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Tiivistelma

Opinnadytety6n tarkoituksena oli tutkia rakennusliikkeen toimihenkildiden perehdytystd, sen haasteita tai ongelmia
seka etsid kehityskohtia. Perehdytyksella tarkoitetaan toimenpiteitd, jolla uusi tyotekija tutustutetaan uuteen tyo-
ymparistéon, tyokavereihin, tydtehtaviin ja niiden vastuualueisiin. Perehdytys on lakisdateinen toimenpide, jonka
tyonantaja on velvollinen jarjestamaan tyontekijalleen. Tydhdn opastus on osa perehdytysta ja sen tarkoituksena
on opastaa tydntekijalle hdanen keskeisimmat tydtehtavat, tydmenetelmat, tytturvallisuusmaaraykset, toimintatavat
seka tyossa kaytettavat laitteet ja koneet. Perehdytys ei ole ainoastaan uudelle tydntekijalle suunnattu toimenpide,
vaan sita tarvitaan aina kun tydntekijan tydtehtdvat, tydmenetelmat tai tyopiste vaihtuvat merkittavasti.

Opinndytetyd toteutettiin yhteistydssa YIT Rakennus Oy kanssa, josta sain aiheen. Opinnaytetydn tutkimusosa
toteutettiin haastattelemalla YIT:n alueyksikdn toimihenkil6ita ja kysymalla heidén omakohtaisia kokemuksia pe-
rehdytyksestd. Haastattelut toteutettiin haastattelulomakkeella, joka sisalsi monivalintakysymyksia seka avoimia
kysymyksia liittyen perehdytykseen. Haastattelut suoritettiin syksyn 2014 aikana ja haastatteluihin osallistui 15
toimihenkilda.

Opinndytetyd tuloksena valmistui tutkimus, jonka tulosten perusteella etsittiin keskeisimmat kehityskohdat YIT:n
perehdytykseen. Opinndytety6n tuloksena saatiin perehdytyksen kehityskohdat, joihin kannattaa kiinnittda huo-
miota. Tarkeimmat kehityskohdat olivat tyéhdn opastus ja sen laatu, perehdytyksen seuranta seka palaute. Taman
opinnaytetydn myoéta ollaan myds tekemassa toimihenkildiden perehdytyskansiota.
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Abstract

The purpose of this thesis was to examine the orientation of the construction company office workers, its challeng-
es and problems, as well as to look for improvement opportunities. Orientation refers to all the measures which
help new employer to learn about their working environment, jobs, duties, responsibilities and co-workers. Orienta-
tion also includes teaches safety regulations, working methods and the use of machinery and equipment. The Finn-
ish law obligates employers to direct all the new workers. Orientation is required if the job specification changes or
a significantly.

The study was carried out in cooperation with YIT Construction Ltd, the company that commissioned the study.
The methods used were interviews and a literature study of the topic. The research of the thesis was carried out
the by interviewing officers and asking their personal experiences of orientation. The interviews were made in in-
terview form which contained multiple choice questions and open questions about orientation. The interviews were
made during the autumn 2014 and 15 people participated in the interviews

The thesis was showed a list of the main points of the development of YIT's orientation. The study as a result of
development points which should paid attention to. The main development points were the quality of work guid-
ance, monitoring the orientation and the feedback. Orientation folder for the office workers will be made based on
this thesis.
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JOHDANTO

Opinnaytetyon tavoitteena on tutkia rakennusliikkeen toimihenkildiden perehdytyksen ja tydhon
opastuksen haasteita, ongelmia sekd perehdytyksessa hyvin onnistuneita asioita. Opinndytetyon ti-
laajana on YIT Talonrakennuksen Kuopion alueyksikkd, joka haluaa tutkia heidan omaa toimihenki-
I6iden perehdytysta. Opinndytetydn tavoitteena on myds 16ytda ratkaisuja ongelmiin ja luoda niiden
pohjalta tydkalu perehdytykseen tai tydhon opastukseen.

Opinnaytetyon teoriatiedon toteutetaan keradmalla kirjallisuudesta ja muista lahteista tietoa pereh-
dytyksen teoriasta ja taustoista, perehdytyksen ja tydhon opastuksen suunnittelusta, perehdytyksen
ja tyéhon opastuksen toteutuksesta, perehdytyksen vaikutuksesta tyon laatuun ja tehokkuuteen se-

ka perehdytyksen vaikutuksista ty6 hyvinvointiin ja ty6turvallisuuteen.

Opinndytetyon tutkimus toteutetaan haastattelemalla YIT:n alueyksikdn toimihenkil6ita ja heidan
kokemuksiaan heidan omasta perehdytyksestdaan tyohon. Haastattelut suoritettiin syksyn 2014 aika-
na ja haastattelutulosten perusteella etsittiin perehdytyksen keskeisimmat kehityskohdat, joihin tulisi
kiinnittad huomiota ja miettia jatkotoimenpiteita.
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2 PEREHDYTYS

Perehdyttamisella tarkoitetaan niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija opastetaan tunte-
maan tydymparistonsa, tydtehtavansa seka siihen liittyvat vastuualueet ja Iahimmat tydkaverit. Pe-
rehdyttamisen tavoitteena on tutustuttaa uusi tydntekija mahdollisimman tehokkaasti ja johdonmu-
kaisesti tydtehtaviinsa. Perehdyttamista ja tydnopastusta tarvitaan tydpaikan koosta tai toimialasta
riippumatta. Perehdytyksen tavoitteena on myds valittaa tietoa yrityksen liikeideasta, tavoitteista,
arvoista, toimintatavoista ja seka vahentaa tydn vaara tekijéitd. (TTK, Perehdyttamisen palvelualoilla
2008.)

