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1.1

JOHDANTO

Taustat ja tavoitteet

Uuden tyonjohtajan perehdytysaineisto valikoitui opinndytetydn aiheeksi seka oman mielenkiintoni
etta tilaaja yrityksen tarpeen pohjalta. Yritykselld on jo kaytossdan perehdytys aineisto, mutta tdman
opinnadytetyon tarkoituksena on paikallistaa ne osa-alueet, joilla perehdytysta voisi parantaa, seka
luoda saatujen tulosten pohjalta helppokdyttéinen perehdytysohje tydmaalla toimivan tydnjohdon
kdyttoon. Yrityksen oma perehdytysaineisto toimi tietopohjana opinndytetydssa. Tyd tavoitteena on
parantaa yrityksen perehdytyksen kattavuutta ja nopeuttaa uuden tyénjohtajan paasemista itsenadi-

seen tuottavaan tyoskentelyyn.

Osana tyodta toteutettiin kysely tutkimus yrityksen Kuopion-alueen tuotannon toimihenkildille. Kysely
toteutettiin Webropol ohjelmalla. Kyselyssa kartoitettiin henkiléstén mielipiteita nykyisen perehdytyk-

sen tasosta seka kartoitettiin tydmaalla toimivien tydnjohtajien ajankayttoa.

Tyon tilaajan toimii Lujatalo Oy. Tilaajan edustajan toimii laskentapaallikké Antti Saastamoinen. Ta-
man opinndytetydn tuloksena saadut kyselytutkimuksen tulokset ja ohjelmistojen kéyttéohjeet ote-
taan yrityksen kayttdon. Ohjelmistojen kayttdohjeet lisdtdan sahkdising Lujatalo Oy:n sisdiseen verk-
koon kayttadjien saataville. Keratyt kyselytutkimuksen tulokset jaavat myos yrityksen kayttéén mah-

dollisia aiheeseen liittyvia muita kehitysprojekteja varten.



1.2

Lujatalo Oy

Tyon tilaajan toimii Lujatalo Oy. Lujatalo Oy on osa Luja-yhti6t konsernia, johon kuuluvat Lujatalo
Oy ja Lujabetoni Oy ja Fescon Oy. Vuonna 1953 Feliks Isotalo perusti Siilinjarvelle Lujabetoni Oy:n.
Vuonna 1969 Lujabetoni Oy paatti aloittaa rakennustoiminnan ja perusti Lujabetonin rakennusosas-
ton. Vuonna 1991 yhtitssa paatettiin eriyttad rakennusosasto omaksi yhtidkseen ja perustettiin Luja-
talo Oy. Fescon Oy perustettiin vuonna 1984, Lujabetonin kehitysosaston pohjalta. Lujatalo Oy on

yha perheyhtid, jonka hallituksen puheenjohtajana toimii Hannu Isotalo. (luja.fi).

[ '/

Kuva 1. Lujatalon henkilostda (Lujatalo Oy 2020)

Lujatalo Oy jakautuu kahdeksaan alueyksikkédn ja toimii kattavasti l[ahes koko Suomen alueella. Yh-
tio tyollistda 737 henkea valtakunnallisesti. Lujatalo Oy toimii niin korjaus- kuin uudisrakentamisessa
ja onkin erikoistunut peruskorjauksiin ja energiatehokkaaseen rakentamiseen. Yhtién oman asunto-
tuotannon lisdksi Lujatalo Oy panostaa my0ds voimakkaasti julkisen sektorin rakentamiseen ja elin-
kaarihankkeisiin kuten kdynnissa olevat Varkauden SOTE-keskus ja Paijat-Hameen keskussairaalan

laajennus osoittavat. Lujatalo Oy:n liikevaihto oli vuonna 2018 436,7 miljoonaa euroa. (lujatalo.fi).

