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THVISTELMA

Hankkeistetussa opinndytetydssé keskityttiin suunnittelemaan ja toteuttamaan
perehdytysopas lahtelaiselle linja-autoliikennditsijalle kaytettavéaksi osana uuden
kuljettajan perehdyttdmisprosessia. Oppaan suunnitteluvaihe kdynnistyi marras-
kuussa 2011, kun toimeksianto yritykseltd oli varmistunut. Oppaan suunnittelu-
vaiheen aikana oli tarke&a etsia oikeanlaista tietoa perehdyttdmiseen liittyen.

Tyon teoriaosuus pohjautuu padasiallisesti kirjallisiin lahteisiin sekd muutamiin
elektronisiin l&hteisiin. Teoriaosuudessa tarkastellaan perehdyttdmisen prosessia
ja perehdyttdmisen tavoitteita.

Tyon hankkeellisessa osuudessa, eli perehdytysopasta suunniteltaessa, oli tarkeda
keskittya niihin vaatimuksiin, jotka yritys asettaa jokaiselle uudelle tyontekijal-
leen. N&mé vaatimukset liittyvat paéasiallisesti yrityksen toiminnallisten
perusarvojen seka laadullisten tavoitteiden omaksumiseen ja siirtdmiseen osaksi
paivittéista tyoskentelytapaa.

Opinnaytteeseen sisaltyva perehdyttdmisopas toimii kdytannon perehdyttamisté
tukevana kirjallisena materiaalina. Opas vastaa mm. péivittéiseen tyoskentelyyn
liittyviin asioihin, esimerkiksi oikeisiin ty6tapoihin, tydvuorojarjestelyihin, tyo-
paikan toimintaohjeisiin sekd tyontekijaan itseensa kohdistuviin odotuksiin.
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ABSTRACT

This project thesis focuses on planning and implementing a job orientation
guide book that could be used as a part of a new driver’s job orientation
process in a public transportation company in Lahti. The planning process
of this guide book started in November 2011, when the commission from
the company was confirmed. During the planning process it was important
to look for suitable information related to the job orientation process.

The theoretical section of this thesis is based mainly on literary material and
some few electronic sources. The theoretical section is about the orientation
process and the goals of the orientation.

In the project part of the thesis, i.e. the planning of the job orientation

guide book, it was also important to focus on the demands that a company sets

on new employees. These demands are usually based on the company policies, the
goals of quality and the functional core values that could be adopted and
transferred into practice in everyday working life.

The job orientation guide book included in this thesis serves as supportive
literary material for the job orientation process. The guide book instructs in
issues related to daily working life, for instance proper working techniques,

shift arrangements, the workplace’s code of conduct and the expectations that the
employee sets for himself.
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1 JOHDANTO

Perehdytyksella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyonte-
Kij& oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyonsa seka siihen liitty-
vat odotukset. Tyonopastus koskee kaikkia, myds jo pidempaén tydssa olleita
tyontekijoitd. Tyonopastukseen kuuluvat kaikki sellaiset asiat, jotka kuuluvat itse
tyon tekemiseen. Perehdyttdminen ja tyonopastus ovat tarked osa henkildston ke-
hittdmistd. Ne voidaan nédhda investointina, jolla lisatdan henkiléston osaamista,
parannetaan laatua, tuetaan tydssa jaksamista ja vahennetéan tydtapaturmia seké
poissaoloja. Kyseessa on jatkuva prosessi, jota kehitetddn henkiléston ja tydpai-
kan tarpeiden mukaisesti. (Méantynen & Penttinen 2009, 2.) Tassa hankkeistetussa
opinnaytetydssa suunnitellaan ja toteutetaan perehdytysopas, joka tukee Koiviston

Auto-yhtyméén kuuluvan Koiviston Auto Oy:n perehdyttamisprosessia.

Perehdytysoppaan suunnittelussa kiinnitetddn huomiota positiivisen mielikuvan
luomiseen yrityksestd, joka aidosti panostaa uuden tyontekijan perehdyttdmiseen.
Opinnaytetyon keskeisena tavoitteena on luoda tydkalu, perehdyttamisopas, joka
toimii kaytannon perehdyttdmisté tukevana kirjallisena materiaalina. Perehdytta-
misoppaan avulla tyontekijan on helppoa ja nopeaa omaksua yrityksen arvot ja
tavoitteet seka tyotehtavansa yrityksen palveluksessa. Perehdytysoppaan on annet-
tava vastauksia mm. paivittdisen tydskentelyyn liittyviin asioihin, esimerkiksi
oikeisiin ty6tapoihin, tyévuorojarjestelyihin, tyopaikan toimintaohjeisiin sek&
tyontekijaan itseensd kohdistuviin odotuksiin.

Hyvin hoidettu tydsuoritus edellyttdd monen pienen tai suuren osatekijan hallin-
taa. Ndiden osatekijoiden yhteisvaikutus nékyy tyontekijan paivittaisessa tyosken-
telyssd ja tdstd muotoutuu asiakkaalle mielikuva koko yrityksesta ja sen tavasta

toimia.



1.1 Tutkimusongelma ja ongelman rajaus

Opinnaytetyon paatutkimuskysymys on, kuinka toteutetaan kaytannollinen ja laa-
dukas perehdytysopas lahtelaisen linja-autoliikenngitsijan kayttoon. Paatutkimus-
kysymyksen kannalta on olennaista, ettd hankitaan ajantasaista ja perehdytysop-
paan suunnittelun kannalta olennaista teoriatietoa. Perehdytysoppaan valmistumi-
sen kannalta on olennaista, etté siind hyddynnetadn myds omaa empiirista tietoa.
Paatutkimuskysymykseen liittyen etsitdén tietoa myos tydsuhteeseen ja tyonte-
koon liittyvén lainsdadannon sisélta. Lainsaddannollista tietoa etsitdén eri lainséa-
danndista, mm. tydsopimuslaista, tyéturvallisuuslaista seké yhteistoimintalaista.
Liséksi tietoa etsitddn myos toimialan tydehtosopimuksesta, jos siellda on mainittu

asioita, jotka liittyvét tyontekijoiden perehdyttamiseen.

Kohdeyrityksessa tydskentelee 245 tyontekijad ja yritykseen rekrytoidaan tarpeen
vaatiessa tyontekijoita padsaantoisesti vakituisiin tydsuhteisiin seka lomakausien
aikana myds maaréaikaisiin tyosuhteisiin. Opinnaytetyon aihe on rajattu koske-
maan yritykseen tulevien uusien tyontekijoiden perehdyttamista paikallisliiken-
teen kuljettajiksi. Perehdytysopas sisaltdd perehdytysohjeita paikallisliikenteen
kuljettajana toimimisesta. Perehdytysoppaan avulla uusi tydntekija saa teoriapoh-
jan, joka tukee kaytannon tydskentelya ja siten han voi paremmin tayttaa ne laa-

dulliset vaatimukset, jotka maksava asiakas ja kohdeyritys hanelle asettavat.

Uusia kuljettajia alalle rekrytoitaessa tulee muistaa, ettd osalla alan tietoperusta
perustuu alan koulutuksessa hankittuun tietoon ja osalla se perustuu puhtaasti ai-
emmin hankittuun tyokokemukseen samalta toimialalta. Yrityksen kannalta on
tietysti mukavaa, jos tyontekijalla on aiempaa tyokokemusta alasta. Tyokokemus
taas ei ole mik&én tae sille, ettd tyontekija osaisi toimia uuden tydnantajansa edel-
lytysten mukaisesti. T&ma tarkoittaa, ettd uusi tydnantaja asettaa kokeneen ja ko-
kemattoman tyotekijan samalle l&htoviivalle, koska kummallakaan ei ole tietoa
uuden ty6nantajan tyontekijoilleen asettamista vaatimuksista tai yrityksen toimin-

tatavoista.



Uuden kuljettajan perehdyttdminen kohdeyrityksessa on aiemmin hoidettu esi-
miesl&htoisesti ja yrityksen toimintaohjeita siséltdvan yrityskasikirjan avulla. Va-
litettavasti nain hoidettu perehdyttaminen ei voi kaikkien uusien kuljettajien koh-
dalla toteutua laadullisten tavoitteiden mukaisesti. Ensimmainen ongelma on re-
surssien tarve, joka tarkoittaa, etté riittdvan laajalle perehdyttamiselle ei aina ole
tasapuolisesti aikaa kaikkien uusien tyontekijoiden osalta. Osalla uusista kuljetta-
jista perehdyttaminen voi olla taydellisempaa ja osalla rekrytointiajan resursseihin
perustuvaa, eli toisin sanoen perehdyttaminen ei ole kaikkien kohdalla samanlais-

fa.

Toisena ongelmana on yrityskasikirja ja sen lukeminen tai lukematta jattaminen.
Voidaanko kohdeyrityksessa automaattisesti olettaa, ettd uusi tyontekijéa lukee
yrityskasikirjan sivu sivulta ja omaksuu Koiviston Auto-yhtyman héanelle asetta-
mat tavoitteet kuljettajana. Yrityskasikirja siséltdd keskeisimmat ja tyénteon kan-
nalta olennaiset ohjeet, jotka on laadittu yrityksen tarjoaman palvelun laadukkuu-
den takaamiseksi ja kustannussaastdjen aikaansaamiseksi. Kustannussaastot saa-
vutetaan ja myos asiakkaat saavat laadukkaampaa palvelua, kun kuljettajien toi-
minta on mahdollisimman yhtendisté ja toiminnassa on otettu huomioon yrityska-

sikirjan ja perehdytysoppaan ohjeet.

Uuden kuljettajan perehdytysopasta suunniteltaessa otetaan huomioon tarkeéna
osana alaan liittyvé lainsdadanto ja asetukset. Perehdytysopas pitad sisallaan tyon
tekemiseen vaikuttavia asioita, kuten mm. asiakaspalveluohjeita, tyovalineisiin
liittyvid toimintaohjeita, toimintaohjeita tyopéivan aikana seka tyoéturvallisuusoh-

jeita.

1.2 Opinnaytetydn rakenne ja tavoite

Opinndytetyon tavoitteena on luoda tydhon perehtymisen kannalta merkitykselli-
nen ja selked perehdytysopas kohdeyritykseen rekrytoitaville uusille kuljettajille.
Opas on rajattu kasittelemaan paikallisliikenteen kuljettajana toimimista. Perehdy-
tysoppaan suunnittelussa huomioidaan, ettd kaytannon tydskentelyn tueksi laadittu

opas on sisalléltaan sellainen, ettd sitd on mahdollista hy6dyntad paivittaisessa



tyoskentelyssa. Perehdytysoppaan yhtend tarkoituksena on myos tukea yrityksen
tuloskunnon kehitysta, eli perehdytysoppaan avulla yrityksen on mahdollista s&és-
taé kustannuksissa ja myos tarjota asiakkailleen parempaa palvelua. Noudattamal-
la perehdytysoppaan siséltda uusi tydntekijé saavuttaa tavoitteena olevat kustan-
nussaastot ja tdman lisaksi tarjoaa parempaa palvelua asiakkaille. Oppaan avulla
paivittdisesta tyoskentelysta tulee jarjestelmallista ja taloudellista.

Opinnaytety6 on hankkeistettu opinnéytetyd, jonka tavoitteena on luoda perehdy-
tysopas toimeksiantajayrityksen kayttoon. Opinndytety0 jakautuu kahteen osaan.
Ty0 koostuu teoriaosuudesta, joka kasittelee aiheesta kirjoitettua teoriatietoa, lain-
sédadantoa seké naiden yhdistelemista omien johtopééatdsten tukena perehdytysop-
paan suunnitteluvaiheessa. Toisessa osassa suunnitellaan ja toteutetaan perehdy-
tysopas. Perehdytysoppaan suunnittelussa hyddynnetdan teorialdhteiden lisaksi
omaa empiiristé tietoa, joka on hankittu toimeksiantajayrityksen palveluksessa.

1.3 Perehdytysoppaan suunnittelun lahtokohdat

Opinnaytetyon kohdeyrityksen toimialan taustoja tuntemattomalle téllaisen pereh-
dytysoppaan tekeminen voisi olla vaikeaa. Olen tydskennellyt kohdeyrityksessé
linja-autonkuljettajana ja mydhemmin esimiesharjoittelijana. Tyosuhteen aikana
olen oppinut tuntemaan kohdeyrityksen kéyténtdja ja ohjeistuksia. Tama ei kui-
tenkaan tarkoita, ettd voisin Kirjoittaa perehdytysoppaan néista koostuvan empiiri-
sen tiedon pohjalta. Tdman opinndytetyon aikana perehdyn syvemmin perehdyt-
tdmisesta Kirjoitettuihin teoksiin sek& muihin l&hteisiin. Omien paatelmien ja mie-
lipiteiden kohdalla vaikuttavat omat empiiriset havainnot kohdeyrityksen palve-
luksessa. Tamén empiirisen tiedon haluan yhdistyvén tarkoituksen mukaisesti

teoriatiedon kanssa.

Toimeksiantajayritys toimii yhteiskunnan peruspalveluita tarjoavalla toimialalla,
linja-autoliikenteessa. Yrityksen asiakkaita ovat kaikki ne, jotka kéyttavét julkista
lilkennettd ja liikennevélineena linja-autoa. Asiakkaat arvioivat yrityksen toimin-
taa joka pdiva. Tassé asiassa osaavan ja ammattiylpedn henkildston merkitys on

suuri.



2 PEREHDYTTAMINEN TYOSUHTEESSA

Uudenlaisessa tydsuhteessa ja uudenlaisen tyon aloittamisessa on paljon onnistu-
misen mahdollisuuksia. Tyfeldmaan ja ensimmaiseen varsinaiseen tydpaikkaan
valituksi tuleminen muovaavat nuoren késityksid tydmarkkinoilla toimimisesta,
mité ja miten organisaatiossa vaaditaan ja kuunnellaan sekd miten tyoyhteison
jasenet toimivat yhdessa. Ihan aluksi on kuitenkin opittava, miten tydpaikalla ol-
laan.(Kupias & Peltola 2009, 14.) Uuden tyontekijan palkkaaminen on tyénanta-
jan kannalta monipuolinen prosessi. Taman monipuolisen prosessin yksi ja erittdin
tarked osa on perehdyttdminen, eli tyontekijan opastaminen ja ohjeistaminen siten,
etta tyontekijéa onnistuisi mahdollisimman joustavasti ja nopeasti aloittamaan

tyonteon hénet rekrytoineessa yrityksessa. (Helsila 2009, 48.)

Tyontekijan perehdyttdmisen yhteydessa kaydaan lapi kaikki ne tarkeét toimenpi-
teet, jotka edesauttavat tydntekijan sopeutumista uusiin tyotehtéaviinsd. Tyonteki-
jan perehdyttamisen laajuus ja syvallisyys vaihtelevat, mutta tarkeda on esimer-
kiksi kayda l&pi rekrytoivan yrityksen toiminta-ajatus, tyopaikan henkilsto (esi-
miehet, luottamusmiehet) sek& tyopaikan pelisdéanndt. Taman liséksi tulee kdyda
lapi ainakin tuleviin tydtehtaviin liittyvia odotuksia, toiveita seka velvollisuuksia.
Ty6- ohjeisiin perehtymista varten voidaan tydntekijélle jakaa materiaalia, joka

sisdltda saantoja ja ohjeita. (Helsila 2009, 48.)

Tyo6hon perehdyttaminen kasitteend tuntuu yksiselitteiseltd. Sen tarkempi sisélto
on kuitenkin muuttunut ajan kuluessa ja toisaalta se eri organisaatioissa merkitsee
ja jatkossakin tulee merkitsemaan eri asioita. Perehdyttdmisen ké&site on kaytén-
ndssa usein laajentunut kattamaan seka tyonopastuksen etta niin sanotun alku- ja
yleisperehdyttdmisen. Perehdyttdmisesta puhutaan usein myos silloin, kun tehté-
vat muuttuvat osin tai kokonaan, mutta tydympéristé pysyy samana.

(Kupias & Peltola 2009, 17- 18.)

Perehdyttdmisen aikana on tyontekija perehdytettdva myds tydpaikan olosuhtei-
siin ja oikeanlaisten tyomenetelmien kayttoon. Tama on tarkedad siksi, ettd kysees-

sé& on uusi tyontekija.



Tyontekijén opettamisen ja ohjauksen yhteydessé tulee ottaa huomioon tydnteki-
jan aiempi tyokokemus, koulutus, ammatillinen osaaminen seka kielitaito. Tyon-
opastuksen suunnittelussa on hyva huomioida se, etté sen sisélté on jokaisen tyon-
tekijan ymmarrettavissa ja omaksuttavissa. Tahan liittyen esimerkiksi ulkomaalai-
sen tyontekijan opastuksessa kdytetddn kieltd, jota myos tyontekijd ymmartaa.
(Tyoterveyslaitos 2010, 36- 37.)

Uuden tydntekijan onnistunut perehdyttdaminen edellyttad, etta tyontekijan yleisten
ammattitaitovaatimusten lisaksi tyontekijalle opastetaan myds ne menettelytavat,
jotka han tarvitsee pdivittéisissa tosiallisissa tyoskentelytilanteissa. T&ma on tar-
kedd, koska tyontekijan turvallisuutta ei voi jattaa pelkastadn perus ammattitaidon
varaan. Tama korostuu erityisesti silloin, kun tyontekija tekee itsendista tyota ja
tassa tapauksessa turvallinen tyoskentely edellyttad normaalisti tyénantajalle kuu-
luvien paatosten tekemisté. Téallaisia paatoksia ovat tyovélineiden tai muiden lait-
teiden hankkiminen seka ratkaisut, jotka koskevat tydn suorittamisjérjestysta, sen
yhteensovittamista muiden kdynnissé olevien tdiden kanssa tai muuta tyén organi-
sointia. (Tyoterveyslaitos 2010, 36- 37.)

Tyontekijan on noudatettava tydpaikalla hanelle annetun tyohon perehdyttdmisen
sekd muussa opastuksessa ja ohjauksessa annettuja ohjeita tyopaikalla noudatetta-
vista menettely- ja tydskentelytavoista seka oikeanlaisista tydmenetelmista. Tyon-
tekijan velvollisuus toimia mahdollisimman turvallisella tavalla ei ainoastaan ra-
joitu vain tyonantajan ohjeiden ja maardysten noudattamiseen.

(Siiki 2010, 74- 75.)Tyontekijan on lisaksi myos itse noudatettava sellaista huolel-
lisuutta ja varovaisuutta sekd jarjestysta ja siisteyttd, jota tarvitaan tyon turvalli-

suuden ja terveellisyyden yllapitdmiseksi. (Siiki 2010, 74- 75.)

Lains&adanto, perinne sekd yhteiskuntavastuun ja jarkevyyden periaatteet ovat
tuoneet yrityksia perehdyttdmisen tielle. Seuraavien méareiden ja tarpeiden mu-

kaan ovat yritykset perehdyttaneet tyontekijoitaan:



Tyon hallinnan edistdminen

Ty6hon ja tydyhteisdon sopeuttaminen
Sitouttaminen

Tuloksellisuus ja kannattavuus
Ty6hyvinvointi

Organisaation uudistaminen
Tyontekijan koko kapasiteetin uudistaminen
Siséanajo

Organisaation strategian toteuttaminen
Johtamisen véline

Muutos kehittyminen
Sailyttdminen/uudistaminen
Véhemmén virheita

Turvallisuus

Menestyminen

Tyobtehtdvien oppiminen

Osaamisen jakaminen

(Kupias & Peltola 2009, 17.)

Perehdyttdmisen kansantaloudelliset hyddyt ovat suuria, koska perehdyttdmisen
avulla luodaan edellytykset sille, ettd tyontekija pysyy kunnossa, on tyytyvainen,
sairastaa vahemman ja huolehtii tyon tuottavuudesta. Perehdyttamisen avulla tas-
sékin paastaan jo jonkinlaiseen alkuun. Tyonteon ja kehittymisen mahdollisuuksia

on jatkossakin vaalittava tyOpaikalla. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

2.1 Kaytannon perehdyttdmisprosessi

Perehdyttdmisell& on suora ja kiinted yhteys yrityksen valitsemaan strategiseen
toimintakonseptiin. Valitun toimintatavan avulla yritys haluaa menestya ja edeté
valitsemaansa suuntaan. Koko strategian muuttuessa voi olla tarpeellista muuttaa

radikaalisti toimintakonseptia ja myds organisointia. (Kupias & Peltola 2009, 43.)



Joskus riittaa, ettd toimintaa muutetaan vahitellen. Muutos toiminnassa edellyttaa
tyontekijoilta halua ja kykya oppia uutta. Jotain vanhaa on myos syyta séilyttaa,
koska se on usein vélttdmaton pohja uudelle tiedolle. Joskus on osattava luopua
vanhasta ja se tarkoittaa silloin pois oppimista. Perehdyttdmisessa ja perehtymi-
sessd on pystyttava ymmartdmaan oppimisen ja ohjaamisen tuomia haasteita, ku-
takin organisaaation valitsemaa toimintatapaa varten. On pohdittava minkalaista
perehdyttamisté ja perehtymista juuri nyt vaaditaan ja mika organisaatiossa on
mahdollista toteuttaa. (Kupias & Peltola 2009, 43.) Uuden tydntekijan hankinta
synnyttdd myos kustannuksia, jotka koostuvat paéosin rekrytointiprosessista, pe-
rehdyttdmisesté ja mahdollisista viiveistd, tehokkuuden alenemisesta ja virheistd,
joita harjoitteluvaiheessa saattaa tulla. (Viitala 2007, 102.)

Perehdyttdmisen avulla halutaan antaa tyontekijélle oikea kuva organisaatiosta ja
auttaa myos tyontekijaa luomaan myonteisia kokemuksia organisaatiosta ja ty6-
tehtavistaan. Perehdyttdmiseen osallistuvat yleensé kaikki ne tyontekijat, joiden
kanssa uusi tyontekija on tulevaisuudessa muutenkin tekemisissa. Vastuu pereh-
dyttdmisen toteuttamisesta on yksiselitteisesti lahimmalla esimiehelld. (Kauhanen
2009, 151.) Ty6hon perehdyttdmisen kokonaishyotyjen laskelmointi tarkasti voi
olla varsin vaativaa. Hyvasta tydmotivaatiosta, tyossa viihtymisesta ja asioiden
nopeasta omaksumisesta syntyvia saastdja voidaan ja pitaakin pyrkia arvioimaan.
Perehdyttdmista voidaan pitaé keskeisessé osassa uuden henkilon kehittdmisessa.
(Kauhanen 2009, 153.)

Organisaation oppiminen on nykyisellaan tullut entista vaikeammaksi, sill& uuden
osaamisen hyddyntdminen dynaamisessa organisaatiorakenteessa on entista vai-
keampaa. Perinteiset oppimismenetelmat (mestari-kisélli, opettaja-oppilas) eivét
enad sellaisenaan ole toimivia yhdistelmid. Osaamisen kehittdminen ei nykyisel-
l44n ole yksilésuoritus vaan vaatii keskustelua ja suunnittelua useiden eri henki-
I6iden kanssa. Muuttuneiden toimintatapojen ansiosta vaaditaan osaamisen siirta-
misen lisaksi jatkuvaa uusien toimintatapojen kehittamista. Tasta johtuen organi-
saation osaamisen kehittdmisessa vaaditaan nykyorganisaatiossa myos toiminta-
kulttuurissa jatkuvaa kehittdmisté. Tiedonkulun on oltava avointa ja oppimisen
mahdollistavan turvallisuuden tunteen on tultava tyoyhteison rakentavasta vuoro-
vaikutuksesta. (Kesti 2007, 149.)



Organsaation hyvalla maineella synnytetdén vetovoimaa ja silla on myos kyky
séilyttad henkildstonsé ja myos kyky houkutella hyvéaé véked. Hyvasta ja sopivas-
ta henkilostosta kaydaan jatkuvasti yha Kiristyvampaa kilpailua ja siksipéd hyvan
ty6nantajakuvan omaavat organisaatiot pystyvatkin palkkaamaan parhaat paalta ja

usein vieldpa kohtuullisin palkkakustannuksin. (Kauhanen 2009, 69.)

2.2 Tasa-arvo ja yhdenvertaisuus perehdyttdmisessa

Ty0Onantaja ei saa ilman hyvaksyttavaa perustetta asettaa tyontekijoita eri asemaan
1&n, terveydentilan, vammaisuuden, kansallisen tai etnisen alkuperén, kansalai-
suuden, sukupuolisen suuntautumisen, kielen, uskonnon, mielipiteen, vakaumuk-
sen, perhesuhteiden, ammattiyhdistystoiminnan, poliittisen toiminnan tai muun

naihin verrattavan seikan vuoksi. (Tydsopimuslaki 2.luku, 2 8.)

Tydyhteisoon erilaisuutta tuovat esimerkiksi tyontekijoiden eri-ikéisyys, sukupuo-
li, etninen tausta, tydntekijoiden perhesuhteet, erityyppiset koulutustaustat, arvot
ja asenteet. Jokainen tyontekijoista on elaménsa ja tyduransa eri vaiheissa erilai-
sissa tilanteissa, ja tdmé tulisi kyetd huomioimaan paivittaisessa tyoyhteison tyos-
kentelyssa. Esimiehen omilla asenteilla on erilaisuuden kasittelyn suhteen suuri
merkitys.(Osterberg 2009, 169.)

