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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittaa toimeksi antaneelle yritykselle, mita on
hyva tyontekijan perehdyttdminen ja rakentaa talle yritykselle seka sen eri toimipaikoille
yhtenainen tapa perehdyttaa tyontekijoita seka mahdollistaa yritysta luomaan itselleen
oma perehdytyskulttuuri.

Yrityksella on tyontekijoita useilla eri osaamisalueilla. Tassa tyossa kasitellaan ennen
kaikkea kentalla tyota tekevien, purku- ja rakennustydntekijoiden seka heita Iahinna olevan
tyonjohdon perehdyttamista. Perehdytysmateriaalista on varmasti hyotya myos muilla
osaamisalueilla. Materiaalin avulla eri osa-alueiden osaajien on mahdollista saada selkea
kuva yrityksen toimintatavoista ja prosesseista.

Aihetta lahestyttiin selvittamalla, mita hyva perehdytys sisaltaa, lisaksi tutkittiin valmiita
malleja ja niista muokattiin ja tullaan muokkaamaan yrityksen tarpeisiin sopiva
perehdyttamismateriaalirunko.

Lopputuloksena ja tyon johtopaatoksena voidaan todeta, etta vaikka perehdyttamiselle
olisikin saatavilla jonkinlainen perusrunko tai kattava ohjeistus, on hyvan
perehdytysmateriaalin tuottaminen yritykselle iso prosessi. Mikali perehdytykselta halutaan
saada irti muutakin kuin rasti ruutuun ja nimi alle, tulee yrityksen pureutua omaan
toimintaansa ja olemassa oleviin prosesseihin tarkasti. Vain siten perehdytyksesta
saadaan oikeasti omanlainen ja yrityksen nakodinen kokonaisuus.

Lisaksi johtopaatdksena voidaan pitaa, etta vaikka perehdytys pitaisi sisallaan paljon
kaytannon tietoa yrityksen kaytannon arjesta, suuri osa perehdytyksesta on kuitenkin
tydntekijan asennekasvatusta ja yrityksen arvojen sisaistamista. Ainakin toimeksi
antaneen yrityksen toimialalla perehdyttamista olisikin ajateltava enemman
pidempikestoisena koulutuksena, jossa uusi tydntekija joutuu istumaan alas ja
perehtymaan ajatuksella materiaaliin.

Asiasanat: perehdyttaminen, henkildstokoulutus, mentorointi, tydnopetus, tydpaikkakoulutus
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The purpose of the thesis was to build a perfect frame of how to familiarize a new
employee. The company who gave the assignment, has several units in western Finland.
One of the main goals was also to build a foundation for the actual orientation culture for
the company and for its units.

The company has many employees in different fields of expertise. The thesis primarily
concentrated on the demolition and construction workers, those who are working in the
field. The orientation material will be useful in other areas of expertise as well. With the
help of the material, it is possible for employees to get a clear picture of the company's
operating methods and processes.

The subject was approached by studying what a good orientation included, ready-made
models were studied, and the models were modified to be more suitable for the company’s
needs.

The conclusion of the study was that even if some kind of basic frame or comprehensive
instructions were available, producing good orientation material would be a great
challenge for the company. The company must clarify its own operations and processes,
which would be the only way to get a unique orientation material suitable for the company.

It can also be considered as a conclusion that even though the orientation should contain
a lot of practical information about the daily operations, a large part of the orientation
would still be influencing the employees” attitudes and the internalization of the company's
values. At least in the field of the commissioning company, orientation should be
considered more as longer-term training, where new employees must sit down and
familiarize themselves with the material.

Keywords: induction, personnel training, mentoring, job training, workplace training
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

Perehdytys

Tyonopastus

Toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyo-

paikkansa, sen tavat, ihmiset ja tydohonsa liittyvat odotukset.

Tyonopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon

tekemiseen.

Perehdyttamissuunnitelma. Suunnitelma, josta iimenee perehdytyksen sisalto ja etene-

Lahiesihenkild

Tyotapaturma

Vaaran tunnistaminen

Riski

Riskienhallinta

Riskien arviointi

Tyokokonaisuus

Patevyys

Tavoite

minen. Suunnitelmaa tehtdessa otetaan huomioon muun muassa

tyosuhteen kesto, ammattitaito, kokemus ja koulutus.
Henkild, joka on lahella tydta ja l1ahella tyon tekijaa.

Tapaturma, joka sattuu tyossa tai asunnon ja tydpaikan valisella

matkalla.

Toimet, joiden avulla tunnistetaan ja maaritellaan olemassa oleva

vaara.
Haitallisen tapahtuman todennakoisyys.

Jarjestelmallinen toiminta, joka sisaltaa riskien arvioinnin ja tarvit-
tavien toimien suunnittelun, toteutuksen ja seurannan seka kor-

jaavat toimenpiteet.

Vaaran tunnistamisen ja riskitekijoiden perusteella tehtava arvio

haitan vakavuudesta ja todennakoisyydesta.

Tyokokonaisuuden avulla kerrotaan, mista osista ja vaiheista tyo

koostuu seka mita tietoa ja osaamista tyo edellyttaa.

Joukko tietoja, kykyja, taitoja, kokemuksia ja kayttaytymismalleja,

jotka johtavat tehokkaaseen suoritukseen yksilon toiminnassa.

Asiaintila tai muutos, joka halutaan saada aikaiseksi toiminnan

avulla, ei itse toiminta.
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Organisaatio Ihmisten yhteenliittyma jonkin toiminnan jarjestamiseksi. Tama toi-
minta on jollain tavoin jarjestaytynytta (esimerkiksi, perustettu jar-

jesto tai muu vastaava juridinen toimija).

Arvot Arvo on kasitys tai uskomus toivottavasta piirteesta, toimintata-

vasta tai lopputuloksesta.

Visio Nakemys tulevasta. Se on kirjallinen kiteytys innostavasta tahtoti-

lasta, jonka yritys toteuttaa tulevaisuudessa.

Strategia Organisaation suunnitelma, jolla aiotaan paasta haluttuun paa-

maaraan ja joka sisaltaa konkreettisia tekoja.

Tyoyhteiso Tyon tekemisen sosiaalinen perusyksikkd. Se koostuu ihmisista,

joiden kanssa teemme tyota.

Psykososiaalinen kuormitus TyoOn sisaltoon ja jarjestelyihin seka tydyhteison sosiaali-
seen toimivuuteen liittyvia tekijoita, jotka voivat aiheuttaa tyonteki-

jalle haitallista kuormitusta.
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1 JOHDANTO

1.1.1 Tyon tausta

Perehdytyksen tarkoitus on saada uusi tyontekija osaksi meidan tarinaamme (Tyoterveys-
laitos, (i.a.). Hyva perehdytys sitouttaa tyontekijoita. Tydpaikan ilmapiirilla, tydyhteisén tu-
ella ja erilaisilla myonteisilla tyontekijakokemuksilla on iso vaikutus siihen, miten uudet ja

vanhat tyontekijat viihtyvat ja sitoutuvat tyopaikkaansa.

Perehdytys on lain mukaan tydantajan velvollisuus. Siita on saadetty esimerkiksi tyoturval-
lisuuslaissa (Rekrytointipalvelu Sihti, (i.a.). Perehdyttamisen tarkoitus on antaa uudelle tai
uuteen tyonkuvaan vaihtavalle tyontekijalle parhaat mahdolliset evaat ja ohjeet itse tyon
tekemiseen, turvallisiin tydskentelytapoihin ja tydmaan kaytantoihin. Vaikka varsinkin ra-
kennusalan tyomailla toistuvat tietyt kaytanteet ja tietyt tydvaiheet, on jokaisella yrityksella

omanlaiset kaytannot ja toimintatavat.

Uuden tyontekijan saapuessa tdihin perehdytys on tarkeassa asemassa (Rekrytointipal-
velu Sihti, (i.a.). Kun tyontekijan rekrytointiprosessi on saatu paatokseen ja yritys on saa-
massa uuden tyontekijan ja osaajan, alkaa yksi, ehkapa koko tydsuhteen kannalta tarkein
vaihe. Tyontekijan nakokulmasta katsottuna hyva ja perusteellinen perehdytys on avain-
asemassa itse tyossa viihtymiseen ja tydmotivaatioon. Kun tydsuhteen alkumetreilta lah-
tien tyontekijalle ovat selkeana hanelle asetetut odotukset ja tavoitteet, ei tydntekijan tar-
vitse arvailla, mitd hanen milloinkin pitaisi tehda. Ymmarrys tydnkuvasta ja sen vaikutuk-
sesta muiden tekemiseen vahentaa virheiden maaraa. Lisaksi huolellisen perehdytyksen
kautta yrityksen kaytannot ja toimintatavat tulevat nopeammin tutuiksi ja tyontekija paasee
tehokkaammin kiinni tydhonsa ja tyorutiineihin. Perehdytyksella on suuri merkitys tyoyhtei-
son tehokkuuden varmistamisessa. Perehdytyksen jarjestamisesta on hyotya varsinkin
tyontekijalle, jolla ei ole jo kokemusta alalta tai yrityksen toiminnasta. Perehdytyksesta voi-
vat hyotya myos pitkan linjan ammattilaiset. Alan kehittyessa eri tydvaiheet tehostuvat. Ta-
man vuoksi tyotapoihin ja kaytanteisiin tulleet muutokset on hyva aika ajoin nostaa esille

my0s talossa jo pidempaan tydskenneille.
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1.2 Tyon tarkoitus ja keskeiset tavoitteet

Taman tyon tarkoituksena on luoda toimeksiannon tehneelle yritykselle selkea perehdytta-
misen runko. Samalla hanelle on tarkoitus antaa hyva kokonaiskuva yrityksen eri proses-
seista. Hyva perehdytys selkeyttaa tyontekijalle, miksi tietyt asiat tehdaan tietylla tavalla,

mihin vaiheeseen tai kenen toisen tyosuoritukseen tehdylla toimenpiteella on vaikutusta.

Perehdytysmateriaali ja mahdollinen perehdytysalusta, jossa itse perehdytys tulee aika-
naan tapahtumaan pitaa olla helposti alueittain muokattavissa ja paivitettavissa. Materiaa-
lin on tarkoitus antaa yksi yhteinen suunta kaikille VV-Kuivauksen eri yksikaille ja tavalle
perehdyttaa tyontekija. Koska materiaalissa on tarkoitus pureutua asioihin melko yksityis-
kohtaisesti, se tullaan kuitenkin yksildimaan jokaiselle yksikolle esimerkiksi hankintapaik-
kojen tai kaytettavien alihankkijoiden osalta. Jokaisella toimipisteella on kuitenkin omat

materiaalin hankintapaikat, alihankkijat ja muut muuttuvat verkostot.

Lopputuloksena on toivottavasti tehokas ja yrityksen tarpeisiin sopiva, vanhojen seka uu-
sien tyontekijoiden perehdytysopas, joka otetaan kayttoon kaikissa toimipisteissa. Materi-

aalin toivotaan myds helpottavan yrityksen laajentumista uusille markkina-alueille.

1.3 Toimeksiantaja

Tyon toimeksiantajana oleva VV-Kuivaus Oy on vuonna 2013 perustettu
vahinkopalveluihin keskittyva yritys (VV-Kuivaus, i.a.). Yrityksen paatoimialana on
vesivahinkosaneerauksen kokonaispalvelun eli kosteuskartoitusten, vuodonhaun,
desinfiointien, purkutdiden, kuivaustdiden ja jalleenrakennustdiden hoitaminen asiakkaalle

avaimet kateen-periaatteella.

VV-Kuivauksella on toimipisteet kuudella eri paikkakunnalla: Seindjoella, Vaasassa,
Kokkolassa, Jyvaskylassa, Tampereella ja Lahdessa (VV-Kuivaus, i.a.). Asiakaskunta
koostuu vakuutusyhtidista, isannditsijoista, kaupungeista ja kunnista, yrityksista seka
yksittaisista ihmisista. Yrityksen henkilostolla on pitka kokemus alalta. Kokeneimmat ovat

toimineet alalla jo yli 30 vuotta. Yritykselld on vahinkopaivystys 24/7.
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Opinnaytetyon tekija toimii VV-Kuivauksella tydnjohtajana. Vastuualueenaan tyémaan
kaytannon pydrittaminen, tilausten vastaanotto ja aikataulutus, alihankkijoiden ja muiden

toimijoiden aikataulujen yhteensovittaminen, laskutus seka jalkilaskenta.

