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1 Johdanto

1.1 Tyon tausta, tavoitteet ja rajaus

Transval on edelldkavija digitaalisten sovellusten hyodyntamisessa logistiikassa. Yritys
on viime aikoina muun muassa keskittynyt visualisoimaan ty6jononakymia, joita
voidaan tarkastella esimerkiksi puhelimella sille varta vasten tehdyn sovelluksen
kautta. Myos uusien tyontekijoiden perehdytysprosessia varten on yrityksessa alettu
kehittamaan digitaalisia esitysmuotoja, ja tdma opinndytetyoni perehdytysvideoista

toimii pilotointina tassa aihe piirissa.

Kysyntda perehdytysvideoille Transvalilla oli ollut jo jonkin aikaa, ja tama
opinndytetyo sopii hyvin yhteen Transvalin kehittyvien sisdlogistiikan palveluiden
kanssa. Esimerkiksi kontin purku on toimenpiteena paikasta riippumatta hyvin
samanlainen, kuten myos siinad kaytettavat tyovalineet, tyotavat ja suojaimet.
Tyoymparistd on toimialansa takia fyysisesti raskasta ja tydssa kasitellaan ajoittain
raskaita esineita suurillakin koneilla. Ala onkin erittdin tapaturma-altis, ja
onnettomuuden tapahtuessa seuraukset voivat olla kohtalokkaita. Juuri tasta syysta
hyvan perehdytyksen merkitys korostuu, jotta valtyttaisiin tapaturmilta. Tapaturmien
ennalta ehkdisyyn myos Transval on omilla kdytanteillaan pyrkinyt. Talla tyolla
haluttiin saada selville, minkalaisia resursseja vastaavanlainen kuvausprojekti vaatisi
muissa yksikdissa, miten se olisi tehokkainta toteuttaa ja minkalaisia valmisteluja

kussakin yksikossa tulisi tehda, ennen kuin kuvaukset kannattaa toteuttaa.

Opinnaytetyoni tavoitteena oli kuvata havainnolliset ohjausvideot uuden tydntekijan
perehdyttamiseksi varaston tyotehtavien eri vaiheista. Ohjausvideot tuli saada
mahdollisimman tiiviiseen ja selkeddn muotoon, jotta kunkin tyévaiheen esitysta olisi
vaivatonta seurata ja jotta johonkin tiettyyn tyévaiheeseen voisi helposti ja nopeasti
tarvittaessa palata. Videon kuvausta ja sen jalkityovaiheita ei ole ulkoistettu, koska
videot saattavat sisdltdvaa myos asiakkaan salassa pidettavia tietoja, eivatka videot
nain ollen tule julkiseen levitykseen. Tietoperustassa perehdytdan erilaisiin
perehdytyksen tapoihin ja niiden tehokkuuteen seka perehdytysta saateleviin

lakeihin ja saadoksiin.



Vaikka toimintaymparistd on painottunut teollisuuden sisalogistiikkaan, on se silti
erittdin pirstaloitunut ja varsinainen perehdytys on aina yksikkdkohtaista. Siksi
perehdytysvideota jostain tietysta tyovaiheesta ei voi kayttaa kuin yksikossa, jota
varten se on tehty. Perehdytysvideoista on rajattu pois vaiheet, jotka sisaltavat
useampia muuttujia, koska tall6in niiden kuvaaminen olisi vienyt turhan paljon
resursseja ja videoista tulisi vaikeampiselkoisia. Tarkoituksena on ollut rajata
kuvattavat tyovaiheet vain niihin, joita uusi tyontekija tyossdan tarvitsee. Myoskaan
ty6ergonomiaan ja trukkien kasittely- ja tarkastustoimenpiteisiin ei tehty omia

opasvideoita, koska niista ollaan tekemassa yleiset videot eri yksikdiden kayttoon.

Nykyisin Transvalilla on kaytdssa yksikkokohtaiset perehdytysmateriaalit, ja yleisia

perehdytysmalleja ohjaavat turvallisuusstandardit.

1.2 Aiheen valinta

Sain opinndytetyoni aiheen tyonantajaltani Transvalin teollisuuspalveluilta. Toimin
kesdn 2019 yrityksessa kehityskoordinaattorina ja jatkoin osittain samoissa
tyotehtdvissa myos opinndytetyoni tekemisen ajan. Toimipiste, johon opinnaytetyoni
tein, oli minulle jo osittain ennestdan tuttu, tima edesauttoi nopeampaa tychon
kiinni paasemista. Varsinaisten perehdytysvideoiden lisdksi, valitsin opinnaytetyéhoni

lisa aiheiksi myos perehdytyksen yleisesti ja tyoturvallisuuden.

1.3 Toimeksiantaja

Suomen Transval Oy on vuonna 1994 perustettu suomalainen logistiikka- ja
henkilostoalan yritys, jonka talla hetkelld omistaa Posti Group. Alussa Transvalin
toiminta keskittyi ainoastaan terminaalipalveluihin. Transval laajeni voimakkaasti
vuoden 2009 lamassa, jolloin monet yritykset ulkoistivat omat logistiikkapalvelunsa
sille (Talouseldma 2011). Ulkoistusta jatkoi my6s Finnair vuonna 2011(Talouselama
2011). Vuonna 2014 yritys yhdistyi Vindean kanssa ja kasvoi kaupan my6td Suomen

suurimmaksi logistiikkataloksi. Yhdistymisen myota palveluvalikoima laajeni



huomattavasti myos teollisuuden puolelle. Tuolloin Transval tyéllisti yli 2000
logistiikan ja teollisuuden ammattilaista. Vuoden 2018 lopussa Posti osti koko
Transvalin lilkketoiminnan. Kauppa saatiin virallisesti paatokseen vuoden 2019 alussa.
(Taloussanomat 2019.) Alkuvuodesta 2019 Transval avasi vanhan VR-varikon tiloihin
Hyvinkaalle uuden logistiikkakeskuksen, joka talla hetkella tyo6llistda noin 100
henkil6a. (Transval 2019)

Transvalin palvelut jakautuvat seuraavanlaisesti:

varastopalvelut

terminaalipalvelut
- teollisuuspalvelut
- konsultointipalvelut
- henkilostopalvelut

- myymalapalvelut (Transval 2019)

Transvalin paakonttori sijaitsee Korsossa. Samoissa tiloissa toimii myos yrityksen
henkilostopalvelut. Henkilostdpalveluilla on omat toimipisteensd padkaupungin
lisdksi myos Turussa, Tampereella, Vaasassa ja Jyvaskylassa. Sisadlogistiikan ja
teollisuuden toimipisteitd on ympari Suomea, ja padosin monessa yrityksessa
Transval toimii toimeksiantajan tiloissa. Poikkeuksena on Hyvinkaalla sijaitseva
Pohjoismaiden monipuolisin teollisuuden palvelukeskus, joka toimii

moniasiakasymparistona. (Transval 2019)

2 Tutkimusasetelma

Opinnaytetyoni tavoite oli tuottaa selkeitd ja helposti ymmarrettavia opastusvideoita
visualisoimaan varastotyontekijan tyotehtdvia osana uuden tyontekijan
perehdytysprosessia. Samalla tama projekti toimi pilottivaiheena koko Transvalin
perehdytysmallin uudistamiselle entista visuaalisempaan suuntaan. Tietoperustan
tavoitteena on esitella niitd lakeja, jotka velvoittavat tydnantajaa perehdytyksessa.

Kuvailen my6s hyvan perehdytyksen merkitysta koko yritykselle.



Tama opinnaytetyo lisdd myds lisédmaan omaa asiantuntijuuttani perehdytyksests,

siihen liittyvista velvollisuuksista ja videon teosta, kuvaamisesta ja editoinnista.

Lisaksi opinnaytetyoni tavoitteena toimeksiantajan ndakdkulmasta oli 16ytaa ratkaisuja
sithen, ettda miten ja missa tyovaiheissa perehdytysvideota on tarkoituksenmukaista
kdyttaa. Tavoitteena on myos tutkia ja kerdta tietoa siita, ettd minka verran

resursseja tallaisen vastaavan projektin lapi vieminen muissa yksikoissa vaatisi.

Opinndytetyoni aihe on varmasti jollain tavoin kaikille tydelamassa oleville ja olleille

tuttu, tai ainakin pitaisi olla, silla perehdytys on sisallytetty tyoturvallisuuslakiin.