Lujatalo Oy on laseerannut oman Luja Vayla harjoitteluohjelman. Luja Vaylan tarkoituksena on tar-
jota rakennusalan opiskelijoille harjoittelupaikkoja Lujatalo Oy:n palveluksessa lapi koko opiskelun.
Luja Vaylaan valituille opiskelijoille taataan harjoittelupaikka koko opiskelun ajaksi ja nain mahdollis-
tetaan kokonaisvaltainen perehdytys Lujatalo Oy:n arvoihin ja toimintamalleihin. Luja Vaylan kautta
Lujatalo Oy pyrkii kouluttamaan tulevaisuuden rakentajia mahdollisimman kattavasti ja pitkdjantei-

sesti. (lujatalo.fi/luja-vayla).



1.3 Lyhenteet ja maaritelmat

Perehdytys = Ne toimenpiteet, joilla yritykseen palkattu tyontekija tutustetaan yrityksen arvoihin,

toimintatapoihin, ohjelmistoihin ja tyémenetelmiin.

ePerehdytys = Rakennusteollisuus RT ry:n tarjoama verkkokoulutus rakennustyémaiden yleisten

ty6turvallisuus asioiden lapikdymiseen.

Lunetti = Lujatalo Oy:n sisdinen intranet.

Kyselytutkimus = Tdssa opinndytetydssa Webropol ohjelmalla toteutettu kysely Lujatalo Oy:n Kuo-

pion toimipisteen toimihenkildille.

Kohdetiedosto = Lujatalo Oy:n sisdinen jarjestelma tyémaiden hallintaan.

Uusi tyonjohtaja = tassa opinndytetydssa tydnjohtaja, joka aloittaa uudessa tehtdvassaan yrityksen

palveluksessa.

Luja Vayla = Lujatalo Oy:n opintopolku ohjelma.

1.4  Yhteistybkumppanit ja tekijanoikeuksien haltijat tai muut tahot

Tama opinndytetyd on laadittu yhteistydssa Lujatalo Oy:n kanssa. Taman opinndytetydn tuloksena
luotu kysely vastauksineen ja niiden pohjalta laaditut perehdytys ohjeet ovat Lujatalo Oy:n omai-
suutta ja vain Lujatalo Oy:n kayttéon.
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2.1

PEREHDYTYS

Perehdytyksen merkitys

Perehdytys voidaan kasittaa erilaisina kdytanteing, joiden tavoitteena on varmistaa, etta tydntekija
oppii hallitsemaan tydnsa ja sopeutuu tydyhteiséon. Perehdytys pitda sisalladn sekd uuden oppimista
ettd olemassa olevan tiedon soveltamista. Perehdytys on molemmin suuntainen prosessi, jossa seka
tyontekijan etta tydnantajan tulee pystya vastaanottamaan uutta tietoa ja sopeutua sen mukaan.
(Eklund 2018, 25.) Jokainen yritys toteuttaa perehdytysta omalle yrityskulttuurilleen ominaisella ta-
valla ja jokaisen perehdytyksen tulisi huomioida perehdytettdva yksil6llisesti. Kaikille perehdytyksille

saman lahtdkohdan luovat kuitenkin tyéturvallisuuslaki ja halu perehdytyksen tehokkuudesta.

Perehdytysprosessia voidaan pitaa yhtena hyvan johtamisen vélineena, jolla yritysta voidaan johtaa
kohti sen tavoitteita. Nain ollen perehdytysprosessin tulisikin olla kiintedosa yrityksen toimintamallia.
Yrityksen tulee asettaa perehdytykselle tietyt tavoitteet, joihin silla pyritdan. Nama tavoitteet maa-

raytyvat niin tyétehtavan kuin tydsuhteenlaadun mukaan.

Perehdytysprosessin tulee olla oikeudenmukainen, tasalaatuinen ja lapinakyva. (Eklund 2018, 30.)
Téllaisen perehdytysprosessin ymmartéminen on perehdytettavalle helpompaa ja perehdytyksen ta-
voitteet ovat selkeasti esilla. Perehdytettdvan on aina helpompi sitoutua perehdytykseen, jonka si-

salto ja tavoitteet on hyvin perusteltu.

