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Opinnaytetyon tilaajana toimii Renevo Oy. TAman opinnadyteyodn tarkoitus on parantaa yri-
tyksen olemassa olevaa tydnjohtajien perehdytysopasta.

Opinnaytetydn tuotoksena tehty perehdytysopas sisaltaa tydnjohtajan perehdytyksen kan-
nalta tarkeaa tietoa tydnjaosta perehdyttamisessa, kuka vastaa perehdytyksesta ja miten
vastuualueet jaetaan. Perehdytysopas on koottu siten, ettd materiaalin lapi kdyminen pe-
rehdytyksessa vie ajallisesti useamman paivan. Tavoitteena on tehostaa perehdytystilan-
netta kayttamalla siihen enemman aikaa kuin aikaisemmin. Kun uutta informaatiota jaetaan
hillitysti, oppiminen tehostuu. Perehdytysopas etuja on myds se, etta uusi tydntekija voi tar-
vittaessa palata takaisin materiaaliin, ja kayttda sitd tukena tyon ohella. Perehdytysop-
paassa kasitelladn myos tydnjohtajan tydnkuvausta ja tehtavia tyémaalla, seké tydnjohtajan

kayttamia laskutus-, aikataulu- ja tuntiseurantaohjelmia.

Aiheen tietoperustana toimii kirjallisuus, verkkosivustot ja keskustelu ty6n tilaajan kanssa.
Liséksi tydssa on kaytetty omakohtaista kokemusta niin perehdytettdvana olemisesta kuin
perehdyttamisestakin. Tyon tilaajan kanssa on pidetty tarvittaessa palavereja, joissa on kes-
kusteltu tyon siséalldsta, sen suunnasta ja toteutustavasta. Perehdytysmateriaali on koottu

yrityksen vanhan perehdytysmateriaalin pohjalle ja sen perusrakenne on pidetty entisellaan.

Avainsanat Perehdytys, perehdytysopas, tytnjohtaja
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Abstract
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This thesis was commissioned by Renevo Oy. The purpose of this thesis was to improve
the existing orientation guide for construction managers.

The orientatation material produced during this thesis includes important information on
how new construction managers are introducrd to their work, who are responsible for the

orientation and how the areas of responsibility are divided among the mentors.

The orientation guide is combined so that the actual introduction to work takes several days.
The goal of this introduction guide is to enhance the introduction situation by spending more
time on it than before. When new information is shared gradually in a controlled manner, the
learning is more effective. Another advantage of the introduction guide is the fact that the
new employee can read the guide again when needed and the employee can use it along-
side work besides. The introduction guide includes also information about the construction
manager's job description and the tasks in the worksite. The guide also presents the billing,

scheduling and working hour tracking applications used by a construction manager.

The orientation guide is based on material collected from literature, web pages and discus-
sions with the commissioning company. In addition, the author's experiences of being intro-
duced to work and acting as a mentor were utilized for the guide. Meetings were also ar-
ranged with the commissioning company to discuss the content, direction and execution of
the orientation guide project. This introduction guide has been built on the company's old

introduction quide without altering its basic structure.

Keywords introduction, orientation material, construction manager
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1 Johdanto

Taman opinnéyteyon tarkoitus on helpottaa ja parantaa uuden tydnjohtajan perehdytta-
mista korjausrakentamisen yritykseen. Opinndytetydn tuotoksena tehty opas siséltaa
tyonjohtajan perehdytyksen kannalta tarke&a tietoa tyonjaosta perehdyttamisessa, kuka
vastaa perehdytyksesté ja miten vastuualueet jaetaan. Tavoitteena on tehostaa pereh-
dytystilannetta kayttamalla siihen enemmaén aikaa kuin aikaisemmin. Perehdytys luo en-
sikasityksen tyopaikasta, joten perehdytyksen laatuun on jarkevaa panostaa.

Opinnaytetydssa kaydaan lapi tyonjohtajan tydtehtdvia, vastuita ja velvollisuuksia.
Tyo6ssa tarkastellaan tydnjohtajan tavanomaista paivaa, viikkoa sekad kuukautta, ja sita
kautta lahestytaan perehdytysmateriaalin sisaltéd. Opinnaytetydn tuotoksena syntynyt
perehdytysopas on yksityiskohtainen, kattava ja helppolukuinen, josta on apua niin pe-

rehdyttajalle kuin perehdytettavallekin.

Perehdytysoppaan etuja on perehdytyksen tehostuminen ja selkeytyminen. Lisaksi
etuna on myo6s se, ettad uusi tyontekija voi tarvittaessa palata takaisin materiaaliin, ja
kayttaa sita tukena tyon ohella. Perehdytysopas tulee kayttoon yrityksen kaikkiin toimi-
pisteisiin, joten se hybdyttaa yritysta laaja-alaisesti. Perehdytysopasta ei yrityksen toi-

veesta julkaista.

2 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet

Toimeksiantajan paatoimiala on korjausrakentaminen. Yritys on Renevo Oy, joka kuuluu
samaan konserniin Avain-yhtion kanssa. Yrityksella on toimipisteitd Uudellamaalla, Lah-

dessa ja Jyvaskylassa. Perehdytysmateriaali tulee kayttoon kaikkiin toimipisteisiin.

Tyon tavoitteena on parantaa Renevo Oy:n olemassa olevaa perehdytysmateriaalia. Uu-
dessa materiaalissa tulee olemaan selkeé tyonjako, kuka vastaa perehdytyksesta ja mi-
ten vastuualueet jaetaan. Perehdytyksessa lapi kaytavat asiat jakaantuvat useammalle
paivélle. Tavoitteena on tehostaa perehdytystilannetta ja uusi tyontekija voi tarvittaessa

palata takaisin materiaaliin, ja kayttaa sita tukena tyén ohella.
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Aihe on mielenkiintoinen, ajankohtainen ja vastaa yrityksen tarvetta. Oppaan tarkoituk-
sena on selkeyttda ja helpottaa uusien tyonjohtajien téiden aloitusta. Tavoitteena on
luoda selkea ja tiivis perehdyttdjan opas yrityksen toimintatavoista. Opinnaytetydn tavoit-
teena on saada uusi tydnjohtaja heti alusta alkaen integroitumaan yritykseen. Opinnay-

tetydn tuloksena syntyy opaspaketti perehdyttajalle.