Opinnadytetyoni aineistona kaytin padosin Transvalin olemassa olevaa materiaalia
perehdytyksista ja ohjeita turvallisuusstandardeista. Lisdksi toteutin
sdahkopostikyselyn tyonjohtajille Google Forms -lomakkeen avulla. Sdhkdinen kysely
valittiin siksi, ettad tydnjohtajat ovat sijoittuneet ympari Suomea ja ndin ollen
kasvokkain tapahtunut haastattelu olisi kuluttanut liikaa aikaa ja resursseja.
Ainoastaan yksi tyonjohtajista tyoskentelee samassa yksikossa, johon opinnaytetyoni

tein, mutta muutkin ovat ty0ssdan joutuneet perehdyttamaan uusia tyontekijoita.

3 Perehdytys

3.1 Perehdytyksen sisalto

Sanalla perehdytys viitataan sellaisiin toimenpiteisiin tai tapahtumiin, jotka omalta
osaltaan tukevat uutta tai vanhaa tyontekijaa uuden tyon tai tyotehtavan alussa.
Tyontekija voi olla taysin uusi organisaatiossa tai vanha tyontekija, jonka tyonkuva on
muuttunut tai sitd on laajennettu. Perehdytyksen avulla tyontekija oppii myos
paremmin tuntemaan tyopaikkansa tavat, ihmiset sekd, sen mita odotuksia hdaneen
tyontekijana kohdistetaan. Tyonopastukseen puolestaan kuuluvat kaikki itse

varsinaiseen tyon tekoon liittyvat asiat. Naihin kuuluu esimerkiksi tyékokonaisuus



seka se, mista osista ja tyovaiheista tyo koostuu seka mita tietotaitoa ja osaamista

sen tekeminen edellyttaa. (Ks. kuvio 1).

Perehdyttaminen Tyonopastus

"Talo tutuksi®, yritykseen, Tydtehtaviin perehdyttaminen
tyoyhteisoon ja talon tapoihin ja opastaminen.
perehdyttaminen.

Kuvio 1. Perehdyttamisen ja tydnopastuksen ero (Ahokas & Makeldinen. 2013)

Tybnantajan on huolehdittava, etta tyontekija perehdytetdan riittavasti seuraaviin

aihealueisiin:

tyopaikan oloihin, tyon oikeaoppiseen suorittamiseen ja silhen mahdollisesti

liittyviin vaaratekijoihin, joista voi aiheutua vaaraa terveydelle

- uusien koneiden ja laitteiden oikeaoppiseen kasittelyyn ja niihin liittyviin
menetelmiin

- tyossa noudatettaviin menettelytapoihin, joita pitdd noudattaa, kun aloittaa
ja lopettaa tyon, tyossa kaytettavien tydkalujen puhdistukseen, saatdon,
huoltoon ja korjaukseen liittyviin menettelytapoihin seka siihen, miten
menetelldaan hairidtilanteessa tai kun laitteet vioittuvat

- seka tyossa kaytettdavien henkilokohtaisten suojainten kayttoon ja niiden

oikeisiin kdyttotapoihin. (Opetuksen ja ohjauksen sisalté 2018)

Perehdytys on ajankohtaista jos:

tyo on tekijalleen uutta

tyotehtavat vaihtuvat

tyontekomenetelmat muuttuvat

hankitaan tai otetaan kdyttéon uusia koneita, aineita tai laitteita

tyo toistuu harvoin



- turvallisuusohjeita laiminly6daan
- annetussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita
- havaitaan toiminnassa virheita tai puutteita tuotteiden ja palvelujen laadussa

- tyontekija palaa pitkdan tauon jalkeen toéihin

3.2 Perehdytyksen toteutus

Riippuu taysin yrityksen koosta, hoitaako perehdytyksen yksinddn uuden tyontekijan
esimies vai jakautuuko tehtdva useamman henkilon kesken. Esim. yksityisyrittajat
hoitavat perehdytyksen loogisesti taysin itsendisesti. Mutta vaikka perehdytyksessa
olisikin apuna useampi henkil6, lopullinen vastuu sailyy kokonaan aina uuden
tyontekijan esimiehelld. Siina tapauksessa, etta perehdyttdjia on useampi, jakautuvat
perehdytyksen eri osa-alueet kunkin perehdyttdjan oman osaamisen ja roolin
perusteella. Ammattitaitoisen perehdyttadjan perehdytyksen seurauksena hanesta
tulee uudelle tydntekijalle tarpeeton, eika uusi tyontekija enaa jatkossa ole
riippuvainen perehdyttajastdan, vaan kykenee taysin itsendiseen tydskentelyyn.
Hyvan perehdyttdjan tunnusmerkkina on se, ettd han tietda roolinsa muuttuvan
perehdytysprosessin kuluessa, jolloin hdan pystyy omalla toiminnallaan ohjailemaan

uutta tyontekijaa kohti itseohjautuvuutta. (Kupias & Peltola 2009, 139.)

Perehdyttaminen olisi hyva aloittaa tyontekijan tiedottamisella jo ennen varsinaisen
tyon alkua, minka jalkeen se voidaan jakaa yritysperehdyttamisen, tyopaikkaan
perehdyttdmisen ja muuhun tyéhon perehdyttamisen osioihin.
Yritysperehdytyksessa uudelle tyontekijalle tulee tutuiksi itse yritys, sen
toimintatavat, toiminta-ajatus, strategia ja visio. Itse tyopaikkaan perehdytettdessa
tyontekijalle tulevat tutuiksi tyopaikan henkilosto, asiakkaat seka yleiset kaytossa
olevat tyopaikan pelisaannot. Varsinaiseen tyohon perehdytettdessa tulee
tyontekijalle selvittaa tulevaan tyohon liittyvat odotukset ja toiveet seka velvoitteet
itse tyotehtavien ja valineiden lisdksi. Myds tyoturvallisuuteen liittyvat asiat tulisi
kayda lapi tassa vaiheessa. Tilanteissa, joissa vanha tyontekija siirtyy uudelle
paikkakunnalle eri yksikkdon, olisi hyodyllista kayda lapi kyseisen paikan perehdytys

ja toimintatavat aivan samoin kuin jos kyseessa olisi taysin uusi tyontekija. Talléin



varmistetaan se, etta tyo uudessa ymparistdssa alkaisi mahdollisimman

vaivattomasti. (Viitala 2013, 193.)

Perehdyttamisessa tulisi muistaa riittdva vuorovaikutus perehdyttdjan ja
perehdytettavan valill, silla pelkkaa kirjallista perehdytysta ei yleisesti enda pideta
riittavan kattavana, vaan perehdytettavalle tulisi antaa myds mahdollisuus kysya
epaselviksi jadvia kohtia ja asioita. Taten voidaan my6s paremmin varmistaa, etta

perehdytettdava on ymmartanyt perehdytysmateriaalin. (Helsila 2009, 48-49)

Hyvan perehdyttamisen tulisi siis olla vuorovaikutteista, ja siita olisi hyva antaa
palautetta puolin ja toisin. Hyva perehdyttaminen tuottaa lisdarvoa koko
tyoyhteisolle. Juuri tasta syysta perehdyttamisen kaytannon toteutus erottaa hyvit ja
menestyvat yritykset huonoista. Perehdyttamiselld on suuri merkitys uuden
tyontekijan tydnantajakuvan luomisessa. Mikali perehdyttamiseen ei alussa
panosteta kunnolla tai riittavasti, on sen mahdollisesti synnyttamia huonoja

kasityksia ja mielikuvia yrityksesta jalkeenpain enaa vaikea korjata. (Helsila 2009, 50.)

Hyvana perehdytyksen mallina voidaan pitda viiden askeleen menetelmas, jossa
[ahdetaan liikkeelle koko perehdytysprosessin valmistelusta. Maaritetaan mita
ominaisuuksia ja taitoja uudelta tyontekijaltd odotetaan. Joiden perusteella sitten

tehdaan varsinainen perehdytyssuunnitelma. (Kuvio 2.)

Opetusvaihe alkaa siina vaiheessa, kun uusi tyontekija aloittaa tydsuhteensa, talldin
koko perehdytysta helpottaa se, ettd vastassa olisi jo ennestaan tuttu henkild. Taman
jalkeen kaydaan lapi kaikki tarpeellinen, kuten kulkuluvat ja muut kdytannon asiat.

(Kuvio 2.)

Mielikuva askelmalla perehdyttdja pyytda perehdytettivaa selostamaan hanelle
opetetun tyotehtava mielikuvallisesti. Tassa vaiheessa vield myos korjataan

virheellinen mielikuva. (Kuvio 2.)
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Taidon kokeilu ja harjoittelu askelmalla perehdytettdvan annetaan itse kokeilla
tyoprosessia ohjauksen alaisena. Tata vaihetta yleensa toistetaan niin kauan, kunnes

perehdyttija kokee, ettd perehdytettava suoriutuu itsendisesti. (Kuvio 2.)