Perehdytysta voidaan tarvita myos niissa tapauksissa, jos tyontekijan tydmenetelmat, tydvalineet,
laitteet, tehtdva taikka toimenkuva vaihtuu. Myos tydyhteisosta pitkdan poissa ollut tydntekija voi
tarvita uuden perehdytyksen, jos toimintamallit ovat muuttuneet. Naitd tapauksia voivat olla esimer-
kiksi pitkalta sairaslomalta tai hoitovapaalta palaavan tyontekijan perehdytys. Jo muutamassa vuo-

dessa yrityksessa ovat voineet vaihtua moni asia. (TTK, Perehdyttamisen palvelualoilla 2008.)

Lyhyt aikaisten tyontekijdiden perehdytys on taas oma lukunsa. Yleensa yrityksissa sijaiset tai muut
lyhytaikaiset tydntekijat ovat kesatydntekijoita tai harjoittelijoita, jotka tulevat vasta oppimaan tyo-
yhteistssa toimiessa. Oppilaitosten, oppilaan ja yrityksen yhteisty® ensiarvoisen tarkeaa, jotta jokai-
nen osapuoli saa omat tavoitteensa lapi. Naissa tilanteissa tulisi erityisesti panostaa perehdytyk-
seen, koska tyét ovat lyhyt aikaisia — usein vain muutaman kuukauden mittaisi, jolloin perehdytyk-
sen tulisi olla mahdollisimman laadukasta ja tehokasta, jotta perehdytettava oppisi tyétehtavansa

tydsuhteensa aikana. (TTK, Perehdyttdmisen palvelualoilla 2008.)

Hyva, laadukas ja tehokas perehdytys voi ty6tehtavista riippuen kestdd muutamasta viikosta useisiin
kuukausiin. Perehdytykseen kannattaa kumminkin panostaa, silld kulutettu aika saadaan takaisin
moninkertaisesti tydtehokkuudessa, kun tydntekija osaa tyétehtdvansa ja eika tarvitse jatkuvasti
apua niissa. Tyontekijan virheet vahenevat ja jokaisen tydntekotehokkuus paranee. Lisdksi hyvin
tdihin vastaan otettu ja hyvin perehdytetty tyontekija tuntee suurella todenndkéisyydelld paremmin
tervetulleeksi tydyhteist66nsd, joka taas on ndin motivoituneempi ja jaksaa paremmin tdissaan.
(TTK, Perehdyttamisen palvelualoilla 2008.)

Perehdytykselld on myds vaikutusta yrityskuvaan. Yrityskuvalla tarkoitetaan yksilén, useamman ih-
misen tai yleista mielikuvaa yrityksesta. Mielikuvaan vaikuttavat yrityksen luoma bréndi, julkisuusku-
va, media, mutta myds ihmisten omat kokemukset yrityksestd. Nykyisessa maailmassa, jossa sosiaa-
linen media ja internetin keskustelu foorumit ovat taynna mielipiteitd ja kommentteja, opiskelijat ja
tydntekijat voivat jakaa omia kokemuksia yrityksestd. Nama myds vaikuttavat tydn hakijoihin ja
opiskelijoihin, kuinka kiinnostuneita he ovat tydskentelemaan yrityksessa. Hyvin hoidettu perehdytys

voi olla luomassa parempaa yrityskuvaa. (TTK, Perehdyttdmisen palvelualoilla 2008.)
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2.1  Perehdytys ja lainsaadanto

Perehdyttaminen on lainsaadanndssa madritelty pakollinen toimenpide, jonka tydnantaja velvollinen

jarjestamaan tyontekijalleen.

Tydnantajan on annettava tydntekijalle riittdva tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoistd sekd huo-

lehdittava siitd, etta tydntekijgn ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen:

1.) tybntekijan perehdytetdan riittavasti tyéhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomene-
telmiin, tydssa kdytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kdyttéon seka turvallisiin tydtapoihin
erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa sekd ennen
uusien tydvélineiden ja tyd- tai tuotantomenetelmien kdyttéon ottamista,

2.) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyostd
aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3.) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato ,-puhdistus, huolto- ja korjaustoiden sekd héi-
rio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4.) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa
— (Laki, Tyéturvallisuuslaki...2002, § 14).

Lisaksi perehdytysta ohjaavat ja saatavat esimerkiksi tydehtolaki, viranomaismaaraykset seka tyo-
markkinajarjestdjen valiset sopimukset. Tydsuojelulainsdadanndssa on maaratty useita tydnantajaa
velvoittavia maardyksia tydhon perehdyttémisen jarjestdmiseksi. Tydnantaja puolen velvollisuuksiin
kuuluvat mm. tydn turvallisuus maardysten selventdminen, tarvittavien koulutusten jarjestéminen,
tyopaikan turvallisuussuunnitelma, vaara tekijdiden minimointi tyéskentelyssa ja tyd hyvinvoinnin yl-

lapitéminen. (TTK, Perehdyttdmisen palvelualoilla 2008.)

2.2 Perehdytys, ty6turvallisuus ja ty6é hyvinvointi

Yksi tarkeimpia kohtia tydsuojelun ndkodkanasta perehdytyksessa on tyéturvallisuuden ja tyd hyvin-
voinnin parantaminen. Tapaturmia ja onnettomuuksia tapahtuu yleensa eniten uusilla tydntekijailla.
Tyosuojelun tarkoitetuksensa on ennalta ehkaista tydolosuhteiden fyysista ja psyykkista kuormitus-
ta, seka kehittda tyon olosuhteita ennakkotoimenpitein. Perehdytyksessa on tarkea tunnistaa esille
tullut tydssa havaitut vaarat ja vaaratilanteet. Tydnantaja on velvollinen, joko poistamaan tyon vaa-
ratilanteet tai antamaan erityista opetusta vaaratilanteiden huomioon ottoon tydssaan. (Ty6hdn pe-

rehtyminen ja opastus, 2009, PDF- julkaisu, www.ttk.fi)