3 Yleiset tydsuhdeasiat

Renevo Oy noudattaa Rakennusalan toimihenkildiden tyéehtosopimusta.

Tybehtosopimuksen mukaan toimihenkil® tulee perehdyttdéd tybhon ja siind tapahtuviin
muutoksiin. Uusi toimihenkilo tulee perehdyttdd myos yritykseen ja sen toimintaperiaat-
teisiin seka henkildstopolitikkaan ja mahdollisiin jarjestyssaantoihin. Uudelle toimihenki-
[6lle selvitetaan sovellettava tydehtosopimus ja sen neuvottelujarjestelma seka toimihen-
kildiden edustajat. (Proliitto, 2020).

Tybehtosopimuksessa on maaritelty tyonjohtajien sdanndlliset tydajat. Tydnjohtajien
saannollinen tydaika on enintaan 8 tuntia paivassa ja 40 tuntia viikossa, mikali toimihen-
kilo tyoskentelee tytkohteessa tai muussa tuotannollisessa ty6paikassa tai tyopaikassa,
jossa on jatkuvasti noudatettu 8 tunnin vuorokautista ja 40 tunnin viikoittaista tydaikaa.
(Proliitto, 2020).

Yrityksessa palkka maaritelladn kuukausipalkkana, ja se maksetaan kuun viimeisena
paivana. Toimihenkildlla on oikeus pyydettydén saada palkkalaskelma hanelle makse-
tusta palkasta. Yrityksesséa palkkalaskelmat ovat tyontekijan nahtavilla taméan omassa
verkkopankissa. (Proliitto, 2020).

Yritys tarjoaa tyontekijoilleen oikeuden tyoterveyspalveluihin. Kaikilla yrityksen tydnteki-

j6illa on lisaksi voimassa tapaturmavakuutus seka vapaa-ajan tapaturmavakuutus.
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4 Perehdyttdminen rakennusalan yrityksessa

4.1 Tyonjohtajan rooli

Rakennusmestarit tyoskentelevat uudis- ja korjausrakennustytmailla tydnjohtotehta-
vissa rakennusalan yrityksissa seké kaupungeilla ja kunnilla. Kaikilla rakentamisen osa-
alueilla on omat erityistydnjohtajansa, esimerkiksi LVI-tdissd. Rakennusmestareita tyos-

kentelee myds kiinteistojen yllapidon parissa. (Ammattinetti).

Lain mukaan jokaisella rakennustyémaalla tulee olla rakennustdgitd johtava ja valvova
vastaava tyonjohtaja, eli vastaava mestari. Han ohjaa tyon aikana tapahtuvaa suunnitte-
lua, organisoi toita, laatii aikatauluja ja valmistelee hankintoja. Rakennusmestarin tulee
osata suunnitella ja johtaa uudis- ja korjausrakennustydmaiden tydmaatoteutusta, piirus-
tusten ja asiakkaan tarpeiden mukaisesti. Rakennusmestari voi toimia my@s rakennus-

hankkeen muissa tehtavissa. (Ammattinetti).

Koska tydmaamestarin vastuulla on johtaa erilaisia korjauskohteiden ja talonrakennus-
tydmaiden vaiheita, on hanen tunnettava rakentamista koskevat lait, sdadokset ja maa-
raykset. Myos tyoturvallisuusmaaraykset, tyblainsaadanto ja erilaiset sopimukset on tun-

nettava. Rakennusmestarin vastuulla on huolehtia tyéturvallisuudesta. (Ammattinetti).

Rakennusmestarin tydtehtaviin kuuluu kustannuslaskentaa seka ymparist6- ja laatujar-
jestelmien toteuttamista ja tydmaaohjausta. Kehittyneet tietojarjestelmat antavat tietoa
esimerkiksi rakenteista, kustannuksista ja aikatauluista. Mestarin on siis hallittava myos
tietoteknisia taitoja. Muita tehtavéaalueita ovat esimerkiksi kalustosta huolehtiminen, ali-
urakoitsijoiden tyon koordinointi ja reklamaatioiden hoitaminen. Ammatissa tarvitaan ra-
kennustekniikan ja sdanndsten tuntemuksen liséksi myds johtamis- ja yhteistyétaitoja.

(Ammattinetti).

Mestarin tulee huolehtia aliurakoiden toteutumisesta sek&a omista tyéntekijoista, ja hanen
vastuullaan on suunnitella tulevien tdiden aikataulut ja varmistaa tyotuloksen laatu. Ra-
kennusmestarin tulee varmistaa, etta telineet ja koneet ovat ty6turvalliset, materiaaliti-
laukset tehd&an ajoissa, ja tavarantoimitukset saadaan tydmaalle oikea-aikaisesti. Kus-

tannusten valvominen ja ennustaminen kuuluu my6s mestarin tyohon. Tydmailla
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rakennusmestari tekee tiivista yhteisty6td muiden tydnjohtajien ja ammattimiesten

kanssa, ja toimii ammattimiesten esimiehena. (Ammattinetti).

Tybmaan suuruuden mukaan, samalla kohteella voi tydskennella useampia rakennus-
mestareita. Suurissa kohteissa vastaavan mestarin / tydnjohtajan alaisuudessa tytsken-
televat rakennusmestarit hoitavat omien vastuualueidensa tydnjohdon, esimerkiksi sisa-
toiden tai ty6turvallisuusasioiden. Palavereja pidetdaan saanndllisesti muiden mestarei-

den, rakennuttajan ja aliurakoitsijoiden kanssa. (Ammattinetti).

Omakotitydmailla asiakas haluaa usein my6s muita palveluita rakennustyon valvonnan
liséksi. N&ita voivat olla esimerkiksi rakennusluvan hakeminen, aliurakoitsijoiden kilpai-

luttaminen seké jopa talopaketin ja materiaalien valinta. (Ammattinetti).