Jotta uuden tydtehtdvan aloittava tydnjohtajan pystyisi toteuttamaan paasaantoista tyotehtavaansa
mahdollisimman hyvin, tulee hdnen saada kyseiseen tydtehtdvadn raataloity perehdytys. Riittdvan
laajalla ja kattavalla perehdytys kokonaisuudella pystytdaan vaikuttamaan merkittavasti uuden tyén-
johtajan itsendisen tydskentelyn tehokkuuteen tyburan alkuvaiheessa seka pystytéan valttémaan
vaarien toimintamallien ja tapojen muodostuminen. Kuitenkin on hyva tunnistaa, ettd pelkka hyvin
toteutettu perehdytys ei yksinaan riita takaamaan riittdvaa ammattitaitoa tyénjohtajan tyétehtavissa,

vaan sen tulee pohjautua riittédvaan koulutukseen.

Ty6turvallisuuslaissa (Ty6turvallisuuslaki 2002/738 14 §) maéritetaan, etta tydnantajan on annet-
tava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava siita, etta
tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus huomioon ottaen. Tydntekija perehdytetaan riit-
tavasti tychon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvali-
neisiin ja niiden oikeaan kayttdén seka turvallisiin tybtapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehta-
van aloittamista tai tyétehtdvien muuttuessa seka ennen uusien tydvalineiden ja tyd- tai tuotanto-
menetelmien kayttddn ottamista. Tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaa-
rojen estamiseksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valt-
tamiseksi. Tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saat6-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden
seka hairid- ja poikkeustilanteiden varalta ja tyéntekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydenne-

taan tarvittaessa.



Ty6turvallisuus nakdkulma on otettu tyéturvallisuuslain myéta vahvasti mukaan uuden tydnjohtajan
perehdytykseen, mutta tassa opinndytetytssa keskitytadn myos muihin perehdytyksen osa-alueisiin.
Muun kuin ty6turvallisuuteen liittyvan perehdytyksen merkitys jaa monesti huomiotta rakennusalan
tuloskeskeisessa toimintaymparistdssa. Monet yritykset eivat tunnista kattavasti toteutetun perehdy-
tyksen merkittdvia hyotyja, vaan kokevat sen ennemminkin toimenpiteena, joka on suoritettava
mahdollisimman nopeasti ja vahin satsauksin. Tallainen suorittaminen ei kuitenkaan palvele pereh-
dytyksen alkuperaista tarkoitusta vaan monesti haittaa enemminkin uuden tydnjohtajan tehokasta

aloittamista yrityksessa.

2.2 Perehdytyksen tavoitteet

Perehdytyksen lahtokohtana tulisi olla uuden tyénjohtajan tutustuttaminen yrityksen arvoihin, toi-
mintajarjestelmiin, tietojarjestelmiin ja ohjelmistoihin. Jotta perehdytys pystytaan toteuttamaan tar-
vittavan kattavasti, tulee yritykselld olla kdytossaa selkea perehdytys aineisto, jonka pohjalta jokai-
nen uusi tydnjohtaja perehdytetdan tyétehtavaansa. Yleisesti ja yksinkertaistaen voidaan sanoa, etta
perehdyttamisohjelman pitdisi sisaltda kolme kokonaisuutta, ennakkotoimenpiteet, itse perehdytta-
minen sekd perehdyttédmisen seurannan ja arvioinnin. (Perehdyttdmisohjelman perusasiat. Pro-PK-
Pilvipalvelut). Jos yrityksen perehdyttamiskdytannot ovat hyvin suunniteltuja ja johdonmukaisia, voi-
daan taata, etta kaikilla uusilla tydnjohtajilla on samat valmiudet toimia yrityksen toimintaymparis-

tdssa. Perehdytys voidaan jakaa karkeasti neljaén osa-alueeseen.

