kuvio 1. Toimitilajohtamisen pinnat. (Kiinteist6- ja toimitilajohtaminen 2013) ....... 10
Kuvio 2. Toimitilapalvelujen jaottelu. (Kiinteist6- ja toimitilajohtaminen 2013)....... 11

Kuvio 3. Kiinteistbnhoidon kilpailutus jakautuu kolmeen péaépiirteeseen.
(Kiinteistonhoidon KASIKIra 2012) ........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiieeiiieeeeeeeeeeeessesenseneesennnnnes 12

Kuvio 4. Mistd asioista Kilpailuttamisen tarve voi syntya. (Kiinteistbnhoidon
0StAMINEN 2009) ... s 13

Kuvio 5. Perehdytyksen ja tydbnopastuksen eroavaisuudet. ...............ceeveeevevnnnnnnns 23



Kaytetyt termit ja lyhenteet

Toimitilajohtaminen

Toimitilapalvelut

Kiinteistonhoito

Perehdyttaminen

Ty6énopastus

Toimitilajohtamisella tarkoitetaan prosessia, jolla tuetaan
sekd parannetaan organisaation ydintoiminnan tehokkuut-
ta tuottamalla ja johtamalla sovittuja tukipalveluita, joita

organisaatio tarvitsee tavoitteiden saavuttamiseen.

Toimitilapalveluilla tarkoitetaan organisaation tueksi tarvit-
tavia palveluita, jotka takaavat tarkoituksenmukaiset tyds-
kentelyolosuhteet toiminnan toteutumiselle. Toimitilapal-
velut ovat kiinteistdpalveluja ja kayttajapalveluja. Ne ja-
otellaan yleensa kiinteistdnhoito- ja kunnossapitopalvelui-
hin.

Kiinteistdnhoito on yllapitoon kuuluvaa toimintaa, jolla py-
ritdédn pitdmaéan kiinteiston olosuhteet halutulla tasolla.

Perehdyttamiselld tarkoitetaan niitéa kaikkia toimenpiteita,
joiden avulla uusi tyéntekija padsee mahdollisimman hy-
vin alkuun uudessa ty6ssaan. Tydntekija oppii perehdyt-
tamisen avulla tuntemaan ty6paikan, sen toiminta-
ajatuksen ja liikeidean. Lisaksi tydntekija tutustuu tyépai-
kan ihmisiin, joita ovat tydkaverit ja asiakkaat. Tydntekija
myds oppii tietdmaan tydbhdnsa kohdistuvat odotukset ja
tyétehtavien laadun.

Tybnopastuksella tarkoitetaan konkreettista tydnopetta-
mista. Tydnopastajana toimii siihen soveltuva henkild, jo-
ka huolehtii tybnopastuksen toteuttamisesta.



1 JOHDANTO

Tydn tarkoituksena oli kehittaa perehdytyskansio SOL Palvelut Oy:lle heidan Atria
Logistilkan siivouskohteeseen. Lahtétilanteessa Logistiikan siivouskohteessa oli
jonkinlainen kansio, josta I6ytyi palveluohjeita seka toimintaohjeita, mutta osa nii-
den tiedoista oli vanhentunutta. Perehdytysmateriaali siséaltdd nyt muun muassa
tydajat, tarkeiden ihmisten yhteistiedot, palveluohjeet seka kuittauslistoja harvem-
min tehtavid t6itd varten. Perehdytysmateriaali on tehty vain Logistiikan siivous-

kohteen kayttéon.

Aiheen valinta opinnaytetyéhén tuli opinnaytetydntekijan kokemuksen kautta koh-
teesta. Kohteessa on hyva perehdyttaja jo olemassa, mutta perehdytysmateriaali
on tarkea osa perehdytysta ja sellainen tulisi olla jokaisessa tydpaikassa. Teoria-
osuudessa kasitelldan toimitilapalveluita, siivouspalveluita sekad perehdyttamista.
Toiminnallisen tyén osuudessa on kerrottu perehdytyskansion lahtékohdista, ta-

voitteista ja tuloksista.

Tybn tavoitteena oli kehittda toimiva ja helppolukuinen perehdytyskansio. Lisaksi
tavoitteena on paivittda palveluohjeet ja luoda uusia kuittauslistoja harvemmin teh-
tavia téita varten. Tydn tarkoitus on, ettéd kansio tulisi kayttédn siivouskohteessa, ja

kansio olisi apuna tydntekijdéiden perehdytysprosessissa.



2 TOIMITILAPALVELUT

Toimitilajohtamisella sekéd toimitilapalveluilla tuetaan ja parannetaan yrityksen toi-
minnan tehokkuutta. Toimitilajohtaminen on kiinteistéjohtamista, joka tarkastelee
tiloja kayttdjan ja palveluiden nakdkulmasta ja toimitilapalveluilla tarkoitetaan
yleensa organisaation ydintoiminnan tueksi tarvittavia palveluita, jotka takaavat
tarkoituksenmukaiset tydskentelyolosuhteet toiminnan toteutumiselle. Kappalees-
sa kerrotaan toimitilajohtamisen ja toimitilapalvelujen tarkeydesta sekad miten Kiin-
teistébnhoitoa kilpailutetaan ja kerrotaan kiinteistén hoitosopimuksesta.

2.1 Toimitilajohtaminen

Toimitilajohtaminen on kiinteistdjohtamista, joka tarkastelee tiloja kayttajan ja pal-
veluiden nakbékulmasta. Se koostuu muun muassa tilatoimien johtamisesta, ti-
lasuunnittelusta ja tilapalvelujen johtamisesta. Toimitilajohtamisella tarkoitetaan
prosessia, jolla tuetaan seka parannetaan organisaation ydintoiminnan tehokkuut-
ta tuottamalla ja johtamalla sovittuja tukipalveluita, joita organisaatio tarvitsee ta-
voitteiden saavuttamiseen. Monien maaritelmien mukaan toimitilajohtaminen voi
kohdistua muun muassa tilankayttéén, tyépisteeseen, tukipalveluihin, laitteistoon
ja rakennukseen. Toimitilajohtamisella muun muassa koordinoidaan, integroidaan,
hallitaan, kehitelladn, suunnitellaan ja seurataan. Toimitilajohtamisella paranne-
taan tydskentelyedellytyksia, yrityksen perustoimintaa ja menestysta seka tehok-
kuutta, laatua, tuottavuutta, suorituskykya, joustavuutta ja luovuutta. Toimitilajoh-
tamisen siséltd vaihtelee organisaatioiden valilla ja voi muuttua ajan kuluessa.
Toimitilajohtamiseen kuuluu toimitilapalveluista ja tiloista huolehtiminen yrityksien
strategioiden mukaisesti. Toimitilajohtamisen strategisen keskipisteen muodosta-
vat ihmiset, teknologia ja kiinteistd. Toiminnallisesti toimitilajohtaminen liittyy mo-
niin asioihin, kuten strategiseen johtamiseen, muutosjohtamiseen, omaisuuden
hoitoon, tietotekniikkaan, palvelujohtamiseen ja henkil6johtamiseen. Kokonaisuu-
dessaan toimitilajohtajan tulisi olla samaan aikaan asiakasorientoitunut henkiléjoh-
taja, asiajohtaja, yrittaja ja sovittelija seka tukija. Toimitilajohtamisen tehtavat voi-
daan jakaa suunnitteluun, hoitoon, seurantaan ja toimintaan. Toimitilajohtamisen

painopisteet toimitiloissa on kohtuullisessa kustannuksessa pysyminen, hyvien
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tybolosuhteiden jarjestdaminen, asiakaslahtbisyys, laadunhallinta ja nopea seké
joustava muutosten tukeminen. (Levainen 2013, 43-45.)

