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Opinnaytetyona laadittiin tyontekijan manuaali IA-Renovation Oy:lle. IA-Renovation Oy on
vuonna 2019 perustettu vahinkosaneerausalan yritys. Tavoitteena oli koota yritykseen
tulevalle uudelle tyontekijalle suunnattu perehdytyskansio, joka sisaltaa yrityksen
perustietojen, sen toimintatapojen ja tyoturvallisuusohjeiden ohella tyOohjeita yrityksen
keskeisimpiin tyotehtaviin. Perehdytyskansion oheen koottiin erillinen tarkistuslista
tydbmaahan perehdyttamisen tueksi.

Perehdytyskansion sisalto linjattiin yrityksen tyonjohtoa haastattelemalla ja kartoittamalla
heidan toiveitaan kansion sisallosta. Tietoa kansioon kerattin muun muassa
tyoturvallisuuskeskuksen ja  valtioneuvoston julkaisuista, teknologiateollisuuden
tydbehtosopimuksesta, laitevalmistajien oppaista seka yritykselta itseltaan.

Opinnaytety0 sisaltaa kaksi osaa: toimeksiantajayrityksen kayttoon luovutetun
perehdytyskansion ja teoriaosuuden. Julkaistussa teoriaosuudessa vastataan

perehdytyksen teoriaan, sen lainsaadantoon seka toimintamalleihin liittyviin kysymyksiin.

Opinnaytetyona valmistui tyontekijan manuaali, jonka avulla niin vanhat kuin uudet

tyontekijat pystyvat perehtymaan itsenaisesti yritykseen ja siella tehtavaan tyohon.
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The thesis is a worker’'s manual for IA-Renovation Ltd. It is an orientation folder to be given
to a new employee which contains, in addition to the company’s basic information, its
operating methods, safety instructions and work instructions for the company’s most
important work tasks. In addition, a separate checklist as compiled to support on site

orientation.

The content of the orientation file was outlined by interviewing the company’s management
in order to find out what they wanted the file to include. The publications of the Centre for
Occupational Safety and of the Finnish Government, collective agreement in the
Technology industries, manufacturers’ guides and the company itself were the most
important sources of information used to collect the data needed in the writing process.

The thesis consists of two parts: the company’s orientation file and a theoretical part. The
published theoretical part answered to questions considering the theory of orientation, its
legislation, and operating models.

The end result of the thesis was a worker’'s manual which would enable both old and new
employees to study the company and its work tasks independently.
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1 JOHDANTO

1.1 Taustaa

Jokaisessa yrityksessa ja tyOyhteisossa on omat kaytantonsa ja toimintatapansa, jotka
uuden tyontekijan tulee sisaistaa taloon saapuessaan kyetdkseen tydskentelemaan
jouhevasti ja yhteisten saantojen mukaisesti uudessa tyoymparistossa. Oli sitten kyseessa
juuri alalle saapuva vastavalmistunut rakennusmies tai vuosikymmenia toita tehnyt
vanhempi timpuri, taytyy uudessa tyOpaikassa aina ns. oppia talon tavoille. Tahan
tarpeeseen vastaa perehdytyskansio, joka pitaa sisallaan niin yrityksen ja sen hallinnon
perustiedot kuin tietoa vaikkapa tyoturvallisuudesta ja yrityksessa noudatettavista tyoajoista.
Kirjallinen perehdytysaineisto toimii myds perehdyttajan tukena perehdytyksen aikana ja
sen kautta on helppo jasennella perehdytyksen sisaltd kulloisenkin tarpeen mukaan.
Kansion tarkoituksena on taydentaa henkilokohtaista perehdytysta yrityksessa, ei korvata
sita.

Kattava perehdytysaineisto on eduksi niin tyontekijalle kuin yritykselle tyosuhteen ja
tyonteon sujuvan alun takaamiseksi. Sen avulla tyontekijoiden on helppo pelata yhteisten
saantdjen mukaisesti ja siihen voi helposti palata myohemmin, silla aineisto jaetaan

jokaiselle tyontekijalle kirjallisena.