2.2.1 Perehdytys arvoihin

Perehtyminen yritykseen itsessadn ja sen arvoihin voidaan toteuttaa heti tydsuhteen alussa. Uuden
tyonjohtajan tulee saada kattava esittely yrityksesta ja perehtya niin itsendisesti kuin ohjattuna yri-
tyksen tarjoamaan tietoon sen arvomaailmasta. Yrityksen arvot ja niiden painotukset kéytannén
tydssa voivat vaihdella suuresti eri yritysten valilla. Ilman tatd perehtymistd tydnantaja yritykseen ei
uusi tyénjohtaja voi toteuttaa jokapaivaisessa tydssaan tehokkaasti yrityksen painottamia asioita ja
toimia yrityksen arvomaailman mukaan. Uuden ty6njohtajan esimies on yleensa vastuussa téman

perehdytyksen suorittamisesta.
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2.2.2 Perehdytys toimintajarjestelmin

Osa arvomaailmaan liittyvaa perehdytysta voidaan pitda perehdytysta yrityksen toimintajarjestelmiin
ja toimintamalliin. Tdma osa-alueen on kuitenkin niin laaja, ettd se on hyva huomioida omana pe-
rehdytyksen osa-alueena. Laki ja asetukset ohjaavat luonnollisesti vahvasti naita toteuttamista tyo-
maaymparistdssa, mutta on hyva tiedostaa, etta laki ja asetukset eivat ole kaiken kattavia, vaan
moni itse rakentamiseen liittyva asia on vield yritystensa itsensa varassa. Tahan perehdytyksen osa-
alueeseen voidaan ajatella kuuluvan yrityksen sisdinen vastuunjako, tilausten tekeminen ja valvonta,
henkildstdon liittyvat kdytannot, laadunvarmistus toimenpiteet ja monet muut jokapaivaiset tyoteh-
tavat ja toiminnot tydmaalla. Tama perehdytyksen osa-alue toteutuukin parhaiten vanhemman tyén-
johtajan ohjauksella. Tueksi talld ohjaukselle tulisi yrityksella olla jonkin tyyppinen perehdytyksen
muistilista, jota lapikdaymalla perehdytyksen kattavuus voitaisiin varmistaa. Osana tatd perehdytysta
uuden tyonjohtajan olisi mahdollista saada my6s vinkkeja kaytdannon asioihin kokeneemmalta tyon-
johtajalta.

2.2.3 Perehdytys tietojdrjestelmiin ja ohjelmiin

Tietojarjestelmiin ja ohjelmistoihin perehdyttaminen tulisi olla itsestdanselvyys rakennusalalla. Yritys-
ten kdytdssa olevat jarjestelmat voivat vaihdella merkittavasi yritysten valilla ja ndin ollen ei tulisi
olettaa, etta uusi tydnjohtaja osaa kayttaa yrityksen ohjelmia. Perehtymiseen yrityksen ohjelmin ja
jarjestelmiin tulisi varata riittdvasti aikaa ja resursseja. Parhaaseen tulokseen paastaisiin systemaat-
tisella ohjelmistojen lapikdymiselld sellaisen henkilén kanssa, jolla on laaja kokemus yrityksen kay-
tossa olevista ohjelmistoista. Tueksi tahan perehdytykseen tulisi uuden tyénjohtajan saada joko sah-
koiset tai kirjalliset ohjeet kaikista hdnen tydssaan tarvitsemista ohjelmista. Nain perehdytyksen jal-

keenkin uudella tyénjohtajalla olisi muistin tueksi ohjeet ohjelmistojen kaytosta.

2.2.4 Perehdytys tydturvallisuuteen

Ty6turvallisuuslaki velvoittaa yrityksen perehdyttdmaén kaikki tydntekijat uuteen tydtehtdvaansa ja
siihen sisdltyviin tydturvallisuus riskeihin. Lain lahtdkohtana on parantaa tydymparistda ja tydolosuh-
teita tyontekijéiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seké ennalta ehkaista ja torjua tyota-
paturmia, ammattitauteja ja muita tydsta ja tydymparistdsta johtuvia tydntekijdiden fyysisen ja hen-
kisen terveyden haittoja (Ty&turvallisuuslaki 2002/738 1 §.)