Hyvaan perehdytykseen kuuluu tyéturvallisuuden korostaminen ja tyéssa mahdollisen vaaratilantei-
den esiin tuominen. Erityisesti aloilla, joissa tyéturvallisuutta saadelldan valtioneuvoston asetuksilla

kuten rakennusalalla, tulisi nama maaraykset ja ohjeistukset tuoda hyvin esille perehdytyksessa.


http://www.ttk.fi/
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"Rakennushankkeessa on rakennuttajan, suunnitteljjan, tyonantajan ja itsendisen tyonsuorittajan
yhdessa ja kunkin osaltaan huolehdittava siita, ettei tydsta aiheudu vaaraa tyomaalla tydskenteleville
efkd muifle tyén vaikutuspiirissé oleville henkildille. ”

"Padtoteuttajan on huolehdittava perehdyttamdélld ja opastamalla siitd, ettd kaikilla yhteisen raken-
nustyémaan tyontekijoilld on riittdvat tiedot turvallisesta tydskentelystd ja ettd he tuntevat kyseessd
olevan rakennustydmaan vaara- ja haittatekijat seka niiden poistamiseen tarvittavat toimenpiteet,”

— - (Valtioneuvoksenasetus rakennustdiden turvallisuudesta...2009, § 3).

Perehdytys on ty6 hyvinvoinnin kannalta térkedssa osassa. Hyvalla vastaanotolla ja ensivaikutelmalla
saadaan uusi tulokas tuntemaan itsensa tervetulleeksi taloon. Jos perehdytys on puutteellista ja pe-
rehdytetty ei opi tytehtavidaan, voi hdnen tydmotivaationsa tipahtaa. Tama taas voi nakya poissa-

oloissa ja henkiloston vaihtuvuutena.

2.3 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdytyksen suunnittelun tarkoituksena on asettaa tavoitteita ja miettid toimenpiteitd, joilla tavoit-
teisiin padstdaan. Tavoitteiden maarittémiseen riippuu siitd mitka ovat tarpeet eli mihin tarvitaan ty6-
panosta. Toimenpiteet ovat oppimiseen tarvittavat tyokalut eli mita tarvitaan, etta joku asia opitaan.

Suunnittelun lopputuloksena tulisi syntya suunnitelma.

Mitd tehtdvaa varten tyontekija
palkataan?

Mita perehdytettdvan tulee osata?

Mita perehdytettavan tulee viela

oppia
Miten osaamistavoitteisiin paastaan?

Mihin mennessa osaamistavoitteisiin
tulee paasta?

Kuvio 1: Perehdytyksen suunnittelu (TTK, Perehdyttédmisen palvelualoilla 2008.)

Perehdyttamisen tavoitteet ja toimenpiteet voidaan miettid yleiselld tasolla valmiiksi, mutta niita on
syyta tarkentaa eri henkiliden tai ryhmien mukaan. Esimerkiksi tydmaa tyonjohtajan tavoitteet ja

toimenpiteet tavoitteisiin paasemiksi voivat olla tdysin erilaiset kuin esimerkiksi suunnitteluinsindérin.
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Perehdytyksen lahtékohtana ovat yrityksen ja tyOyhteison yleiset liiketoimintaperiaatteet, toimintata-
vat, arvot ja "pelisdannét”. Lyhyt ja ytimekas yrityksen historian ja toiminnan esittely ovat hyva ja
johdonmukainen osa uuden tyéntekijan perehdytyksessa ja tydymparistdon sopeutumisessa. Nama
asiat ovat helppo esittda erilaisissa kirjallisissa tai muussa muodossa perehdytettavalla ja joiden esit-

tamisessa apumateriaalina perehdytyksessa voidaan myos kayttaa.

Tervetuloa Taloon -oppaat
e Power Point -esitykset tai muut videot
e yrityksen toimintakertomukset
o yritys esitteet
e Internet -sivut
e asiakaslehdet, tiedotteet ja muistiot
e kasikirjat
e luennot
(TTK, Perehdyttamisen palvelualoilla 2008.)

Esimiehen tehtdva on vastata perehdyttamisesta ja sen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvon-
nasta. Tarvittaessa perehdytys voidaan jakaa useammille eri tahoille, jotka vastaavat omasta pereh-
dytyksen osa-alueestaan. Kuitenkin vastuu perehdytyksesta pysyy esimiehella tai esimiehilla. Tyon-
tekijan perehdyttdminen vaatii aina suunnitelmallisuutta, dokumentointi ja seurantaa. (TTK, Pereh-

dyttamisen palvelualoilla 2008.)

Hyva perehdytyssuunnitelma vaatii tyontekijan tydhén opastuksen tarpeiden kartoittamisen. Pereh-
dyttamisen laajuuden ja sisalldn maaraa tydntekijan tarpeet ja jo opitut tiedot, joten perehdytys-
suunnitelma tulee olla aina henkilékohtainen. Eri henkil6illa voi tdysin erilaiset Iahtékohdat perehdy-
tyksessa . Toisella voi olla pitka ty6historia ja ammatilliset asiat ovat kunnossa. Toinen voi olla vasta
tyouransa alussa ja tarvitsee myds opastusta tydtehtdvissa. Kun tarpeet on kartoitettu, voidaan
tyontekijan perehdytyssuunnitelma tehda niiden mukaan. (TTK, Perehdyttamisen palvelualoilla
2008.)

2.4 Perehdytyksen seuranta

Perehdytyssuunnitelmaan on hyva palata perehdyttamisjakson aikana. Tarkistaa jo opitut asiat ja
tdydentaa tarvittaessa perehdytyssuunnitelmaa, jos perehdytyksen tarpeet ovat muuttuneet.
Téassa kohdassa perehdytettévan aktiivisuus ja oma-aloitteisuus ovat tarkedssa asemassa. (TTK, Pe-

rehdyttamisen palvelualoilla 2008.)