1.2 Opinnaytetyon tavoite ja rajaus

Opinnaytetyon aihe nousi esille IA-Renovation Oy:n tarpeesta saada koottua yksiin kansiin
perehdytysmateriaalia yrityksesta ja sen sisaisista kaytannoista seka tyoohjeita yrityksen
keskeisimpiin tyotehtaviin. Yritys on ialtaén nuori ja tyontekijoiden maara on pieni, joten
ajankohta manuaalin kokoamiselle on otollinen. Jatkossa manuaalin sisaltdé on helposti

muokattavissa, jos kaytannot ja tyotavat muuttuvat tai kansioon tulee muuta lisattavaa.

Materiaalia koottaessa on huomioitu yrityksen toiveet manuaalin sisallosta ja keskitytty
kirjaamaan paaasiassa lyhytkestoisiin omakotitalokohteisiin soveltuvia ohjeistuksia.



1.3 Tietoa yrityksesta

IA-Renovation Oy on paasaantoisesti Pohjanmaan alueella toimiva, vuonna 2019 perustettu
vahinkosaneerausalan perheyritys. Yritys keskittyy paaasiassa yksityisasiakkaisiin ja on
erikoistunut kosteus- ja mikrobivaurioiden seka vesi- ja muiden Kkiinteistovahinkojen

korjaamiseen.

Toimeksiantajan pyynnosta yritykselle tehty opas ja siihen liitettava perehdytyslomake

jatetaan julkaisematta.



2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttaminen lainsaadannossa

Tyohon perehdyttamistd ohjataan lainsaadanndlla ja suoria maarayksia seka viittauksia
perehdytykseen on runsaasti varsinkin tyosopimuslaissa ja tyoturvallisuuslaissa.
Erityishuomio on tydnantajan vastuussa perehdyttamisen jarjestamiseksi.

Tyosopimuslain (L 26.1.2001/55) 2 luvussa, Tyonantajan velvollisuudet, 1§, ohjataan
seuraavasti:

TyOnantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin
tyontekijoiden keskinaisia suhteita. TyoOnantajan on huolehdittava siita,
etta tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota
tai tydomenetelmia muutettaessa tai kehitettdessa. Tyonantajan on pyrittava
edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan
tyourallaan etenemiseksi. (L 26.1.2001/55.)

Tyoturvallisuuslaissa (L 23.8.2002/738), 14§, linjataan seuraavasti:

TyOnantajan on annettava tyOntekijalle riittavat tiedot tyOpaikan haitta- ja
vaaratekijoista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen
osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan
aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo-
tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen
estamiseksi sekd tyostd aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta
uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustdiden  seka  hairio- ja  poikkeustilanteiden  varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.
(Ahokas & Makelainen 2013.)

Erityisesti rakennusalan perehdytykseen kiinnitetaan huomiota valtioneuvoston
asetuksessa rakennustyon turvallisuudesta 2009/205 3§, Rakennushankkeen osapuolten

yleiset velvollisuudet:
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2. mom. Paatoteuttajan on huolehdittava perehdyttamalla ja opastamalla, etta
kaikilla yhteisen rakennustydmaan tyontekijoilla on riittavat tiedot turvallisesta
tyoskentelysta ja ettd he tuntevat kyseessa olevan rakennustydmaan vaara- ja
haittatekijat seka niiden poistamiseen tarvittavat toimenpiteet. (Maki, Sahlstedt
& Makelainen 2016.)

2.2 Perehdytyksen merkitys ja tavoitteet

Perehdytysprosessi on johtamisen valine, joka auttaa organisaatiota kohti tavoitteitaan. Se
toteuttaa organisaation strategiaa, jonka vuoksi on tarkeaa, etta seka perehdytysprosessi
etta strategia ovat samassa linjassa. Toimiakseen taydellisesti organisaation tavoitteiden ja
strategian kanssa, ei perehdytysprosessi saa jaada irralliseksi, vaan sen on liityttava
saumattomasti organisaation muuhun toimintaan. (Eklund 2018, 26.)

Perehdytykseen sisaltyvat kaikki ne toimet, jotka edesauttavat tyontekijan tutustumista
uuden tyopaikkansa periaatteisiin ja tapoihin, tyotovereihin ja esimiehiin seka asiakkaisiin.
Prosessin aikana tulokkaalle selkiytyy hanen tydhonsa kohdistuvat odotukset ja han oppii
omat vastuualueensa seka niihin liittyvat turvallisuusohjeet. (Tyoturvallisuuskeskus 2007,
2.)