Tyomarkkinoilla tydpanostaan tarjoavat myds monet ammattitaitoiset ja patevat
tyontekijat, joiden tuntemus suomalaisesta tyokulttuurista on keskimaéarin hei-
kompaa kuin suomalaisilla tyontekijoilla. Naista suuri ja kasvava ryhma ovat ul-
komaalaistaustaiset tyontekijat. Tamé perehdyttamiseeen liittyva haaste ja erilai-
suuden kohtaaminen opettaa esimiehid ja koko tydyhteisdd. Maahanmuuttajataus-
taisen tyontekijan perehdyttdmiseen liittyy tiettyja erityisia haasteita. Perehdytta-
miseen tarvitsee varata riittavasti aikaa.(Sorainen 2007, 199.) Yleisena olettamuk-
sena voidaan pité4, ettd ulkomaalaisen tydntekijan perehdyttdmiseen tulee varata
1,5 kertainen aika suomalaiseen tyontekijaén verrattuna, koska perehdytettédvaa on
enemman. (Vanské- Rajala 2007, 24.)
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Perehdyttdmiseen kéytettavalla ajalla tarkoitetaan tilannekohtaisessa tydssé kay-
tettdvad aikaa ja koko perehdytystd pidemman aikavalin prosessina. Téarkeaksi on
havaittu, ettd perehdyttdminen ja ty6ssa opastus jatkuvat niin pitk&an kuin pereh-
dytettdva kokee sen tarpeelliseksi. Perehdyttdmisen tulee olla riittdvén konkreet-

tista, vaikka sitten “kédesta pitden”. (Vanska-Rajala 2007, 24.)

Kun perehdyttdja kohtaa ensimmaista kertaa toisenlaisesta kulttuurista tulevan
tyontekijan, on hanen ravisteltava omia kasityksidén. Hanelle itsestaan selvét asiat
ja toimintatavat voivat olla toiselle taysin uusia. Suomessa opimme tietyn kulttuu-
risen mallin, aluksi kotona, edelleen koulussa ja aikanaan tyfelaméassé. Kun sitten
kohtaamme eritaustaisen henkilén saatamme hammastelld hanen tapaansa ajatella
asioita, ihmetella hanen tunteitaan tai reagointitapaansa. TyOpaikoilla ei helposti
ajatella, ettd tydpaikalla vallitseva kulttuuri koostuu kahdesta eri toimintakulttuu-
rista, joista toinen on mééritelty strategioissa, epavirallinen kertoo kuinka tyot
tosiasiassa hoidetaan. (Kupias & Peltola 2009, 99.)

Perehdyttdjan olisi hyva olla perehtynyt etukdteen maahanmuuttajataustaisen pe-
rehdytettdvan kulttuuritaustaan kulttuurieroista johtuvien toimintaerojen helpot-
tamiseksi. Maahanmuuttajan oma kulttuurinen tausta vaikuttaa tapoihin, joilla han
tulkitsee asioita. Asioiden tarkeysjarjestys saattaa poiketa silloin, kun maahan-
muuttajataustainen tulokas tulee ns. yhteisokeskeisesta kulttuurista.

Tasta johtuen on erittdin tarkedd kertoa suomalaisiin tyokulttuuriin ja tydehtoso-
pimuksiin liittyvistéd tyontekijan vastuista ja velvollisuuksista. (Vanska-Rajala
2007, 24.) Tamén liséksi on hyvé kertoa my6s suomalaiseen tasa-arvoon perustu-
vasta kulttuurista, joka ei aina ole maahanmuuttajataustaiselle itsestaan selvyys.
Monissa maissa tydeldma on paljon hierarkisempaa kuin Suomessa. On mygs hy-
va kertoa tyoyhteison odotuksista tyontekijaa kohtaan, esim. millaisia ominai-
suuksia tyontekijalta odotetaan (vastuuntuntoisuus, joustavuus, oma-aloitteisuus
jne.). Maahanmuuttajataustaisellevoi hdammennysté aiheuttaa mydsaikakasitysten
erot. Tarkedd on siis kertoa, ettd Suomessa noudatetaan tdsmallisyytté sovittujen
kellonaikojen suhteen. (Vanska-Rajala 2007, 24.)
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Maahanmuuttajien kulttuurisia erityispiirteitd saatetaan joutua ottamaan huomioon
esimerkiksi tyOaikajérjestelyissa, tydasuja suunniteltaessa, ruokailun jarjestami-
sessd ja terveyspalveluissa. Monet kulttuuriset erityispiirteet liittyvat sukupuoliky-
symyksiin ja uskontoon. Usein eri kulttuurista ja eri kieltd puhuvaa ihmista vieras-
tetaan, leimataan ja hanen odotetaan kayttaytyvan samalla tavalla kuin itse. Moni-
kulttuurinen tydpaikka ei valttamatta kehity itsestdén vaikka toiminta olisi kuinka
kansainvélistd tahansa. Tasa-arvon edistamiseksi tulisi asettaa selkeité ja toteutet-
tavissa olevia tavoitteita, joiden toteutumista seurataan saannollisesti. Esimerkiksi
yhdenvertaisessa rekrytoinnissa prosessin dokumentointi, useiden valintamene-
telmien kaytto ja tyontekijan perehdyttdminen ovat tavallista tarkeampié. (Viitala
2007, 309.)

2.3 Perehdyttdmisen malleja

Seuraava jaottelu on Kirjasta

Kupias, Paivi & Peltola, Raija 2009, Perehdyttamisen pelikentalla.

Vierihoitoperehdyttdminen

Yksi perehdyttdmisen muodoista on vierihoitoperehdyttamista, jossa

uusi tulokas seuraa kokeneemman tyontekijan toimintaa. Vierihoitoperehdyttami-
nen liittyy parhaimmillaan kaikkiin eri perehdyttdamisen muotoihin, mutta kési-
tyomaisesti toimittaessa se on kuitenkin usein ainoa ja vallitseva perehdyttdmisen
tapa. (Kupias & Peltola 2009, 36- 37.)

Vierihoitoperehdyttdminen alkaa siitg, ettd esimies tai joku kokeneempi tyontekija
ottaa uuden tulokkaan siipiensa suojaan ja kertoo oman tyonsa ohella myos yri-
tyksestd, tyoyhteisostd seka tulevista tulokkaan tehtavista. Perehdytettdvaa voi-
daan perehdyttad yksilollisesti ja perehdyttéja joutuu aloittamaan aina alusta jo-
kaisen perehdytettdvan kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 36- 37.)
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Vierihoitoperehdyttdmiselld voidaan saavuttaa hyvéa tai erittdin huonoa perehdyt-
tdmistd. Hyvan perehdyttdmisen lahtokohtana on se, ettd perehdyttdja paneutuu
todella hyvin tulokkaan perehdyttamiseen uuden tyon alussa. Tamaén lisaksi pe-
rehdyttdj& osaa ohjata tulokasta sopivalla tavalla ja osaa my®os asian, jota pereh-
dyttad. Perehdyttdjan taidot korostuvat ja han myds tulokkaan oikeasti oppimaan
ty6ssdan tarvitsemiaan asioita ja samalla tulokas tuntee olonsa tervetulleeksi. Pe-
rehdyttdjan kannalta on myos olennaista, ettd hanella on aikaa hoitaa perehdytta-
mistehtavaa. (Kupias & Peltola, 2009, 37.)

Huonolla perehdyttdjalla ei ole varattu aikaa perehdyttamiselle ja perehdytettava
joutuu sen sijaan olemaan omatoiminen perehdyttamisessaan. Huono perehdyttaja
voi olla perehdyttdjanéd epdvarma, eika han valttdmatta osaa ohjata perehdytetta-
vaa oikealla tavalla. Hyvé perehdyttdja osaa tyonsé ja hanen taytyy voida nahda
seka organisaation ettd tulokkaan tarpeet. Hyvalla perehdyttdjélla taytyy myos olla
taitoa suodattaa omat, ehké vérittyneetkin mielipiteet ja asenteet perehdyttamis-
tyon ulkopuolelle. (Kupias & Peltola 2009, 37.)

Malliperehdyttdminen

Standartoitu perehdyttdminen on ajankohtaista silloin, kun halutaan ohjata pereh-
dyttdmistd massatuotannon suuntaan ja perehdyttdmista halutaan yhtenéistas, te-
hostaa sité tai auttaa yksittaisia perehdyttdjid jasentdmaan perehdyttamisen kent-
tdd. Samanaikaisesti tassa luodaan erilaisia toimintamalleja ja mallisuunnitelmia
perehdyttdmisen tueksi. Tasta syysta télle konseptille on annettu nimeksi mallipe-
rehdyttdminen. Malliperehdyttdmisessa on selkeésti méaritelty tyon- ja vastuunja-
ko seka perehdyttdmisessé kéaytettavat apuvalineiden ja materiaalien keskitetty
tuottaminen organisaatioiden siséiseen kayttoon. (Kupias & Peltola 2009, 37- 38.)

Tama sisdiseen kayttoon tarkoitettu materiaali 16ytyy usein yrityksen sisdisesta
tietoverkosta. Materiaali voi koostua perehdyttdmisohjelmista, perehdyttdjien
muistilistoista, tulokasoppaasta ja yhteisistd minimivaatimuksista. (Kupias &
Peltola 2009, 37- 38.)
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Organisaation ja yrityksen kannalta malliperehdyttamisen k&yttoonotto tarkoittaa,
etta perehdyttdmisen tyénjako menee uusiksi. Usein henkildst6osasto ottaa pereh-
dyttdmisessa isompaa vastuuta ja myds sen kehittamisesta. Henkildstoosaston
rooli liittyy yleensa yleisperehdyttamiseen eli siihen perehdyttdmisen osaan, jota
voidaan organisoida ja toteuttaa samalla tavoin koko organisaatiossa. Perehdytta-
misessa kasiteltdvia asioita ovat yleisesti tydsuhteeseen ja organisaatioon pereh-
dyttdminen. Perehdyttdmisen osa-alueet, jotka liittyvéat varsinaiseen tyénopastami-
seen ja tydyhteisdon perehdyttamiseen, jaavat tyoyksikén hoidettavaksi. Nain
yleis-perehdyttdmisen ja tydnopastuksen hoitaminen saattavat eriytya ehka liikaa-
kin toisistaan. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

Y leisperehdyttdmisen osalta saattaa henkilostdosasto jarjestaa saannollisin va-
liajoin “’tervetuloa taloon”-tilaisuuksia ja tuottaa erilaista materiaalia koko organi-
saation tai yrityksen kayttoon. Samoja asioita ei tarvitse tehda joka puolella orga-
nisaatiota. Mallinnuksen osalta tehdaéan kuitenkin myds tydyksikdiden tasolla,
laatimalla erilaisia perehdyttdjien ja tulokkaiden oppaita, jotka toisaalta helpotta-
vat perehdyttéjien tyota ja toisaalta méadrittelevat hyvéan perehdyttdmisen haluttua
laatutasoa omassa tyoyksikdssa. Yrityksen kannalta on hyddyllistd, jos se yhte-
naistaa perehdyttamista. On silti hyva muistaa, ettd hienoimpienkaan mallien avul-
la perehdyttdaminen ei voi olla hyvaa, jos perehdyttéjiksi valitulla henkil6ll4 ei ole
halua ja taitoja ohjata tulokkaita. Tasta johtuen vieriperehdyttdmisen oppeja tulee
soveltaa myos malliperehdyttdmista sovellettaessa. Talla tavoin hyva perehdytta-
minen todentuu loppujen lopuksi yksittéisissa tilanteissa. Hyvien ohjeiden, raami-
en ja mallien avulla helpotetaan yksittdisten perehdyttdjien tyota ja siten myos

annetaan perehdyttdmistyohon tarpeellista tukea. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

Malliperehdyttdmisen etuja on se, ettd perehdyttdminen on tasalaatuista, perehdyt-
t4jalla on valmiita toimintamalleja oman perehdyttdmisen tueksi. Huonoa mallipe-
rehdyttdmissé on se, ettd huomio Kkiinnittyy organisaatiotasoiseen perehdyttami-
seen, ylatason perehdyttdminen ei Kiinnity oman tyon tekemiseen, perehdyttami-
nen jaykistyy. (Kupias & Peltola 2009, 38 & 39.)
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Laatuperehdyttéminen

Perehdyttdmisessé vastuun siirtdminen tydyksikaille ja tiimeille edesauttaa sita,
etta perehdyttdminen ei jaykisty ja ettd kehittdmistarpeita eri puolella organisaa-
tiota ei jatetd huomiotta. Nain kévisi, jos perehdyttdminen kehittyisi pelkastaa
keskusjohtoiseksi ja valmiiden mallien mukaan toteutettavaksi. Tydyksikot ja tii-
mit voivat joustavasti ja jatkuvasti kehittda laadukasta perehdyttdmista. Lahtokoh-
tana on silloin jatkuva laadun parantaminen perehdyttdmisessa. Siirrettdessé vas-
tuuta tyoyksikaille ja tiimeille on péatettdva kuka vastuun kantaa. Pahimmassa
tapauksessa vastuu on siirretty tiimeille, mutta kelldn tiimissa ei ole aikaa tai
edes osaamista vastaaottaa vastuuta perehdyttdmisesta. Perehdyttamisessa vastuu
voi olla pelkastaan esimiehelld, esimiehelld ja nimetyll& perehdyttajalla yhdessa
tal vastaavasti vastuu on koko tiimilla. Padasia kuitenkin on, ettd yksikot ja tiimit
mieltavat perehdyttdmisen prosessina ja ovat halukkaita kehittdmé&an myos pereh-

dyttamisen prosessia jatkuvasti. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

Laatuperehdyttdmisessé esimiehelld on avainasema yksikko-ja tiimikohtaisen pe-
rehdyttdmisen organisoinnissa ja kehittdmisessa. Esimiehella voi olla ongelmia
ajankayttonsa suhteen, koska han on usein kiireinen. Useasti aiemmin perehdyt-
tdmisen vastuu oli henkiléstoosastolla, jatkossa katseet on kuitenkin k&énnettava
yksikkadihin ja tiimeihin. Tiimiin voidaankin nyt nimeté perehdyttdja, jolle esimies
siirtadd vastuun perehdyttdmisestd. Parhaassa tapauksessa koko tiimi osallistuu
perehdyttamiseen ja myos sen kehittdmiseen. Perehdyttajaksi valitulla henkil6lla
on kuitenkin oltava selva vastuu tulokkaalle annettavan perehdyttdamisen koor-
dinoinnista ja koko prosessin etenemisesta. Perehdyttdmisprosessin tulee olla
my0s hyvin kuvattu ja sen etenemista on seurattava tarkasti, jotta sita voitaisiin
jatkuvasti kehittad. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

Perehdyttdmisprosessin jatkuva kehittdminen pitédé4 parhaimmillaan sisélldé&dn myos
hyvén ohjaajuuden (vierihoitoperehdyttdminen) seka erilaiset kaikkien perehdytta-
jien kéytossa olevat jasennykset, mallit, apuvalineet ja materiaalit (malliperehdyt-
tdminen). (Kupias & Peltola 2009, 40.)
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Malliperehdyttdmisen etuja ovat tiimien yksikolle joustavasti tuottama perehdyt-
tdminen, tulokkaan on mahdollista k&yttd4 osaamistaan laajasti, tulokas otetaan
tiimin jaseneksi perehdyttamisen aikana. Huonona puolena téssa perehdyttamis-
mallissa on se, etté tiimin vastuun korostaminen voi luoda tilanteen, jossa vastuuta
ei ole kenelldk&an. (Kupias & Peltola 2009, 40.)

Raataloity perehdyttaminen

Perehdyttdmismuotona réataloity perehdyttdminen liittyy massatuotannon asia-
kaskohtaistamiseen. Massatuotannon asiakaskohtaistamisessa yhdistyvat massa-
tuotanto ja prosessien jatkuva kehittdminen. Massaraataldinnin yhteydessa tuotteet
jaetaan moduuleiksi, joiden eri tavoin yhdistelemalla voidaan tuottaa tuote-ja pal-
velukokonaisuuksia moniin eri tarpeisiin. Perehdyttdmista voidaan my0s organi-
soida massatuotannon asiakaskohtaistamisen periaatteiden mukaisesti. Raata-
I6idyn perehdyttamisen yhteydessa palvelut tai tuotteet moduloidaan ja naita kahta
yhdistelemalld rakennetaan kunkin tulokkaan yksiléllisia tarpeita vastaava koko-
naisuus. Moduuleiden tuottamisesta vastaavat eri organisaation osat, erityisesti
henkilostohallinto ja yksittaiset tydyksikot. R&ataloidyssa perehdyttdmisessé jon-
kun henkildn tai tahon on toimittava perehdyttamisen keskusyksikkoné eli uuden
tulokkaan kokonaisperehdyttamisen eradnlaisena koordinoijana.

(Kupias & Peltola 2009, 40.)

Valitulla perehdyttéjalla taytyy olla ndkemysté perehdyttdmisen osa-alueista ja
myaos taitoa yhdistell& niitd uuden tulokkaan tarpeiden mukaisesti seké kytkea
perehdyttdmisverkoston eri toimijoita mukaan prosessiin. Perehdyttamisen koor-
dinoija kytkee eri moduulien perehdyttdjét tulokkaan perehdyttamisohjelmaan.
(Kupias & Peltola 2009, 40- 41.)

Koordinoijana ja moduulien yhdistelijan& voi toimia tyéyksikon esimies tai muu
nimetty henkild, joka tuntee perehdyttdmisen kentén ja yrityksen perehdyttdmi-
seen liittyvéat palvelut ja osaa niitd yhdisteleméalld k&yda sujuvan vuoropuhelun
uuden tulokkaan kanssa ja sen perusteella rakentaa sopivan perehdytysohjelman.
(Kupias & Peltola 2009, 40-41.)
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Raataloidyssé perehdyttamisessa perehdyttdminen ei ole valmiina oleva tuote,
joka systemaattisesti kaydaan lapi samanlaisena jokaisen tulokkaan kanssa. Raata-
|6ity perehdyttdminen tarkoittaa, ettd jokaisen tyontekijan tarpeet ja nykyinen
osaaminen otetaan huomioon. Tarkedssa roolissa on tulokkaan ja perehdyttdjén
valinen dialogi, eli vuoropuhelu. Perehdytettdvan voidaankin ajatella olevan asi-
akkaan roolissa perehdyttdmisen aikana. Raataldidyn perehdyttdmisen aikana siir-
rytdén sopeuttavasta perehdyttdmisesta kohti dialogista perehdyttamista.

(Kupias & Peltola 2009, 40- 41.)

Raatoity perehdyttdminen pitad sisallaan hyvan ohjaajuuden kaikki ne perehdyt-
tdmista varten aiemmin tuotetut palvelut. Raatolointi edellyttaa sita, etta tydpai-
kalla perehdyttdminen on jo hyvin jasennetty ja etta sitd kehitetddn myos jatkuvas-
ti. Liséksi koko tydyhteiso on sitoutunut perehdyttdmiseen.

Raatoidyn perehdyttdmisen etuina on se, ettd perehdytettavéad kuunnellaan, mika
osaltaan vahvistaa hanen sitoutumistaan ja huomioi myds hanen osaamisensa.
Huonoa tassa perehdyttamismallissa on se, etta perehdytettéva on sitouduttava
omaan perehdyttdmisohjelmaansa

(Kupias & Peltola 2009, 41.)

Dialoginen perehdyttaminen

Joskus on mahdollista, ettd voidaan tarkasti suunnitella uuden tulokkaan perehdyt-
tdminen. Etukateen suunniteltu perehdyttdminen on mahdollista, jos uusi tulokas
tulee tarkkaan méériteltyyn tehtévaan, jossa tehtavaan valitun henkilon osaaminen
on tarkkaan maaritelty. Joskus tulokas itse muokkaa tehtdvad oman osaamisensa
ja yrityksen tarpeiden yhteistuloksena. Useasti tulokkaan on my®gs tarkoitus tuoda
jotain uutta uuteen tydpaikkaansa ja tulokkaan sopeutumisen sijasta korostuukin

vastaanottavan tyoyksikon oppiminen. (Kupias & Peltola 2009, 41.)

Tassa tapauksessa voidaankin puhua perehdyttdmisesté tyoyhteison ja tulokkaan
yhteiskehittelynd, erdénlaisena dialogisena perehdyttdmisend, jossa molemmat

osapuolet oppivat ja kehittyvat koko prosessin ajan. (Kupias & Peltola 2009, 41.)
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Edelld kuvatussa tilanteessa suunnitelmat perehdyttdmisesté laaditaan yhdessé
tulokkaan kanssa. Uuden tulokkaan asiantuntemusta hyddynnetéan ja vastuuta
perehdyttamisen suunnittelusta ja toteutuksesta siirtyy tulokkaalle itselleen. Pe-
rehdyttdmisvaiheessa korostuu tulokkaan kuunteleminen ja hanen ndkemystensa
hyddyntdminen. Monesti on perehdyttéjallakin sellaista hyodyllista informaatiota,
joka kannattaa kertoa tulokkaalle. Organisaatiossa on myds sellaisia asioita, jotka
ovat toistaiseksi pysyvia ja siksi ne on syyta kertoa tulokkaalle, koska hanen on
sitouduttava niihin. Edelld kuvattuja pysyvia asioita ovat esimerkiksi yrityksen
arvot. Perehdyttdmismallina dialoginen perehdyttdminen on sen luonteista, etta
perinteinen nakdkulma ei sovi siihen. Dialogisessa perehdyttamisessé voidaankin
ajatella, ettd perehtyminen ja oppiminen on talldin koko yrityksen tai organisaati-
on toimintatapa. Yrityksessa toimivien ja sen verkostoissa toimivat (asiakkaat
mukaan luettuna) osallistuvat perehtymiseen ja perehdyttdmiseen. Dialogisuus on
toimintatapa, joka kaikkien on osattava. (Kupias & Peltola 2009, 41- 42.)

2.4 Perehdyttdmiseen vaikuttava lainsdadanto

Tyon tekeminen Suomessa on lailla suojattua ja valvottua toimintaa. Perehdytta-
misen merkitystd on korostettu paljon ty6lainsdddannossé. Luotettava ja lainmu-
kainen toiminta antaa positiivisen vaikutuksen yrityksen kilpailukyvylle, ty6hy-
vinvoinnille ja menestymiselle. Laittomasti toimimalla saattaa siitd seurata eri-
tyyppisia vahinkoja, haittoja, tulkintaerimielisyyksid, tyotaisteluja tai karhamia
tyopaikoilla. Virheellisesti tai vaillinaisesti hoidettu perehdyttdminen heikentaa
tyontekijan mahdollisuuksia onnistua tydsséan ja tavoitteissaan yrityksen menes-
tymisen hyvaksi. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

Tyoturvallisuuslaki
Ty6nantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta-ja vaarate-

kijoista sekd huolehdittava siitd, ettd tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyo-

kokemus huomioon ottaen:



18

1) tyontekijé perehdytetddn riittavasti tyéhon, tydpaikan olosuhteisiin, tyo-ja tuo-
tantomenetelmiin, tyossa kéytettaviin tyovélineisiin ja niiden oikeaan kayttoon

seka turvallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista
tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tydvalineiden ja ty6-tai tuontanto-

valineiden kayttoonotossa.

2) Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estami-
seksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran

valttdmiseksi;

3) tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta sdto-, puhdistus-, huolto ja korjaus-

toiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijélle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdén tarvittaessa.
Viimeisimpana mainittua tdydennysta annetaan muutostilanteissa ja silloin, kun-
jokin uusi menetelma otetaan kayttoon tydpaikalla.

(Tyo6turvallisuuslaki 738/2002, 2.luku, 13 8.)

Pelastuslaki

Pelastussuunnitelmassa on oltava selostus

1) Vaarojen ja riskien arvioinnin johtopéaatelmists;

2) rakennuksen ja toiminnassa kéytettavien tilojen turvallisuusjarjestelyista;
3) asukkaille ja muille henkildille annettavista ohjeista onnettomuuksien
ehkéaisemiseksi sekd onnettomuus- ja vaaratilanteissa toimimiseksi;

4) mahdollisista muista kohteen omatoimiseen varautumiseen liittyvista
toimenpiteisté. (Pelastuslaki 379/2011, 3.luku, 15 §8.)

Y hteistoimintalaki

Y hteistoimintaneuvotteluissa on kéasiteltava:

1) tydhonotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja menetelmat, tarvittaessa henki-

|0st6- tai ammattiryhmittéin taikka tyotehtavittdin eriteltynd;
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2) Tyohontulijalle tydpaikkaan ja yritykseen perehdyttdmiseksi annettavat tarpeel-
liset tiedot
(Yhteistoimintalaki 334/2007, 4.luku, 15 §8.)

Tyosopimuslaki

Ty6nantajan on kaikin puolin edistettavé suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin
tyontekijoiden keskindisia suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siitd, etté tyon-
tekija voi suoriutua tyostdédn myaos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydme-
netelmid muutettaessa tai kehitettdessé. TyOnantajan on pyrittavé edistamaan
tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tydurallaan etenemisek-
si.(Tydsopimuslaki 55/2001, 2.luku, 1 8.)