Hyvat yhteisty6taidot ovat tydmaalla tarpeen. Myds asiakaspalvelutaitoja tarvitaan, silla
tydhon kuuluu asiointia rakennuttajan ja asukkaiden kanssa. Tydnjohtajana mestari tar-
vitsee esimiestaitoja, kykya organisoida tdita ja projektinhallinnan osaamista. Vastaavan
tyonjohtajan on kyettava tekemaan itsenaisesti paatoksia ja kantamaan vastuuta. (Am-

mattinetti).

Rakennusmestarin tyota tehdaan useimmiten arkena, yleensa klo 7.00-15.30. Viikkoty6-
aika on 37,5-40 tuntia. Tarpeen tullen voi joutua tekemaan ylitdita. (Ammattinetti).

4.2 Perehdyttdminen

Perehdyttdminen on vuosien varrella muovautunut, ja sen sisaltd vaihtelee eri organi-

saatioiden sisalla (Kupias & Peltola 2009, 17).

Perehdytyksen tarkoitus on auttaa uutta tydntekijaa omaksumaan tyotehtavansa, paa-
semaan alkuun tyéssaan ja tydyhteisdssaan, seka suoriutumaan mahdollisimman nope-

asti ja riittavan itsenaisesti tehtavistaan. (Kupias & Peltola 2009, 19).

Perehdytysta ei tapahdu ainoastaan tydsuhteen alussa, vaan sita voidaan tarvita myos
tyopaikan sisalla. Tapauksissa, joissa tyotehtava muuttuu, tyon kaytannét uudistuvat, tai

tyontekijd palaa pitkaltd lomalta, kuten perhevapaalta tai pitkdltd sairaslomalta, voi
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muuttuneen ty6tehtavan perehdytykselle olla tarvetta. Organisaatiot perehdyttavat hen-
kilostoa lisdksi edistadakseen tydn hallintaa, sitouttaakseen tyéntekijaa tydéhon ja tyéyh-
teiston ja edistadkseen tybhyvinvointia. Lisaksi tydpaikan sisdisella perehdytyksella py-

ritdan lisddmaan tuloksellisuutta ja kannattavuutta. (Kupias & Peltola 2009, 17-19.)

Tyontekoa ja siihen oppimista on mygs saadelty laissa. Muun muassa tyosopimuslaki,
tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksien sisalléa, ohjaavat tytlainsaadantoa.
(Skurnik-Jarvinen 2010, 9-10.)

4.2.1 Perehdyttajan rooli

Vastuu perehdyttdmisesta on aina yrityksen esimiehelld, oli kyseessa sitten uusi tyonte-
kija, tai tydtehtavaa vaihtava vanha tyontekija. Isommissa organisaatioissa on esimiehen
lisdksi voitu nimeta erikseen perehdyttajd, joka perehdyttdd uudet tyontekijat tyohon.
My@s tallaisessa tilanteessa paavastuu perehdytyksesta on esimiehelld. (Kupias & Pel-
tola 2009, 95.) Vastuu perehdytyksesté tulee olla esimiehella siinékin tapauksessa, jos
perehdyttdjia on monia. Mikali esimiehell& ei ole aikaa ottaa vastuuta perehdytyksesta,
tulee hanen nimeté yksi vastuuhenkild, joka hallinnoi uuden tyontekijan kokonaisvaltai-
sen perehdytyksen. Vastuu tulee siis aina olla esimiehelld, tai hAnen nimedmallaéan vas-
tuuhenkildlla. (Kupias & Peltola 2009, 97.)

Vastuun ottamisesta on myds olemassa lakeja, silla tyon tekeminen on lailla suojattua ja
valvottua toimintaa. Yrityksen johdon liséksi lainsdadantdjen noudattamista seuraavat
my06s henkiléstdammattilaiset. Tydpaikalla esimiehet ovat vastuussa tyontekijdéiden koh-
telusta lain pykalia noudattaen. Ty6suojeluviranomaiset valvovat tydlainsdadannon nou-
dattamista tyopaikoilla, kun taas tyontekijapuolella valvovat luottamusmiehet ja tyésuo-
jeluvaltuutetut. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

Tyopaikalla taytyy olla henkild, joka huolehtii siita, ettd tydntekija toimittaa tarpeelliset
asiakirjat palkanmaksua varten, ja varmistaa, etta kaikki luvat ja muut asiakirjat ovat kun-
nossa tyontekoa varten. Tallaista henkilda sanotaan hallinnolliseksi perehdyttdjéksi, silla

hanelta voidaan kysya apua kaikissa kaytanndn asioissa. (Kupias & Peltola 2009, 96.)
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Perehdyttajan lisdksi tyontekija on tarkeaa tutustuttaa tyokavereihinsa ja yhteistydkump-
paneihinsa. Tydyhteistn hyvana sailymisen takia tama on tarkeaa niin uudelle tyénteki-
jalle, kuin myds vanhoille tyontekijoille. Henkild, joka tutustuttaa uuden tydntekijan tyo-
paikkaan, voi esitella taman palaverissa yhteisesti kaikille, tai kierrattaen uutta tyonteki-
jaa toisten tydntekijoiden toimipisteilla. Tahan ei ole yhta ja ainoaa oikeaa tapaa, kunhan

tyontekija tutustutetaan muihin. (Kupias & Peltola 2009, 96.)

Jokaiselta tyopaikalta 16ytyy myds oman tehtavansa erityisosaajia, joita voidaan hyddyn-
ta& perehdytysvaiheessa. Heiltd voidaan saada parasta perehdytysta johonkin tiettyyn
osa-alueeseen. Uudella tyontekijalla voi olla alussa useita perehdytt&jid. Tulee kuitenkin
muistaa, ettéd uusi tyontekija tarvitsee aikaa uuden oppimiseen ja sen harjoitteluun. Jotta
tyontekij ehtisi prosessoida uutta tietoa, tulee tietoa antaa sopiva maara kerrallaan.
(Kupias & Peltola 2009, 97)

Kun tydntekija on valittu tydtehtavaan, on hanelle todennakoisesti kerrottu heti aluksi
kaikki tydsuhteeseen liittyvat asiat, kuten tyd- ja taukoajat, palkanmaksu, tyoterveys-
huolto ja muut vastaavat kaytanteet. Silti nama asiat on syyta kerrata uudestaan niin
perehdytysvaiheessa, kuin sen jalkeenkin, koska kaikkea on mahdotonta muistaa heti
kerrasta. Lisaksi voi olla, etta tydntekijalla on herannyt kysymyksia tai huomioita, joita
voidaan vield yhdessa kayda lapi perehdytyksessa ja sen jalkeen. (Kupias & Peltola
2009, 97.)