Perehdytysjakson loputtua on hyva palata perehdytyssuunnitelmaan ja katsoa miten perehdytys on
sujunut. Tassa vaiheessa tarkeda on kerata palautetta perehdytetyiltd, jotta voidaan arvioida pereh-
dytyksen onnistumista ja viela tarvittaessa selventda epakohtia tai jatkojalostaa jo opittuja tietoja.
N&in saadaan myos arvokasta palautettu perehdytyksen onnistumisesta ja kehityskohdista. (TTK,
Perehdyttamisen palvelualoilla 2008.)
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TYOHON OPASTUS

Tydhon opastuksella tarkoitetaan tydpaikalla tapahtuvaa tydhon liittyvaa tietojen ja taitojen opetta-
mista. Tyohon opastus on yksi osa perehtymistd, jossa opetetaan varsinainen tyo eli koneiden, lait-
teiden, tydvalineiden ja aineiden kayttaminen uudelle tyontekijalle. Tydhdn opastus on myds tydme-
netelmien, toimintatapojen ja tydturvallisuus maadrdysten opettamista. Tyohoén opastus lahtékohtana
on aktiivinen perehdytettdva, jonka aikaisemmat taidot ja tiedot luovat pohjan uudelle oppimiselle.
Ty6hon opastus voidaan hoitaa kertomalla ja ndyttamalla tydsuoritusta, sekd antamalla perehdytet-
tavan itse kokeilla tydsuoritusta. Tydhon opastusta tarvitaan aina, jos tyétehtava on uusi, tydmene-
telmat vaihtuvat, tyotehtavat vaihtuvat tai hankitaan uusia koneita tai laitteita. Suunnitelmallinen ja
laadukas tyohon opastus antaa uudelle tyontekijalle edellytykset toimia tydtehtavissaan heti oikein ja
taitojen karttuessa laatu, tehokkuus ja ammattitaito paranevat. (Tyohon perehtyminen ja opastus,
2009, PDF -julkaisu, www.ttk.fi)

Ty6hon opastuksen suunnittelu

Suunnitelmallisuus ja valmistautuminen ovat tarkedssa asemassa tyéhdn opastuksessa. Tychon
opastus voi vaatia paljon aikaa, riippuen opastettavan lahtétilanteesta eli aikaisemmin saaduista tie-
doista ja taidoista. Tyohon opastajan tulee myos tietdd, mita tietoja, taitoja ja tydbmenetelmia opas-
tettava tulee tarvitsemaan tydssaan. Tarkead on myos miettia, miten tydtehtavat ovat helpoiten

opettavissa ja samalla opittavissa. (TTK, Perehdyttamisen palvelualoilla 2008.)

Keta opastat?

Miksi opastat?

Mita opastat?

Miten opastat?

Miten varmistat oppimisen?

Kuvio 2: Ty6hén opastuksen suunnittelu (TTK, Perehdyttamisen palvelualoilla 2008.)
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Ty6hon opetus tulee olla yksildllista ja eri yksildiden tarpeiden mukaista. Opetus- ja oppimistyyleja
on erilaisia — jotkut oppivat parhaiten itse tekemallg, toiset taas parhaiten kuuntelemalla ja toiset
taas ndkemalla tai sitten naiden kaikkien yhdistémisella. Opastajan tulisikin keskustelemalla selvittaa
parhain opetustyyli opetettavalle. Ty6hon opastajan vaaditaankin ammattitaidon lisdksi paneutumis-
ta ja jaksamista opettamiseen, mutta jopa tarkeammassa asemassa on opastettavan oma motivaatio

ja asenteet opetukseen. (Ty6hén perehtyminen ja opastus, 2009, PDF -julkaisu, www.ttk.fi)

3.2 Tyohon opastuksen prosessi ja toteutus

Ty6hon opastus ei ole ainoastaan pelkkien tiedon ja maardysten jakamista tyontekijalle. Tyontekija
tarvitsee ns. sisdisia malleja tyon tekemisessa. Sisdisilla malleilla tarkoitetaan muistin sisdista toimin-
tamallia tai tietorakennetta, jolla ihminen voi pelkistad havaintomateriaalia ja pystyy tekemaan joh-
topaatoksia nopeammin. Vaativien tyétehtavien hoidossa tarvitsee ottaa huomioon monia muuttujia
ja eri tekijoitd, jolloin sisdisistd malleista on hyotya tiedon ja taidon sdilonnassa. (TTK, Perehdytta-
misen palvelualoilla 2008.)

Perehdytyksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi on kehitetty erilaisia malleja ja prosesseja, joista

parhaiten tunnettu on ns. viiden askeleen malli.

A

1. Opetustilanteen
aloittaminen

I/- \
2. Opetus
)
3.
Mielikuvaharjoi-
tukset
)
I/"'— N,
4. Taidon
kokeilu ja
harjoittelu
\ /
5. Opitun

varmistuminen

Kuvio 3: Ty6hén opastuksen viisi askelta (TTK, Perehdyttédmisen palvelualoilla 2008.)


http://www.ttk.fi/
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Ensimmaisessa vaiheessa arvioidaan tyéntekijan lahtdtaso eli tiedot ja taidot tydtehtdvan hoidossa
ja paatetadn sen jalkeen oppimistavoitteet perehdytyksessa. Lahtdtason arvioinnissa voidaan pyy-
taa tyontekijaa esimerkiksi esittdmaan jonkun tydmenetelman tai suullisesti haastattelemalla tent-
taamaan tyontekijalta tiedot ja taidot. Tavoitteiden ja valitavoitteiden asettaminen on tarkeaa tassa
vaiheessa. Samalla on hyva myds tyontekijaa kannustaa oppimaan ja kehittymaan. (TTK, Perehdyt-
témisen palvelualoilla 2008.)

Toisessa vaiheessa tydntekijan opastetaan keskeisimpiin tydtehtaviinsa tai niiden osa-alueisiin ohjei-
den, saantdjen tai esimerkin avulla. Laajat kokonaisuudet kannattaa pilkkoa pienempiin paloihin, jot-
ta perehdyteltava pysyy mukana ja muistaa opetettavat asiat. Kun yksi asia on opittu, niin voidaan
siirtyd seuraavaan asiaan. Ty6tehtdvan ohjeistuksessa on myos hyva perustella miksi asiat tehdaan
niin kuin ne tehdaan, jotta perehdytettava ymmartaa syyt tehtavien ja paatostensa takana. (TTK,

Perehdyttamisen palvelualoilla 2008.)

