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TYONJOHTAJAN PEREHDYTTAMINEN OSANA
RISKIENHALLINTAA

Jatke Lansi-Suomi Oy:lld haluttiin tehostaa uuden tybnjohtajan perehdyttdmistd ja samalla
toivottiin, ettd opinnaytetyd tarkastelee asiaa myds riskienhallinnan ndkdkulmasta.

Opinnaytetydssa kasitelladn tydnjohtajan perehdytystd osana riskienhallintaa teoriapohjaiseen
tietoon perustuen. Sen jalkeen tutkitaan, miten perehdytys on toteutettu nykyaan ja mitd mielta
perehdytettavat tydnjohtajat ovat olleet sen laadusta. Lopputuloksena on Jatkeelle
perehdytysopas, jonka on tarkoitus olla perehdytyksen tukena, kun uusi tydnjohtaja saapuu
yritykseen.

Tydssa kaytetdan kirjastosta l6ytyneitd aihealueeseen liittyvia teoksia, internet lahteitéd ja
haastateltiin yrityksen toimihenkilditd. Opinndytetydn tulee toimia myds informaationa Jatkeelle
mita parannettavaa perehdytyksessa on ja saada siihen tukea perehdytys kansiosta.

Opinnaytetydn tavoite on saada kokonaisvaltainen kuva, miten perehdyttdmisen onnistuminen
vaikuttaa yrityksen riskienhallinnan tasoon. Riskienhallinta on menestyvén rakennusyrityksen
toimintaedellytys.
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SUPERVISOR”S ORIENTATION AS A PART OF
RISK MANAGEMENT

Jatke Lansi-Suomi Oy wanted to intensify the orientation of new foremen and at the same time
hoped this thesis would analyze the subject also from the perspective of risk management. This
thesis handles orientation as a part of risk management based on theory. The purpose was to
explore how orientation is implemented and what the supervisors think about the quality of fa-
miliarization. The final result should be a orientation scheme for the company as a support for
familiarization when a new foreman arrives to the company

Multiple literary and internet sources were used and interviews inside the company were made
for this thesis. The thesis is supposed to work as a source of information for Jatke about the as-
pects they have to improve with regarding orientation and have a orientation tool from an orien-
tation guidance.

The goal of the thesis was to create a working ‘Introductory guide’ for Jatke. The additional goal
was to explain how successful orientation affects the level of company’s risk management. Risk
management is essential in the construction industry.
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1 JOHDANTO

1.1 Jatke Lansi-Suomi Oy

Taman opinnaytetydn toimeksiantaja on Jatke Lansi-Suomi Oy. Jatke Lansi-Suomi Oy
on vuonna 2016 perustettu Jatke Oy:n tytaryhtid, joka nimensad mukaan toimii Lansi-
Suomen alueella, padapaikkoinaan Pori ja Turku.

Jatke L&nsi-Suomi toimii alueella korjausrakentamisen, liike -ja toimitilarakentamisen
seka julkisivutdiden parissa. Yritys on yksi alueensa suurimpia toimijoita, se on saanut

merkittdvan markkinaosuuden alueen rakennusmarkkinoilla.

Yritys toteuttaa myds omia rakennushankkeitaan, joista merkittdvamping voidaan talla
hetkellda mainita, Loft-tehdas Turussa Aurajokirannassa ja Turun Kalevantien kerrostalot.

Jatkeella ymmarretaan, ettd perehdyttdminen on tarkedssd osassa siind, miten uusi
tybnjohtaja padsee yritykseen sisdan ja oppii kaytanndn asiat ja yrityksen sisaiset
toimintamallit. Yrityksen sisélla ei ole ollut riittavasti aikaa perehdytyksen kunnolliseen
toteuttamiseen, joten sita haluttaisiin tehostaa. Yrityksella on télla hetkella téissa noin 50
toimihenkil6d. Yrityksen toimitusjohtajana toimii Jukka Aaltonen ja tuotantojohtajana
Petri Mé&kitalo. (Jatke Oy 2016.)

1.2 Tutkimusongelma ja tavoitteet

Taman tydn lahtékohtana on luoda tydn tilaajalle Jatke Lansi-Suomi Oy:lle uuden tydn-
johtajan perehdytyskansio. Nopeasti kasvavassa yrityksessa uusia tyénjohtajia palka-
taan yritykseen taajaan. Laadunhallinnan nakékulmasta on tarkeaa, etta jokainen yrityk-
sen tydntekija on tuottava yritykselle ja on sisaistanyt yrityksen toiminnalle suunnitellun

laadunhallintajarjestelman.

Opinnaytety6n tavoitteena on tutkia, miten perehdyttdminen on toteutettu yrityksessa ja
mit4 parantamisen kohteita yrityksen nykyisessa perehdyttamiskaytannéssa on. Tutki-
musongelmana on, etta yrityksessa ei ole viela uuden tyénjohtajan perehdyttdmiseen
raatéloityd perehdyttdmisopasta. Yrityksen johdolla ei ole riittdvasti aikaa kaytettavis-
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saan uuden tydntekijan saapumisen aikana vaadittavaan perehdyttamisen toteuttami-
seen. Pyrkimyksena on luoda ja koota materiaali, josta uusi tyénjohtaja I6ytaa valmiudet

tydnsé suorittamiseksi.

Riskien ja perehdytyksen yhteys

Tutkimus kasittelee tyénjohtajan perehdyttamistd ja yrityksen toiminnan lahtékohtana
olevaa riskienhallintaa. Riskienhallinta ja perehdytys liittyvat laheisesti toisiinsa, koska
yrityksen tavoite on saada uusi tulokas mahdollisimman nopeasti yritykseen tuottavaksi
tydntekijéksi, joka ymmartaa yrityksen toimintamallit. Uuden tydnjohtajan on tarkead ym-
martaa riskienhallinnan merkitys yrityksen toiminnalle. Hyvin organisoidulle, tavoitteelli-
selle ja tydssaan viihtyvélle tydyhteisélle joka paivaiseen toimintaan kuuluu riskienhal-
linta yhteisen tavoitteen toteuttamiseksi ja yrityksen menestymiseksi. Uudelle tyénjohta-
jalle tulee kayda selvéksi, ettéd jokaisella on yrityksessa oma rooli ja jokaisen rooli on
tarkea yrityksen menestymisen kannalta.

Ensimmaisind paivina uudella tyéntekijallda on oltava perehdyttaja, joka opastaa hanelle
yrityksen perusasiat. Uuden tulokkaan on kuitenkin mahdotonta sisdistaa kaikkea ha-
nelle kerrottavaa, ja toisin pain, perehdyttdjan on mahdotonta kertoa hanelle kaikkea
tarvittavaa. Taman tydntuloksena pitdisi syntya opas, josta uusi tydnjohtaja saa kayt-

t6énsa

e tiedonhaku keinot

e yhteystietoluettelon

e eri tilanteissa automaattisesti yrityksen laatujarjestelmén mukaisesti kaytettavat
dokumentit

e esittelyn yrityksen toimintamalleista

e kuvauksen organisaatiosta ja eri toimialueet

Perehdytysoppaasta uusi tydnjohtaja saa kayttdonsa yrityksen riskienhallinnan kaytan-

nén materiaalit.
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1.3 Tutkimuksen suorittaminen

Opinnaytety6 aloitettiin lahteiden kokoamiselle, joista koottiin perehdyttamiseen ja ris-
kienhallintaan teoriaan pohjautuva tutkimuksen osa-alue. Tyén seuraavassa vaiheessa
haastateltiin Jatke Lansi-Suomi Oy:n projektipaallikké Markku Uotilaa. Haastattelussa
tutkittiin, miten yrityksessa toteutetaan talla hetkella riskienhallintaa ja perehdyttamista
ja miten ne nitoutuvat toisiinsa. Lisaksi toteutettiin kysely yrityksessa tydskenteleville
tyénjohtajille. Kyselyssa tutkittiin, miten heidan perehdytyksessaan on onnistuttu, kun he
saapuivat yritykseen téihin. Kyselyn tavoitteena oli myds kartoittaa kehittdmisehdotuksia.
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2 RAKENNUSTYOMAAN RISKIENHALLINTA

Riskienhallintaprosessi

Onnistuneen riskienhallinnan nakdékulmasta on térkeda, ettd riskienhallintaprosessin
osa-alueet on selkeésti vastuutettu osaksi jokapaivaista johtamista. Kun riskienhallinta
on liitetty osana organisaation paatdksentekoa ja toimintamalleja, pystyy organisaatio
selkedsti eri tilanteissa soveltamaan eri riskinhallinnan prosesseja. Silloin organisaation

riskienhallintajarjestelma on toimiva. (Suomen riskienhallintayhdistys 2017.)

Riskienhallintaa kuvaa, riskien tunnistamisen toimet, niiden analysointi ja raportointi seka
my&hemmassa vaiheessa niiden ehkaiseminen ja torjuminen. Riskienhallinta on osa yri-

tyksen paatéksentekoa. (Suomen riskienhallintayhdistys 2017.)