Ty6nantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekija voi suoriutua tyostdédn myos
yrityksen toimintaa, tehtdvaa ty6té tai tydmenetelmid muutettaessa tai kehitettées-
sé. TyOnantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya
kykyjensa mukaan tydurallaan etenemiseksi.

(Tyosopimuslaki 55/2001, 2.luku, 1 8.)

3 PEREHDYTTAMISEN ORGANISOINTI YRITYKSESSA

Perehdyttdmisen onnistunut organisointi ndkyy sujuvina perehdyttdmiskaytantoi-
né. Yrityksen valitsemien tapojen ja toimien jarkevyys mitataan ennen kaikkea
yrityksen valitseman toimintakonseptin toteutumisen ja siind onnistumisen kautta.
(Kupias & Peltola 2009, 45.) Perehdyttdmisen langat ja eri osa-alueet saattavat
yrityksessa tai organisaatiossa olla pelkéstédan yksissa kasissa. Pienissa yrityksissé,
kuten esimerkiksi kahvilassa, jossa kahvilan omistaja organisoi ja suunnittelee
uuden tulokkaan perehdyttdmisen. Kahvilan pitdja myos itse toteuttaa perehdyt-
tdmisen ja myo6s suunnittelee sité toteuttaessaan. Hanell& voi olla myos jokin
muistilista perehdyttamisestd, joka voi olla paperilla tai hédnen padssaan.

(Kupias & Peltola 2009, 46.)
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Perehdyttdmisen organisoinnin pelikentalla paaroolissa on perehtyjé itse. Tyo-
honotto on ollut suuri p&atos sekd organisaation ettd tyontekijan itsensa kannalta,
erityisesti silloin, kun kyse on vakituisesta tydsuhteesta. Formulamaailmaan ver-
rattuna voidaan todeta, ettd auto ja kuljettaja on nyt valittu ja tyésopimuksen alle-
kirjoittamisen jalkeen alkavat varsinaiset testiajot ennalta sovituin s&&nndin.
Koeaikakuukaudet kuluvat nopeasti ja edelld mainittu testiajovaihe kannattaa jar-
jestaa sellaiseksi, etté taidot tulevat oikeasti koetelluiksi. Toisaalta myds auton
kayton opastamiseen taytyy olla riittdva aika, jotta onnistuminen ajossa on ylipaa-
td&n mahdollista. Joskus kay niinkin, ettd tulokkaalle annetaan valmis auto, jota
han opettelee ajamaan mahdollisimman nopeasti. Eréissé tapauksissa voi olla, etta
hanen on kehitettdva autoa koko ajan. Olennaisinta kaikenlaisessa perehdyttami-
sessd on kuitenkin, ettd perehtyja saa hyvét lahtokohdat menestyéa tydssaén jatkos-
sa. (Kupias & Peltola 2009,46- 47.)

Perehdyttdmisen organisoinnissa toinen tarkeé henkild on esimies, joka viimeka-
dessa vastaa perehdyttdmisestd. Esimies saa usein tukea perehdyttamistyéhonsa
nimetyilta perehdyttdjilta ja henkilostbammattilaisilta. Esimiehen liséksi koko
tyoyhteisd on myotavaikuttamassa uuden tyontekijén alun onnistumiseen.

Hyvéaa perehdyttamistd voidaan toteuttaa monin eri jarjestelyin. (Kupias & Peltola
2009, 47.)

Joissakin yrityksissa ja organisaatioissa perehdyttdminen on annettu henkiléam-
mattilaisten kasiin tai vastaavasti perehdyttdmista koordinoidaan voimakkaasti
henkildstoosastolta. Vain tyonopastus ja l&ahimpiin ty6tovereihin tutustuminen
tehdaén siind tydyhteisdssé, missé tyontekijé tyoskentelee, mutta muun niin sano-
tun yleisperehdyttdmisen hoitaa henkildstdosasto. Monissa organisaatioissa pe-
rehdyttdminen kuuluu pelkastadn esimiehille. Perehdyttdmistyohon annettava tuki
voi olla laajaa tai vahaista. Joskus perehdyttdminen on siirretty kokonaisuudes-

saan valmiiksi nimettyjen perehdyttdjien vastuulle (Kupias & Peltola 2009, 47.)

Uusien tyontekijoiden perehdyttamisen liséksi on hyva huomioida myds pidem-
paan poissa olleet vanhat tyontekijat, kun puolen vuodenkin poissaolon aikana voi
moni asia muuttua ja asiat unohtuvat ja rutiini katoaa. (Liski, Horn & Villanen
2007, 14.)
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Perehdyttdmista tarvitaan myos silloin, kun tydmenetelméat muuttuvat, uusia ko-
neita ja laitteita otetaan k&yttoon, mutta myos silloin, kun tyotehtavat vaihtuvat.
(Liski, Horn & Villanen 2007, 14.) Tydpaikalla perehdyttajan roolissa olevalle
henkil6lle on hyva luoda mahdollisimman yksityiskohtainen késikirja tai muisti-
lista, johon voi kuitata tyontekijan kanssa lapikéydyt asiat. Tyontekijoille annetta-
vaa materiaalia voidaan muokata tyontekijoiden tarpeiden mukaisesti. Tyonteki-
joille voidaan antaa esitteitd, jotka eivat kerro yritystietoja syvéllisemmin tai etta
tyosuhteen aikaiset henkilostoedut poikkeavat tydsuhteen lajin mukaisesti. Hyvas-
sé& perehdyttamisohjelmassa otetaan huomioon perehdytettavén taustan ja aikatau-
lun sekd kertoo kuka perehdyttdd, miten ja missé. (Liski, Horn & Villanen 2007,
19.)

3.1 Perehdyttdmissuunnitelma

Yrityksen antaman perehdyttdmisen tueksi on syyta laatia lista, josta selvida uu-
den tyontekijan kanssa lapikaydyt asiat. Talla tavoin voidaan varmistaa, etta tyon-
tekija saa perehdytyksen kaikkiin tarvittaviin asioihin. Vakituisten tyontekijoiden
lisdksi on perehdytettdva myos osa- ja madraaikaiset tyontekijat, mutta heidan
kohdallaan on syyta katsoa, voidaanko heidan perehdyttamistaan tiivistaa tai jattaa

joitain asioita kokonaan pois perehdytyksesta. (Reinboth 2008, 83.)

Monissa keskisuurissa ja suurissa organisaatioissa perehdyttamisohjelma on laa-
dittu kirjallisesti joko varsinaiseksi ohjekirjaksi tai ainakin lyhyeksi muistilistaksi.
Hyvin monissa organisaatioissa kdytetddn myaos intranetisté 10ytyvaa perehdytté-
misohjelmaa muun perehdyttamisen lisaksi. Tietojarjestelmapohjaista perehdyt-
tdmisohjelmaa voidaan liséksi hyddyntaa mitattaessa henkilon oppimista ja osaa-
mista perehdyttdmisen eri vaiheissa. (Kauhanen 2009, 152.)

3.2 Perehdyttamisen yksilollisyys

Oppimisprosessissa aktiivinen oppiminen on oma prosessinsa. Kokemuksellisen

oppimisen nakdkulmasta oppijan on hyva aluksi tunnistaa oma aikaisempi osaa-
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minen ja kokemus opittavasta asiasta ja talla tavoin aktivoida aikaisemmin opittu
osaaminen. Aikaisemmin opittua osaamista voidaan aktivoida yksinkertaisimmil-
laan kysymalld oppijoilta ” Mité tiedétte téstd asiasta ennestddn?” tai vastaavasti
”Millaisia kokemuksia teilld on téstd asiasta?”. Useinmiten kéy kuitenkin niin, ettd
oppijat huomaavatkin tietdvansa késittelyssé olevasta asiasta huomattavasti
enemman, mité ovat tiedostaneetkaan. Aikaisemman oppimisen osalta kay niin,
etta se aktivoituu ja tdmén jalkeen on sitten helpompi alkaa rakentaa uutta oppi-
mista. (Kupias 2008, 38.)

Omakohtaisuus ja ihmisend kasvu liittyvat I&heisesti toisiinsa. Omakohtaisuus
merkitsee kaikkea sellaista asennoitumista ja ajattelemista, minka henkild kokee
itselleen laheiseksi, omaksi ja tutuksi. Se méaarittyy ja rajautuu vierautta ja erilai-
suutta vasten. Yksilollisista hahmoistaan huolimatta on se pohjimmiltaan hyvin
sosiaalinen ilmié(min&/me-muut, omat-vieraat, normaalit-epdnormaalit). Jonkin
asian omakohtaiseksi kokeminen pohjautuu eldman aikana kertyneeseen koke-
musvarastoomme, arvoihin, sanattomaan tietoon ja uskomuksiin eli niihin kési-
tyksiin, joihin todella uskoo. Jokainen nédkee maailman omalla tavallaan. Jokaisel-
la on my6s oma kehollinen tyylinsg, omanlaiset toimintatapansa ja oma eldmén-
katsomuksensa. Omakohtaisuus liittyykin oman identiteetin perusrakenteisiin. Jos
omimmassa arvomaailmassani tapahtuisi hyvin suuria mullistuksia, olisin toinen
ihminen. Omakohtaisuus oppimisessa tarkoittaa sit4, ettd opittava asia otetaan
omakohtaiseen késittelyyn. (Laine & Malinen 2009, 45.)

Oppimisen ja oppimisen ohjaamisen osalta on otettava huomioon myds kolmas
tiedon muodostumisen l&dhde, yksilon oma ajattelu, jossa syntyy uusia kuvia ja
tiedon synteeseja. Me emme pelkastaan vain sisdista passiivisemmin tai aktiivi-
semmin ulkoista tietomateriaalia, vaan samalla luomme my®os uusia tulkintoja
kriittisen ja luovan ajattelun seka paattelykyvyn avulla. Téllainen uusien nako-
kulmien ja ideoiden kehittdminen on yksilon kéyttévoima maailman muuttami-
seen. Se on ihmisen kulttuurisen eldmén uudistava voima, jonka vastakohtana on
sopeutuminen ja vallitsevien kayténtéjen uusintaminen. (Laine & Malinen 2009,
125.)
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Yksilo ei omaksu kaikkea sité informaatiota, mit4 han eldmansa varrella kohtaa tai
mité h&nelle halutaan opettaa. Osa uskomuksista ja& pelkastadn muistiin ikdan
kuin varastoon, jos ne tulevat torjutuiksi liian vieraina tai ohitettua merkitykset-
tomind. Tuollainen tietous voi kuitenkin jadda muistiin, jos muistamiseen on ul-

koisia paineita vaikkapa tenttimiskulttuurin sisélta. (Laine & Malinen 2009, 126.)

Oppimisen kannalta keskeisend kysymyksené onkin, minka vuoksi jotkin sosiaali-
sessa yhteisOssé vaikuttavat uskomukset, mielipiteet ja kasitteet onnistutaan
omaksumaan ja toisia ei. Téssé kohdin vaikuttavien tietojen vastaanottamisen ta-
vat, eli passiivinen omaksuminen ja ymmartaminen, jotka johtavat omakohtaistu-
miseen. Torjumisella tai merkityksettomaksi méaarittasilla ohjataan uusi tieto ank-
kuroimattoman tiedon varastoon. Passiivisella omaksumisella tarkoitetaan, etta
uuden uskomuksen oppiminen tapahtuu ilman yksilon tietoista arviointia. Maail-
mankuvamme kehitys tapahtuu lapsuudessamme juuri tata reittid. Emme aikuisina
kykene juurikaan jaljittamaan uskomustemme alkuperaa ja syntyhetked, vaan ne
ovat samalla tavoin itsestaan selvia kuin ensimmaisen tason kokemustietomme.
Ne ovat ikadn kuin luonnollisia, yksi osa meité itsedmme niin kauan kuin pysyvat
kyseenalaistamattomissa. Ndemme siis maailmamme ja itsemme itsestdan selvésti
niiden valaisemina-ne maarittdvat maailmasta tekemidmme tulkintoja. Tassa mie-
lessa maailmankuvallamme ja itse maailmamme vaélilla ei ole eroa. Vasta mahdol-
linen hdirid maailmankuvassa ja toimintamme valill4 saattaa herattd4 kyseenalais-
tamisen tarpeen, joka luo niiden vélille etdisyytta ja herattdd kysymyksen usko-
mustemme patevyydesta. (Laine & Malinen 2009, 121- 122.)

Katsomalla liiaksi tietoiseen oppimiseen saa helposti unohtamaan hiljaiset ulottu-
vuudet ja niiden arvo-ja tunnepitoisuuden. Tieddmme jo, ettd mikali opiskelijalla
on aiempia kokemuksellisia suhteita, intressejd, arvoja ja tunteita, jotka laheisesti
liittyvat opiskeltavaan asiaan, muovaavat ne osaltaan hdnen muodostomaansa ko-
konaiskuvaa asiasta. Tunteilla ei ole roolia, kun uutta tietoa opitaan, vaan ne kuu-
luvat oppimiseen ainoastaan ulkoisesti” kuten vaikkapa pelko oppimistilanteessa.
Voidaan pikemminkin olettaa, ettd tunteet ohjaavat myos “’sisdisesti” tiedollisten
merkitysten rakentumista eli siis sitd, millaisia merkityksia yksilon mielessa ra-
kentuu, kun hén opettelee uutta ja tuntematonta asiaa.(Laine & Malinen 2009,
119)
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Tietojen ja taitojen lisaksi opitaan myos tunteiden ilmaisemista seké asenteita ja
arvoja. Oppimista vahvistaa, jos oppija ymmartad, miten hén oppii. Oppimisesta
voidaan erottaa eri tasoja sen mukaisesti, miten tietoista oppiminen on.

Oppimisen tasoja ovat klassinen ehdollistaminen, valineellinen ehdollistaminen,

mallioppiminen, kognitiivinen oppiminen. (Erdasalo 2011, 67.)

Yhtena oppimisen suuntauksena, joka liittyy humanistiseen psykologiaan ja pe-
rustuu Lewinin malliin, on kokemuksellinen oppiminen. Tosin sen juuret ovat
humanistisen ajattelun lisdksi myos aikuiskasvatuksessa ja sen Kkriittisen suuntauk-
sen edustajissa mm. Freiressa. Kokemuksellisen oppimisen mallissa korostetaan
itsereflektion roolia, itsetuntemuksen kasvamista seka toimintastrategioiden aktii-
vista kokeilemista ja uusimista. Oppijan kokemuksilla ja elamyksilla on keskeinen
rooli. Mallissa tavoitellaan myds henkista kasvamista. Oppimistilanteeena on kes-
kustelu- tai tehtdvaryhma, jossa opettajan roolina on toimia lahinn& asiantuntijana
ja fasilitaattorina. Kokemuksellisen oppimisen edustajia ovat Argylis ja Schon,
Kolb jne. Kolbin kokemuksellisen oppimisen mallia on esimerkiksi ammatillises-
sa koulutuksessa todettu kéytetyksi vajavaisesti. Prosessi on jaanyt vain kokeiluun
ja kokemuksen esiin tuomiseen. (Heikkild 2006, 57- 58.)

3.3 Perehdyttdmiseen kaytettava aika

Yrityksissé on joskus tilanne, jossa perehdyttamiselle ei ole riittdvasti aikaa. Puut-
tuvan perehdyttdmisen seurauksena tulokas ei osaa toimia oikein ja héiritsee kyse-
lyillddn muiden tydskentelyd. Kun kiireessa ei kuitenkaan ole aikaa neuvoa, tuli-
jalle syntyy vaikutelma, ettei hén ole tervetullut. Tydntekijan yritykselle tarjoama
ty6panos on vajaakéyttssa ja tyotaan taitamattomana hén tekee myos tydssaan
virheitd, joiden korjaaminen vaatii aikaa. (Reinboth 2008, 82.)

Perehdyttdmisjaksot voivat olla kestoltaan viikkojen mittaisia, jonka aika pereh-
dyttdmiseen sitoutuvat seka uusi tyontekija ettd perehdyttéja. (Viitala 2007, 102.)
Tyontekijan perehdyttdmisté seuraa varsinainen tydhénopastus, joka voi tehtévas-
t& riippuen kestdd muutamasta péivastd muutamaan kuukauteen. Yleisesti noin

vuoden kuluttua taloon tulemisesta voidaan sanoa, etta henkil6 pystyy antamaan
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tayden tyopanoksen omassa tehtdvassadn. Perehdyttaminen ja tyénopastus voivat
olla nopeakin prosessi, mikali kyseessé on pieni yritys. (Kauhanen 2009, 152.)

Tyontekijan perehdyttdminen maksaa usein tuhansia euroja. Uusi tyontekija

voi joutua harjoittelemaan uusia tyotehtavidan pitkaan, ennen kuin ty6 alkaa sujua
ongelmitta. Monissa tyotehtavissé tyontekijan antama tyopanos on taydellinen
vasta muutamien vuosien tyokokemuksen jalkeen. Harjoitteluaikana uudelta tyon-
tekijaltd kuluu suuri maara energiaa tyotehtavien hallintaan, ja silloin myds vir-
heiden mahdollisuus on suuri. (Viitala 2007, 102- 103.)

Perehdyttdmisessé tehokkaaseen ajankayttoon voi vaikuttaa ajankéyton suunnitte-
lulla, koska aikaa ei aina tarvita paljon, toimintaan ja tuloksiin vaikuttaa paljon se,
miten varattu aika kéytetddn. Perehdyttdmisen suunnittelussa siséltyy vastausten
etsimistd mm. seuraaviin kysymyksiin: Paljonko on tarpeellista varata aikaa ty0-
paikan erilaisiin tyétehtaviin perehdyttdmisprosessissa, mikali perehdytettdva on
ammattitaitoinen henkild? Entépa jos perehdytettavalta puuttuu ammattitaito?
(Hamélainen & Kangas 2007, 6- 7.)

3.4 Hyvan perehdytysmateriaalin tunnusmerkit

Organisaatioissa on useita menestystekijoita, joiden laadukkuutta yllapidet&én ja
kehitetddn parantamalla ohjeita ja opastusta. On erittain tarkead, ettd ohjeiden ei
anneta eldd omaa eldmaansa, vaan ne todella ohjaavat ja parantavat ty6ta kaytan-
nossa. Tyypillisid ohjeistettavia asioita ovat laatutavoitteiden mukaiset tydohjeet-
ja tavat, prosessien kuvaukset ja toimintaohjeet seka turvallisuuteen liittyvét oh-

jeet (esim. tyoturvallisuus, tietoturvallisuus). (Kesti 2007, 66.)

Perehdyttdmisen tueksi on hyvé tehdd oheismateriaalia, jota tulokas voi lueskella
ennen perehdyttdmisté ja kerrata asioita omatoimisesti oheismateriaalin avulla.
Oheismateriaalia voi olla esim. tervetuloa taloon-opas, turvallisuusohjeet jne. Hy-
va oheismateriaali sadstaa varsinaiseen perehdyttamiseen tarvittavaa aikaa.
Oheismateriaalin ajantasaisuuden varmistamiseksi on hyvé sopia, kuka organisaa-

tiossa varmistaa oheismateriaalin ajantasaisuuden ja miten usein tarkistaminen
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tulee tehdd. Aineiston paivittdmisen yhteydessa tulee aineistoon aina merkité val-
mistumispéivamaarg, jotta uusi ja vanha materiaali ei mene sekaisin kesken&an.
(Haméléinen & Kangas 2007, 7.)

Ohjeiden ollessa puutteellisia, niit4 tulee parantaa vastaamaan kaytannon tarpeita.
Mikali ohjeiden toteuttaminen kaytantdon ei ole riittdvan laadukasta, toimintaa
tulee silloin parantaa ty6tapoja ja — menetelmia kehittamalla. (Kesti 2007, 66.)
Ty6nantajan on annettava tyontekijoille tarpeelliset ohjeet turvallisuus-ja pelastus-
laitteiden kéytosté seké tulipalon, hukkumis-ja muun vaaran varalta, esimerkiksi
ohjeet halytysmerkkien merkityksestd, hatapoistumisteista ja tyopaikalta poistu-
misesta vaaran uhatessa seka alkusammutusvalineiden sijainnista ja niiden kaytos-
td. Ohjeiden sisaltona voi liséksi olla tietoa syttyvista aineista ja niiden késittelysta
ja sédilyttamisesta, palo-ja rdjadhdysvaaraa aiheuttavista tydmenetelmisté seké tulen
kéasittelemisestd tyopaikalla. Ohjeissa on otettava huomioon tydpaikan olosuhteet.
Tarvittaessa tydnantajan ohjeistukset on pidettava typaikalla tydntekijoiden nah-
tavilla. Tarpeen vaatiessa voidaan jarjestdd myos esim.paloharjoituksia. Niiden
avulla voidaan testata annettujen ohjeiden ja menettelytapojen toimivuus kaytén-
nossa.(Siiki 2010, 134.)

Tyontekijoille on annettava riittavat tiedot ja opetus tydpaikan liikenteen jarjesta-
misestd. Tama koskettaa kaikkia tyontekijoité ja aivan erityisesti niitd tyontekijoi-
té, joiden tyotehtdviin kuuluu trukin, nosturin tai muun liikkuvan tyévalineen
kaytto tydpaikalla. Tyontekijoiden on noudatettava tyonantajan asettamia liiken-

nesaantoja ja muita litkenneohjesaéntoja. (Siiki 2010, 113.)

Maahanmuuttajan perehdyttamisessa tulee kayttada hyvaa perehdyttdmismateriaa-
lia, joka on mielell&déan selkokielista ja sisdltdd kuvia. Joskus on myo6s hyodyllista
k&antdd ammattisanastoa eri kielille ymmartamisen helpottamiseksi. Selkeyden
lisdédmiseksi materiaali voidaan koota perehdyttdmiskansioon. (Véanska-Rajala
2007, 25.) Oppijoille vaikeita kasitteitd on hyvé k&déntaa heidan omalle kielelleen
ja asioita kirkastavat esimerkit hakea heiddn omasta maailmastaan. Aineisto on,
jos mahdollista, esitettdva tavalla, joka vastaa oppijan tapaa tarkastella todellisuut-
ta.(Viitala 2008, 113.) Perehdyttdmisprosessin tulee sisalta4 riittavasti tietoa paitsi

virallisen, myds epdvirallisen organisaation toiminnasta ja pelisdannoista. Pereh-
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dytysaineiston ja ylipd&nsa perehdyttamisen selkokielisyyteen kannattaa panostaa.
(Sorainen 2009, 199.)

3.5 Perehdyttajan merkitys perehdytysprosessissa

Ty6paikan perehdyttajan tehtaviin sisaltyy ymmarrettdvien ohjeiden antamista
ty6tehtavien selvittdmiseksi, tuottavaan ja laadukkaaseen tydskentelyyn ohjaamis-
ta, oikeiden ja turvallisten tydmenelmien kayttdon ohjaamista, itsendiseen tiedon-
hankintaan ja ongelman ratkaisemiseen kannustamista seké& rakentavan palautteen
antamista. Lahin esimies on vastuussa perehdyttamisestd, mutta usein on kuiten-
kin hyddyllisempaé antaa varsinaiseen tyéhén opastaminen tyotoverille. (Liski,
Horn & Villanen 2007, 12.) Tyonopastus kannattaa hoitaa, mikéli mahdollista,
vuoropuheluna. Oppimisen kannalta puhumisen ja ajattelun merkitys on suurta.
Olemassa olevan tydntekomallin kopiointi sellaisenaan ei aina ole paras vaihtoeh-
to. Parempi vaihtoehto tassa tapauksessa ovat tydnopastajat, joiden kannattaa pitéa
itsensé avoimina uusille ideoille, unohtamatta kuitenkaan varsinaista opastusteh-
tavéa. (Liski, Horn & Villanen 2007, 21.)

Hyvéan tyonopastajan edellytys on se, ettd han on ammattitaitoinen ja erityisen
motivoitunut koulutustehtdvaan- ehka jopa itse hakeutunut ohjaajaksi. Opastajana
han myos muistaa, ettd eri ihmiset oppivat eri menetelmill&. (Liski, Horn & Villa-
nen 2007, 13.)

Perehdyttdmisprosessissa perehdyttdjalla on luottamustehtdva. Hyvan perehdytta-
jan perusedellytyksend on perehdyttdjan oma ammattitaito, myonteinen asenne
opastettaviin ja motivaatio perehdyttdmiseen. Perehdyttdvan on myds pystyttava
luontevaan vuorovaikutukseen perehdytettdvan kanssa, pystya katsomaan asioita
myds perehdytettavan kannalta sek& myds osata perehdyttéé riittdvan selkeasti ja
johdonmukaisesti samalla myds perehdytettavaa rohkaisten ja kannustaen.
Perehdyttdjan tulee myds pystyd motivoituneesti kehittdmaén omia perehdytta-

mistaitojaan. (Hamélainen & Kangas 2007, 14.)



28

Perehdyttdjan tehtavané on tehda itsensé tarpeettomaksi perehdyttamisjakson ai-
kana. Perehdyttaja voi jaada tulokkaan luottohenkiloksi myos jatkossa, mutta kol-
legoiden kesken perehdytettdessa on tarkoituksena, ettd suhde muuttuu tavalliseksi
kollegasuhteeksi ja esimiehen kanssa tavalliseksi esimies-alaissuhteeksi. Pereh-
dyttdjan ei ole tarkoituksenmukaista tehda tulokkaasta itsestadn riippuvaista. Té-
ma kaikki edellyttad perehdyttgjalta ymmarrysta oppimisesta sek& omien ohjaa-
jantaitojensa ja ohjaamiseen liittyvien tydkalujensa kehittdmista.

