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Tassa toiminnallisessa opinnaytetyossa tuotettin Metsanhoitoyhdistys Kanta-
Hameelle perehdytysmateriaali uusia metsaesimiehia varten, silla aikaisemmin
ei yhtenaista kokonaisuutta tata varten ollut olemassa. Aikaisemmin perehdytet-
tavat asiat ja ohjeet olivat erillisina tiedostoina eri tiedostosijainneissa, mika vai-
keutti perehdyttamista ja tiedonvalitysta huomattavasti.

OpinnaytetyOssa tavoitteena oli valmistaa kaytannollinen, yksinkertainen ja hel-
posti ajan tasalla pidettava perehdytysmateriaali, jotta sita varmasti hyodynnet-
taisiin kaytanndssa. Metsanhoitoyhdistyksissa oli myds tapahtumassa metsajar-
jestelman vaihtaminen, joka tarkoitti monien ohjeiden ja toimintatapojen muuttu-
mista, jolloin valmistettavan perehdytysmateriaalin piti olla hyddynnettavissa
vaihdoksen jalkeenkin.

Perehdytysmateriaali valmistettiin Microsoft Word -asiakirjaan, johon lisattiin jo-
kaiselle kasiteltavalle aiheelle linkki Microsoft Teams -sovelluksessa sijaitsevaan
vastaavaan tiedostokansioon. Naihin kansioihin on yksinkertaista paivittaa aina
uusin versio kyseisesta tiedostosta, jolloin ne pysyvat ajantasaisina eika pereh-
dytysmateriaalin teksteja tarvitse muuttaa kuin erikoistapauksissa.

Jatkossa valmistettua perehdytysmateriaalia voidaan helposti paivittaa ajankoh-
taiseksi sen rakenteen ansiosta seka jo ennen materiaalin valmistumista tydsuh-
teessa olleiden metsaesimiesten tyoskentelyn yhtenaistamiseksi ja ohjeista-
miseksi. Tulevaisuudessa metsanhoitoyhdistyksessa voitaisiin valmistaa pereh-
dytyksen seurantataulukko, jolloin perehdyttamisesta vastuussa olevat henkilot
pysyisivat paremmin tietoisina sen etenemisesta. Valmistunut materiaali sisaltaa
luottamuksellista tietoa, joten sita ei julkaista taman opinnaytetyon yhteydessa.

Asiasanat: perehdytys, esimies, perehdytysmateriaali
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This bachelor’s thesis was commissioned by the Kanta-Hame Forest Manage-
ment Association. The purpose of the practical thesis was to create orientation
material that can be used to train new supervisors efficiently. Before this project,
all the material was scattered and rather impractical to utilize, which clearly made
orientation unnecessarily complicated. Organized collective of all the information
was truly needed, and timely a subject for bachelor’s thesis.

There were a few challenging factors involved in the progress of making the ma-
terial, first one being the overall quality of the end product. It had to be practical,
simple, and easy to keep up to date, to guarantee its utilization in the long term.
The second problem was the ongoing change of the information system, that
made most of the earlier guides and information outdated. Because of this, the
orientation material had to be done according to the new system, so that it would
be of any use in the future.

The orientation material was created using Microsoft Word -application, which
had hyperlinks under all the different subjects leading to Microsoft Teams -appli-
cation, where corresponding subjects had their own folders and files. The files in
these folders are easy to update, when newer versions are made, so there is no
unnecessary work required.

In the future, the orientation material can be easily modified if needed, and it can
also be used to unify supervisors working habits, and even as information sharing
platform about new company practices. It could also be beneficial to prepare
some form of orientation log, so that the people in charge of guiding new employ-
ees could easily keep track of the progress. The created material will not be pub-
lished with this bachelor’s thesis, since it contains confidential information.

Key words: orientation material, supervisor, orientation
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1 JOHDANTO

Tama opinnaytetyon aihe sai alkunsa Metsanhoitoyhdistys Kanta-Hameen aloit-
teesta, joka vaikutti mielenkiintoiselta ja hyodylliseltd tehtavalta, johon henkilo-
kohtainen kokemus aikaisemmin saadusta perehdytyksesta esimiestehtaviin an-
taa todennakoisesti hyvan lahtokohdan. Tata kokemusta ja aikaisemmin saatuja
tietoja hyddyntaen voidaan todennakoisesti valttaa monia ongelmia seka kehittaa

koko prosessia uudenlaiseksi kokonaisuudeksi.

Ennen taman opinnaytetyon tekemista ei ole olemassa yhtenaista materiaalia uu-
sia metsaesimiehia varten, vaan kaikki uusille tyontekijdille tarkea tieto on hajal-
laan eri sijainneissa ja tiedostomuodoissa. Yhtena tehtdvana on siis tehda uu-
desta perehdytysmateriaalista koostava kokonaisuus, jonka kayttdminen on

myos helppoa uudelle metsaasiantuntijalle seka sita yllapitavalle henkilostolle.

Myo6s metsanhoitoyhdistyksessa uuden metsajarjestelma Leafpointin tuleva kayt-
toonottaminen vaikeuttaa hieman opinnaytetyon aiheena olevan materiaalin val-
mistamista, silla siina pitaa luonnollisesti ottaa tapahtuva muutos huomioon, ja
sen olla hyodynnettavissa myos vaihdoksen jalkeenkin. Tasta johtuen kaikki ai-
kaisempi metsaesimiehille tarked materiaali on kaytava lapi, etsien muutoksen
jalkeen edelleen sisalloltaan kaytettavissa oleva materiaali tai jopa paivitettava
se ajantasaiseksi. Uudelle jarjestelmalle ei viela ole mydskaan tehty kirjallisia oh-

jeita, joten niiden lisaaminen jalkeenpain pitaa olla helposti toteutettavissa.

Taman opinnaytetyon tarkoitus on tiivistettyna siis luoda toimiva perehdytysma-
teriaali, jota Metsanhoitoyhdistys Kanta-Hame voi tehokkaasti ja vaivattomasti
hyodyntaa pitkaan tulevaisuudessakin. Tama voidaan todennakodisesti varmis-

taa, jos edella esitetyt haasteet pystytaan ratkaisemaan onnistuneesti.