4.2.2 Tyonjohtajan perehdyttdminen tydmaalle

Uuden, aloittavan tydnjohtajan tulee perehtyd ensin omaan tydmaahansa. Taméan jal-
keen hanen tulee kerété tietoa yrityksen eri tydmailla tydskenteleviltd, kokeneimmilta
tyonjohtajilta tai vastaavilta mestareilta, vastaavanlaisista projekteista. Aloittelevan tyon-
johtajan uudessa alkavassa tydmaassa perehdytysta antaa myos projektipaallikko, jolta
saa tarvittavaa tietoa projektin alkuhetkista loppuun asti. Tyémaan perehdytykseen kuu-

luu muun muassa tyémaakohtaisten turvallisuusasioiden lapi kdyminen.

Tybmaakierros omalla tydmaalla on tarkeéd osa tyonjohtajan perehdytysta. Tydomaakier-
roksen tarkoitus on kdyda samat asiat konkreettisesti lapi, joita on aikaisemmin kayty

tydbmaatoimistossa tapahtuneen perehdytyksen aikana lapi. Tydmaakierroksen aikana
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kaydaan perehdytyslomakkeen (Taulukko 1) avulla lapi turvallisuusasioita, kuten kulku-
reitit, vakituiset tulitytpaikat, materiaalien varastointipaikat, tydmaan siisteys, jatteiden
siirrot, ensiapupisteet ja toimiminen hatatilanneissa. Tydmaakierrokseen on hyva lisata
kaytdssa olevien sosiaali- ja taukotilojen, seka tupakointi- ja parkkipaikkojen esittely.

(Tyoturvallisuuskeskus.)

Taulukko 1. Esimerkki perehdytyslomakkeesta. (Lixani Entry. Mukailtu; Marko Kangas).

Tydmaan nimi/numero Perehdytettdva

|PEREHD‘|'TYS, Tydmaahan perehdyttimaminen |

Perehdytettévit asiat |L'eipik'éyty | Lisstietoja, huomioita

. Kohteen yleisesittely
. Aikataulun lapikiynti
. Toteutusorganisaatio

. Tilaajan turvallisuusvaatimukset

. Ensiapu, paloturvallisuus

. Tydmaatilat, varastot, P-paikat

. Tydmaa- ja turvallisuussuunnitelmiin perehtyminen

00| =t ||| f | W[ pd |

. Tyomaakierros tehty

9. Tydmaan turvallisuussidnnit (jaettu)

10. Muut turvallisuusohjeet

11. Henkild suojaimet (kayttd, tarve)

12. Henkild kohtaisten tydvilineille on tehty vastaanottotarkastus
13. Muuta, mitd

Perehdytyksen yhteydesss jaettu aineisto Turvallisuusohje

Paivam &ars Perehdytyksests vastaava Perehdytettivi

5 Tyo6njohtajan tehtavat

Rakennusluvassa maarataan aloituskokouksen pitamisestd. Rakennushankkeeseen
ryhtyvan tulee sopia kunnan rakennusvalvontaviranomaisen kanssa aloituskokouksen
ajankohdasta ja kutsua kokous koolle ennen rakennustyon aloittamista. Aloituskokouk-
sessa lasna taytyy olla ainakin rakennushankkeeseen ryhtyva henkil6 tai taméan edus-
taja, rakennuksen paasuunnittelija sek& vastaava tyonjohtaja. (Rakentaja.fi; Aloitusko-

kous.)
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Aina uuden tydmaaprojektin alkaessa pidetdan aloituspalaveri, jossa kaydaan projekti-
paallikon johdolla I1&pi projektin osapuolet, heidan tehtavansa, seka yleinen tehtavanjako.
Riippuen kohteesta, tytnjohtajalla on alaisenaan useita eri rakennusalojen ammattilai-

sia. (Rakennustieto.)

Projektin alkaessa tydmaatoimistossa tytnjohtaja kdy omien tydntekijoidensa, seka ali-
urakoitsijoiden kanssa lapi yleisia tydmaan asioita, perehdytyksen muodossa. Perehdy-
tyksessa kaydaan lapi tybmaata koskevia asioita, kuten kohteen esittely, tydmaan aika-
taulu, toteutusorganisaatio, tilaajan turvallisuusvaatimukset ja ensiapupisteet, seka pa-
loturvallisuus. Liséksi tehdaan kierros tyomaalla, ja kierretdan tyémaatilat, varastot ja
parkkipaikat. Tydnjohtajan tulee kayda lapi yhdessa tyontekijdiden kanssa myds tyo-
maan turvallisuussaannoét, muut turvallisuusohjeet seka vaadittavat tydturvallisuusvarus-
teet. Lisdksi tyontekijoiden kanssa tulee perehtya tydmaa- ja turvallisuussuunnitelmiin ja
muihin turvallisuusohijeisiin. Tydnjohtaja esittelee tydmaalla kaytettavat tyoturvallisuus-

varusteet. (Tyo6turvallisuuskeskus.)

Tyonjohtajan vastuulla on tarkastaa, etta tytmaalla kaytettavat vélineet ja koneet ovat
kunnossa, eikéa niistd puutu suojia tai tukia. Sahkodkayttoisten tytkoneiden sahkéjohdot
tulee myds tarkistaa, ja rikkindiset poistaa kaytosta. Lisdksi tydnjohtajan tulee aina tar-
kastaa tydntekijoiden ty6luvat ja kulkuluvat. llman asianmukaisia lupia ja ty6turvallisuus-
kortteja ei voi tulla tydskenteleméaan tydmaalle. Jos tehdaan tulit6ita, on tyéntekijalla ol-
tava voimassa oleva tulityokortti (Kuva 1). Tulitydksi luetaan esimerkiksi hitsaustyot ja
laikkaleikkaukset. On myds huomioitava, etté luvat ja kortit ovat voimassa olevia. (Ty6-

turvallisuuskeskus.)
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Kuva 1. Tulitydkortti. (Kuva: Marko Kangas).