Strateginen johtaminen

Henkilgjohtaminen : Muutosjohtaminen

Falvelujohtaminen Omaisuudenhoito

Tietotekniikka
(systeemit ja prosessit)

Kuvio 1. Toimitilajohtamisen pinnat. (Kiinteist6- ja toimitilajohtaminen 2013)

2.2 Toimitilapalvelut

Toimitilapalveluilla tarkoitetaan yleensa organisaation ydintoiminnan tueksi tarvit-
tavia palveluita, jotka takaavat tarkoituksenmukaiset ty6skentelyolosuhteet toimin-
nan toteutumiselle. Toimitilapalvelujen erittelytapoja on monia, yleisin tapa on kiin-
teistdpalvelut ja kayttdjapalvelut. Kiinteistdpalvelut kohdistuvat kiinteistdon yllapita-
miseen. Kiinteistdpalvelut jaotellaan usein kiinteisténhoito- ja kunnossapitopalve-
luihin. Kiinteistdpalvelualalla toimivat yritykset ovat usein erikoistuneet tietyn palve-
lun tuottamiseen esimerkiksi siivous- ja pudistuspalveluihin tai kiinteistdnhuolto-
yllapitopalveluihin. Kiinteisténhoidolla pyritdén pitamaén kiinteistén olosuhteet ha-
lutulla tasolla. Kunnossapito tarkoittaa, etta toiminnot sailytetddn uusimalla tai kor-
jaamalla vialliset ja kuluneet osat ilman, ettad laadussa tapahtuisi muutoksia. Kéyt-
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tajapalveluja ovat kiinteistdn ja tilojen kayttajille tarkoitettuja palveluita. Kayttaja-
palvelua on esimerkiksi ruokailu- ja ravintolapalvelut, siivouspalvelut ja turvapalve-

lut.

Tilapalvelut voidaan jakaa myds ihmisiin ja organisaatioon, sekd tilaan ja infra-
struktuuriin. lhmisiin ja organisaatioon kuuluu muun muassa tilan terveellisyydesta
ja turvallisuudesta huolehtiminen. Tilaan ja infrastruktuuriin taas kuuluu muun mu-
assa tydymparistésta huolehtiminen ja siivous. Tydymparistéon liittyen pyritdan
tyydyttdamaan kayttajien sekd asiakkaiden tarpeet, jotka kohdistuvat ulkoiseen ja
sisdiseen ymparistdén sekd hoidetaan tydvélineet ja kalusteet sen mukaisesti.
Teknisissa asioissa tyydytetdan kayttajien tarpeet valaistuksessa ja miellyttavan
ilmastoinnin ja muiden samanlaisten asioiden suhteen. Siivouksen osalta vaati-
muksia hygieniasta ja puhtaudesta hoidetaan niin, ettd yllapidetdan hyvaa tyéym-
paristéa ja helpotetaan pitdmalla asioita hyvassa kunnossa. Vieraille seka tyénte-
kij6ille luodaan sellainen vieraanvarainen ymparistd, ettd ihmiset tuntevat olonsa

miellyttavaksi ja tervetulleeksi. (Levainen 2013, 47-48.)

Kiinteistonhoito

Kiinteistdopalvelut

Toimitilapalvelut Kunnossapito

Kayttajapalvelut

Kuvio 2. Toimitilapalvelujen jaottelu. (Kiinteistd- ja toimitilajohtaminen 2013)

2.3 Kiinteistonhoidon kilpailuttaminen

Kiinteistd, jolla on voimassa oleva kiinteistdhoitosopimus, lahtee kilpailuttamaan
yleensa silloin, kun ei ole tyytyvainen nykyiseen palveluntuottajaan. Tarke&a kiin-
teistéhoidon kilpailuttamisessa on se, etté tilaaja ja palvelujentuottaja ovat mahdol-
lisimman samansuuntaisia. Kilpailutuksen lopputulos on silloin onnistunut, jos pal-
veluntarjoaja pystyy tuottamaan sopimuksen mukaiset kiinteistdnhoitotehtavat, ja

palveluntilaaja on valmis maksamaan palveluntuojalle.
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Kilpailutuksen Palveluntuottajan

Tarjouskilpailu .
valmistelu J P valinta

Kuvio 3. Kiinteisténhoidon kilpailutus jakautuu kolmeen pé&apiirteeseen. (Kiinteis-
ténhoidon kasikirja 2012)

Yrityksen ulkoisten palveluiden ostamisessa on monenlaisia vaihtoehtoja. Osto-
palveluilla tarkoitetaan ulkopuoliselta ostettua tai tilattua palvelua. Ostopalveluista
puhutaan usein, kun on kyse ulkoistamisesta. Ulkoistaminen on kuitenkin erikois-
tapaus, jossa yritys siirtéda tietyn toiminnon, joka on tehty yrityksen omin resurssein
palveluja tuottavalle yritykselle. Samalla vastuu toiminnoista, mahdollisista henki-
|6stdsta ja muista resursseista siirtyy palveluntuottajalle. Yksityinen ja julkinen
taho usein rahoittavat yhdessa hankkeen, jossa sopimus laaditaan usein 20-30
vuoden ajaksi tiloista ja mahdollisista muista palveluista. Tilaajayrityksen ja palve-
lua tarjoavan yrityksen pitkdaikaista yhteistydta kutsutaan usein kumppanuudeksi.
Kumppanuus perustuu molemminpuoliseen luottamukseen ja hydtyyn, se myds
mahdollistaa pidempiaikaisen sopimuksen kuin perinteiset lyhytaikaiset palvelu-
toimintasopimukset. (Kiinteistéhoidonkasikirja 2012, 29-33.)

On hyva muistaa kilpailutukseen lahtiessa, etta palveluiden kilpailuttamiseen lah-
tiessa tilaajan on oltava realistinen ja ymmarrettava, etta kilpailuttaminen ei korjaa
laadullisia puutteita palveluissa. Kilpailuttamisen jalkeen alkaa vasta todellinen tyé.
Kun kilpailuttamiselle on todellinen tarve, on toivottavaa, etta tarve johtuu syista,
joita ei voi korjata ilman kilpailutusta. Kilpailutus ei ole yleensa helpoin ratkaisu sen
hetkisiin kiinteistéhoidon ongelmiin, lukuun ottamatta jatkuvia laatupoikkeamia ja
selkeitd laiminlydntitapauksia. Kilpailutuksessa maaritellddn palveluketjun osat
seka toiminnat, jotka tukevat haluttua kiinteistén hoidon tasoa. Ehdottomasti on
selvitettava, minka tasoista, laatuista ja hintaista palvelua asiakas haluaa. Kiinteis-
tébnhuolto- ja siivouspalveluiden Kkilpailuttamiseen on varattava tarpeeksi aikaa.
Isoin osa ajasta menee Kilpailutuksen suunnitteluun ja valmisteluun, mutta tarjoajil-
le on myés varattava riittavasti aikaa tutustua kohteisiin ja laskea tarjous. Itse tilaa-
jankin on hyva varata aikaa kasitelld saapuneet tarjoukset. Kilpailuttamiselle ase-
tettavia tavoitteita kannattaa lahted pohtimaan kilpailutuksen tarpeen mukaan, eli
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mita kilpailutuksella haetaan ja mika on tavoiteltava lopputulos. (Makela, Pitkdnen
& Jarvenpaa 2009; 24, 28, 34.)