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttaminen on ensimmainen ja yksi tarkeimpia toimenpiteita uudelle tyon-
tekijalle seka tyopaikalle uuden tydsuhteen alussa, tai tyotehtavaa vaihdettaessa.
Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia keinoja ja menetelmia, joita hyddynnetaan
henkilon kouluttamisessa uusiin tyotehtaviin, jotta han sopeutuisi mahdollisim-
man tehokkaasti uuteen rooliinsa tydpaikalla (Joki 2021, 85). Hyvalla perehdytyk-
sella valtetaan paljon ongelmia ja sekaannuksia myohemmin, ja uudesta tyonte-
kijasta kehittyy myos nopeammin tehokas osa hanen uutta tyopaikkaansa. Sys-
temaattisen perehdyttamisen ansiosta yksilo paasee nopeammin tyoskentele-
maan itsenaisesti ilman valvontaa, mika on yrityksen kannalta hyva asia ja yksi

perehdyttamisen tarkoituksista.

Hyva perehdyttaminen ei kuitenkaan ole aina helppoa, silla usein varsinkin pie-
nemmissa yrityksissa perehdyttaminen tapahtuu kokeneempien tyontekijoiden
opastamana, ilman tata varten erityisesti tehtya systemaattista jarjestelmaa.
Tama voi kuitenkin johtaa moniin puutteisiin tyontekijan osaamisessa, johtuen
esimerkiksi kouluttajan unohtaessa mainita joitain yksityiskohtia, tai muista vas-
taavanlaisista tekijoista. Usein tehokas ja organisoitu perehdyttamisprosessi ke-
hittyy vasta tyopaikan kasvettua tiettyihin mittoihin, jolloin esimerkiksi perehdytet-
tavia asioita on niin paljon, ettei ilman jasenneltya perehdyttamistaktiikkaa kaik-

kea tulisi kasiteltya.

Suunnitelmallisella perehdyttamistaktiikalla kuitenkin saastetaan paljon resurs-
seja jo pienissakin yrityksissa, kun se tapahtuu tehokkaasti ja jarjestelmallisesti.
Tata varten kannattaa siis olla olemassa perehdytysmateriaalia, joka pidetaan
ajan tasaisena, paattaa kuka on perehdyttamisesta tai sen osa-alueista vas-
tuussa ja varata tarpeeksi aikaa kouluttamiselle. Myos perehdytyksen kumman-
kin osapuolen allekirjoitettava tarkistuslista suoritetusta perehdyttamisesta on
hyva olla, jotta kaikille jaa dokumentaatio suoritetusta prosessista, josta selviaa
myds perehdytyksen suorittanut henkild ja ajankohta (Sims 2010, 62).



2.1 Perehdyttamisessa huomioitavaa

Jokaisella tyontekijalla on lakiin perustuva oikeus perehdytykseen, ja tyOpaikan
oman edunkin mukaista on perehdyttaa henkilostonsa hyvin. Tyontekijan pereh-
dyttaminen ei ole halpaa, silla siihen joudutaan panostamaan ja kayttamaan pe-
rehdyttajan tyotunteja reilusti, mutta varsinkin epaonnistuessaan perehdytyk-
sesta tulee todella kallista. Huono perehdytys voi kostautua myohemmin tyonte-
ossa lukuisina virheing, joita joudutaan korjaamaan useammankin tyontekijan
voimin, tai tydnantajan laiminlyddessa lain asettamat velvollisuudet voi edessa
olla ankariakin seurauksia. Tyontekija voi huonon perehdytyksen seurauksena
mya0s lahtea organisaatiosta, jolloin niin hanen kouluttamiseensa kaytetyt resurs-
sit, kuin myos suoritettu rekrytointi on mennyt hukkaan ja kaikki joudutaan aloit-
tamaan alusta (Eklund 2020). Kaikista parhain vaihtoehto on siis panostaa pe-
rehdytykseen kunnolla, jolloin voidaan olla varmoja, etta tyot tullaan suorittamaan
kerralla oikein ja samalla saadaan uusi tehokas seka motivoitunut jasen yhtei-

soon.

Perehdyttamisen laatu on siis tarkeaa, joten on hyva tehda siita tarkkaan harkit-
tua ja suunnitelmallista, jolloin sita voidaan helposti arvioida ja kehittaa jatkuvasti
toimivammaksi. Perehdytysta suunniteltaessa on hyva ottaa huomioon esimer-
kiksi eri vaiheiden perehdyttdjien valinta ja varata heille tarpeeksi aikaa tata var-
ten, seka huolehtia, etta kaytettava perehdytysmateriaali on ajantasaista (Tyoter-
veyslaitos n.d.). Perehdytyssuunnitelmaa valmistettaessa aikatauluun ja aihei-
den jarjestykseen kannattaa myds kiinnittda huomiota ja miettia, ettda missa vai-
heessa tiettyja aiheita on tarkeaa opettaa uudelle tyontekijalle, samalla huomioi-
den, ettei tydntekijaa rasiteta tarpeettomasti liilan suurella tiedon maaralla (Tam-

pereen kaupunki n.d.).

Tukimateriaalia on tarkeaa hyodyntaa perehdyttamisessa ja useimmilla tydnan-
tajilla onkin kaytdssaan monenlaisia dokumentteja valmiina, kuten tyoturvalli-
suus- ja kayttoohjeita, prosessikuvauksia seka valokuvia tai muuta dokumentaa-
tiota toiminnastaan (Ahokas & Makelainen 2013). Perehdyttamista myds tehos-
taa huomattavasti, jos koulutuksessa voidaan hyddyntaa useita eri menetelmia
esimerkiksi kayttaen kuvamateriaalia, keskustellen toimenpiteista tai jopa suorit-
taen tulevia tyotehtavia valvotusti. Parhainta olisi, jos perehdyttamista kyettaisiin
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my0Os muokkaamaan yksilolliseksi, silla henkilot oppivat tehokkaimmin hyvin eri-

laisin tavoin. (Lawson 2006, 9—10)

Perehdyttaminen ei ole mydskaan pelkkaa uusien tyotehtavien ja organisaation
toiminnan esittelemista tyontekijalle, vaan se on samalla tarkea osa ennakoivaa
tyosuojelua, jossa on otettava huomioon tyon mahdolliset riskit ja vaaratekijat.
Vaaratekijoista on tyontekijalle kerrottava, poistettava tai ainakin vahennettava
niitd jo ennen toiden aloittamista, jotta mahdolliset tapaturmat ja sairastumiset
valtettaisiin. Erilaisiin hairidtilanteisiin, puhdistus- tai huoltotdihin on myos laadit-
tava kirjalliset ohjeet, jotka esitetaan tyontekijalle. Valokuvamateriaalin kayttami-
nen tassa vaiheessa on myos erittain suositeltua, jotta voidaan mahdollisimman

hyvin varmistaa tiedon valittyminen. (Ahokas & Makelainen 2013)