5.1 Tyonjohtajan paivatehtavat

Paivakonhtaisiin tehtaviin kuuluu ty6tehtavien jakaminen tyontekijoille, tarpeen vaatiessa
myds tybhon perehdyttdminen tai opastaminen, sekd@ annettujen téiden valvominen.
(Tyoturvallisuuskeskus). Lisdksi tydnjohtajan vastuulla on huolehtia siitd, ettd materiaa-
leja ja tarvittavia tyOkaluja on jatkuvasti saatavilla. Tarpeiden kartoittamista on hyva
tehda paivittain.

Laskujen tarkastaminen alkaa siind vaiheessa, kun tydmaalle rupeaa tulemaan tuottoja
ja kustannuksia. Projektin laskut tulevat ensimmaisena tyonjohtajalle, jonka tehtavana
on tarkastaa, etta lasku noudattaa sovittuja maksueria ja tavarantoimittajien lahettamia
laskuja. Tyonjohtaja osoittaa laskut tietyille projektin tyénumeroille, ja sen jalkeen laittaa
ne eteenpdin esimiehelle hyvaksyttavaksi. Laskujen tarkastus tehdaan paivittain, jotta
ne eivat kasaannu ja aiheuta kirjanpidollisia ongelmia. (Rakentaja.fi; Laskujen hyvak-

synta.)
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Tyonjohtajan tulee pitaa paivatasolla tydmaan paivéakirjaa (Kuva 2), jotta tehtyihin tyo-

tehtaviin tai tilauksiin voi tarvittaessa palata. Paivakirjaan merkitddn muun muassa pai-

van aikana tehdyt ty6t ja tydvaiheet, sovitut projektiin liittyvat asiat, hankinnat, huomiot,

tydmaakokoukset ja valvojan kaynnit. Tydmaapaivakirja tulee esittaa tydmaan valvojalle.

(Rakennustieto.)

Tydmaapaivikirja

Pdivamadra

Sai Limpétila

Saitila Vaikuttaa tyéntekoon

07:00

| [ Kyla

12:00

| 1 Kylis

Tyémaan vahvuus
Tyonjohtajat

Aliurakoitsijan tydntekijat

Tyodntekijat
Muut

Tyémaan tilanne

Aloitetut tydvaiheet

Kaynnissd olevat tydvaiheet

Padttyneet tydvaiheet

Keskeytyneet tytvaiheet

Kalustomuutokset

Suunnitelmia koskevat asiat ja ohjeet

Pidetyt katselmukset ja tarkastukset

Tilatut pienet ja kiireelliset muutokset

Annetut lisd- ja muutostydtarjoukset

Vaaditut lisdajat

Muiden osapuolien kirjaukset

Valvojan asiat

Allekirjoitukset

Vastaava tydnjohtaja

Valvoja

Kuva 2. Esimerkki tydbmaapaivékirjasta. (Raksa Pro. Mukailtu; Marko Kangas).

Ennen tydmaan ja toiden aloitusta, laaditaan yrityksen projekti-insindoérin kanssa tyo-

maan yleisaikataulu. Yleisaikataulu kertoo siis sen, kuinka paljon aikaa on kaytettavissa

kuhunkin suoritteeseen. Aikataulussa pysymista tulee seurata paivittain, ja tarpeen vaa-

tiessa tehda siihen muutoksia. Tallaisen yleisaikataulun liséksi tydmaalta I0ytyy esimer-

kiksi hankinta-aikataulu. Kaikista n&ista on huolehdittava tydmaan edetessé, ja pitdé ne
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ajan tasalla. Aikataulun ohella projekti-insin66ri on myds asettanut tyémaan alussa ty6-
maalle kustannustavoitteen, jota ei muuteta tydmaan aikana. Tyonjohtajan tehtavana on
yhdessa projektipaallikdn kanssa paivittdd tydmaan kustannusennustetta mieluusti vii-
koittain. Lisaksi tydmaan ennusteen tarkastelua ja seuraamista tulee tehda ainakin ker-

ran viikossa. (Rakentaja.fi; Rakennusaikataulu ohjaa koko rakennusprojektia.)

5.2 Tyobnjohtajan viikkotehtavéat

Tybmaalla tehdaan viikoittain TR-mittauskierros. Taméan mittauksen avulla on mahdol-
lista tarkastella tyémaan turvallisuutta ja tydskentelyn turvallisuutta. Mittauksen voi tehda
mobiilisovelluksen avulla, tai vain paperisena (Kuva 3). (Tyopiste verkkolehti, Tyoter-
veyslaitos.)
Koko tydmaa kaydaan lapi havainnollistaen, ovatko asiat kunnossa vai onko niissa kor-
jattavaa. Menetelmassa mitataan seitseméaa osa-aluetta, ja merkinnat tehdaan havain-
toalueittain. Lopputuloksena saadaan prosenttiluku, joka kertoo kunnossa olevien asioi-
den osuuden. (Tyopiste verkkolehti, TyOterveyslaitos.)
Seitsemaan havaintoaluetta, jotka vaikuttavat tapaturmiin:

1. tyoskentely (suojainten kaytto ja riskinotto)

2. telineet, kulkusillat ja tikkaat

3. koneet ja vélineet

4. putoamissuojaus

5. sahko ja valaistus

6. jarjestys ja jatehuolto

N

polyisyys
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Rakennusliike
Ty@maan nimi

Projektinumero
Mittasja
Faivays

Kohde Dikein Yht LEELD Y ht.
1. Tyoskentehy

2. Telineet, kulkusillat ja tikkast
3. Koneet ja valinest

4. Putoamissuojaus
B.38hkd javalaistus
Ea. Jarjesty=|a jStehuolto

&b. Polyizyys

Cikein yhteens3 W3 3rin y hteens3
|T R-TASD = Oikein (kpl) [ cikein + w5rin [kpl) x100= __/_ £100= )
Huomautukset WVastuuhenkild Korjgttu pvm
Tyonantajan edustajz Tyontekijoiden edustaja

Kuva 3. TR-mittauslomake. (Tyo6terveyslaitos. Mukailtu; Marko Kangas.)