Uusi Palvelun
kiinteisto huono

Asiakkastyyty laatu g
-mattémyys Viihtyvyyden
parantaminen

Kilpailuttamisen
Toiminnan tarve
tehostaminen Nykyisen
palvelun kalleus

Uusi Tyytymattomyys

kiinteistonpito-

strategia palveluntuottajaan

Kuvio 4. Mist& asioista kilpailuttamisen tarve voi syntya. (Kiinteistonhoidon ostami-
nen 2009)

Ennen Kkilpailuttamista laaditaan tarjouspyyntd, joka sisaltda kaiken, mita tarjous-
ten tekemista varten tarvitaan. Kilpailutuksen jalkeen tarkistetaan tarjoajien ja tar-
jousten kelpoisuus seka vertaillaan hyvaksytyt tarjoukset ja kirjoitetaan paatésesi-
tyksen perustelut. Taman jalkeen paatetaan, minka yrityksen kanssa sopimus teh-
daan. (Levainen 2013. 70)

2.4 Kiinteiston hoitosopimus

Kiinteistéhoitosopimus on laadittava huolella. Se on asiakirja, jota tarkastellaan
mahdollisessa ristiriitatilanteessa. Sopimuksen tulee olla selked ja yksiselitteinen.
Sen on siséllettava kaikki asiakirjat ja liitteet, jotka on mainittu tarjouspyynndssa.
Sopimusneuvottelut kdydaan ennen sopimuksen laatimista seka sen allekirjoitta-
mista. Neuvottelun tarkoituksena on varmistaa, ettd molemmat osapuolet ovat

ymmartéaneet kohteena olevan palvelukokonaisuuden ehdot. Sopimusneuvotte-
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luissa ei periaatteessa endd muuteta tarjouspyynndssa olevia sopimusehtoja. Si-
séaltda voidaan kuitenkin siind tapauksessa muuttaa pienimuotoisesti, jos tarjous-
pyynnéssa havaitaan virhe, joka aiheuttaisi palveluntuottajalle selvaa tappiota.
Silloin kun tarjouspyynndssa on niin suuri virhe, ettd sopimuksen sisaltéa pitaisi
muuttaa huomattavasti, sopimusneuvottelut on keskeytettdva ja kilpailutus teh-
daan uudestaan. Kun sopimukseen tehdaan tarkennuksia neuvotteluissa on muu-

tokset kirjattava sopimuksen liitteiksi.

Kiinteistéhoitojen tilaaja laatii osapuolten valisen palvelusopimuksen. Sopimus
kokoaa yhteen kaikki kilpailutukseen liittyvat asiakirjat. Allekirjoituksellaan osapuo-
let hyvaksyvéat sopimukseen liittyvien asiakirjojen voimassaolon sek&@ sitoutuvat
noudattamaan maariteltyja sopimusehtoja.

Kiinteistbhoidonsopimukseen kirjataan:
— Osapuolten yhteystiedot seka yrityksen y-tunnukset
— Voimassaoloaika
— Tehtavat ja hinnat
— Hinnantarkistusmenettely
— Asiakirjojen patevyys
— Ratkaisumallit erimielisyyksiin.

Tarjouspyyntd, tarjous seka sopimusehdot laitetaan kaikkine liitteineen sopimuk-
sen liitteisiin. Kiinteistdhoitosopimus laaditaan aina kirjallisena ja allekirjoitetaan.
Se voidaan liséksi tallentaa myés sahkéiseen muotoon.

Palveluntuottajalta tulee yleensa pyyntd kiinteistéhoitosopimuksen muuttamisesta,
jos palveluntuottaja on huomannut tyémaaran muuttuneen siind maarin, etta so-
pimusta olisi syytd muuttaa. Sopimussisaltdédn voidaan tehdd muutoksia, mikali
kokonaisvaikutus sopimushintaan nahden pysyy kohtuullisena. Esimerkiksi jos
sopimuksessa havaitaan virheitd, jotka voivat aiheuttaa sopimusosapuolelle tap-
piota, virheet on korjattava valittémasti. (Kiinteistéhoidonkasikirja 2012, 43-45)
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3 SIIVOUSPALVELUT

Siivouksen keskeisin tavoite on luoda siisti ja kayttékelpoinen toimintaymparistd
kiinteistdn kayttajille. Tassa kappaleessa kerrotaan asiakaspalvelusta, kuinka tar-
keda se on asiakkaalle sekd kaydaan lapi siivouksen tavoitteita ja haluttua laatua.
Kerrotaan siivousmenetelmistd ja kuinka paivittainen tyéskentely toteutuu ja kuin-

ka tybaika seka tydohjeet maaritellaan.

3.1 Asiakaspalvelu

Kiinteist6ja siivotaan niiden kayttajia ja asukkaita varten. Siivous on siten erityisesti
asiakaspalvelua. Siivoojilta odotetaan ammattitaitoisia otteita tyéhén ja palvelu-
henkisyyttd. Ammattitaitoinen siivooja osaa hahmottaa tyénsa sen palveluluonteen
kautta. Tallainen henkilé tuntee tyénsa sisallén ja ymmartaa sen tavoitteet, mutta
osaa joustaa myds asiakkaiden tarpeiden mukaan. Palvelutapahtumassa on aina
kyse asiakkaan auttamisesta ja hanen tarpeiden tayttamisesta. Asiakkaille palvelu
on kokonaisuus, joka muodostuu saadusta palvelusta ja kokemuksista. Asiakas-
kohtaamisissa ensivaikutelma on aina tarkea. Huoliteltu ulkoasu, hyvat kaytdsta-
vat, tervehtiminen ja ystavallisyys tekevat lahestymisestd helpompaa. Myos siistit
ja hyvassaé jarjestyksessa olevat tybvalineet lisdavat mielikuvaa siivoojan ammatti-
taidosta. Tyypillinen piirre palvelulle on, ettd puhtaus tulos syntyy konkreettisesti

tekemalla ruumiillista ty6ta ja tuloksen on silmin nahtavissa.

Hyvéan asiakaspalvelun ominaisuuksia siivouspalvelutyéssa

— Ammattitaitoinen siivooja tuntee tyénsa vaatimukset ja osaa soveltaa tie-
tojaan kaytanndssa.

— Positiivinen asenne. Asiakkaisiin suhtaudutaan ystavallisesti ja heidan
ongelmansa ratkaistaan mahdollisimman nopeasti.

— Tyébntekija on kiinnostunut tydstaan ja suorittaa tydénsa hyvin, seka osaa
olla ylpea tyéstaan ja onnistumisistaan.

— Asiakkaan vaatimuksiin suhtaudutaan joustavasti. Palvelun saaminen on
asiakkaalle helppoa ja palveluntuottaja on valmis kuuntelemaan.

— Asiakkaat voivat luottaa, etta siivous tehdaan sopimusten mukaan.
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— Palvelun laatutaso pystytaan palauttamaan ennalleen nopeasti, vaikka
eteen tulisi odottamattomia tilanteita tai sattuu inhimillisia erehdyksia.

— Ty6t tehd@an oikein, ammattimaisesti ja ripeasti seka kerralla oikein.

— Asiakkaalle osoitetaan, ettd han saa rahoilleen vastinetta.

Asiakaspalvelua on hyva kehittdad seka fyysisena toimintona etta erityisesti henki-
|6stbn ja asiakkaiden valisend vuorovaikutus tapahtumana. Yritys voi kouluttaa
henkildkuntaa hyvaan asiakaspalveluun. (Kiinteistéhoidonkasikirja 2012, 332-
333.)