(Kupias & Peltola 2009, 139.)

Perehdyttdmisen hyvyys tai huonous mitataan lopullisesti vasta yksittéisissa pe-
rehdyttdmistilanteissa. Perehdyttdjan taitamaton toiminta yksittaisessa perehdyt-
tamistilanteessa voi vesittdd hyvin mietityn ja rakennetun perehdyttdmiskonseptin.
Taitava perehdyttdja voi pelastaa huonosti johdetun tai organisoidun perehdytta-
misen. Perehdyttdja auttaa tulokasta onnistumaan ja padsemaan hyvin alkuun uu-
dessa tydssaan. Perehdyttdja on palvelutehtdvassé ja parhaimmillaan han omaa
asemaansa ja ohjaustyylidan saateleméalla auttaa tulokasta kohti asetettuja tavoit-
teita. T&ssa tehtévadssa auttavat suorat ohjeet ja neuvot, mutta joskus on syyta kay-
da tasavertainen keskustelu perehdyttdjan ja tulokkaan valilla. Joskus on perehdyt-
tajan syyta olla ymmartava kuuntelija. ( Kupias & Peltola 2009, 140- 141.)

Tehokkaana ja hauskana tapana opiskeltavan asian kokonaisuuden hahmottami-
sessa on myos kertoa jokin tarina tai juttu koulutuksen alussa. Hyvin valittu tarina
pitaa sisallaan kaikki olennaiset opiskeltavat tai oivallettavat asiat. Joskus pelkés-
tdan pelkka tarinan kertominen riittda ja on silloin tehokas kokonaisuuden hah-
mottaja. Toisinaan tarvitaan myos tarinan analysointia: tarinan kertomisen jalkeen
voivat opiskelijat poimia tarinasta keskeiset kohdat, ja ndma sitten voidaan koota
yhteiseksi jasennykseksi ja kokonaishahmotukseksi (sisallysluettelo, kaavio, pro-
sessi jne.). Kokonaishahmotuksen avulla oppijat hahmottavat opittavia ilmidita
kokonaisuutena ja helpottavat heitd suhteuttamaan osa-alueita toisiinsa. Se myds
valmistaa heité liittdméaan yksityiskohtia kokonaisuuteen ja auttaa samalla myos

ymmartamaan opittavaa ilmi6ta. (Kupias 2008, 58- 59.)
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Kokonaishahmotuksen avulla kouluttajan on helppoa “raamittaa” koulutusta. Se
antaa litkkumavaraa esimerkiksi ajankayton suhteen. Jos koulutuksen alussa opit-
tavasta kokonaisuudesta on hahmottunut kokonaiskuva, yksityiskohtia on hel-

pompi liittda tahén kokonaisuteen.(Kupias 2008, 58 -59.)

3.6 Perehdytettavan arviointi ja palaute

Palautteen antamista kannattaa hyodyntaé johtamisessa, koska se on myos yksi
motivointi-ja palkitsemiskeino. Palautteen antaminen taitavasti toteutettuna auttaa
saamaan paljon tuloksia aikaan, mutta samalla se vaatii taitoa ja harjoittelua. Pa-
lautetta on olemassa kahta eri lajia; Positiivisessa palautteessa on kehumista ja
kiittelya sanoin ja elein. Palautteen antajan kehuessa on tavoitteena saada jatkos-
sakin samanlaista kaytosta. Painvastaista palautetta annettaessa puhutaan negatii-
visesta palautteesta, korjaavasta palautteesta tai rakentavasta palautteesta. Raken-
tavassa palautteessa on kyseessa palautteen antajan tyytymattomyys johonkin tyo-
suoritukseen tai toimintapoihin. Rakentavan palautteen antaja ei syyllista palaut-
teen vastaanottajaa vaan haluaa palautteensa avulla muuttaa tilannetta parempaan

suuntaan.

Palautteen tarkoitus on siis kehittdé palautteen saajan tydsuoritusta. Sité ei saa
kohdistaa palautteen saajan persoonaan vaan ainoastaan tekemiseen ja toimintata-
poihin. Palaute on hyva antaa heti tapahtuneen tydsuorituksen jalkeen ja on se on

myds samansuuntaista kuin vastaanottaja on odottanut. (Hyppéanen 2007, 141.)

Kehittyékseen ja oppiakseen ihminen tarvitsee palautetta. Joskus on niin, etté pe-
rehtyja tarvitsee hyvinkin paljon ulkopuolista palautetta. Nain kdy yleisesti silloin,
kun perehdytettdva asia on perehdytettavélle taysin uusi. Perehtyjé ei tassa tapa-
uksessa véalttdmatta itse osaa arvioida, milloin han on onnistunut ja milloin taas ei.
Tallaisten tapausten osalta korostuu palautteen antaminen asiantuntijan kannalta
aivan arkipaivaisissakin asioissa. Aloittelija ei joskus osaa arvioida, milloin jokin
asia sujuu niin kuin sen pitdisi. Palautteen anto helpottaa toimintaa ja oppimisessa
voidaan keskittya niihin asioihin, jotka eivat vield valttamatta suju. Tyypillisesti
tallainen tilanne on silloin, kun henkil® on aloittanut uudessa tydpaikassa ja kaikki
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tuntuu oudolta ja vieraalta. (Kupias & Peltola 2009, 136- 137.) Perehdyttamiseen
voidaan lisaksi liittad palaute-ja arviointikeskusteluja, erdénlaisia kehityskeskuste-
luja. Keskusteluissa olisi hyva tuoda esiin mahdollisimman tasapuolisesti oppijan
oppiminen ja osaaminen. Tama tarkoittaa sitd, ettd palautetta on annettava seké
hyvin sujuvista asioista, ettd korjaamista tai kehittdmista vaativista asioista. Jos
palautekeskustelussa otetaan esiin vain kehitettavat asiat, oppijan késitys osaami-
sestaan voi véaristya.(Kupias & Peltola 2009, 136- 137.)

Hyva ilmapiiri perehdyttdjan ja perehtyjén vélilla on tarked, koska silloin pereh-
dyttajalla on mahdollisuus antaa hyvin suoraa palautetta, ilman ettd se torjuttaisiin
tai palautteen antajaan loukkannutaan. Tama edellyttdd myos, etta perehdyttéja
osaa ja on valmis ottamaan itse palautetta vastaan perehtyjalta.(Kupias & Peltola
2009, 136- 137.)

Esimerkki palautekeskustelusta

Aluksi kerrotaan perehtyjalle, miksi tdmé palautekeskustelu jarjestetaén:

- Mahdollista antaa ja saada palautetta puolin ja toisin
- Mahdollisuus oikoa vadria tai virheellisia kasityksia
- Mahdollisuus jarjestaa lisaperehdytysta

- Muuta.

Perehdyttéja voi edetd keskustelun aikana seuraavin kysymyksin:

- Kerro miten uudessa ty6ssasi on kokonaisuudessaan alkanut sujua?

- Mitké asiat sujuvat hyvin?

- Missd on viel& opittavaa ja kehitettavaa?

- Millaista apua tarvitsisit, jotta tehtavat sujuisivat jatkossa vieldkin paremmin?
- Perehdyttdjan ja tydyhteison palaute tydtehtdvien sujumisesta.

- Toimenpiteista sopiminen yhdessa.

- Miten asiat sujuvat tyoyhteisossasi?

- Mitk& ovat erityiset ilon aiheesi?

- Minka asioiden toivoisit oleva toisin?
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- Miten asioista voitaisiin mielestési kehittaa?
(Kupias & Peltola 2009, 181.)

Arviointi on perinteisesti ollut yleensa esimiehen tehtava, mutta tyéelaman moni-
muotoistuessa suorituksen arviointiin voivat periaatteessa osallistua myds muut.
Joskus arvioinnista vastaa ainoastaan yksi taho, mutta nykyaén siihen osallistuu
entistd useammin useita eri tahoja. Suorituksen arvioinnin voivat suorittaa myos
seuraavat tahot, joita ovat arvioita itse(itsearviointi), esimies, kollegat, alaiset,
asiakkaat(sisdiset tai ulkoiset), projektipaallikko, ulkopuolinen arvioija seka tieto-
jarjestelma (automaatio). NyKkyisin on yleistd, ettd ennen kehityskeskustelua hen-

kilo itse arvioi itsensa ikaan kuin ehdotukseksi esimiehelleen.

Tassa tapauksessa arviointikeskustelu kaydaan esimiehen kanssa alaisen itsearvi-
oinnin pohjalta. Tutkimukset ovat osoittaneet, ettd henkil6t ovat yleensa hyvia
arvioimaan itsedan silloin, kun he tietdvat, ettd muutkin arvioivat heita. Kollegoi-
den tekemid arviointeja kdytetaan yleensa ryhmaé-ja tiimityoskentelyssa silloin,
kun esimerkiksi palkitseminen on sidottu ryhman aikaansaamiin tuloksiin. Jois-
sain tapauksissa saatetaan kayttaa ulkopuolisia arvioijia, esimerkiksi konsultteja,

arvioinnin suorittamisessa(esim.mysteryshopping). (Kauhanen 2009, 105- 106.)

Perehdytettéva voi pitada perehtymispéivakirjaa, joka on oppimisen ja kehittymisen
valine. Sen avulla perehdytettdvé voi pohtia ja arvioida opittavana olevia asioita,
jasennella niitd seka lisdtd omaa ymmarrystaan opitusta. Perehtymispaivékirjan
avulla han voi myos pohtia omaa suhdettaan uuteen tyohonsa ja tydorganisaa-
tioonsa. Varsinaisen perehtymisen liséksi perehtymispaivékirjan avulla voi pohtia
omaa osaamistaan yleisestikin ja havaita siind olevia vahvuuksia ja kehittdmisalu-
eita. Perehtymispaivéakirja sopii myos apuvalineeksi silloin, kun perehtyja pohtii
uuteen tyohon ja tydorganisaatioon liittyvid ihmettelyn aiheita ja mahdollisia ke-
hittdmisideoita. Sen liséksi, ettd perehtymispéivakirja on perehtyjien itsearvioin-
nin seka henkilokohtaisen kehittymisen ja oppimisen valine, sitd voidaan myos
kayttadé ulkopuolisen arvioinnin valineend. Téssa tapauksessa perehtymispéivakir-
ja luovutetaan perehdyttdjén luettavaksi ja arvioitavaksi.

(Kupias & Peltola 2009, 163.)
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Mikali pdivakirjaa kaytetadn perehtyjén itsearvioinnin sekd oppimisen ja kehitty-
misen tukemisessa, péaivéakirjan muodolla ei ole suuria vaatimuksia. P&aasia on,
ettd paivékirja tukee perehtyjan reflektiivistad(pohdiskelevaa) tydskentelyd, auttaa
syventdmaan ja omakohtaistamaan opittua seka toimii itsearvioinnin vélineena
yleisemminkin. Perehdyttdmispaivakirjan ei valttamatta tarvitse olla edes kirjalli-
sessa muodossa, jos perehtyja kokee kirjoittamisen ylitsepadadseméttoméan vaikeaksi
tai vaivalloiseksi.(Kupias & Peltola 2009,163.)

Perehdyttdmisen yhteydessa annettavaan palautteeseen ja sen vastaanottamiseen
suhtaudutaan eri kulttuureissa eri tavoin. Yhteisokeskeisista kulttuureista tuleville
erityisesti negatiivisen palautteen antaminen voi merkité yksiloa laajempaa héape-
ad, kasvojenmenetysté. (Véanska- Rajala 2007, 24.)

Perehdyttdjan on siksi hyva olla tietoinen kulttuureihin liittyvista kaytannoista
voidakseen kuitenkin opetella, milla tavoin palautetta

voi kuitenkin antaa. (Vanska- Rajala 2007, 24.)

Aikaisemmin hankitun osaamisen ja kokemusten tunnistamisen jélkeen oppijat
pystyvat myos itse arvioimaan omaa oppimistarvettaan, motivoitumaan seka aset-

tamaan itselleen tavoitteita. (Kupias 2008, 38.)

Suoritusarvioinnissa, tulosjohtamisen periaatteiden mukaisesti arvioidaan tietyn
ajanjakson jalkeen sitd, miten yksittainen henkil® tai tiimi on tyotehtdvansa suorit-
tanut. Tama tehdaén yleisesti samanaikaisesti kehityskeskustelujen yhteydessa.
Tallaisella keskustelulla on kuitenkin monta eri nimea, esim. esimies-
alaiskeskustelu, kehityskeskustelu, suunnittelu-ja arviointikeskustelu, mutta ylei-
sesti silld tarkoitetaan kuitenkin ennalta sovittua ja suunniteltua esimies-
alaiskeskustelua tai tiimin vélista keskustelua, jolla on jokin tietty padmaara ja
jota leimaavat jonkinasteinen jarjestelmallisyys ja toteuttamisen saannollisyys.
(Kauhanen 2009, 102.)
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3.7 Yrityksen arvot ja visio perehdyttamisessa

Yksilén arvot saattavat olla aikojen saatossa syntyneitd tapoja tai ne voivat olla
tietoisen arvopohdiskelun tulosta. Yhteisten arvojen tavoitteena on vahvistaa yh-
teenkuuluvuuden tunnetta. Jokaisella tyontekijalla on myos hieman erilainen tul-
kinta yrityksen arvoista, mutta tastékin huolimatta tyontekijoiden on tunnettava
ty6paikan arvot niin hyvin, etta arvoilla on myds merkittavyyttd. Téhén ei pelkéas-
taan riitd, ettd arvot on kirjattu johonkin ylgs. Tyontekijoiden on syytd myods ym-
martad, mitad mikakin arvo merkitsee eli miten tyontekijan odotetaan toimivan, ja
mitd t&llainen arvo sitten merkitsee, eli toisin sanoen miten oikeanlainen toiminta
heijastuu arkipaivassa yrityksen, muiden ihmisten ja tyontekijan omalta kannalta.
Arvojen pohjalta yksilé6 muodostaa pelisdannot, jotka ovat toimintaa ohjaavia
normeja. Nama ilmaisevat millainen toiminta on hyvaksyttya ja tavoittelemisen

arvoista ja mita ei siedeta. (Erésalo 2011, 124.)

Normit myos luovat toimintaan linjakkuutta ja jatkuvuutta: samankaltaisissa tilan-
teissa tehdaan samankaltaisia ratkaisuja eika toiminta ole tanéan tallaista ja huo-
menna erilaista. Tyontekijoiden keskuudessa tama sitten lisaa turvallisuutta, eiké
energiaa kulukaan siihen, etta pitaa arvuutella, mika toimintatapa nyt tulisi valita.
Energiaa voidaan suunnata toiminnassa tarkeimpaan, eli asiakkaan palvelemi-
seen.(Erésalo 2011, 124.)

Kukaan ei omaksu toisen visiota- ei pakolla, eika vapaaehtoisesti- vaan luo oman
visionsa asiakaspalvelusta. Tyontekijé sitoutuu yrityksen ja johdon luomaan visi-
oon siin& vaiheessa, kun hé&n pystyy yhdistdméén sen yhteen oman visionsa kans-
sa. Isoissa yrityksissa tdma tarkoittaa, ettd se vie pitk&n aikaa ennen kuin edes
suurin osa tyontekijoista on aidosti tahén valmis. (Reinboth 2008, 68.)

Yhteisen vision luomisessa tarvitaan paljon yhteisia keskusteluja ja yhdessé toi-
mimista. N&in toimimalla synnytetdan jossain vaiheessa yhteinen ndkemys, joka
ei kuitenkaan ole tdysin sama sen vision kanssa, jonka johtaja on yhteiselle kental-
le aikoinaan tuonut. Tdman vuoksi on tarkeéd, ettd johtaja on valmis tarkastele-
maan my06s omaa visiotaan. Vaikka jokaisella on oma asiakaspalveluvisionsa, ne
yhdessa muodostavat yhteisen kokonaisuuden, johon kaikki siind mukana olevat
sitoutuvat. (Reinboth 2008, 69.)
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Kun vision pohjalta aletaan rakentamaan tavoitteita ja ndista edelleen konkreetti-
sia toimenpiteitd, tarvitaan mukaan ehdottomasti myos tyontekijan osaaminen.
Heilld on oman tyonsa kautta ndkemys siitd, miten yrityksen visio voidaan kéan-
taa kaytannon toimenpiteiksi. (Reinboth 2008, 69.)

3.8  Perehdyttdminen asiakaspalveluun

Asiakaspalveluammatin perehdytyksessd ongelmana on se, ettd perehdyttdminen
siséltad liikaa tietoa. Perehdyttdminen yritetddn hoitaa liian nopeasti ja tyontekijal-
le kerrotaan yhdella kertaa kaikki mahdollinen ty6hon liittyva asia. Perehdyttami-
sen sisaltdd ei ole myodsaan jaoteltu selkeiksi kokonaisuuksiksi, eika suullisesti
annetun perehdyttdmisen tukena kéyteta kirjallista aineistoa. Paras perehdyttamis-
tapa on antaa sama sisélto suullisen ja havainnollisen esityksen liséksi kirjallisesti.
Nain tyontekija voi tarvittaessa tarkistaa toimintatavan ilman, etta hénen taytyy
heti vaivata toista henkil6a. (Reinboth 2008, 82.)

Jokainen myyntitehtdvaén joutuva tarvitsee valttdmatta tavalla tai toisella tehta-
vaan liittyvan koulutuksen, jolla tahdataan olennaisesti siihen, ettd ko.henkild hal-
litsee myynnin vuorovaikutustaidot, tuotteet ja sopimusehdot seké tuntee yrityk-

sen ja samaistuu myds sen kulttuuriin ja tavoitteisiin. (Rissanen 2006, 84.)

Asiakaspalvelutilanteissa kohtaavat eri taustoista tulevat ihmiset. Heill& on oman-
laisensa rooleja tyo-ja yksityiseldmassa, joissa he toimivat. Rooli on itsesséén
sosiaalipsykologinen késite, joka tarkoittaa tiettyyn tehtdvaan tai asemaan kuulu-
vaa odotuksenmukaista kayttaytymista. Rooli on siis muoto toimia, joka esiintyy
tilanteissa, joissa on lasn& muita ihmisié, kuten asiakkaita, esimiehid tai tyotove-
reita. Arkielamassa sanotaan usein jonkun esiintyvan roolissaan, kun han esimer-
kiksi kayttaytyy itselleen epaluontevalla tai tilanteeseen epésopivalla tavalla. Roo-
lissa ihmisen toiminta voi tarkoittaa pelleilya, tarkeilyd, vitsailua tai muuta toi-
mintaa, kun ei oikein tiedetd, kuinka itseasissa kuuluisi kéyttaytya tai halutaan
vain yksinkertaisesti peittdd omaa hammennysta. Rooli voi tulla esiin myos toisen
ihmisen holhoamisena, méarailynd, huolehtimisena tai pomoiluna. (Erdsalo 2011,
88.)
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Riippumatta siitd, mika ammattinimike on kyseessd, asiakas ja asiakaspalvelija
muodostavat siind palvelutapahtuman péarooliparin. Muiden roolien tayttdmisesta
ja katsomon penkeilld istuvat muut asiakkaat ja salissa haariva henkilokunta, jotka
ovat samanaikaisesti paikalla ja myds havainnoivat tapahtumia enemman tai va-
hemmaén tarkkaavaisesti. Palvelutapahtumaa onkin helppoa verrata teatteriesityk-
seen, ndytelmadn, jonka onnistunut I&pivienti riippuu siitd, miten hyvin paaroolien
henkil6t ndyttelevat yhteen. Mikéli paéroolien esittajat nayttelevét eri ndytelmissa
tai kokonaan eri tyylill4, on suurena todenndkdisyytena, ettd koko esitys menee
pieleen. Eroavuutena teatteriesitykseen on se, etta ensi-ilta on jokaisena péivané ja
useampana kertana. (Eréasalo 2011, 90.)

Roolissa onnistuminen edellyttad, ettd asiakaspalvelija tunnistaa asiakkaan tunne-
tilan ja myos arvioi sitd, mika mahdollistaa asiakkaan ymmartdmisen. Tama ym-
marrys asiakaspalvelijan pitdd myos viestié takaisinpdin asiakkaalle. Hanella tulee
olla kyky mukauttaa kaytostdan vastaamaan asiakkaan roolia, ottaa téhan tilantee-
seen luontuva palvelurooli haltuunsa.

(Erasalo 2011, 90.)

Asiakaspalveluroolissa toimisen kuva muodostuu ja kehittyy sen mukaisesti, mi-
ten tehokkaasti ja hyvin asiakaspalvelija tunnistaa ja ymmartaa haneen eri suun-
nilta kohdistuvat odotukset. Tamaén liséksi sen perusteella, miten itse asiakaspal-
veluty6ssa toimiva henkild kohtaa asiakkaan odotukset ja miten hén niihin vastaa.
Rooli asiakaspalvelussa muodostuu ja kehittyy myds oman persoonallisuuden
varaan, joka tarkoittaa, ettd asiakaspalvelijan tulee oppia itselleen luontuvat toi-
mintamallit. Ulkoisesti opittu kayttdytyminen, jonka oletetaan palvelurooliin kuu-
luvaksi, saa asiakkaan tuntemaan olonsa kiusalliseksi.(Erésalo 2011, 90.)
Palvelutilanteissa asiakaspalvelijalta odotetaan toisenlaista kayttdytymista olles-
saan vuorovaikutustilanteessa tilaisuuden isannan kanssa kuin jéalkipelia pelaavan
peliporukan jasenen kanssa. Vahtimestareilta odotamme erilaista kdytosta kuin

esimerkiksi kaupan myyjalta.(Erasalo 2011, 89.)
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Yhteisena piirteené kaikissa palvelutytssa toimivien ihmisten rooleissa on, etta
asiakkaat kohdistavat niihin my0ds odotuksia, jotka kasittelevéat palvelun laatua,
asiakaspalvelutyontekijan kayttaytymistd, hanelta 16ytyvaa ammatillista osaamis-
ta, hanen osoittamaa asiantuntemusta seka asiakaspalvelijan persoonallisuuteen tai

ulkoiseen olemukseen liittyvid odotuksia. (Erasalo 2011, 89.)

Mentorointi

Mentorointi on perinteinen tapa perhdyttaa, jolloin kokeneempi tuleva kollega
ohjaa kokemattomampaa. Perinteinen oppipoika-kisalli-malli perustui mentoroin-
nille. Nykyisin mentorointia on alettu kayttaa jalleen monissa organisaatioissa
tukemaan perehdyttdmistd. Mentoroinnissa tulokkaalle valitaan kollega, joka oh-
jaa tulokasta. Mentorointi onkin ohjausmuoto, jossa kokeneempi seniorikollega
(mentori) ohjaa nuorempaa tai kokemattomampaa kollegaa(aktori). Mentoroinnin
perustana on mentorin ja aktorin luottamuksellinen vuorovaikutussuhde.

Mentori on aktorin silmissa luotettava ja uskottu neuvonantaja. Mentorilta itsel-
taén ei edellyteté erityistd koulutusta mentorin tehtdvaan. Tarkedd on myos, etta
mentori tuo kokemustaan, osaamistaan ja joskus myos kontaktejaan osaksi mento-
rointia. Organisaatiot, jotka lahtevat kehittdméaan mentorointi-ohjelmaa on myos
mentoreille tarjolla koulutusta tai opastusta ohjaajana toimimiseen. Mentoroin-
tisuhteen aikana yleisesti molemmat osapuolet kehittyvét. Lahtokohtaisesti on
aktorin kehittymisen tukeminen, niin luottamuksellisessa vuorovaikutussuhteessa
my06s mentorille avautuu uusia nakdkulmia ja han saa uutta tietoa.

(Kupias & Peltola 2009, 149- 150.)

Omanlainen mentoroinnin muoto on vertaismentorointi, jossa mentoroinnin osa-
puolet ovat vuorotellen mentoreita ja aktoreita. He voivat haluta laajentaa néke-
myksidan toinen toistensa aloille tai tydtehtaviin. Suurissa organisaatioissa esi-
merkiksi tydsuhdejuristi ja rekrytoinnista vastaava psykologi voivat olla toinen
toistensa mentoreita ja saada uudenlaista ndkokulmaa omaan kehittymiseensa.
(Kupias & Peltola 2009, 151.)
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4 PEREHDYTYSOPPAAN SUUNNITTELU KOIVISTON AUTO OY':LLE

Opinnaytetyon kohdeyritys Koiviston Auto Oy on yksi seitsemaésté linja-
autoyrityksestd, jotka kuuluvat suomalaiseen Koiviston Auto -yhtyméan. Muita
yhtyma&an kuuluvia linja-autoyrityksia ovat Gold Line -, Kuopion Liikenne-, Kos-
kilinjat-, Koiviston Auto-, Lahden Liikenne-, Porvoon Liikenne- ja Satakunnan

Liikenne Oy. Yhtyman strategiana on ollut laajentua voimakkaasti yritysostoin.

Koiviston Auto -yhtymén avainlukuja v.2011: henkilostomaara 1543,
linja-autojen lukuma&é&ra 810, liikevaihto 114,3 milj.euroa.