Perehdytyksen olisi hyva sisaltaa ainakin tyopaikan toimintatavat ja pelisaannat,
tuleviin tyotehtaviin opastus, turvalliset toimintatavat seka mielellaan palaute pe-
rehdytyksesta, jota voidaan hyddyntaa niin tydntekijan itsensa, kuin myds pereh-
dyttamisen kehittamisessa (Tyoterveyslaitos n.d.). Perehdyttamista suunnitelta-
essa kannattaa myos miettia sita yksityiskohtien lisaksi kokonaisuutena, pohtien
muun muassa sen keskeista sisaltoa ja avaintavoitteita, mihin tyovaiheisiin kes-
kitetdan enemman huomiota ja kuinka koulutus tulisi jaksottaa (Ahokas & Make-
lainen 2013).

Perehdyttamisessa on eraanlainen haaste, etta se on joka yrityksessa lahes vais-
tamatta erilaista, eli samaa perehdytyssuunnitelmaa tuskin voi koskaan kayttaa
muokkaamatta toisessa yrityksessa, vaan se pitaa kehittdd omanlaisekseen toi-
mivaksi kokonaisuudeksi (Eklund 2020). Perehdyttaminen on siis todella moni-
mutkainen toimenpide, jossa pitaa ottaa useita tarkeita tekijoita huomioon niin
sen sisallon kuin toteuttamisenkin suhteen ja suunnitella kaikki tarkasti parhaan
lopputuloksen saavuttamiseksi. Hyvin tehtyna, vaikka se onkin edelleen kallis ja

vaivalloinen toimenpide, se maksaa kuitenkin itsensa varmasti takaisin.

2.11 Perehdyttijs
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Perehdyttajan rooli uuden tyontekijan kouluttamisessa on ensisijaisen tarkea,
silla kaikki tieto uusiin tehtaviin ja tyonkuvaan liittyen valittyy perehdytettavalle
hanen kauttaan. Taman takia hyvan perehdyttajan valinta on tarkeaa, ja hanet
tulisi kouluttaa perehdytystehtaviin ja kaytantoihin hyvin, silla negatiivisilla koke-
muksilla ensimmaisind paivina ja uuteen yritykseen saapuessa voi olla kauas-

kantoiset ja vahingolliset vaikutukset (Lawson 2006, 9).

Henkilon perehdyttamisesta tyopaikalla on vastuussa hanen lahin esimiehensa,
mutta usein itse tyotehtavan kouluttamisen voi hoitaa joku toinen, jolla on koke-
musta ja tarvittavat tiedot naista tehtavista (Liski, Horn & Villanen 2007, 12). Pe-
rehdyttajia voi myos olla useita, esimerkiksi esimies voi kouluttaa organisaatiora-
kenteen ja yleiset tavat, ymparistovastaava ymparistotavoitteet ja markkinointi-
paallikko julkisen toimintamallin periaatteet. Monissa tyOpaikoissa perehdytyk-
sessa hyodynnetaan myos tuutori toimintaa, jolloin joku samanlaisessa tyotehta-
vassa toimiva kokeneempi henkildo on osoitettu opastajaksi, jonka puoleen uusi

tyontekija voi kaantya varsinkin kaytannon tyotehtaviin liittyen.

Perehdyttajien tehtaviin organisaation ja toimintatapojen esittelemisen lisaksi
kuuluu ensisijaisesti antaa opastusta uusista tyotehtavista suoriutumiseen, seka
ohjeistaa hanta tekemaan tyotaan tehokkaasti mutta turvallisesti. Samalla pereh-
dyttajien tulisi antaa perehdytettavalle palautetta hanen suoriutumisestaan, ja
rohkaista omatoimisuuteen seka itsenaiseen opiskeluun ja tiedonhankintaan.
(Liski, Horn & Villanen 2007, 12) Perehdyttajan tulisi myos varmistaa, etta pereh-
dytettava on omasta mielestaankin oppinut kasiteltavat asiat, ja tarvittaessa kou-
luttaa uudestaan epaselvaksi jaaneet kohdat. Perehdytykseen tulisi palata aina
myohemmin uudestaankin, jos huomataan puutteita perehdytettavan tiedoissa tai

toiminnassa.

2.1.2 Perehdytettava

Perehdytettavan henkildn rooli perehdytyksessa on vahintadan yhta tarkea, kuin
perehdyttajankin. Perehdytettavan henkildn on aktiivisesti yritettdva oppia ha-
nelle jaettua tietoa, vaikka sita jaetaankin usein suuria maaria ja kovalla tahdilla.
Usein perehdytettava saattaa myos kokea, ettd han ei opi tarpeeksi nopeasti tai
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tuntea jopa olevansa vaivaksi jatkuvilla kysymyksilla, mutta tassa erityisesti oma
aktiivisuus ja rohkeus kysya ovat tarkeita. Perehdytettavan on hyva kysella pal-
jon, silla tuolloin han on selvasti miettinyt asiaa, ja varmistettuaan korrektin toi-
mintatavan, osaa suorittaa tehtadvansa oikein jo ensimmaisella kerralla. Kun pe-
rehdytettava oppii jo alussa tekemaan tehtavan oikein, saastytéan myohemmin
suuremmalta vaivalta korjata tehtyja virheita, johon monesti kuluu useidenkin
henkil6iden ty6aikaa (Joki 2021, 85).

Perehdytyksessa tydnantaja on velvollinen kouluttamaan tyontekijalle turvalliset
toimintatavat ja tarkkailtava niiden toteutusta, mutta myos tyontekijalla on velvol-
lisuus noudattaa tydnantajansa toimivallan mukaisesti antamia ohjeita seka maa-
rayksia (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 § 18). Tyontekijan on myds kaytettava tyon-
antajan hanelle antamia suojavarusteita seka vaatetusta, josta ei aiheudu tapa-
turman vaaraa tydskenneltaessa (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 § 20). Perehdy-
tettavan tulisi myos ilmoittaa, varsinkin vaaratekijoita sisaltavissa tyotehtavissa,
jos hanen mielestaan annettu perehdytys ei ole ollut riittavaa ja pyytaa lisakoulu-
tusta tata varten (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 § 14).