VV-Kuivauksen toiminta on kasvanut kymmenessa vuodessa neljan henkilon
pienyrityksesta 150 henkiloa tyollistavaksi maanlaajuiseksi yritysryhnmaksi. Yritys tahtaa
edelleen kasvuun seka laajentumiseen uusille markkina-alueille. Uusia rekrytointeja on
tarkoitus ja tarve tehda kaikilla paikkakunnilla seka osaamissektoreilla. Tahan asti uusien
rekrytointien tapahtuessa ei ole ollut selvaa kaytantda, miten perehdytys tapahtuu ja kenen
vastuulla perehdyttamisen eri osa-alueet ovat. Opinnaytetyon tavoitteena onkin kehittaa
kaikille toimipisteille yhtenainen perehdyttamisopas seka rakentaa pohjaa

perehdytyskulttuurin luomiselle.

1.4 Aiemmat opinnaytetyot perehdyttamisesta

Perehdyttamiseen tutustuttaessa vastaan tuli useampiakin opinnaytetoita aiheesta. Marika
Gardemeisterin opinnaytetyé Perehdyttamisen lakisaateisyys ja sen vaikutukset tydohyvin-
vointiin ja kilpailukykyyn. Tyossa han kasittelee perehdyttamista seka oikeudellisesta etta
liketaloudellisesta nakokulmasta (Gardemeister, 2014). Tyon keskeinen tarkoitus oli selvit-
taa perehdyttamista saantelevan lainsaadannon sisaltéa. Han pyrki tyon avulla selvitta-
maan, miten perehdyttamista saantelevia lakeja tulee tulkita ja mitka ovat niiden sovelta-
misalat. Hinen mukaansa lakia sovellettaessa tulee esimerkiksi tyonantajan tarkkaan tie-

taa, minkalaiseen tydhon ja millaisissa tilanteissa lakeja sovelletaan.

Gardemeister (2014) tutki tydssaan vahvasti velvoittavia perehdyttamista saantelevia la-
keja ja tydnantajaa heikosti velvoittavia oikeuslahteita, kuten oikeustapauksia ja eri alojen
tydehtosopimuksia. Naiden oikeuslahteiden ohella han tutki ja analysoi tydssaan aineistoa,
joka kasittelee perehdyttamisen vaikutuksia niin yksiloon kuin yritykseen. Naiden lisaksi

tarkastelun kohteena oli myds perehdyttamisen vaikutukset yrityksen kilpailukykyyn.

Juho Ruusunen puolestaan tutki aihetta tydssaan Perehdytysprosessin kehittaminen. Tyon
nakokulmana on tydmaaorganisaation perehdytysprosessin tehostaminen (Ruusunen,

2016). TyOssa ei otettu huomioon yrityksen muiden yksikdiden osuutta prosessiin vaan
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tavoitteena oli karsia perehdytysprosessin ymparilta ja samalla koko yrityksen vastuulta
kaikki ylimaaraiset selvittelyt pois. Ruusunen kertoi, etta tyon lopputuloksena ei pyritty ra-
kentamaan mitaan konkreettista tyokalua suoraan yrityksen toimintaan, vaan se oli luon-
teeltaan enemmankin ehdotus tai selvitys. Mittaustulokset havainnollistavat yritykselle,
kuinka paljon tyota perehdytysprosessi todellisuudessa teettaa tyomaalla ja kuinka paljon

siihen kuluu aikaa. Kehittamisehdotuksien on tarkoitus antaa suuntaa prosessin tehostami-
selle.
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2 PEREHDYTYKSEN TOIVOTTU VAIKUTUS

2.1 Laadun parantaminen

Laadukkaalla perehdyttamisella yritys voi saavuttaa kilpailuetua (Kjelin & Kuusisto 2003
s.20). Yksinkertaisesti kysymys on siita, etta perehdyttamisellda vahennetdan mahdollisia
virheita. Varsinkin yrityksen voimakas kasvu tai lisaantynyt henkiloston vaihtuvuus ovat
tyypillisia tilanteita, joissa organisaation laatuongelmat lisaantyvat ja perehdytyksen merki-

tys kasvaa.

Kaikki pitavat perehdyttamista tarkeana. Silti se on eras laiminlyddyimpia pro-
sesseja organisaatioissa. (Kjelin & Kuusisto 2003 s.14).

Puutteellisesta perehdyttamisesta johtuvat virheet johtavat reklamaatioihin ja aiheuttavat
valittémia kustannuksia (Kjelin & Kuusisto 2003 s.20). Naita kustannuksia vaarallisempia
ja isompia ongelmia voivat olla asiakkaan menetyksesta aiheutuneet kustannukset tai jopa
yrityksen maineen vahingoittuminen. Tiedetaan, etta laatuvirheista kerrotaan eteenpain

paljon herkemmin kuin hyvasta ja onnistuneesta palvelusta.

Uuden tyontekijan perehdytys on osa rekrytointiprosessia, mika lilan helposti
laiminlyddaan. "Ei muuta kuin syvaan paatyyn vaan, siina sita oppii uimaan” -
ei toimi tyoelamassa. (Staffpoint, 2021)

2.2 Pienten epaselvyyksien valttaminen

Perehdytyksen puute voi johtaa huonoon tyosuoritukseen ja sita kautta reklamaatioon itse
tyosuorituksesta. Pahimmillaan se voi aiheuttaa myds kaytannon vaaratilanteita sivullisille

tai aiheuttaa tyotapaturman tydmaalla.

Tydsuojelun (i.a.-b) verkkosivuilla on muutamia, aiheeseen liittyvia kysymyksia ja niihin an-

nettuja vastauksia pienissa epaselvyysasioissa rakennustyomailla:

Mikali tyontekija ei suostu kayttamaan yrityksen tyotehtavaan hankkimia apuvali-
neita tai suojaimia. Mita esihenkilo voi silloin tehda? Mikali tydtehtava voi aiheuttaa

vaaraa terveydelle ja se voidaan ehkaista kayttamalla apuvalineita, ei tydntekija voi ilman
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perusteltua syyta kieltaytya kayttamasta niita. Tyonantaja voi tarvittaessa kayttaa tyopai-
kan saantojen mukaisia kurinpidollisia toimenpiteita, jos tyontekija ei noudata annettuja

maarayksia. (Tyosuojelu, i.a.-b).

Tyonantaja on ohjeistanut tyontekijaa kayttamaan suojalaseja. Han ei halua niita
kayttaa niita, syyna on omien silmélasien huurtuminen suojalasien alla. Onko suoja-
laseja pakko kayttaa? Suojalaseja on kaytettava. Tyonantajan tehtava on maaritella kay-
tettavat henkildonsuojaimet seka niiden kayttotilanteet. Tyonantaja myods vastaa siita, etta
suojaimet ovat tarkoituksenmukaiset. Tallaisessa tilanteessa kannattaa keskustella tyoan-

tajan kanssa tyontekijalle paremmin sopivien suojainten hankkimisesta. (Tydsuojelu, i.a.-b)

2.3 Tyotapaturmien valttaminen

2.3.1 Palkansaajien tyotapatumat

Tapaturmavakuutuskeskus julkaisi ensimmaisen tyotapaturmakehitysta kuvaavan ennus-
teen syksylla 2020 (Tapaturmavakuutuskeskus, (i.a.-b). Vuosittain syksylla julkaistava en-
nuste perustuu tyonantajien vakuutuslaitoksille tekemiin vahinkoilmoituksiin palkansaajille
sattuneista tyotapaturmista. Tavoitteena on tarjota mahdollisimman luotettava arvio kysei-

sen vuoden tyotapaturmamaaran kehityksesta ja sen suunnasta.

Kuviosta 1. nahdaan, etta Tapaturmavakuutuskeskuksen ennusteen mukaan vuonna 2023
palkansaaijille sattui yhteensa 111 000 tyotapaturmaa, joista 90 000 on tyopaikkatapatur-
mia ja tydmatkatapaturmia on 21 000 (Tapaturmavakuutuskeskus, (i.a.-b). Palkansaajien
tydpaikkatapaturmien taajuus on 25,5 tyopaikkatapaturmaa miljoona tehtya tyotuntia koh-
den. Vuonna 2023 Tyopaikkatapaturmien maara pysyy lahes vuoden 2022 tasolla ja tyo-

matkatapaturmien maara hieman vahenee.
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Palkansaajien ty6tapaturmat vuosina 2013-2022 ja ennuste vuodelle 2023.
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Kuvio 1.Palkansaajien tyotapaturmat 2013—2022. (Tapaturmavakuutuskeskus, (i.a.-b).

2.3.2 Palkansaajien tyotapatumat rakennusalalla

Tilastokeskuksen (i.a.) tekemasta rakennusalan palkansaajien tyotapaturmat 2018-2020-
kaaviosta (kuvio 2) ndkee, etta rakennusalan ty6tapaturmat ovat vahentyneet tarkaste-
luajankohtana 5773 tapaturmasta 4103 tapaturmaan. Miesten osuus tapaturmissa on huo-
mattavasti isompi. Kuitenkin tapaturmien lukumaarainen vaheneminen on ollut tasaista

seka miehilla etta naisilla.

Palkansaajien tydtapaturmataajuus muuttujina Sukupuoli ja Vuosi. F Rakentaminen (41-43),
Palkansaajien tydtapatumat.
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Kuvio 2.Rakennusalan palkansaajien ty6tapaturmat 2018—2020. (Tilastokeskus, (i.a.).
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2.4 Vakavien vaaratilanteiden valttaminen

Rakennusliiton (Hellsten, 2023) sivujen mukaan vuonna 2022 tapahtui yhteensa 24 tyo-
paikkakuolemaa. Ohessa Rakennusliiton sivuilta otettuja muutamia esimerkkitapauksia va-
kavista onnettomuuksista eri rakennustyomailla. Naitakin onnettomuuksia olisi ainakin osin

voitu valttaa tai jopa ehkaista hyvalla perehdytyksella.

Talonrakentamisessa 3 kuolemaa vuonna 2022. Elokuussa muuraustyota
tehnyt henkild putosi mastolavanostimelta talonrakennustyomaalla. Syys-
kuussa nokkaletku osui henkilon paahan betonipumppuauton puhdistuksen yh-
teydessa tydmaalla. Lokakuussa kuormanpurussa avustanut henkild putosi mi-
nikuormaajan paalta (Hellsten, 2023).

Infratdissa 5 kuolemaa vuonna 2022. Tammikuussa radalla mittaustoita teke-
massa ollut 1 henkilo jai raiteilla likkuneen junan alle, 1 kuljettaja jai ojaan kaa-
tuneen betoniauton alle ja 1 maanrakennustyomaalle putkikuormaa purkanut
autonkuljettaja jai putkinipun alle. Toukokuussa henkilon paalle putosi nosto-ovi
maanrakennusyrityksen hallilla. Toukokuussa kauhakuormaajaa korjannut
tydntekija joutui puristuksiin ja menehtyi saamiinsa vammoihin (Hellsten, 2023).

Rakennusmies jai kaatuvan seinan alle (Tapaturmavakuutuskeskus, i.a.-a). Asennus-
tyorynma oli pystyttamassa lamellihirsista koostuvaa omakotitalon hirsirunkoa. Hirsirungon
asennustyot oli aloitettu edellisena paivana, jolloin tyonjohdon kanssa oli tydmaalla kayty
lapi pystyttamiseen liittyvat tyovaiheet. Rakennuksen koko pitkan sivun seina kaatui ja ra-
kennusmies jai sen alle puristuksiin, menettaen tajuntansa ja kuoli myéhemmin saamiinsa
vammoihin. Merkittavin syytekija hirsiseinan kaatumiselle oli se, ettei vapaasti seisovaa
seinaa ollut tuettu valiaikaisesti. Onnettomuuteen vaikuttaneet syytekijat liittyvat asennus-

ryhman perehdytykseen ja koulutukseen seka tyon turvallisuuden valvontaan.

2.5 Psykososiaalinen kuormitus

Nissinen (2023) kirjoitti Rakennusliiton sivuilla, etta ty6turvallisuuslaki tasmentyi tydnteki-
jan eduksi, lakiuudistusta tyon vaarojen selvittamiseen, arviointiin ja tasmennettiin. Uudis-
tuksessa mainitaan, etta tydnantajan on huomioitava tyon fyysiset kuormitustekijat seka
tydn sisaltdon, tyon jarjestelyihin ja tydyhteison sosiaaliseen toimivuuteen liittyvat kuormi-
tustekijat. Helposti tydohon liittyvat vaarat mielletaan ainoastaan fyysisiksi vaaroiksi. Uu-

dessa laissa tdsmennettiin, ettd vaarojen osalta kyse on seka fyysisesta etta
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psykososiaalisesta kuormituksesta. Perehdyttaminen on tehtava tyontekijan henkilokohtai-
set edellytykset huomioon ottaen. Perehdytyksen pitaa olla riittavaa myos tyontekijan
ikdan nahden. Muita henkilokohtaisia huomioon otettavia edellytyksia on esimerkiksi tyon-

tekijan kielitaito.