Riskienhallinta on osana johtamista ja paatéksentekoa, kun yrityksessa arvioidaan epa-
varmuuksia, suunnitellaan ydintoimintaa tai kun uusiin uhkatekijéihin varaudutaan ja niita
ennakoidaan. Riskienhallinta on yrityksen johdon systemaattista ja séannéllista seuran-
taa, kun arvioidaan tavoitteiden saavuttamisen todennakdisyytta tai mahdollisuutta. Toi-
mivassa riskienhallintaprosessissa varmistetaan, ettd paatoksiin liittyvat epavarmuudet
ja niistd johtuvat oleelliset uhat ja mahdollisuudet ovat paatéksen tekijéiden arvioitavissa
ja huomioitavissa, kun paatetdan hankkeeseen lahddsta. Riskienhallintaan oleellisena
osana liittyy myds ulkopuolelta tulevien analyysien arvioiminen ja hyédyntd@minen riskien

todennakdisyydesta. (Suomen riskienhallintayhdistys 2017.)

Riskienhallinnan avulla parannetaan néin ollen yrityksenjohdon ndkemysta, miten orga-
nisaation strategisten tavoitteiden saavuttamista edesautetaan seka mitka tekijat ja min-
kalaisin vaikutuksin uhkaavat tavoitteisiin paasya. (Suomen riskienhallintayhdistys
2017.)

2.1 Riskienhallintaprosessi ja riskienarviointi

Yleisesti riskienhallintaprosessiin on mielletty sisaltyvan kolme eri vaihetta, riskien tun-
nistaminen, riskientorjunta seka riskiin varautuminen. Rakennusalalla yleisemmin kay-
tetty kaava on tunnista -luokittele -analysoi -toimi. Kun riski tunnistetaan riittdvan ajoissa,
siihen voidaan varautua tehokkaammin. Rakentamisessa osa riskeista on jo tuttuja en-

nen rakentamisen aloittamista, seka niiden ratkaisumallit tunnetaan. Ennalta aktiivisessa
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riskienhallinnassa korostuu riskien tunnistamisen merkitys. Kun riskin lahdetta ei tunnis-
teta, saatetaan turhaan ryhtya suuren mittaluokan riskin seurauksien ehkaisyyn, kun olisi
voinut olla jo mahdollista torjua riski sen lahteella. Kun taas seurauksista ei olla riittavan
hyvin perilla, saattavat riskit aiheuttaa paikkaamatonta haittaa yritykselle. Projektijoh-
tourakoinnissa tdma riskien tunnistamisen polku on erityisen tarkeada, ja se pitéa aloittaa
jo projektisuunnittelun yhteydessa. Projektinjohto urakoinnissa on kaksi riskityyppia,
jotka pitda tunnistaa. Yrityksen pitdd myds toimivassa riskienhallintaprosessissa tunnis-
taa oman vaikutusmahdollisuuden piirissa olevat riskit ja omien vaikutusmahdollisuuk-
sien ulkopuolella olevat riskit. (Kiiras ym. 2011,48-51.)

Riskien arvioinnilla pyritddn saamaan rakennusprojektista parempi kokonaiskasitys,
saada organisaatio pohtimaan vaihtoehtoisia toimintatapoja ja ottaa huomioon jo hanke-
suunnittelu vaiheessa riskien vaikutukset ja maaritella tarvittavat toimenpiteet riskien eh-
kaisemiseksi. Riskiarvioinnin tuloksena saadaan luokittelu eri riskien syista seuraamuk-
sista. Tahan on hyva liittd& arvio riskin toteutumisen tadennakdisyydesta ja sen seurauk-
sista. (Kiiras ym. 2011,48-51.)

2.1.1 Riskien hallinta yleisesti

Riskienhallinta kasitetaéan yrityksen prosesseiksi, joilla ehkaistaan ei-toivottuja tapahtu-
mia ja niiden seuraukset pyritddn ennalta ehkdisemaan ja minimoimaan. Riskienhallinta
jaotellaan suppeaan ja laajempaan ajattelumalliin perustuen siihen, millaiset riskit ris-
kienhallinnan piiriin k&sitetdan. Suppea méarittely kasittda vahinkopohjaisten riskienhal-
linnan, kun laajempi maéritelm& taas kattaa kaikkien yrityksen riskien suojaamisen.
(Suominen 2003, 12.)

Joka tapauksessa yritys tarvitsee suojaa niin vahinkopohjaisten riskien hallintaan kuin
liketoimintaan liittyvien laajempienkin riskien suojaamiseen. Jokapaivaisessa toimin-
nassa riskienhallinta nékyy terveen jarjen kaytténa ja ennalta toiminnassa todettujen hy-
vien toimintatapojen mukaan toimimisessa. Yrityksen riskienhallinnan tulee 1&hted yrityk-
sen johdosta. Talléin yrityksen toiminnalle on asetettava tavoitteelliset suunnitelmat,
jotka ottavat riskienhallinnan osaksi jokapaivaista toimintaa. Talléin riskienhallinta on tie-
toon pohjautuva yrityksen toimintasuunnitelma. Kun yrityksen johto omaksuu riskienhal-
linta prosessin, se otetaan osaksi jokapaivaista toimintaa ja vélitetdan yrityksen jokai-
selle toimintatasolle. (Suominen 2003, 13-15.)
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Kuva 1 Riskikartta (Cargotec 2011)
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2.1.2 Riskin maéaritelma

Riski on erdan maaritelman mukaan ei-toivotun tapahtuman mahdollisuuden todenna-
kdisyys, kun taas toisen maaritelméan mukaan se on riskitekijdiden seurauksiin liittyva

todennakdisyys jakauma (Suominen 2003, 9.)

Riskia voidaan kuvata riskitulolla. Se on lukuarvo, joka kuvaa riskin suuruutta sen toden-

nakdisuuden funktiona (Suominen 2003, 9.)
Riski = ei toivotun tapahtuman todenndkoisyys * ei toivotun tapahtuman kustannukset
Kaava 1. Riskisumma

Toisessa kaavassa, joka on muuten sama kuin edellinen, riskin seuraukset on jaettu

kolmeen osaan (Suominen 2003, 10.)
R=T+H+M+K)

R = riski

T = vaaran toteutuessaan aiheuttaman todennidk6isimman vahinkoyhdistelman todennakdisyys
H = henkilovahingon suuruus

M = materiaalivahingon suuruus

K = keskeytysvahingon suuruus

Kaava 2. Riskisumma (laajennettu).

Riski on siis vahingon vaara, jonka todennékéisyys > 0. Ty6turvallisuudessa riski voi-
daan katsoa turvallisuuden vastakohdaksi. (Turvallisuus -ja kemikaalivirasto 2017).

2.2 Kaytettavat materiaalit

Tybmaan alussa jarjestetddn hankintapalaveri, jossa laadintaan hankinta-aikataulu.
Tama on materiaalihankinnan valmistelun ensimmainen vaihe. Materiaalihankintojen
valmistelussa on olennaista selkeyttda hankintojen kohde ja laskea kaytettdvan materi-
aalin maéra ja sen hukkaprosentti. Valmistelussa myds suunnitellaan, kuinka monessa
erassd ja missa vaiheessa tyémaata materiaalit toimitetaan tydmaalle. (Sarkilahti ym.
1997, 41.)
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Materiaalihankinnoille on kohteen laskentavaiheessa madaritetty tavoitehinta. Materiaali
saa maksaa enintdan tdman maaran, jotta kunkin tyévaiheen kustannukset saadaan pi-
dettya hallinnassa. Kustannukset saadaan minimoitua, kun hukka on mahdollisimman
pieni. Materiaalihankinnoissa materiaalimitat ja kayténoptimointi ovat oleellisia hukan mi-
nimoimiseksi. Materiaalien saatavilla olevat mitat tulee tarkistaa tavaran toimittajalta.
Kustannuksia aiheuttaa myds logistiikkapalvelut eli materiaalikuljetukset. Yrityksilla on
erilaisia kuljetussopimuksia, mutta yleisesti ottaen on edullisinta, ettd mahdollisimman
paljon materiaalia toimitetaan samalla kerralla. Silloin tydmaalla pitda olla riittavasti sai-
lytystilaa. Kustannuksia voidaan kaventaa myds materiaalien maaramittaisena tilaami-
sella ja niiden merkitsemisella tehtaalla urakoitsijan toiveiden mukaan. Talléin materiaalit
saadaan tydmaalla suoraan varastoalueelta tydpisteeseen. (Sarkilahti ym. 1997, 43.)

Materiaalihankinnat tulee kilpailuttaa mahdollisimman usealla tavarantoimittajalla, jolloin
saadaan valittua edullisin tarjous. Tarjous saadaan jattamalla toimittamalla materiaalitoi-
mittajalla tarjouspyyntd. Tarjouspyynndsta tulee ilmeta tuote, maara ja mahdolliset eri-
tyisvaatimukset. Nain saadaan valittua kohteeseen edullisin materiaalitoimittaja. (Sarki-
lahti ym. 1997, 43.)

Kun materiaalitoimittaja on valittu, laaditaan toimittajan kanssa hankintasopimus. Siita
ilmenee sopimussuhteet, materiaalien kasittely, pakkaus ja toimitusajat, toimitusosoitteet
ja viivastymissakot (Sarkilahti ym. 1997, 44).

Materiaalitoimitusten valvonnalla varmistetaan, etta tuotteet saapuvat tyémaalle ajallaan
ja tilatun mukaisena. Toimitusten ohjaus on tarkeaa tiettyjen materiaalien pitkien toimi-
tusaikojen takia. Yrityksen on syytd panostaa materiaalitoimittajien kanssa solmittaviin
sopimuksiin. Se toimii yrityksen turvana, jos materiaalitoimituksissa ilmenee ongelmia.
Aliurakoitsijoiden materiaalitoimituksia on myds valvottava varastoalueiden tukkeutumi-
sen ehkaisemiseksi. (Sarkilahti ym. 1997, 47.)