Koiviston Auto Oy:ssé henkildston vaihtuvuus vaihtelee paikallisesti hyvinkin
paljon. Yleinen taloussuhdanne on perinteisesti vaikuttanut kuljettajien saatavuu-
teen ja vaihtuvuuteen siten, etté taloudellisessa laskusuhdanteessa muilta aloilta
tyottomaksi jadneet, D-luokan ajo-oikeuden omaavat henkil6t hakeutuvat takaisin
linja-autonkuljettajan tydhon. Taloudellisella laskusuhdanteella on siten mydntei-
nen vaikutus linja-autoalan henkil6ston saatavuuteen. Lahden seudulla oli kuljet-
tajista tydvoimapulaa vuoteen 2008 asti mutta sen jalkeen kuljettajien saatavuus
on ollut varsin hyvaa ja kuljettajien vaihtuvuus on pienentynyt. Voidaankin sanoa,
ettd viimeisen kolmen vuoden aikana vaihtuvuus on ollut aiempiin vuosiin verrat-
tuna selvasti alhaisempaa. Taté lienee vahvistanut Koiviston Auton maine vakaa-
na ja turvallisena tyonantajana. Vuonna 2010 pidetyisté yt-neuvotteluista
(tydvoiman véhennys 20 henkil6d) huolimatta linja-autotoimialan toiminta

on ollut verrattain vakaata moneen muuhun toimialaan verrattuna. Vakaa ja pitka-
janteinen toiminta on alallamme tehokas sitouttamiskeino. Tahan vaikuttaa myos
yrityksen omistus; Koiviston Auto on kokonaisuudessaan henkildomistajien omis-
tama perheyhtid. Merkittavé osa henkildstostdmme on pitk&aikaisissa tyosuhteis-

sa, 0sa jo toisessa tai jopa kolmannessa polvessa. (Markkula, M. 2012)
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Henkilostojohtaminen linja-autoyrityksessé on erilaista moneen muuhun toimi-
alaan verrattuna: tyontekijoill& ei ole perinteisessé mielessa yhteisté tyopaikkaa,
vaan jokaisen oma "tydpiste” (= linja-auto) on useimmiten liikkeella jossain pain
Suomea ja tyontekija tekee ty6tadan hyvin itsenéisesti. Tama tarjoaa haasteita esi-
merkiksi henkildstétiedottamiselle. Koiviston Auto on viime vuosina ottanut
kayttoon paljon uusia viestintatapoja, joilla pyritdan parantamaan viestinta ja sité
kautta koko henkildstojohtamista. Téallaisia uusia vélineitda ovat mm. Reppu -
intranet, henkildstolehti ja rahastuslaitteen viestintdtoiminto. Helmikuussa 2012
yhtidssémme toteutettiin henkildsto-lehtemme lukijatutkimus, jonka yhteydessa
henkilOstoltd kysyttiin nakemysta yrityksemme maineeseen vaikuttavista tekijois-
ta (yrityksen luotettavuus, hyvamaineisuus, palveluiden laatu, johtamisen laatu,
yrityksessa tydskentelyn houkuttelevuus jne.). Kyselyn tulokset olivat varsin
myonteisid, henkilostd kokee tyonantajansa hyvamaineiseksi. Kyselysta voidaan
mm. todentaa henkildstén olevan monin paikoin hyvin sitoutunut toimimaan
yrityksessa. Vuonna 2006 perustettu henkildstélehti on vakiinnuttanut myonteisen

aseman yhtion viestinnassa ja henkilostéjohtamisessa. (Markkula, M. 2012.)

Linja-autoalan ankara kustannuskehitys ja toimialaa koskevan uuden
lainsdadanndn epaselvyys asettavat lahivuosille jonkin verran kysymyksia.
Néemme kuitenkin, ettd toimintamme jatkuu lahivuosina nykyisessa
laajuudessaan. (Markkula, M. 2012.)

4.1 Yrityksen historia

Koiviston Auto Oy on suomalainen linja-autoliikennditsijé, joka nimensa perus-
teella voitaisin yhdistdd Koivisto- nimiseen sukuun. Tdma ei kuitenkaan pida
paikkaansa, koska yrityksen nimi kertoo sen alkuperdisesté kotipaikasta.

Yritys on aloittanut séannéllisen linjaliikenteen 3.8.1928 Viipurin laénissa, Koi-
viston kauppalassa, joka oli tuohon aikaan vilkas saaristo-ja rannikkopitéjé.
Edelld mainittuna pdivéana yritys aloitti linja-autoliikenteen linjalla Koivisto-
Viipuri. Matkaa Koivistolta Viipuriin kertyi 50 kilometri&, joka oli tuohon aikaan

yksi maamme vilkkaimmista keskuksista. (Viitaniemi 1988, 7.)
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Linja-autoliikenteen aloittamista varten Koiviston Auto Oy hankki kaksi seitse-
man hengen Hudson- merkkisté henkildautoa kesakuussa 1928. Toinen autoista
oli sininen ja toinen vihred. Esimerkkeja linja-autoliikenteen aloittamisesta l0ytyi
eri puolilta Suomea ja moni yrittdja oli aloittanut litkkenndinnin juuri henkil6au-
toilla. Pienempien autojen hankintaa ja k&yttoa puolsi myos kevyesti rakennetut
tiet. Tallainen tie kulki my6s Koiviston ja Viipurin valilla. (Viitaniemi 1988, 23-
24.) Yritys siirtyi kéyttamaan linja-autoja v.1931, kun henkildautoilla aiemmin
harjoitettu toiminta ei kannattanutkaan entiseen malliin. Linja-autoiksi valikoitui
kaksi Fordin alustaa, joille voitiin rakentaa 16-hengen kori.

(Viitaniemi 1988, 29.)

Yrityksen tarina Koivistolla paattyi 12.3.1940 Moskovassa solmittuun rauhaan,
joka samalla péatti talvisodan. T&ma rauha tarkoitti Suomelle suuria alueluovu-
tuksia ja Koiviston kauppala kuului luovutettaviin alueisiin.Yrityksen evakkomat-
kan paéatteeksi uudeksi kotipaikaksi tuli Lahti (Viitaniemi 1988, 93, 95.) Yrityksen
pysyvaksi Kivijalaksi Lahdesta ei kuitenkaan viela ollut. Jatkosodan aikana yritys
saattoi kuitenkin vield kerran palata takaisin vallatulle Koivistolle kevééalla
1942.(Viitaniemi 1988,106.) Sodan loppuessa Koivisto menetettiin jalleen ja
kauppalan pikainen evakuointi alkoi. Omaisuuden pakkauskasky annettiin
11.6.1944 ja viimeinen evakuointijuna lahti 13.6.1944. Yrityksen linja-autoja
kaytettiin evakuointikuljetuksiin ja niill& saatettiin ajaa péivassa jopa 300 kilomet-
ria (Viitaniemi 1988, 121- 122.)

Jatkosodan jalkeen moni Neuvostoliitolle luovutettujen alueiden liikenteen har-
joittajista luopui ammattinsa harjoittamisesta. Osalle evakossa tulleista liikenteen-
harjoittajista pyrittiin 16ytdmaan linjoja, joilla olisi liikennetarvetta. Koiviston
Auto Oy:n pysyvaksi toimipaikaksi tuli Lahti, josta tuli myds monen muun karja-
laisen uusi kotikaupunki. Yrityksen harjoittama linja-autoliikenne piti saada jal-
leen toimimaan ja tata varten anottiin uutta litkennelupaa Lahti-Tampere vélille.
Taman anomuksen kotijoukkojen esikunnan liikenneosasto hylkési 2.11.1944 ja
yritysta kehoitettiin esittdmaén joku muu liikennesuunnitelma. Tdéman jalkeen
12.11.1944 Lahden liikennepiirin madrayksesté saatiin kayntiin ensimmainen linja
Lahdesta Kuhmoisiin. (Viitaniemi 1988, 127- 128.) Yritykselle piti my0ds rakentaa
uusi tukikohta ja ty6t Mestarinkadulla aloitettiin kesalla 1945.
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Rakennukseen tehtiin lisaksi toinen kerros v.1946. Pula-aikana rakennustarvik-
keista ja muista raaka-aineista oli huutava pula, jonka voittamiseksi tarvittiin mel-
koista paperisotaa ja suhteita (Viitaniemi 1988, 136- 137). Yrityksen nykyinen
tukikohta sijaisee Lahden metsépietildssa, jonne toimitilat valmistuivat

vuonna 1984. (Viitaniemi 1988, 184.)

4.2  Oppaan rakenne

Perehdytysopas jakaantuu kuuteen osa-alueeseen, jotka kasittelevat kuljettajana
toimimista Koiviston Auto Oy:ssd. Oppaan ensimmaisessa luvussa kasitellaan
yrityksen toiminnallisia perusarvoja ja laadullisia tavoitteita ja niitd kaytetdén ko-
ko perehdytysoppaan perustana. Opas etenee mielestani johdonmukaisesti ja luki-
jan on helppo ymmartad mita tyontekijalta odotetaan ja miten ty0péivén aikana
kuuluu toimia. Perehdytysoppaaseen on koottu paljon asioita, jotka lukevat myos
Koiviston Auto -yhtyman yrityskésikirjassa. Yrityskasikirja on kaiken toiminnan
perusteos kohdeyrityksessd, joka siséltda saantdja ja toimintaohjeita. Késikirja
ohjaa kuljettajien pdivittaista toimintaa. Yrityskasikirjasta on perehdytysoppaa-
seen poimittu asioita, jotka jokaisen uuden kuljettajan tulee tietda heti tydsuhteen
alussa ja linja-ajon alettua. Yrityskasikirjan ohjeet peilaavat yrityksen toiminnalli-
siin perusarvoihin ja laadullisiin tavoitteisiin. Ndm4 arvot ja tavoitteet ovat ohjan-

neet myos perehdytysoppaan sisallon suunnittelua ja toteutusta.

Perehdytysoppaan alkuun olen valinnut Koiviston Auto — yhtymén toiminnallisis-
ta perusarvoista ja laadullisista tavoitteista kertomisen. Yhtyman toiminnallisia
perusarvoja ovat hyvé asiakaspalvelu, ammattitaito, luottamus ja tuottavuus. Naité
asioita kasitellaan perusteellisemmin perehdytysoppaan osissa tyontekijaan koh-
distuvat odotukset ja toiminta tyOpéivan aikana, joista jalkimmaisessa arvot ava-
taan tydskentelyohjeiden kautta. Yhtyman laadullisia tavoitteita ovat litkenndinnin
turvallisuus, tasméllisyys, luotettavuus, mukavuus ja ymparistoystavéllisyys. Laa-
dullisista tavoitteista ymparistoystavéllisyytta on késitelty perehdytysoppaassa
esimerkiksi kohdassa linja-auton ajaminen. Liikenndinnin turvallisuutta on kasi-
telty perehdytysoppaassa esimerkiksi pysékilla toimiminen -kohdassa. Muita laa-

dullisia tavoitteita on myds avattu perehdytysoppaan luvussa toiminta tyépdivan
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aikana. Erésalo (2011, 124) kirjoittaa yksilon muodostavan arvojen pohjalta peli-
s&annot, jotka ovat toimintaa ohjaavia normeja. Nama ilmaisevat millainen toi-
minta on hyvaksyttya ja tavoittelemisen arvoista ja mité ei siedetd. Normien kaut-
ta luodaan toimintaan linjakkuutta ja jatkuvuutta: samantyyppisissé tilanteissa
tehdaan samantyyppisid ratkaisuja eikd toiminta ole tdnaan tallaista ja huomenna
erilaista. Tyontekijoiden keskuudessa tdma sitten liséa turvallisuutta, eiké energiaa
enda kulu siihen, etté pitaa arvuutella, mika toimintatapa nyt tulisi valita. Energiaa

voidaan suunnata toiminnassa tarkeimpééan, eli asiakkaan palvelemiseen.

Perehdytysoppaan kolmannessa luvussa olen kuvannut tyésuhteeseen liittyvia
asioita. Tahan kappaleeseen olen sisallyttdnyt seuraavia asioita, jotka ovat tyévuo-
rosuunnittelu, tyévuorolista, tyévuorojen vaihtaminen, sisdainen tietoverkko (intra-
net) seka sairaus -ja muut poissaolot. Uuden kuljettajan on hyva tietda tydsuhtee-
seen liittyvista asioista ja tdimé& helpottaa myos lahimpien esimiesten tyoskentelya,
koska véaarinkésityksia ei synny. Perehdytysoppaan neljannessa luvussa kasitel-
l&&n tyontekijaan kohdistuvia odotuksia. Ndma odotukset liittyvét oppaan ensim-
maisessa luvussa kuvattuihin toiminnallisiin perusarvoihin, jotka ovat hyvé asia-
kaspalvelu, hyvd ammattitaito, luottamus ja tuottavuus. Lisaksi tastd luvusta 10y-
tyy myds kuljettajan pukeutumiseen liittyva ohjesddntd. Lopuksi tasséa luvussa

kasitellaan arkaa aihetta, joka on alkoholin ja paihteiden kaytto.

Erdsalo (2011, 124) kirjassaan kirjoittaa, etta tyontekijoiden on syytd ymmartaa,
mitd mikakin arvo merkitsee eli miten tydntekijan odotetaan toimivan, ja mita
tallainen arvo sitten merkitsee, eli toisin sanoen miten oikeanlainen toiminta hei-

jastuu arkipaivéssa yrityksen, muiden ihmisten ja tyontekijan omalta kannalta.

Perehdytysoppaan viidennessé luvussa on késitelty toimintaa tyopdivan aikana.
Tama luku siséltaa tydohjeita tydpaivan aikana toimimiseen ja se on jaettu kol-
meen osaan, jotka ovat ennen tyévuoron alkua, tyOpaivan aikana ja tydvuoron
lopetuksesssa toimiminen. Tyopaivan eri vaiheissa on késitelty mm. autojakotau-
lun lukemista, auton lahtotarkastuksen ja nestetaydennysten tekemisté.

Linja-ajoa varten on kerrottu esimerkiksi linja-auton ajamiseen liittyvista vastuista
ja velvollisuuksista, matkustusmukavuudesta, k&yttokustannuksista ja muun lii-

kenteen huomioimisesta. Muita kasiteltavié asioita ovat mm. pysakilla toimimi-
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nen, matkustajan kohtaaminen ja matkustajien tyytyvéaisyys matkan aikana. Kul-
jettajan paivittaiseen tyoskentelyyn kuuluu olennaisesti myos matkustajien rahas-
taminen ja tdméan vuoksi oppaasta 16ytyy myos kaupunkiliikenteen rahastusohjeita
ja yleista tietoa matka- ja nayttokorteista. Perusteluina edelld mainittujen asioiden
mukaan ottamiselle on, ettd uuden kuljettajan on esimerkiksi tarkeaa tietaa heti
tyosuhteen alussa, mitd eri asioita pitd4 ottaa huomioon ennen linjalle 1ahto&. Li-
séksi on tarkedd, etta kuljettaja tiedostaa matkustajien odotukset Koiviston Auton
kuljettajaa kohtaan. Tuottavuuden kannalta on olennaista, ettd kuljettaja noudattaa
taloudellista ajotapaa, jota on késitelty kayttokustannuksissa. Sujuvan linja-ajon
perusedellytyksend on se, etté kuljettaja osaa rahastaa sujuvasti. Tama auttaa ai-

kautaulussa pysymisessa.

Kesti (2007, 66) kirjoittaa, etta organisaatioissa on useita menestystekijoitd, joiden
laadukkuutta yllapidetdén ja kehitetddn parantamalla ohjeita ja opastusta. On erit-
tain tarkead, ettei ohjeiden anneta eldd omaa elamaansé, vaan ne todella ohjaavat
ja parantavat tyota kaytannossa. Tyypillisia ohjeistettavia asioita ovat laatutavoit-
teiden mukaiset tydohjeet- ja tavat, prosessien kuvaukset ja toimintaohjeet seka
turvallisuuteen liittyvat ohjeet (esim. ty6turvallisuus, tietoturvallisuus).

Oppaan kuudennessa luvussa on kasitelty tyoturvallisuuteen liittyvia asioita. Naité
asioita ovat kuljettajan toiminta uhkaavassa tilanteessa, toiminta liikenneonnetto-
muudessa sekd toiminta linja-autopalossa ja palon ennakointi. Lisaksi on késitelty
toimintaa varikkoalueen tulipalossa ja toimintaa palavien nesteiden vuototilan-
teessa. Siiki (2010,134) kirjoittaa, ettd tyonantajan tulee antaa tyontekijoille tar-
peelliset ohjeet turvallisuus- ja pelastuslaitteiden kaytosta seka tulipalon, hukku-
mis- ja muun vaaran varalta, esimerkiksi ohjeet halytysmerkkien merkityksesté,
hatapoistumisteista ja tydpaikalta poistumisesta vaaran uhatessa seka alkusammu-
tusvalineiden sijainnista ja niiden kaytosta. Ohjeiden siséltona voi lisaksi olla tie-
toa syttyvisté aineista ja niiden kasittelysta ja sailyttamisestd, palo- ja rdjahdysvaa-
raa aiheuttavista tydomenetelmista seka tulen késittelemisesté tyopaikalla. Ohjeissa
on otettava huomioon tyopaikan olosuhteet.

Perehdytysopas muotoutui valmiiseen versioon yrityksen esittdmien muokkausten
kautta. Muokkaukset tarkoittavat, ettd oppaasta on jatetty pois seuraavat asiat:

Koiviston Auto -yhtymaén tytaryritysten esittely, organisaatiokaavio, varikkoalu-
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een varauloskéyntien ja alkusammutusvélineiden sijainnit, yleinen vaaramerkki,
varikkoalueen kokoontumispaikan sijainti seka vaestonsuojan sijainti. Perusteluna
edelld kuvattujen asioiden poisjattamiselle on se, etta yritykseen kuuluvista tytar-
yrityksista on tietoa yrityksen internet -sivuilla ja yrityksen organisaatio on kuvat-
tu tarkemmin kuljettajille jaettavassa kalenterissa. Muiden edella ja ty6turvallisuu-
teen liittyvien asioiden poisjattdmiselle on perusteluna se, ettd kuljettajat eivat

oleskele varikkoalueella pitki& aikoja.

5 YHTEENVETO

Opinnaytetyon aihe, perehdyttdmisoppaan suunnitteleminen, on ollut antoisa ja
kiinnostava matka perehdyttamisen maailmaan. Perehdyttdminen on kokonaisuus,
joka rakentuu useista laajoista, merkittavista osa-alueista ja niiden suunnittelussa
taytyisi ottaa huomioon ennen kaikkea se, ettd jokainen uusi tyontekija otettaisiin
huomioon yksiléna. Tama korostuu erityisesti perehdyttamisen aikataulutuksessa
ja kestossa, eli oppimisen nopeudessa ja asioiden omaksumisessa, perehdyttami-
sen palautteen vastaanotossa sek& néihin vaikuttavasta oikeasta perehdyttamisen
mallista. Malli on syyta valita yksilollisesti kunkin perehdytettdvan mukaan tai
vastaavasti sen malli on kaikille perehdytettaville yhteinen. Perehdyttdmisen on-
nistumisessa keskeisessa roolissa ennen kaikkea on se, ettd molemmilta osapuolil-
ta, sekd perehdytettavaltd, ettd perehdyttajalta 10ytyy kiinnostusta ja motivaatiota

perehdyttamisprosessin lapiviemiseen.

Tama tarkoittaa sitd, ettd perehdyttdja on varannut riittdvat ja laadukkaat resurssit
tyontekijoiden perehdyttdmiseen. Laadukkuudella tarkoitan, ettd perehdyttamis-
prosessiin osallistuvat henkil6t ovat saaneet tarvittavan ohjauksen ja osaavat toi-
mia oikein ohjatessaan uutta tyontekijaa tyotehtaviin tutustumisessa ja niissa toi-
miseen. Uuden tyontekijan tydohon perehdyttdminen on prosessi, jonka loppuessa

tyontekijan olisi osattava toimia oikein hénelle osoitetussa tyotehtavassa.

Taman prosessin tueksi laadittiin perehdytysopas, joka tarjoaa kaiken sen tarkeén
ja oleellisen tiedon, mitd myos rekrytoiva yritys edellyttad uuden tyontekijan hal-

litsevan péivittaisessé tydskentelyssa. Téllaista olennaista ja tarkeéé tietoa ovat
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esimerkiksi yrityksen edellyttdmét toimintatavat asiakaspalvelussa tai rahastami-
sessa. Tuottavuuden kannalta on olennaista, ettd tyontekija osaa toimia jarjestel-
mallisesti ja oikein tdiden aloituksessa, tyopaivén aikana seké tdiden lopetuksessa.

Néiden kolmen vaiheen sisélld kulkee tyopaivén aikajana sen alusta loppuun.

Oleellisen ja oikean teoriatiedon osalta voidaan todeta, etta sitd on ja paljon.
Aiheesta on Kirjoitettu useita Kirjoja, mutta padasiallisesti jokaisessa teoksessa

on todettu, ettd perehdyttdminen on laaja prosessi tydnantajan ja tyontekijan vélil-
l&. Omaa mielenkiintoani herétti myds ulkomaalaisen tyontekijan perehdyttami-
seen liittyvé Kirjallisuus, jonka késittely opinndytetydssa on mielesténi tasa-arvon
mukaista. Aiheesta kirjoitetussa kirjassa todetaan mm. ettd ulkomaalaisen tydnte-
kijan kohdalla on perehdyttdmiseen kaytettava 1,5 kertainen aika suomalaiseen
tyontekijaan verrattuna. Liséksi ulkomaalaisen tydntekijan kohdalla on huomioi-
tava aikakasitysten eroja seka yhteisokeskeisisté kulttuureista tulevan kohdalla
palautteen vastaanottamiseen liittyva erilaisuus, joka johtuu yhteistkeskeisestéa
kulttuurista. Lisdksi ulkomaalainen tyontekija tarvitsee tietoa tydlainsaadannollis-

ten ja tyGaikoihin liittyvien asioiden suhteen.

Perehdyttdminen on kaiken kaikkiaan erittdin tirkeé ja lain velvoittama

prosessi, joka kokonaisuutena saa suuremman tai pienemman painoarvon eri yri-
tyksissa. P&aasia kuitenkin on, ettd perehdyttdminen prosessina on olemassa ja
yrityksen johto tiedostaa sen. Tasta lahtokohdasta on prosessia helpompi

lahted kehittdmaan.
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Koiviston Auto -yhtyman toiminnalliset
perusarvot

Yrityskuvamme muodostuu kaikkien konsernissa tydskentelevien henkildiden tyon
tuloksena. Jokaisella on oikeus tehda tyotaan persoonallisella ja itselleen luontevimmalla
tavalla. Koiviston Auto -yhtymassa on kuitenkin tasmennetty tiettyja toiminnallisia perus-
arvoja, jotka ovat kaikille yhteisia ja ohjaavat jokaisen yhtyman palveluksessa olevan
paivittaista toimintaa omassa tehtavassaan.

Kuljettaja on avainhenkild, jonka tyon onnistumisesta riippuu palvelumme
onnistuminen !

Yhtyman toiminnalliset perusarvot ovat:

. Hyva asiakaspalvelu
. Ammattitaito

. Luottamus

. Tuottavuus

Koiviston Auto —yhtyman laadulliset
tavoitteet

Koiviston Auto -yhtyma toimii yhteiskunnan peruspalveluita tarjoavalla toimialalla linja-
autolikenteessa. Hoidamme aikataulun mukaista linjalikennetta lahes kaikkialla
Suomessa. Alamme myos tilausajoja.

Yhtyman ja sen tytaryrityksen toimintaa ohjaavat laadulliset tavoitteet, jotka koskevat
yritysta ja sen koko henkilokuntaa.

Laatu- ja ymparistojarjestelmamme on sertifioitu SFS-EN ISO 9001 & 14001 standardien
mukaisesti.

Yhtyman laadulliset tavoitteet ovat:

. Liikennoinnin turvallisuus
. Tasmallisyys

. Luotettavuus

. Mukavuus

. Ymparistoystavallisyys
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Varikkoalueen tilojen esittely

Taukotila

Rakennuksen pohjakerroksessa
sijaitsevat tauko- ja lepotilat, jotka ovat
henkiloston kaytettavissa. Tiloissa vol
lammittaa ja nauttia omia evaita seka
nukkua.

Kuntosali

Pohjakerroksessa sijaitsee myos kuntosali, joka on henkiléston vapaasti kaytettavissa.
Salikaynnista tehdaan merkinta seinustalla olevaan kayttajavihkoon.
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Ajomestareiden huone

Ajomestareiden ja paivystajien

huone sijaitsee toimistorakennukseen sisaan
tullessa paaovista oikealle.

Paivystaja on paikalla

arkisin klo 5.00-19.00,

lauantaisin klo 8.00-16.00 ja

sunnuntaisin klo 14.00-18.00

Tilityshuone

Tilityshuoneesta loytyvat

tilitysautomaatit ja henkilokohtaiset
reppukaapit. Huoneen seinalta

Ioytyvasta ilmoitustaulusta naet
ajankohtaiset tiedotteet ja autojakotaulusta
paivittaisen autojaon.

Kuljettajien sosiaalitilat

Yrityksen kuljettajien sosiaalitiloista Ioytyvat
sallytyskaapit vaatteille seka suihkut peseytymista
varten. Miehille ja naisille on erilliset sosiaalitilat.