Tyontekijallakin siis on monenlaisia velvollisuuksia perehdytykseen ja tyoskente-
lyyn liittyen, jotka olisi hyva kayda perehdytyksen yhteydessakin lapi. On kum-
mankin osapuolen etujen mukaista, etta kaikki tietavat heidan toimintaansa liitty-

vat velvoitteet ja odotukset.

2.2 Perehdyttamisen lainsaadanto

Esimiesten on tyonkuvansa seka sen tuoman vastuun takia tarkeaa tuntea lain-
saadanto seka tydehtosopimukset, joiden mukaan heidan on toimittava tyossaan
(Rauramo 2020, 2). Monetkin lait vaikuttavat perehdyttamisen toteuttamiseen ja
sen sisaltoon, mutta yhtena tarkeimmista on luultavasti tyoturvallisuuslaki, jolla
pyritdan turvaamaan perehdytettadvan henkilon fyysinen, ettd henkinen turvalli-
suus. Yksi perehdyttamisen tarkoituksista on opettaa uudelle tyontekijalle oikea-
oppiset ja turvalliset tavat tydoskennellda uudessa ymparistdssa, jotta mahdollisia

haittoja ja vaaroja voidaan valttaa (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 § 14).
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TyoOnantajan velvollisuus on perehdyttaa tyontekijansa, mutta tyonantaja voi
my0s asettaa toisen henkilon edustajanaan hoitamaan tyoturvallisuuslaissa tyon-
antajan velvollisuuksiksi maariteltyja tehtavia. Usein perehdyttamisen, tai ainakin
osan siita, hoitaakin joku muu kuin tydnantaja itse, mutta kyseinen henkilo on
my0s taytynyt riittdvasti perehdyttaa tata varten ja hanella on oltava tarpeelliset

patevyydet toimintaan. (Tyoéturvallisuuslaki 738/2002 § 16)

Tyoturvallisuuslaissa sanotaan, etta "tydnantajan on annettava tyontekijalle riitta-
vat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista” (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 § 14),
joten perehdytyksessa tulee ottaa turvalliset toimintatavat seka tydympariston ti-
lanne huomioon. Mahdollisista tiedossa olevista vaaratilanteista on myos kerrot-
tava tyontekijalle, ja opastettava kuinka niiden tapahtuessa toimitaan. Hatata-
pauksien varalta myds poistumisreitit, kokoontumispaikat ja pelastussuunnitel-

mat tydpaikalla on esiteltava tyontekijalle (Pelastustoimiasetus 857/1999 § 10).

Tyoturvallisuuslaissa todetaan myds, ettd "tyontekija perehdytetdan riittavasti
tydhon, tydpaikan olosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin
tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti en-
nen uuden tydn tai tehtavan aloittamista” (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 § 14). Ta-
mankin takia tyopaikan olisi hyva pitaa jonkinlaista perehdytysseurantaa, jonka
lopuksi kuittaisivat niin tydnantaja kuin tyontekijakin, jolloin voidaan varmistua pe-
rehdytyksen olleen riittavaa (Sims 2010, 62.). Tyontekijan perehdytysta tulee
myos taydentaa, jos esimerkiksi han itse tai esimies toteaa sen tarpeelliseksi, tai
tydolosuhteet muuttuvat niin, ettd lisdohjaukselle on tarve (Tyoturvallisuuslaki
738/2002 § 14).

Kuten voidaan todeta, monetkin tekijat siis vaikuttavat tydnantajan ja esimiesten
toimintaan, mika on havaittavissa jo pelkastaan aikaisemmin esiteltyjen lakien
pohjalta. Taman takia on tarkeaa, etta perehdyttamisesta vastaavat esimiehetkin
perehdytetaan heidan tyotehtaviinsa, seka sen tuomaan vastuuseen tunnok-
kaasti, jolloin koko organisaation toiminnasta voidaan olla varmempia (Rauramo
2020, 7).
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3 PEREHDYTYSMATERIAALIN VALMISTAMINEN

Opinnaytetyon aihe sai alkunsa, kun Metsanhoitoyhdistys Kanta-Hameessa oli
kesaharjoittelun aikana puhetta mahdollisesta opinnaytetyosta, mutta ei viela ol-
lut varmuutta sopivasta tehtavasta. Kuitenkin kesaharjoittelun jatkuttua metsa-
esimiehen sijaisuutena syksylla, metsanhoitoyhdistys esitti aiheeksi perehdytys-
materiaalin valmistamista, jonka tarpeellisuuden kaikki osapuolet kokivat tarke-

aksi ja sopivaksi kohteeksi.

3.1 Alkutilanne

Alun perin opinnaytetyon aiheesta keskusteltaessa metsanhoitoyhdistyksen
kanssa, oli tarkoitus tehda perehdytysmateriaali aikaisemmin kaytetyn jarjestel-
man ja sen mukaisten toimintatapojen pohjalta. Moniin metsaesimiesten tyoteh-
taviin ei myoskaan ollut olemassa tarkkoja kirjallisia ohjeita, tai ne saattoivat si-
saltdd vanhentunutta tietoa, joten uudelle perehdytysmateriaalille oli tarvetta.
Kaikki tyovaiheet ja toimintatavat olivat kuitenkin annetun perehdytyksen ja aikai-
semman tyosuhteen ansiosta tuttuja, jolloin vanhojen ohjeiden paivittaminen

seka uusien tekeminen olisivat onnistuneet tehokkaasti.

Kuitenkin, kun perehdytysmateriaalin valmistamista oltiin aloittelemassa, tuli
kaikki metsanhoitoyhdistykset kattava Leafpoint -metsajarjestelmaan vaihtami-
nen ajankohtaiseksi aiheeksi, muuttaen samalla valmistettavan materiaalin tule-
vaa sisaltoa merkittavasti (Metsanomistajat 2021). Aikaisempaan jarjestelmaan
ei siis tarvinnut enaa tehda uusia ohjeita, mutta perehdytysmateriaalin tarve

muuttui entistakin tarkeammaksi taman muutoksen myaota.