Jos materiaalien toimituksissa ilmenee muutoksia, tulee niistd ilmoittaa seka tilaajan etta

materiaalitoimittajan puolesta viipymatta (Sarkilahti ym. 1997, 48).

2.3 Aikataulut

Aikataulun tyémaalla laatii tydmaan johtovelvollisuuksista vastaava urakoitsija yhteis-
tyéssa muiden urakoitsijoiden ja tilaajan kanssa. Aikataulusta iimenee tydvaiheiden ja
niihin liittyvien hankintojen keskinainen suoritusjarjestys. Ne tulee esittda aikataulussa
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siten, ettd hankkeen eri osapuolet voivat suunnitella toimintansa sen pohjalle. Yleisaika-
taulun tarkoitus on suuripiirteisesti kuvata eri tydvaiheet ja toimia perustana tarkemmalle
aikataulusuunnittelulle. Yleisaikataulu antaa my®és tilaajalle ja muille urakoitsijoille infor-
maatiota ja mahdollisuudet suunnitella omaa toimintaansa. Yleisaikataulusta on kaytava
ilmi tydjarjestys ja niihin liittyvien hankkeiden keskindinen suoritusjarjestys. Sen tekemi-
sessa on otettava huomioon siirtymissa ja koekaytbissa kuluva aika. (Kankainen & Jun-
nonen 2000, 77.)

Aikatauluja voidaan laatia erilaisin tekniikoin. Tekniikka kannattaa valita sen mukaan,
mihin kayttoétarkoitukseen suunniteltava aikataulu tulee. Eri aikataulutyypit sopivat eri ra-
kennushankkeen vaiheisiin. (Koskenvesa & Sahlstedt 2011, 40.)

2.3.1 Urakka-ajan viivastyminen ja urakka-ajan muutokset

Jos urakoitsija viivastyy aikataulusta urakoitsijasta rippumattomasta syysta, on tilaaja
oikeutettu korvaukseen. Rakennusalan yleisten sopimusehtojen mukaan urakoitsija on
velvoitettu maksamaan viivastyssakko. Urakan viivastyminen ei kuitenkaan saa johtua
tilaajan suunnitelmien puutteista, tyon paallekkaisyyksista tai virheellisista tutkimuksista.
(Kankainen & Junnonen, 2000, 78.)

Urakoitsija voi saada myds toisinpain pidennysta tydaikaansa. Syité urakka-ajan piden-
nyksiin voivat olla esimerkiksi muutos- ja lisaty6t, tilaajan myétavaikutusvelvollisuuksien
laiminlyénti tai ylivoimainen este. Urakoitsijan tulee esittdd urakka-ajan pidennysta heti,
kun se ilmenee, ja toteennaytettava, ettd urakan viivastyminen johtuu muista kuin ura-

koitsijasta rippumattomista syista. (Kankainen & Junnonen, 2000, 78.)

2.3.2 Aikataulujen kireys ja limittyminen

Aikataulut eivat yleisesti ottaen ole kireita, kun niitd tarkastellaan toteutuneen toteutus-
suunnittelun keston mukaan. Toteutussuunnittelun kesto ja hankintojensuunnittelun
kesto sen sijaan ovat yleenséd suhteellisen kireita aikataulullisesti. Yleensa yleissuunnit-
telun kesto on ep&onnistuneissa hankkeissa liian lyhyt. Kun tilaajan vaikutusmahdolli-
suudet hankkeessa séilytetdan mahdollisimman mydhaiseen vaiheeseen asti, valtytaan
mahdollisilta muutoksilta myéhemmin, jotka muuttavat koko toteutussuunnitelman luon-
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teen. Talla menetelméalla voidaan ennakoida projektijohtototeuttajan, olosuhteiden tai ti-
laajan johdosta aiheutuvia riskeja. Toteutussuunnitelman ja hankintasuunnitelman lukit-
seminen lisda kustannusvarmuutta, mutta silloin tilaaja menettaa vaikutusmahdollisuu-
tensa. (Kiiras ym. 2011, 55.)

Projektinjohtohankkeissa toteutussuunnittelun, hankintojen ja rakentamisen aloitukset li-
mittyvat yleensa voimakkaasti, jolloin yleissuunnittelun ja projektisuunnittelun merkitys
korostuu. Jos néille ei varata riittdvasti aikaa, saattaa projekti epdonnistua. Kun yleis-
suunnitelman projektisuunnitelman laatimiseen kaytetaan riittavasti aikaa, takaa se pa-

remman mahdollisuuden hankkeen onnistumiselle (Kiiras ym. 2011, 55.)

2.3.3 Aikatauluriskien hallinta

Aikataulun suunnittelu merkitsee hankkeeseen sitoutumista ajallisesti eri asioiden
kautta. Naita ovat mm. kustannukset, resurssit ja laadulliset toimet. Aikataulu toimii oh-
jauksen ja valvonnan ty6kaluna ja selkeyttaa tydmaan tuotantoprosessia. Tietoa kera-
tddn hankkeen etenemisen ja poikkeaman mukaan, ja ndiden huomioiminen aikatau-
lussa on aikataulun toimivuuden kannalta erityisen tarkeda. Kun tydmaa etenee aikatau-
lussa, valtytdan ylimaaraisiltd kustannuksilta, joita aikataulun kiinni kirimisessa tulee.
Kun tydémaalla ei ole ylimaaraista kiiretta ja ty0 etenee aikataulussa, on tyémaan kaikelle
toiminnalle riittdvasti aikaa. (Junnonen 2010, 15.)

Hyvéassé aikataulussa suunnitelman osia ovat

e tybvaiheet on jaettu kokonaisuuksiksi ja niiden valvonta ja ohjaus on hallittua

e mabhdollisiin héiriéihin ja riskeihin on varauduttu

e materiaalien kuivumisajat on otettu huomioon

e resurssit eri tydvaiheissa on suunniteltu ja muutoksiin pystytdan reagoimaan

e tydvaiheille on varattu oma aikansa ilman paallekkaisyyksia

e aliurakoitsijoiden ja LVIS-tdiden aikataulut on sovitettu yhteen (Junnonen 2010,
15.)

Tyo6n aloituksen yhteydessé laaditaan yleisaikataulu, josta nédkyy tydmaan eteneminen
padpiirteittain. Yleisaikataulu kuvaa koko hankkeen suunniteltua kulkua. Tydn edetessa
aikataulu pilkotaan pienempiin tehtavékohtaisiin aikatauluihin. (Junnonen 2010, 15.)
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Lohkotuksella voidaan ehkaista aikatauluista johtuvia riskeja. Lohkotus tarkoittaa han-
kintojen tekemistd pienemmissa osissa. Tilaurakoiden kayttaminen sisavalmistusvai-
heessa ehkaisee aikataulun kireytta ja aikatauluriskeja. Aikatauluvarauksella saadaan
pelivaraa aikatauluihin, mutta silla ei poisteta syiden tunnistamisen téarkeytta. (Kiiras ym.
2011, 55.)

2.4 Tydnohjaus ja laadunvalvonta

Tybnohjauksella tarkoitetaan tyémaan taloudellista, laadullista ja aikataullista onnistumi-
sen varmistamista. Tydnohjauksen kannalta ensiarvoisen tarkea tydkalu on tehta-
vasuunnitelma. Tehtavasuunnitelma on ennen tyon aloitusta laadittu suunnitelma tyo-
maan toteutuksesta. Sen tekee vastaava mestari yhdessa tyopaallikon kanssa. (Hyvéri-
nen 2003, 14.)

Tybnohjauksen tavoitteena on saada tyOntekija ymmartamaan rakennushankkeen ta-
voitteet ja se, miten yksittainen tydvaihe liittyy koko projektiin ja taas edelleen pienem-
pana osana eri tybtavat tydvaiheiden sisélla. Sité kautta tydntekija oppii hahmottamaan
koko projektin ja ymmartdd oman panoksensa merkityksen projektin sisélla. Toimivalla
tyémaalla ohjauksella ja valvonnalla varmistetaan vain oikeat tyGtavat, eikd itsessaan
valvota tyon tekemistad. (Hyvéarinen 2003, 14.)

Laadunvalvonnan tarkoituksena on seurata tyénjélkea ja sen hetkittaista tasoa. Laadun-
valvontaa voidaan toteuttaa tyéntekijan itsensa toimesta, esimiehen toimesta, tydmaalle
nimetyn valvojan toimesta tai viranomaisten toimesta. Valvonnalla varmistetaan tyon laa-
dullinen toteutuminen koko tydmaan lapi. Tilaaja voi joissain kohteissa maarata omia
laadunvarmistustoimenpiteita. Jos laadunvarmistustoimenpiteillda huomataan puutteita
tyén tasossa, voidaan virheet korjata. (Ukkonen 1989, 47.)

Laadunvarmistus on tarkeaa tehda tyévaiheiden alussa, jotta tyén taso pysyy hyvana
koko tyévaiheen lapi. Téhan hyva keino on ns. mallikatselmus. Valvonta saa mygs tyon-
tekijat tuntemaan olonsa valvotuiksi tydmaalla. Nykydan tama ei ole enda ongelma ra-
kennusliikkeissa, koska jo tydbhdn palkkaamisvaiheessa palkataan motivoituneita tydnte-
kijoitd. Kyse on oikeiden ty6tapojen ja materiaalin kdytén varmistamisesta. (Ukkonen,
1989,49.)
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Tydnohjaus voidaan maaritelld tydmaalla 1&sna olevan tyévaiheen tarkastelemista teo-
rian nakdkulmasta ja sen soveltamista kyseisella tyémaalla. Tydnohjaus voidaan kohdis-
taa yksittéiselle tydntekijalle tai isommalle ryhmalle. Tydnohjauksen tavoitteena ei ole
vain |6ytaa ratkaisuja ongelmatilanteisiin, vaan silla pyritdan myds tehostamaan tydnte-
koa ja miettimaan, mika tyétapa olisi kustannuksiltaan edullisin. (Ukkonen, 1989, 56.)