Viidennelld ja viimeiselld askelmalla pyritdan varmistajaan perehtyjan oppiminen ja
rohkaistaan jatkossakin kysymaan asioista, jotka ovat epaselvia. Tulevia
perehdytysprosesseja ajatellen palautetta voidaan kysya esimerkiksi

kehityskeskustelun aikana. (Kuvio 2.)

Viiden askeleen menetelma _-‘

Dpltun varmistaminen
Arviod taitotaso
Ohjaa palautteslla

. Rohkaise kysymaan

. Anna tybskennelld yksin

. Arviol osaamista

: Sovi seurannasta ja
paatd opastus

Ta!dnn kokeilu ja harjoittelu
Anna kokeilla

Ohjaa palautteella

Anma kokeilla uudestaan
Anna harjoitella

#

&

&

Mielikuvaharjoittelu

3 Pyydd selostamaan tyd
Ohjaa palautteella
Anna pelkistetyt s&inndt
Pyydd toistamaan ajatuksissa

l:lp-el:u-s
Pyyda havainnoimaan tehitawva
*  Mdyta tyd

= Selosta ja perustele, miksi

= Anna toimintasidnnot

1|.|’E|I1‘i1|5l:..':lul:l.ll'nll'ln:zr'l.
Mativiod
Arviod tietojen ja taitojen taso
Kunvaa tehtdvd jastai tehtdvikokonaisuus
Aseta tavoibe ja wvalitavaoittest
Kermo opastuksen boimintamalli

Kuvio 2. Perehdyttamisen viisi askelta (Ahokas & Makeldinen, 2013)
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3.3 Perehdytyksen merkitys

Ennen perehdytyssuunnitelman tekoa tulisi ensimmaisena miettia, etta mita
perehdytykselld halutaan saavuttaa ja mihin tyotehtavaan uusi tyontekija
perehdytetdan. Yksi ja sama perehdytyssuunnitelma ei sovi jokaiseen ty6tehtavaan.
Samalla tulisi miettid, ettd mitka tyon osa-alueet uuden tydntekijan on valttamatonta
aluksi oppia ja mitka asiat oppii sitten tydkokemuksen karttuessa, niin sanottuna
jatkuvana oppimisena. Perehdytykseen tulii myds varata riittdvasti resursseja, jotta

paastaisiin halutulle oppimisen tasolle.

Ty6nantajan velvollisuus perehdyttaa tyontekija perustuu muun muassa
tyoturvallisuuslakiin. Laki velvoittaa tydnantajaa antamaan tyontekijalle opetusta ja
ohjausta tyohon ja tyoturvallisuuteen liittyen. Keskeista velvoitteen osalta on
tiivistetysti se, etta tyontekija osaa tehda tyonsa turvallisesti. Opetuksen ja
ohjauksen eli perehdytyksen maara seka tarve riippuvat tyopaikan tyon luonteesta ja
esimerkiksi siita, ettd kuinka kokenut tyéntekija on. Uutta tyontekijaa tulee
perehdyttda luonnollisesti enemman kuin kokenutta, ja jotkin tydtehtavat vaativat
pohijalle lisdksi tutkinnon. Toisaalta myos kokenut tyontekija tulee perehdyttda, kun
han aloittaa tyot uudessa tyopaikassa erityisesti tyopaikan erityisolosuhteiden ja
vaaratekijoiden osalta. Samoin tyontekijan aiemmin saama koulutus vaikuttaa
velvoitteen sisaltoon. Tarkempia ohjeita tydhon perehdyttamisestd annetaan lisaksi

eri alojen lakia alemman asteisissa saadoksissa. (Tyoturvallisuuslaki 2002/738.)

Tyontekija tulee perehdyttda tydturvallisuuslain mukaan riittavasti tyéhon, tyopaikan
tydolosuhteisiin ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden
oikea oppiseen kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai
tehtavan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyévdlineiden
ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista. Tyontekijalle tulee antaa myds
opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyosta aiheutuvan
turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi. Lisaksi
tyontekija tulee perehdyttda saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seka hairio-

ja poikkeustilanteiden varalta. Tyonantajan tulisi jatkuvasti tarkkailla ty6tapojen
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turvallisuutta ja seurata, etta tyontekija osaa erityisesti kdytanndssa toimia
ohjeistuksen mukaan. Tyonantajan vastuuseen sisaltyy myos velvollisuus tarvittaessa
taydentda ohjausta ja opetusta. Tama tulee kyseeseen varsinkin silloin, kun tyossa

tapahtuu muutoksia. (Tyoturvallisuuskeskus 2019)

Tyontekijoiden perehdyttaminen on vakavasti otettava velvollisuus, silla sen
laiminlyonti johtaa pahimmassa tapauksessa tyotapaturmaan ja seurauksen voivat
olla vakavia. Mikali tydtapaturman yhteydessa huomataan puutteita tydnantajan
velvoitteessa perehdyttda tyontekijaa tyéhon, saattaa tama lakiin perustuen olla

rangaistavaa ja johtaa korvausvelvollisuuteen. (Ty6turvallisuuslaki 2002/738.)

3.4 Perehdytys sisdlogistiikassa

Toimintaymparistonsa takia sisalogistiikka on yksi vaarallisimmista toimialoista. Omat
vaaran paikkansa luovat sotkuiset tyotilat, vaarat nostotekniikat, tavaroiden
varastointi purku- ja lastausalueilla, huono palontorjunta seka heikko
varastonsuunnittelu. Hyvalla perehdytyksellda namakin vaaranpaikat saadaan
korjattua silla, ettd uudelle tyontekijalle ohjeistetaan heti, miten yhteiset tyotilat
pidetdan siisteina ja miten roskat ja pakkausmuovit lajitellaan oikeisiin paikkoihin.
Oikeiden nostotekniikoiden nayttdminen jo ensimmaisesta tyd nostosta ldhtien on
tarkeas, silla selkdvammat muodostavat padosan varastohenkilékunnan
tyotapaturmista ja sairauspoissaoloista. Siksi on tarkeaa kayttaa oikeita
nostotekniikoita ja tarvittaessa nostojen apuvilineita.

Ongelmaksi muodostuu myos usein tavaroiden sailytys purku- ja lastausalueella,
jolloin tavarat voivat liikkua ja pahimmassa tapauksessa kaatua jonkun tyontekijan
paalle, tai vield pahempaa, vierailijan paalle. Kaikille tavaroille tulee olla omat

merkityt paikkansa ja paikkoja tulee my6s noudattaa. (Osto&alogistiikka 2018)

Toimintaymparistonsa luonteen vuoksi sisdlogistiikka on hyvin fyysinen ala, ja osittain
tavaroiden ja esineiden kasittely tapahtuu kasin. Taman takia varsinkin alalle tuleva
uusi tyontekija on altis tyotapaturmille, jotka johtuvat huonosta nostoasennosta tai

puutteellisista apuvalineista. Siksi myds ergonomisten tyontoteutustapojen



13

opettaminen on huomioitava jo perehdytysvaiheessa. Noin 20 prosenttia
tyotapaturmista koskeekin selkdvammoja, jotka johtuvat huonosta nostotekniikasta
ja vaarin arvoidusta taakan painosta. Pahimmassa tapauksessa tyontekija voi

selkdvammansa takia menettda kokonaan tyokykynsa. (Osto&Logistiikka 2018)

3.5 Lyhytaikaisen sijaisen perehdyttaminen

Lyhytaikaisten sijaisten ja muiden tilapaisten tyontekijoiden perehdyttamiseen on
kdytossa vain vahan aikaa, joten heidan kohdallaan on perehdytettdessa keskityttava
vain tyon kannalta kaikkein tarkeimpiin asioihin. Perehdyttamista helpottaa se, jos
yritykselld on oma tuttu sijaisten reservi kdytettavissa, jolloin heita ei tarvitse joka
kerta kouluttaa alusta asti uudelleen. Yrityksissa on kuitenkin varauduttava siihen,
etta tilapaiset tyontekijat saattavat vaihtua miltei jatkuvasti. Monissa yrityksissa
onkin koottu heita varten oma perehdytysaineisto, kuten muistilista tarkeimmista

asioista. (Kangas 2007,3.)

Tyopaikoilla on myds yha enemman opiskelijoita, joiden opintoihin sisaltyy
tyossdoppimisen jaksoja. Peruskoululaisten tydelamaan tutustujien eli TET-
opiskelijoiden harjoittelu kestada yleensa 1-2 viikkoa ja ammatillisista oppilaitoksista
tulevien opiskelijoiden tydssdoppimisjaksot kestdvat muutamasta viikosta
useampaan kuukauteen. Tydpaikan ja oppilaitoksen edustajat tekevat opiskelijan
kanssa yhdessa hanelle henkilokohtaisen oppimissuunnitelman, jonka yhteydessa
sovitaan opiskelijan perehdyttamisesta tyopaikkaan ja tyohon. Oppisopimus-
opiskelijan henkilokohtaisesta oppimissuunnitelmasta neuvoteltaessa mukana on

my0s oppisopimustoimisto. (Kangas 2007,3.)