Osana tata perehdytysta on Rakennusteollisuus RT ry ottanut kaytt6dn ePerehdytys verkkoaineiston.
Taman perehdytyksen tekeminen ei vield ole lain silmissa pakollista, mutta monet Suomessa toimi-
vat rakennusliikkeet velvoittavat ePerehdytyksen suorittamista niin omilta tyontekijéiltaan kuin ali- ja
sivu-urakoitsijoiltaan. ePerehdytyksessa kaydaan lapi tyéturvallisuuden merkitysta, rakennusty6-
maan tyo6turvallisuus riskeja ja niiden minimoimisen keinot yleisella tasolla. ePerehdytyksen voi suo-
rittaa, kun tydnantaja on maksanut Rakennusteollisuus RT ry:lle perehdytyksesta ja ilmoittanut
tydntekijan veronumeron Rakennusteollisuus RT ry:lle. ePerehdytys on voimassa 12 kuukautta,
jonka jalkeen se tulee uusia. ePerehdytys on tarkoitus tehda ennen tyéntekijan tyémaalle tuloa ja
toimia pohjana tyémaakohtaiselle perehdytykselle (ePEREHDYTYS. RAKENNUSTEOLLISUUS RT ry.)
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Taman lisaksi Tydturvallisuuslaki maaraa, etta jokaisen rakennustyémaalla toimivan tulee saada
juuri kyseistd rakennustydmaata koskeva perehdytys, jossa tydmaan erityispiirteet nostetaan esille.
Tama perehdytys suoritetaan yleensa tydmaatoimistossa, jossa esitelladn paaurakoinnista vastaava
yritys ja tyémaan keskeiset tyoturvallisuus ndkékohdat. Taman perehdytyksen suoritettuaan tyonte-
kija voidaan kirjata tyémaalle. Tatd perehdytysta paivitetdan tydmaan edetessa ja ty6vaiheiden
muuttuessa.

On hyva tunnistaa, ettd uuden tydnjohtajan tulee kayda edelld mainitut perehdytykset lapi, mutta

kuulua tydmaa kohtaisten perehdytysten pitéminen ja enemminkin tyéturvallisuuden toteutumisen
valvonta.
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3 LUJATALON PEREHDYTYS PROSESSI

Lujatalo Oy:lla on kaytdssa oma perehdytysprosessinsa, jonka jokainen uusi tyéntekija ja ty6tehta-
vaa vaihtava kay lapi. Perehdytysprosessia ohjaa perehdytys suunnitelma, jonka perehdyttdja laatii.
Perehdytyksesta vastaa yleensa ldhin esimies. Suunnitelmaan pohja I6ytyy Lujatalo Oy:n Lunetti in-
tranetistd. Perehdytysprosessi Lujatalo Oy:ssa koostuu viidestd osa-alueesta: Perehdytyksen suun-
nittelu, ennen ensimmaista paivaa tehtavat asiat, ensimmaisena paivana tehtavat asiat, perehdytys-

suunnitelman toteutus ja perehdytyksen seuranta.

Lujatalo Oy:n puolelta koettiin, ettd edelld mainittu perehdytysprosessi oli heille toimiva, mutta se ei
tarjonnut kaytdnnon ohjeita yhtion kdytossa olevien tietojarjestelmien kdyttéon. Taman opinnayte-
tyon tarkoituksena oli paikallistaa ne osa-alueet Lujatalo Oy:n perehdytyksessa, joissa on eniten ke-

hitettdvaa seka tuottaa kdytanndn ohjeita perehdytysprosessin tueksi.
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4 KYSELYTUTKIMUS