Tybnohjausta voidaan toteuttaa viikkopalaverissa, jossa tydnjohto ja tyontekijat kayvat
lapi tydbmaan tilanteen ja miettivat yhdesséa, mika olisi tehokkain tapa edeta tyémaalla.
Talléin myds tydntekijoilla on mahdollisuus tuoda omat nakemyksensé esiin. Usein tydn-
tekijat tuntevat silloin itsensa tarkedmmiksi ja motivoituneemmiksi, mika nékyy suoraan
ty6n tuloksissa. (Ukkonen 1989, 56.)

2.5 Vastaavan tydnjohtajan vaatimukset

Rakennusyritys saa paaasialliset tulonsa rakennushankkeista, ja rakennusyrityksen kan-
nattavuus on suoraan verrannollinen hankkeiden tuottoon. Rakennushankkeisiin nitou-
tuu useita muuttuvia olosuhteita ja tekijoita. Niiden hallitsemiseksi tarvitaan toimiva or-
ganisaatio, jolle riskienhallinta on tuttu ké&site. (Valtion teknillinen tutkimuslaitos 2016.)

Tybmaakohtaisten riskien havainnointi jatetaan usein vasta tyémaalla tehtédvéksi pohdin-
naksi. Toimivassa rakennusyrityksessa riskienhallinta toteutetaan suunnitellusti, ja se on
osana hankkeen joka vaiheessa. Yritykselle aiheutuu taloudellisia tappioita riskeista,
joita ei ole otettu huomioon. Ep&onnistunut hanke taas aiheuttaa yritykselle asiakassuh-
teiden heikkenemistd, kuluttaa projektin jalkeen aikaa, jota sille ei ole varattu ja epaon-
nistunut hanke kuormittaa henkisesti organisaatiota. Rakennushankkeiden katteet ovat
yleensa verraten pienet. Tall6in yksi pieleen mennyt hanke tarvitsee monta onnistunutta
hanketta, jotta taloudelliset tappiot katettua. (Valtion teknillinen tutkimuslaitos 2016.)

Organisaatiossa aina kuitenkaan riskienhallinta ei toimi niin kuin on suunniteltu, ja siksi
sita pitdd myos valvoa. Auditoinneilla suoritetaan riskienhallintajarjestelméan toimivuuden
mittausta. Auditointi toimii laadunvarmistuksen tason mittauksessa ja riskienhallinnan ta-
son mittauksessa. Saanndllisen auditoinnin tulosten perusteella yrityksen johto saa tie-
toonsa, miten hyvin kullakin hetkella yrityksen riskienhallinta on toteutettu. (Valtion tek-
nillinen tutkimuslaitos 2016.)
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2.5.1 Rakennusvaihe

Rakennusaikaiseen riskienhallintaan voidaan kiinteasti liittda laatusuunnitelma. Laatu-
suunnitelman avulla tyd on johdonmukaista ja tulos tavoitteen mukainen. Laatusuunni-
telman tarkoituksena on maaritella tydmaalla vastuut, tehtavien jakaminen, toteutumisen
valvonnan keinot ja ty6td ohjaavat toimintamallit. Laatusuunnitelma laaditaan p&aaura-
koitsijan toimesta, ja se on tehtava ennen tdiden aloittamista, jotta se on mukana hank-
keen alusta lahtien. Jos paaurakoitsija pystyy esittdmaan laatusuunnitelman jo tarjouk-
sen liitteend tai urakkaneuvottelussa, herattaa se tilaajassa luottamusta urakoitsijaa koh-
taan. (Valtion teknillinen tutkimuslaitos 2016.)

Laatusuunnitelma laaditaan yleensa laatupalaverissa ennen hankkeen aloittamista. Sii-
hen osallistuu tyypillisesti urakoitsija, rakennuttaja, projektin valvoja ja mahdollisesti koh-
teen kayttajan edustaja. Suurimmilla rakennusyrityksilla on valmiit laatusuunnitelmapoh-

jat ja niiden kaytté on automaattista. (Valtion teknillinen tutkimuslaitos 2016.)

Laatusuunnitelmapalaverissa laatusuunnitelmaan maaritelladn yleenséa ainakin seuraa-

vat asiat.

e kohteen laaturiskit ja niiden hallinta

e tybmaalla pidettavat mallikatselmukset

e rakennekatselmukset

e suurimpien hankkeiden laadunvarmistus

e |aadunvalvonta ja kokeet

e dokumentit laadun varmistamiseksi

e tiedonkulun varmistus

e yhteistoiminta

e tiedotus rakennustydn tilan kayttgjille ja muille joiden tulee saada tietoa rakenta-
misen etenemisesta. (Junnonen 2001.)

On hyva muistaa, etta kyseiset laadunvarmistustoimenpiteet ja niiden dokumentointi toi-
mivat suojana niin tilaajalle kuin urakoitsijallekin. Esimerkiksi jos tilaaja on mallikatsel-
muksessa hyvaksynyt tydvaiheen aloittamisen aikana mallin eik& urakoitsija ole toteut-
tanut tyéta mallin mukaan, on tilaajan helppo vedota mallikatselmukseen. Jos taas ra-
kennusty6 on mallikatselmuksen mukainen, urakoitsija voi vedota tehneensa tydn mallin

mukaan. (Junnonen 2001.)
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Tarkastusasiakirjalla tarkoitetaan luetteloa rakentamisen aikana tehtavista tarkastuk-
sista, kokeista, mittauksista ja malleista, jotka méaaritelladn laatupalaverin yhteydessa.
Tarkastusasiakirja on osa laatusuunnitelmaa, ja se hyvaksytdan seka rakennuttajan etta
urakoitsijan toimesta, ja myds tarkastuksissa on molempien osapuolten edustajat pai-
kalla. Tarkastusasiakirjasta huolehtii vastaava tydnjohtaja, mutta myds muiden osapuol-
ten kirjaukset merkitédan siihen. (Junnonen 2001.)

Tyoturvallisuus

Tyébturvallisuus on huomioitava jo rakentamisen suunnittelussa. Rakennuttajan tehtaviin
kuuluu huolehtia koko hankkeen l&pi riittavasta tybéturvallisuudesta. Rakennuttaja laatii
ennen rakennustyén aloittamista ty6turvallisuusasiakirjan, josta ilmenee, mitka tydvai-
heet ovat vaarallisia ja mistd aiheutuu haittaa tydntekijan terveydelle. Ty6turvallisuus-
asiakirjaa on paivitettava tarpeen tulleen. (Tydsuojeluhallinto 2016.)

Paaurakoitsijan vastuulla on ty6turvallisuus-suunnitelmien laadinta. Tyoéturvallisuus-
suunnitelma esitelladn perehdytyksen yhteydessa tydntekijalle. Tyémaan aluesuunni-
telma kuuluu myds padurakoitsijan vastuulle, ja siitd hyétyvat myds ne, jotka eivat suo-
raan ole yhteydessa rakennushankkeeseen, vaan joutuvat niin sanotusti karsimaan siita.
Naita suunnitelmia paivitetdan tarvittaessa, ja my6s rakennuttajan on paivitettava niita

tarvittaessa. (Tydsuojeluhallinto 2016.)

Tydsuojeluvaltuutettu nimetaan paaurakoitsijan puolesta tydmaalle. Tyoéturvallisuusval-
tuutettu on rakennustydmaan tyéturvallisuudesta vastaava henkilé. Henkilén on oltava
tehtdvéassaan riittavan pateva, ja hanen tulee olla saanut riittdva perehdytys tehta-
vaansa. (Tydsuojeluhallinto 2016.)

Rakennushankkeen aikaista ty6turvallisuuden valvontaa suoritetaan TR-mittauksella.
TR-mittauksessa tarkastetaan, ettei tydntekijéille aiheudu vaaraa vallitsevista olosuh-
teista, koneista tai ty6tavoista. TR-mittaus suoritetaan valvojan, tyésuojeluvaltuutetun ja
tyémaalla tydskentelevien henkildiden valitseman henkilén toimesta. (Tydsuojeluhallinto
2016.)

Rakennustydmaalla tydskentelee samanaikaisesti useiden eri urakoitsijoiden toimijoita.
Toimiva tydmaa tarvitsee yhteiset pelisddnnét, jotta kaikkien tyéskentely on turvallista
(Tydsuojeluhallinto 2016.)
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o P&aurakoitsija valittda aliurakoitsijoille ja niiden tydntekijoille tiedot tydpaikan
vaara- ja haittatekijoista, turvallisuusohjeista seka palontorjuntaan, ensiapuun ja

evakuointiin liittyvista toimista ja niihin nimetyista henkildista.

e Paaurakoitsija sovittaa yhteen tyémaalla tydskentelevien urakoitsijoiden ja toimi-
joiden tyGskentelyn ja liikkumisen.

e Paaurakoitsija jarjestaa tydmaan liikkenteen ja likkumisen

e Paaurakoitsija huolehtii tyéturvallisuuden ja terveyden takaamiseksi siita, etta

tyémaa on siisti.
e P&aurakoitsija hoitaa tydmaan yleissuunnittelun. (Tydsuojeluhallinto 2016.)