Suoriutuakseen tyossaan hyvin ja toimiakseen organisaatiossa tehokkaasti muiden kanssa,
tyontekijan taytyy perehdytyksen kautta omaksua monia uusia taitoja ja yhteisia
toimintatapoja. Vastavuoroisesti organisaatio sopeutuu uuden tyontekijan saapumisesta
aiheutuvaan muutokseen, muokkaa sen mukaisesti olemassa olevia toimintatapojaan ja
vastaanottaa uutta tietoa, eli oppii ja kehittyy itsekin. Naiden kahden, tyontekijan ja
organisaation, valista vuorovaikutusta tukee toimiva perehdytysprosessi. (Eklund 2018, 25.)

Uuteen tyohon tai tyotehtavaan oppimisen lisaksi hyvaan perehdytykseen kuuluvat myos
tyon aloittamista helpottavat kdytannon toimet ja perehdyttajan pyrkimys jo prosessin aikana
tunnistaa, hyodyntaa ja kehittaa tulokkaan olemassa olevaa osaamista. Sita kautta hyvin
suunnitellusta ja suoritetusta perehdytyksesta hyotyy koko tyoyhteisd. Perehdytyksesta on
my0Os kansantaloudellisesti hyotya: sairauslomien vaheneminen ja tyon tuottavuus. Se luo
pohjan tyonteon ja kehittymisen mahdollisuuksille, joiden vaalimista on perehdytyksen

jalkeenkin jatkettava tyopaikalla. (Kupias & Peltola 2009, 19.)



2.3 Perehdyttamisen toimintamallit

Perehdytys on aina tekijansa nakodinen eikd sitd varten ole olemassa tiettya sovittua
toimintatapaa. Jokaisessa yrityksessa prosessi on siis oman nakodisensa, muokattu juuri
omia tarpeita vastaavaksi. Paivi Kupias ja Raija Peltola (2009) esittelevat kirjassaan
Perehdyttamisen pelikentalla viisi perehdyttamisen toimintamallia, joiden pohjalta

perehdyttamista voi helposti Iahtea suunnittelemaan.

Vierihoitoperehdytysta toteutettaessa tulokas oppii tyotehtavat seuraamalla vieresta
kokeneemman tyontekijan tyoskentelya. Tama perehdytysmalli soveltuu erityisen hyvin
kasityopainotteisille aloille, kuten rakennusalalle, ja yleisesti nahtava kaytantd tyomailla
onkin, etta vastavalmistuneen timpurin tyoparina on jo vuosia alalla tydskennellyt, kokenut
kirvesmies. Vierihoitomallin kompastuskivi on kuitenkin juuri tuo kokenut kirvesmies, jonka
henkilokohtaisen osaamisen ja innostuksen varassa perehdytyksen laatu on. Toisaalta
parhaimmillaan han osaa ohjata tulokasta oikealla tavalla ja todella paneutuu taman
auttamiseen, jolloin han siirtad omaa tyokokemuksen kautta hankittua tietotaitoaan
eteenpain tavalla, joka muissa toimintamalleissa ei ole mahdollista. (Kupias & Peltola 2009,
36-37.)

Kun perehdyttamisen yhtenaistamisen ja tehostamisen tueksi luodaan erilaisia
toimintamalleja ja mallisuunnitelmia, on kyseessa malliperehdytys. Omalle organisaatiolle
suunnitellut perehdyttamisohjelmat ja tulokasoppaat tekevat prosessista tasalaatuisen ja
perehdyttdjille helpomman. Tyypillistda maliperehdytykselle on, ettd suurin vastuu
perehdyttamisesta ja sen kehittamisesta on henkilostdosastolla tydnopastuksen jaadessa
kokonaan tyOyksikoiden hoidettavaksi. Tama jako saattaa aiheuttaa yleisperehdytyksen ja
tyonopastuksen liiallisen eriytymisen, ja vaarana on, etta perehdytyksen painopiste on liiaksi
organisaatiotasolla eika itse tyossa. (Kupias & Peltola 2009, 37-39.)