Haitallista tyokuormitusta tulee ehkaista eika ainoastaan reagoida seurauksiin (Tydsuo-
jelu. i.a.-a). Tydnantajan pitaa pyrkia vahentamaan tai valttamaan tyon kuormitustekijoiden
aiheuttamaa vaaraa tai haittaa tyontekijoiden terveydelle. Psykososiaalisia kuormitusteki-
joita voidaan hallita yhta jarjestelmallisesti kuin fyysisen tydympariston haasteita. Keskei-
nen keino on tyon vaarojen selvittaminen ja arviointi. liman niita, tarvittavia ennaltaehkai-

sevia toimia ei valttamatta tunnisteta tai toteuteta.
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3 PEREHDYTYSTA OHJAAVAT TAHOT

3.1 Eri tahot

Perehdyttaminen ja tydhon oppiminen on lainsaatajan erityisessa suojeluksessa. Laeista
I0ytyy monia suoria maarayksia ja viittauksia perehdyttamiseen ja niissa on huomiota kiin-
nitetty erityisesti tydnantajan vastuuseen opastaa tydntekija tydhoénsa (Kupias & Peltola,
2009 s.20). Perehdyttamista kasittelevat erityisesti tyoturvallisuuslaki, tydsopimuslaki ja

laki yhteistoiminnasta yrityksissa.

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa seka tydnantajaa etta tydntekijaa. Gardemeister (2014) ottaa
tyossaan laajemmin kantaa tyoturvallisuuslain ohjeistuksiin ja maarayksiin perehdyttami-
sen osalta. Tassa tydssa kasitellaan oleellisimpia kohtia tydturvallisuuslain ja tydsopimus-

lain velvollisuuksista tydnantajaa ja tyontekijaa kohtaan.

3.2 Tyéturvallisuuslaki

3.2.1 Tyonantajan velvollisuudet

Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tyoymparistda ja tydolosuhteita
tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seka ennalta ehkaista
ja torjua tyotapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tydymparistosta johtu-
via tydntekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden haittoja. (Tyo6turvallisuuslaki
738/2002)

Tyoturvallisuuslain (738/2002, 14§) mukaan tyontekijalle on annettava opetusta ja oh-
jausta. Pykalan mukaan tyontekijalle on annettava riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaa-
ratekijoista seka huolehdittava, ettd ammatillinen osaaminen ja tydkokemus seka muut
henkilokohtaiset edellytyksensa huomioiden tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohonsa.
TyoOntekija pitaa perehdyttaa tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin seka
tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon. Tydntekija pitaa perehdyttaa
turvallisiin tyétapoihin, erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehta-
vien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon

ottamista. Tyontekijalle on annettava opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen
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estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran
valttamiseksi. Tyontekijalle on annettava opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta ja annettua opetusta ja ohjausta

on taydennettava tarvittaessa.

Tyoturvallisuuslain (738/2002, 8§) mukaan tydnantajalla on yleinen huolehtimisvelvoite.
Tyonantajan on jatkuvasti tarkkailtava tydymparistda, tyoyhteison tilaa ja tyotapojen turval-
lisuutta seka tyontekijoiden turvallisuutta ja terveytta tyossa. Tyonantajan on tarkkailtava
toteutettujen toimenpiteiden vaikutusta tyon turvallisuuteen ja terveellisyyteen. Tyonanta-
jan on huolehdittava siita, etta turvallisuutta ja terveellisyytta koskevat toimenpiteet otetaan

huomioon tarpeellisella tavalla tydnantajan organisaation kaikkien osien toiminnassa.

Ty6turvallisuuslain (738/2002, 17§) mukaan tydnantajan ja tyontekijoiden valisella yhteis-
toiminnalla on yllapidettava ja parannettava tyoturvallisuutta tydpaikalla. Tyonantajan tulee
antaa tyontekijoille tarpeelliset tiedot tyopaikan turvallisuuteen, terveellisyyteen ja muihin
tyoolosuhteisiin vaikuttavista asioista, seka niita koskevista arvioinneista ja muista selvityk-
sista ja suunnitelmista riittdvan ajoissa. Tyonantajan on myds huolehdittava, etta naita asi-
oita kasitellaan asianmukaisesti ja riittdvan ajoissa, tydnantajan ja tyontekijoiden tai heidan
edustajansa kanssa. Tyontekijoiden on osaltaan toimittava yhteistyossa tyonantajan ja
tyontekijoiden edustajien kanssa taman lain mukaisten tavoitteiden saavuttamiseksi. Tyon-
tekijalla on oikeus tehda tyopaikan turvallisuutta ja terveellisyytta koskevia ehdotuksia

tydnantajalle ja saada palautetta niista.

3.2.2 Tyontekijan velvollisuudet

Tyoturvallisuuslaissa on myds useampia tyontekijaa ja hanen toimintaansa tydmaalla oh-

jaavia pykalia.

Tyoturvallisuuslaki (738/2002, 18§) ohjaa tydntekijan yleisia velvollisuuksia. Tydntekijan on
noudatettava tydnantajan toimivaltansa mukaisesti antamia maarayksia ja ohjeita. Tyodnte-
kijan on myos noudatettava tyonsa ja tyoolosuhteiden edellyttamaa turvallisuuden ja ter-

veellisyyden yllapitamiseksi tarvittavaa jarjestysta ja siisteytta seka tehtava tyonsa huolelli-

sesti ja varovaisuutta noudattaen. Tydntekijan on myés oman kokemuksensa,
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tyonantajalta saamansa opetuksen ja ohjauksen seka ammattitaitonsa mukaisesti, huoleh-
dittava tydssaan niin omasta kuin muidenkin tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta.
Tyontekijan on tydpaikalla valtettava kaikkea sellaista muihin tydntekijoihin kohdistuvaa
hairintaa tai muuta epaasiallista kaytosta ja kohtelua, joka voi aiheuttaa haittaa tai vaaraa

toisten tyontekijoiden turvallisuudelle tai terveydelle.

Tyoturvallisuuslain (738/2002, 19§) mukaan tyontekijalla on velvollisuus vikojen ja puut-
teellisuuksien poistamiseen ja niista ilmoittamiseen. Tyontekijan on viipymatta ilmoitettava
tyonantajalle ja tyosuojeluvaltuutetulle tydolosuhteissa tai tydmenetelmissa, koneissa,
muissa tyovalineissa, henkilonsuojaimissa tai muissa laitteissa havaitsemistaan vioista ja
puutteellisuuksista, jotka voivat aiheuttaa haittaa tai vaaraa tyontekijoiden turvallisuudelle
tai terveydelle. Tyontekijan on oman kokemuksensa, tydnantajalta saamansa opetuksen ja
ohjauksen seka ammattitaitonsa mukaisesti ja omien mahdollisuuksiensa mukaan poistet-
tava havaitsemansa ilmeista vaaraa aiheuttavat viat ja puutteellisuudet. Tyontekijan on
tehtava edella tarkoitettu ilmoitus myds siina tapauksessa, etta han on poistanut tai korjan-

nut kyseisen vian tai puutteellisuuden.

3.3 Tyosopimuslaki

TyOsopimuslakia sovelletaan sopimukseen (tydsopimus), jolla tydntekija tai
tyontekijat yhdessa tydkuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekemaan tyota
tyonantajan lukuun taman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vas-
tiketta vastaan. Tulkinnanvaraisissa tilanteissa tydsuhteen olemassaolo arvioi-
daan kokonaisharkinnalla ottamalla huomioon tyon tekemisen ehdot, olosuh-
teet, joissa tyota tehdaan, osapuolten tarkoitus oikeussuhteen luonteesta seka
muut osapuolten tosiasialliseen asemaan oikeussuhteessa vaikuttavat seikat.
(Tyosopimuslaki 329/2023).

3.3.1 Tyonantajan velvollisuudet

Ty6sopimuslain (329/2023) luvun 2 ja 1§ mukaan tyonantajaa sitoo yleisvelvoite. Tyonan-
tajan tulee kaikin mahdollisin keinoin edistaa suhteitaan tyontekijoihin seka edistaa tyonte-
kijoiden keskinaisia suhteita. Lain mukaan tyonantajan tulee huolehtia, etta tyontekija voi
suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydomenetelmia muutetta-
essa ja kehitettdessa. Tyonantajan on pyrittava edistamaan tydntekijan mahdollisuuksia

kehittya kykyjensa mukaan tydurallaan etenemiseksi.
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Ty6sopimuslain (329/2023) luvun 2 ja 3§ mukaan tyonantajan on huolehdittava tyéturvalli-
suudesta tyontekijan suojelemiseksi tapaturmilta ja terveydellisilta vaaroilta niin kuin tyotur-

vallisuuslaissa saadetaan.

3.3.2 Tyontekijan velvollisuudet

Ty6sopimuslain (329/2023) luvun 3 ja 1§ mukaan tyontekijan on tehtava tyénsa huolelli-
sesti noudattaen niita maarayksia, joita tyonantaja antaa toimivaltansa mukaisesti tyon
suorittamisesta. Tyontekijan on myds toiminnassaan valtettava kaikkea, mika on ristirii-
dassa hanen asemassaan olevalta tyontekijalta kohtuuden mukaan vaadittavan menette-

lyn kanssa.

Ty6sopimuslain (329/2023) luvun 3 ja 2§ mukaan tyontekijan on noudatettava tyétehtavien
ja tyoolojen edellyttamaa huolellisuutta ja varovaisuutta seka huolehdittava kaytettavis-
saan olevin keinoin niin omasta kuin tyopaikalla olevien muiden tyontekijoiden turvallisuu-
desta. Tyontekijan on myos ilmoitettava tydnantajalle tyopaikan rakenteissa, koneissa, lait-
teissa seka tyo- ja suojeluvalineissa havaitsemistaan vioista ja puutteellisuuksista, joista

saattaa aiheutua tapaturman tai sairastumisen vaaraa.

3.4 Tyobehtosopimus

Myos tydehtosopimukset velvoittavat tydnantajaa perehdyttamaan tyontekijan. Rakennus-
alan 2022-2024 Tybehtosopimuksen mukaan tyonantajan on annettava tyosuhteen synty-
essa tyontekijalle tietoja rakennustyon tapaturma- ja terveysvaaroista seka ohjeita tapatur-
mien ja sairauksien valttamiseksi (Rakennusalan Tydehtosopimus Urakkahinnoitteluineen
2022-2024). Tama on tehtava, mikali mahdollista, tydsuojeluvaltuutetun tai -asiamiehen
lasna ollessa. Naiden ohjeiden antamisessa tulee tuoda esiin erityisesti rakennustyon tyy-
pillisimmat tapaturma- ja terveysvaarat. Mikali tyontekija on rakennustyossa taysin koke-
maton, ohjauksen tulee olla seikkaperaisempaa kuin muulle tydhon tulevalle. Kupiaksen ja
Peltolan (2009, s.26) mukaan perehdyttdminen on usein mainittu tydehtosopimuksissa,
erityisesti palkkaan liittyvissa pykalissa. Perehdyttajan on mahdollista saada tehtavistaan
lisapalkkiota tai vastuu perehdytyksesta saattaa lisata toimenkuvan vaativuutta ja siten vai-
kuttaa hanen palkkauksensa maaraan.
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4 HYVA PEREHDYTTAMINEN

4.1 Perehdyttamisen periaatteet

Perehdyttaminen nahdaan monesti toimenpidesarjana, jolla pyritaan edistamaan uuden

tydntekijan tydn osaamista seka sopeutumista tyohon ja tydyhteiséon (Kjelin & Kuusisto,
2003 s.37). Tuotannollisen historiansa vuoksi perehdyttamista painotetaan yleensa tyon-
opastusnakokulmasta. On kuitenkin hyva muistaa, etta tydnopastus on vain pieni osa pe-

rehdyttamisprosessia.

Tyo on ollut ja tulee olemaan merkittava osa ihmisen elamaa. Tyohon on myos ollut tarve
opastaa tavalla tai toisella (Kupias & Peltola, 2009 s.13). Uuden tyokuvan tai tyétehtavan
saanut henkild on yleensa saanut siihen ohjausta kokeneemmalta tekijalta, ainakin silloin
kun se on ollut mahdollista. Aikojen saatossa ndma toimet lienee sanellut jarkevyys ja var-

masti myOs raadollisesti ajatellen eloonjaamiseen liittyva kamppailu.

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimia, joiden avulla henkilo saa-
daan mahdollisimman pian osaksi organisaatioita, tydyhteis6a ja sidosryhmia
ja oppimaan omat tyotehtavansa. (Joki, 2018. s.111)

Joki (2018 s.111) kertoo, etta perehdyttaminen on tarkeaa. Perehdytyksen avulla oppii tyo-
tehtavansa nopeasti ja ennen kaikkea oikein. Hyvalla perehdytyksella virheet vahenevat ja

niiden korjaamiseen kaytetty aika saastyy.