3.2 Siivouksen tavoitteet ja laatu

Kiinteistdn siivouksella tarkoitetaan sisatiloissa tapahtuvaa pintojen puhdistusta,
hoitoa ja suojausta, myds erilaiset jarjestelytehtavat ovat osa siivousta. Siivouksen
keskeisimpia tavoitteita on luoda siisti ja kayttokelpoinen toimitilaympéaristd kiinteis-
tén kayttajille. Ammattitaitoinen siivous voi vaikuttaa merkittavasti kiinteistén viih-
tyvyyteen, turvallisuuteen ja terveellisyyteen. Siivouksen tarve maaraytyy yleensa
sen mukaan, millaista puhtaustasoa tilan kayttétarkoitus edellyttaa. Siivouksen
tavoitteena voidaan myds pitaa hygieenisyytta, turvallisuutta, edustuvuutta, esteet-
tisyyttd, viihtyvyyttd, toimivuutta ja taloudellisuutta. (Kiinteistéhoidonkasikirja 2012,
308.)

Varsinkin kiinteistdissa, joissa siivouspalveluista maksetaan, ollaan yleisesti ottaen
kiinnostuneita siivouksen suoritusten ja tuloksien seurannasta. Puhtaus on sii-
vouksen lopputuote, jonka valitykselld paastaan sille asetetuille tavoitteille; viinty-
vyyteen, hygieenisyyteen ja turvallisuuteen. Kiinteistén sisatiloissa olevat lian ja
roskien maara seka lattiapintojen kunto, ovat siivouksen laadun mittareita, jotka
voidaan nahda ja arvioida. Siivouspalveluiden onnistuminen ja asiakastyytyvaisyys
ovat monien asioiden summa. Konkreettinen puhtaana pidon suorittaminen am-

mattitaitoisesti on niisté vain yksi. (Kiinteistéhoidonkésikirja 2012, 332.)

Siivoustydn kasikirjassa (2005, 27) on mainittu etta siivoojan tyé on puhtauden,
jarjestyksen ja viihtyvyyden tekijana seka yllapitajana yhteiskunnallisesti merkitta-
vaa. Se on perustydtd, joka luo muille henkiléstéryhmille toimintaedellytykset. Sii-
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vousty6td tehddan ihmisia varten. Laitossiivouksessa tyd tehdaan muille tilojen
kayttajille, jotta he voivat keskittyd omien tehtdviensa hoitamiseen. Siivousty6ta
suoritetaan joko tilankayttajien lasnaollessa tai kayttajien poistuttua. Tilankayttajat
ovat siivoojan asiakkaita, jonka tydymparistdn puhtaudesta siivooja vastaa.

Siivouspalvelun kokonaislaadun kannalta tarkedé on se, mit4 asiakas saa kaytta-
essaan palvelua. Tyytyvéainen asiakas on siivouspalvelun yksi laatumittari. Siivous-
tydn tulos, asiakkaan kanssa sovittu tai luvattu puhtaus on siivouspalvelun teknista
laatua. Siivouspalvelujen asiakas odottaa puhtautta tuottavalta organisaatiolta ja
henkildilta myds ystavallista kayttaytymista ja joustavaa toimintaa. Tata osaa pal-
velun laadusta kutsutaan toiminnalliseksi laaduksi. Toiminnallisen laadun osateki-
jo6itéd ovat palvelun nopeus, joustavuus, palvelualttius ja henkildkunnan asenteet.
(Siivoustydn kasikirja 2005, 32-33.)

3.3 Siivousmenetelmat

Siivoustyd jaetaan kahteen paaryhmaan: yllapito- ja perussiivoukseen.

Yllapitosiivous on siivousta, joka toistuu sdanndéllisesti ja jonka tavoitteena on ylla-
pitdd sovittua puhtaustasoa seka pitaa tilat viihtyisina, turvallisina ja hygieenisina.

Perussiivouksella kohotetaan siivoustasoa ja palautetaan sita toivotulle tasolle.
Perussiivouksella hoidetaan, suojataan ja puhdistetaan pintoja sellaisilla menetel-
milla, joita ei ole mahdollista tehda yllapitosiivouksen ajanpuutteen vuoksi. Tal-
laisia menetelmid ovat esimerkiksi. Kiillotus, vahaus ja peruspesu. Perussiivous
edellyttda usein tydaikojen ja tilojen suhteen erityisjarjestelyja. (Kiinteistéhoidon-
kasikirja 2012, 314-315.)

Siivousmenetelmien ryhmittely ja maarittely on vaikeaa, koska siivousaineiden, -
valineiden ja -koneiden kehittyessa niiden kayttdétavat ovat monipuolisemmat. Sii-
vousajasta suurin osa menee erilaisiin pudistustehtaviin. Siivoustyd sisaltdd myds
erilaisten pintojen hoito-, ja suojaustéita seka tavaroiden jarjestelya. Siivousmene-
telmét jaetaan myds, puhtaus-, suojaus ja hoitomenetelmiin. (Siivoustyén kasikirja
2005, 47.)
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3.4 Paivittaisen tyoskentelyn toteutus

Yleensa siivoojan omalla vastuulla on paivittaisen tyéjarjestyksen suunnittelu seka
harvemmin téiden ajoitus. Ammattitaitoinen siivoja huomaa jo ennen tbéiden aloit-
tamista, kuinka pinnat ovat likaantuneet ja mita tydmenetelmia niiden puhdistami-
seen kannattaa kayttda. Liséksi siivooja pystyy arvioimaan, tarvitseeko siivouk-
sessa erikoisvalineitd, -aineita tai -koneita. Lopputulos riippuu, mita téita tehdaan
ja miten. Oikeiden menetelmien valitseminen ja oikea tekninen suorittaminen vie
hyvaan lopputulokseen kerralla. Tilanne arvioidaan joka tyépaivana uudelleen ja
tehtavat valitaan sen perusteella soveltaen tydohjeistusta. Erilaisia tiloja siivotessa
noudatetaan siivoustydn yleisia periaatteita niin, ettd saavutetaan hyvéa lopputulos
rasittumatta, ergonomisia periaatteita noudattaen. Téllaisia periaatteita ovat muun
muassa parhaiden kulkureittien valinta, edestakaisin kavelyn vélttdminen, turhan
paallekkaistyén valttdminen, puhdasta ei puhdisteta, liian vedenkaytén valttami-
nen, jos vedenkayttd ei ole valttamaténta lian irrottamiseksi, siivousvaunujen seka

koneiden kayttd apuna, kun se on mahdollista.

Siivoojan ty6 kuormittaa yksipuolisesti tuki- ja liikuntaelimistéad ja vaikuttaa siivoo-
jan terveyteen. Kuormitusta voi valttdd huomioimalla seuraavia periaatteita: Tyds-
kentelemélld mahdollisimman rennosti; ei jannitetd esimerkiksi niska tai olkapai-
den lihaksia, valtetdan pitkaaikaista toistoliiketta, pyritdan valttdmaan olkavarren
toistuvaa loitontamista sivusuuntaan, vaihtelemalla liikkeen suuntaa, tydkatta ja
tydmenetelmaa seka tekemalla vastaliikkeita (Kiinteistbhoidonkasikirja 2012, 313—
314.)

3.5 Tyobajan maarittely ja tyoohjeet

Kiinteistdsiivousta suunniteltaessa kaytetdan lahes aina siivouksen standardiaika-
jarjestelman tydajan mitoitusta. Standardiarvot vaihtelevat kohteen lattiapinnan
kalustetiheyden ja likaisuuden tai tilan kalusteiden haittavaikutusten ja likaisuuden

mukaan.

Tyb6ajanmaarittelyd varten siivoojan tai hanen edustamansa yrityksen tulee pereh-
tya siivottaviin tiloihin, niiden pinta-alaan, erikoispiirteisiin, rakenteisiin, kalustuk-



19

seen seka likaantumiseen. Taman jalkeen sovitaan asiakkaan kanssa esimerkiksi
millaista siivoustasoa kohteessa toteutetaan ja valitaan tydmenetelmét ja -tiheydet,
joiden avulla haluttu taso voidaan tavoittaa. Tybaika lasketaan standardijarjestel-
man perusteella, huomioiden kohteen tiedot ja valittu siivousohje.