3.2 Rajaus

Perehdytysmateriaalin sisallon rajaaminen aloitettin ensimmaisen kerran
28.9.2021, jolloin tilaaja antoi listan aiheista, joita perehdytysmateriaalissa olisi
ainakin kasiteltava (Katso liite 1). Annetusta listasta oli myos nahtavissa, jos ai-
heeseen ei ollut olemassa aikaisempaa ohjeistusta tai jos valmiit ohjeet vaativat
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tarkistusta seka mahdollista paivitysta. Tata listaa kaytettiin pohjana perehdytys-
materiaalin sisallon valinnassa, mutta myohemmin sisaltoon tehtiin tyoskentelyn

edetessa monia muutoksia, kun niille havaittiin tarvetta.

Perehdytysmateriaalin sisallon rajaaminen osoittautui varsin tarkeaksi vaiheeksi
tyoskentelyssa, silla alun perin valmistettavan materiaalin oli tarkoitus sisaltaa
litteen 1 mukaisesti metsaesimiehille tarkeaa tietoa seka ohjeita toiminnasta van-
han tietojarjestelman mukaisesti. Kuitenkin, kun metsanhoitoyhdistykset paattivat
suuresta muutoksesta siirtya Leafpoint-jarjestelman kayttajiksi vuoden 2022 ai-
kana, tulevan perehdytysmateriaalin sisallon oli luonnollisesti oltava sen mukai-
nen. Tama paatos vaikutti merkittavasti perehdytysmateriaalin valmistamiseen,
silla hyvin monet tydvaiheet tulivat jatkossa muuttumaan ja tapahtumaan edes

osittain Leafpointin kautta.

Oma henkilékohtainen kokemus aikaisemman jarjestelman kayttamisesta tyoéteh-
tavissa olisi mahdollistanut ohjeiden tekemisen sita varten, mutta uuteen
Leafpoint-jarjestelmaan ohjeiden valmistaminen ilman minkaanlaista kayttajako-
kemusta todettiin tilaajan ja yhteistydkumppanien kanssa turhaksi. Tasta johtuen
paatettiin rajata perehdytysmateriaalin jarjestelmaohjeiden osuutta siten, etta
materiaaliin koottiin kaikki metsaesimiehille tarkea tieto ja ohjeistus, joihin jarjes-
telman vaihdos ei vaikuttaisi, ja Leafpointin tulevien ohjeiden lisdaminen myo-

hemmin tehtiin metsanhoitoyhdistykselle mahdollisimman vaivattomaksi.

3.3 Aikataulu

Opinnaytetyon etenemiselle oli aivan projektin alkuvaiheessa melko joustava ja
epamaarainen aikataulu, joka kuitenkin tarkentui nopeasti, kun tyoskentely paas-
tiin virallisesti aloittamaan. Aikataulun suunnittelua vaikeutti alussa erityisesti se,
ettei ollut erityisen selkeaa tietoa suoritettavan tyon suuruudesta ja sisallosta,
jotka kuitenkin selkeytyivat tyon edetessa.

Kun taustaty6ta perehdytysmateriaalin valmistamisesta oli ehditty jo hieman te-

kemaan, saatiin tarkempi kuva tyomaarasta ja eri vaiheista, joita oli suoritettava.
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Tama johti opinnaytetyosuunnitelmassa esitettyyn aikatauluun, jossa arvioitiin

perehdytysmateriaalin valmistuvan maaliskuun 2022 loppuun mennessa.

3.4 Tapaamiset ja yhteydenpito

Perehdytysmateriaalin valmistelun aikana tapaamiset suoritettiin etayhteyksia
hyodyntaen, jolloin palavereja oli helppoa jarjestaa useiden eri organisaatioiden
ja henkildiden kanssa lyhyellakin varoitusajalla. Kaikki henkildiden valinen tiedon
jakaminen tapahtui kayttaen sahkopostia, puheluita tai etayhteyksien valityksella

asioista keskustellen.

Tapaamisia oli materiaalin valmistamisen alkuvaiheessa huomattavasti vahem-
man, koska annettiin melko vapaat kadet kyseisen projektin tekemiseen. Ensim-
maiset kuukaudet kuluivat siis enemmankin itsenaisessa tiedonhankinnassa,
joka pohjautui tilaajalta saadun litteen 1 mukaiseen listaukseen asioista, jotka

erityisesti haluttiin valmistettavan materiaalin pitdvan sisallaan.

Myohemmin, kun perehdytysmateriaali oli jo saanut hieman muotoaan ja alkoi
Leafpoint -jarjestelmaan liittyvien tietojen kera@dminen, oli tapaamisia noin muu-
taman viikon valein, niiden valissa asioista sahkopostitse ja puhelimitse keskus-
tellen. Tassa vaiheessa oltiin erityisen paljon yhteydessa Leafpoint -jarjestelman
kehittajayhtididen Pinja Solutions Oy:n ja Bitcomp Oy:n edustaijiin, silla oli tarkeaa

kartoittaa, mihin kaikkeen uusi jarjestelma tulisi vaikuttamaan.

Kun lahes kaikki materiaalin valmistamisessa tarvittava tieto oli saatu kerattya ja
sen koostaminenkin aloitettu, oltiin jalleen aktiivisemmin yhteydessa myos tilaa-
jan kanssa, jotta muodostuva perehdytysmateriaali olisi heidan toivomustensa
mukainen. Tassa vaiheessa pyrittiin yhteydenotoilla selvittamaan muun maussa
tilaajan mielipidetta siita, millaisessa muodossa perehdytysmateriaali halutaan,
ja saamaan samalla palautetta tyon kehittamista varten. Yhteydenotot metsan-
hoitoyhdistyksen kanssa jatkuivat tasaisin valiajoin perehdytysmateriaalin val-

mistumiseen asti.
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3.5 Materiaalin koostaminen

Perehdytysmateriaalissa kaytetyn aineiston etsimisessa hyodynnettiin metsan-
hoitoyhdistyksen tietokonetta, joka saatiin harjoittelun jalkeen kaytettavaksi opin-
naytetyon tekemista varten. Kyseisella tietokoneella pystyttiin VPN-yhteytta hyo-
dyntaen selaamaan tiedostosijainteja, joista tarkasti lapi kayden koottiin kaikki

aiheeseen liittyvat tarkeat lomakkeet ja muut tiedostot talteen.