Vaikka perehdytyksen tarpeellisuus ja kannattavuus pitemmalla tahtaimelld on varmasti
yrityksilla tiedossa, saattaa uuden tydntekijan perehdytys jaada vajaaksi johtuen kiireesta
tai suunnitelmallisuuden puutteesta. Perehdyttamisen laajuus riippuu yleensa tyotehtavista
ja tydésuhteen pituudesta (Joki, 2018. s.112). Mikali henkild palkataan lyhyeen sijaisuuteen,
harjoittelijaksi tai kesatyontekijaksi, perehdyttamiseen kaytetdan vain vahan aikaa. Talloin

perehdytyksen tulee pitaa sisallaan tyon kannalta kaikkein oleellisin tieto.

Perehdyttamista tarvitsevat kaikki tyonsa aloittavat, vakituiset, osa-aikaiset, maaraaikaiset,
ruuhka-, kampanja- ja vuokratydn tekijat (Tyoturvallisuuskeskus, 2022). Perehdyttamisoh-

jelmaan ja perehdytykseen voidaan sisallyttaa myos yksildllisempi osio, jossa otetaan
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huomioon muun muassa tyOsuhteen kesto, tyontekijan ammattitaito, hanen kokemuksensa
tai aikaisempi koulutus seka kieli- ja kulttuuritausta. Aina tehtavien ja tyoolosuhteiden
muuttuessa tyontekijat on opastettava uusiin asioihin. Myos tyontekijan pitkan poissaolon

jalkeen tydasiat on syyta kerrata ja perehdyttaa uudelleen.

Tyoturvallisuuskeskuksen (2022) mukaan esihenkild vastaa perehdyttamisesta johdon ha-
nelle antamien ohjeiden mukaisesti. Kaytannon opastaminen ja perehdytys voidaan antaa
tehtavaan nimetylle tydbhonopastajalle. Tyoturvallisuuslaki (738/2002) korostaa tydnantajan
vastuuta turvalliseen ja terveelliseen tyoskentelyyn opastamisesta. Perehdytettavaa on
myos tarkea kannustaa kysymaan perehdytykseen ja opastukseen liittyvista asioista. Pe-
rehdyttamisen tarkistuslista sisaltaa luettelon perehdyttamisessa esille otettavia asioita
suunnittelun ja toteutuksen tueksi. Tata listaa kayttavat seka perehdyttaja etta perehdytet-

tava perehdyttamisen seurannassa ja oppimisen varmistamisessa.

4.2 Perehdytyksen tarkoitus

Perehdyttaminen kasitteena tuntuu yksiselitteiselta (Kupias & Peltola, 2009 s.17). Pereh-
dyttamisen sisaltd on kuitenkin muuttunut ajan kuluessa ja eri organisaatioissa se merkit-
see ja tulee jatkossakin merkitsemaan erilaisia asioita. Tahan vaikuttaa erityisesti tapa,
jolla organisaatio kytkee perehdyttamisen strategiaansa ja koko muuhun toimintaansa.
My0s lainsaadanto, perinne seka yhteiskuntavastuu ja jarkevyyden periaatteet ovat tuo-

neet uusia yrityksia perehdyttamisen pariin.

Perehdyttaminen on osa henkilostdon kehittamista, johtamista ja esimiesty6ta. Perehdytta-
misen tavoitteena on antaa tyontekijalle selked kuva hanen tydtehtavistaan, tydmaan orga-
nisaatiosta ja sen toimintaperiaatteista. Hyvin perehdytetty tyontekija paasee aikaisemmin
kiinni tuottavaan tydhon. Lahden Ammattikorkeakoulun (2007) julkaiseman Hyva perehdy-
tys -oppaan mukaan uuden tyontekijan palkkaamiseen on arvioitu kuluvan noin 9000—
34000 euroa riippuen tehtavasta ja prosessiin kaytetysta ajasta. Arvio on, etta perehdytta-

misen osuuteen kuluu noin 2000-3000 €.

Lahden ammattikorkeakoulun (2007) julkaiseman Hyva perehdytys -oppaan mukaan pe-

rehdyttdmisen keskidssa on aina tydtehtava. Olennaisena osana perehdytyksessa on
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myos tehtavakohtainen tyohonopastus. Perehdytysprosessi luo tyontekijalle myos yritysku-
vaa, joka valittyy eteenpain varsinkin nopeasti vaihtuvien tyontekijaryhmien, esimerkiksi
opiskelijoiden ja vuokratyovoiman keskuudessa. Perehdyttaminen auttaa tyontekijaa ym-
martamaan omaa osuuttaan yrityksen toiminnassa seka eri tydvaiheiden syy-seuraussuh-

detta. Tyontekijan motivaatiota lisaa tyonkokonaisuuden hahmottaminen.

Laadukas perehdytys ei keskity vain siihen mita perehdytetaan, vaan jopa
enemman siihen miten perehdytyssuunnitelma toteutuu kaytannodssa (Media-
maisteri, i.a.).

Mediamaisterin (i.a.) mukaan perehdytyksen merkitys uusille tyontekijoille on suuri, mutta
erityisesti silla on vaikutusta tyouraansa aloittelemassa olevilla nuorilla tyontekijoilla, joilla
on viela vahan kokemusta tyoelamasta. Hyva perehdytys auttaa uutta, nuorta tyontekijaa
paasemaan kunnolla kiinni tyéelamaan. Perehdytys on tyosuhteen tarkeimpia koulutuksia
ja sen valitdn tarkoitus on saattaa uusi tyontekija tdiden pariin nopeasti ja auttaa hanta
suoriutumaan toistaan mahdollisimman hyvin ja tehokkaasti. Perehdytyksella on myds va-
hemman ilmeisia tarkoituksia, kuten tyon aloittamisesta johtuvan muutostilanteen hallinta,
tydhyvinvoinnin tukeminen, tydntekijan turvallisuuden varmistaminen ja hanen sitouttami-
sensa uusiin tyotehtaviin ja tydpaikkaan. Perehdytyksen tavoitteena on myos strategian

jalkauttaminen ja yrityksen brandin vahvistaminen.

4.3 Perehdyttamisen haasteet

Perehdyttamisen haasteet ovat usein toteutukseen liittyvia ongelmia. Perehdytyksen suuri
merkitys on yleisesti tiedossa ja siita puhutaan paljon (Aarnikoivu, 2013 s.69). Puheen
maara ei kuitenkaan ole linjassa tekojen kanssa. Hyvin usein perehdytys jaa osittain tai la-
hes kokonaan toteutumatta. Hyvin usein organisaatioissa hyvaksytaan puutteellinen tai
huono perehdytys, aivan kuin se kuuluisi asiaan, vaikka samalla toimitaan jopa lainvastai-

sesti.

Henkildlla, joka ei ole erityisesti perehtynyt ihmisen oppimiseen, oppimisen ka-
sitykset nousevat helposti omista arkikokemuksista, joihin kuuluvat jopa omat
koulunkayntikokemukset. Ei ole harvinaista, etta yrityselamassa aikuisia koulu-
tetaan samoin menetelmin kuin aikaisemmin opetettiin lapsia koulussa. (Kjelin
& Kuusisto, 2003 s.38).
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Takkuavan perehdytyksen taustalla voi olla myos syvempia syita, kuten se, ettei tiedeta
tarkkaan, miksi tai mita asioita tyontekijan olisi hyva tietaa onnistuakseen tyossaan mah-
dollisimman hyvin. Epaselvyydet tyontekijoiden roolien ja odotusten kohdalla ovat tyossa
viihtymisen ja suoriutumisen suurin haaste. ltse perehdyttajan suurimpia haasteita ovat
ajanpuute, perehdyttamisen johdonmukaisuus ja oppien heikko siirtyminen toimintaan. Pe-
rehdyttaminen ei koske vain uusia tyontekijoita, vaan myos pidempaan tyoskennelleita, joi-
den tyGtehtava on muuttunut tai kayttoon on otettu uusia tyotapoja (Aarnikoivu, 2013 s.70).
Vanhan tyodntekijan siirtyessa organisaation sisalla, haasteena voi olla, etta perehdytyk-
seen ei huomata panostaa, koska hanen oletetaan omaavan ikaan kuin automaattisesti

tarvittavaa tietoa uuden roolin tai tehtavan sisaistamiseksi.

4.4 Mita perehdytys sisaltaa?

Perehdytysta kannattaa tarkastella oppimisen polkuna. Hyva perehdytys tukee tyohon si-
toutumista ensimmaisten paivien, viikkojen ja kuukausien aikana, jonka jalkeen voi puhua
jatkuvasta oppimisesta (Mediamaisteri, (i.a.). Perehdytyksen sisalto tulee suunnitella yri-
tyksen tarpeet ja tavoitteet mielessa. Perehdytyksen avulla uudelle tyontekijalle muodos-

tuu ensivaikutelma tyopaikasta, tulevasta tyOyhteisdsta ja omista tyotehtavista.

Mediamaisterin (i.a.) mukaan perehdytyksen sisalléon minimivaatimuksia ovat kaytannon
asiat ja paivittaista tyota ohjaavat asiat, kuten tyoaika ja palkanmaksu. Perehdytyksessa
kerrotaan organisaation lilkketoiminnasta ja asetetuista tavoitteista, seka yrityksen arvoista
ja toimintaa ohjaavista periaatteista. Perehdytyksessa kaydaan lapi tyontekijan tehtava-
kohtainen tydnopastus, tydnkuvan tavoitteet ja hyvaksi havaitut tyotavat, seka tyossa ylei-
sesti kaytettavat jarjestelmat, tydkalut ja muut tyon tekemiseen konkreettisesti liittyvat
asiat. Perehdytysvaiheessa uudelle tyontekijalle on myos hyva esitella tuleva tydyhteiso,
tydntekijan lahimmat esihenkilot ja muut mahdolliset tiimildiset. Samalla on hyva perehdyt-
taa uusi tyontekija tyoyhteison kulttuuriin seka heidan tapaansa viestia erilaisissa tilan-

teissa.

Tyd6turvallisuuskeskuksen (i.a.) mukaan perehdyttamisen viisi askelta ovat valmistautumi-
nen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja harjoittelu seka opitun varmista-

minen.
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Valmistautumisvaiheessa on tarkoitus motivoida uutta tyontekijaa uuteen toimenku-
vaansa seka arvioida hanen tietojensa ja taitojensa tasoa, kuvata hanelle uutta tehtavaa
tai tehtavakokonaisuutta, asetta tyohon liittyvat tavoitteet ja valitavoitteet, seka kertoa tule-

van opastuksen toimintamallista (Tyoturvallisuuskeskuksen, (i.a.).

Opetusvaiheessa uudelle tyontekijalle esitelldan hanen tyénsa, pyydetaan havainnoi-
maan tehtavaan liittyvia asioita, selostetaan seka perustellaan, miksi asioita tehdaan tie-
tylla tavalla (Tyoturvallisuuskeskuksen, (i.a.). Lisaksi tyontekijalle annetaan tehtavaan liit-

tyvat toimintasaannot.

Mielikuvaharjoitteluvaiheessa varmistetaan asian ymmartaminen (Tyoturvallisuuskes-
kuksen, (i.a.). Tyontekijaa pyydetaan selostamaan tydnkuvansa. Hanen toimintaansa ohja-
taan palautteen annolla. Tassa vaiheessa tyontekijalle annetaan hyvin pelkistetyt saannot

tyon tekemiseen liittyen, seka hanta pyydetaan toistamaan ajatuksissaan tyotehtaviaan.

Taidon kokeilu ja harjoitteluvaiheessa uuden tyontekijan annetaan kokeilla itse tyon te-
kemista (Tyoturvallisuuskeskuksen, (i.a.). Hanen toimintaansa ohjataan palautteen avulla,

annetaan harjoitella sekd annetaan mahdollisuus kokeilla tydnkuvaansa uudelleen.

Opitun varmistamisen vaiheessa arvioidaan uuden tyontekijan taitotasoa ja osaamista
(Tyoturvallisuuskeskuksen, (i.a.). Edelleen hanen toimintaansa ohjataan palautteen avulla.
Tyodntekijaa rohkaistaan kysymaan tyohon liittyvissa kysymyksissa. Tassa vaiheessa tyon-
tekijan annetaan jo tyoskennella yksin. Hanen kanssaan sovitaan tyonjatkonseurannasta

ja paatetaan tyonopastus.

Hyva perehdytys sisaltaa seka erilaiset kdytannon toimet, jotka helpottavat tydssa aloitta-
mista, etta tulokkaan osaamisen kehittamisen ja varsinaisen opastuksen itse tyotehtavaan,
tydymparistoon ja koko organisaatioon (Kupias & Peltola, 2009 s.19). Hyva perehdyttami-
nen huomioi uuden tyontekijan osaamisen ja pyrkii hydodyntamaan sitd mahdollisimman
paljon heti perehdytysprosessin aikana. Tasta hyotyvat tydnantaja, tulokkaan koko tydyh-

teiso seka tulokas itse.