Tybajan mitoituksen tuloksena saadaan valmis tyéohje, jossa maaritellaan, kuinka
usein tiloissa siivotaan ja mitd kohteita, mitd menetelmia siivouksessa kaytetdan ja
kuuluuko siivoukseen muita kuin yllapitosiivoukseen liittyvat kohteet ja tehtavat.
Tybohjeessa kay ilmi suunniteltu keskimaarainen tyémenetelmatiheys, seka kay-
tettavat tydmenetelmat paapiirteittain. Sita, mita tyévalineita tulisi kayttaa, ei maari-
tetd. Tybohjeistus on tarkoitettu sovellettavaksi péivittédisen siivoustyén suunnitte-

lussa ja toteuttamisessa. (Kiinteistdhoidonkasikirja 2012, 311-312.)
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4 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamiseen liittyy monia tarkeita asioita. Tassa kappaleessa kerrotaan lain-
vaatimuksista tydnantajaa ja tydntekijad kohtaa. Miksi perehdytys ja tyébnopastus
on tarked asia, seka kasitelladn perehdytyksen merkitystd ja mita tyébnopastus

kaytanndssa tarkoittaa.

4.1 Tyéturvallisuuslaki

Tybturvallisuuslaissa on saadoksia muun muassa tyénantajan yleisista velvolli-
suuksista ja tyéntekijan yleisista velvollisuuksista. Lain tarkoituksena on parantaa
tydymparistéa ja tydolosuhteita tydntekijdiden tyékyvyn turvaamiseksi ja yllapita-
miseksi sekd ennalta ehkaista ja torjua tyétapaturmia, ammattitauteja, muita tyésta
ja tydymparistdsta johtuvia tydntekijéiden fyysisen ja henkisen terveyden haittoja.
Tarkoitus on turvata tydntekijan tydékyky mahdollisesti koko tyéuran ajaksi, mikali
siihen pystytaan vaikuttamaan tyéymparistén turvallisuudella ja terveellisyydella.
Tybn henkinen, fyysinen, ergonomia, vakivallan uhat, hairinta ja muu epaasiallinen
kohtelu, seka yksintydskentely on huomioitava tyésuojelussa. Myds kone- ja laite-
turvallisuuden seka tapaturmien ja ammattitautien torjunta on otettava huomioon.
Laki painottaa tydnantajan velvollisuutta tunnistaa ja arvioida tyéhén liittyvia ja siita
aiheutuvat vaarat ennalta. Velvollisuuksia on saadetty myds tyontekijdille. Tybnte-
kijaa ajatellaan aktiivisena tekijana, jonka tulee huolehtia omasta ja muiden tyéte-
kijdiden turvallisuudesta. Laissa myds velvoitetaan muun muassa: TyOnantajaa
antamaan tyontekijoille riittdvat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijbista, anta-
maan perehdytysta riittdvasti, seka taydentdmaan annettua ohjeistusta tarvittaes-
sa. (Tyoéterveyslaitos 2007, 14—16.)

4.1.1 Tyonantajan velvollisuudet

Tybsuojelulainsdadanndssa on useita maarayksia, jotka velvoittavat tyénantajaa
jarjestamaan perehdytyksen tydéhoén. Kaytanndssa lahin esimies vastaa perehdy-
tyksen ja opastuksen suunnittelusta sekd sen toteuttamisesta ja valvomisesta.
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Esimies voi delegoida perehdyttdmiseen ja opastukseen liittyvia asioita tyénteki-
joille, jotka on koulutettu tydénopastajiksi. Vastuu sailyy kuitenkin aina johdolla ja
esimiehelld. Vastuu tydpaikalla tydskentelevien ulkopuolisten tydntekijéiden pe-
rehdyttamisesta on seka lahettavalla ettd vastaanottavalla tybnantajalla. Tyénanta-
jien tulee sopia keskendan perehdytyksen toteuttamisesta kaytanndssa. Tydpai-
kalla itsenaisesti tydskentelevien yritysten tai tydnsuorittajien tulee myds huolehtia
vaara- ja haittatekijéiden ilmoittamisesta muille samalla tyépaikalla tydskenteleville
vastuuhenkildille ja esimiehille.

Tydnantaja on velvollinen tarpeellisilla toimenpiteilld huolehtimaan tydntekijéiden
turvallisuudesta ja terveydesta tydssa. Tydnantajan on otettava huomioon tyéhén,
tydolosuhteisiin ja muuhun tydymparistdédn samoin kuin tekijan henkilékohtaisiin
edellytyksiin liittyvat seikat. Huolehtimisvelvollisuutta sisaltdéa ja laajuutta maaritel-
tdessa rajaavia tekijéitd otetaan huomioon, joita ovat tydsta, tydolosuhteista ja
muusta tydymparistdsta johtuvat seikat. Tyéolosuhteiden parantamiseksi tyénanta-
jan on suunniteltava, valittava, mitoitettava ja toteutettava tarvittavat toimenpiteet.
Tybnajan on tarkkailtava tydymparistéa, tydyhteisdn tilaa ja tyéskentelytapojen
turvallisuutta. Ty6nantajan velvollisuus on selvittaa ja tunnistaa ty6paikan haitta- ja
vaaratekijat. Mahdolliset tekijat on mahdollisuuksien mukaan poistettava tyépaikal-
ta. Tydantajan on huolehdittava siita, ettad turvallisuutta ja terveellisyyttda koskevat
toimenpiteet otetaan huomioon. Lisaksi otetaan huomioon tyéntekijdéiden henkil6-
kohtaiset edellytykset, joilla voi olla merkitysta turvallisuuden ja terveellisyyden
kannalta. Tallaisia ovat muun muassa ammattitaito, kokemus, ika, sukupuoli ja
muut seikat. (L 23.8.2002/738, 2 luku, 8§.)

Tybturvallisuuslaissa 14§ 1 mom. Tyénantajan on annettava tydnteki-
jalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijdista seka huolehdit-
tava siitd, ettd tyOntekijdn ammatillinen osaaminen ja tyékokemus
huomioon ottaen:

1) tyéntekija perehdytetaan riittavasti tydbhén, tydpaikan tydolosuhtei-
siin, tyd- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja
niiden oikeaan kayttéén seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen
uuden tydn tai tehtavan aloittamista tai tyétehtavien muuttuessa seka
ennen uusien tydvalineiden ja tyd- tai tuotantomenetelmien kayttéon
ottamista;
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2) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyén haittojen ja vaaro-
jen estamiseksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uh-
kaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saaté-, puhdistus-, huol-
to- ja korjaustdiden seka hairid- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tybéntekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaes-
sa.

Asetuksilla voidaan antaa tyOntekijalle tarkempia saanndksia annettavasta ope-
tuksesta ja ohjeistuksesta, kirjallisista tydohjeista sekd ammateista ja tehtavista,
joissa vaaditaan erityista patevyytta seka tallaisen patevyyden osoittamisesta.