Kulkeminen varikkoalueella

Kuljettajille luovutetaan tydésuhteen alkaessa yleisavain,
joka kay auto- ja pesuhallin oviin seka toimistorakennuksen
paaoveen. Lisaksi avain sopii linja-autoissa oleviin
riippulukkoihin ja torin taukohuoneen oveen.
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Tyosuhde Koiviston Auto Oy:ssa
Tyovuorosuunnittelu

Yrityksessa kuljettajien tyovuorosuunnittelun hoitaa tehtavaan nimetty ajomestari,

joka vastaa tyovuorolistojen suunnittelusta ja julkaisusta. Tilityshuoneessa on postilaatikko
tyovuorotoiveita varten. Tyovuoro- ja tyly-vapaatoiveet on aina jatettava hyvissa ajoin.
Tyovuorolista loytyy kolmesta eri paikasta, eli tilityshuoneesta, omasta sahkopostistasi
seka yrityksen sisdisesta tietoverkosta, Reppu- intranetista. Intranetista voit myds tarkistaa
ajo-ohjelman ja myds tulostaa sen kotonasi.

Tyovuorolista

Kuljettajilla on 2-viikkojaksoinen tyévuorolista. Uusi lista julkaistaan

aina parillisen vilkon perjantaina. Tarkista uusi tyévuorolista ajoissa ja

tulosta jokaiselta paivalta ajo-ohjelma. limoita tydvuorosuunnittelijalle havaitsemistasi
tyovuorolistan tai ajo-ohjelman puutteista aina mahdollisimman pian.

Tyovuorojen vaihtaminen

» Kuljettajat eivat saa vaihtaa tyovuoroja keskenaan, ellei tyévuorojen vaihdosta ole
iimoitettu paivystajalle. Ajomestari / paivystaja merkitsee hyvaksymansa tyovuorojen
vaihdon atk-pohjaiseen tyovuorolistaohjelmaan.

» Kuljettajat eivat saa ajaa palkattuna toisen yrittajan linja-autoa vapaa-aikanaan.
* Lisaksi on kiellettya sellaisen tyon tekeminen, joka rikkoo moottoriajoneuvojen
kuljettajien ajo- ja lepoaikasaanndksia tai tycaikalakia (8 §).

Tallaista tyota on esimerkiksi kuorma- ja linja-auton, likennetraktorin seka taksin
ajaminen kuljettajan vapaa-aikana.

« Mikaan sivutyo ei koskaan saa haitata paatyon tekemista.

Sisainen tietoverkko (intranet)

Kuljettajilamme on mahdollisuus kayttaa yrityksen sisaista tietoverkkoa ja varmistaa
omalta kotikoneen ruudulta mm. tyévuorot, ajo-ohjelmat ja ajosaatiedot.

Siella voit myos myyda tarpeettomaksi kayneita tavaroitasi tai ostaa jotain lisaa.

Sivuston kautta voit 1ahettaa viestin myos esimiehellesi ja voit antaa esimerkiksi
palautetta intranet sivuista.

Jokaiselle kuljettajalle on jaettu tai jaetaan henkilokohtaiset kayttajatunnukset
sisaisen tietoverkon kayttamiseksi. Sisdiseen verkkoon, eli intranetiin voit kirjautua
milta tahansa tietokoneelta, jossa on internet -yhteys.

Intranetiin padset tasta osoitteesta : www koivistonauto fi /henkilosto
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Sairauspoissaolot

Joutuessasi olemaan poissa toista sairauden tai tapaturman vuoksi, ilmoita
vipymatta sairauspoissaolosta ja sen kestosta paivystajalle. Muista myos
iimoittaa, jos aiemmin ilmoittamasi sairausloma jatkuu. Toimita laakarintodistus
aina tyonantajalle.

Tyoterveyden yhteystiedot
Yrityksen henkiloston tyoterveyspalvelut tuottaa
Terveystalo Oy.

Tyoterveyden ajanvaraus
puh: 030 6000

Aukioloajat

maanantaisin ja keskiviikkoisin
klo 7.45- 17

tiistaisin

klo 7.45- 16

torstaisin ja perjantaisin

klo 7.45- 16

Muut poissaolot

Poissaoloista iimoitetaan ajoissa paivystajalle tai suoraan tyovuorosuunnittelijalle.

Tee ilmoitus poissaolostasi hyvissa ajoin, koska silloin helpotat omaan
poissaoloosi littyvaa jarjestelya ja vahennat siten myos esimiesten kuormitusta.
Tydvuorosuunnittelussa pyrimme olemaan joustavia ja huomioimaan
tyontekijoiden toiveita mm. pekkasvapaiden ajankohtien suhteen.
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Hyva asiakaspalvelu merkitsee seuraavia asioita:

Toimintamme perustavoite on tyytyvadinen asiakas. Tarkeata on asiakkaalle
palvelutilanteesta jaava vaikutelma. Jos palvelutasomme ylittaa asiakkaan odotukset,
olemme saavuttaneet tavoitteemme.

» Asiakkaamme odottavat kuljettajalta ystavallisyytta, kohteliaisuutta, hyvantuulisuutta,
asiallista pukeutumista seka yleista siisteytta.

» Ensivaikutelmalla on tarkea merkitys, koska silla luodaan kuva kuljettajasta ja
mielikuva koko yrityksen toiminnasta.

» Asiakkaalle on tarjottava yksiléllista palvelua, koska jokaisella asiakkaalla on
yksildlliset ja erilaiset tarpeet

« Kontaktihenkilomme toiminnan on oltava oma-aloitteista. Palvelutilanteiden vaihtuessa
on syyta toimia harkiten. Virhetilanteissa pyyda asiakkaalta anteeksi ja korjaa virhe
mahdollisuuksien mukaan.

Myénteinen suhtautuminen asiakkaaseen ja tyhon auttaa vaikeissakin tilanteissa.

Linja-automatkustajan tarpeet vaihtelevat sen mukaan, matkustaako han
paikallislikenteessa vai kaukolikenteessa. Eroja on myods matkustajaryhmissa:

Lapset, aikuiset, vanhukset, matkustamaan tottuneet ja tottumattomat, Lilkkuntarajoitteiset,
vammaiset, kanta- asiakkaat, satunnaiset matkustajat, lyhytmatkalaiset, pitkamatkalaiset,

vieraspaikkakuntalaiset jne.

» Vanhusten joukossa on myos huonokuntoisia, jotka tarvitsevat apua esimerkiksi
ostoskassin nostamisessa autoon ja autosta poistuttaessa. Ajotavassa on huomioitava
huonokuntoisia vanhuksia ja voimakkaita kiihdytyksia ja jarrutuksia on valtettava,
jos vanhus ei loyda istumapaikkaa.

» Vammaisten kohdalla apua tarjotaan, jos henkild ei halua kieltaytya siita. Monet
vammaiset ovat omatoimisia ja he eivat valttamatta pida siita, etta apua tarjotaan.

» Lastenvaunujen kanssa autoon tulevaa matkustajaa autetaan lastenvaunujen yms.
lastauksessa ja purkauksessa. Kayta paikallislikenteessa matalalattia-auton
niiaustoimintoa !

et
(o)
n
-
=
et
O
O
o
[
©
>
-
Y
1L
O
< o
O
4
=
(©
(0
—
-
(4]
)
o
B
'—




Hyva ammattitaito merkitsee seuraavia asioita:

Hyvan asiakaspalvelun edellytyksen3 on myos ammattitaitoinen ja tyostaan
kiinnostunut kuljettaja.

» Tarkeinta on osata ja myos tehda tyonsa joka suhteessa hyvin ja vimeistellysti.

* Ammattitaitoon littyy oman tehtavan teknisen osaamisen lisaksi myos ammatin ja alan
periaatteiden, normien ja etikan omaksuminen.

* Terve ammattiylpeys ja oman tyon arvostaminen ovat osa ammattitaitoa ja ne
heijastuvat suoraan tyon onnistumiseen.

Luottamus merkitsee seuraavia asioita:

Linja-autonkuljettajan tehtiavassa toimimisen luonteeseen kuuluu itsenaisyys ja
omatoimisuus. Tama edellyttaa tyonantajan ja henkiloston valista keskindista
luottamusta.

» Jokaisen kuljettajan tulee tietaa tehtavaansa kuuluvat odotukset ja velvollisuudet.

» Kaikkien kuljettajiemnme odotetaan toimivan sovitulla tavalla ja hoitavan tehtavansa
vastuullisesti loppuun saakka.

Yrityksen ja sen henkiloston toiminnan tulee olla joka suhteessa rehellista ja asiallista.

Tuottavuus merkitsee seuraavia asioita:

Linja-autoliikenteessa tuotot ja kulut syntyvat monien tekijoiden summana. Tuottava
toiminta pieniltakin tuntuvissa asioissa on tuloksen kannalta erittiin tarkeaa.

» Tyonteon on oltava joustavaa ja suunnitelmallista turhan tyon valttamiseksi.

+ ltsestaanselvyydet tulee asettaa kyseenalaisiksi, silla aina loytyy parempia ja
tehokkaampia tapoja asioiden hoitamiseen.

» Havaittuihin epakohtiin tulee tarttua ripeasti, jotta ongelmat eivat kasaudu.
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Kuljettajan pukeutuminen

Siisti ja yhdenmukainen kuljettajanpuku on hyvan palvelun tunnusmerkki. Asiakas tunnistaa
virkapuvusta matkustajia palvelevan kuljettajan. Virka- asu herattaa luottamusta ja sita
arvostetaan. Tybasua on pidettava aina tydaikana.

Kuljettajan puku

» Tummansininen takki (blazer— tai pusakkamallinen takki ) 1kpl / joka toinen vuosi.
Mallin voi valita kahdesta eri vaihtoehdosta

» Tummansiniset suorat housut. 2kpl / joka toinen vuosi. Naisilla on mahdollisuus valita
toisten housujen tilalle tummansininen hame.

» Vaaleansininen kauluspaita. 1kpl/ vuosi
» Yhtyman solmio (perinteinen tai "turvasolmio”) Uusitaan tarvittaessa.

» Kuljettajan kesalippalakki (omien siviililippalakkinen tai muiden paahineiden kaytto on
kielletty.

Lisaksi mahdollisuus tilata pidettavaksi ( yhti6 maksaa puolet ja kuljettaja puolet)
* tummansininen villapaita

» tummansininen villatakki

* tummansininen slipoveri

« talvilippalakki

Kokonaan omakustanteisena on mahdollisuus tilata pukuun sopiva liivi.
Muuta huomioitavaa

Kuljettaja voi pitaa tydasussa metallista likemerkkia. Sijoituspaikka merkille on
vasemman rintataskun ylaosassa. Vasemman rintataskun keskelle voi myos
kinnittaa viimeisimman Linja-autoliiton myontaman ansiomerkin.

Muiden merkkien kaytté on kielletty.
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Alkoholin ja paihteiden kaytto
Testaus ja tyosuhteeseen liittyvat toimenpiteet

Koiviston Auton tyontekijoilta edellytetaan tyotehtavissa nollatoleranssia.
Paihteet ja niiden kaytto eivat kuulu tyopaikallemme.

Koiviston Autossa sovelletaan yhtion paihdeohjelmaa osana tyontekijoiden tyokykya

edistavaa varhaisen tuen mallia. Paihdeohjelma on kokonaisuudessaan nahtavilla
Reppu —intranetissa ja esimiehet antavat siita lisatietoja.

Liikennesaannot varikkoalueella

Varikkoalueelle on laadittu likennesaannot, jotka koskevat
kaikkia yrityksen tyontekijoita. Saannot ovat voimassa
huolimatta siita ajetaanko varikkoalueella henkilo- tai linja-autolla.
Huomioi varikkoalueella aina myds henkildlikenne.
Varikkoalueen liikkennesaannot

« Varikkoalueella on yksisuuntainen likenne.

« Liian suurella tilannenopeudella ajo varikkoalueella on kiellettya.

« Varikkoalueella on varottava myos ajoneuvoliikenteen lisaksi varottava myos henkilo-
likennetta.

« Varovaisuutta on noudatettava erityisesti talvella, koska varikkoalueella on joskus
erittain liukasta.
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Ennen tyovuoron alkamista

Ajoon valmistautuminen
Huolehdi, etta varaat tyopaivaa edeltavan unijakson aikana riittavasti nukkumisaikaa.

Alkoholin kaytélla on vasyttava vaikutus ja se korostuu pitkan valvomisen ja lyhyiksi
jaaneiden younien jalkeen. Muistathan, etta alkoholin vaikutuksen alaisena téihin

tuleminen on ehdottomasti kielletty.

Valta rasittavaa likuntaa juuri ennen tyovuoron alkua.

Lepaa rittavasti ja kerro perheellesi milloin sinun tarvitsee nukkua.
Akilliset sairastapaukset ja niista ilmoittaminen

Jos sairastut ja et kykene hoitamaan tyévuoroasi , niin ilmoita siita hyvissa ajoin
paivystajalle, joka tekee tarvittavat toimenpiteet tyovuorosi jarjestamiseksi toiselle
kuljettajalle.

Saavu toihin ajoissa

Saapumalla ajoissatdihin varmistat itsellesi kireettéman ja mahdollisimman
stressivapaan tyopaivan aloituksen. Samalla vahennat myos "hosumista”
varikkoalueella, joka voi pahimmillaan aiheuttaa vaaratilanteen. Noudata ajo-
ohjelmassa olevaa tyoajan aloitusaikaa. Yleensa on kuitenkin huomattavasti
mukavampaa tulla téihin ajoissa, koska silloin mahdollisesti eteen tulevat ongelmat
varikolla eivat aiheuta kiiretta.

Toimintajarjestys toihin tultaessa

» Ensimmaisena noudetaan rahastusreppu ja muut tarpeelliset valineet tilityshuoneesta.
Naiden lisaksi tulostetaan tuore ajo-ohjelma ja tarkastetaan autojakotaululta tyo-
vuorolle merkityn auton numero. Muista sammuttaa toihin tulosta kertova valo auto-
jakotaululta.

» Kuljettaja huolehtii aina ennen linjalle lahtoa, etta pohjakassassa on riittavasti
rahastamisessa tarvittavaa vaihtorahaa eri suuruisina seteleina ja kolikkoina.

« Tilityshuoneessa kaynnin jalkeen haetaan auto sailytyshallista ja toimitaan
sailytyshallin ja linja-auton lahtotarkastukseen littyvien ohjeiden mukaisesti.
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Auton haku ja lahtotarkastus

Moottoritilasta tarkastettava ennen moottorin kaynnistamista:

*Moottoritila on ensimmaiseksi hyva tarkastaa silmamaaraisesti. Huomioita on
kiinnitettava nestevuotoihin ja muuhun poikkeavaan.

* Tarkasta moottori hihnojen kireys ja kuluneisuus

» Muista irrottaa latausjohto ja paineilmaliitin, kun olet suorittanut kaikki moottoriin ja
moottoritilaan littyvat tarkastukset.

Moottorin 6ljymaaran tarkastaminen

*» Moottoridljyn maara tarkastetaan dljynmittatikusta. Tarkastukset on tehtava auton
ollessa vaakasuorassa asennossa. Mittatikku tyonnetaan ensin pohjaan ja vedetaan
sen jalkeen ulos.

MIN \MA/X
— ol <]

» Jos dljytaso on ylamerkin -(MAX) ja alamerkin (MIN) valissa, ei dljya lisata.

» Oljya lisataan, jos 6ljyntaso mittatikussa on alle MIN- merkin. Oljya on lisattava
juuri MIN- merkin tason ylapuolelle. Oljya ei saa lisata MAX- merkkiin saakka.

« Moottorin éljynpaine on tarkastettava moottorin kaynnistamisen jalkeen. Oljynpaine ei
saa laskea niin alas, etta oljynpaineen merkkivalo palaa tai mittarin osoitin on vihrean
alueen alapuolella.

Moottoridljyn tarkastaminen Volvo B9/B10M autoissa
(makaavamoottorinen)

1. Ennen moottorin kdynnistamista tarkasta 6ljyn maara tarkastusputkesta. Jos

oljyn taso on alamerkin- (MIN) ja ylamerkin (MAX) valissa, niin 6ljya ei lisata.

2. Ellei dljya nay lainkaan, niin kaynnista moottori hetkeksi ja tarkasta ollyn maara
uudestaan. Jos dljyn taso on alamerkin- (MIN) ja ylamerkin (MAX) valissa, niin oljya
ei lisata.

3. Jos dljya ei ndy moottorin kayton jalkeenkaan, niin lisaa oljya juuri alamerkin- (MIN)
ylapuolelle saakka.
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Jaahdytinnesteen maaran tarkastaminen

taty

Nestetta on riittavasti, kun sita on havaittavissa paisuntasailién alaosassa.
Jos lisaat nestetta, lisaa sita vain siihen asti, etta nestetta on nakyvissa
paisuntasailion alaosassa tai nesteen tarkastusputkessa.
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Auton alta tehtavat tarkastukset

Tarkasta mahdolliset nestevuodot auton alta. Mahdollinen polttoainevuoto on
todettavissa mm. hajun perusteella. Tarkasta myds, ettei mitaan ylimaaraista roiku
auton alta (esim. moottorin suojalevy yms.)

Renkaiden ilmanpaineiden tarkastaminen

Tarkasta kaikkien nakyvien renkaiden kunto silmamaaraisesti ja lisaksi rengasnuijalla
renkaiden ilmanpaineet.

Muuta huomioitavaa

Manuaalivaihteisella linja-autolla ajettaessa: Tarkasta kytkinneste ja lisaa tarvittaessa
DOT-4 kytkin/jarrunestetta. Lisayksia varten on autossa yleensa valmiina kytkinneste-
pullo. Jos pulloa ei ole, ota yhteytta paivystajaan.

Auton valojen toiminnan tarkastaminen

Kuljettaja tarkastaa kaikkien linja-auton valojen toiminnan ennen linjalle lahtéa. limoita
rikkoutuneista polttimoista paivystajalle tai suoraan huoltokuljettajalle.

Epaselvyyksien valttamiseksi on auton ulkopuolelta suositeltavaa tarkastaa myos
koriin tulleet hankauma- ja osumajaljet, joista ei valttamatta ole ilmoitettu paivystajalle.

Tarkastukset moottorin kdynnistamisen jalkeen

» Moottorin dljynpaine ei saalaskea niin alas, etta oljynpaineen
merkkivalo jaa palamaan jatkuvasti tai mittarin osoitin jaa
vihrean alueen alapuolelle.

* Linja-autoa ei saa lahtea ajamaan ulos hallista ennen kuin
auton paineilmajarjestelmassa on riittavasti iimanpainetta.
llImanpaineen maarasta kertovan merkkivalon taytyy olla
sammunut tai etta iimanpainemittareiden osoittimet ovat
vihredlla alueella.

Huomioi moottorin toiminnassa seuraavia asioita

» Moottori on poikkeuksellisen tehoton, siita tai voimansiirrosta
kuuluu outoja aania, esiintyy voimakasta tarinaa, vaihteisto toimii
epanormaalisti tai auton kaytoksessa on muuten jotain epatavallista,
ei ajoa saa jatkaa ennen yhteydenottoa paivystajaan.

» Usein vakaviin vaurioihin johtavat viat iimoittavat ja oireilevat ensin.
Ajoissa tehty ajon keskeyttaminen estaa kalliden vaurioiden syntymisen.

* Tee aina vikailmoitus linja-autossa havaitsemistasi puutteista ja vioista.
Vain talla tavoin paivystadja saa tiedon vioista ja viestittaa asiasta edelleen
korjaamon ty6njohtoa. 20y
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Linja-auton haku sailytyshallista ja hallissa
toimiminen
Sailytyshallista ulos ajettaessa
» Ovet avataan juuri ennen ulos ajamista ja suljetaan heti ulos ajamisen jalkeen.
* Ovet suljetaan AINA. kun linja-auto on ajettu ulos hallista.
» Mahdollisimman lyhyilla ovien aukipitamisilla hillitaan sailytyshallien
lammityskustannuksia. Samalla parannetaan myds tyoskentelyolosuhteita
sallytyshalleissa.

» Auki olevat sailytyshallin ovet aiheuttavat lisaksi merkittavan ilkivaltariskin.

« Sailytyshalleissa kaytetaan kulkuvaloja ja kuljettajan on vahennettava valaistus kulku-
valoille, jos esimerkiksi siivoojilla ei ole tarvetta hallin taydelle valaistukselle.

Kulkuvalojen painike s
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Jaanestojarjestelman kaytto

Jaatymisenestolaitteen kayttoohje (pakkaskaudella)

Jokaiseen yrityksen linja-autoon on asennettu paineilmajarjestelman jaatymisen estava
laitteisto. Oikein kaytettyna se pitaa paineilmajarjestelman toimintakuntoisena
kovimmillakin pakkasilla.

Jatettaessa linja-auto sailytyshalliin tai ulkosailytykseen toimitaan
seuraavasti:

« Jarrupolkimella pumpataan paineet alas noin 4 kiloon
» Painetaan kolme (3) painallusta Aerolia kasikayttoisella kuvan tenutuslaitteella
paineilmajarjestelmaan.

Ajoonlahtotarkastuksen yhteydessa irrotettaessa autosta paineilmaverkon johto
Painetaan kasikayttoista tenutuslaitetta kolme (3) kertaa. Mahdollisesta ulkosailytyksesta
lahdettaessa painetaan muutama kerta tenutuslaitetta. Nailla toimenpiteilla Aerol menee
paineilmaputkiin ja pitaa ne jaatymattomina.

Kuljettajien on taytettava tenutuslaite, jos ajoonlahto tarkastuksessa todetaan
tayttotarve. Aeroliastia ja tayttokannu sijaitsevat pesuhallin sivuoven vieressa muiden
tayttoastioiden lahella.
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Linja-auton nestetaydennykset

Ohjauspaneelin kaytto pesuhallissa:

Valitse oikea neste/odljylaatu painamalla vihreaa painiketta.

Moottoridljy Jaahdytinneste Vaihteistooljy
Automaatti Alustarasva Tuulilasinpesuneste

vaihteistooljy

Oljyn ja nesteiden lisdaminen

« Oljyn lisdyksessa kaytetaan oljykannuja.

« HUOM! Autolla ei saa ajaa, jos dljynpainevalo palaa jatkuvasti.
Jaahdytysnesteen lisaaminen

« Kayta lisaamisessa mustia kannuja.

« HUOM! Mikali joudut lisdamaan jaahdytinnestetta "kannutolkulla” voi kyseessa olla
nestevuoto, joka taytyy tutkia. Ala lahde linjalle viallisella autolla.

Tuulilasinpesunesteen lisaaminen

* Tuulilasinpesunesteen lisayksessa kaytetaan vihreita kannuja.

Jaanestojarjestelman Aerolin taytto

Pesuhallissa sijaitsee Aerol sailio, josta voit hakea lisaa
jaanestoainetta linja-auton jaanestojarjestelmaan.
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Tyovuoron aikana
Linjakilpien kayttaminen

Linjakilpien kaytossa paasaantona on, etta linja-autossa on oltava eteen ja sivuille
nakyvat taustavalaistut linjakilvet, joista asiakas voi nahda minne auto on menossa.
Lisaksi useimmissa paikallislikenneautoissa on kaytossa takakilpi. Irrallisilla linja- ja
reittikilvilla voidaan joillakin vuoroilla tai linjoilla tasmentaa asiakkaille mahdollisesta
poikkeus- tai tilapaisesta reitista.

« Kaikilla linjoilla kaytetaan edessa, sivulla ja takana linjakilpitelineissa oikeaa linjakilpi -
numeroa.

» Pimeina aikoina linjakilpien on oltava valaistuja.

» Jos kilpikoneisto on viallinen, tehdaan vikailmoitus ja tieto viasta menee korjaamolle.

* Esimiehet valvovat linjakilpien kayttamista.

« Erillisilla numerokilvilla tai pahveilla ei saa korvata varsinaisten linjakilpien kayttoa.
Irralliset linjakilvet ovat tarkoitettu ainoastaan tilapaiseen kayittoon antamaan
lisainformaatiota.
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Linja-auton ajaminen

Kuljettajan tehtavana on huolehtia siita, etta kaikki matkustajat ja tavarat
kuljetetaan

Kuljettajan vastuu on yksiselitteinen. Kuljettaja vastaa siita, etta kaikki auton kyytiin
tulossa olevat matkustajat ja tavarat kuljetetaan. Jokainen pysakki on yhta tarkea.
Kuljettajan on aina ennen pysakkia hiljennettava vauhtia ja valmistauduttava
pysahtymaan pysakille, vaikka pysakilla oleva matkustaja el nayttaisikaan
pysahtymismerkkia.

Linja-auton ajaminen

Tavoitteena on matkustajan kuljettaminen lahtépaikasta maarapaikkaan

turvallisesti ja mahdollisimman mukavasti. Hyvaan lopputulokseen paastaan ainoastaan
rauhallisella ajotavalla. Esimerkiksirajut kilhdytykset ja jarrutukset, liian suuri tilanne-
nopeus tai kaarrenopeus, kuoppiin ajo, tarpeettomat ohitukset ja liian 1ahella ajaminen
pilaavat matkustajan matkan.