Perehdytykseen liittyvat kasitteet orientation ja onboarding (Aarnikoivu, 2013 s.70).

Orientation tarkoittaa tydsuhteen alussa tapahtuvaa yleisperehdytysta, joka tahtaa itse
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tydn tekemisessa tarvittavien perusvalmiuksien hankkimiseen. Onboarding taas on laa-
jempi termi ja siina tavoitteet ovat huomattavasti korkeammalla. Siina olisi tarkoituksena
saada uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti sisaan itse tuottavaan tyohon, varmistaa
hanen sitoutumisensa yrityksen asettamiin tavoitteisiin seka mahdollistaa hanen tydllensa

asetettujen tavoitteiden saavuttaminen.

Perehdytys linkittyy aina organisaation strategiaan (Aarnikoivu, 2013 s.71). On selvitet-
tava, millaista perehdytysta kyseiseen tyohon tarvitaan ja miten se tullaan toteuttamaan.
On my0s paatettava, onko perehdyttamisessa tarkoitus opettaa uudelle tyontekijalle ole-
massa olevat kaytannot vai onko tavoitteena hyodyntaa hanen osaamistaan ja kokemusta

seka kehittaa toimintaa niiden avulla.

Tyontekijan tulevaan toimenkuvaan peilaten on selvitettava, mita tietoa organisaatiosta tai
itse tyosta han tulee erityisesti tarvitsemaan (Aarnikoivu, 2013 s.72). On hyva myos antaa
organisaatiota koskevaa yleistietoa jo etukateen, jotta uusi tyontekija voi jo ennakkoon
saada mielikuvan uudesta tyOpaikastaan. Uusi tyontekija on syyta esitella kaikille eri ta-
hoille, joiden kanssa han jatkossakin tulee tydoskentelemaan. Tassa on hyvaksi todettu
keino nimeta alkuvaiheessa uudelle tydntekijalle tukihenkild, joka on sitoutunut olemaan

apuna tarvittaessa.

4.5 Perehdyttdjan rooli

Aina viimekadessa esimies on vastuussa perehdyttamisesta. Kuitenkin tuen antamiseen ja
kaytannon toimenpiteisiin osallistuvat monet eri tahot, kuten henkilostbammattilaiset, yri-
tyksen nimeamat perehdyttajat ja muut mahdolliset tydyhteison jasenet (Kupias & Peltola,
2009 s.19). Myos Tyoterveyslaitoksen (i.a.) mukaan uuden tydntekijan perehdyttamiseen

ja opastukseen voivat osallistua muutkin perehdyttajat ja tydhonopastajat.

Kupiaksen ja Peltolan (2009) mukaan seka tydnantajan etta tyontekijan kannalta hyvaa
tuottavia asioita ovat tyontekijan tydpaikkaan motivoituminen ja sitoutuminen. Perehdytta-
mistyota tekevien onkin tunnistettava erilaisten tyontekijoiden motivaatiotekijoita ja niiden
vaikutus henkilon perehdyttamiseen. Uuden tyonkuvan on oltava tyontekijan kannalta mie-

lenkiintoinen, jolloin se antaa mahdollisuuden tydsta innostumiselle.
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Keskinainen Tyoelakevakuutusyhtio Elon (i.a.) muistilistassa kaydaan lapi perehdyttami-
sen vaiheita. Ennen perehdytyksen aloitusta itse perehdytys kannattaa suunnitella huolelli-
sesti. Perehdyttajan tulee varmistaa, mita vaiheita ja aihealueita perehdytyksen tulee sisal-
taa. Itse perehdyttamiselle tulee varata riittavasti aikaa. Mikali perehdytyksessa tulee ole-
maan eri osa-alueita ja eri perehdyttajia, sovitaan tulevan perehdytyksen aikataulu hyvissa
ajoin eri osapuolien kanssa. Mikali yrityksella on omia, esimerkiksi vuosikalenteriin liittyvia
perehdyttamistarpeita, jotka toteutuvat vasta varsinaisen perehtymisajan jalkeen, tulee ne
ottaa ajoissa huomioon ja suunnitella perehdytys sen mukaan. Koska ihmiset oppivat eri
tavoin, tulee selvittaa, mika voisi olla perehtyjalle mielekkain ja paras tapa oppia uusia asi-

oita.

Itse perehdytysvaiheessa uusi tyontekija tulee tutustuttaa tulevaan tyoyhteis6onsa ja tehda
tydymparistd hanelle tutuksi. (Keskinainen Tyoelakevakuutusyhtio Elo, i.a.). Varmistetaan
etukateen, etta koko tyoyhteiso tietaa uuden tyontekijan tulosta ja tyontekijalle esitellaan,
millaiseen tyoyhteisoon tai joukkoon han on littymassa. Tyontekija tutustutetaan tydympa-
ristddnsa, hanen tulevaan tyopisteeseen, yrityksen taukotiloihin, ruokailutiloihin, neuvotte-
luhuoneisiin ja hanelle esitellaan tyopaikan pukukoodi. Uuden tyontekijan kanssa kaydaan
lapi hanen tehtavankuvansa ja vastuualueensa. On tarkeaa myos varmistaa, etta uusi
tyontekija on selvilla yrityksen perustoiminnasta ja tavoitteista. Tyontekijan kanssa tulee

myos kayda lapi yrityksen odotukset ja tyontekijan omat odotukset tulevalle tydlle.

Perehdyttamisen aikana kannattaa prosessia seurata ja hyddyntaa tuoreet ideat heti (Kes-
kindinen Tyoelakevakuutusyhtio Elo, i.a.). Perehdyttamisesta pidetaan seurantakeskuste-
lua, jossa arvioidaan yhdessa onnistumisia ja kirjataan ylos mahdollisia kehityskohteita.
Perehdyttamista jatketaan aina tarvittaessa, uusien tehtavien tai asiakokonaisuuksien tul-
lessa esiin. Uuden tyontekijan tuoreita nakokulmia kannattaa hyddyntaa vakiintuneiden

kaytantojen haastamisessa.

Esimiehen tehtaviin kuuluu huolehtia tyontekijan osaamisesta ja myos tehok-
kaasta perehdyttamisesta. Koko tydyhteison osaamisen kehittaminen on tarkea
osa esimiestyota. Arki lannistaa monen esimiehen parhaimmatkin pyrkimykset
ja usein tama vastuu jaa vahemmalle huomiolle. (Kupias & Peltola, 2009 s.53).
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Mediamaisterin (i.a.) mukaan myds perehdyttavalla henkildlla on valia. Perehdyttajan tay-
tyy tietojensa ja taitojensa lisaksi pystya valittamaan yrityksesta positiivista mielikuvaa ja
asennetta. Perehdytys jakautuu usein yleisiin asioihin, joihin perehdyttaa johto tai HR-hen-
kilo seka tehtavakohtaisiin asioihin, joihin perehdyttaa lahiesihenkilo tai tiimin vetaja. Mikali
perehdytyksessa on osuuksia, jotka annetaan uudelle tyontekijalle itse opeteltavaksi, tulee
yrityksen naiden aihealueiden osaajien osallistua kurssien ja perehdytysmateriaalien suun-
nitteluun. Nain varmistetaan materiaalin sisallon oikeellisuus ja ymmarrettavyys. Perehdyt-
tamisen edistymista seuraa perehtymisen ohjaaja ja han tarvittaessa mukauttaa sisaltoa
vastaamaan paremmin tyontekijan tarpeisiin. Hyva perehdyttaja varaa riittavasti aikaa pe-
rehdyttamiseen, on helposti saavutettavissa ja osaa ottaa yksilolliset tarpeet huomioon.
Parhaimmillaan hyvalla perehdytyksella saadaan tyontekija sitoutumaan ja ymmartdmaan

tydnsa merkitys heti alusta lahtien.

Lahin esimies on vastuussa perehdytyksesta, mutta usein on tarkoituksenmu-
kaista antaa varsinainen tyotehtavan opastus tyotoverille. (Lahden Ammattikor-
keakoulu, 2007)

4.6 Perehdyttamisen eri malleja

Kupias ja Peltola (2009 s.49-50) kertovat viidesta eri perehdytysmallista, joita ovat vieri-
hoitoperehdytys, malliperehdytys, laatuperehdytys, raataloity perehdytys ja dialoginen pe-
rehdytys.

Vierihoitoperehdyttamisessa perehdyttajan rooli korostuu (Kupias & Peltola, 2009). Tal-
I6in painottuvat hyvan perehdyttamisen jarjestamisessa myds perehdyttajan ohjaustaidot.

Yleensa pienemmissa yrityksissa perehdyttajana toimii esimies.

Malliperehdyttamisessa perehdyttamisen tydnjakoa on maaritelty selkeammin (Kupias &
Peltola, 2009). Yleisperehdyttaminen pidetaan usein henkiléstbammattilaisen avulla. Itse

tydnopastus suoritetaan tydyhteison ja tyokaverien toimesta. Perehdyttdjia voi olla useam-
pia. Esimiehen roolina on ainoastaan varmistaa perehdyttamisen tyonjako, ottaa uusi tyon-

tekija vastaan ja kertoa talle tydosuhteen tavoitteista ja odotuksista.
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Laatuperehdyttamisessa korostuu enemman koko tydyhteison rooli niin perehdyttami-
sessa kuin perehdyttamisprosessin jatkuvassa kehittamisessa (Kupias & Peltola, 2009).
Esimiehen tehtavana on ohjata perehdyttamista, mutta koko tydyhteiso osallistuu pereh-

dyttamiseen tavalla tai toisella.

Raataloidyssa perehdyttamisessa korostuu koordinoijan rooli (Kupias & Peltola, 2009).
Koordinoijalla taytyy olla selkea kasitys perehdyttamisen tarkeimmista vaiheista seka ky-
kya tarvittaessa muokata eri osa-alueita tulokkaan tarpeiden mukaan. Koordinoijalla taytyy
olla myods kykya valita oikeita henkilditd mukaan perehdyttamiseen, koska perehdyttajan

oma rooli perehdyttamisen suunnittelussa korostuu tassa perehdyttamiskonseptissa.

Dialoginen perehdyttaminen liittyy organisaatioihin, joiden toiminta perustuu yhteiskehit-
telyn periaatteille (Kupias & Peltola, 2009). Dialoginen perehdyttaminen edellyttda yhdessa
ajattelua ja siihen tarvitaan usein koko tydyhteisd. Tydyhteison jasenilla pitaa olla taitoa
kayda aitoa ja tasa-arvoista keskustelua uuden tyontekijan kanssa, jonka oma rooli pereh-
dyttamisohjelmansa laatimisessa on suuri. Tassa konseptissa myos asiakas voi olla yksi

perehdyttgjista.

Perehdytyksessa voidaan hyddyntaa myds mentorointia (Kupias &Salo, 2021 s.34). Uu-
delle tyontekijalle hankitaan mentori, jonka tehtava voi olla l1ahella perehdyttajan tehtavaa,
mutta yleensa mentori astuu mukaan perehdyttamisvaiheen jalkeen. Talloin uusi tyontekija
on jo saanut perustiedot yrityksesta seka tulevasta tyotehtavastaan ja perehtymista jatke-

taan oman henkilokohtaisen mentorin kanssa.

Kupiaksen ja Salon (2021 s.45) mukaan mentorilahtdisen perehdytysmentoroinnin keski-
0ssa ovat mentorin osaaminen ja hanen hiljainen tietonsa. Yrityksessa voi esimerkiksi olla
tilanne, etta vanha tyontekija on jaamassa elakkeelle ja hanen osaamistaan halutaan jaa-
van paljon yritykseen. Mentoroinnilla voidaan seka sailyttda vanhaa etta luoda uutta. Sen
tavoitteena on kuitenkin aina kehittaa ja edistda osaamista ja oppimista. Vaikka mentoroin-
nin tavoitteena olisikin vanhoille tyontekijoille kertyneen hiljaisen tiedon jakaminen, mento-
rointisuhteissa syntyy aina uusia oivalluksia ja ideoita. Kun mentorointia kaytetaan kehitta-
mismenetelmana, on tarkeaa olla tietoinen kehittdmisen mahdollisuuksista ja pyrkia hyo-

dyntdmaan niitd mahdollisimman hyvin.
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Mentoroinnin edut ja kayttomahdollisuudet on laitettu merkille eri organisaatioissa ja yha
useammin sita kaytetaan systemaattisesti yhtena henkiloston ja organisaatioiden kehitta-
mismenetelmana. Mentorointi on vuorovaikutteinen prosessi, jonka ensisijaisena tavoit-
teena on mentoroitavan henkilon ammatillinen kehittyminen (suomenmentorit, i.a.). Mento-
rointi on kokeneemman asiantuntijan hiljaisen tiedon ja taitojen siirtamista nuoremmalle.
Se rakentuu aina mentoroitavan tarpeiden ymparille ja edellyttda hanelta halua oppia ja
kehittya. Kupiaksen ja Salon (2021) mukaan mentorointi sijoittuu opastuksen ja ohjauksen
valimaastoon. Sita voidaan soveltaa tilanteissa, joissa pyritaan hyodyntamaan mentorin
tyohon liittyvaa sisalldllista ja kaytannollista osaamista. Talloin mentorin rooli on neuvova,

perehdyttava ja opastava.