Mieluusti viikoittain mutta vahintdan kuukausittain pidettivassa tyémaakokouksessa
kaydaan lapi tybmaan toteutuneita kustannuksia, tehtyjd ennusteita, seka tarkistetaan,
ettd mahdolliset lisa- ja muutostydt on merkattu oikein Tocomon-ohjelman kustannus-
seurantaan. Lisa- ja muutostyo6tarjous on oltava tilaajan hyvaksyma. Tydmaakokous on
tarked pitda varsinkin silloin, jos tydmaan etenemisesta tai mista tahansa asiasta nousee
kysymyksia, tai jokin ongelmatilanne esiintyy. Kokoukset sovitaan erikseen tilaajan ja
muun projektihenkildéston kanssa. Kokouksen tarkoitus on muodostaa taydellinen reaali-

aikainen kuva tyémaan sen hetkisesta tilanteesta. (Rakentaja.fi; Tydmaakokoukset.)
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6 Yrityksen tyokalut

6.1 Basware

Yritys kayttaa Basware-laskujenkéasittelyohjelmaa. Basware tarjoaa sahkoisen taloushal-
linnon kokonaisuuden, ja sen avulla voidaan nahda kaikki yrityksen ostolaskut ja tulostaa

erilaisia raportteja.

Yrityksen ostolaskut muodostuvat l1&hinn& tydmaiden ja rakentamiseen vaadittavien ma-
teriaalien hankinnasta seka ulkopuolisesta urakoinnista. Liséksi rakentaminen vaatii pal-

jon suunnittelua ja erinédisia hankintoja, joita ostoreskontran on mahdotonta yksin valvoa.

Jokaisella tydmaalla toimii tydnjohtaja tai vastaava henkil6, joka varmistaa laskujen oi-
keellisuuden. Kun tavaran toimittaja tuo tilauksen tyémaalle, tyénjohto allekirjoittaa kuor-
makirjan, josta toimitettu tavaramaara kay ilmi. Taman jalkeen toimittaja voi lahettaa yri-
tykselle laskun. Verkkolasku siirtyy vastaanoton jalkeen kéasiteltéavaksi ostoreskontraan,
missa se kohdistetaan manuaalisesti oikealle kustannuspaikalle ja siirtéa laskun kysei-
sen tydmaan tydnjohtajan kasiteltavaksi. Tyonjohtaja litteroi ja lisdéa projektinumeron las-

kulle, jotta kustannusten seuraaminen helpottuu. (Basware-verkkosivu, 2020.)

Laskuntarkastus Basware-ohjelmalla:

¢ Avaa Basware-ohjelma tunnuksillasi.

¢ Ruudulle avautuu paivan nakyma suoritettavista laskuista.

e Avaa lasku klikkaamalla haluamaasi laskua.

o Tarkasta, ettd laskussa on oikea tavaramaara ja hinta. Tarkasta etta aliura-

koitsijoiden maksueréat pitavat paikkaansa.
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¢ Kohdista kustannuslaji (1 ty6, 2 materiaali, 3 alihankinta) ja ty6 oikealle, sille
kuuluvalle litteralle. Mikali laskussa on eri litteroille kuuluvia rakennustuot-
teita, luodaan jokaiselle litteralle oma rivi. Jos samassa laskussa on eri pro-
jektin laskuja, tulee myds niille luoda oma rivi. Huomioi, ettd lasku kohdistuu

oikealle projektinumerolle.

¢ Paina tallenna.

e Hyvaksy lasku.

Taman jalkeen lasku etenee omalle esimiehelle. Mikéli laskussa on virhe, taytyy siitd
iimoittaa laskun lahettajalle. Laskun lahettaja korjaa virheen lahettamalla koko summaa
koskevan hyvityslaskun ja sen jalkeen uuden korjatun laskun. Epéselvissa tai riitatilan-
teissa lasku asetetaan laskutuskieltoon ja asia ratkaistaan laskuttajan kanssa ennen las-

kun maksamista.

6.2 Tocoman

Tocomanin rakennusalan ohjelmistot antavat kattavan, havainnollisen ja kaytannon te-
kemista helpottavan kokonaiskuvan rakennusprojektin etenemisesta. Niiden avulla pys-
tytddn ennakoimaan tulevaa, reagoimaan nopeasti ja synkronoimaan eri tytvaiheet.
Kaikki tama auttaa tydskenteleméan ilman odottamattomia keskeytyksia, niin aikataulu-

jen kuin kustannusarvioidenkin puitteissa. (Tocoman-verkkosivu, 2020.)

Jokainen Tocomanin ohjelmisto on suunniteltu helpottamaan rankentamisen prosessin
hallintaa yhtena integroituna kokonaisuutena. Rakentamisen ohjelmistoratkaisu kasittaa
taloushallinnon, laskennan ja tuotannon jarjestelmat, joilla hallitaan yritys kokonaisuu-
tena. (Tocoman-verkkosivu, 2020.)

Projektin perustaminen Tocoman-aikatauluohjelmalla:

e Kirjauduttua ohjelmaan saamillasi tunnuksilla.
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e Naytolle avautuu tyhja projekti- ja oletusnakymat.

e Suositeltavaa on antaa projektille avattu koodi ja nimi, joilla projekti myéhem-

min tunnistetaan. Lisaa tallennuksen yhteydessa projektille tiedostonimi.

e Projektin tiedot saa nakyviin valilehdelta Tyopoyta > Ominaisuudet > Projekti.
Tasta avautuu Projekti-paneeli, johon saa sy0tettya projektin tiedot (Kuva 4).

& " Ominaisuudet o X
e I R 8
AR M. LEThig. s :
/ Koti ~ Muotoile | Tyopoyta = Nakymé  Muokkaa  Projekti 3 ',fl!ﬂ‘y‘ i3
310 .