Laatuperehdytyksen lahtokohtana on nimensd mukaisesti perehdyttdmisen laadun
parantaminen. Talloin otetaan askel takaisin pain malliperehdyttamisesta ja siirretaan
perehdytysvastuuta takaisin tyoyksikoille, jolloin keskusjohtoiseksi muuttunut ja sita kautta
jaykistynyt perehdytysprosessi hajautuu ja huomioi paremmin kaikkien organisaation sisalla
olevien yksikoiden ja yksiloiden kehitystarpeet. Parhaimmillaan laatuperehdytykseen ja sen
kehitykseen osallistuu koko tiimi, mutta on tarkeaa, etta vastuu koordinoinnista ja prosessin
etenemisesta on selkeasti osoitettu tietylle henkildlle, joka varmistaa, ettd ne hoidetaan
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asianmukaisesti. Prosessin jatkuva kehittaminen edellyttaa sen etenemisen tarkkaa
seurantaa. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Raataloidyssa perehdyttamisessa organisaation yksikot hajottavat perehdytysprosessin
pienempiin osiin, joista voidaan koota perehdytettavalle yksilollisesti optimoitu kokonaisuus
taman tarpeiden ja olemassa olevien taitojen mukaisesti. Perehdytysta johtaa koordinoija,
esimerkiksi yksikdn esimies, jonka tehtavana on rakentaa naistd osista tulokkaan
perehdytyskokonaisuus ja saattaa tama sitten yhteen eri osien perehdyttdjien kanssa.
(Kupias & Peltola 2009, 40—-41.)

Kun oppiminen ja kehitys on molemmin puolista ja siihen osallistuu osaltaan niin uusi
tyontekija kuin jo oleva tyoyhteisO, voidaan puhua dialogisesta perehdyttamisesta. Se
toimii parhaiten silloin, kun tulokkaan tyonkuvaa ei ole tarkasti maaritelty, vaan se elaa sen
mukaan, mita hanella itselldan on yhteisolle antaa ja mille siita yhteiséssa on tarve. Talloin
uusi tyontekija on itse vahvasti mukana perehdytyksen suunnittelussa, jolloin hanen
asiantuntemuksensa on kaytdossa alusta alkaen. Dialoginen perehdytys edellyttaa
onnistuakseen kaikkien yrityksen tyOntekijoiden seka sen kanssa toimivien muiden
tekijoiden, kuten asiakkaiden, osallistumista. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)
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3 TYONOPASTUS

3.1 Tyonopastuksen merkitys

TyOnopastus on osa perehdytysta. Kun perehdyttamisen avulla uusi tyontekija tutustutetaan
uuteen tyopaikkaan ihmisineen ja tapoineen, sisaltyvat tyonopastukseen kaikki itse tyon
tekemiseen liittyvat asiat. (Ahokas & Makelainen 2013.) Tyon opastuksen kulmakivet ovat
tyossa tarvittavien koneiden ja laitteiden kayttbopastus ja turvallisuusmaaraykset,
oikeaoppiset tyOskentelytavat, sekd suojavarusteiden ja -vaatteiden kayttdo seka huolto.
(Harjanne & Penttinen 2008, 32.) Kattavan tyonopastuksen hyotyja ovat tyon laadun ja
tehokkuuden paraneminen seka tyontekijan ammattitaidon kehittyminen, silla opastuksen
avulla uusi tyontekija oppii suorittamaan tyotehtavansa heti oikein ja hanen taitonsa
karttuvat siten nopeammin. Oppimisen tehokkuuden optimoimiseksi opastus taytyy
suunnitella ja toteuttaa yksilollisesti, opastettavan ja tilanteen mukaan sovelletusti.
(Tyoturvallisuuskeskus 2007, 13.)