Suomenmentorit-sivuston (i.a.) mukaan mentoroinnissa tarkeda on avoin, arvostava ja
luottamuksellinen suhde. Parhaimmillaan mentorointi auttaa toteuttamaan unelmia ja tart-
tumaan mahdollisuuksiin. Luottamuksen muodostuminen edellyttaa myos sita, etta suh-

teen toinen osapuoli opitaan tuntemaan.
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5 HYVAN PEREHDYTYKSEN ASKELEET

5.1 Ennen rekrytointia

Tyontekija on aina investointi ja siihen tulee panostaa (Bridgeimpact, i.a.). Perehdytyksen
ei kuulu olla pikajuoksu tai ennalta harjoiteltujen tehtavien lapikayntia ja lopuksi rasti ruu-
tuun, etta perehdytys on tehty. Perehdytyksen pitaa olla mieluummin maraton, jossa henki-
I0lle rakennetaan pitkajanteisesti parhaat mahdolliset valmiudet onnistua tulevassa tyos-
saan hyvin. Siihen, etta uusi tyontekija paasee nayttamaan kyntensa ja osaamisensa uu-

dessa tehtavassaan, voi aikaa kulua jopa vuosi.

Organisaation uudistumiskykya ja tyontekijoéiden sitoutumista edistetaan tehok-
kaimmin kiinnittamalla kaikissa perehdyttamisen tilanteissa erityistd huomiota
roolien selkiyttamiseen, tulokkaaseen tutustumiseen ja yhteistyon rakentami-
seen (Kjelin & Kuusisto, 2003 s.51).

Perehdyttamiseen valmistautuminen ja perehdyttamisen painopisteen maarittely alkaa jo
ennen itse rekrytointia (Kupias & Peltola, 2009 s.102). Ensin tulee miettia tulevan tehtavan
vaatimuksia ja siina tarvittavaa osaamista. Toisinaan tehtava on valmiina, sen rajat ovat
selkeat ja organisaatiossa tiedetaan kohtalaisen tarkkaan, millaista henkiloa tehtavaan
haetaan. Joskus taas etsitaan sita "hyvaa tyyppia” taydentamaan yrityksen osaamista, eika
selkedd maaritelmaa voida etukateen tehda. Ennen rekrytointivaihetta yrityksen taytyisi
kuitenkin pyrkia hahmottamaan, millaista henkilda he kyseiseen toimenkuvaan etsivat.
MyoOs perehdyttamiselle pitaisi jo tassa vaiheessa olla olemassa hyvin suunniteltu runko,
jota kuitenkin voidaan tarvittaessa muokata rekrytoidun henkilon osaamisen ja tarpeiden

mukaan.

On todettu, etta erityisesti tietopainotteista tyota tekevien ihmisten kohdalla on tyon aloitus-
vaiheessa tarkeaa olla suhtautumatta heihin kuin "valkoiseen tauluun” (Kjelin & Kuusisto,
2003 s.56). Uuden oppimisen rinnalla tarkea tavoite on uuden tydntekijan oman osaami-
sen optimaalinen hyddyntaminen. Hyvan tyohon perehdyttamisen pitaa auttaa uutta tyon-
tekijaa saavuttamaan mahdollisimman pian oman osaamisensa mukaisen toimintakyvyn ja

aseman.
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5.2 Rekrytointivaihe

Rekrytointiprosessi on erittain tarkea perehdyttamisvaihe (Kupias & Peltola, 2009 s.102).
Siina hakijoille kerrotaan tulevan tehtavan, tyoyhteison seka organisaation erityispiirteista
ja vaatimuksista. Samalla yritys saa tietoa hakijoiden osaamisesta, heidan ajatuksistaan,
nakemyksistaan ja potentiaalista. Uuden tyontekijan osaamisen kehittaminen alkaa jo
haastatteluvaiheessa. Rekrytointikaytannoilla voidaan jatkoperehdytyksessa taata erin-

omainen pohja perehdyttamiselle.

Perehdyttamisen tavoitteena on varmistaa, etta tulokkaan tydpanos suuntautuu
niihin asioihin, joita varten hanet on myos rekrytoitu. Myos tulokas alkaa muo-
dostaa kasitysta tehtavasta jo rekrytointiprosessin aikana. Perehdyttdminen al-
kaa siis jo silloin. (Kjelin & Kuusisto, 2003 s.53).

Ennalta suunniteltujen perehdyttamistoimenpiteiden pohjalta alkavat muodostua uuden
tydntekijan kasitykset tulevasta tydpaikastaan ja hdnen omasta roolistaan (Kjelin & Kuu-
sisto, 2003 s.50). Kaikkea ei voi kuitenkaan hallita ja ennakkoon suunnitella. Uusi tyonte-
kija tekee johtopaatoksia nakemastaan, joten on tarkeaa tiedostaa se, minkalaisen kulttuu-
rin han tullessaan kohtaa. Mita enemman yrityksen sisalla ymmarretaan oman organisaa-
tion toimintatapoja, sita helpompi on myos rakentaa yhteisty6ta uuden osaajan kanssa,
seka tunnistaa perehdyttamisen ja organisaation tavoitteiden kannalta keskeiset asiat. Uu-
teen tyontekijaan kannattaa tutustua hyvin, seka kartoittaa hanen osaamisensa ja koke-
muksensa. Hyva perehdytys tukee uutta tyontekijaa, selkeyttaa hanelle lahtétilannetta, an-
taa selkean kuvan uudesta tydpaikasta seka antaa parhaat mahdolliset evaat suoriutua

uudesta tyosta mahdollisimman hyvin.

5.3 Ennen toihin tuloa

Mediamaisterin (i.a.) mukaan ennakkoperehdytys on hyva tapa valmistaa tyontekijaa tule-
viin tehtaviinsa ja tydymparistdonsa ja myos sitouttaa hakijaa jo tydnhakuvaiheessa. En-
nakkoon perehdyttaminen viestii myos tyontekijalle hanen tarkeydestansa ja myos keven-
taa ensimmaisten tyopaivien taakkaa niin tyontekijalle kuin perehdyttajalle. Lahes kaikkia
ensimmaisten paivien asioista voi perehdyttaa ennakkoon, kunhan niihin asioihin palataan

myOhemmin ja annetaan tyontekijalle mahdollisuus kysya tarvittaessa tarkennuksia.
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Valinnan jalkeen tulokkaan perehdyttamista koordinoivan henkilon on hyva ottaa yhteytta
tulokkaaseen (Kupias & Peltola, 2009 s.103). Nain koordinoija saa tarkeita tietoja pereh-
dyttamissuunnitelman laatimista ja tarkentamista varten. Nain tulokas saa myos jo ennen
toihin tuloa kontaktin yrityksen henkiloon, joka huolehtii paaosin hanen perehdyttamises-
taan ja on mahdollisesti hanta vastassa ensimmaisena aamuna. Yhteydenoton aikana uusi
tyontekija voi myos kysya epaselvia asioita ja perehdyttaja voi kertoa ensimmaisten tyopai-
vien kulusta ja antaa mahdollisia viime hetken ohjeita. Kun vastassa on tuttu henkild, uu-
teen tyohon helpompi ja mukavampi tulla. Ensitutustuminen tyopaikkaan voi tapahtua
myos yrityksen kotisivujen avulla tai muun yrityksen jo tuottaman materiaalin avulla, joihin
tyontekija voi tutustua omaan tahtiin ennen varsinaisen perehdytyksen alkamista. Materi-
aalin avulla on mahdollista saada jonkinlainen kuva yrityksen arjesta ja parhaassa tapauk-

sessa innostua jo valmiiksi tulevista tyovaiheista.

5.4 Ensimmaiset paivat

Perehdyttamistilanteessa on myos muistettava, etta uusi tydntekija voi olla monenlaisten
ajatusten ja tunteiden vallassa (Kjelin & Kuusisto, 2003 s.57). Alkujannityksen lieventa-
miseksi yrityksen kannattaa miettia, miten perehtymispolkua voidaan keventaa. Tukemalla
tulokkaan tyon aloittamista tuetaan hanen itseluottamustaan seka kasvatetaan luottamusta
yritysta kohtaan. Uuden tyon aloittaminen on aina stressaavaa ja tyopaikan vaihtaminen
onkin yksi suurimmista stressia aiheuttavissa asioissa ihmisen elamassa. Epaselvissa ti-
lanteissa uusi tyontekija voi helposti ahdistua, mikali ne liittyvat hanen rooliinsa tai tydnsa

kannalta merkityksellisiin tilanteisiin.

Ensimmaisten paivien vastaanotossa tyontekijalle muodostuu ensivaikutelma koko tyoyh-
teisOsta. Saatu hyva ensivaikutelma kantaa pitkalle ja huonoa vaikutelmaa on vaikea pai-
kata myohemmin. (Kupias & Peltola, 2009 s.103). Kiireisimmat kaytannon asiat, kuten
avainten luovuttaminen, mahdolliset kulkuluvat ja muut tarkeat, tyon aloittamista helpotta-
vat asiat tai kaytannot hoidetaan heti ensimmaisen paivan aikana. Kaikki ne asiat ja tyova-
lineet, jotka on mahdollista hankkia etukateen, hankitaan hyvissa ajoin ennen uuden tyon-

tekijan saapumista.
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Myds Mediamaisterin (i.a.) mukaan uuden tyontekijan vastaanottoon kannattaa satsata ja
ensimmaiset paivat ovat perehdytyksen tarkein vaihe. Silloin tydntekija otetaan osaksi tyo-
yhteis6a ja han saa tarkeimmat tiedot yrityksen tyoskentelytavoista. Uudelle tyontekijalle
luodaan mielikuva, ettd hanta on odotettu ja hanet todella halutaan tanne toihin. Viimeis-
taan ensimmaisten paivien aikana luodaan ensivaikutelma, miten yrityksessa asioita hoi-
detaan. Lasnaolon ja aktiivisen viestinnan avulla luodaan uudelle tyontekijalle tervetullut
ilmapiiri. Ensimmaisiin paiviin sisaltyy paljon asiaa, kuten yrityksen tyoskentelytavat ja nor-
maali tybaika, palkanmaksukaytannot ja tyopaivien jalkeen tehtavat tuntikirjaukset, yrityk-
sen eri viestintakanavat, seka paljon muuta ty0ssa tarvittavista tyokaluista aina tyosuhde-

etuihin ja yrityksen arvoihin ja asenteisiin liittyvaa.

5.5 Perehdytyksen seuranta

Perehdyttamisen ja liikkeelle 1ahdon jalkeen on tarkeaa huolehtia myds seurannasta (Joki,
2018. s.121). Perehdytettavan tydntekijan kanssa kannattaa sopia, milloin seuraavan ker-
ran arvioidaan tyotehtavien haltuunottoa ja tyoyhteisoon sopeutumista. Talla tavalla pereh-
dytettava saa varmuuden siihen, ettd hanen perehdyttamistansa pidetaan tarkeana ja sii-
hen suhtaudutaan vakavasti. Myos Tydturvallisuuskeskuksen (i.a.-b) mukaan perehdytta-
misen ja opastuksen tuloksia tulee seurata, seka arvioida saavutettiinko perehdyttamiselle
ja opastukselle asetetut tavoitteet tai miten perehdytyssuunnitelma onnistui, mika meni
suunnitelmien mukaisesti ja missa oli puutteita tai korjaamisen varaa. Perehdytettyjen ko-
kemuksia ja mielipiteita tulee kuunnella ja huomioida ne perehdytyssuunnitelmaa kehitetta-
essa. Tyon edetessa oppimista ohjaavat myos perehdytyksen seuranta ja paivittainen pa-
lautteen antaminen. Etukateen hyvin valmisteltu keskustelu taydentaa tyon ohessa kayta-

via keskusteluja ja samalla niiden avulla opitaan arvioimaan toisten toimintaa.

5.5.1 Ensimmainen viikko

Ensimmaisen viikon aikana on tarkeaa, etta uusi tyontekija paasee kunnolla kiinni tyo-
hénsa (Kupias & Peltola, 2009 s.105). Jokainen tulokas haluaa olla hyédyksi uudessa
tydssaan ja taman vuoksi tyontekijan on mahdollisimman nopeasti paastava kiinni "oikei-

siin téihin”. Selkean kokonaiskuvan saaminen uudesta tydsta seka tutustuminen
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tyoyhteisO0On ja itse yritykseen helpottaa asiaa ja parhaimmillaan ensimmaisen viikon ai-

kana tulokas saa tietopaketin, jonka avulla han paasee hyvin tyon alkuun.