Myds aliurakoitsijoilla ja muilla tyémaalla toimivilla yrityksilla tai ihmisilla on velvollisuus
tiedottaa paaurakoitsijaa omien tyévaiheidensa aiheuttamista vaaratekijoista. Jokainen
urakoitsija on myds velvollinen huolehtimaan ja valvomaan omien tyétekijéidensa turval-
lisuutta. Nain tydmaan turvallisuus saadaan pidettya hallinnassa. (Ty6suojeluhallinto
2016.)

Kaikilla tyémaalla tydskentelevilla on oltava esilla kuvallinen henkilétunniste, jossa ilme-
nee myo®s veronumero ja syntymdaaika (Tydsuojeluhallinto 2016).

Jos péaaurakoitsija laiminlyd velvollisuuksiaan riittdvan useasti, on tyésuojeluviranomai-
sella oikeus sulkea tydmaa (Tydsuojeluhallinto 2016).

2.5.2 Luovutusvaihe

Luovutus vaiheessa tydmaalta on vahennetty resursseja, kun suurimmat taloudelliset
uhkakuvat projektin osalta on hallinnassa. Tyon viimeistely on tarkeaa, jotta tydn jalki on
viimeistelyvaiheessa tasokasta eikd rakennuttajan ei tarvitse reklamoida viimeistely vir-
heista. (M. Uotila, henkilékohtainen tiedonanto 13.1.2017.)

Projektinjohtourakassa luovutusvaiheessa urakoitsijan riskienhallintakeinoihin kuuluvat
itselle-luovutus, vastaanotto, vaadittavat talotekniikan sa&dét, taloudelliset loppuselvityk-
set aliurakoitsijoiden kanssa ja vastaanottotarkastukset (M. Uotila, henkilékohtainen tie-
donanto 13.1.2017).
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Itselle-luovutuksessa tyémaan virheista ja puutteista kootaan tarkastusasiakirja. Tata
virhe -ja puuteluetteloa pyritddn karsimaan niin, ettei siind ennen luovutusta ole enaa
kohtia. Nain vastaanotto tilaajan ja urakoitsijan valilla sujuu luontevimmin, kun virheet ja
puutteet on jo korjattu. Alihankkijoiden kanssa tulee pitéa taloudellinen loppuselvitys en-
nen viimeisten maksuerien maksamista. Taloudellisessa loppuselvityksessa lasketaan
liséd- ja muutostdiden yhteenveto ja kdydaan seka tilaajan etta urakoitsijan vaateet lapi.
Nain saadaan sovittua maksuliikenneasiat ilman riitaantumista. (M. Uotila, henkil6koh-
tainen tiedonanto 13.1.2017.)

Tyypillisia projektinjohtourakan vastaanottoajan kayttédnottoajan tehtavia ovat mahdol-
listen virheiden korjaukset, jotka yleensa hoidetaan itselle-luovutuksen virheiden ja puut-
teiden korjaamisen yhteydessa (M. Uotila, henkilékohtainen tiedonanto 13.1.2017.)

Huoltomateriaalit luovutetaan tilaajalle. Huoltomateriaaleista tulee ilmeta kaytettyjen ma-
teriaalien savyt ja tuotetiedot, kayttdohjeet, takuutodistukset ja muut laadunvarmennus-
dokumentit. Urakoitsija jarjestdd myds vastaanottotilaisuuden, jossa valmis kohde luo-
vutetaan tilaajalle. Usein tilaajan kanssa on sovittu muiden luovutusdokumenttien siirta-
misesta tilaajan haltuun, ja myds tdma tehdaan luovutuksen yhteydessa. Lopuksi tulee
luovuttaa takuuajan vakuustodistus tilaajalle. (M. Uctila, henkilékohtainen tiedonanto
13.1.2017.)
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3 PEREHDYTTAMINEN OSANA RISKIENHALLINTAA

3.1 Perehdyttdmisen merkitys

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteita, joiden avulla uusi tydntekija
oppii tuntemaan tyépaikkansa, sen tavat, inmiset ja tyéhdnsa liittyvat odotukset (Tyotur-
vallisuus keskus 2013.)

Perehdyttamisella pyritddn saattamaan uuden tydntekijan tietoon tarvittava maara tieto-
lahteita ja informaatiota, jotta han pystyy suorittamaan oman tehtdvansa nopeasti, te-
hokkaasti ja motivoituneesti. Perehdyttdminen vahentaa tyétapaturmia ja edistaa tyon-
tekijan jaksamista aloittaa uudessa tehtavassaan. Huonosti perehdytetty tyétekija saat-
taa olla yritykselle tietoturva riski, koska han ei tunne riittdvan hyvin yrityksen toimintata-
poja. (Kangas & Hamalainen 2010, 4; Kjelin & Kuusisto 2003, 14-.)

Nopeasti kasvavassa rakennusyrityksessa saattaa olla samaan aikaan useita juuri
tyénsé aloittaneita tyontekijoita. Talléin perehdyttdmisen merkitys kasvaa. Huonosti pe-
rehdytetty tydntekija on riski yritykselle. Huonosti perehdytetty tyéntekija laskee projek-
tien tehokkuutta, aiheuttaa aikataulujen viivastymista ja lisda reklamaatioiden riskia luo-
vutuksen jalkeen. Yrityksen huono maine aiheuttaa uskottavuuden menetyksen ja vai-
keuttaa uusien projektien saamista. Motivoitunut henkildkunta on valmis tyéskentele-
maan yhteisen tavoitteen saavuttamiseksi, mutta jos henkildkunta ei pysty toteuttamaan
naitd huonon perehdyttamisen seurauksena, vahentda se motivoituneisuutta henkilds-
téssa. Asianmukainen perehdyttdminen on lopulta taloudellisesti kannattavampaa kuin
siita tinkiminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20.)

Puutteellinen perehdyttaminen saattaa aiheuttaa tydntekijassa epavarmuutta. Tydnteki-
jalle on tarkeaa, ettd han paasee sisdan tydyhteiséénsd mahdollisimman nopeasti, ja
tatd edesauttaa valmius vastata muiden tydyhteis66n kuuluvien kysymyksiin ja yhteen-
kuuluvuuden tunteen syntyminen. Jos tydntekijalla ei ole riittévia tietoja organisaatiosta,
tai han on tehtavassaan epavarma liian vahaisen informaation takia, jaa tyéntekija epa-
varmaksi tydyhteisénsa sisalld. Tama aiheuttaa myds ulkopuolelle jaamista ja epavar-
muuden tunnetta. (M. Uotila, henkildkohtainen tiedonanto 13.1.2017.)
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Uudella tyéntekijalla tulee tiedon tarpeita ty6paikallaan eteen jatkuvasti, mutta tyésuh-
teen alussa hanen on saatava perusedellytykset ty6tehtavansa tayttamiselle. Hyva pe-
rehdytys takaa tydsuhteen alussa edellytykset tydn suorittamiselle, ja tydntekija oppii or-
ganisaation toimintamallit seka tiedonlahteet. (Lepisté 2004, 56.)

Oikein perehdytetty tydntekija on yritykselle voimavara. Han osaa suorittaa tyénsa no-
peasti ja kustannustehokkaasti. Han on omatoiminen ja toimii tavoitteellisesti tydyhtei-
sOnsa jasenenad ja pyrkii parantamaan hyvinvointia. Riittavéat tiedot ja informaation saa-
nut tydntekija huolehtii omasta ja muiden tydntekijéiden hyvinvoinnista, pystyy tunnista-
maan riskit ja toimii niiden poistamiseksi. Han ottaa vastuuta tyénsa tuloksista ja pystyy
muokkaamaan toimintaansa tehokkaampaan suuntaan. Han on aktiivinen ja positiivinen
yrityksen asiakkaiden ja yhteistybkumppaneiden suuntaan. (Penttinen & Mantynen
2009, 4.)

Perehdyttdmisen minimitavoitteena on, etta uusi tydntekija tuntee yrityksen historian, ny-
kytilanteen, tavoitteet ja kdytannoét. Hanen pitda myds tietda, mita hanelta odotetaan tyo-
tehtavassaan. (Lepistd 2004, 56.)

3.2 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttaminen on maaratty lakisdateisesti tydnantajalle tehtavéksi. Onnistunut pereh-
dytys vahentaa virheita, minimoi oppimisajan ja lisda uuden tydntekijan varmuutta omaa
tyétehtavaansa kohtaan. Organisaation esittely on tarkedd uudelle tydntekijalle, jotta
tydntekija tuntee itsensa tervetulleeksi tydyhteisdon. (Lepistd 2004, 56.)

Perehdyttamisen tavoitteena voidaan pitdd uuden tydntekijan ajamista sisdédn omaan
tehtdvaansa tydyhteisdéssa. Hanen ei tule kokea oloaan perehdyttamisen jélkeen epa-
varmaksi tyétehtavastaan, ja hanella tulee olla tietyt valmiudet tyétehtavansa suorittami-
selle. Tarkeita osatavoitteita perehdyttdmisen onnistumiselle ovat valmiudet tyénséa hoi-
tamiselle, sosiaalisen paineen minimointi, ylimaéaraisen jannityksen poistaminen ja tuot-
tavuuden takaaminen. Perehdytys vaikuttaa yrityksen vaihtuvuuteen. Perehdyttamista
on tarkasteltu usein vain kdytanndn nakoékulmasta, vaikka sen tulisi vaikuttaa myds yk-
silén toimintamalleihin. Onnistuneen perehdytyksen merkki on, kun uusi tulokas siséis-
taa yrityksen toimintatavat ja luopuu vanhoista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46.)