TyOnopastuksen voidaan ajatella olevan tyontekijalle Iapi uran toistuvaa perehdytysta, joka
suoritetaan esimerkiksi tyotehtavien tai -valineiden vaihtuessa, tai ylipdansa aina, kun
tyontekijalla on vastassa ty0, josta hanella ei ole aiempaa kaytannon kokemusta. Tata tukee
myos aiemmin mainittu tyoturvallisuuslain pykala, jonka mukaan tyontekijan opetusta ja
ohjausta taydennetaan tarvittaessa. Etenkin rakennusalalla tyonopastus on tarkeassa
roolissa, silla tyossa kaytettavat koneet ja laitteet vaihtelevat ja uusia tyotehtavia saattaa
varsinkin vasta tyouransa aloittaneille rakennusammattilaisille tulla vastaan viikoittain.
Ensikertalaisen vaaranlaiset tyotavat seka koneiden virheellinen kaytto saattavat aiheuttaa

vakavia onnettomuuksia ja vammoja, pahimmassa tapauksessa kuolemia.

TyOnopastuksella on siis merkittdva rooli myods tyosuojelun nakokulmasta. Sita
suunniteltaessa ja toteutettaessa tuleekin kiinnittaa erityishuomiota tydssa ja
tyoymparistossa  esiintyvien  vaarojen  tunnistamiseen  seka  vaaratilanteiden
ennaltaehkaisyyn. Hyva opastus kay lapi turvallisia tyotapoja ja ohjeistaa tulokasta
esimerkiksi ergonomiaan liittyvissa asioissa rasitusvammojen ehkaisemiseksi. Tama kaikki
vaatii opastajalta seka tyosuojelulainsdadanndn tuntemusta ettd hyvaa kaytannon
ymmarrysta opastamansa tyon turvallisuudesta ja vaaratekijoista. (Ahokas & Makelainen
2013.)
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3.2 Viiden askeleen menetelma

Tyohon opastamisen tueksi on olemassa erilaisia ohjeistuksia, joista tunnetuimpia on

laajasti kaytetty ns. viiden askeleen menetelma (Kuvio 1.). (Kjelin & Kuusisto 2003, 234.)

Viiden askeleen menetelma A

Opitun varmistaminen

¢ Arvioi taitotaso

Ohjaa palautteella
Rohkaise kysymdaan
Anna tydskennelld yksin
Arviol osaamista

Sovi seurannasta ja
paata opastus

eee @@

Taidon kokeilu ja harjoittelu
Anna kokeilla

Ohjaa palautteella

Anna kokeilla uudestaan
Anna harjoitella

aieiseite

Mielikuvaharjoittelu

*  Pyyda selostamaan tyo

*  Ohjaa palautteella

*  Anna pelkistetyt sddnnot

*  Pyyda toistamaan ajatuksissa

Opetus
Pyydd havainnoimaan tehtdva
Nayta tyo

Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasdannot

ay el e

Valmistautuminen
*  Motivoi
Arvioi tietojen ja taitojen taso
Kuvaa tehtava ja/tai tehtavakokonaisuus
Aseta tavoite ja vilitavoitteet
Kerro opastuksen toimintamalli

Kuvio 1. Viiden askeleen menetelma (Tyoéturvallisuuskeskus 2013).
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4 PEREHDYTYS RAKENNUSTYOMAALLA

4.1 Lainsaadanto

Taman opinnaytetyon toisessa kappaleessa esitetyn tyOturvallisuuslaki 2002/738 14§:n
ohella lainsdadanndsta 10ytyy seuraava maininta erityisesti rakennustyOmaiden
perehdytyksesta.

Valtioneuvoston asetus (A 26.3.2009/205) rakennustyon turvallisuudesta linjaa
rakennushankkeen osapuolten yleiset velvollisuudet:

Rakennushankkeessa on rakennuttajan, suunnittelijan, tyonantajan ja
itsenadisen tyonsuorittajan yhdessa ja kunkin osaltaan huolehdittava siita, ettei
tyostd aiheudu vaaraa tyomaalla tyoskenteleville eika muille tyon
vaikutuspiirissa oleville henkildille.

Paatoteuttajan on huolehdittava perehdyttamalla ja opastamalla siita, etta
kaikilla yhteisen rakennustydmaan tyontekijoilla on riittavat tiedot turvallisesta
tyoskentelysta ja ettd he tuntevat kyseessa olevan rakennustydmaan vaara- ja
haittatekijat seka niiden poistamiseen tarvittavat toimenpiteet. (A
26.3.2009/205.)