Kolmannessa vaiheessa tyontekijda pyydetdan selostamaan opetettu tyttehtava tai tydmenetelma
seikkaperdisesti — vaihe vaiheelta, jolloin han joutuu miettimaan miten tydsuoritus etenee, mitd han
kayttaa tyodkaluina, mika on tarkeaa tehtdvassa ja miten han perustelee syyt suorituksen taustalla.
Kokeneen ja harjaantuneen tydntekija ei tarvitse miettid jokaista toimenpidetta tyotehtavansa taka-
na, koska han osaa automaattisesti yhdistda asiat tyotehtavansa suorituksessa. Uudelle tydntekijalle
mielikuvaharjoittelu auttaa kehittymaan tydsuorituksessa jo ennen kuin varsinaista tyotd on edes
tehty. (TTK, Perehdyttamisen palvelualoilla 2008.)

Neljdnnessa vaiheessa tydntekijaa pyydetaan kokeilemaan ja harjoittelemaan tydsuoritusta ja tyo-
tehtdvaansa. Tassa vaiheessa perehdyttava saa toimia itsendisesti ja suorittaa tehtdvansa omalla
ajallaan. Tarkeaa tassa vaiheessa on kumminkin seurata ja arvioida suoritusta. Opastettava arvioi it-
se ensin oman suorituksensa ja sen jalkeen opastettava antaa oman arvion ja palautteen. (TTK, Pe-

rehdyttdmisen palvelualoilla 2008.)

Viimeisessa eli viidennesséa vaiheessa tydntekija saa suorittaan tydtehtavaansa itsendisesti. Opastet-
tava pystyy suoristumaan myds itsendisesti samankaltaisista tehtavista. Opastettava tarkastelee ja
arvioi suoritusta, mutta ei puutu varsinaiseen tyén tekemiseen vaan varmistaa, ettd kaikki tarvittava
tietotaso on saavutettu. Hyva oppimisen varmistaminen on, antaa tyontekijan itse antaa tehtavas-
tdan perehdytys toiselle henkildlle ja arvioida sitd. Kun asia on kunnossa, niin tehtavan perehdytys
lopetetaan. (TTK, Perehdyttdmisen palvelualoilla 2008.)
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RAKENNUSLITIKKEEN TOIMIHENKILON PEREHDYTYS

Tavoitteena oli tutkia YIT:n toimihenkildiden perehdytystd ja tydhén opastusta seka etsia haasteita,
ongelmia ja etsia toimenpiteita perehdytyksen parantamiseen. Tassa kappaleessa esitellaan miten
YIT:Ila toteutetaan uuden toimihenkilon perehdytyksen suunnittelu, toteutus, menetelmat ja seuran-

ta.

YIT on suomalainen yli 100 vuotta vanha rakennusalan yritys, jonka toimialueisiin kuuluvat asunto-,
toimitila-, infrastruktuurin rakentaminen, kunnossapito ja korjausrakentaminen. Yritys on Suomen
suurin asuntojen rakentaja ja yksi Suomen suurimmista toimitila- ja infra -alan rakentajista. Yritys
toimii myds Venajalla, Baltian maissa, TSekeissa ja Slovakissa. Vuonna 2013 yrityksen palveluksessa
oli yli 6000 henkilda ja liikevaihto yli 1,9 miljardia euroa. (YIT 2014)

YIT toimihenkil6t voivat palvella monissa eri tehtavissa ja sektoreilla kuten esimerkiksi tydmaan
tyonjohtajina tai vastaavina mestareina, tydmaainsindoreind, maaralaskennassa, projektin johdossa,
suunnitteluinsinddreind, muutostyd insinddreind, kehitysinsindoreina ja tydturvallisuusasiantuntijoi-
na. Moni toimihenkild myds nousee YIT:n sisdlla tyduransa aikana uusiin ja haastavimpiin tyotehta-
viin. (YIT 2014)

Perehdytyksen suunnittelu

Materiaali yrityksen sisdista tietoa, eika sitd julkaista tdssa opinndytetydssa.

Perehdytyksen ja tyéhdn opastuksen toteutus

Materiaali yrityksen sisdista tietoa, eika sita julkaista tdssa opinndytetydssa.

Perehdytyksen apumateriaalit

Materiaali yrityksen sisdista tietoa, eika sita julkaista tdssa opinndytetydssa.

Perehdytyksen seuranta

Materiaali yrityksen sisdista tietoa, eika sita julkaista tdssa opinndytetydssa.
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5 PEREHDYTYKSEN KEHITTAMINEN

Taman opinndytetyon tarkeimpid kohtia oli kerata tietoa YIT:n toimihenkildiden kokemuksista heidén
perehdytyksestd. Tama tieto kerattiin haastattelemalla YIT:n Talonrakennus Kuopion alueyksikdn
toimihenkildita. Tutkimuksen lahtétilanteena oli [6ytaa perehdytykseen liittyvat osa-alueet, joita tulisi

kehittad ja samalla tutkia missa perehdytyksessa on onnistuttu.

Perehdytyksen kehittamisessé edellytyksena on lahtétilanteen arviointi. Lahtétilanteen arvioinnissa
on selvitettava mitka asiat perehdyttédmisen ja tyénopastuksen kannalta ovat kunnossa ja mitka vaa-
tivat jatkotoimenpiteitd. Perehdyttdmisen arvioinnin voi tehda haastatteluilla, kirjallisilla kysymyksilla
tai jopa ryhmatyona. Perehdytyksen laadun ja tason arvioinnissa tulee kayttda useampien ihmisten
nakemysta, koska jokainen ihminen kokee asioita erilailla. Jokaisen mielipiteet ovat oikeita, mutta
silti subjektiivisia.