4.1.2 Tyontekijan velvollisuudet

Tydntekijan on noudatettava tydnantajan antamia maarayksia ja ohjeita. Tydnteki-
jan on noudatettava tydnsa ja tydolosuhteiden edellyttdmaa turvallisuuden ja ter-
veellisyyden yllapitdmiseksi tarvittavaa jarjestysta ja siisteyttd seka@ huolellisuutta
ja varovaisuutta. Tydntekijan on ammattitaitonsa, kokemuksensa ja tyénantajalta
saamansa opetuksen ja ohjeistuksen mukaisesti huolehdittava niin omastaan kuin
muidenkin tyéntekijéiden turvallisuudesta ja terveydesta. TyOntekijan on tyépaikal-
la valtettava sellaista muihin tydntekijdihin kohdistuvaa hairintda ja muuta epaasi-
allista kohtelua, joka aiheuttaa heidan turvallisuudelleen tai terveydelleen haittaa
tai vaaraa. Tydnantajalle ja tydsuojeluvaltuutetulle tydntekijan on ilmoitettava vii-
pyméatta, jos huomaa tydolosuhteissa, tydmenetelmissa, koneissa, tydvalineissa,
suojaimissa tai muissa laitteissa vikoja tai puutteita, jotka voivat aiheuttaa vaaraa
tai haittaa turvallisuudelle tai terveydelle. limeista vaaraa aiheuttavat viat ja puut-
teellisuudet on poistettava tydntekijan mahdollisuuksien, kokemuksen, tydnantajal-
ta saamien opetuksen ja ohjauksen sekd ammattitaitonsa mukaisesti. Kyseinen
ilmoitus on tarkoitettu tehtavéaksi myds silloin, kun tyéntekija on poistanut tai kor-
jannut Kkyseisen vian tai puutteellisuuden. Tyénantajan tulee kertoa ilmoituksen
tehneelle tybntekijalle ja tydsuojeluvaltuutetulle, mihin toimenpiteisiin asian suh-
teen on ryhdytty tai aiotaan ryhtyd. (Tyoterveyslaitos 2007,43- 45; L
23.8.2002/738, 4 luku, 18 §, 19§, 208§.)
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4.2 Perehdyttaminen ja tydonopastus

Perehdyttamisella tarkoitetaan niita asioita, joiden avustuksella uusi tyéntekija op-
pii tuntemaan tydpaikkansa, tydhénsa ja siihen liittyvat odotukset, tydpaikan tavat
ja ihmiset. Tybénopastukseen kuuluu ne asiat, jotka liittyvat itse tydn tekemiseen.
Naitd ovat esimerkiksi tydkokonaisuus, mistd osista ja vaiheista tyét koostuvat,
seka mita tietoja ja osaamista ty6ét edellyttavat. Liséksi saatetaan tarvita, riippuen
tydsta, tietoa kaytettavistd koneista, laitteista ja valineista, tyéhoén liittyvista ter-
veys- ja turvallisuusvaaroista seka siitd kuinka tyét tehdaan turvallisesti. Tydn-
opastus koskee tarvittaessa kaikkia, myds niita tydntekijoita, jotka ovat olleet jo
pidemman aikaa téissa. (Kangas & Hamalainen 2014, 2,13.)

Perehdytysta ja tydnopastusta tarvitaan yrityksen koosta tai toimialasta riippumat-
ta. Huolelliseen perehdyttamiseen ja tydhénopastukseen tulee kuulua kaikki henki-
|6stéryhmat, unohtamatta esimiehia, toimistotyéntekijéita, palvelu- ja aputoiminto-
ja, vuokratyontekijoita, ulkomaalaisia tai vieraskielisid. Perehdytyksen ja opastuk-
sen tulee kattaa asiakkaan luona tehtavat tyét seka ulkopuoliset tydntekijat, jotka
tydskentelevat tydpaikalla. Perehdyttdminen ja tydnopastus ovat tarkeassa roolis-
sa henkil6stén kehittdmisessa ja ne voidaan ndhda osana investointeja, joilla lisa-
tddn osaamista, parannetaan tyén laatua, tuetaan tyéssa jaksamista seka vahen-

netaan tyétapaturmia ja poissaoloja. (Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

Perehdyttaminen

Perehdyttaminen i Tydnopastus
Yritykseen o
8 g Tyéhoén
t’t'g?;h;gsg?hr}f perehdyttaminen el
p tyénopastus

perehdyttdminen

Kuvio 5. Perehdytyksen ja tydnopastuksen eroavaisuudet.
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Perehdytys ja tyénopastus suunnitellaan ja toteutetaan tilanteen ja perehdytetta-
van mukaan. Perehdytettdvia on monenlaisia, ja tilanteet ovat vaihtelevia. Pereh-
dytyksen perusrunko on suunnilleen samanlainen, mutta sitd taytyy soveltaa jokai-
seen tilanteeseen erikseen. Uudelle tulokkaalle 1&hes kaikki on aina uutta. (Kan-
gas & Hamalainen 2014, 2.)

4.3 Perehdyttamisen merkitys

Yrityksissd on yleensa niin sanottu perehdyttdmiskansio, joka annetaan uudelle
tydntekijalle luettavaksi, samalla han aloittaa ty6ét. Ajatellaan, etta tyd tekijaansa
opettaa, nadin tapahtuukin, mutta erehdyksien ja oppimisen kautta. Perehdyttami-
sella vaikutetaan tyOntekijan toimintaan, hdnen osaamisen kehittymiseen ja sen
kautta myds yrityksen tulokseen. Yritys saavuttaa ja yllapitaa kilpailuetua tehok-
kaalla ja laadukkaalla perehdyttamiselld seka erityslaatuisella osaamisella.

Tyblainsaadanndssa on useita tybnantajaa velvoittavia maarayksia tyéhoén pereh-
dyttdmisen jarjestamiseksi. Perehdyttdminen kuuluu esimiehen tehtaviin, ja esi-
mies vastaa siitd sekd opastuksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta.
Esimies voi kuitenkin osittain delegoida perehdyttamiseen ja opastukseen liittyvia
tehtavia tyénopastajille, mutta vastuu kuitenkin sdilyy aina johdolla ja esimiehella.
Jos tybpaikalla toimii itsenaisia yrittajia ja tydnsuorittajia, myds heidan tulee huo-
lehtia vaara- ja haittatekijdiden ilmoittamisesta muille samalla tydpaikalla tyésken-
televille esimiehille ja vastuuhenkildille.

Perehdyttdminen on osa henkil6stén kehittdmistd, koulutusta ja valmennusta, kun
tavoitteena on vahvistaa tydntekijan valmiuksia suoriutua uusista tai muuttuvista
tehtavista. Perehdytystoiminnan tavoitteena on luoda ennen kaikkea tydntekijalle
mydnteinen asenne yritysta ja sen paamaaria kohtaan. Myénteinen suhtautuminen
on tydéhon ja muihin tydntekijdihin on yhta tarkeata kuin mydnteinen asenne yritys-
ta kohtaan. Jotta uuden tydntekijan osaaminen saataisiin nopeasti koko yrityksen
osaamiseksi, tulee tyéntekijad aktivoida ja rohkaista tuomaan tietojaa, taitojaan ja
osaamistaan esille. Jos uudella tydntekijalla on ajatuksia ja ehdotuksia jonkin asi-
an tekemisesta toisella tapaa, ne pitdisi ottaa vastaan, eikd tyrmata taysin tokai-
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semalla esimerkiksi "Nain meilla on aina ollut tapana toimia”. (Erasalo 2011, 60—
62.)