8 | A [7] Otsikkorivi [V] Elementin nimi Tyyli Aksleima

| [ B L

[\ ] { =15 = TR . .
N 9 j Tilarivi  [C] Elementin kielekkeet Kalenteri Perus
Galleria Tiedotteet (Ominaisuudet Yksiolinen ID

‘ Koko naytté V] Elementin info
| “ Koodi 1001
Tyopa| | Sovellusasetukset Ulkoasu Nin As Oy Malikohde
x ! , 1
Tilannekohtaiset asetukset -

I/ Janakaa L Kartadata
Vientimaaritykset Osote 1
|| Tuontimdaritykset J Osoite 2
/i i - | Kesto Tuonti...
' | Projekti e

‘
.: Tehtdvan oletustiedot Automaattinen tuonti  Ei

Automaattinen vienti Ei

m

Kuva 4. Projektin tietojen lisédminen. (Tocoman-verkkosivusto, 2020).

e Tehtavid voidaan lisata syottamalla tietoja tehtavasta tyhjille riveille tehtava-
taulukkoon (Kuva 5). Suositeltavaa on antaa tehtavalle nimi ja kesto, seka

muita tietoja kuten maara, yksikko, tydsaavutus ja alkamishetki.

¢ Uudelle tehtavélle periytyy projektin tehtdvan oletustiedoista tietoja kuten ole-

tuskesto, kaytettava kalenteri, ulkoasutiedot.

e Uusi tehtava ajoittuu oletuksena projektin seurantahetkesta eteenpain. Teh-
tava asettuu tehtavahierarkiassa ylapuolella olevan tehtavan tasolle, jollei va-

liss& ole tyhjia riveja.
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Kuva 5. Tehtavan lisdéaminen tehtavataulukossa. (Tocoman-verkkosivusto, 2020).

6.3 Lixani

Yrityksessa on kaytdssa tybnajan seurantajarjestelma Lixani-jarjestelméa. Lixani on mo-
nipuolinen, kustannustehokas ja helppokayttéinen verkossa toimiva projektinseuranta-,

tuntikirjaus- ja laskutusjarjestelma. (Lixani-verkkosivu, 2020.)

Lixani on integroitu ilmoitusvelvollisuus.fi-palveluun, jolloin viranomaisille tehtavéat ilmoi-
tukset paivittyvat automaattisesti. Lixani Oy on tydajan- ja projektiseurantasovelluksen
valmistaja, jolla on yhteistydsopimus verohallinnon yllapitamaan ilmoitusvelvollisuus.fi-
palvelun kanssa. Lixanin jarjestelma ei vaadi fyysisia lukijoita, vaan kirjautuminen tapah-

tuu jarjestelmaan matkapuhelimella tai tietokoneella. (Lixani-verkkosivu, 2020.)

Yrityksen tybnajan seurantajarjestelma tayttaa kaikkien tybaikaa seka tydsuojelua oh-
jaavien lakien ja maaraysten ehdot. Jarjestelman avulla yrityksen tydnjohtajat pystyvat
seuraamaan reaaliaikaisesti tydmaidensa henkildliikennetta seka tyontekijdiden tekemia
tyotunteja. Reaaliaikaisen seurannan vuoksi tyontekijoiden unohtamat tuntikirjaukset
huomataan nopeasti. Sovitut vapaapaivat ja lomat pystytddn merkitsemaan jarjestel-
maan, jolloin ne ovat kaikkien tyonjohtajien nahtavissa ja resurssien kayttd tehostuu.
(Lixani-verkkosivu, 2020.)

Toimistotyontekijoiden tydtaakkaa pienentyy, kun palkanlaskenta saa tarvitsemansa tie-
dot suoraan jarjestelmasta. Myos Verohallinnolle tehtaviin ilmoituksiin tarvittavat tiedot

saadaan suoraan jarjestelmasta. (Lixani-verkkosivu, 2020.)
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Kuva 6. Lixani-jarjestelma. (Lixani-verkkosivusto, 2020).

6.4 Sharepoint

Yrityksessa on otettu kayttoon sdhkoinen tyépéyta, jonne tallennetaan kaikki dokumentit.
Sahkoinen tyopoyta tyovalineena selkeyttdd organisaation toimintatapoja seka helpottaa
yhteisty6ta ja kommunikaatiota, koska kaikilla tydntekijoilla on kaytdssa samat tietolah-
teet ja valineet. Dokumentteja ei tarvitse erikseen lahettaa tai valittaa tyontekijoiden va-
lilla, ja ndin aikaa sdastyy. SharePointia on mahdollista kayttaa tietokoneella tai mobiili-
laitteelta omilla tunnuksilla. Sharepoint on Microsoftin kehittdméa sovellus. (Microsoft-
verkkosivu, 2020.)
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Kuva 7. Yrityksen tydmaakansio. (Renevo Oy. Tyémaakansio, 2020).

7 Perehdytysmateriaali

7.1 Oppaan tarve

Oppaan tarve kumpuaa kaytannon tydeldmasta. Tyopaikalla on talla hetkella kaytossa
alkeellinen perehdytysopas, joka ei kata riittavan laajasti perehdytettéavan toimihenkilon
tiedollisia tarpeita. Tehtavana on pdivittdd ja taydentdad jo olemassa olevaa perehdy-
tysopasta siten, ettd se palvelee tydssaan aloittavia toimihenkilditd entistd paremmin.
Oppaalta toivotaan myos tydelamaan integroitumisen helpottumista, ja opas tulisi toimi-
maan toimihenkilon tukena tydon ohessa, johon voi aina palata kysymysten heratessa.
Opas ei tule korvaamaan laadukasta perehdytysta, vaan se tulee tukemaan niin pereh-

dytettavad, kuin perehdyttajaakin.
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7.2 Perehdytysoppaan sisaltd

Perehdytysopas tulee sisaltamaan yksityiskohtaisia tietoja yritystiedoista, palvelussuh-
teesta ja muista kaytannoista yrityksesta. Yritystietoja yrityksesté ovat esimerkiksi yrityk-
sen historia, arvot, toiminta-ajatus ja visio, hallinto, organisaatiotiedot, yrityksen tehtavat,
toimintasuunnitelma seka tuotteet ja palvelut. Palvelussuhde-osio tulee sisaltamaan tie-
toa muun muassa tydehto- ja muista sopimuksista, palkasta, vuosilomista, tydajoista,
tyosuojelusta ja kriisitoiminnasta, tyoterveyshuollosta, vakuutuksista sekd yhteistoimin-
nasta. Muut kaytanndét-osioon tulee tietoa esimerkiksi henkildkortista, henkiléstdeduista,

tietohallintopalveluista ja virkistystoiminnasta.