Nykyaan perehdytettavien joukossa on aiempaa enemman maahanmuuttajia, joiden
suomen kielen taito saattaa olla heikko. Joissakin yrityksissa heita varten on tehty
yksinkertaista oheisaineistoa, jossa on kaytetty apuna kuvia ja selkokielta. Jotkut
tarvitsevat tallaista kieltad vain alkuvaiheessa, mutta jotkut myds myéhemmin.

(Kangas 2007,3.)
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4 Perehdytys videon muodossa

Videon hyodyt perehdytyksessa

Monikaan organisaatio ei ole vield kunnolla sisdistanyt sitd, kuinka voimakas ja
tehokas tyokalu perehdytysvideo on osana uuden tyontekijan perehdytysprosessia.
Uudet tyontekijat nakevatkin perehdytysvideot tiedon jakona, oli tyo sitten mita
tahansa. (Oaklay, 2017.) Taloon tulevan tyontekijan ensimmaisia paivia uudessa
tyossa kutsutaan orientoitumiseksi, jonka aikana hanen kuuluisi oppia ja sisaistaa
uuden tyopaikan tavat ja kdytanteet. Taman kaltaisessa tilanteessa uusi tyontekija
saattaa olla pelokas ja hdpeissdan kysymaan asioita, jotka olisivat oppimisen kannalta
tarkeita. Talloin juuri videot ja muut visuaaliset avut rohkaisevat ja helpottavat
oppimaan talon tapoja turvallisessa ymparistossa, kuten vaikka etukdteen kotona.
Visuaalinen sisaltoé poistaa monta hankalaa ja “noloa” tilannetta heti

perehdytysvaiheessa. (Oaklay 2017)

Videolle saa sisallytettya paljon muutakin kuin vain sanoja, joita videolta kuulee.
Videolta valittyvat myos ihmisten ilmeet ja tunteet, joita kyseinen ihminen videolla
ilmaisee. Perehdytysvideo my0s viestittaa vahvasti yrityksen kulttuuria seka sen
ilmapiiria. Katsoja yleisesti kiinnittda huomiota siihen, nayttavatko ihmiset
onnellisilta kameran edessa, ja tdma viesti on oleellinen yrityksen kannalta. Taman
takia videolle olisikin hyva valita henkild, joka osaa toimia luontevasti
kuvaustilanteessa. Videoperehdytyksella pystyy nopeuttamaan itse
perehdytysprosessia, jolloin uusi tyontekija tutustuu omaan tyohonss, sita tekeviin
ihmisiin ja yritykseen tehokkaammin. Videota tulisikin hyodyntaa erityisesti
tilanteissa, joissa uudelle tyontekijalle tulee antaa paljon uutta informaatiota tyota
koskien. Perehdytysvideo on juuri tallaisissa tapauksissa hyvin tdsmallinen ja nopea
valine. Perehdytysvaihe videon avulla ei ole ajallisesti pitka, mutta hyvinkin tehokas.
Perehdytysvideon avulla uusi tyontekija voi paasta nopeammin sisalle yritykseen
toimintakulttuuriin ja samalla voi alkaa luomaan ja kehittdmaan omaa tyotaan.

(Jenkins 2018).
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Perehdytysvideo on hyva tapa muokata katsojan tekoja ja toimintaa. Taman lisaksi
videon sanoma ei lopu, vaikka itse video loppuukin. Videoiden avulla uusi tydontekija
oppii muiden tyontekijoiden ajatuksia ja padsee siten kokemaan organisaation
kulttuurin. (Oaklay, 2017.) Kun perehdytys toteutetaan jasentyneesti, tyontekijalla on
suurempi todennakodisyys pysya yrityksessa useita vuosia eteenpdin. Videon avulla
onkin helpompaa ja tehokkaampaa nayttaa kertomisen sijasta, millaista on
tyoskennellad kyseisessa yrityksessa ja millaisiin tilanteisiin uusi tyontekija tormaa
tyossaddn. Naiden tarinoiden avulla avautuu keskustelua, oppimista ja kehitysta.
Videot ovat hyva keino auttaa uutta tyontekijaa oppimaan tulevia asioita ja
tavoitteita. Videolta tulee nopeasti esille asioiden ydin, jonka ansiosta oppiminen

tehostuu. (Jenkins 2016).

Videot ja kuvat auttavat tekemaan perehdytysprosessista varikkddmman ja
vahemman stressaavan kaikille osapuolille. Visuaalinen sisalto helpottaa tyontekijaa
sailyttdmaan mielikuvissaan sen, mita pitdisi oppia tai mitd han on jo aiemmin
oppinut. Perehdytysvideo sddstdaa samalla seka perehtyjan ja perehdyttajan aikaa.
Perehdytysvideo seka kuvat parantavat ihmisen muistijalkea ja selkeyttavat
mielikuvia opeteltavasta tyosta. Visuaalinen sisdltd myos auttaa uutta tyontekijaa
toistamaan oppimansa asiat omalla ajallaan. Varsinkin nuoret tyontekijat ovat jo
tottuneet kayttamaan visuaalista oppimista asioihin tutustumisen valineena. Nuoret
tyontekijat arvostavat videoita ja pitavat siitd, etta videot ovat nopeita ja tehokkaita

oppimisen valineitd, ajasta ja paikasta riippumatta. (Pierce 2018)

Kuviossa 3 esitelldan, mita ja missa suhteessa ihminen muistaa asioita oppimistavasta
riippuen kahden viikon kuluttua ty6nsa aloittamisesta. Kuviossa tulee hyvin esille se,
kuinka suuri rooli aktiivisella ja osallistuvalla oppimisella on. Taman ansiota juuri
video tehostaa perehdytysprosessia huomattavasti verrattuna perinteiseen
paperiversioon tydohjeista. Parhaimman oppimistuloksen saa, kun yhdistetdaan
useampia oppimistapoja. Perehdytysvideo on myds hyva ja helppo tapa kerrata eri

tyovaiheita silloin, kun se tyontekijalle parhaimmin sopii.
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Naytoksen seuraaminen

Elokuvan katsominen
30 % siitd mitd ndemme Kuvien katselu
20 % siitd mita kuulemme Sanojen kuuleminen
10 % siitd mitd luemme Lukeminen

Suhdetaulukko
Kahden viikon jélkeen Osallistumistapa
muistamme
90 % siita, mita sanomme Todellinen tekeminen Aktiuvinen
Ja teemme Todellisen tekemisen jal-
jittely
Naytteleminen
70 % siitd, mitd sanomme Puheen pitaiminen
Osallistuminen keskuste-
luun
50 % siitd mitd ndemme ja | Paikan paalla nakeminen Passiivinen
kuulemme Esittelyn katsominen

Kuvio 3. Oppimistapojen suhdetaulukko (Dale 1969,108)

5 Tyoturvallisuus

5.1 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tyoymparistda ja tydolosuhteita

tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi sekd ennalta ehkaista ja

torjua tyotapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tydymparistosta johtuvia

tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden haittoja. (Ty6turvallisuuslaki 738/2002,

18.)

Lain soveltamisesta vuokratyossa (vuokratyota kaytetdan varsinkin sesonki- ja

kesdtydaikoina apuna) sanotaan seuraavaa: Joka johtonsa ja valvontansa alaisena
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kayttaa toisen palveluksessa olevaa tyévoimaa (vuokratyd) on tyon aikana velvollinen
noudattamaan tdman lain tydnantajaa koskevia sadanndoksia. Tyon vastaanottajan on
myo6s ennen tyon aloittamista riittdvan tarkasti maariteltava vuokratyon edellyttamat
ammattitaitovaatimukset ja tyon erityispiirteet seka ilmoitettava ne

vuokratyontekijan tyénantajalle. (Tydturvallisuuslaki 738/2002, 38§.)