4.1 Valittu tutkimusmenetelma

Kysely tutkimuksen luominen aloitettiin valitsemalla kaytettava tutkimusmenetelma. Vaihtoehtoina
oli joko kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus tai kvantitatiivinen eli maarallinen tutkimus. Kvalitatii-
visessa tutkimuksessa pyritdan enemminkin kuvailemaan tutkittavaa aihetta ja kvantitatiivisessa tut-
kimuksessa taas keratdan enemminkin suoria lukuarvoja ja mitattavia maaria tutkittavasta aiheesta.
Tutkimusmenetelmaksi kyselytutkimukseen valikoitui kvantitatiivinen tutkimus, koska kyselytutki-
muksen tavoitteena oli tuottaa vertailukelpoinen ja arvotettava aineisto. Nain pystytiin yksiselittei-

sesti erittelemadn ne perehdytyksen osa-alueet, joissa koettiin olevan eniten kehitettavaa.

4.2  Kyselytutkimuksen toteutus

Osana opinnadytety6ta toteutettiin kysely tutkimus Lujatalo Oy:n Kuopion alueen tuotantopuolen toi-
mihenkilGille. Kysely toteutettiin Webropol ohjelmalla ja se lahetettiin 36 Lujatalon toimihenkilélle.
Kysely koostui 15 kysymyksesta, joista viidelld kartoitettiin vastaajan roolia yrityksessa, kahdeksalla
vastaajien kasitysta perehdytyksen tasosta yrityksessa ja kaksi kysymysta oli kohdennettu tydmailla
toimivan henkildstén ajankayton selvittdmiseksi. Kahdeksan perehdytykseen liittyvaa kysymysta oli-
vat kysymyskokonaisuuksia, joissa kussakin oli useita samaa aihealuetta kasittelevaa kysymysta.
Kyselyn kysymykset valittiin yhteistydssa Lujatalo Oy:n Kuopion toimiston laskentapaallikdn Antti
Saastamoisen kanssa. Kysymykset luotiin Lujatalo Oy:n kaytéssa olevan Kohdetiedosto-ohjelmiston
rakenteen pohjalta ja rajattiin niin etta ne kohdistuisivat uudenty®dnjohtajan keskeisimpiin ty6tehta-

viin.

Kysely toteutettiin 20.01.2020 — 31.01.2020 valisena aikana. Linkit kyselyyn lahetettiin toimihenki-
16ille 20.01.2020 sahkdpostitse. 31.01.2020 kyselyyn oli vastannut 20 toimihenkildd, josta saadaan
vastausprosentiksi 56 %. Yhdessa Lujatalo Oy:n Antti Saastamoisen paatimme tavoite vastauspro-
sentiksi 50 %, jonka saatu 56 % ylitti. Koska tavoite vastausprosentti ylittyi, tulosten analysointi voi-
tiin aloittaa.

Kyselyn tulokset kerattiin Webropol ohjelmasta ja niiden pohjalta luotiin Excel- taulukko-ohjelmalla
kuvaajat, joiden pohjalta tulosten vertailu olisi mahdollista. Tulosten pohjalta luotiin kaksi kuvaajaa,
joissa vertailtin perehdytykseen liittyneiden kahdeksan kysymyksen vastauksia ja kolme kuvaajaa,
joissa kasiteltiin tydnjohdon ajankayttéa tydmailla. Kysely jatettiin aktiiviseksi Webropol:in verkkosi-
vuille siind toivossa, ettd vastauksia saataisiin lisda yrityksen kayttéon. Opinndytetydssa kasiteltdvat

vastaukset rajattiin kuitenkin 31.01.2020 saatuihin vastauksiin, aikataulullisista syista.
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4.3  Kyselytutkimuksen tulokset