Hyvin hoidettu perehdyttaminen luo vahvan perustan tydn tekemiselle ja yhteis-
tydlle. Perehdytyksen avulla uusi tydntekija saa tietoa ja taitoa, jota tarvitsee aloit-
taessaan ty6ta. Mitd nopeammin tulokas oppii uudet asiat, sitd nopeammin pystyy
han tydskennella itsendisesti. Perehdytyksen avulla tulokas oppii tybnsé nopeasti
ja heti oikein. Virheiden maéara vahenee ja samalla virheiden korjaamiseksi tarvit-
tava aika. Oppiminen tehostuu, oppiaika lyhenee ja kaikki tdma edella mainittu
vaikuttaa uuteen tydntekijadn mydnteisesti, hdnen mielentilaan, motivaatioon ja
jaksamiseen. Mydnteinen ensivaikutelma rohkaisee ja kannustaa tulokasta. Kun
tulokas toivotetaan ystavallisesti tervetulleeksi tydpaikkaan ja opastetaan riittavas-
ti, hdnen tydmotivaationsa todennéakdisesti vahvistuu. Jos tilanne on painvastai-
nen, ettei tulokasta opasteta riittavasti ja jatetaan liian aikaisin tyéskentelemaan
yksin, todenndkodisesti hdnen motivaationsa heikkenee. (Kangas & Hamalainen
2007, 4-5.)

Perehdyttamisen hybtyja

— Oppiaika lyhenee ja oppiminen tehostuu.

— Tybhoén ja tydyhteisddn suhtautuminen on mydnteista ja lisdavat taten
tydéhdn sitoutumista.

— Asiakkaalle ja perehdyttavélle syntyy mydnteinen kuva yrityksesta.

— Virheet seka niiden korjaamiseen kuluva aika lyhenee.

— Kun uusi tunnistaa tydn ja tydymparistén vaarat ja osaa toimia oikein nii-
den poistamiseksi tai vahentamiseksi turvallisuusriskit vahenevat.

— Vaihtuvuus ja poissaolot vahenevat.

— FErilaisten héiridtekijdiden vahentyessa kustannuksia saastyy.

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 3-4) mukaan perehdytysta tarvitaan myés aina sil-
loin, kun tietojarjestelmat, koneet ja laitteet muuttuvat, tydmenetelmat, perehdyt-
tdminen ja opastus muuttuvat. Muutokset tuovat usein mukanaan pelkoa ja run-
saasti oppimistarpeita. Muutostilanteissakin on paneuduttava perehdytykseen huo-
lellisesti. Vaikka useasti lyhytaikaisten sijaisten ja muiden tydntekijdiden perehdyt-
tdmiseen varataan vain vahan aikaa, perehdytettdessa on keskityttava tyén kan-

nalta tarkeimpiin asioihin. Monissa yrityksissa on koottu vaihtuvia tydntekij6ita var-
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ten oma perehdyttamisaineistoa, esimerkiksi tyénopastajalle muistilista tarkeim-

mista asioista.

4.4 Tyoéhonopastus kaytannossa

Tybnopastus on tydpaikalla tehtavaa valitbnta tydéhon liittyvien tietojen ja taitojen
opettamista. Opastuksen on tarkoitus tukea tulokasta itsendiseen, omatoimiseen
ajatteluun ja itsenaiseen oppimiseen. Hyvin suunnitellun ja hoidetun tyénopastuk-
sen tuloksena opastettava oppii tyétehtavat nopeasti ja heti oikein. Kun taidot kart-
tuvat tydn laatu ja tehokkuus paranevat ja ammattitaito kehittyy. (Kangas & Hama-
lainen 2007,13.)

Tybnopastuksessa opetetaan varsinainen tyd, esimerkiksi laitteiden, koneiden,
tyévalineiden ja aineiden oikeat kayttotavat ja turvallisuus asiat. Samalla opaste-
taan oikeat toimintatavat ja tydmenetelméat seka tarvittaessa suojavarusteiden oi-
keat ja turvalliset kayttdétavat, huolto ja sailytys. Alusta saakka lahtékohtana on,
ettd opastettava on mukana aktiivisena osapuolena. Opastettavan aikaisemmat
kokemukset, taidot ja tiedot muodostavat pohjaa uuden oppimiselle. Tarvittaessa
tdydennetaan ja kerrataan tietoja seké korostetaan uusia tai poikkeavia kaytantéja
ja asioita. Tybnopastus tulee toteuttaa kdymalla tydkohteissa, tapaamalla ihmisia
ja keskustelemalla heidan kanssaan sekd nayttamalla ja kokeilemalla t6ité ja teh-

tavia.

Tybopastusta tarvitaan aina kun
— Tyb on tekijalle uusi.
— Tyébtehtavét tai -menetelmét vaihtuvat.
— Uusia koneita, laitteita tai aineita otetaan kayttéon.
— Tyd on harvoin toistuvaa.
— Turvallisuusmaarayksia laiminlyédaan.
— Tyobpaikalla sattuu tyétapaturma.
— Opastuksessa havaitaan puutteita.
— Havaitaan virheita toiminnassa tai puutteita tuotteiden ja palvelun laadus-
sa. (Penttinen & Mantynen 2009, 4.)
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5 PEREHDYTYSKANSION KEHITTAMINEN

5.1 Yrityksen esittely

SOL on osaava ja innovatiivinen, kansainvalinen palvelualan perheyritys. Se tuot-
taa monipuolisia siivous-, toimitila-, kiinteisténhoito- ja turvallisuuspalveluita. Li-
saksi pesulapalvelut helpottavat henkildasiakkaiden arkea, ja henkiléstépalvelut
tarjoavat joustavasti palveluosaajia yrityksille. Monipalveluyrityksena SOL tarjoaa
kokonaisvaltaisia ratkaisuja asiakasyritysten arkeen. Aurinkoisen tyytyvainen ja
uskollinen asiakas on yritystoiminnan kivijalka. SOL pyrkii tuottamaan palvelunsa
niin ettd luonnonvarat séilyisivat ja ymparistélle aiheutuva kuormitus olisi minimis-
sa. SOL on sitoutunut toiminnan jatkuvaan parantamiseen ja hankkimaan kustan-
nustehokkaampia ymparistén kannalta parasta mahdollista k&ytettavissa olevaa
tekniikkaa. SOL pyrkii vahentamaéan jatteiden maaraa ja ohjeistaa henkiléstdéa nii-
den lajittelussa. SOL toimii valtakunnallisesti Suomessa ja my6s kansainvalisesti
Virossa, Venajalla, Latviassa, Liettuassa ja Ruotsissa. SOLin palveluksessa on jo
11 000 iloista SOLilaista. (SOL Palvelut Oy 2015.)

5.2 Lahtokohta

Perehdytyskansion laadittiin vastaamaan Logistiikan siivouskohteen tarpeita. Pe-
rehdytyskansio on tarkoitettu suullisen perehdyttamisen tueksi, joten jos perehdyt-
taja ei muista kayda kaikkia asioita 1api, uusi tyéntekija voi tarkastaa asioita pereh-

dytyskansiosta.

Tybhon tarkasteltiin vanhoja palveluohjeita, joita 16ytyi vuosilta 2007 ja 2009 seka
muutamia tydohjeita. Jonkinlainen kansio siivouskohteesta 16ytyi, mutta se oli hie-
man sekava ja osa tiedoista oli vanhentunutta. Perehdytyskansion kehittdmiseen
annettiin aika vapaat kadet. Toimeksiantaja antoi hyvin tarvittavia tietoja ja kopioita
vanhoista palveluohjeista. Toimeksiantajan osuus tutkimusta tehdessa oli merkit-
tava. Oma aikaisempi tydskentelykokemus helpotti perehdytyskansion kehittamis-
ta.
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5.3 Tavoitteet

Tydn tavoitteena oli kehittda toimiva ja helppolukuinen perehdytyskansio osaksi
perehdytysta. Lisaksi tydhodn paivitettiin palveluohjeita ja luotiin uusia kuittauslisto-
ja sellaisia t6ita varten, joita tehdaan harvemmin. Kansion on tarkoitus helpottaa
uuden tydntekijan perehdytysta ja auttaa kokeneempaa tydntekijadd muistamaan
perehdytettéavat asiat kansion avulla. Kansioon on kerrottu tydpéivakohtaiset opas-
tukset, joiden on tarkoituksena olla hyvana muistilistana tydntekijoille. Kansiosta
pyrittiin tekemaéan SOLin tyylid omaava ja yhtenainen kokonaisuus.