Perehdyttamisen kannalta keskeisin rekrytoinnin osa-alue on tyon maarittami-
nen. Huolellisesti maaritelty ihanneprofiili luo pohjan perehdyttamiselle, hyvalle
tydsuoritukselle ja jopa onnistuneelle tyosuhteelle. Organisaation arvot, visio ja
strategia muuttuvat kaytannoksi vain siten, etta ne konkretisoidaan tyotehtaviksi
ja toimintatavoiksi. (Kjelin & Kuusisto, 2003 s.78).

Ensimmaisten viikkojen aikana uusi tydntekija paasee pikkuhiljaa jo téihin kasiksi. Opitta-
vaa riittaa edelleen esimerkiksi erilaisten tyoskentelytapojen suhteen. Tulokkaan kokemuk-
set ja osaaminen tulee selvittda ja taman pohjalta laatia tai tdsmentaa hanen oppimistaan
tukeva perehdytyssuunnitelma (Kupias & Peltola, 2009 s.106). Nain tulokkaalle muodostuu
mielikuva siita, mihin hanen tulee perehtya selvitakseen itsenaisesti tyostaan. Perehdytys-
suunnitelman ja sen edistymisen seuraaminen on tarkeaa, jotta oleelliset opit eivat jaisi
saamatta. Ensimmaisen tydviikon jalkeen on hyva jarjestaa kevyt palautekeskustelu pe-
rehtymisen ja perehdyttdmisen onnistumisesta. Taman jalkeen perehdytyksen sisaltd vaih-
tuu syventavimpiin asioihin, selkeammin tehtavakohtaisiin asioihin ja tyontekijalle kertyy

tydn valityksella tietoa organisaation ja tydyhteisdon "hyva tietda’-asioista.

5.5.2 Ensimmaiset 6 kuukautta

Ensimmaisen kuukauden jalkeen paavastuu perehtymisesta siirtyy vahitellen uudelle tyon-
tekijalle itselle. Muutaman kuukauden tydssaolon jalkeen on hyva kayda palautekeskustelu
perehdyttdjan kanssa, jossa arvioidaan seka perehtymista etta perehdyttamista. (Kupias &
Peltola, 2009 s.107).

Mediamaisterin (i.a.) mukaan perehdytyssuunnitelman viimeisia palasia ovat tdydentavat
tiedot ja taidot, joiden avulla tyontekija pystyy toimimaan itsenaisesti ja organisaation toi-
mintamallien mukaisesti. Perehdytys ei kuitenkaan lopu tahan, vaan yleensa vie muutamia
vuosia, etta tyontekijan voi olettaa olevan taysin perehtynyt tyotehtavaansa. Tassa vai-
heessa oppiminen siirtyykin enemman tyon ohessa tapahtuvaksi oppimiseksi ja sen sisaltd
on tydssa onnistumista tukevia aiheita ja oivalluksia. Kuitenkin myés itse perehdytysmate-
riaali on hyva olla helposti saatavilla, koska kaikki asiat eivat valttamatta jaa perehdytyk-

sesta muistiin.
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5.5.3 Tyosuhteen jatko

Ensimmaisten kuukausien jalkeen uudella tyontekijalla pitaisi olla kyky suoriutua tyostaan
itsenaisesti ja 10ytaa keinot eteen tuleviin ongelmakohtiin (Mediamaisteri, (i.a.). Tyontekijan
oman roolin ja tyon tavoitteiden selkeys tuovat hanelle merkityksen tunnetta. Kuitenkaan
oppiminen ei lopu perehdyttamiseen, vaan on tarkeaa jatkaa osaamisen kehittamista tay-
dentavilla koulutuksilla. Erilaisilla sertifioinneilla, patevyyskoulutuksilla, mentoroinnilla, tyo-
pajoilla ja erikoistumisopinnoilla voi varmistaa ammatillisen kasvun ja kyvyn vastata toimin-
taympariston muutoksiin. Tyontekijan kanssa rakennetaan henkilokohtainen oppimissuun-

nitelma ja sen edistymista seurataan seka sisaltoa paivitetaan tarvittaessa.

Hyvin hoidettu perehdyttaminen tarkoittaa aina aitoa kiinnostusta uutta tyontekijaa ja ta-
man ammattitaitoa kohtaan (Joki, 2018. s.122). Ei ole valia, tehtiinkd perehdyttaminen tar-
kasti suunnitellun ohjelman mukaisesti vai yksilollisesti luovuutta kayttaen. Tarkeinta yrityk-
sen, tyoyhteison toimivuuden ja lopputuloksen kannalta on, etta se on tehty. Liiketoimin-
nan ja koko yrityksen menestymisen kannalta on tarkeaa, etta uusi henkilo paasee nope-
asti osaksi joukkoa, jolla on halu tehda yhdessa hyvaa tuottavaa ty6ta, mukavassa ja hy-

vassa tyoilmapiirissa, tarvittaessa vaikka haasteellisessakin ymparistossa
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6 VV-KUIVAUKSEN PEREHDYTYSMALLI

6.1 Perehdyttaminen prosessina

Perehdyttamiseen valmistautuminen. Valmistauduttaessa uuden tyontekijan perehdytta-
miseen, prosessille varataan riittavasti aikaa ja resursseja, perehdyttamisessa kaytetaan
luotua perehdytysmateriaalia seka perehdyttamisen tarkistuslistoja. Lisaksi ennen aloitusta
varmistetaan, etta perehdytysmateriaalit ovat ajan tasalla. Ennen perehdytyksen alkamista
paatetaan ja nimetaan perehdyttamiseen osallistuvat henkilot ja kuka heista on perehdyt-
tamisen paavastuuhenkild. Myos vanhoille tyontekijodille tiedotetaan ajoissa tulevasta, uu-

desta tyontekijasta.

Perehdyttajan rooli. VV-Kuivauksen perehdytysmallina tullaan kayttamaan eri perehdyt-
tamistapojen yhdistelmaa, jossa kaytetaan osia vierihoito-, malli- ja laatuperehdyttamisesta
seka mentorointia. Perehdytys on mentorointia ja vierihoitoperehdytysta, koska siina seu-
rataan kokeneemman tyontekijan tyoskentelya. Viitteita malliperehdyttamiseen antaa se,
ettd perehdyttdjia tulee olemaan useita. Perehdyttaminen on osaltaan myds laatuperehdy-

tysta, koska perehdytysprosessia ja perehdytysmateriaalia tullaan kehittamaan jatkuvasti.

Eri osaamisalueilta tullaan valitsemaan toimenkuvaan sopivia henkiloita, jotka tulevaisuu-
dessa paaosin vastaavat yrityksen uusien tyontekijoiden perehdyttamisesta. Rekrytointi-
vaiheessa uudelle tyontekijalle tullaan maarittelemaan yhteyshenkild, joka on samalla pe-
rehdytyksen paavastuuhenkild. Uusi tydntekija voi olla haneen yhteydessa aina tarvitta-
essa, myos perehdytyksen seurantavaiheessa. Taman mallin uskotaan madaltavan kyn-
nysta uudelle tyontekijalle kysya rohkeasti apua epaselvissa tilanteissa. Perehdyttgjille tul-

laan mahdollisesti maksamaan palkkio perehdytystydsta.

Perehdytyksen aikana perehdyttajien pitaa pyrkia kuuntelemaan uutta tyontekijaa ja pyr-
kia vastaamaan hanta askarruttaviin kysymyksiin. Nain varmistetaan uuden tyontekijan op-
piminen ja uusien tehtavien ymmartaminen. Perehdyttajat seuraavat tyontekijan tyoskente-
lya ja keskustelevat hanen kanssaan aktiivisesti. TyOpaikan toimintamallien ja tavoitteiden

esittelya jatketaan ja niistd muistutetaan tyon ohessa.
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Uutta tyontekijaa rohkaistaan kysymaan ja kertomaan kehitysideoitaan seka tuomaan
esille havaitsemiaan epakohtia. Kannustetaan kysymaan neuvoa tyokavereilta ja verkos-
toitumaan tydpaikalla. Myos tydyhteis6a kannustetaan tutustumaan uuteen tyontekijaan,
jotta han paasee mahdollisimman sujuvasti osaksi tyoyhteisoa ja yrityksen arkea. Tyonte-
kijalle annetaan rakentavaa palautetta hanen tyosuorituksistaan aktiivisemmin kuin koke-
neemmalle tekijalle. Nain hanen toimintaansa pystytaan ohjaamaan oikeaan suuntaan

alusta lahtien.

Perehdytyksen arviointi ja kehittaminen. Perehdytyksen onnistumista arvioidaan yh-
dessa tyontekijan seka muiden perehdyttgjien kanssa. Huomiot seka perehdytyksesta
saatu palaute kirjataan yl6s. Huomioiden ja saadun palautteen pohjalta perehdytysproses-
sia kehitetdan jatkuvasti ja prosessia tarkennetaan vastaamaan paremmin yrityksen tar-
peita. Koska perehdytysmateriaalia tullaan kayttamaan useilla toimipisteilla, perehdytyk-
sesta saadaan nopeasti ja paljon erilaisia kayttokokemuksia. Tama auttaa materiaalin te-
hokkaassa kehittamisessa, mutta edellyttaa toimipisteiden valista, tehokasta yhteistyota ja

kokemuksien vaihtamista perehdyttamisen parissa.

Perehdytyksen jatkuvuus. Yrityksen tyontekijoiden perehdytysta jatketaan aina tarvitta-
essa. Uutta perehdytysta tai sen taydennysta tarvitaan aina tyotehtavien ja tydomenetel-
mien muuttuessa. Perehdyttaminen nahdaan yrityksessa jatkuvana prosessina, jossa on
vastavuoroista keskustelua ja oppimista. Siihen osallistuvat tydpaikan johtohenkil6t, esi-

henkilot, tyOkaverit seka yksittainen tyontekija.

6.2 Yrityskulttuuri

Vaikka tulevassa valmiissa perehdytysmateriaalissa on tarkoitus paneutua hyvinkin yksi-
tyiskohtaisesti kaytannon asioihin, tyontekijan paivittaiseen toimintaan seka ohjata hanen
arjen valintojaan tydmaalla ja asiakkaiden parissa, perehdyttamisen paapaino tulee ole-

maan vahvasti myds yrityskulttuurissa.

Yrityskulttuuri kumpuaa yrityksen menneisyydesta. Yrityksen toimintatapoja ja arvoja voi-
daan avata uudelle tyontekijalle kertomalla yrityksen perustamisen alkuvaiheista, sen
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kasvuajoista, kaanteentekevista muutoksista seka siita, miten yritys on paassyt nykyiseen

pisteeseen tai asemaansa ja millaisista asioista eritoten ollaan ylpeita.

Toiminta-ajatus ja palveluidea. VVV-Kuivaus Oy on vahinkopalveluihin keskittyva yritys,
jonka palveluideana on vesivahinkosaneerauksen kokonaispalvelun eli kosteuskartoitus-
ten, vuodonhaun, desinfiointien, purkutdiden, kuivaustoiden ja jalleenrakennustdiden koko-

naisuuden hoitaminen asiakkaalla avaimet kateen-periaatteella.

Tyontekijan on perehdytysvaiheessa hyva saada kattava kuva yrityksen koko palvelupro-
sessista, sen jokaisesta osa-alueesta, rippumatta siita, mihin osaamisryhmaan kyseista
henkiloa ollaan palkkaamassa. Koko palveluketjun ollessa tyontekijalla tiedossa, hanen on
helpompi ajatella olevansa osa joukkuetta ja nahda onnistunut lopputulos kaikkien tyonte-
kijoiden yhteisena tavoitteena ja paamaarana. Yrityksen ajatuksena ja tavoitteena on an-
taa asiakkaille mielenrauhaa ja katteellisia lupauksia. Tahan vaaditaan kaikkien tekijoiden

osallistumista ja onnistumista.

Asiakkaat ja heidan odotuksensa. Yrityksen asiakaskunta koostuu vakuutusyhtidista,
isannditsijoista, kaupungeista ja kunnista, yrityksista seka yksittaisista ihmisista. Yrityk-
sesta 10ytyy henkildstoa, joilla on vankka kokemus ja osaaminen alalta. Kokeneimmat
tydntekijat ovat toimineet alalla jo yli 30 vuotta. Suurin osa tdista tehdaan asiakkaalle avai-
met kateen periaatteella ja vaikka kyseessa on asiakkaan kannalta usein yllattava, ehka
jopa hieman epamiellyttava kokemus, yrityksen tavoitteena on tehda prosessista asiak-

kaalle mahdollisimman helppo ja miellyttava kokemus.