Perehdyttajalla on suuri merkitys perehdytyksen onnistumiselle. Perehdytettavalle tulee
ensimmaiseksi kertoa perehdytyksen tavoitteet. Hanen pitdd ymmartaa, mita hanelta
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odotetaan perehdyttdmisen jalkeen. Hanta pitaa rohkaista kysymaan epavarmoiksi jaa-
neista asioista. Onnistuneen perehdytyksen tuloksena on motivoitunut, toimintatavat tun-
teva, tehokas ja aktiivinen tyontekija. Tydturvallisuuden maksimointi mielletdan usein pe-
rehdytyksen tavoitteeksi, eika téssé olla vaarassa. Perehdytykselld on monta tarkoitusta,
mutta tyéturvallisuus on rakennusyrityksessa kaiken toiminnan keskidssa. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 14.)

3.3 Perehdyttamisen suunnittelun merkitys

Hyvin suunniteltu perehdytys luo edellytykset tyéntekijan nopean oppimisen organisaa-
tion toimintatapoihin. Tama vahentad tydhon oppimiseen kuluvan ajan kustannuksia, kun
tyéntekija on alusta alkaen tehtaviensa tasalla. Epaonnistunut tai huonosti suunniteltu
perehdytys saattaa johtaa tydntekijan epavarmuuteen. Pahimmassa tapauksessa tydn-
tekija vahingoittaa organisaation toimintaa myéhemmin tai I&htee heti pois organisaa-
tiosta. (Lepistd 2004, 54.)

Perehdyttamisen suunnittelu alkaa jo ennen kuin tydntekija saapuu tydpaikalle. Tulok-
kaalle parhaan kuvan yrityksesta antaa, kun hanté varten on jo ennalta varattu kaytan-
non tarvikkeet ja tydvalineet. (Lepistd 2004, 55.)

Paras perehdyttaja useimmissa tapauksissa on tyéntekijan lahin esimies. Uuden tydnte-
kijan on hyva tutustua hanen tybpisteensa lahella tydskenteleviin henkildihin jo ensim-
maisena paivand mahdollisuuksien mukaan. Jos perehdyttdjana toimii joku muu kuin
henkilén esimies, kannattaa varmistua, ettd hdn on motivoitunut ja lojaali organisaatiota
kohtaan. Sen liséksi uusi tulokas oppii perehdyttdjaltd toimintamalleja ja asenteita yri-
tysta kohtaan. Pitdd muistaa, etta tulokas oppii mydés muilta tydyhteisdéssa asenteita ja
toimintamalleja. Paras perehdytys on positiivinen ja aktiivinen tyéyhteisd, jolla on positii-
vinen asenne tyénantajaansa kohtaa. Hyva perehdyttaja osaa lukea perehdytettavaansa
ja kohtelee héanta tilanteen vaatimalla tavalla. Nain myds perehdyttédja saa tulokkaalta
informaatiota hdnen valmiuksistaan tydtehtéavaan ja tietda, mita hanelta voi odottaa. (Le-
pistd 2004, 55.)

Perehdyttamisen suunnittelussa on otettava huomioon tydntekijan aikaisempi kokemus
tyétehtavastaan. Silloin perehdyttdmiseen kulunut aika on mahdollisimman tehokkaassa
kaytéssa, kun tulokkaalle ei kerrata jo ennalta tuttuja asioita. Perehdyttaminen on myés
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organisaation tehokkuuden mittari. Kun perehdyttdminen pidetdén osana johtamispro-
sessia, voidaan myds perehdytyksen onnistumista seurata silla mittarilla, milloin uudesta

tyéntekijasta tulee tuottava yritykselle. (Lepistd 2004, 56.)

Uudelle tulokkaalle voidaan laatia ty6toimintojen polku. Se laaditaan niin, etta tulokas
siirtyy tyOtehtévissdan helpoista edelleen vaativiin. Talldin tulokas ymmartdd oman
osansa palveluprosessissa. Talla keinolla varmistetaan, etta tyontekija pysyy tehta-
viensa tasalla ja etta jokainen vaihe palveluprosessissa vaikuttaa lopputulokseen. (Jar-
vinen, Koivisto & Poikela 2000, 177.)

Toimialaosaaminen on otettava huomioon, kun tyéntekija saapuu yritykseen eri toimi-
alalta. Silloin voidaan kayttaa niin sanottua osaamiskarttaa, jota kaytetdan henkilékoh-
taisen perehdytyssuunnitelman laatimiseen. Silloin perehdyttdjélta vaaditaan yleisosaa-
mista. Kun toimistotydntekija saapuu rakennusyritykseen eri toimialalta kuin rakennus-
alalta, tarvitsee tulokas tiettyjen perusasioiden maarittelemista, joita rakennusalalta saa-
puvalle tyéntekijélle ei tarvitse erikseen selvittdd. Osaamiskartan pohjalta voidaan laatia
henkilékohtaisen osaamisen arviointilomake. Arviointilomakkeen avulla tyéntekija arvioi
omaa osaamistaan ja esimies arvioi tydntekijan osaamista. Esimies -alaiskeskusteluissa
asiaa puidaan ja luodaan yhteinen ndkemys osaamisen tasosta ja osaamisvaatimuk-
sista. (Kupias & Peltola 2009, 89.)

3.4 Perehdyttaminen kaytanndssa

Ensimmaiset yhteydet uuteen tydpaikkaan ovat tulokkaalle térkeitd. Ensimmaisten viik-
kojen kokemuksiin perustuu koko tuleva tyésuhde. Uuden tydntekijan odotuksien taytta-
miseen ei yleensa vaadita mahdottomia ponnisteluja, ja ne on jopa helppo ylittaa.
Yleensa oman roolin selvéksi tekeminen ja riittdvan laaja opastus riittavat. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 161.)

Kun uusi vapaana oleva ty6paikka on taytetty ja uusi tydntekija on yrityksen tiedossa, on
tarkeaa tiedottaa myods tydyhteisdd. Tydyhteisdn pitaa tietdd, mika uuden tydntekijan toi-
menkuva on ja mitd haneltd odotetaan organisaatiossa. Talldin perattémiltd huhuilta
saastytaan ja tydyhteis6 ymmartaa toivottaa uuden tulokkaan tervetulleeksi uudelle ty6-
paikalle. (Kupias & Peltola 2009, 76.)

Perehdyttaminen alkaa siitd, kun uusi tydntekija astuu ovesta sisdan. Jo ensimmaiset

kontaktit uusien tydkavereiden kanssa ovat tarkeitd suhteiden syntymisessa. Esimiehen
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perehdyttdmisessd ensimmaisia opetettavia asioita ovat muun muassa asiakassuhteet
ja yhteistydbkumppanit, perehdyttdminen, palkkauskaytannét, viestinta, tyéturvallisuus
seka hankinta. Kaytanndén perehdytykseen eli tydénopastukseen kuuluu tyéymparistén
esittely, tyévaiheet, kaynnissa olevat projektit, kaytanndn laitteet ja tydvalineet seka kayt-
taytymismallien esittely ja lomakkeiden esittely. (Kjelin & Kuusisto 2003, 162-164.)

Perehdyttadmisen jélkeen tulokkaan on tunnettava itsensa tarkeéksi yritykselle. Pereh-
dyttamistilanteessa kannattaa kertoa tydntekijalle tyésuhde-eduista ja tapahtumista, joita
on tulossa. Mydés yleiset pelisdannét kannattaa kuitenkin selvittdd, kuten internetin kayt-
taminen tydaikana. Nain valtetdan vaarinymmarryksia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 162-
164.)
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4 PEREHDYTTAMINEN JA RISKIENHALLINTA JATKE
LANSI-SUOMI OY:SSA

T&ssa osiossa tarkastellaan riskienhallinnan huomiointia tyénjohtajan perehdyttamisen
yhteydessa Jatke Lansi-Suomi Oy:ssa. Haastateltavaksi on valittu Jatke Lansi-Suomi
Oy:n projektipaallikkdé Markku Uotila, joka toimii yrityksessa julkisivurakentamisen pro-
jektipaallikkdna. Uotila valittiin kyselyn kohdehenkilksi, koska hanen tehtaviinsa kuuluu
uusien tyénjohtajien perehdyttaminen. Tutkimus toteutettiin sahkdpostikyselyna, jossa
kasiteltiin tdman opinndytetydn keskeisimpia aihepiireja.

Yrityksellda valmiina oleviin materiaaleihin perehdyttiin ja uusia materiaaleja luotiin ris-
kienhallinnan ja perehdytyksen tueksi. Lopuksi Jatke Lansi-Suomi Oy:lle koottiin pereh-
dytysopas, johon liitettiin luodut aineistot.