Hyvaan matkustusmukavuuteen kuuluu myos matkustamon laitteiden (lammitys, tuuletus,
iimastointi, kattoluukut, valaistus yms.) kayttaminen ja saataminen oikein.

Likkenneruuhkat, huono keli tai rahastuksen hitaus saattavat aiheuttaa myohastymisen
aikataulusta. Aikataulun kiinniottaminen ajamalla ylinopeutta tai kayttamalla lian suurta
tilannenopeutta on ehdottomasti kielletty. Hyva rahastustaito edesauttaa aikataulussa
pysymisessa.

Linja-auton kayttokustannukset

Kuljettajan ajotavalla on ratkaiseva merkitys linja-autosta syntyviin kayttokustannuksiin;
polttoaineen kulutukseen ja huoltokustannuksiin. Polttoaineen kulutuksen minimoiman ja
samalla myos parhaan matkustusmukavuuden tarjoavan ajotavan perussaannét ovat
yksinkertaiset:

+lahdetaan likkeelle rauhallisesti e ajetaan mahdollisimman pienellda nopeudella
wvaltetaan kithdytyksia ja jarrutuksia

*annetaan nopeuden vaihdella maastoa ja likennetilanteita mukaillen.

*ajetaan mahdollisimman pienilla moottorin kierroksilla

*ajetaan mahdollisimman pienella kaasulla.

*kaasupoljin pidetaan mahdollisimman paikallaan

Muun liikenteen huomioiminen

Likkenteessa olevan linja-auton tulee olla malliesimerkki hyvasta likennekayttaytymisesta.

Kuljettajan ammattitaitoa osoittaa se, etta han kayttaytyy aina muita likenteen
osapuolia kohtaan kohteliaasti ja huomaavaisesti, riippumatta siita, miten

muut kayttaytyvat. Kuljettajan tulee kaikin keinoin pyrkia valttamaan

joutumasta liikenneonnettomuuteen. Varovaisuus ja likennetilanteiden

ennakointi auttavat tadssa huomattavasti. i N
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Pysakilla toimiminen

Pysakki toiminnalle on yksi selkea yleisohje:

Kyytiin haluavan matkustajan on aina voitava luottaa siihen, etta han paiasee aina
mukaan. Matkustaja on otettava kyytiin huolimatta siita, nayttaaké matkustaja
pysahtymismerkkia vai ei (huomioi eri matkustajaryhmat).

Kuljettajalla on yksiselitteinen vastuu siita, etta kaikki matkustajat ja tavarat kuljetetaan.
Vastuu ei jakaudu muiden asianosaisten kesken.

Pysakille saapuminen

» Pysakkia lahestyessasi vahenna hyvissa ajoi nopeuttasi huomattavasti, jotta pysakilla
olevat matkustajat ehtisivat tunnistaa autosi linjanumeron ja maaranpaan.

« Valmistaudu hyvissa ajoin siihen, etta joudut pysahtymaan pysakille.
Nain toimimalla helpotat pysahtymista ja et mydskaan joudu tekemaan lukkojarrutusta,
joka liukastuttaa pysakit nopeasti peilikirkkaiksi.

» Kayta aina oikeanpuoleista ajokaistaa.
» Pysahdy pysakille aina, jos autossa on poistuvia matkustajia.

» Tarkeaa: Jos pysakilla on toinen jo linja-auto, on pysakille aina pysahdyttava.
Et saa myoskaan ohittaa pysakilla edessasiolevaa linja-autoa. Edessa olevan auton
lahdettya on aina myds pysahdyttava pysakkimerkin kohdalla, jos pysakilla on ihmisia
tai joku haluaa poistua autosta.

» Osoitavilkulla muulle likenteelle ja pysakilla odottaville matkustajille, etta olet
menossa pysakille. Vilkun kayttaminen merkitsee sita, etta olet sitoutunut menemaan
pysakille jJa myos pysayttamaan auton pysakille. Pysakille on pysahdyttava vaikka
siella oleva matkustaja ei haluasikaan kyytiisi. Vilkkkua ei saa kayttaa pysakilla
seisottaessa.

» Jos pysakki on heti risteyksen jalkeen, saavu pysakille erityisen rauhallisesti ja laita
vilkku paalle se verran myohaan, ettei sinun luulla kaantyvan risteyksesta oikealle.

« Pysakille ajetaan rauhallisesti ja tasaisesti vauhtia hiljentden. Matkustajien on voitava
helposti kavella istuimelta ovelle. Muista myds jarrutuksen loppukevennys,
ettei auto nytkahda.

+ Aja auto kokonaan pysakki syvennykseen niin, ettei auton pera jaa ajoradalle.

« Huomioi tarkasti myos matkustajia, jotka olisivatkin olleet tulossa kyytiisi ja ehdit ajaa
pysakin ohi. Pysahdy silloin muuta liikennetta vaarantamatta ja ota matkustaja kyytiisi.
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Toiminta pysakille saavuttaessa

» Pysakille saavuttaessa on huomioitava, etta auto on taysin pysahtynyt ennen
ovien avaamista.

« Autosta poistuviin matkustajiin on kiinnitettava huomiota varmistamalla heidan
turvallinen poistuminen autosta. Kiinnita erityista huomioita lapsiin, likunta-
rajoitteisiin ja vanhuksiin.

« Erityisryhmien kohdalla on tarvittaessa huomioitava kayttaa lisaaskelmaa tai
auton kallistustoimintoa. Naiden kayttamisella helpotetaan autosta
poistumista ja nousemista . Huomio tarjota apua, jos havaitset, ettd matkustaja
tarvitsee apua.

+ Matkustajilla on olkeus poistua autosta mista ovesta tahansa.

+ Matkustajat painavat yleisesti stop- painiketta, kun haluavat jaada pois kyydista.
Huomioi kuitenkin myos matkustajia, jotka tulevat sanomaan haluavansa pois
kyydista. Jos vahingossa ajat pysakin ohi, niin pysahdy muuta likennetta
vaarantamatta valittomasti ja jata matkustaja kyydista.

« Matkustajilla on oikeus poistua mista ovesta tahansa, mutta ruuhka-aikoina
etuovesta poistumassa olevaa matkustajaa voidaan ystavallisesti pyytaa

kayttamaan keski- tai takaovea.

» Kyytiin tulevien matkustajien rahastamisessa noudatetaan seuraavalta sivulta
loytyvaa rahastusohjetta.

Pysakilta lahteminen

» Tarkista auton peileistad, etta pois jaavat matkustajat ovat poistuneet autosta ja
etta auton oikea sivusta on vapaa. Varmista erityisesti lasten, likuntarajoitteisten ja
vanhusten poistuminen.

« Varmista aina myos, etta nakopiirissasi el ole mahdollisesti kyytiin pyrkivia matkustajia.

« (Odota vaihtopysakeilla muista autoista mahdollisesti kyytiin pyrkivia vaihtomatkustajia.
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« Vilkku kytketaan paalle vasta sitten, kun on varmistettu, etta autoon nousseet
matkustajat ovat paasemassa normaalisti paikoilleen ja etta pysakilta lahteminen on
muuta likennetta vaarantamatta turvallista. Varmista, etta autoon nousseet
matkustajat paasevat vaivattomasti paikoilleen.

ivan ai

ta tyopa

« Varovaisuuden ja maltin noudattaminen likkeellelahddissa on tarkeaa, koska
silloin pysakin ajorata pysyy kunnossa myos liukkaalla kelilla.

+ Huomaa, ettd vaikka taajama-alueella takaa tulevat autot ovatkin velvollisia antamaan
tieta pysakilta lahtevalle linja-autolle, ei sinulla kuitenkaan ole oikeutta kiilata takaa
tulevan auton eteen.
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Erikoistapauksia
Maaseudulla ajettavien vuorojen erikoisuutena on se, etta pysakkien valit ovat pitkia tai
pysakit puuttuvat kokonaan. Naissa olosuhteissa voit ottaa ja jattaa matkustajan likenne-

turvallisuus huomioiden ottaen muissakin paikoissa kuin pysakeilla.

Ota matkustaja kyytiin, jos han selvasti osoittaa olevansa tulossa autoon, mutta on
erehdyksessa toisella kuin vuorosi kayttamalla pysakilla.

Jos havaitset, etta olet ajanut pysakilla olevan matkustajan ohi, pysahdy muuta likennetta
vaarantamatta valittomasti ja ota matkustaja kyytiin.

Jos havaitset, etta olet vienyt matkustajan pysakin ohi, pysahdy silloin muuta likennetta
vaarantamatta valittomasti ja jata matkustaja pois kyydista.

Jos paikallislinjan vuorolla on kaksi tai useampia autoja, ne voivat ottaa matkustajia
vuorotellen eri pysakeilta.

Lopuksi

Muistathan aina kohdella matkustajaa samalla tavoin kuin toivoisit itseasi kohdeltavan.
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Hyva rahastustapa
Rahastuksen yleisohje

Linja-autonkuljettajan on aamulla téihin tullessaan varmistettava huolellisesti, etta
hanella on tarvittava maara eri suuruisia seteleita ja kolikoita, joiden on riitettava
tyovuoron rahastustarpeisiin. Tarkista myos pohjakassa joka aamu silmamaaraisesti tai
pistokokein laskemalla.

Kuljettaja vastaa paivan aikana rahastetuista rahastustuloista. Rahoja el saa jattaa
hetkeksikaan vartioimatta. Mikali kuljettajan huolimattomuus tai valinpitamattomyys
aiheuttaa varkauden, voidaan kuljettaja velvoittaa korvaamaan puuttuva rahamaara.
Rahastuslaukkua ei koskaan saa jattaa linja-autoon tauon ajaksi. Rahastuslaukku on
aina otettava mukaan tai se voidaan taukojen ajaksi jattaa taukotiloissa tata varten
varattuihin lukollisiin kaappeihin.

Rahastustulot ja rahastuslaukun sisalto ovat yrityksen omaisuutta, eika niita saa
lainata omiin tarkoituksiinsa hetkeksikaan. Rahastuslaukussa olevan rahasumman
tulee aina vastata rahastuskoneeseen lydtya summaa. Rahastuslaukussa olevia rahoja
ja kuljettajan rahoja ei saa sekoittaa keskenaan.

Rahastuslaukussa olevat rahat ja liput on pidettava hyvassa jarjestyksessa, setelit ja
liput oiottuina. Paivittaisessa rahastuksessa tulleet virheliput, puhelinkuitit yms. Liitetaan
tilityksen mukaan. Samoin tilitykseen litetaan myoés mahdolliset iimoitukset rahastus-
koneen toimintahairidista tai muista vastaavista poikkeavista rahastustapahtumista.

Paivittainen tilitys tulee tehda viipymatta tyévuoron paatyttya yhtion ohjeiden mukaisesti.
Tilityksessa tulee lippujen ja rahojen olla hyvassa jarjestyksessa.

Muuta huomioitavaa

+ Jokaisella rahalla maksavalla matkustajalla on oltava kuitti maksetusta matkasta.

+ Matkustajalle annetaan se lippu, joka hanelle kuuluu ja jossa hinta ja pysakkitiedot
ovat oikein. Virhelippuja tai vahingossa tulostettuja lippuja ei matkustajalle anneta

kuittina suoritetusta maksusta, vaan ne litetaan virhelippuina tilitykseen.

+ Kuljettaja el saa osoittaa epaasiallista kaytosta setelirahalla maksavaa asiakasta
kohtaan.

» Asiakkaalta voidaan ystavallisesti tiedustella, onko hanella antaa pienempaa rahaa.
Jos asiakkaalla ei ole pienempaa rahaa on hanelle ystavallisesti annettava oikea
maara vaihtorahaa. Huomaa, etta naita tilanteita tulee paivittain ja useasti.

» Jos vaihtoraha uhkaa loppua voidaan paivystajaa pyytaa toimittamaan linjalle vaihto-
rahaa.

« Mikali linja-autonkuljettaja kayttaytyy epaasiallisesti rahastustilanteessa, kaydaan
asiasta kuljettajan ja likenne-esimiehen valinen palautekeskustelu. .
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Matkustajan kohtaaminen

» Linja-autonkuljettajan tyossa keskeisessaroolissa on asiakaspalvelu. Matkustajan
kohtaamisessa ensimmaiset sekunnit ovat ratkaisevia. Naiden sekuntien aikana
selviaa, onnistuuko matkustajan kohtaaminen.

Onnistunut asiakaskontakti edellyttaa mm.

» Asiakkaaseen luotavaa katsekontaktia

» Asiakasta kohtaan on osoitettava kohteliaisuutta ja huomaavaisuutta

» Kohteliaisuutta on helpointa osoittaa sanomalla ” Hyvaa huomenta” , "Huomenta” ,
"Hyvaa paivaa” ,” Paivaa”, "Hyvaailtaa” , ” litaa” .

» Matkustajia autetaan matkatavaroiden, lastenvaunujen yms. lastauksessa ja
purkauksessa.

» Matkustajia opastetaan ja neuvotaan, jos matkustaja haluaa tietoa
esimerkiksi aikatauluista tai linjojemme reiteista.

Matkustajien tyytyvaisyys matkan aikana

Kuljettajan on matkan aikana huomioitava kyydissa olevien matkustajien tyytyvaisyytta.
Matkustajien tyytyvaisyys voidaan todeta esim. peilista matkustamoon katsomalla.

Matkustajien kayttaytymisesta voidaan nahda mm.

» QOvatko matkustamon olosuhteet normaalit, esim.onko matkustamon lampdtila sopiva.
Lammityksen saatdja tai iimastoinnin asetuksia on muutettava tarvittaessa.

» Matkustajilta voidaan myds pysakille pysahdyttaessa tiedustella, onko
matkustamossa sopiva lampétila.
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* Linja-auton sisalampotilaa voidaan tarkkailla myos mittaristosta, kuten esim.
Kabus matala-lattia linja-autossa.
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Matkustajan poistuminen linja-autosta
Matkustajan poistumisessa linja-autosta on huomioitava

» Matkustajan hyvastely ja turvallinen poistuminen autosta on tarkeaa. Kuljettaja
varmistaa matkustajan turvallisuuden katsomalla ja varmistamalla peileista asiakkaan
poistumisen autosta. Kuljettajalla on yksiselitteinen vastuu siita, etta matkustaja
paasee turvallisesti poistumaan autosta.

» Matkustajan turvallisen poistumisen varmistamiseksi on huomioitava erityisesti, mihin
matkustajaryhmaan matkustaja kuuluu.

» Matkustajan kiittaessa matkasta esimerkiksi sanomalla "kiitos” tai moikkaamalla
kuljettajaa on silloin kuljettajan annettava positiivinen vastareaktio, jos saman aikaisesti
el rahasteta uusia matkustajia.

ivan ai

ta tyopa
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Liput/ matkaliput
Matkahuollon seutulipun ominaisuudet

« Kortti on voimassa 30 paivaa ostopaivasta lukien.

« Kortilla voi matkustaa 16 kunnan alueella

« Kortilla voidaan matkustaa rajattomasti sen
voimassaoloaikana.

» Seutulippu on henkilokohtainen

» Matkakortti on voimassa (1) vuoden ostopaivasta.

* Matkahuollon seutukortin hinta 1.1.2012 alkaen on 83,00 €, kun se ostetaan
Lahdesta.

« Kortti voidaan ladata linja-autoissa, Lahden linja-autoaseman palvelupisteessa
seka alatorin ja trion R-kioskeilla.

30 paivan nayttokortin ominaisuudet

* Oikeuttaa rajattomaan maaraan matkoja Lahden
kaupungin alueella.

+» 30 paivan kortilla matkustavalta ei perita yolisaa.

» Kortin voimassaoloaika: 30 paivaa
ensimmaisesta kaytosta.

» Nayttokortti on henkilokohtainen ja matkustajan
tulee todistaa henkildllisyytensa tarvittaessa.

* Lipun kaytossa ei ole ikarajoitusta.

» Nayttokortin hinta 1.1.2012 alkaen on 53,00 euroa.

« Kortin voi ladata linja-autoissa, Lahden linja-autoaseman
palvelupisteessa seka alatorin ja trion R-kioskeilla.
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Aikuisten matkakortin ominaisuudet

« Kortti on voimassa Lahden kaupunkilikenteessa

« Kortissa on ilmainen vaihto-oikeus, joka on voimassa AIKUINEN
Lahden kaupungin alueella.

« Korttiin voidaan ladata 20 tai 40 matkaa.

« Korttiin voidaan ladata yhteensa nelja kautta.

» Matkakortti on voimassa yhden (1) vuoden ensimmaisesta
kaytosta.

LAMOEN KAUPURNIGLIKENNE

» Nayttokortin hinnat 1.1.2012 alkaen
20 matkan kortti
43 80 € (0-6 km)ja 47,90 € (6-12km)
40 matkan kortti
87,60 € (0-6km) ja 95,70 € (6-12km)

*» 0-6 km kortti riittaa esim. Koneharjun pysakille saakka.
6-12 km kortilla voi matkustaa esim. Salpakankaalle saakka.

Kortti voidaan ladata linja-autoissa, Koiviston Auto Oy:n toimistolla, Lahden linja-
autoaseman palvelupisteessa seka alatorin ja trion R-kioskeilla.

Lasten matkakortin ominaisuudet (alle 12-vuotiaat)

« Kortti on voimassa Lahden kaupunkilikenteessa

« Kortti on tarkoitettu alle 12-vuotiaille, mutta alle 7-vuotias
matkustaa ilmaiseksi.

« Kortissa on ilmainen vaihto-oikeus Lahden kaupungin
alueella.

« Korttiin voidaan ladata max.10 matkaa.

« Korttiin voidaan ladata yhteensa nelja kautta.

» Matkakortin hinta on 10 X lapsen kertamaksu.

« Kortti sisaltaa ilmaisen vaihto-oikeuden Lahden kaupungin sisalla

» Matkakortti on voimassa yhden (1) vuoden ensimmaisesta kaytosta.

» Lasten matkakortin hinnat 1.1.2012 alkaen
16,00 € (0-6km) ja 19,00 € (6-12km)

*Kortti voidaan ladata linja-autoissa, Lahden linja-autoaseman
palvelupisteessa seka alatorin ja trion R-kioskeilla.
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Koulumatkakortti

» Kortti on henkilokohtainen
« Kortti on voimassa Lahden kaupungin alueella,
ennen klo 20 alkavilla koulumatkoilla. LANOEN KAUPUNLIKENNE
« Korttiin on paasaantdisesti ladattu kaksi matkaa, joista toinen
on tarkoitettu menomatkaan ja toinen matkoista paluumatkaan.

Arvolippu

» Arvolippu ladataan Matkahuollon matkakortille ja sita voi kayttaa kaikissa busseissa
lukuun ottamatta paakaupunkiseudun, Tampereen ja Turun paikallislikennetta.

* Arvolipulle ladattua rahaa voidaan kayttaa eripituisilla matkoilla.

» Arvolipulle voidaan ladata maksimissaan 250 €.

* Arvo vahenee maksettujen matkojen mukaisesti.

» Arvolippu ostetaan Matkahuollosta tai matkakortteja myyvilta asiamiehilta.

« Myyntiohje: Myy lippu normaalisti ja nappaile rahastuslaitteelta 016 [E].

Bussiseteli

Bussiseteli on luotollinen, yritykselle nimetty paperinen lippu.

» Lippuun on merkitty matkan Iahto- ja maarapaikka.

» Yritys voi antaa bussisetelin yhden tai useamman henkilon matkalipuksi.
» Bussiseteli on kaksiosainen ja ylimmainen kappale jaa kuljettajalle.

Veteraanilippu

+ Sotiemme veteraaneilla on kaytossaan maksuttomiin

matkoihin oikeuttava sirullinen kortti.

Maksuttomia linja-automatkoja on saatavilla

1.1.-31.12. vélisena aikana.

« Veteraani voi hankkia uuden matkakortin Lahden matkahuollosta.
Kortin hinta on 6,5 €.

Uudelle tai vanhalle kortille voidaan ladata maksutta max.150 matkaa.
Matkakortin latauksen suorittaa Matkahuolto.

Varusmiespalvelusta suorittavien litterat

« Varusmiehille annetaan linja-automatkoja varten matkakortti (alykortti) tai
paperinen littera.
* Lippuun on merkitty matkan laht6- ja maarapaikka.

Siviilipalvelusta suorittavien matkalippu

« Sivillipalvelusta suorittavilla henkildilla on kaytossaan matkalippu,
johon on merkitty matkan lahto- ja maarapaikka.
* Lipun pohjavari on vihrea.
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Matkakorttien lisalataus rahastuslaitteella
30 paivan nayttokortti

+ Nappaile rahastuskoneelta ”[0][2][6] [E] tai paina pikan3dppainta F2.
« Nayttoon ilmestyy teksti "PTLISALATAUS
ASETA KORTTI”.
+ ASETA KORTTI RAHASTUSLAITTEENTAKAOSAN LUKIJAAN.
« Nayttoon ilmestyy teksti
30 PAIVAA LAHTI
MIES
tai
NAINEN 53,00 €
* Painetaan [E] ja aseta kortti laitteen takaosan lukijaan. Laite tulostaa kuitin.
» Aseta kortti uudestaan lukijaan ja laite lataa korttiin uuden kauden.
« Maksuvaline: pankkikortti luetaan laitteen ensimmaisena tulostaman kuitin jalkeen.

Aikuisten matkakortti

+ Nappaile rahastuskoneelta ”[0][2][6] [E] tai pikan3ppaimella F2.
« Nayttoon ilmestyy teksti "PTLISALATAUS ASETA KORTTI”
» Aseta kortti rahastuslaitteen takaosan lukijaan
Nayttoon ilmestyy teksti
20 M AIKUINEN
40 M AIKUINEN
+ Valitse oikea maara matkoja nuolinappaimilla [|] tai [1] ja paina [E].
+ Paina [E] ja aseta kortti takaosan lukijaan. Laite tulostaa kuitin.
« Maksuvaline: pankkikortti luetaan laitteen tulostaman ensimmaisen kuitin jalkeen.

Lasten matkakortti

* Nappaile rahastuskoneelta ”[0][2][6] [E]”
« Nayttoon ilmestyy teksti "PT LISALATAUS ASETA KORTTI”.
» Aseta kortti rahastuslaitteen takaosan lukijaan
Nayttoon ilmestyy teksti
10M LAPSI
+ Paina [E] ja aseta kortti takaosan lukijaan. Laite tulostaa kuitin.
+ Maksuvaline: pankkikortti luetaan laitteen tulostaman ensimmaisen kuitin jalkeen.
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Rahastusohjeita kaupunkiliikenteeseen

Kaupunkiliikenteen kertamaksut 1.1.2012 alkaen

0.6km  6.12km (esim.

Salpakangas)

Kenamaksu 320 euroa 3.80 euroca

Lasten kertamaksu 7-11v 1,60 euroa 1,90 euroa

Lasten kertamaksu 4-11 v, Lahden 1,60 euroa 1,90 euroa

kaupungin ulkopuolelia

Yotaksa K0 23.00 - 04.00 (el perita nayttokortista)

kaksinkertainen
Siirtoliput

» Lahden kaupungin alueella ei perita siitomaksua. Maksuton vaihto-oikeus on
voimassa yhden (1) tunnin ajan.

» Vaihto-oikeus ei oikeuta paluumatkaan eika matkan keskeyttamiseen.

* Hollolaan siirtolipun hinta on 1,60 € ja lasten 0,80 €. Siirtolippu pyydetaan
kuljettajalta matkaa maksettaessa ja se luovutetaan jatkomatkan linja-autoa ajavalle
kuljettajalle.

Matkatavaramaksut

» Lahden kaupunkilikenteessa ei perita erillista
matkatavara- tai lemmikkielainmaksua.
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Opiskelijalippu (20- 25 -vuotias)

- 40 matkan henkilokohtainen kortti, jonka kayttéaika on 90 paivaa

- voimassa Lahden kaupungin alueella

- ei kdy osamaksuksi kunnanrajan ylittavasta matkasta

- paatoimisen opiskeluoikeuden voimassaolo todistettava ostotapahtuman
yhteydessa.

Nuorisolippu (12- 19 -vuotias)

- 40 matkan henkilékohtainen kortti, jonka kayttoaika on 90 paivaa
- voimassa Lahden kaupungin alueella
- ei kdy osamaksuksi kunnanrajan ylittavasta matkasta.

Loytotavarat ja kadonneet matkakortit

* Loytotavaroita ja kadonneita matkakortteja voi tiedustella Koiviston Auto Oy: n
toimistolta arkisin klo 8-16. Toimiston puhelinnumero on (03) 58311’
Asiakkaalle voidaan my6s mainita likennditsijan internet -sivuilta l1oytyvasta
loytotavarakaavakkeesta.

* Asiakkaan kysyessa kadonneiden tavaroidensa tai matkakortin peraan voi kuljettaja
ystavallisesti tutkia auton asiakkaan antamien vihjeiden mukaisesti.

©
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Tilausajot

Toimiminen tilausajolla

* Tilausajoillamme edellytetaan ystavallista ja asiakasmyonteista tyoskentelytapaa, joka
huomioi myds erityisryhmien tarpeita. Tilausajolla asiakkaina voi olla esim. suuri ja
kovaaaninen joukko lapsia, jotka vaativat erityista huomiota. Kohtele heitakin kuin keta
tahansa muuta asiakasta, asianmukaisesti.