4.2 Rakennusalan erityispiirteet

Perehdyttaminen ja tyonopastus ovat parasta ennakoivaa tyoturvallisuustoimintaa.
Kuitenkin vuonna 2017 tyosuojeluviranomaiset |0ysivat tarkastustensa yhteydessa puutteita
perehdytyksista yli viidessa prosentissa tarkistetuista tydmaista, mika on yli kaksi kertaa
enemman kuin muilla toimialoilla. (Rakennusliitto 2017.) Rakennustyomailla perehdytyksen
merkitys on tyon vaarallisuuden vuoksi korostunut ja sen onnistunut suorittaminen on
erityisen tarkeaa. Vaikka tydmaat vaikuttavat paallisin puolin olevan samanlaisia, ei kahta
taysin identtista tyomaata 10ydy. Perehdyttamisen kautta uudelle tyontekijalle annetaan
tietoa juuri kyseisen tyOmaan erityispiirteista, vaaranpaikoista ja pelisaannaista.
(Tyoturvallisuuskeskus 2016.)

Rakennustyontekijalle tehtavan tyon pituus kohteessa saattaa ajallisesti sijoittua minne
tahansa parin tunnin tai useamman kuukauden valille. TyQjakson pituus ei kuitenkaan

koskaan saa olla maaritteleva tekija perehdytyksen kestolle tai sisallolle, vaan perehdytysta
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suunniteltaessa katse tulisi kaantaa perehdytettavaan itseensa, hanen tekemaansa tyohon,
vallitseviin olosuhteisiin, sek& muihin sellaisiin seikkoihin, jotka ovat olennaisia pyrittaessa
tyon turvalliseen ja oikeaoppiseen suorittamiseen. (Tyoturvallisuuskeskus 2016.)

Rakennusalalla tyypillista on, ettd samalla tyomaalla tyoskentelee yhtaaikaisesti niin
rakentajan omia tyontekijoita kuin mahdollisesti jopa kymmenia eri aliurakoitsijoita. Heilla
kaikilla on oma vaikutuksensa tyomaan toimintaan ja sen turvallisuuteen, ja naiden
vaikutusten huomioon ottaminen ja lapikayminen on tarkea osa juuri rakennustydmaiden
perehdytysprosessia. Aliurakoitsijan tyontekijoiden perehdyttamisvastuu on
molemminpuolinen ja paatoteuttaja ja aliurakoitsija sopivat keskenaan perehdytyksen
varsinaisesta toteuttamisesta. (Tyoturvallisuuskeskus 2016.) Lain mukaan on
paatoteuttajan velvollisuus varmistua siita, etta kaikkien tyomaalla tyoskentelevien

tyontekijoiden perehdytykseen on tarpeelliset tiedot. (L 26.3.2009/205.)

4.3 Tyomaakierros

Paatoteuttajan pitamalla tyomaakierroksella tyontekija nakee, miten perehdytyksessa
lapikaydyt asiat nakyvat ja miten ne huomioidaan tyomaalla kaytannossa. Kierroksella
huomio kiinnitetaan tyoturvallisuuden nakokulmasta tarkeisiin asioihin, kuten kulkureitteihin,
ensiapupisteisiin ja yleiseen siisteyteen, seka osoitetaan tyontekijoille varatut alueet, kuten
sosiaalitilat ja pysakointialueet. Jos aliurakoitsijan tyonjohto ottaa vastuun omien
tyontekijoidensa kierroksesta, tulee taman sopia paatoteuttajan kanssa selvasti niista
asioista, mitka ovat turvallisuuden kannalta olennaisia ja kierrokseen sisallytettavia.

(Tyoturvallisuuskeskus 2016.)
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5 PEREHDYTYSKANSIO

Perehdytyskansio luovutetaan tulostettuna kokonaisuutena kaikille toimeksiantajayrityksen
tyontekijoille tydsuhteen alkaessa. Muunneltavuutensa ansiosta sen osioita pystyy helposti
muokkaamaan tarpeen mukaan eli lisaamaan tai poistamaan tyontekijan tyotehtavista
riippuen. Koska tyontekija saa materiaalin omakseen, pystyy han palaamaan siihen tarpeen
mukaan milloin tahansa. Yrittdjalle kansion nakyvin hyoty tulee ajansaastossa, kun
normaalisti  perehdytykseen tarvittava aika vahenee tyontekijan kaydessa
perehdytysmateriaalin lapi itsenaisesti.