Perehdytysmateriaalin koostaminen alkoi Microsoft Word -tiedostoon, johon alun
perin Kirjoitettiin ja lisailtin aiemmin I6ydettyja muita tiedostoja, mutta ohjaavan
opettajan neuvosta aloitettiin pian etsia parempaa ratkaisua materiaalin yksinker-
taistamiseksi seka paivitettavyyden parantamiseksi. Tama johti ratkaisuun hyo-
dyntdd metsanhoitoyhdistyksen aikaisemminkin toiminnassaan kayttamaa

Teams-sovellusta, johon luotiin uusi ryhma perehdytysmateriaalia varten.

Teams-ryhmaan tehtiin ensimmainen kanava perehdytysmateriaalille, johon li-
sattiin aina ajantasaisin versio sitd mukaan, kun muutoksia materiaaliin tehtiin,
jolloin tilaaja pystyi seuraamaan toiminnan etenemista lahes reaaliajassa ja ha-

lutessaan kommentoimaan tehtyja paivityksia.

Toiselle kanavalle lisattiin kaikki tiedostot omiin kansioihinsa aiheittain ja pereh-
dytysmateriaaliin lisattiin naihin kansioihin linkit vastaaville aiheille, jolloin kaytta-
jan on helppo Ioytaa ajantasainen versio etsimastaan asiasta. Nain myos met-
sanhoitoyhdistyksen on jatkossa helppoa paivittaa perehdytysmateriaalia, tekstin
muokkaamisen sijaan vain korvaamalla tiedostokansiossa sijaitseva aikaisempi
versio uudella paivitetylla tiedostolla. Nain perehdytysmateriaalia seka Teams-
ryhmaa voidaan hyodyntaa halutessa myos tiedonvalityksessa perehdyttamisen
lisaksi, silla kun tiedostot ryhmassa pidetaan ajantasaisina, ei niita ole valttamatta
tarpeellista 1ahettaa aina sahkopostilla. Talla tavalla esimerkiksi kuukausittaiset
tiedotteetkin voitaisiin 10ytaa yhdesta paikasta, ja samalla perehdytysmateriaali
pysyisi helpommin ajan tasalla, kun sita hyodynnettaisiin jatkuvasti.

Kolmas kanava tehtiin uutta kayttoon otettavaa Leafpoint-jarjestelmaa varten, jo-
hon metsanhoitoyhdistys voi kerata tulevia ohjeita sen kayttoon liittyen, silla kuten
rajauksessa kerrottiin, ei opinnaytetyontekijan katsottu jarkevaksi valmistaa uusia
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ohjeita. Kun ohjeita Leafpointin kayttoon valmistuu, voidaan ne kaikki lisata hel-
posti Teams-kansiohinsa, joihin perehdytysmateriaalissakin on jo alustavat linkit

olemassa.

m Metsdesimiehen perehdytysmateriaali
General
1. Perehdytysmateriaali

Tiedostot

M

3. Leafpoint

Kuva 1. Teams-ryhman sisalto

3.6 Lopputulos

Opinnaytetyon lopputuloksena valmistui Metsanhoitoyhdistys Kanta-Hameelle
perehdytysmateriaali, joka oli tilaajalle luovutettaessa 52 sivua pitkd Microsoft
Word tiedosto, sisaltaen 11 paaaihetta seka monia alaotsikoita (Katso liite 2).
Valmistettu perehdytysmateriaali sisaltaa luottamuksellista tietoa, joten sita ei
voida julkaista taman opinnaytetyon yhteydessa, mutta esitetty sisallysluettelo
antaa melko hyvan kuvan kokonaisuudesta. Valmistetussa materiaalissa kasitel-
tiin esimerkiksi metsanhoitoyhdistyksen rakennetta ja metsaesimiehen roolia,
seka esitetaan ohjeita monien erilaisten tyotehtavien suorittamiseen. Kyseiset
paaaiheet valikoituivat tilaajan toiveiden, ja materiaalin valmistamisessa [0ydetyn
aineiston aiheiden perusteella, joka koostui kaikesta aikaisemmassa perehdytyk-
sessa kaytetysta materiaalista ja muusta metsaesimiehille tarkeaksi todetusta tie-

dosta.

Microsoft Word tiedostossa olevien lyhyiden aihekohtaisten tekstien lisaksi Mic-
rosoft Teams -sovelluksessa l0ytyvat varsinaiset tiedostot, johon linkit Word tie-
dostossa eri aiheiden alla johtavat. Naita Teams -sovelluksessa olevia tiedostoja
paivittamalla saadaan perehdytysmateriaali pidettya helposti ajantasaisena ilman

suurta vaivaa ja ylimaaraista tyota.
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Lopputuloksena onnistuttiin siis luomaan kokonaisuus, jota on uusien metsa-
esimiesten helppo hyoddyntaa, ja metsanhoitoyhdistyksen vaivatonta yllapitaa.
Kyseinen materiaali on myos helposti jatkossa muokattavissa, kun siihen tyoela-
massa hyodyntamisen jalkeen saadaan kayttajakokemuksen kautta palautetta.
Tilaaja onkin jo alkanut taydentamaan valmistettua materiaalia varsinkin uuden
jarjestelman ohjeilla, joten pian sita voidaan alkaa hyddyntaa jo arkikaytossa esi-

miesten tyokaluna.

Opinnaytetyo edistyi melko tasaista tahtia ja lahes odotettujen aikataulujen mu-
kaisesti, jota voidaan tutkia taulukosta 1. Taulukossa on nahtavissa eri tyovaihei-
den ja ajankohtien lisaksi joitain opinnaytetyon kannalta merkityksellisia tapahtu-
mia ja niiden paivamaaria. Alun perin perehdytysmateriaalin arvioitiin valmistuvan
2022 maaliskuun loppuun mennessa, ja tama arvio lopulta piti melko tarkasti

paikkansa.