» Tilausajolle lahdettaessa paivystaja toimittaa kuljettajalle tilausajomaaraimen ja varaa
tilausajoon sopivan linja-auton.

« Tilausajomaarain on taytettava oikein, koska asiakkaalle valmiiksi lasketun
tarjouksen on vastattava todellisia kustannuksia.

Tilausajon maaraimelle merkittavat tiedot

« Tyon aloitus kellonaika (tilausajon valmistelun aloittaminen)
» Tyon aloitus kilometrit (matkamittarilukema lahdettaessa varikolta)
* Tilausajon aloitus kellonaika ( lahtdaika tilausajon aloitusosoitteesta)
» Tilausajon aloitus kilometrit ( matkamittarilukema tilausajon lahtépaikalta)
« Tilausajon lopetusaika (kellonaika tilausajon maaranpaahan saavuttaessa)
» Tilausajon lopetus kilometrit
(matkamittarilukema saavuttaessa tilausajon aloitusosoitteeseen)
« Tilausajon lopetusaika (tilausajomatkustajat ulkona autosta)
Muista pyytaa tilaajan kuittaus tilausajomaaraimelle.
* Tyon lopetus kilometrit (kun olet saapunut varikon tankkauspaikalle)
*» Tyon lopetus kellonaika ( kun olet saanut auton talliin).
» Lopuksi kuljettaja allekirjoittaa tilausajomaaraimen.
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Puheluiden soittaminen
Linja-autojen puhelimien kayttosaannot

» Linja-autojen puhelimet on tarkoitettu likenne-esimiesten, toimiston ja kuljettajien
valiseen viestintaan. Kuljettajat voivat kayttaa puhelinta yhteydenpidossa myos
toisiin Koiviston Auton tai konsernin linja-autoihin tyoasioissa (esimerkiksi
vaihtomatkustaja pikavuorolle yms.).

» Autopuhelimen numeroiden kaytté on ohjeistettu Koiviston Auto-yhtyman
vuosikalenterissa.

* Puhelut on ensisijaisesti hoidettava paatepysakeilla, taukopaikoilla tai pysakeilla.

* Ajon aikkana puhumisessaon otettava huomioon likenneturvallisuus. Likenne-
turvallisuus el missaan tilanteessa saa vaarantua puhelimessa puhumisen
VUoKsi.

« Liikkenne-esimiehen tai kuljettajan Soittaessa toiseen linja-autoon halytetaan vain
muutama kerta merkiksi yhteydenotosta. Toisen auton kuljettaja soittaa takaisin
sopivan tilaisuuden tullen.

« Toimisto voi lisdksi |dhettaa rahastuslaitteeseen SMS- tekstiviestin.

* Yksityispuheluiden soittaminen rahastuslaitteen puhelimesta on
estetty ja kielletty.

+ Kuljettajien omien matkapuhelimien kaytté ajon aikana on kiellettya.
Soittaminen yhtyman linja-autojen puhelimiin

JYVASKYLAN LIIKENNE OY

KOIVISTON AUTO OY

KUOPION LIIKENNE OY

Alkuosa loppuosa

044 7864xxx (esim. auton 319 puhelinnumero 044 7864319)

GOLD LINE OY PORVOON LIIKENNE OY
044 71668xx 044 71665xx
SATAKUNNAN LIIKENNE OY KOSKILINJAT OY
Alkuosa loppuosa autot 044 7166XXX

044 71669xx autot 1-99
044 71666xx autot 100-199
044 71667xx autot 200-299
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Tyovuoron paattaminen
Toimintajarjestys linja-ajon paattyessa

» Ajo-ohjelman viimeinen lahtdaika ajetaan aina paatepisteeseen saakka. Nain toimitaan
vaikka kyydissa ei olisi yhtaan matkustajaa. Ennen siirtoajoa varikolle: Auto tarkastetaan
huolellisesti ja varmistetaan ettei matkustajia ole jaanyt auton kyytiin
(esim. sammunut matkustaja).

« Siirtoajo linjan paatepisteesta varikolle on ajettava rauhallisesti likennesaannot
huomioiden. Siirtoajon aikana on auton linjakilvissa oltava teksti "SIIRTOAJO" tai
vastaavasti linjanumero on pimennettava tai peitettava. Linjanumero ei saa nakya, jos
siirtoajolla ajetaan linjanumeron reittia.

» Aamuvuoron kuljettajat tulevat varikolle vaihtokuljetuksessa, joko henkild- tai linja- auton
kyydissa. Jos kuljettaja tulee varikolle henkildautolla on silloin huolehdittava siita, etta
auto tankataan tarvittaessa. Henkildautoa ajavan on lisaksi huolehdittava, etta kaikki
vaihtoautoon merkityt kuljettajat ovat mukana. Linja-auton kyydissa tulevat jattavat
rahastuslaukkunsa vaihtokuljetus autoissa oleviin reppulaatikoihin.

« Paikallislikenteen aamuvuoron kuljettajien tilitykset hoidetaan konttorin henkilokunnan
toimesta.

* Huom. Aamuvuoron kuljettajan on laskettava pohjakassansa aina valmiiksi rahastus-
laukkuun ja tilitykseen menevat rahat laitetaan tilityspussiin.
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Auton tankkaus

Auton tankkaus

Kaikki linja-autot tankataan aina tyovuoron paatteeksi varikolla. Tankkauspaikalla
noudatetaan hyvia kaytostapoja ja jonotusjarjestysta. Autoon on tankattava mallista
riippuen joka paiva myos ADBLUE- urealiuosta. Jos polttoainetta roiskuu maahan,
levitetaan roiskeen paalle imeytysainetta tankkauspaikalla olevasta sailiosta.
Huom ! Jos polttoainetta valuu maahan tai muutoin havaitset vuodon, ks.

taman oppaan sivu 43.

Auton tankkaustietojen syotto rahastuslaitteelle

Linja-auton tankkauksen jalkeen on tankkauksen tiedot sydtettava rahastuslaitteelle.
Tankkaustiedot kirjataan lisaksi myds erilliselle tankkauskirjaan. Kirjalle kirjataan
seuraavat tiedot:(tankattu polttoaineen & urealiuoksen maara, lisatyn 6ljyn maara litroina).

Tankkaustietojen kirjaaminen rahastuslaitteelle

» Nappaile rahastuslaitteella [0] [3] ja [E]

« Kirjoita ensin auton numero ja sen jalkeen paina [E]

» Seuraavaksi laite pyytaa auton matkamittarilukeman
kijaamista. Matkamittarilukema kirjataan nappailemalla
[kilometrilukema] ja painamalla [E].

* Rahastuslaitteelle ei sydteta matkamittarilukeman
yhteydessa etunollia tai satoja metreja.

» Lopuksi kirjataan linja-autoon tankattu polttoainemaara
seuraavasti : [polttoainemaara] ja sen jalkeen [E].

» Mikali autoon on aamulla lisatty oljya on sekin kirjattava
rahastuslaitteelle seuraavasti : [Lisatty dljymaara litraa]
ja sen jalkeen [E]. Mikali et lisaa oljya:
kirjoita arvoksi nolla ja paina [E].

Huomio! Myds pelkka o6ljyn lisays ilman polttoaineen
tankkausta kirjataan aina erikseen rahastuslaitteelle.

Auton peseminen
Auton pesu harjapesukoneessa

Linja-auto pestaan aina tyévuoron paatteeksi varikon harjapesukoneessa.
Toiminta ajettaessa pesuhalliin

Ajettaessa linja-autoa pesuhalliin toimitaan samalla tavalla kuin tankkauspaikallakin.
Pesuhallin jonotetaan jarjestyksessa. Huom ! Useiden

tyovuorojen loppuessa samoihin aikoihin syntyy pesuhallin ovien eteen jonoa. Talloin on
ajettava autotehtaan seinustan viereen toimistorakennuksen lansiseinan tasalta alkaen.
Nain toimimalla ollaan mahdollisimman kaukana toimistorakennuksen ilmanottoaukoista.
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Tilityksen tekeminen

Tilitysautomaatin kayttoohje

Valitse tilitysautomaatin naytélta Tilitys.

Valitse ajopaivamaara valikosta. Paina sitten Talleta setelittai Talleta kolikot.

Setelit talletetaan laitteen vieressa olevalla setelin syotto laitteella

Kolikot talletetaan laitteen nayton edessa olevaan kolikkokaukaloon.

Odota kunnes kaikki setelit ja kolikot on laskettu ja Valmis aktivoituu siniseksi.

Jos talletat viela lisaa seteleita, laita setelit automaattiin ja paina Talleta lisaa seteleita.
Jos talletat lisaa kolikoita, laita kolikot kaukaloon ja paina Talleta lisaa kolikoita.
Kolikkoluukku aukeaa.

Odota kunnes Valmis aktivoituu siniseksi.

Paina Valmis. Laite tulostaa kuitin.

Huom! Jos tulostuu kaksi kuittia, on automaatissa oltava tukos. Ota toinen kuitti ja
laita toinen kuitti tilityksen mukaan.

Automaatti kysyy lopuksi "Haluatko suorittaa uuden tilityksen?”
Paina Kylla, jos tilitat viela tosen ajopaivan tilityksen.
Paina Ei, jos haluat lopettaa.

Ongelmatilanteet

Jos tulee kolikkotukos, automaatti korjaa itse tukoksen.
Odota ja tarkista onko hylkykaukalossa kolikoita.

Rahanvaihto

Tilitysautomaatin rahanvaihto-ohjeet

Valitse Rahanvaihto.

Rahanvaihto- Talletus (1/2)

Paina Talleta setelittai Talleta kolikot.

Jos valitset kolikkotalletuksen, niin kolikkoluukku aukeaa.

Odota kunnes Valmis aktivoituu siniseksi. Paina Valmis.

Rahanvaihto- Nosto (2/2)

Valitse haluamiesi seteleiden ja kolikoiden kappalemaarat. Kolikoita voi nostaa

maksimissaan 80kpl /kolikkolaji. Oikealla nakyy punaisella kaytettavissa oleva rahamaara.

Valittuasi kappalemaaran, paina joko Rivinvaihtoa taitoista kolikkosaraketta niin
Erotus kohdan laskuri laskee jaljella olevan rahamaaran.

Kun Erotus menee nollille, Nosta aktivoituu siniseksi. Paina Nosta.
Setelit tulevat seteliyksikkoon.

Alaluukku aukeaa. Laita kolikkokaukalo luukkuun ja sulje luukku.
Kolikot tulevat kaukaloon lajiteltuna. Ota kaukalo ja sulje alaluukku.
Laite tulostaa kuitin.

Huom! Jos tulostuu kaksi kuittia, on automaatissa ollut tukos. Ota
toinen kuitti itsellesi ja laita toinen kuitti tilityslaatikkoon.
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Auton peseminen
Pesuhalliin ajo -ohjeet

» Auto pysaytetaan noin auton mitan paahan pesuhallin ovista, jos pesuhallissa on toinen
auto pesussa. Pesuhallin ajetaan vasta sitten, kun toinen auto on poistunut hallista ja
poistumisovi on sulkeutunut. Autoa el saa pysayttaa pesukaaren kohdalle odottamaan
pesuaineliuoksen suihkuamista tuulilasille. Tuulilasi pestaan hallista loytyvalla erillisella
pitkavartisella harjalla, jonka harjapaa on pesuliuosta sisaltavassa astiassa.

* Linja-auto pysaytetaan pesukoneen harjojen eteen niin, etta auton etuovesta
nakyy punainen liikennevalo.

» Pesukoneeseen ajettaessa
linja-auto ajetaan ylimmassa
kuvassa nakyvien keltaisten
turvakaiteiden valiselle alueelle.

* Auto pysaytetaan vahan ennen
pesukoneen harjoja. Kone
kaynnistetaan kayttamalla
ohjauspaneelia (seuraavalla sivulla)
tai painamalla alimmaisen kuvan
vihredlla nuolella osoitettua
painiketta (Huomio! Kaytetaan
auton keski- tai takaovea).

» Mikali pesuhallista ei
voida ajaa poistumisoven
kautta (esim. auto hajonnut
poistumisovien eteen tai auton
moottoria pestaan) voidaan silloin avata
tulo-ovet painamalla kuvassa
punaisella ympyroitya painiketta.
Odota, etta painikkeen ylapuolella
oleva valopari vaihtuu vihreaksi.
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Pesukoneen ohjauspaneelin kayttéohje

Pesukone voidaan kaynnistaa ohjauspaneelista
alla kuvatun ohjeistuksen mukaisesti

1. Harjakoneen siirtdminen aloitusasemaan

2. Harjakoneen siirtaminen kohti hallin tulo-ovia.

3. Keulan ohittaminen, jota kaytetaan luppakorvapeilillisten autojen

kanssa (autonumerot 285,286,250).

. Harjakoneen liikkumisnopeus kiskoilla 1 = hitain, 3 = nopein.

. Kaynnistys.

6. Pikapesu on = pesee vain yhteen suuntaan,
el = pesee molempiin suuntiin.

7. Harjakallistus, kaytetaan vinotuulilasisille pikavuoroautoille.

8. Hairiovalon vilkkuessa poista este kiskoilta tai vapauta
hataseis- painike ja kuittaa hairiéilmoitus. Valon vilkkuessa
yhtdjaksoisesti on otettava yhteytta paivystajaan.

9. Vihrea valo ilmoittaa koneen olevan kayttévalmiina.

10. Hairion kuittaaminen punaisen valon vilkkuessa.

11. Hataseis -painike pysayttaa harjakoneen. Toinen hataseis- painike

Ioytyy pesukoneesta. Harjakoneessa on kaatumisen estavat
pysayttimet 4kpl.
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Paineilmaverkon ja akkulaturin kayttaminen

Linja-autoja sailytetaan korjaamolla ja sailytyshalleissa
niin, etta auto on litettyna paineilmaverkkoon ja
latauspistokkeeseen.

Linja-autot litetaan takaisin paineilmaverkkoon
kuvassa nakyvalla paineilmaliittimella.
Akkujen lataamiseksi litetaan akkulaturin
johto kuvan latauspistokkeeseen.

Mikali paineilmaverkko ei ole ollut
toiminnassa voidaan linja-auton moottoria
joutokayttaa auton paineiden nostamiseksi.
Moottoria joutokaytettaessa
kayntikierrokset saavat olla maksimissaan
1000 kierrosta minuutissa.

Lopuksi

Tyopisteen siisteys

Tyossa viihtymiseen vaikuttaa olennaisesti myds tyopisteen, eli linja-auton ohjaamon
siisteys. Pida huolta tyopisteen siisteydesta ja jata se siistiksi lopettaessasi tyoskentelyn.

Siivoa ohjaamo paivan aikana kertyneista roskista ja tyhjista juomapulloista, yms.
Jata ohjaamo sellaiseksi, jossa itse haluaisit aloittaa tyopaivan.
Ajopiirturikiekkojen palauttaminen

Paikallislikenteen autoissa kaytettavat piirturikiekot on paivan paatteeksi palautettava
tilityshuoneesta loytyvaan ajomestareiden postilaatikkoon.
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Toiminta uhkaavissa tilanteissa: Kuljettajan
turvaohje

Uhkaavat tilanteet linja-autonkuljettajan nakdkulmasta

Kuljettaja saattaa kohdata tyovuoronsa aikana tilanteen, jossa hanen oma terveytensa on
uhattuna. Valitettavasti jokaiseen poikkeavaan ja uhkaavaan tilanteeseen sopivaa ohjetta
el ole olemassa. Kuljettajan on tarpeen vaatiessa sovellettava naita ohjeita, seka tarpeen
mukaan harkittava tilanteen mukaisesti eri toimintatapoja

(esim. poliisin kutsuminen paikalle).

Toiminta uhkaavissa tilanteissa

Kuljettajan on puututtava linja-autossa tapahtuvaan jarjestyshairioon tai muuhun
siilhen verrattavaan asiaan.

Kuljettajan on pyrittava ratkaisemaan tilanne ensisijaisesti puhumalla. Jos puhumalla ei
saada tilannetta ratkaistua, on tarvittaessa pyydettava apua poliisilta.

Jos tilanne edellyttaa kuljettajan poistumista kuljettajan paikalta, on ensin avattava auton
kaikki ovet. Tama mahdollistaa kaikkien linja-auton kyydissa olevien matkustajien
poistumisen autosta, jos tilanne karjistyy.

Jos tilanne on uhkaava, se muuttuu uhkaavaksi tai on syyta olettaa, etta tilanne muuttuu
uhkaavaksi, taytyy paikalle soittaa poliisi. Poliisi soitetaan numerosta 112, joka on
hatakeskuksen numero.

Seuraavalla sivulla on toimintaohjeita uhkaavaan tilanteeseen. . 1 12

w
-3
-
L.
©
-
—
-
et
s
-~




Toimintaohjeita vakivaltaisen henkilon kohtaamisen varalta:

* Pida olemuksesi ja esiintymisesi rauhoittavana ja katesi nakyvilla
mielelldan kammenpuolet ylospain.

« Al4 tuijota tai palyile. Pida riittava etaisyys asiakkaaseen.

« Puhu selkeasti, rauhallisesti ja lyhyesti. Myétaile aina, kun se on mahdollista.
« Ala esita henkilokohtaisia vaatimuksia tai kieltoja, vaan pida ne yleisina.

* Pyri saamaan uhkaava henkilé istumaan.

+ Jos seisoitte, seiso mieluummin hiukan sivussa. Jos kavelette,
kulje hieman uhkaavan henkilon perassa.

» Pida huoli siita, etta takanasi on tilaa jJa mahdollinen pakotie.

« Ala kaanna selkaasi, silla se viestittaa valinpitamattomyytta tai
yliolkaisuutta.

« Ala tee akkinaisia likkeita. Kerro etukateen, jos aiot likkua.
Jos kyseessa on ryosto, tottele rydstajaa.

» Mikali mahdollista, ota mukaan tydtoveri tai joku muu luotettu
henkilo. Jata linja-auton ovet auki.

Matkustajaan ei saa kayda kasiksi missaan vaiheessa, ellei kyse ole
itseensa tai toiseen matkustajaan kohdistuvan lyonnin, potkun,

tms. torjumisesta. Kaytannossa kuitenkin paras toimintatapa on
pyrkia poistumaan tilanteesta. Turhia riskeja ei saa ottaa.

Hatapuhelun soittaminen rahastuslaitteella

Nappaile rahastuslaitteen nappaimistolta . 1 12

[EL]ja [C]

Laite piippaa kahdesti vastaanoton merkiksi ja puhelu yhdistyy suoraan hatanumeroon
112. Nappaily toimii myds luurin ollessa pidikkeessaan seka laitteen ollessa myyntitilassa

tai suljettuna paivamaaranaytossa.
[0] [5] [3] [E] ja valitsemalla nuolinappaimella 112 hatanumero.

Laitteen ollessa suljettuna (paivamaara + kellonaika nakyy naytdlla) painetaan:
[5] [3] [E] [nuoli ylos] [E]

Hatapuhelun voi soittaa aina maksutta omasta matkapuhelimesta, seka jonkun
matkustajan tai ulkopuolisen matkapuhelimesta.
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Hatailmoituksen tekeminen

Hatanumeron eteen ei laiteta suuntanumeroa, ei edes matkapuhelimesta soitettaessa.

Hatapuhelu on maksuton ja sen voi tehda maksutta myos kaikista puhelinautomaateista.

1.

Kerro kuka olet
ja mista soitat. Jos soitat naapurista tai
matkapuhelimesta, kerro myés puhelinnumero.

Mita on tapahtunut

Tulipalo, kerro mika palaa

(asuinrakennus, tehdas, varasto, metsa, linja-auto...)
Onnettomuus, mika onnettomuus

(likenne, oljyvahinko, sortuma...)

Sairauskohtaus, mita potilas valittaa, mita potilas tekee nyt

Missa on tapahtunut
Kerro osoite mahdollisimman tarkasti. Sovi opastuksesta!

Kerro onko joku vaarassa

tai loukkaantunut. Pelastajien ensisijainen tehtava on ihmishenkien
pelastaminen.

Vastaa kysymyksiin

lyhyesti ja tarkasti. Mita tarkemmat tiedot voit antaa, sita tehokkaamman
avun saat.

Al3 sulje puhelinta -
ennen kuin saat luvan! 2 (
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Toiminta lilkenneonnettomuudessa

Likkenneonnettomuus on yksi yleisimmista onnettomuuksista, joka voi kohdata keta
tahansa meista. Likenneonnettomuuspaikalle ensimmaisena tulleella on velvollisuus
aloittaa auttaminen.

Jokainen pystyy auttamaan jotenkin; estamaan lisaonnettomuudet, auttamaan

kykyjensa mukaan loukkaantuneita, varoittamaan muita ja tekemaan hatailmoituksen.

1.
2.

Vo 09

Selvita ensin, mita on tapahtunut. Ald hataanny.

Pelasta ensimmaisena hengenvaarassa olevat ja siirra loukkaantuneet
turvalliseen paikkaan.

Esta lisdonnettomuudet ja tulipalon syttyminen. Varoita myods muita.
Tee hatailmoitus (ohje hatailmoituksen tekemiseen sivulla 39).

Anna ensiapua taitojesi mukaisesti.

Varmista onnettomuuden uhrien hengitys ja sydamentoiminta.
Tyrehdyta onnettomuuden uhrien mahdolliset suuret verenvuodot.
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Toiminta linja-autopalossa: Palon ennakointi

Linja-autossa syttyva tulipalo on aina vakava asia, koska alkanut tulipalo etenee
nopeasti kaikkialle linja-autoon. Palosta muodostuu myds paljon myrkyllista savua ja
henkilévahinkoja tulee nopeasti.

Alkavan linja-autopalon ennakointi
Linja-auton alkava tulipalo voidaan ennakoida seuraavia merkkeja havainnoimalla.

* Moottorin epanormaali kayttaytyminen tai moottorin lampdohalyttimen toiminta
» Latauksen merkkivalon syttyminen

* Auton savuaminen

* Palaneen kary

* Renkaan taristaminen

» Pydran jurina

» Ohjauksen puoltaminen

Mikali kuljettajana havaitset tai saat matkustajilta tiedon jostakin edella mainitusta
iimiosta, pysayta auto niin pian kuin se likenneturvallisuutta vaarantamatta on
mahdollista. Pysahtymisen jalkeen avaa ovet ja sammuta moottori. Valoisan aikaan kytke
myos auton paavirta pois. Taman jalkeen selvitetaan, mista on kysymys.

Oikea toimintajarjestys

Jos sinulla kuljettajana on pieninkaan epailys siita, etta auto palaa, toimi seuraavasti:

1. Huolehti ensimmaisena siita ettei henkilovahinkoja paase syntymaan. Ohjaa
matkustajat ulos autosta. Tassa voidaan kayttaa apuna myos toisia matkustajia.

2. Selvita palon laajuus ja harkitse tarkasti tarvittavat toimenpiteet. ltsensa ja oman
hengen vaarantaminen ei ole jarkevaa.

3. Tee alkusammutus auton sammuttimella ja halyta pelastuslaitos. Jos suoritat itse
alkusammutusta, voit pyytaa toimintakykyista matkustajaa tai ohikulkijaa soittamaan
112:een. Huomaa, etta hatakeskus tarvitsee tasmallisen tiedon onnettomuuden
sijaintipaikasta ja mahdollisista henkilovahingoista. Moottoritilan
alkusammutuksessa voidaan kayttaa sammutusaukkoa, jos sellainen on.

4. Liikenteellisesti vaarallisessa paikassa varoitetaan muuta likennetta.

5. Jos palo yltyy hallitsemattomaksi, huolehdi kaikkien lasnaolijoiden siirtyminen kauaksi
palavasta autosta.

Huomaa, etta usein palo sammuu kasisammuttimella ja palokunta
varmistaa tilanteen. Siksi alkusammutustaito ja toimintakyky ensimmaisten
minuuttien aikana ovat ratkaiseva tarkeita.
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Toimintaohje tulipalon sattuessa varikkoalueella
1. PELASTA ja varoita muita ihmisia
+ Tulipalossa aika on ratkaiseva tekija.
« Tulipalon sattuessa TARKEINTA on ihmishenkien pelastaminen
2. HALYTA palokunta 1 1 2
YLEINEN HATANUMERO ON
3. RAJOITA palon leviaminen
» Sulje ovet, luukut ja ilmastointi. Nain estat hapen paasya palotilaan.
4. SAMMUTA lahimmalla alkusammuttimella

« Sammuta vedella tai sammutusjauheella, jos palo on sisustusmateriaaleissa
(puu, paperi, kangas)

» Kayta sammutusjauhetta, jos palo on sahkdlaitteessa.
5. OPASTA tai jarjesta opastus

» Varmista pelastusyksikoille esteeton paasy palokohteeseen.

Palavien nesteiden vuoto
Toimintaohje

Jos havaitset linja- autojen tankkauspaikalla polttoainevuodon, toimi silloin
seuraavasti:

1. Palavan nesteen vuoto on rajoitettava mahdollisimman pieneksi.
2. limoita palavan nesteen vuodoista viipymatta paivystajalle.
3. Suurissa vuodoissa on halytettava palolaitos.

Toimi edelld kuvatusti myos silloin, kun havaitset palavien nesteiden vuodon
autohalleissa tai muualla varikkoalueella.
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