(TTK, Perehdyttamisen palvelualoilla 2008.)

5.1 Haastattelut

Haastattelut suoritettiin syksyn 2014 aikana Kuopiossa ja haastattelut tehtiin tilanteesta ja haastatel-
tavasta riippuen kasvotusten, puhelimitse tai séhkdpostilla. Haastattelut toteutettiin yksil6llisesti ja

tdysin anonyymisti, joten henkilttietoja ei keratty ylos ja eika esiteta tuloksissa.

Haastattelu kysymyksista suurin osa oli moni- valinta kysymyksia ja lopuksi haastattelin muutamalla

avoimella kysymykselld mielipiteita heidan perehdytys kokemuksista.

Koska haastatteluissa on tarkeaa kysymysten asettelun, niin testasin haastattelu kysymyksia itselléni
ja muutamalla YIT:n toimihenkil6lld. Sen jalkeen supistin ja tarkensi kysymyksid, niiden kokemusten

mukaan mita sain testauksesta. Haastattelu kysymyslomake esitetdan liitteessa 1.

5.2  Tulokset

Haastattelujen perusteella saatiin tulokseksi tilastollista materiaalia ja suullista palautetta, joiden pe-
rusteella voitiin etsia keskeisimmat kehityskohdat. Koska kysymyksia oli paljon ja materiaalia syntyi
paljon, nostan esiin tassa vain keskeisimmat tulokset. Loput haastattelu materiaalien tulokset ovat

liitteessa 2.
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5.3 Tulosten esittely

Haastattelu tulokset sisaltdvat yrityksen sisaista tietoa, eikd ndin julkaista tassa opinndytetydssa.
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5.4  Tulosten analysointi

Haastatteluiden perusteella pyrin etsimaan keskeisimpia kehityskohtia toimihenkildiden perehdytyk-
sessa, mutta my0ds perehdytyksen hyvaksi koettuja asioita. Koska otanta haastatteluissa ja niiden tu-
loksissa on erittdin pieni, niin tulosten vertailua ei voi tehda taysin luotettavasti. Ihmiset kokevat asi-
at eritavoin, eika yksittdisten ihmisten mielipide kuvasta yleistéd mielipidetta. Haastattelujen tulokset
ovat ldhinnd suuntaa antavia ja kertovat mihin asioihin kannattaisi kiinnittaa huomiota ja miettia tar-
vittaessa jatkotoimenpiteita. Toisaalta, jos tuloksissa nahdaan selkeasti toistuva poikkeama vastaus-

ten hajonnassa, voidaan olettaa sen pitavan paikkaansa.

Haastattelutulokset sisaltdvat yrityksen sisaista tietoa, eikd ndin julkaista tdssa opinnaytetydssa.
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6  JOHTOPAATELMAT

Opinnaytetyon tavoitteena oli tutkia rakennusliikkeen toimihenkildiden perehdytyksen ja tyhdn
opastuksen haasteita, ongelmia sekd perehdytyksessa hyvin onnistuneita asioita. Tassa kappaleessa
on tehty johtopaatdkset kyseisista asioista. Tutkimuksen tavoitteena oli myds 16ytaa ratkaisuja on-

gelmiin ja luoda niiden pohjalta tydkalu perehdytykseen tai tydbhon opastukseen.

Ty6hon opastuksen ja perehdytyksen ongelmien taustalla voivat olla monet syyt. Yhtena syyna voi-
daan nahda tosissaan tyéhon perehdytyksen huono taso, joka voi johtua perehdytykseen liittyvista
asenteista. Ty6hon opastus voidaan nahda pakollisena asiana, johon ei haluta panostaa. Se vie pal-
jon aikaa omasta tydsta ja tyttehosta, joten siihen ei haluta tai kerjeta panostamaan tarpeeksi. Jos
tyohon perehdytettdava on saanut itse huonon tai riittdmattéman perehdytyksen, han toistaa saman
tyohon opastuksen toiselle, koska kokee ettd tdma on yleinen kadytanto asiassa. Tama kierre taas
jatkuu perehdytyksesta toiseen ennen kuin, joku haluaa tehda muutoksen asialle. Koska tydhon pe-
rehdytyksen hoitaa yleensa tyopisteen toiset toimihenkilot eika esimies, haasteena on tydhodn pereh-

dytyksen laadun, yhdenmukaisuuden ja toimivuuden varmistaminen eritilanteissa.

Toisaalta toimihenkildn tydtehtdvat ovat laajat, erittdin haastava ja monipuoliset, josta johtuen ty6-
hoén perehdytyskin on laaja kokonaisuus. Rakennusty®émaan tydnjohtaijiin ja muihin toimihenkildihin
kohdistuvat kovat odotukset ja vaatimukset. Ty® on haastava - monta asiaa tulee osata ja hallita

esimerkiksi; ty6turvallisuuden maardysten toteutuksen varmistamista ja valvonta, laadun mittaus ja
dokumentointi, viranomaismaaraysten tunteminen, palaveritoiminta, tdiden ja ihmisten johtaminen,
vuorovaikutustaidot, kustannusten hallinta, aikataulun hallinta seka rakennusalan teknista ja tieto-

teknista osaamista. Ty0 ei ole pelkastdan itsedan toistavia - paivasta toiseen tapahtuvia toimenpitei-
ta ja tehtdvid, vaan siind tarvitaan tiedon ja taidon soveltamista eri tilanteissa. Monia tyohon liittyvia
asioita ei voi ennalta opastaa tai opettaa, vaan ne pitaa oppia itse t6itd tehdessa. Naihin opitaan ko-
kemuksen ja ammattitaidon kasvaessa — eika niinkaan koulun penkilld. On siis vaarin olettaa, etta

lyhyen tydhon opastuksen ja perehdytyksen aikana opittaisiin taysin kaikki tyétehtavat.