Opinndytetydin etenaminen Vuosi 2021 Wuosi 2022
vko| 28] 204021 1[2]z]a

Aiheeseen perehtyminen

Mhy materiaalin kerd@minen
Leafpointiin perehtyminen
Perehdytysmateriaalin tekeminen
Opinndytetyd raportti

Tirkeitd tapahtumia | |

1 Tilaajalta ehdotus perehdytysmateriaalin sisallgsta 6 Leafpoint -materiaali tutkittu

2 Tieto Leafpointiin siirtymisestd 7 Suuri pdivitys perehdytysmateriaaliin
3 P3atos, ettd ei tehd3 Leafpointiin chjeita 8 Perehdytysmateriaali todettu valmiiksi
4 Teams -ryhma materizalille 9 Opinndytetyd valmis

5 Tilaajalta Leafpoint -materiaalia tutkittavaksi

Taulukko 1. Opinnaytetydn eteneminen.
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4 POHDINTA

Perehdytysmateriaalin valmistamisen aikana todettiin monesti, kuinka aikaisempi
kaytannon kokemus tyotehtavista helpotti tydskentelya paljon, kun tunnettiin ai-
heen tausta ja tilanne etukateen. Taman kokemuksen ansiosta pystyttiin kiinnit-
tamaan helposti huomiota tarkeisiin aiheisiin ja aikaisemman toimintamallin puut-

teisiin, joita pyrittiin huomioimaan koko projektin aikana.

Koko opinnaytetyOprosessi eteni lahes odotetulla tavalla alusta loppuun, lukuun
ottamatta muutamia ennalta arvaamattomia pienia viivastyksia, joihin ei voitu vai-
kuttaa. Projektin alkuvaiheessa olisi voitu pyrkia suunnittelemaan tarkemminkin
eri vaiheiden tekemista, mutta suunnitelmia tarkennettiin nopeasti projektin lah-
dettya liikkeelle, mika helpotti huomattavasti toimintaa, kun oli jatkuvasti tiedossa
jaljella olevan tydomaaran suuruus ja kaytettavissa oleva aika. Lopulta siis saatiin
kaikki vaiheet suoritettua aikataulullisesti hyvissa ajoin, ja Iahes arvioituihin pai-

vamaariin mennessa.

Tyon sopivalla rajaamisella helpotettiin tydoskentelya myos huomattavasti, silla
muutamassa vaiheessa tyomaara meinasi laajentua lilan suuriin kokonaisuuksiin.
Tilaajan ja muiden yhteistydkumppaneiden kanssa oli tehokasta ja harkittua kes-
kustelua sopivista aihealueista seka niiden laajuuksista, jolloin perehdytysmate-
riaalin sisaltd onnistuttiin rajaamaan lopulta sopivaksi kokonaisuudeksi. Liian laa-
jalla rajauksella olisi luultavasti tuotettu paljon enemman haittaa kuin hyotya, jo-

ten tdmakin vaihe voidaan siis todeta onnistuneeksi.

Kun perehdytysmateriaali oli valmistunut ja arvioitiin tyon lopputulosta, todettiin,
etta jonkinlainen perehdyttamisen seuranta jarjestelma olisi voinut olla myos hyva
lisdys kokonaisuuteen. Nain perehdyttajat tietaisivat tarkasti, mitka asiat on jo
jonkun toimesta uusille metsaesimiehille ohjeistettu, ja mitka pitaa viela kayda
lapi. Nain varmistuttaisiin myos siita, ettd mikaan tarkea asia ei jaisi vahingossa
perehdyttamatta, ja perehdytettavakin olisi tietoinen tulevan ohjeistuksen sisal-
I6sta. (Sims 2010, 62.) Jonkinlainen perehdyttamispaivakirja on metsanhoitoyh-
distyksen halutessaan onneksi helppo luoda, muun muassa valmistetun pereh-

dytysmateriaalin ja aikaisempien perehdytyskaytantdjen pohjalta.
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Valmistetun materiaalin oli tarkoitus my0s olla kayttajaystavallinen, selkea sisal-
I0ltaan, seka helposti paivitettavissa, silla muussa tapauksessa sen hyodyntami-
nen ei luultavasti jatkuisi pitkaan. Jos valmistetun materiaalin paivittaminen olisi
vaivalloista, sita luultavasti ei pidettaisi ajantasaisena jatkossa, tai jos se ei olisi
uudelle metsaesimiehelle helppokayttdinen, sita tuskin haluttaisiin edes kayttaa.
Tahan mennessa saadun palautteen mukaan tilaaja on tyytyvainen valmistettuun
lopputulokseen, mutta onnistumista on vaikea arvioida taysin ennen kuin materi-
aali on otettu kunnolla kayttoon. Perehdytysmateriaali on kuitenkin tehty helposti
muokattavaksi, joten tarvittaessa sita voi tilaaja parannella kayttajakokemuksien

perusteella toimintaansa paremmin mukailevaksi.

Kokonaisuudessaan opinnaytetyd onnistui siis hyvin, ja pienista haasteista huo-
limatta tavoitteisiin paastiin onnistuneesti. Perehdytysmateriaalin kayttdonotto
Metsanhoitoyhdistys Kanta-Hameessa pian sen valmistamisen jalkeen vaikuttaa

lupaavalta sen tulevan hyddyntamisen kannalta, joka toivottavasti jatkuu pitkaan.



20

LAHTEET

Ahokas, L. & Makelainen, J. 2013. Perehdyttaminen ja tydnopastus — Enna-
koivaa tyosuojelua. Tyoturvallisuuskeskus. Viitattu 26.4.2022.

https://ttk.fi/oppaat ja ohjeet/digijulkaisut/perehdyttaminen ja tyonopastus -
ennakoivaa tyosuojelua

Eklund, A. Onnistunut perehdytys sitouttaa ja parantaa tuottavuutta — Huolehdi
5 avainkohdasta. Brik. 6.2.2020. Viitattu 29.4.2022.

https://brik. fi/brik-lehti/onnistunut-perehdytys-sitouttaa/

Joki, M. 2021. Henkildstoasiantuntijan kasikirja. E-kirja. 7. uud. painos. Helsinki:
Kauppakamari. Viitattu 24.4.2022.

https://kauppakamaritieto-fi.libproxy.tuni.fi/fammattikirjasto/teos/henkilostoasian-
tuntijan-kasikirja-2021#kohta:Henkil((f6)st((f6)asiantuntijan((20)k((e4)sikirja

Laki tyosuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta
20.1.2006/44. Viitattu 13.5.2022.

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20060044

Lawson, K. 2006. New employee orientation training. Amsterdam: Elsevier Itd.