Kyselyn tulokset kerattiin Webropol ohjelmasta ja niiden pohjalta luotiin Excel- taulukko-ohjelmalla
kuvaajat, joiden pohjalta tulosten vertailu olisi mahdollista. Tulosten pohjalta luotiin kaksi kuvaajaa,
joissa vertailtin perehdytykseen liittyneiden kahdeksan kysymyksen vastauksia ja kolme kuvaajaa,
joissa kasiteltiin tydnjohdon ajankayttéa tydmailla. Kysely jatettiin aktiiviseksi Webropol:in verkkosi-
vuille siina toivossa, etta vastauksia saataisiin lisda yrityksen kayttoon. Opinndytetydssa kasiteltdavat
vastaukset rajattiin kuitenkin 31.01.2020 saatuihin vastauksiin, aikataulullisista syista. Kysely tutki-

muksen pohjalta saadut tulokset ovat Lujatalo Oy:n omaisuutta ja vain Lujatalo Oy:n kaytettavissa.



5

5.1

5.2

5.3

15

TUOTETUT OHJEET

Ohjeiden valikoituminen

Toteutetun kyselytutkimuksen pohjalta valittiin kolme osa-aluetta, joiden perehdytyksessa kyselyn
vastaajat kokivat olevan eniten kehitettdvaa. Nama olivat tehtavasuunnitelmien tekeminen, tarjous-
ten ja tarjousvertailujen tekeminen seka litterointijarjestelman kaytté. Nama kolme osa-aluetta nou-

sivat selkeimmin esille vastausten joukosta.

Ohjeiden toteutus

Ohjeet paatettiin toteuttaa Microsoftin PowerPoint-ohjelmalla. PowerPointin selked muotoilu ja kdy-
tettdvyys todettiin parhaaksi tdhan tarkoitukseen. PowerPointin kdyttd myds mahdollistaa ohjeiden
helpon paivittdmisen tulevaisuudessa. Jokaisesta valitusta osa-alueesta tehtiin oma noin 5-sivuinen
PowerPoint kalvosarja, jossa kunkin tehtavan tekeminen esiteltiin. Ohjeet koostuivat selitysosasta,
kuvaohjeesta ja tekstiselvennyksestd. Jokaisen ohjeen ensimmadiselld tekstisivulle laadittiin selitys-
0sa, jossa tehtavan merkitys, tarkeys ja tavoitteet esitettiin. Kuvaohje toteutettiin kuvakaappauksilla
Lujatalo Oy:n Kohdetieostosta. Kuvissa kuvattiin kuinka tehtaviin liittyvat lomakkeet 16ytyvat Kohde-
tiedostosta. Kuviin korostettiin ja numeroitiin PowerPointin piirtotydkalulla ne kohdat, joista kayttdja
padsee tehtavaa tekemaan. Numerointia vastaavat tekstiselitykset lisattiin sivujen laitaan antamaan
lisatietoa kayttdjalle. Nain saatiin aikaan selkea “step-by-step” ohje Lujatalo Oy:n kayttéén. Tehdyt

ohjeet ovat Lujatalo Oy:n omaisuutta ja vain Lujatalo Oy:n kaytettavissa.

Ohjeiden arviointi

Ohjeet toteutettiin yhteistydssa Lujatalo Oy:n Antti Saastamoisen kanssa. Ohjeita tehdessa kysyttiin
my6s mielipiteitd Lujatalo Oy:n hankinta ja tuotanto henkildkunnalta. Heiltéd saadun palautteen poh-
jalta ohjeiden sisalt6a lisattiin ja selkeytettiin. Palaute ohjeista oli positiivista, joten ohjeet lisattiin

Lujatalo Oy:n sahkoiseen jarjestelmaan.
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YHTEENVETO

Opinnaytetyt toteutettiin kolmessa vaiheessa. Aluksi yrityksen perehdytyksen taso arvioitiin Webro-
pol-kyselyn avulla. Kyselyyn koottiin kahdeksan kysymysta liittyen uudentyénjohtajan tyétehtaviin,
joiden perehdytyksen tasoa vastaajien tuli arvioida asteikolla 1-4. Kyselyyn liitettiin myds kaksi kysy-
mysta tydmaalla toimivien tyénjohtajien ajankayttéon liittyen. Kysely lahetettiin 36 Lujatalo Oy:n

Kuopion yksikon toimihenkildlle. Kyselyyn vastasi 20 toimihenkil6a.