Kysyttédessa perehdyttamisesta tilasta yrityksessa yleisesti, Uotila toteaa, ettd perehdyt-
tdmiseen ei ole aina riittavasti aikaa. Varsinkaan kiireisimpina aikoina, jolloin yritykseen
rekrytoidaan uusia tyontekijéita, on usein perehdyttajalla niin paljon omia tyétehtavia,
etté perehdytykseen ei ole riittavasti aikaa kaytéssa. Silloin perehdytyksen etuja ei sada
hyddynnettya. Uotila kuitenkin kertoo perehdytyksen olevan tarkeaa, seka yrityksen etta
uuden tydnjohtajan osalta. Yritys saa perehdytyksessa uudesta tydnjohtajasta selville
hénen osaamisalueitaan ja niitd osa-alueita, jotka eivat ole hanen vahvuuksiaan. Tyén-
tekijalle taas on tarkeaa paasta sisdan uuteen tydtehtavaansa vaivattomasti esimiehen
opastuksella. Myds porukkaan sisdan paaseminen on tarkeaa, toteaa Uotila.

Uotilan mielesta perehdytyskansio antaa hyvaa tukea esimiehen toteuttamalla perehdy-
tykselle ja sen avulla uusi tydnjohtaja voi kerrata uusia asioita.

Uotilan haastattelun lisaksi toteutettiin séhkdpostikysely yrityksen tyénjohtajille. Kyselyn
suorittamiseksi laadittiin kaavake, joka lahetettiin tydnjohtajille. Kyselyn tavoitteena oli
selvittda yrityksen tdmanhetkista perehdytyksen tasoa ja sitd miten riskien hallinta on
huomioitu perehdyttdmisessa
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4.1 Projektipaéllikkd Markku Uotilan haastattelu

Kun kysyttiin tyénjohtajan perehdyttamisen kaytanndista yrityksessa, Uotila kertoi, etta
tyénjohtaja perehdytetdan kaytdnnén asioihin projektipaallikbn toimesta. Perehdytyk-
sessa kaydaan lapi tuotannon johtamisen tavoitteet, tuotannon kustannusennusteet,
paiva- ja viikkorutiinit seka yrityksen visuaalinen ilme. Han kertoi myds, ettd uuden tydn-
johtajan tulee tietéda, milta yritys, ja milté yrityksen tyémaat nayttavat.

Talla hetkella ty6turvallisuus huomioidaan keskustelemalla tyénjohtajan kanssa raken-
nustydmaan turvallisesta tydskentelysta ja kdydaan yhdessa ongelmakohtia lapi, jotta
nama olisi tydnjohtajan muistissa, kun lahdetaan johtamaan itse ty6ta turvallisesti. Kay-
téssa on erindisia turvallisuustasomittareita, joiden kaytté kdydaan lapi tydnjohtajan pe-
rehdytyksessa. Uotilan mukaan tyéntekijoiden turvallisuus on kaikkein tarkeita tyémaata
johdettaessa.

Yrityksessa on talla hetkella kaytanndn tydturvallisuuden varmistamiseksi kaytéssa kay-
tanndn toimenpiteitd, jotka tydnjohtajan tulee hoitaa. Naitd ovat muun muassa TR-mit-
taus, tydmaan kunnossapitotarkastus seka nostovalineiden ja nostimien viikoittaiset tar-
kastukset. Naiden lisaksi ty6turvallisuusmapista 16ytyy henkildstdluettelo, kayttdturvalli-
suustiedotteet ja tydmaasuunnitelmat. Kaikkien edella mainittujen asioiden hoitamisesta
vastaa tydnjohtaja yhteisty6ssa tydsuojeluvaltuutetun kanssa, Uotila kertoo.

Uotilan mukaan, aikataulut ovat tydmaakohtaisia ja niiden riskit tydmaalla vaihtelevat.
Yleisimmin nékyvissa olevat riskit kaydaan lapi tydnjohtajan kanssa ennen tyén aloitusta.
Tybmaalla pidettavassa viikkopalaverissa kaydaan lapi tarkkaan tyémaan aikataulu ja
ongelmakohdat.

Uotilan mukaan yrityksessa on kaytdssa laadunvalvontasuunnitelma, ja jokaisella ty6-
maalla on tyémaakohtainen laatusuunnitelma, joka paivitetddn tyén alkaessa. Nama
kaydaan lapi tyénjohtajan kanssa, ja ennen tydn aloitusta tydnjohtajan tulee tutustua

materiaaliin.

Vastaavalta tyonjohtajalta vaaditaan alan koulutuksen lisdksi ndkemysta tyénjohtami-
sesta seka sen toteuttamisesta. Kustannustehokkuus sekd laadunvalvonta ovat tarkeita
vaatimuksia yrityksessa.
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Taloudenhallintaa seka kassavirtaa seurataan ohjelmistoilla, joiden tarkoituksena on en-
nustaa tulevat tuotot ja kustannukset. Tydnjohtajan perehdytyksessa kaydaan naita asi-
oita lapi seka niiden merkitysta arkiseen toimintaan. Tyénjohtajat ennustavat ja hallitse-
vat kustannuksia projektipaallikbn avustuksella.

4.2 Sahkodpostikysely tydnjohtajille

Kysely lahetettiin yrityksen kymmenelle tyénjohtajalle. Osa tydnjohtajista toimii uudisra-
kentamisen ja osa korjausrakentamisen parissa. Kyselyyn vastasi maéraaikaan men-
nessa kuusi tyénjohtajaa. Tydnjohtajista kaksi on tydskennellyt yrityksessa yli kolme
vuotta ja nelja tydnjohtajaa alle kolme vuotta. Kyselyn I1&hettdmisen yhteydessa kerrot-
tiin, ettd kysymyksiin voi vastata anonyymisti, mutta siihen saa myés tayttdad oman ni-
mensa. Kaikki tayttivat nimensa lomakkeeseen.

Kohdassa yksi kysyttiin, miten perehdyttdminen kaytanndssa tapahtui. Nelja tyénjohta-
jaa kertoi lahteneensé suoraan tydmaalle ilman sen suurempaa perehdytysta, ja pereh-
tyminen tapahtui tyén tekemisen yhteydessa. Tydnjohtajista kaksi kertoivat saaneensa
asioista nopean lapikaynnin, kummatkin tyénjohtajat aloittivat tyénsa toimistolla.

Kohdassa kaksi kysyttiin, oliko perehdytys mielestasi onnistunut siltd osin, ettd tunsin
omaavasi riittavat perustiedot yrityksesta tyén aloittamiseksi. Tydnjohtajista kaksi olivat
tyytyvaisia saamaansa perehdytykseen, yksi osittain tyytyvainen ja kolme tyénjohtajaa
tunsi, ettd perehdytys ei ollut riittava.

Kohdassa kolme Kysyttiin, jaikd perehdytyksessa parannettavaa. Kaikkien tyénjohtajien
mielesta jai parannettavaa. Tydnjohtajista viisi mainitsi, etta kdytdnndn asioista olisi voi-
nut saada paremman perehdytyksen. Vastanneista yksi toivoi yhteistykumppanien yh-
teystietoluetteloa, ja yksi mainitsi, ettéd yrityksessa kaytettavia lomakkeita oli vaikea 16y-

taa mistaan.

Kohdassa nelja kysyttiin, tunsiko tyénjohtaja itsensa tervetulleeksi yritykseen. Vastaa-
jista viisi kertoi tunteneensa itsensa tervetulleeksi, ja yksi tyénjohtaja kertoi, etté ei osaa
vastata.
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Kohdassa viisi kysyttiin, pitaisikd perehdyttdmiseen kayttaa jatkossa enemman resurs-
seja. Kaikkien vastanneiden mielesta pitaisi kayttdd enemman resursseja. Kolme tydn-
johtajaa mainitsi, ettd perehdytyskansio olisi hyva olla olemassa ja yksi muistutti, etta
kaikkea tietoa ei voi kertoa kerralla.

Kohdassa kuusi kysyttiin taulukkomuodossa, oliko perehdytys onnistunut, jotta pystyy
aloittamaan tyénsa ja tuntee riittavan hyvin taulukossa mainitut yrityksen toimintamallit.

Vastata sai kylla tai ei.
Taulukko 1.

Taulukko vastausten jakautumisesta.

Kyll3 Ei

Aikataulujen hallinta
Laadunvarmistus prosessit

Yrityksen julkikuva

Talouden hallinta
Tiedonhankinta lahteet
Perustiedot yrityksesta
Yrityksen suoritettavat rutiinit
Sopimustekniset asiat
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Kyselyn lopussa oli vapaan sanan osio. Tahan viisi tydnjohtajaa ei tayttanyt mitaan. Yksi
tyénjohtaja kertoi, ettd hanen mielestdan esimerkiksi A4-kokoinen perehdyttdmisaineisto
olisi riittava aluksi ja laajempaan paasisi kasiksi omalla ajalla.
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5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Haastattelun ja kyselyjen tavoitteena oli selvittda, mitka ovat talla hetkelld yrityksen kes-
keisimmat tavoitteet perehdytyksessa ja, miten tydnjohtajat nakevat perehdytyksen on-

nistuneen kaytdnndn nakdkulmasta.

Kyselyn tuloksista selvida, ettad paras keino perehdytykseen ei ole kaiken mahdollisen
tiedon jakaminen kerralla uudelle tyénjohtajalle. Paras keino vaikuttaa olevan, etta ker-
rotaan perustiedot yrityksesta ja tarkeimmat tiedonhankintaldhteet. Aluksi pitda myds ja-
kaa tulokkaalle tarkeimmat asiat, jotka han tarvitsee tyénsa aloittamiseen. Tydnjohtajista
kolme toivoi perehdytyskansiota, jossa ilmenee laajemmin ja kattavammin materiaalit.
Aluksi uusi tydnjohtaja haluaa tuntea itsensa tervetulleeksi ja hiljalleen tutustua yrityk-

seen.