5.2 Tyoésopimuslaki

Tyosopimuslaki on tyoeldaman peruslaki. Sitd hyodynnetdaan melkein jokaisessa
tyosuhteessa katsomatta itse tyon sisaltoa. Tyosopimuslaki on sdadetty tydnantajan
seka tyontekijan oikeuksien turvaamiseksi ja siind kerrotaan molempien osapuolien

velvollisuuksista ja oikeuksista. (Duunitori 2017)

Tyosopimuslaki maarittda muiden vaihtoehtojen ohessa vahimmaismaaraykset
tyosopimuksen laatimiseksi. Tyosopimus voidaan tehda kirjallisesti, sahkoisesti tai
joissain tapauksissa suullisesti. Kuitenkin tydnantajan ja tyontekijan etujen mukaista
on tehda tyosopimus aina kirjallisena ja pitaa huoli siita, ettd molemmat osapuolet
saavat omat kappaleet sopimuksesta. Tyosopimuksesta on kaytava ilmi ainakin
tydsopimuksen osapuolet, tydnteon alkamispdiva, onko sopimus toistaiseksi
voimassa oleva vai maaradaikainen, maaraaikaisuuden peruste, koeaika ja sen pituus,
tyon tekopaikka, tyontekijan paaasialliset tydtehtavat ja vastuut, palkka sekd muut
mahdolliset vastikkeet, palkanmaksukausi, tydaika, vuosiloman ja loma rahan
maaraytyminen, irtisanomisaika tai peruste sen maaraytymiselle ja tyohon

sovellettava tybehtosopimus. (Tydsopimuslaki 26.2.2001/55.)

Tybnantajan on taattava tyontekijoille oikeat tydkalut tyosta suoriutumiseen ja siinad
kehittymiseen. Tyontekijoita tulee kohdella joka tilanteessa tasapuolisesti.
Ty6nantajan vastuulla on pitaa huoli tyéturvallisuudesta ja siitd, etta tyontekija tietaa
oman tyonteon ehdot. Jos alalla on yleissitova tydehtosopimus, tyénantajan on
talloin noudatettava sitd. Tyonantajan on huolehdittava, ettd tydsopimuslaki ja
tyoehtisopimus on aina tyontekijoiden saatavilla. Tydnantaja on myds velvollinen

maksamaan sairausajan palkkaa. Palkka tulee maksaa aina ajallaan. (Duunitori 2019.)
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5.3 Tyoéturvallisuusrikos

Tyonantajan vastuulla on tyontekijoiden turvallisuus ja tyoskentelyolosuhteiden
turvallisuus. Tyoturvallisuuden lainsddadanto asettaa tyonantajalle velvollisuuksia
tyoturvallisuuden toteuttamisesta. Vakavista tyoturvallisuutta rikkovista tapauksista
voi seurata rikosoikeellisia seuraamuksia. Rikoslaissa on saddetty rangaistavasta

tyoturvallisuusrikoksesta. (Minilex 2019.)

Tyoturvallisuusrikoksesta voidaan rankaista tyonantajaa tai tdman edustajaa, joka
tahallaan tai huolimattomuudellaan laiminlyo tyoturvallisuusmaarayksia, aiheuttaa
maardysten vastaisen puutteellisuuden tai epdkohdan, taikka mahdollistaa
tyoturvallisuusmaarayksen vastaisen tilan jatkumisen laiminlyémalla valvoa
maaraysten noudattamista alaisessaan tyOssa tai jattamalla huolehtimatta
taloudellisista, toiminnan jarjestamista koskevista tai muista tydsuojelun

edellytyksista. (Minilex 2019.)

Kyseessa on tyoturvallisuusrikos silloin, kun on kyse maaraysten rikkomisesta, kuten
vaarallisen tyovalineen tarpeellisilla suojavilineilla varustamatta jattamisesta, josta
aiheutuu vaaraa tyontekijoille. Rangaistusvastuun syntyminen ei valttamatta edellyta
sita, etta joku tyontekija olisi jo joutunut vaaratilanteeseen, vaan tiettyja olosuhteita

voidaan jo pitda ldhtokohtaisesti vaarallisina. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002,638.)

Tydnantajan tietamattéomyys ei poista rangaistusvastuuta, vaan tyénantajan on
velvollinen ottamaan selvaa maarayksista ja tyon tekemiseen liittyvista riskeista.
Kuitenkin, jos kyse on taysin ennakoimattomasta puutteesta, jota ei ole vuosien
mittaan huomattu, ei tydnantaja tall6in valttamatta syyllisty
tyoturvallisuusrikokseen. Sama tilanne on silloin, jos tydnantaja noudattaa
tyOosuojeluviranomaiselta saamaansa neuvoa ja vaaratilanne syntyy silti. Eli
lahtokohtaisesti tyotapaturmat eivat ole suoraan tyoturvallisuusrikoksia. (Minilex

2019.)

Tyoturvallisuusrikos tulee kyseeseen myas silloin, kun tyonantaja tai taman edustaja

aiheuttaa valinpitamattomyydelldan tyéturvallisuuden tasoon vaikuttavan
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puutteellisuuden tai epakohdan tai sallii tallaisen puutteen tai epakohdan
jatkumisen. Epdkohtana voi olla esimerkiksi varoitusmerkintéjen puuttuminen
tyotiloissa, joissa kasitelldaan vaarallisia aineita tai puutteelliset suojavarusteet.

(Minilex 2019.)

Tyonantajalla on velvollisuus valvoa tyon suorittamista ja tyoturvallisuuden
toteutumista. Jos esimiesasemassa oleva laiminly6 valvoa omien alaistensa
tyoskentelya ja tyoturvallisuusmaaraysten noudattamista, voi han talldin syyllistya
tyoturvallisuusrikokseen. Esimiehen on esimerkiksi huolehdittava tarvittavien
suojavalineiden kaytosta, jos havaitsee niiden kdytossa puutteita. Toisaalta, jos
valvontavelvollisella ei ole ollut syyta epailla henkilésuojainten kayton laiminlyontia,
saa han nain ollen luottaa tyontekijoiden toiminnan asianmukaisuuteen. Tosin
valvontavastuu on kuitenkin ankara. Ylemma&n esimiehen on valvottava sitd, etta
hadnen alaisensa esimiehet noudattavat heille maarattyja turvallisuusvelvoitteita,
kuten sita ettd he tayttdvat oman valvontavelvoitteensa. Tyonantaja syyllistyy
tyoturvallisuusrikokseen myos, jos taloudellisista, toiminnan jarjestamista koskevista
tai muista tyosuojelun edellytyksista jatetdan huolehtimatta. Kyseeseen voivat tall6in
tulla esimerkiksi riittavien henkilésuojainten hankkiminen, turvallisuuskoulutusten
jarjestaminen, tydjohdon kouluttaminen ja tydnteon organisointi siten, etta

tyosuojelusta voidaan huolehtia tehokkaasti. (Minilex 2019.)

6 Transvalin turvallisuusstandardit

Transvalin osalta turvallisuusstandardien noudattamisen yhtena haasteena on
yrityksen toimintaympariston pirstaleisuus. Yrityksella on useita tydymparistona
toisistaan poikkeavia liiketoiminta-alueita ja lukuisia asiakkuuksia.

Useimmat Transvalin toimintayksikot ovat yhteisia tyopaikkoja, joissa monen eri
toimijan erilaiset toimintamallit kohtaavat. Yhteisten pelisaant6jen luominen ei siis
aina ole yksinkertaista.

Turvallisuusstandardien avulla luodaan yksikdiden yhteiset pelisaannot

turvallisuuden keskeisesti vaikuttavien teemojen osalta. Standardeissa maaritellaan



parhaimmat kdytannoét ja minimivaatimustaso eri osa-alueille. Standardeja myos

tarkennetaan yksikkékohtaisella ohjeistuksella.

Turvallisuusstandardista saa poiketa ainoastaan liiketoimintajohtajan ja
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turvallisuuspaallikon yhteiselld suostumuksella. Standardista poikkeava toimintamalli

tulee ohjeistaa yksikkokohtaisissa tyoohjeissa. (Vesa Rinne Transval 2018.)

Transvalin turvallisuusstandardit ovat seuraavat:

Tyoturvallisuusvastuut ja -velvollisuudet

Riskien arviointi

Osaamisen hallinta

Tyosuojelun toimintamalli
Tyoturvallisuusilmoitusten tekeminen ja kasittely
Henkilosuojaimet

Trukkiturvallisuus

Tyoskentely ajoneuvon kuormatilassa

© 0 N o v A~ W N PR

Kasin tehtavat nostot ja siirrot

7 Perehdytysvideon tekeminen

7.1 Suunnittelu ja toteutus

Perehdytysvideon tekemisen suunnittelun aloitin tutustumalla yrityksen olemassa
oleviin perehdytysmateriaaleihin ja eri tydvaiheiden prosessikaavioihin. Kaytossa
olevan rajallisen ajan vuoksi en itse lahtenyt alusta pitaen opettelemaan eri
tyovaiheita tai tutustumaan siihen, miten ty6 kdytannossa hoidetaan tai miten
perehdytys tapahtuu. En siis itse perehtynyt kdytanndssa tydvaiheisiin, joihin
perehdytysvideota teen. Tassa aiheessa siis luotin nykyisten tyontekijoiden

ammattitaitoon ja jo olemassa olevaan perehdytysmateriaaliin.
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Alusta lahtien videotuotannon roolijako oli selva, silla tulisin itse hoitamaan kaiken
siihen liittyvat kdaytdnnon asiat, kuten esimerkiksi suunnittelun, kuvauksen ja
editoinnin. Kuvaus ja editointi ovat minulle taysin uusia asioita. Sain heti aloittaessani
tiedon, ettd perehdytysvideot jadvat vain tdman yksikon kayttéon. Siksi tekemilleni
videoille ei asetettu samalaista ammattimaista tavoitetta kuin esimerkiksi yrityksen

mainosvideoille.