7.3 Perehdytysmateriaalin tavoitteet

Perehdytysmateriaalin tavoitteena on tehostaa uuden tyéntekijan integroitumista tyo-
paikkaan. Perehdytysmateriaalin avulla uuden tyontekijan on helpompi ymmartda omat
tehtavansa, ja oppia toimimaan uudessa ymparistossa. On kaikille osapuolille kannatta-
vaa, ettd perehdytys on tehokasta, ja tyontekija paésee nopeasti tekemaan itsenaisesti
toitéd. Perehdytysmateriaali toimii aloittavan tyontekijan tukena koko ajan.

Olennainen osa perehdytysta on myods tydkavereihin tutustuminen, seké heilta saatu
tuki. Perehdytyksessa tulee tulla ilmi matala kynnys kysya apua, niin tytkavereilta, kuin

esimiehiltdkin. Tavoitteena on kaikkien jatkuva oppiminen ja tehokas tydskentely.

7.4 Oppaan kaytto tydelaméassa Renevo Oy:ssa

Opas tulee tukemaan aloittavia ja miksei jo vanhojakin toimihenkil6ita kaytannon tyossa.
Opas sisaltaa niin kattavasti tietoa koko toimihenkilon tyénkuvasta, palvelussuhteesta ja
esimerkiksi tydsuhdeasioista, etta se tulee toimimaan tyontekijan tukena ja muistilistana
perehdytyksen lapi tydelamaan. Perehdytysmateriaaliin voi aina tarpeen tullen palata, ja

vastaukset yleisimpiin kysymyksiin 16ytyy oppaasta.

Vaikka opas tulee olemaan kattavampi kuin ennen, perehdytykseen tullaan itseasiassa

kayttamaan entistda enemmé&n aikaa. Oppaan tarkoitus ei siis ole vahentaa
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perehdytykseen kaytettavia resursseja, vaan auttaa entista tehokkaammin toimihenki-
[6ita 1oytdmaan vastauksia kysymyksiin, ja panostaa perehdytykseen aivan uudella ta-
solla. Kun perehdytys hoidetaan heti alusta alkaen kattavasti ja siihen panostaen, tulee
talla olemaan positiivisia vaikutuksia myéhemmin tyéelamassa. Toimihenkilo tietdad kat-
tavammin asioista, tietdd mistd hakea tarvitsemansa tiedon, ja mahdollisten virheiden

maara vahenee ja kustannustehokkuus lisaantyy.

8 Yhteenveto

Yrityksen johto koki tarvetta perehdyttamismateriaalin paivittamiselle ja selkeyttamiselle.
Aihe oli mieluinen, silla olin itsekin yrityksessa jo aikaisemmin tydskennelleend kokenut
perehdytysmateriaalin paivittamiselle tarvetta. Kun aihe oli selvilla, l&hdin pohtimaan
tyon sisaltéa perehdytettdvan nakodkulmasta, ja kartoittamaan kehitysideoita uutta pereh-
dytysopasta varten, seké etsimaén tietoa aiheesta. Perehdytysmateriaalin aiheen tieto-

perustana kaytettiin kirjallisuutta, verkkosivustoja ja keskustelua tyon tilaajan kanssa.

Koin aiheen kiinnostavaksi ja omaksi heti alusta alkaen. Sisallon suunnittelussa kaytin
omia kokemuksiani niin perehdytettéavana, kuin perehdyttdjana olemisesta. Ajattelin, etta
olisi hyodyllista lahestya aihetta perehdytettavan nakokulmasta, ja tuoda siihen mukaan
perehdyttajan ndkdkulmaa. Tein muistiinpanoja perehdytettavistd asioista, joita olisin
itse toivonut perehdytyksessani olleen. Liséksi ensimmaisten mieleen muistuneiden asi-
oiden joukossa oli perehdytyksen aikataulu. Mielesténi perehdytys on yrityksesta riippu-
matta hoidettu usein aivan lilan nopealla tahdilla, jolloin uuden informaation siséistami-
nen karsii. Tyon tilaaja oli samaa mieltd kanssani, ettd on kaikkien osapuolten etu, etta
perehdyttdminen hoidetaan mahdollisimman kiireettomasti ja siihen kaytetdan aikaa ja

resursseja.

Kun alustava suunnitelma oli selvilla, pidimme palaverin yrityksen henkilokunnan
kanssa. Palaverissa mietimme yhdessa, millainen materiaali palvelisi yrityksen tarvetta
parhaiten. Paadyimme yhdessa siihen, ettd olemassa olevaa perehdytysmateriaalia voi-

taisiin paivittd&, ja olemassa olevan perehdytysmateriaalin pohja pidettaisiin ennallaan.
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Palaverin jalkeen tein alustavan version uudesta perehdytysmateriaalista, ja lahetin sen
tyon tilaajalle luettavaksi ja kommentoitavaksi. Tyon tilaaja kirjoitti huomioita ja toiveita
materiaalista, joiden avulla paasin jatkamaan tydskentelyd. Kun olin saanut korjattua
kaikki huomioitavat kohdat, lahetin tyon uudestaan tilaajalle arvioitavaksi, ja sain viela

muutaman korjausehdotuksen materiaalista.

Perehdytysmateriaali valmistui lopulta yllattavan nopeasti, silla olimme samaa mielta
useista kohdista. Materiaalin kokoaminen ja paivittdminen sujui hyvin, kun kommunikaa-

tio yrityksen kanssa toimi saumattomasti.

Loppujen lopuksi opinnaytetyoprosessi oli mielenkiintoinen, ja hyddyllinen kokonaisuus
my0s tulevaisuutta ajatellen. On mielenkiintoista nahda, kuinka uusi perehdytysmateri-
aali tulee toimimaan kaytannossa, ja millaiseksi uudet perehdytettavat tydntekijat sen

kokevat.
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