Kun yrityksesta halutaan saada yhdennakdinen ja samoja toimintamalleja kayttava yh-
teisd, pitda perehdytykseen kayttda enemman aikaa. Silloin uusi tulokas sisaistaa yrityk-

sen tavoitteet ja toimintatavat.

Kyselyn ja haastattelun tuloksista ilmenee, etta yrityksen pyrkimykset perehdytyksen ja
riskienhallinnan yhteydessa eivat aivan kohtaa itse perehdyttamistilanteessa. Tyénjoh-
tajan lahettdminen suoraan tydmaalle ei valttdmatta ole paras keino perehdytyksen to-
teuttamiseen, vaan olisi hyva, jos tydntekijan esimies varaisi paivansa sille, ettd han kay
uuden tydntekijan kanssa toimisto-olosuhteissa lapi asioita. Hyva keino voisi olla myés
tydmaiden kiertdminen esimiehen kanssa. Kysymyksia todennékdisesti ilmenee puolin
jos toisin, ja kun aikaa on enemman kuin vain toimistolla varattu kahvikupillinen, ehtivat
osapuolet tuntemaan olonsa turvallisemmaksi avoimemmalle keskustelulle. Nain myds

tulokas tuntee itsensa tervetulleeksi, kun hanelle on varattu aikaa.

Perehdyttamisen laajuuteen kannattaa kiinnittdd huomiota. Kaikkea ei voi kertoa samalla
kertaa. Aluksi kannattaa kertoa vain tarkeimmat asiat, ja mybhemmin kysymysten il-
maantuessa kaytetdan perehdytyskansiota tai kysytdan uudestaan esimiehelta tai kolle-
galta. Ensimmaisena tyépaivana on vaikea sisaistaa tietoa, koska on jannittavaa saapua
uuteen tydpaikkaan. Kyselyyn vastanneet toivoivat parempaa perehdytysta kaytanndn

asioihin.

Perehdytys ei ole vain péivan kestava prosessi vaan uusi tulokas tarvitsee apua tyds-

saan myds mydhemmin tilanteissa. Haastavimmissa tilanteissa on tarkeaa, etté esimies
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on uuden tydnjohtajan tukena ja toimii mahdollisimman ammattitaitoisesti ja yrityksen
toimintatapojen mukaan. Uusi tulokas omaksuu esimieheltdén toimintamalleja tydn suo-
rittamiseksi. Vaatii esimiestaitoa, ettd esimies osaa tunnistaa tilanteet ja tarjota apuaan,
kun tulee uusia tyévaiheita vastaan. On tarkead, ettd uudelle tulokkaalle kerrotaan, etta
asioita saa kysya epaselvyyksien valttamiseksi.

Kyselyyn vastanneet tydnjohtajat tunsivat itsensa paasaantdisesti tervetulleeksi yrityk-

seen.

Kyselyn perusteella perehdytettavat olivat saaneet hyvéat perustiedot yrityksesta, mutta
syvallisempi perehdytys oli jaanyt suppeaksi. Perehdytyskansio toimii tdssa apuvali-
neend. Erityisen heikosti oli onnistuttu taloudenhallinnan opastuksessa ja tiedonhankin-
talahteiden esittelyssa. Naihin asioihin keskitytddn perehdytyskansiossa. Myés laadun-

varmistusmenetelmien esittelyyn on keskityttdva enemman.

Voidaan todeta, ettd Jatke Lansi-Suomi Oy:ssa pitisi varata enemman aikaa perehdy-
tykselle ja pohtia, miten siitd saataisiin enemman hyo6tya. Lisaksi yhteinen toimintatapa
perehdytykseen pitéisi sopia. Uskon, ettd perehdytyskansiosta on konkreettista hydtya
perehdytyksen tueksi.
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Liite 2 (1)

Opinniytetyd Niko Julin

Tydnjohtajan perehdyttaminen Jatke Lansi-Suomi Oy:ssa
Kyselylomake

Perustiedot

Tyatehtava:

Mimi:

1 Kauanko olet tyoskennellyt yrityksessa?

2.Miten kdytinndsss perehdyttdminen tapahtui keun tulit yritylkseen toihin?

3.0like perehdytys mielestasi onnistunut silta osin ettd tunsin
omaavasi riittdvat perustiedot yrityksesta tyon aloittamiseksi?

4 Jaikt mielestdsi parannettavaa?

§.Tunsitko itsesi tervetulleeksi?

. Tarvitseeko mielestisi tulevaisuudessa uuden tyénjohtajan

perahdyttimisesn kiyttis enemmén resurssaja?

1 Saitko perehdytyksen yhteydessa dittdvat ohjeet Yrityksen alla mainittuihin toimintamalleihir

Kylla Ei

Aikataulujen hallinta
Laadunvarmistus prosessit
Yrityksen julkikuva

Talouden hallinta
Tiedonhankinta l13hteet
Perustiedot yrityksesti
Yrityksen suoritettavat rutiinit
Sopimus telmiset asiat

8. Vapaan sanan osio. Voit kertoa mitd hyvas tai parannettavaa
perehdytyksessasi oli, joka ei ole viels tassd kyselyssd ilmennyt.
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TYOVAIHEEN TEHTAVASUUNNITELMA

1. Kohdetiedot

2. Tyosisalto

3. Aikataulu

4, Kustannukset

5. Laatuvaatimukset

6. Usein esiintyvia ongelmia, POA
7. Logistiikka

8. Koneet, kalusto, ty6valineet
9. Tyéturvallisuus

10. Laadunvarmistus

LITTEET
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1. Kohdetiedot

Liite 2 (3)

2. Tyosisaltd

Tyo6/tehtava

Urakoitsija

Vastaava tydnjohto

Tybéryhma

Tybn laajuus ja osatehtavéat

Urakkarajat

Vastaavuus urakkasopimukseen

Tehtadvan suoritus

Alkutila

Tydn aikana

Lopputila

3. Aikataulu

Aikataulu tarkistus

Yleisaikataulun reunaehdot

Osakohteiden suoritusjarjestys

Tuotantonopeus

Vélitavoitteet

Tarvittava tyéryhma

Tehtavasuunnitelma aikataulu
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4. Kustannukset

Tavoitearvion summa

Tybkustannukset

Liite 2 (4)

Materiaalikustannukset

Kalustokustannukset

Toteutuneet kustannukset: tyé + materiaali + kalusto

Tybkustannukset

Materiaalikustannukset

Kalustokustannukset

Vrt. tavoitearvioon

5. Laatuvaatimukset

Laatuvaatimuksissa noudatettavat asiakirjat

tydntekemisen ohje = toiminnalliset vaatimukset (muista myds turvallisuusvaatimukset)

Materiaalivaatimukset
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Mittatarkkuusvaatimukset

Ulkonakovaatimukset

6. Usein esiintyvid ongelmia, eli POA (potentiaalisten ongelmien analyysi)

Mieti todennakdiset ongelmat tydssa, luokittele ja asetatérkeysjarjestykseen. Mieti myds tehokas ennaltaehkaisy ja

toteutumiskelpoinen varasuunnitelma - huomioiden kohdekohtaiset tekijat.

Ongelma Halytin Torjunta Korjauskeino

Toiminnalliset ongelmat

- Polyavat tydvaiheet - - Imurin kaytt6 ja sdén- | -
levyleikkauksessa néllinen puhdistus

- Lampédtila leikattujen - - Erillinen tila maa- -
levyreunojen maa- lausta varten, jossa
lauksessa [ammitys
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- valmiiden pintojen -

Oikea aikainen val-

Liite 2 (6)

séilyvyys mistus ja tarpeellinen
suojaus
Tekniset ongelmat

- Aikataulu - - jatkuva seuranta ja
mahdollinen resurs-
sien paivitys

- Varastointi - - suunnittelu ennen ta-
varan saapumista

- Jatehuolto - - aluesuunnitelma,

opastus

Hankinnan ongelmat

Materiaalin toimitus Tilaus my6héssa

Tilataan materiaalit

rittavan aikaisin

Ennen urakkasopimuksen
allekirjoittamista pyyde-
tédan vahvistus tilaajalta,
etté levyt voidaan tilata
ajoissa.
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7. Logistiikka

Materiaalit

Materiaalitoimitukset

Liite 2 (7)

Materiaalien varastointi

Ympéristd

Jatteiden késittely tydmaalla

Suojaus

Melu

Poly

Nosto- ja siirtokaluston tarve

8. Koneet, kalusto, tyévalineet

Tarvittavat tyévalineet

Tarvittavat tydkoneet

Kohteen erityisvaatimukset
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9. Tyéturvallisuus

Ty6turvallisuusvastuuhenkilot Tyéturvallisuuskoordinaattori: Tyénjohtaja:

Tybébmaa- ja turvallisuussuunnitelma

Tyoturvallisuusmittaukset

Tarvittavat henkilékohtaiset suojaimet

Kohteen ja tehtavan erityiset turvallisuusriskit
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10. Laadunvarmistus

Laadunvarmistuksen vastuuhenkild

Laadunvarmistustavat ja dokumentointi

Aloituspalaveri

Mallityd

Tarkastukset

Tarkistuslistat

Aikataulun ohjaus

Kustannusten seuranta

Palaverit, kokoukset ja niissé kéasiteltavat asiat :

Tiedon valitys tydntekijoille pain Tybnjohtaja:

Tekija ja paivays

LITTEET
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