Videoiden paatarkoitus oli tuottaa tietoa mahdollisimman informatiivisesti sen
katsojalle. Aluksi aikaa kului myds laitteisiin tutustumiseen ja niiden kayton
opetteluun. Kuvasin inventoinnista kolme videota, joita kdytettiin marraskuun lopun
inventoinnin opastuksessa. Nama videot olivat hyvaa harjoitusta ja kaluston testia
varsinaista kuvaamista varten. Tdman testi toi jonkin verran uusia nakoékulmia ja
ideoita kuvaukseen ja selvensi myos sitd, mita kaikkea tulee kuvatessa ja varsinkin

valmistelussa ottaa huomioon.

Tarkkaan aikataulutetun suunnitelman teko olisi ollut hankalaa, koska eri
tyovaiheiden kuvaamiset piti hoitaa niin, ettd ne hairitsivat mahdollisimman vahan
varaston normaalia toimintaa. Kuvaukset suunniteltiin siis tehtdvaksi aina sopivassa

valissa.

7.2 Videon leikkaus ja editointi

Videot kuvattiin Go pro Silver-7 kameralla, jonka teknisiin ominaisuuksiin kuuluu
kuvaus 1080p tarkkuudella ja 60 fps nopeudella. Kamerassa on lisdksi automaattinen
kuvan vakautus, joka poistaa videokuvasta suurimmat tarinat. Videoiden siirto
kamerasta tietokoneelle onnistui helposti usb-kaapelin kautta ja varsinainen
videoiden editointi tapahtui ilmaisella Shotcut-nimisella editointiohjelmistolla.
Samalla ohjelmalla tein myds pientd ddnen editointia, muutin tiedostomuotoa ja
pakkasin sitd pienemmaksi, jotta videot saisi ladattua nopeammin eri alustoilla.
Videoiden leikkaus ja editointi olivat paljon ty6laampia vaiheita kuin mita itse niiden
kuvaaminen, mutta tama oli odotettavissa jo projektin alkuvaiheessa. Editointiin
kului noin kuusinkertainen aika suhteessa kuvausaikaan. Videoiden lopullinen

jalkikasittely oli kuitenkin suhteellisen vahaista. Kokonaisuudessaan editointi vei
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aikaa noin 20 tuntia, mika on myds hyva ottaa huomioon tulevissa vastaavissa

kuvausprojekteissa.

7.3 Lopputulos

Kuvaamiseen meni yhteensa noin kaksi tyopaivaa, josta syntyi valmista materiaalia
yhteensa noin 48 minuuttia. Videoiden padesiintyjana toimi varaston tyonjohtaja,
joka samalla omaa tyota tehdessaan selosti eri tyovaiheita. Kuvaamista keskeytti
jonkin verran tyonjohtajan normaalit tyot, mutta itse kuvaaminen onnistui yllattavan
nopeasti ja jouhevasti, kokonaan uusia ottoja ei tarvinnut tehda. Pienet
kommahdykset kuvatessa korjattiin myéhemmin editoinnissa. Valaistuksena toimi
tdysin varaston omat valot, eika lisdvalaistukselle ndissa olosuhteissa ollut tarvetta.
Editoinnin jalkeen videoiden alkuperdinen koko oli turhan suuri, jonka takia ne olisi
hidas ladata verkkoselaimen kautta katsottavaksi. Siksi videoiden tiedostomuoto piti
muuttaa selaimen tukemiin tiedostomuotoihin. Tama tosin aiheutti sen, etta
tiedoston koon pienentyessa videon kuvanlaatu huononi huomattavasti. Pakatut
videot ovat suhteellisen nopea ladata hitaammallakin verkkoyhteydella ja
huonontunutta kuvanlaatua ei edes huomaa pienemmalta naytolta katsoessa.
Jatkokehitysta ajatellen tulisi I0ytda videon pakkausmuoto, joka ei huomattavasti

heikenna kuvanlaatua.

8 Perehdytyksen nykytila

Transvalilla on kaytossa yhdeksankohtainen turvallisuusstandardilista, jossa
maaritellddan normit turvallisen tyon suorittamisen edellytyksista. Standardilistan
laatimisen suurimpana haasteena on eri toimialojen pirstoutuneet
toimintaymparistot, ja se ettd tarkemmat standardit pitaa luoda yksikkdkohtaisesti.
Mainitut yhdeksan turvallisuusstandardia toimivat kuitenkin hyvana pohjana kaikelle
turvalliselle tyon suorittamiselle. Kolmas turvallisuusstandardi, joka on nimeltdan
osaamisen hallinta, sisdltaa normit perehdytyksesta, tydon osaamisvaatimuksista ja

toista, jotka vaativat erillisluvan, kuten esimerkiksi trukkikortti.
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Itse perehdytysosio on viisiportainen:

Perehdytys 1 (Transval -taso)
Ensimmainen porras pitda sisdllaan yleisesittelyn yrityksestd, sen
toimialoista ja -paikoista. Tassa portaassa kasitelladan myos palkka- ja
henkilostbasiat, sairaustapaukset, tyOvaateasiat sekd muut

tyosuhteeseen liittyvat asiat, kuten kulkuluvat yms.

Perehdytys 2 (Yksikkotaso)
Toisessa portaassa esitelldadan oman yksikon yleiset kdytanteet ja
toimintatavat, kuten tydajanseuranta ja ty6turvallisuushavaintojen
ilmoittaminen. Tarvittaessa tyontekija perehdytetaan yksikon trukkien

ja henkilonostimien kayttoon.

Perehdytys 3 (Tehtdvakohtainen taso)
Tehtadvakohtaisella tasolla avataan uudelle tydntekijalle hdnen
toimenkuvansa, tydhan kohdistuvat odotukset ja tydhan liittyvat
vastuut. Lisaksi tyontekijaa ohjeistetaan suorittamaan eri tydvaiheita

oikein ja turvallisesti

Perehdytys 4 (Tyonopastaminen)
Neljannella tasolla uusi tyontekija tekee tyotadn ohjatusti

perehdyttdjan opastamana.

Perehdytys 5 (Toimihenkildiden perehdytys)
Myds toimihenkildiden perehdytys on kolmiosainen, minka lisaksi
perehdytyksen eri osioissa voidaan hyddyntaa eri osa-alueiden

asiantuntijoita.

Transvalilla on kaytossa yksikkdkohtainen perehdytyksen tarkistuslista, josta ilmenee
lapikaytavat kohdat perehdytyksessa. Kukin vaihe merkitdaan lapikaydyksi

paivdmaarineen. (Vesa Rinne Transval 2018.)
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9 Kysely tyonjohdolle

Osana opinnaytetyo toteutin toimeksiantajan eri toimipisteissa toimiville
tyonjohtajille sahkopostikyselyn, jonka tavoitteena oli saada tietoa siitd, minkalaisena
tyonjohtajat pitdvat nykyista perehdytysta ja miten sita voisi kehittaa. Kysely
toteutettiin Google Forms-sovelluksella, joka muodosti automaattisesti yhteenvedon
ja visualisoinnin. Lahetin kyselyn yhteensa 21:lle eri tyonjohtajalle, joista 10 vastasi.
Nain ollen vastausprosentti oli 48%. Kuusi ensimmaista kysymysta olivat
monivalintoja, joissa kyseltiin yleisesti perehdytyksesta ja siihen kaytettavasta ajasta.
Viimeinen oli avoin kysymys, jonka avulla halusin saada toimeksiantajayritykselle

uusia ndkokulmia ja kehityksen kohteita perehdytysta koskien.

Pyrin luomaan kysymykset niin, etta ne olisivat mahdollisimman vahan johdattelevia.

Montako kertaa vuodessa teet perehdytyksia?

Vastanneiden tyonjohtajien tekemien perehdytysten maaran vaihtelu on kyselyn
perusteella aika suuri (ks. kuvio 4). Tama voi osaltaan johtua siita, ettad Transvalilla on
useammassa tyokohteessa pitkaaikaisia tyontekijoitd. Yhtena vaihtoehtona vahaiselle
perehdytysmaaralle voi olla myds se, etta kyseisessa yksikossa joku muu kuin
tyonjohtaja hoitaa perehdytyksen. Taman takia useassa tyokohteessa perehdytysta
tarvitaan pdaasiassa vain lomasesonkien aikoina, esimerkiksi kun perehdytetdan

kesatyontekijoita.