Tyodmaahan perehdyttamisen avuksi laadittu tarkistuslista toimii perehdytyksen runkona
tyontekijan siirtyessa uudelle tyomaalle.

5.1 Perehdytyskansion laatiminen

Idea tyOntekijan manuaalin eli perehdytyskansion laatimisesta lahti yrityksen omasta
tarpeesta sisallyttaa yksiin kansiin kaikki oleellinen, mitad tyontekijan tulisi taloon
saapuessaan yrityksen toimintatavoista ja saannoista tietda. Prosessi aloitettiin
haastattelemalla itse yrittajaa ja kartoittamalla hanen ajatuksiaan kansion sisallosta. Hanen
toiveestaan kansion sisaltoa laajennettiin yleisperehdytysosuuden lisaksi sisaltdamaan myos
tyoohjeita ja tietoa yrityksen yleisimmista tyotehtavista.

Opinnaytetyon laatijan omasta tyOkokemuksesta rakennusalalla ja sita kautta usein
lapikaydyista perehdytystilanteista oli apua kansion tietomaaran rajaamisessa
olennaisimpaan ja kokonaisuuden pitamisessa sen mittaisena, ettei sen lapikdyminen tunnu

tyontekijasta kohtuuttomalta.

Mittaustapoja, tutkimusmenetelmia ja tyoohjeita koskeva sisalto pyrittiin kirjoittamaan niin,
ettd aineisto olisi helposti Iahestyttavissa ja aiheesta taysin tietdmatonkin lukija saisi

realistisen kokonaiskuvan siita, mita ollaan tekeméassa.
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5.2 Perehdytyskansion sisalto

Perehdytyskansio koostuu kolmesta osiosta: tietopaketti yrityksesta ja siella tyoskentelysta,
yrityksen tavallisimmin suoritettavat tutkimukset ja mittaukset seka tyoohjeet olennaisimpiin

tyotehtaviin.

Osioista ensimmainen sisaltaa kaiken oleellisimman tiedon perehdytyksissa yleisimmin
kasiteltavista yrityksen perusasioita, kuten esimerkiksi palkanmaksusta, matkakulujen
korvaamisesta ja tyoturvallisuudesta ja sen noudattamisesta. Tata osuutta varten kerattiin
tietoa niin yritykselta itseltéan kuin teknologiateollisuuden tyoehtosopimuksesta seka eri
laitevalmistajilta.

Toisessa osuudessa "Mittaukset ja tutkimukset” perehdytaan tarkemmin yrityksen tarjoamiin
palveluihin ja avataan sisaltda kasitteiden, kuten rakennustekniset mittaukset,
sisdilmatutkimus ja  mikrobitutkimus  takana. Osiossa kerrotaan, mitd eri
tutkimusmenetelmilla ja mittauksilla pyritdan selvittamaan ja kaydaan pintapuolisesti lapi,
miten mikakin mittaus suoritetaan. Toimeksiantaja on keskittynyt vahinkotutkimukseen ja -
saneeraukseen ja osuuden tarkoituksena on antaa uudelle tulokkaalle selkea kuva siita mita

yritys kaytannossa tekee.

Kolmas osio koostuu kosteusmittauksen, purkutyon, kuivauksen seka pohjalaatan
kapseloinnin ja jalleenrakentamisen ohjeista. Kosteusmittauksen ohjeissa kasitellaan pinta-
ja rakennekosteusmittaus, viiltomittaus, eristetilamittaus seka piikkimittaus puurakenteesta.
Purkuty6osuudessa painotetaan erityisesti polynhallinnan tarkeytta ja purkutydomenetelmien
lisaksi se sisaltaa tietoa polyluokista ja niiden mukaisista imurinsuodattimista. Kuivaustyon
ohjeistus pitaa sisallaan tila-, eristetila- ja lampokuivauksen.

Varsinaisen lukumateriaalin lisaksi laadittiin yrityksen kayttoon erillinen perehdytyksen

tarkistuslista tydmaahan perehdyttamista varten.
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