Liski, M. Horn, S. & Villanen, M. 2007. Hyva perehdytys -opas. E-kirja. Lahti:
Lahden ammattikorkeakoulu. Viitattu 12.5.2022. Vaatii kayttdoikeuden.

https://urn.fi/URN:ISBN:978-951-827-046-4

Metsanomistajat. 9.11.2021. Metsanhoitoyhdistyksille uusi, yhteinen toiminnan-
ohjausjarjestelma. Viitattu 16.4.2022.

https://www.mhy.fi/uutiset/metsanhoitoyhdistyksille-uusi-yhteinen-toiminnanoh-
jausjarjestelma

Pelastustoimiasetus 857/1999. Viitattu 12.5.2022.


https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua
https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua
https://brik.fi/brik-lehti/onnistunut-perehdytys-sitouttaa/
https://kauppakamaritieto-fi.libproxy.tuni.fi/ammattikirjasto/teos/henkilostoasiantuntijan-kasikirja-2021#kohta:Henkil((f6)st((f6)asiantuntijan((20)k((e4)sikirja
https://kauppakamaritieto-fi.libproxy.tuni.fi/ammattikirjasto/teos/henkilostoasiantuntijan-kasikirja-2021#kohta:Henkil((f6)st((f6)asiantuntijan((20)k((e4)sikirja
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20060044
https://urn.fi/URN:ISBN:978-951-827-046-4
https://www.mhy.fi/uutiset/metsanhoitoyhdistyksille-uusi-yhteinen-toiminnanohjausjarjestelma
https://www.mhy.fi/uutiset/metsanhoitoyhdistyksille-uusi-yhteinen-toiminnanohjausjarjestelma

21

https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/1999/19990857

Rauramo, P. 2020. Esimiesten perehdyttaminen: keskeinen lainsaadanto tu-
tuksi. E-kirja. 3. uud. painos. Tyoturvallisuuskeskus. Viitattu 10.5.2022.

https://ttk.fi/files/7208/Esimiesten perehdyttaminen.pdf

Sims, D. 2010. Creative onboarding programs: Tools for energizing your orien-
tation programs. 2. uud. painos. New York City: McGraw Hill Professional.

Tampereen kaupunki. n.d. Perehdyttaminen. Viitattu 19.5.2022.

https://www.oaj.fi/contentassets/05840ee0512649149b9de01078d5abba/tam-
pere perehdyttaminen.pdf

Tyoterveyslaitos. n.d. Perehdyttajan top 10 -muistilista. Verkkosivu. Viitattu
26.4.2022.

https://www.ttl.fi/teemat/tyohyvinvointi-ja-tyokyky/tyoura/tyouralle-kiinnittymi-
nen/perehdyttajan-top-10-muistilista

Tyo6suojelu.fi. 19.4.2021. Opetus ja ohjaus. Viitattu 6.5.2022.

https://www.tyosuojelu.fi/tyosuojelu-tyopaikalla/opetus-ja-ohjaus

Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738. Viitattu 12.5.2022.

https://www.finlex. fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738



https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/1999/19990857
https://ttk.fi/files/7208/Esimiesten_perehdyttaminen.pdf
https://www.oaj.fi/contentassets/05840ee0512649149b9de01078d5a6ba/tampere_perehdyttaminen.pdf
https://www.oaj.fi/contentassets/05840ee0512649149b9de01078d5a6ba/tampere_perehdyttaminen.pdf
https://www.ttl.fi/teemat/tyohyvinvointi-ja-tyokyky/tyoura/tyouralle-kiinnittyminen/perehdyttajan-top-10-muistilista
https://www.ttl.fi/teemat/tyohyvinvointi-ja-tyokyky/tyoura/tyouralle-kiinnittyminen/perehdyttajan-top-10-muistilista
https://www.tyosuojelu.fi/tyosuojelu-tyopaikalla/opetus-ja-ohjaus
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738

22

LITTEET

Liite 1. Metsaesimiehen perehdytyksen sisaltdo. Metsanhoitoyhdistys Kanta-

Hame.

1(2)

(@, Metsdanomistajat

KANTA-HAME

Metsaesimiehen perehdytyksen sisaltd

9.

. Eri tydlajien prosessikaaviot eri tydvaiheista: korjuu, metsanuudistaminen,

raivaukset, maanmuokkaukset (vrt. kohdat 4-7)
Tyomaiden toteutuksen suunnittelu (jarjestys, jako, paljonko hyva olla tyo-
maita "varastossa”)
Tyomaiden siirto eri toimijoille (miten kenellekin: metsurit, metsuriyrittajat,
korjuuyrittajat, muokkausyrittajat)
Korjuun ohjaus
a. Korjuupalveluleimikot: hinnoittelu tyhja pohja ja Kantohintalas-
kelma (ehka jonkinlainen kayttoohje, excelit olemassa)
b. (tdhan olemassa joku ohje)
c. Puutavaran varastointi kesalla ja 6tokkalain velvoitteet: mm. van-
hojen talvipuiden ja uusien pinojen (kevat/kesa) ajot
Maanmuokkausten ohjaus

a. (mil-
laista muokkausjaljen tulisi olla, jotain ohjeita on olemassa + kuvia
?)
Metsan uudistamistdiden ohjaus
a.

(ohje olemassa, mutta pitaa paivittda: mm. alkupe-
rien soveltuvuus/seuranta)
Raivaustdiden ohjaus

Metsuripalkkojen teko
a. ml. Metsurien palkkausohje (urakkapalkkojen muodostuminen
TES)
Korjuupalvelu: Ohje metsanomistajien puumaksujen teosta (kopioitu vihon
pohjalta sahkoiseksi, vaatii viela paivityksen)

10.Kaukokuljetukset: Ajomaaraykset, kuljetusten hyvaksynta, varastot, For-

nello
a. Tehdastoimitusten huomiointi kesalla (hakkuut, ajot, puutavaran
sailyminen jne.)
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11. Urakoitsijat (puunkorjuu, muokkaukset, metsuriyrittajat)
a. Urakointisopimukset (16ytyy Z:/Thi6t/urakointisopimukset)
b. Urakoitsijoiden omavalvonta lomakkeet (muokkaajat, korjuu-ura-
kointi, metsurit)
i. Toimitus, kun hanke toteutettu, viimeistaan laskutuksen yh-
teydessa
c. Urakointi-/yrittajalaskutus (ml. hyvaksynnat), paivyrin kayttod, Pro-
countorin kaytto

Punaisella merkitty puuttuvat ohjeet, merkittyihin on
, mutta ohjeen sisaltd olisi hyva tarkistaa. Huom! Ohjeen jasentadminen

kronologiseen jarjestykseen.
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