10 vastausta

® Viikottain
® 1-2kertaa kk
Harvemmin kuin kerran kk

Kuvio 4. Perehdytyksien maara
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Paljonko perehdytys vie aikaa?

Vastausten perusteella perehdytykseen kaytettava aika on padosin yhden tyoviikon
mittainen (ks. kuvio 5). Asiaan tietenkin vaikuttaa uuden tyontekijan toimenkuva ja
aikaisempi tyokokemus. Perehdytys onkin raataloity tyontekijan osalta
henkil6kohtaisesti. Vastauksiin saattaa myo6s vaikuttaa kyseisen tyonjohtajan oma

mielipide ja suhtautuminen yleisesti koko perehdytysprosessia kohtaan.

10 vastausta

@ 1 paivan
@® 1-5paivaa
2 viikkoa
@ Yhden kuukauden
® Enemman

Kuvio 5. Perehdytykseen kaytetty aika

Paljonko perehdytyksen valmistelu vie aikaa?

Vastauksiin saattaa suuresti vaikuttaa se, etta kuinka kokenut perehdyttaja on. Usein
perehdytysta tekevalle saattaa perehdytysprosessista muodostua rutiinia, jolloin sen
valmistelu ei enaa vie paljoa aikaa. Perehdytysmateriaalin maara ja ajantasaisuus
seka niiden kaytettavyys saattavat myos vahentaa perehdytyksen valmisteluun

kaytettavaa aikaa (ks. kuvio 6).

Perehdytyksen valmisteluun saattavat vaikuttaa myds seuraavat tekijat:
- Muuttuuko yksikon tyotehtavien sisalto usein? esim. Onko esimerkiksi
projektiluontoista varastointityota?
- Miten vaativia tyotehtavat ovat? Jos pakkauksille on eri standardeja,

perehdytyksen valmistelu on haastavampaa.
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- Miten perehdyttdja suhtautuu perehdytykseen? Tunnollinen ja asiasta

kiinnostunut kayttdda enemman aikaa.

10 vastausta

@ 0- 30 min
@ 31-60min
1- 2 tuntia
® 2 - 4tuntia
® cnemman

Kuvio 6. Perehdytyksen valmistelun kaytetty aika.

Miten Toyme ilmoitusten teko opastetaan?

Transvalilla on kdytdssa sahkoinen tyoturvallisuustydkalu Toyme, jolla kerataan
tietoja tyoturvallisuuteen liittyvista havainnoista, kuten ty6tapaturmista, lahelta-piti
tilanteista, riskiarvioinneista ja muista tyohon liittyvista huomioista ja

kehitysehdotuksista.

Toyme on taysin kotimainen internetpohjainen pilvipalvelu ja kaikki raportointi
voidaan hoitaa mobiilisti matkapuhelimella suoraan tyékohteissa. Kullakin
tyontekijalla on paasy Toyme -ilmoitusten omilla Likeit-tunnuksilla, eli samoilla
tunnuksilla, joilla kyseinen tyontekija paasee kirjautumaan yrityksen omaan

intranetiin. Myos tydajan kirjaus tapahtuu samoilla tunnuksilla.

Tyontekijoiden intrasta l0ytyy seikkaperdiset, vaihe vaiheelta etenevat ohjeet toyme-
ilmoituksen tekoon. Tydnjohtajien mielesta erillinen ohjeistus sen tekoon on
kuitenkin tarpeellinen (ks. kuvio 7). Etenkin sen korostaminen, miksi ilmoituksia tulisi

tehda ja miten ongelma ilmaistaan asiallisesti, on tarpeen.
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10 vastausta

® chje moniste
@ opastus perehdyttamisen yhteydessa
@ yhteinen perehdytys kaikille

Kuvio 7. Miten toyme-ilmoitusten teko on opastettu?

Pitdisiko perehdytyksen ymmartaminen varmistaa kokeella?

Tahan kysymykseen tydnjohtajat olivat sekd puolesta etta vastaan (ks. kuvio 8).
Kokeella voitaisiin varmistaa jonkin ajan kuluttua, etta uusi tyontekija on sisdistanyt
uudet asiat ja toisaalta kokeella voisi vield varmistaa ja mahdollisesti poistaa vaarin
opitut tai ymmarretyt tydvaiheet ja tavat. Sdhkoinen perehdytys olisi myds hyvaa

kertausta.

10 vastausta

® Kylla

@E

@ Kylla. Perehdytys pitaisi olla kokonaan
sahkdinen, jossa jonkin ajan kuluttua,
seka pidemman ajan kuluttua kokeet..

® Ehka mieluummin kertaamalla, koska
ensimmaisessa perehdytyksessa tuskin
jaa kaikki kaydyt asiat mieleen

@ Farinviikon tydnteon jalkeen tehtavalla
kokeella/uusintaluvulla

Kuvio 8. Perehdytyksen sisdistamisen varmistus.

Pitaisiko perehdytyksen resursseja kasvattaa?

Taman kysymyksen tulos oli odotetusti aika selva, vaikkakin yllatyin kahdesta
kielteisesta vastauksesta (ks. Kuvio 9). Yleinen mielipide on, ettad perehdytykseen
kaytetaan aivan liilan vahan aikaa ja resursseja. Kunnollista perehdytysmallia ei ole

joko tehty, tai mika pahinta, sita ei viitsita toteuttaa kokonaisuudessaan, vaan
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vedotaan esim. kiireeseen tai vanhoihin asenteisiin, kuten "tyo tekijadansa opettaa”.
Mielipiteeseen voi vaikuttaa myos se, kuinka kokenut perehdyttdja on. Esimerkiksi
jos perehdyttdja on vuosia tehnyt kyseista tyota, ei han valttamatta koe tarvetta

kertoa ”itsestaan selvyyksid” uudelle tyontekijalle.

10 vastausta

@ Kylla
@ i

Kuvio 9. Perehdytyksen resurssien lisdédminen.

Miten parantaisit perehdytysta?

Viimeisessad kysymyksessa kdytin ainoastaan avointa tekstikenttad, johon vastaajat
saivat omin sanoin kertoa, mitd mieltd he olivat perehdytyksen nykytilasta ja miten

sitd tulisi ja voisi kehittaa.

Alla poiminnat vastauksista:

Pitdisi olla enemmdn aikaa tyéntekijéin perehdytykseen. Téssd ollaan koko ajan
hektisessd tilassa, niin usein perehdytys on sitd, ettd kdydddn melko nopealla
aikataululla uuden tydntekijéin kanssa asiat kokonaisuutena lépi ja sitten pistetédn
uusi kaveri tekemddn duunia kokeneemman kaverin kanssa, joka sitten periaatteessa
hoitaa tdmdn perehdytyksen loppuun. Témdn kokeneemman kaverin opissa olo toki
tyOssd tdrkeintd onkin, mutta tyénjohtajan, seké uuden tyéntekijén vélinen

perehdytys jdd kiireiden takia usein auttamatta liian lyhyeksi ja puolivillaiseksi.
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Resurssit ja siité palkitseminen.

Enemmdin aikaa kdytettdvdksi ja jokaisella toimipisteelld voisi olla yksi tyéntekijd,
joka osaa perehdyttdd ja hdn voisi tyén ohella opastaa ja perehdyttdd uutta
tyontekijdd. Jokin koulutus, ehkd perehdyttdjdlle ja véhintddn se, kahden viikon

perehdytysjakso, aina uudelle tydntekijélle.

Perehdytys pitdisi olla kokonaan sdhkéinen, osin Transvallin yleinen ja osin
yksikk6kohtainen sekd yksikon tyopistekohtainen. Osa asioista pitéid olla
perehdyttdjdn johdolla kéytdvié asioita, osa itseopiskeltavia asioita ja lopuksi koe.
Koe voi olla myés muutaman viikon pdédstd ensimmdiisistd perehdytyksistd, mutta niin
ettd jdrjestelmd muistuttaa/vaatii. Perehdytystd pitéd voida tdydentdd kuukausien
pddstd, jolloin muita tyépistekohtaisia perehdytyksid voi liséitéd. Vanhojen
tyontekijéiden osaamisen seurantaan voisi olla myés koe 3-5 vuoden vidilein.
Perehdytys pitdiisi siséltdd myds trukinajoluvat (perehdytys yksikon trukkeihin) ja
mahdollisesti myds vaadittavat koulutukset -osuuden hallinnan (tyéturvallisuuskortti,

hdtd-EA kortti, trukkikortti, tulityékortti yms.).

Perehdytykseen koulutettu henkilé ja hdnelté varattu riittévésti aikaa téhdn, kiire

tuppaa olemaan esteend hyvin usein kunnolliselle perehdytykselle.