Perehdytyksen onnistuminen ei kuitenkaan ole yksistaan tyénantajan hallinnassa ja siina tarvitaan
myds motivoitunut, aktiivista ja perehdytykselle mydnteista tyéntekijaa. Esimiehen ja muiden pe-
rehdytykseen osallistuneiden tyd on merkityksetdntd, jos itse perehdytettdva ei ole niin sanotusti
mukana prosessissa. Perehdytettdva voi omalla aktiivisuudellaan vaikuttaa suuresti kuinka paljon
oppii. Kyseenalaistamalla ja kyselemalld juuri héntd askarruttavia asioita tydssaan, uusi tyontekija
oppii ne asiat, joihin han tarvitsee tietoa. On kuitenkin muistettava, ettd uusi tydntekija ei valttamat-
ta osaa kysya neuvoa asioihin joista hén ei tieda, joten tydhdn perehdytysta ei voi kokonaan laskea
hanen vastuulleen. Perehdytyksen onnistuminen vaikuttaa suuresti esimiehen, tyéhén opastajien ja

perehdytettavan vuorovaikutuksen onnistuminen.
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Vaikeaksi perehdytyksen uudelle tydntekijdlle tekee tiedon ja informaation maara. Uutta asiaa tulee
paljon lyhyessa ajassa. Asiakokonaisuuksien hahmottaminen on vaikeaa ja kaiken saadun tiedon si-
saistaminen on mahdotonta. Tarkeda tydhon perehdytyksessa tydhén opastuksen olisi jaksottami-
nen pienempiin paloihin. Aluksi kaytaisiin lapi keskeisimmat tydhon liittyvat tydmenetelmét ja tiedot.
Kun tyontekija on harjaantunut ja on varmistettu, ettd han hallitsee ndma keskeisimmat tydmene-
telmat, voidaan syventya tarkemmin tyétehtavaan ja lisdtd vastuuta. Tukimateriaalin kayttd tydhon

opetuksessa auttaisi oppimista, jos tydntekija voisi kerrata jo opetettuja asioita sielta.

Perehdytyksen tulisi olla jatkuvasti kehitettava prosessi, jota tulee kehityttda henkilostén ja tyopai-
kan tarpeiden mukaan. Perehdytyksessa tulisi panostaa erityisesti perehdytyksen seurantaan ja pa-
lautteeseen. Vain seuraamalla ja palautetta keradmalla voidaan saada tietoa missa perehdytyksessa
on onnistuttu ja mita perehdytysta tulisi kehittaa. Kun palautetta on saatu ja seurantaa tehty pereh-
dytyksen aikana tai sen jdlkeen, voidaan vield vaikuttaa perehdytyksen. Palautteen tulee olla myds
molemmin puolista. Tyontekijalle annettu perusteltu palaute auttaa hantd kohdentamaan oppimisen

niille aluille, joissa esimies nadkee viela kehityksen tarvetta.

Perehdytyksen tarkeyttd ja merkitysta ei tulisi aliarvioida vaan jopa korostaa, koska se on tyénteki-
jan ensikosketus hanen uuteen tydhonsa, tydymparistoon ja tydkavereihin. Huono ensivaikutelma

uudesta ty6paikastaan ei varmasti paranna tydmotivaatiota ja ole luomassa parempaa tydilmapiiria.
Hyvin hoidettu perehdytys lisad varmasti henkiléstén osaamista, parannetaan tyon laatua ja tehok-

kuutta, tukee tydssa jaksamista ja vahennetdan tydtapaturmia ja henkiléstén vaihtuvuutta.

Taman opinndytetytn pohjalta ollaan valmistelemassa YIT:lle toimihenkilén perehdytyskansio, joka
tulee sisaltamaan tietoa kaytettavista keskeisimmista tehtavista, tydmenetelmistd, toimintatavoista
ja kaytettavista tietojarjestelmista. Kansion tarkoituksena ei ole korvata tydhén opastusta, vaan sen

tarkoitus on toimia perehdytettdvan tukimateriaalina tydhdn opastuksen aikana.
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LIITE 1: HAASTATTELU KYSYMYSLOMAKE

Toimihenkiloiden perehdyttamiskysely lomake (Kysely on luottamuksellinen ja tdysin anonyymi)

Toimipiste Toimisto Tybémaa Kumpikin
YIT:n tydvuodet alle 1.vuosi 1-2 vuotta 3-5 vuotta yli 5 vuotta

Onko sinulle nimetty perehdytyksen vastaava esimies?

Onko on nimetty tuutori/kummi perehdytyksessa?

Onko kanssasi tehty perehdyttamissuunnitelma?

Onko perehdytysjakson jalkeen palattu suunnitelmaan?

Oletko saanut omasta mielesta riittavan perehdytyksen tyohosi?

Vastaa seuraaviin kysymyksiin 1...4, jossa 1 tarkoittaa taysin erimielta ja 4 taysin samaa mielta

TyOoymparisto ja tehtavat

Minut on toivotettu tervetulleeksi tydyhteis6on ja taloon

Olen saanut perehdytyksen tydymparistoon ja toimipisteeseni
Perehdytyksessa kaytiin 1api tydtehtavani ja niiden vastuualueet

Olen saanut riittavat valmiudet ja opastuksen tydtehtaviin

Olen saanut riittavasti palautetta tyotehtavistani perehdytyksen aikana

Tyosuhdeasiat

Perehdytyksessa kaytiin lapi palkkaus, tydaika, ylityo ja loma- kdytannot
Perehdytyksessa kaytiin 1api poisso-olo ja sairastumiskaytannot
Perehdytyksessa kaytiin 1api tyéterveyshuollon toiminta
Perehdytyksessa kaytiin lapi palkka- ja tydsuhdeasioiden yhteyshenkil6t

Valineet ja tyokalut

Olen saanut riittavat tydkalut tydtehtavieni hoitoon

Minut on perehdytetty koneiden ja laitteiden ja olen saanut niiden kdyttoésaannot
Olen saanut riittdvan perehdytyksen YIT:n tietojarjestelmiin(Kontti, TASS, ToHa)