Saadut tulokset analysoitiin Lujatalo Oy:n kanssa ja niista tuotettiin kuvaajat, joiden avulla tulosten
vertailu helpottui. Kuvaajia tuotettiin seka perehdytykseen liittyvistd, ettd ajankayttoon liittyvista ky-
symyksista. Saatujen kuvaajien pohjalta valittiin kolme heikoimman pistemaaran saanutta tyétehta-

vaa, joihin paatettiin tuottaa tarkemmat ohjeet.

Kolme heikoiten pisteytettyd tehtdvaa olivat tehtavasuunnitelmien tekeminen, tarjousten ja tarjous-
vertailujen tekeminen seka litterointijarjestelman kayttd. Naihin kolmeen tehtavakokonaisuuteen laa-
dittiin ohjeet Microsoftin PowerPoint-ohjelmalla. Ohjeissa kunkin tehtdvan tekeminen ohjeistetaan

kuvakaappausten ja tekstiselitteiden avulla vaihe vaiheelta.

Opinnaytety6n tuloksena Lujatalo Oy sai kayttddnsa kyselytutkimuksella keratyn datan kaavioineen
seka ohjeet kolmeen tydtehtdvaan liittyen. Lujatalo Oy tulee kdyttamdan kerattya dataa perehdytyk-

sensa kehittdmisessa ja valmiit ohjeet on lisatty yrityksen sisdiseen jarjestelmaan.
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7 POHDINTAA

Opinnaytetytn prosessi oli haastava, mutta antoisa. Suurimpina haasteina olivat perehdytykseen
liittyvan tiedon lIdytaminen niin julkisista kuin Lujatalo Oy:n sisdisista jarjestelmistd. Laissa otetaan
kantaa vain perehdytyksen ty6turvallisuus nakékulmaan, mutta muuten perehdytysten siséltd ja to-
teutus on yrityskohtaista. Kirjallisia lahteitd aiheesta I6ytyi harmillisen vahan ja varsinkin rakennus-
alaa koskevaa aineistoa ei tahtonut 16ytya. Mielestani sain kuitenkin kasattua tahan opinnaytety6hon
keskeisia asioita perehdytyksen rakenteesta ja sisallosta, joita voidaan kayttda rakennusalan yrityk-

sessa.

Perehdytys prosessin kehittamisen tulee olla jatkuvaa ja siina tulee huomioida niin muuttuvat jarjes-
telmat, ty6tehtavat kuin jokaisen perehdytettédvan henkilékohtaiset valmiudet. Taman opinndytetydn
myo6ta valmistuneet ohjeet on otettu Lujatalo Oy:ssa hyvin vastaan ja vastaavien ohjeiden tuottami-
sesta myds muihin ty6tehtaviin on jo keskusteltu. Téma kuitenkin tulee vaatimaan henkildsté resurs-

sien irrottamista tuottavasta tyostd, joka voi osoittautua haasteeksi.

Lopullista arviota ohjeiden toimivuudesta ja tarpeellisuudesta ei saada kuin vasta useamman vuoden
koekayton jalkeen. On tarkeaa, ettd nyt tuotettuja ohjeita muokataan ja paivitetdan kayttajakoke-
musten perusteella tulevina vuosina ja vasta sitten nahdaan paljonko hy6tya niistd todellisuudessa,
on yritykselle. Lujatalo Oy:ssa kuitenkin ymmarretdan kattavan ja hyvin toteutetun perehdytyksen
tuoma etu niin henkiléstdn hyvinvoinnin kuin yrityksen taloudenkin kannalta, joten uskon etta val-

miita ohjeita paivitetdan ja ettd ohjeet myds muihin tydtehtaviin tuotetaan.
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