Perehdytyksen olisi oltava toimipistekohtaisempi, kuin se télld hetkelld on. Yleisid
varasto-, terminaali- ja teollisuusympdiristéjen turvallisuusasioita voisi siirtéé myés
perehdytys 1 osaksi ja niihin viitata paikallisperehdytyksen yhteydessd siind mddrin
kuin on tarvetta.

Videomateriaalin hyddyntdminen esim. ennen ensimmdistd ty6pdivad.

Valmiit selkedit pohjat, sekd tieto mistd niitd saa.

Yksik6ssdmme on kdytossd perehdytys/tyéhénopastusohjelma, jota parantelemme

pikkuhiljaa.
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Selvempi ohjeistus ja tyéjdrjestys. Listattuna erilaisten tyénimikkeiden tarve
perehdytykselle, seké mahdollisuus henkilén valita lisdperehdytyksié kiinnostuksen

mukaan.

Kyselyn tulokset

Kyselyn perusteella kavi ilmi, ettd kyselyyn osallistuneet tyonjohtajat eivat ainakaan
itse suorita perehdytyksia kovin usein. Vain 1-2 kertaa kuukaudessa tai harvemmin.
Perehdytykseen kaytetty aikakin vaihteli suuresti, aina paivasta kuukauteen. Samoin
perehdytyksen valmisteluun kaytettava aika vaihteli, joskin enemmist6 kaytti siihen
alle 30 minuuttia. Lisa resursseja perehdytyksiin kaipasi jopa 80% vastanneista
tyonjohtajista ja myos perehdytyksen seuranta oli toivelistalla. Avoimen kysymyksen
kohdalla esille nousi myds se, ettd materiaalia voisi vieda entistda enemman

sdhkoiseen muotoon ja kayttaa hyodyksi esimerkiksi videoita.

10 Tulokset

Perehdytysvideon kuvaaminen ja jalkikasittely toimi hyvana pilottiprojektina osana
Transvalin perehdytysmateriaalien viemista entista sahkdisempaan muotoon.
Samalla tuli selville, ettd mita tydkaluja ja valmisteluja itse kuvaaminen vaatii.
Pilottiprojekti loi myds pohjaa sille, ettd miten opastusvideoiden laatimista tulisi
suunnitella ja ohjata, sekd miten videolla ndkyvaa ymparistoa tulisi valmistella. Talla
kertaa kuvatessa selvittiin niin sanotusti yhdella otolla ja pienet kémmahdykset sai
helposti poistettua editointivaiheessa. Editoinnista sai myds hyvan kasityksen siita,
ettd miten paljon eri tyovaiheet veisivat aikaa. Erityisesti videoiden jalkikasittely on

aikaa vieva osuus.

Opinnadytetyostani syntyi videoita yhteensa viidesta eri tydvaiheesta, jotka sitten on
vield jaettu pienempiin kokonaisuuksiin, jotta niita olisi helpompaa ja

mielenkiintoisempaa katsoa. Videoiden kokonaislukumaara on 12 kappaletta ja
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niiden yhteiskesto oli vajaat 48 minuuttia, pisimman videopatkan kesto oli 15
minuuttia ja lyhin oli reilun minuutin mittainen. Pdaosin videot olivat 2-3 minuuttia
pitkid, kuten alun perin oli tarkoituskin. Videoiden lyhyen keston ansiosta niita on
nopea ja helppo katsoa tarvittaessa myos uudestaan. Videon tiedostokoon pysyessa
pienend, on sen lataaminen katsomista varten sujuvaa ja nopeaa. Tosin videon
pakkaaminen pieneen kokoon heikentda kuvanlaatua jonkin verran, mutta
katsottaessa videota esim. puhelimesta tai tabletin ruudulta, ei mainittavaa eroa

kuvanlaadussa ole havaittavissa.

11 Pohdinta

Transvalilla ei ole aikaisemmin ollut kdytossa perehdytysvideoita, vaan perehdytys on
hoidettu perinteisesti paperisilla ohjeilla ja kdytannon tekemisella. Siksi videoiduille
ohjeille on ollut tarvetta. Tassa tyossa tavoitteena oli luoda selkeat videot eri
tyovaiheista, joihin uusi tyontekija ensimmaisena perehdytetdan. Samalla oli
tarkoitus luoda pohja ja lahtokohdat vastaavien videoiden kuvaamiselle my6s muissa

yksikdissa.

Aikaa perehdytysvideon kuvaamiselle ja editoinnille oli varattu kolme kuukautta.
Projektia suunniteltaessa kyseinen aika tuntui riittavalta, mutta tyon edetessa
huomasin, etté aikaa olisi voinut olla enemmankin. Videoiden kuvaaminen, niihin
liittyva laitteisto ja videoiden editointi ei itselleni ollut entuudestaan tuttua, joten
suurin osa ajasta meni ndiden opetteluun. Tehtdva kokonaisuudessa oli itselleni
omanlaisensa tapa oppia annettu tehtava, koska voidaan sanoa, etta kdytdnnossa

perehdytin itse itseni videon kuvaamiseen ja editointiin.

Tarkoituksena oli kuvata lyhyita ja selkeita videoita eri tyovaiheista, joten ajan
saastamiseksi jatettiin kokonaan valiin tarkemman kuvaussuunnitelman ja
kasikirjoituksen teko. Eri tydvaiheista kun on saataville esimerkiksi prosessikaaviot.
Kuvaustilanteita ei lavastettu tai ennalta valmisteltu milldan tavalla, vaan eri

tyovaiheet kuvattiin, niinkuin ne normaalissa joka pdivaisessa tyossa tehdadan. Joitain
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suunniteltuja kuvakulmia piti kuvausvaiheessa jattaa pois, kun ne eivat
soveltuneetkaan selkedan kaytannéntyohon. Suurimpana rajoittavana tekijana esille
tuli kuvauskameran akun lyhyt kesto, joka mahdollisti vain noin tunnin kuvaamisen
kerrallaan.

Editointivaiheessa oman haasteensa toi oikean tiedostomuodon |6ytaminen ja niiden
koko. Videon tiedostomuodoksi piti |6ytaa sellainen vaihtoehto, jonka
perusasetuksilla olevan windows kayttojarjestelma pystyy toistomaan. Videon laatu
tosin karsi huomattavasti, kun se pakattiin sellaiseen kokoon, etta video on nopeasti

ladattavissa verkkoselaimella.

Tranvalin teollisuuspalveluidenyksikdssa, jossa videot kuvattiin, on ne jo otettu
kayttoon ja niita tullaan jatkossa sisallyttdmaan uusien tyontekijoiden
perehdytykseen. Videot ovat saaneet hyvaa palautetta johtoportaalta ja niita tullaan
jatkossa kuvaamaan myo6s muissa yksikoissa. Tarkoituksena on myds jatkossa teettaa

uusille tyontekijoille kysely siitd, ettd miten videoita tulisi parantaa ja selkeyttaa.

Kun kysely jarjestetaan taysin sahkoisesti ei kyselijan lasnaolo talldin vaikuta kyselyn
tuloksiin ja vastaaja voi vastata anonyymisti omien nakemystensa perusteella.
Omalta osaltaan myos silld ei tassa tapauksessa ole vaikutusta, ettd minkalainen on
kyselyn tehneen henkilon ja vastaajan valinen suhde. Itse olen sen verran vahan
aikaa ollut nykyisessa tydssani, etten ole [aheskaan kaikki tydnjohtajia
henkilokohtaisesti tavannut. Ongelmana tédssa taas on vastaajien suhtautuminen
kyselyyn, eli vastaavatko he huolellisesti kysymyksiin ja taysin rehellisesti. Vaikka
kysely olikin anonyymi, voi silti olla, ettd osa on vastannut sen mukaan mita pitaa

yleisesti hyvaksyttyna linjana.

Vastaus prosentin ollessa 48%, niin osa ei joko nahnyt koko kyselyyn tullutta
sahkopostia, tai sitten ei vaan tyo kiireiltaan ole ehtinyt vastata ja jonkin ajan
kuluttua koko sahkoposti on jo jaanyt unohduksiin. Vaihtoehtona
vastaamattomuuteen voi myos olla, ettd kyseinen tyonjohtaja ei omalta osaltaan

edes arvosta koko perehdytys vaihetta, vaan pitaa sitd turhana.



Pidin myos kyselyn mahdollisimman lyhyend, jotta kynnys vastaamiseen olisi
mahdollisimman matala, eikd vastaaminen veisi liikaa aikaa. Kyselyn validius on
mielestani riittava, koska kyselylla oli tarkoitus mitata perehdytyksen nykytilaa sita

tekevien tyonjohtajien nakokulmasta.
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