Johtaminen
Perehdytyksessa kaytiin 1api YIT:n johtamisperiaatteet
Olen saanut tarvittavan perehdytyksen téiden/ihmisten johtamiseen

Toimintatavat ja lilkketoimintaperiaatteet
Perehdytyksessa kaytiin lapi YIT:n arvot ja strategian
Perehdytyksessa kaytiin 1dpi YIT:n toimintaperiaatteet ja henkilostoperiaatteet

Tyoturvallisuus
Perehdytyksessa kaytiin lapi tyéturvallisuuden pelisddnnot ja maaraykset

Olen saanut riittavat tiedot toimintaa tyotapaturma-, "Lahelta piti" ja onnettomuusti-

lanteissa

Perehdytyksessa kaytiin lapi oman alueeni tydsuojeluorganisaation
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Organisaatiot ja tehtavat
Perehdytyksessa kaytiin lapi oma alueorganisaatio, henkilosto ja heidan tehtavat
Perehdytyksessa kaytiin YIT:n koko organisaation paapiirteittdin

Perehdyttamisen kehityskohtia: Mika olisi tarkein kehityskohta (merkitse x)

Ty6ymparisto ja tehtavat

Ty6suhdeasiat

Toimintatavat ja lilkketoimintaperiaatteet

Vilineet ja ty6kalut

Organisaatiot ja tehtavat

Tyoturvallisuus

Johtaminen

muu, mika?

Mita ja miten mielestd YIT:n toimihenkildiden perehdyttamisessa pitaisi kehittda?
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Missa sinun mielestd on onnistuttu YIT:n toimihenkildiden perehdyttamisessa?

Mista |oydat tarvittavan informaation, tiedon ja avun tyotehtaviisi?




LIITE 2: HAASTATTELU TULOKSET

Haastattelu tulokset
Kylla
Minulle on nimetty perehdytyksen vastaava esimies XX%
Minulle on nimetty tuutori/kummi perehdytyksessa? XX%
Onko kanssasi tehty perehdyttamissuunnitelma? XX%
Onko perehdytysjakson jalkeen palattu suunnitelmaan? XX%
Oletko saanut omasta mielestd riittavan perehdytyksen ty6hdsi? XX%

Tydympdristd ja tehtavat

Minut on toivotettu tervetulleeksi tydyhteisdon ja taloon

Olen saanut perehdytyksen tyéymparistdon ja toimipisteeseni
Perehdytyksessa kaytiin |api tyotehtavani ja niiden vastuualueet

Olen saanut riittavat valmiudet ja opastuksen tyétehtaviin

Olen saanut riittavasti palautetta tyGtehtavistani perehdytyksen aikana

Tyosuhdeasiat

Perehdytyksessa kaytiin Iapi palkkaus,tydaika,ylityd ja loma- kdytannot
Perehdytyksessa kdytiin |api poisso-olo ja sairastumiskdytannot
Perehdytyksessa kaytiin lpi tydterveyshuollon toiminta
Perehdytyksessa kaytiin lapi palkka- ja tydsuhdeasioiden yhteyshenkilt

Vilineet ja tyokalut

Olen saanut riittavat tyokalut tyotehtavieni hoitoon

Minut on perehdytetty koneiden ja laitteiden ja olen saanut niiden kayttdsaannot
Olen saanut riittdvan perehdytyksen YIT:n tietojarjestelmiin(Kontti, TASS, ToHa)

Johtaminen
Perehdytyksessa kdytiin [api YIT:n johtamisperiaatteet
Olen saanut tarvittavan perehdytyksen t6iden/ihmisten johtamiseen

Toimintatavat ja liiketoimintaperiaatteet
Perehdytyksessa kaytiin lapi YIT:n arvot ja strategian
Perehdytyksessa kaytiin [api YIT:n toimintaperiaatteet ja henkildstoperiaatteet

Tydturvallisuus

Perehdytyksessa kaytiin lapi tydturvallisuuden pelisadnndt ja maaraykset

Olen saanut riittavat tiedot toimintaa tyGtapaturma-, "Lahtetd piti" ja onnettumuustilanteissa
Perehdytyksessa kdytiin |api oman alueeni tydsuojeluorganisaation

Organisaatiot ja tehtdvat
Perehdytyksessa kaytiin |dpi oma alueorganisaatio, henkildstd ja heidan tehtavat

Perehdytyksessa kdytiin YIT:n koko organisaation paapiirteittain

Perehdyttamisen kehityskohdat

TyOymparistd ja tehtavat XX%
Tyosuhdeasiat XX%
Toimintatavat ja liketoimintaperiaatteet XX%
Vilineet ja tydkalut XX%
Organisaatiot ja tehtavat XX%
Tyoturvallisuus XX%
Johtaminen XX%

muu, mika? XX%

Eitai En

XX%
XX%
XX%
XX%
XX%

22 (22)

Tdysin samaa mieltd Osittain samaamieltd Osittain eri mieltd Taysin erimielta

XX%
XX%
XX%
XX%
XX%

XX%
XX%
XX%
XX%

XX%
XX%
XX%

XX%
XX%

XX%
XX%

XX%
XX%
XX%

XX%
XX%

XX%
XX%
XX%
XX%
XX%

XX%
XX%
XX%
XX%

XX%
XX%
XX%

XX%
XX%

XX%
XX%

XX%
XX%
XX%

XX%
XX%

XX%
XX%
XX%
XX%
XX%

XX%
XX%
XX%
XX%

XX%
XX%
XX%

XX%
XX%

XX%
XX%

XX%
XX%
XX%

XX%
XX%

XX%
XX%
XX%
XX%
XX%

XX%
XX%
XX%
XX%

XX%
XX%
XX%

XX%
XX%

XX%
XX%

XX%
XX%
XX%

XX%
XX%