5.4 Prosessin kulku ja tulokset

Opinnaytety6hdn on kayty keskustelemassa toimeksiantajan kanssa muun muas-
sa opinnaytetydsta ja heidan toiveistaan perehdytyskansion sisallésta. Perehdy-
tyskansion sisallésta on keskusteltu myés logistiikassa toimivien palveluvastaavien
kanssa ja heidan toiveitaan on otettu huomioon kansioita tehdesséa. Valokuvaami-
nen Atrialla on kiellettyd, mutta perehdytyskansioon on liitetty kuvat tuotannon hy-
gienia-alueista, jotka I6ytyvat myds Atrian omasta perehdytysmateriaalista. Toimiti-
lajohtaminen ja toimitilapalvelut avasivat tekijalle paljon, mita niistd puhuessa tar-
koitetaan. Perehdytyskansion teossa huomioitiin paljon kirjallisuudesta nousseita
asioita. Esimerkiksi perehdytyksen ja siivouspalvelujen kappaleista kirjoittaessa ne

avasivat paljonkin asiaa ja ne linkittyivat hyvin yhteen kansiota kehittdessa.

Perehdytyskansiolle luotiin oma kansikuvansa. Perehdytyskansion jokaisella sivul-
la toistui sama teema ja jokaiselta sivulta I6ytyy sivun ylanurkasta SOLin logo seka
alatunnisteesta 16ytyy SOLin yhteistiedot. Siséllysluettelosta (Liite 1) nékyy pereh-
dytyskansiossa lapi kaytavat asiat. Palveluohjeet on luotu samanlaista Excel-
pohjaa kayttden ja muokaten jokaiselle kohteelle omanlaisensa. Kansioon luotiin
tydvuoroihin kuuluvat paivakohtaiset tydénselostukset helpottamaan uuden tydnte-
kijan perehdytysta seka myds helppolukuinen perehdytyksen tarkistuslista (Liite 2).
Kansio onnistui kokonaisuudessaan hyvin ja tydlle asetetut tavoitteet saavutettiin
parhaan mukaan. Kansiosta tuli selkea ja helppolukuinen. Valmis perehdytyskan-
sio on kokonaisuudessaan 47-sivuinen.
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6 POHDINTA

Opinnaytetydn tarkoituksena oli kehittdd perehdytyskansio SOL Palvelut Oy:lle.
Lisaksi haluttiin saada tietoa siitd, miten logistiikan siivouksen perehdytysta voitai-
siin parantaa. Haluttiin myds tietdd, mita asioita tyéntekijéiden mielesta perehdy-
tyskansiosta tulisi kdyda ilmi. Tydn merkitys on varmasti suuri, koska logistiikan
kohteesta on puuttunut kunnollinen perehdytyskansio. Kansion on tarkoituksena
tukea uutta tydntekijaa perehdytyksessa.

Perehdytykseen tulee valita sellainen henkild, joka on ollut organisaatiossa tar-
peeksi kauan osatakseen opettaa mahdollisimman hyvin uuden tulokkaan. Pereh-
dyttajalla tulisi olla hyvéat sosiaaliset taidot ja ystavallinen luonne, jota on helppo
lahestya, jotta perehdytettava tuntisi itsensa arvostetuksi ja tervetulleeksi. Esimies
vastaa perehdytyksen suunnittelusta, toteutuksesta ja valvonnasta, mutta esimies
voi kuitenkin delegoida osittain perehdyttdmiseen ja opastukseen liittyvia tehtavia
tydnopastajille. Logistiikassa on jo pitkdan ollut sama henkild, joka on opastanut
uudet tydntekijat tehtaviinsa, joten perehdyttajaksi valittiin luonnollisesti sama hen-
kild, joka sopii tehtdvaan erinomaisesti myés kokemuksensa ansiosta.

Yleensa yrityksissa on perehdytyskansiot, jotka annetaan uudelle tydntekijalle luet-
tavaksi samalla kun han aloittaa tyét. Kansiosta valmistui hyva apuvaline tyésken-
telyn aloittamiseen ja esimiehelle valmispohja perehdyttamisen yllapitdmiseen se-
ka jatkuvuuteen. Kansio tulostettiin paperiversioksi tydkohteeseen. Esimies pystyy
myds vaivattomasti muokkaamaan perehdytyskansiota tarpeen vaatiessa, koska
se toimitettiin hanelle sahkdisessd muodossa. Yhteistyd toimeksiantajan kanssa
toimi hyvin. Toiminnallisen osuuden tyéstaminen oli luontevaa, koska toimeksian-

taja oli tuttu esimies ja tybkohteesta oli henkilékohtaista kokemusta.

Jatkotoimena perehdytyskansioon voisi kehittdd tarkemmat selosteet siita, mita
pesuaineita kaytetddn mitékin kohdetta siistiessa. Osasta perehdytyskansion asi-
oista voisi kertoa enemmankin infoa. Lisaksi voisi tehda tutkimuksen perehdytys-

kansion toimivuudesta ja miten se on toiminut kdytanndssa.

Toiminnallisen opinnaytetydén tekeminen oli mielenkiintoista ja opettavaista. Toimi-

tilajohtamiseen, toimitilapalveluihin seka perehdytykseen liittyvista asioista tuli pal-
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jon uutta tietoa. Toiminnallinen tyd antoi mahdollisuuden tehda yhteistyé6ta tydela-
man kanssa uudesta nakékulmasta ja se on myds tarkeaa ja hyddyllista molem-
mille osapuolille. Perehdytyskansion tydstdminen toi mukanaan tietotekniikkaan
liittyvad osaamista, koska perehdytyskansion tekstia ja palveluohjeita tuli muokat-
tua paljon. Opinnaytetyén tekeminen oli opettavainen projekti ja kehitti samalla
myds omaa ammatillista osaamista.
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LIITE 1. Sisallysluettelo

Sisallysluettelo

Tervetuloa taloon!

1. Yritysesittely

2. Visio ja toimita-ajatus

3. Arvot

4. Atria Oy:n Yritysesittely
Talon tavat

1. Toimintatavat

2. Vaitiolovelvollisuus

3. Avaimet

4. Tybvaatetus

5. Kulku

Tyé6turvallisuus

1. Ergonominen tydskentely
2. Hairinta ja yksintydskentely
3. Tapaturmat ja lahelta piti —tilanteet
4. Ensiapu

5. Palo- ja pelastusturvallisuus
Henkiléstéedut

Muuta muistettavaa

1. Poissaolot

2. Tyodterveys

3. Vuosiloma

4. Oppaat

5. Laatupassi ja llopuntari
Tarkeita yhteistietoja
Tydajat

Palveluohjeet
Paivakohtaiset tydselosteet
Perehdytyksen tarkistuslista
Kuittauslistat
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LIITE 2. Perehdytyksen tarkistuslista

TyoOpaikan tilat ja Tehtavat

Opastettu Opastaja
e Pysakaointi

e Kulun valvonta, avaimet

e Sosiaalitilat

e Tehtéavat, tydoohjeet

e Tavoitteet, laatu

e Oman tyon merkitys, yhteis-
tyo

e Koneet, laitteet, tyévalineet
kayttéohjeet
hairiotilanteet, huolto

e Apuvilineiden kaytto

¢ Henkilékohtaiset suojaimet

e Epéakohdista ja vioista il-
moittaminen

e Kohteen muut yksikot

e Turvalinen kulku muihin yk-
sikoéihin

¢ Perehdyttamisaineisto