Uudelle tyontekijalle pyritadn maarittelemaan yrityksen tavoittelema asiakaskokemus ja
asiakkaiden odotukset. Heita yritetdaan saada ymmartamaan, millainen on tavoiteltu asiak-
kaan kokemus, mita kaytanndssa tarkoittaa yrityksen arvolupaus asiakkaalle ja millaisista
kaytannon teoista se syntyy. Tyontekijalle kerrotaan, mitka ovat tarkeimpia hetkia halutun
asiakaskokemuksen rakentamisessa ja mihin asiakkaat ovat olleet aikaisemmissa koh-

teissa erityisen tyytyvaisia. Tahan apuna voidaan kayttaa jo saatuja asiakaspalautteita.

Olipa laskun lopullinen maksaja vakuutusyhtid, taloyhti6 tai yksityishenkild, tyé tehdaan
aina kuitenkin jonkun ihmisen kotona. Talon asukas saattaa olla tilanteen mukaan joko

asunnon omistaja tai vuokralainen. Koska jokainen ihminen on yksild, myds odotukset
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toiminnasta ja remontin lopputuloksesta vaihtelevat suuresti. Taman vuoksi tekijan on ym-
marrettava, etta tyo tehdaan aina parhaalla mahdollisella tavalla ja tyota ei arvoteta koh-

teen tai asiakkaan mukaan.

Kilpailijat. VV-Kuivaus toimii vahinkosaneerausalalla ja suurimpia kilpailijoita ovat niin val-
takunnalliset kuin paikallisetkin alan toimijat. Varsinkin vakuutusyhtidille tehtaessa yrityk-
sen toimintaa ja prosessin kulkua mitataan ja verrataan kilpailijoihin erilaisilla seurantame-

netelmilla, esimerkiksi tybndokumentoinnin ja tydvaiheiden kirjausten perusteella.

Tyontekijan on perehdytysvaiheessa tarkeaa saada selkea kuva myos tyon onnistumisen
ja tydnseurannan eri mittareista. Nain hanella on mahdollisuus kehittaa tekemistaan tayt-

taakseen hanelle asetetut odotukset ja tavoitteet.

6.3 Yrityksen arvot

Arvot kertovat tyontekijalle, etta se, miten asiat tehdaan, on ainakin yhta tarkeaa kuin se,
mita tehdaan. Tyontekijalle kerrotaan kaytannon esimerkkien avulla, mita arvot tarkoittavat
ja miten ne nakyvat yrityksen jokapaivaisessa tekemisessa. Nain uusia tyontekijoita pyri-
taan auttamaan ymmartamaan, miten arvot nayttaytyvat heidan tyéssaan ja miten niiden

odotetaan vaikuttavan tyon tekemiseen.

-Kuivaus

MiSSio

Kuvio 3. VV-Kuivauksen strategia. (VV-Kuivaus, i.a.).
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Yrityksen eri toimipisteilla on esilla kuvion 3 mukaisia yrityksen arvoja ja arvomaailmaa ku-
vaavia tauluja. Naiden arvojen odotetaan ohjaavan tyontekijoiden paivittaista toimintaa.
Yrityksen tavoitteena on olla suunnannayttajana koko rakennusalalle ja rakentaa VV-Kui-

vauksesta Suomen halutuin yhteistydkumppani vahinkosaneerauksen saralla.

Yrityksen Kivijalkoina ovat nelja keskeista arvoa: luottamus, kehittyminen, valittaminen ja

tyytyvainen asiakas.

Luottamuksella yritys tarkoittaa, etta se odottaa tyontekijoiden suhtautuvan vakavasti
saamaansa vapauteen ja vastuuseen seka tarvittaessa kysymaan aktiivisesti neuvoa tyo-
kavereilta. Virheita ei peitella, vaan epakohdat korjataan ja kynnys kaikkien epakohtien ka-
sittelylle pidetaan matalana. Lupaukset pidetaan, viestitaan riittavasti ja selkeasti seka

huolehditaan, etta kaytdssa olevat ohjeet ovat selkeat.

Kehittymisella tarkoitetaan, etta arjessa etsitdan aktiivisesti keinoja tyétapojen parantami-
seen, kannustetaan tyokavereita kehittymaan seka kayttamaan mahdollisuudet osaamisen
jatkuvalle kehittymiselle. Tartutaan uusiin tilanteisiin ja haasteisiin rohkeasti. Etsitaan aktii-
visesti tehokkuutta ja kannattavuutta parantavia keinoja. Annetaan toisillemme seka posi-

tiivista etta rakentavaa palautetta.

Valittamisella tarkoitetaan, etta autetaan ja tuetaan toisia onnistumaan. Jaetaan tietoa ja
kokemuksia aktiivisesti, seka osoitetaan kunnioitusta ja arvostusta toisiamme kohtaan.
Kiinnostutaan ja halutaan tutustua toisimme. Otetaan asiakkaan huolet vakavasti, poiste-

taan ne nopeasti seka kohdellaan asiakkaan kotia kunnioittavasti.

Tyytyvaisella asiakkaalla yritys tarkoittaa, etta aina on pyrittdva hyvan ensivaikutelman
rakentamiseen. Reagoidaan nopeasti asiakkaan huoliin ja kysymyksiin, seka kuunnellaan
asiakasta huolellisesti. Annetaan kattavaa, selkeaa tietoa ja pidetaan kiinni aikatauluista.

Huolehditaan asiakkaan kodin siisteydesta ja jarjestyksesta, ylitetdan odotukset.
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6.4 Mita tyontekijalta odotetaan?

Yrityksen tavoitteena on panostaa hyvaan palveluun ja asiakaskokemukseen heti ensim-
maisesta asiakaskontaktista lahtien. Pyrkimyksena on luoda hyva ensivaikutelma, rea-
goida asiakkaan huoliin ja kysymyksiin ripeasti. Vastaukset pyritaan antamaan kattavasti

ja selkeasti, eika asiakkaan oleteta olevan rakennusalan ammattilainen.

Tyontekijoilta odotetaan asennetta. Tyon laatu on kokonaisuus, jota on lahes mahdo-
tonta pukea sanoiksi. Ammattilainen yksinkertaisesti huomaa toimia oikein. Ammattitaito ja
yrityksen asettamat arvot nakyvat pienissa asioissa ja valinnoissa, joita tydmaalla tehdaan

joka hetki ja ennen kaikkea ne nakyvat tyontekijan asenteessa.

Tyontekijoiden oppimista ja kehittymista pyritaan yrityksen puolesta tukemaan monin
eri tavoin, mutta loppujen lopuksi vastuu oppimisesta ja kehittymisesta on tyontekijan
omissa kasissa. Hyvia kohdennettuja koulutuspaketteja yrityksen toimintaan on vahan tar-
jolla ja sisainen oppiminen onkin paras tapa tyontekijan kehittymiselle. Yrityksen sisalta
|Oytyy valtavasti tietotaitoa, jota kannattaa hyodyntaa arjen tilanteissa kysymalla rohkeasti

neuvoa ja apua tyokavereilta.

Uuden oppimisessa on usein kyse arjen viisauden hankkimisesta eli siita, kuinka asiat voi-
taisiin tehda paremmin ja tehokkaammin. Virheita ja pienia epakohtia tapahtuu jokaiselle
matkan varrella. Niita ei ole kuitenkaan tarve peitella, vaan epakohdat korjataan ja etsitaan
aktiivisesti keinoja tyotapojen parantamiseen. Tavoitteena on olla yhtenainen joukkue,

jossa kaikilla on sama yhteinen paamaara.

Kattele ja juttele. Se, millda me erotumme muista alan toimijoista, on asiakaspalvelu. On-
nistunut projekti tarvitsee hyvan asiakassuhteen. Pohja sille luodaan ensitapaamisella.
Asiakassuhdetta on mahdollista ja myos syyta vahvistaa aina uuden tyovaiheen alussa
seka uuden tyontekijan saapuessa kohteeseen ensimmaisen kerran. Reipas itsensa esit-

tely antaa hyvan ja avoimen kuvan tekijasta.

Tiedottaminen on koko prosessin tarkeimpia asioita. Aikatauluihin voi aina tulla muutok-
sia, jotka voivat johtua mista tahansa. Muutokset ovat kuitenkin helpompi hyvaksya, kun

niista tiedotetaan mahdollisimman nopeasti. Yhta tarkeaa kuin asiakkaan tiedottaminen on
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myo6s oman tydtiimin tiedottaminen. Sisdisessa viestinndssamme kaikissa tydvaiheissa pa-
tee nelja neuvoa. Anna tilannetietoa. Iimoita tyonjohdolle ajoissa, jos et saakaan tyota ta-
naan valmiiksi, vaikka niin oli alun perin suunniteltu. Nain ehditdan tehda muutoksia tai tar-
vittaessa tiedottaa seuraavia asiakkaita ajoissa uudesta aikataulusta. Kysy rohkeasti
apua, jos tydmaalla tulee vastaan haasteita. TyoyhteisOsta 10ytyy osaamista ja asioiden
kanssa on turha painia yksin. Ennakoi, jos nayttaa silta, etta tyovaihe tulee sinun osaltasi
valmiiksi suunniteltua aikaisemmin. Kerro se tyonjohtajalle, nain saadaan riittavasti aikaa
tiedottaa ja sopia seuraavan kohteen aloituksesta. Dokumentoi, kirjaa ylos, ota valokuvia
ja valita eteenpain kaikki tieto, mita seuraava tekija voisi tarvita. Dokumentointi on hyva
tehda silla ajatuksella, etta osaat itse tekemiesi merkintdjen ja kuvien avulla vastata mah-

dollisiin kysymyksiin myds pidemman ajan kuluttua.

Vaitiolovelvollisuus. On ja pitaa olla itsestaan selvaa, etta emme keskustele yrityksen ul-
kopuolisten henkildiden kanssa kohteista tai kommentoi remonttikohteiden kuntoa, siis-
teytta tai mitadn muitakaan asioita, jotka saattaisivat loukata asiakasta tai aiheuttaa pienin-

takaan luottamuspulaa yritystamme ja arvojamme kohtaan.

Tasmallisyyden merkitys. Vesivahinkoremontti tai remontti ilman vahinkoa, on monelle
asiakkaalle ensikosketus rakennusliikkeen toimintaan. Nopea ja selkea viestinta ennen re-
montin alkua ja sen aikana selkeyttaa tilannetta asiakkaalle ja luo hanelle turvallisuuden
tunnetta. Ajoissa ja sovitusti tapaamiseen tai tyon aloitukseen saapuva henkild luo ammat-
timaisen kuvan toiminnasta ja antaa hyvan pohjan remontin Iapiviemiselle. Koska aikatau-
lut kuitenkin voivat muuttua inhimillisten asioiden vuoksi, muutoksista nopeasti tiedottami-

nen auttaa asian ymmartamisessa.

Puhelimen kaytto on suuressa roolissa tydssamme. Sen avulla tydmaalla kirjataan pai-
van tapahtumat ylos ja valokuvataan eri tydvaiheet. Kirjaaminen ja valokuvaus ovat itse
hyvan tydsuorituksen jalkeen tarkeimpia tyontekijan tyovaiheita. Parhaan dokumentaation
tydomaasta saa ottamalla valokuvia jokaisen paivan paatteeksi. Hyvan dokumentoinnin
avulla, ottamalla hyvia laajoja yleiskuvia paivittain tyovaiheisiin on helppo palata myohem-
min ja kuvien paivamaarien avulla on mahdollista saada tarkkoja ajankohtia suoritetuille
tydvaiheille. On hyva muistaa, ettd dokumentointi tuo turvaa niin yritykselle kuin asiak-

kaalle. Tydmaasta tulee 16ytya hyvat aloitus- ja lopetuskuvat seka kuvat kaikista kriittisista
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tyovaiheista. Tarkeaa on kuvata myos vanhat, jo olleet jaljet, ennen purkutoiden aloitusta.
Hyvien kuvien avulla seuraavan tyovaiheen suunnittelu on helpompaa. Kuvat tallennetaan
jarjestelmaan mobiilisovelluksen avulla. Kuvat ovat toimistolla heti tydnjohdon nahtavilla ja
reaaliaikainen keskustelu tydmaasta on kuvien avulla helppoa. Hyvan dokumentoinnin
avulla loppuraporttien teko on helppoa. Tyontekijan on hyva tiedostaa, etta tarve tehda ra-
portteja on lisaantynyt ja tulee varmasti viela lisaantymaan tulevaisuudessa. Yrityksella on
kaytossaan Easoft-toiminnanohjausjarjestelma. Jarjestelmaan kirjataan paivittain tyotunnit
erillisen ohjeen mukaisesti. Myos naihin kirjauksiin kannattaa kayttaa aikaa. Tyoselostei-
den ja kuvien avulla tydmaan tapahtumiin on helppoa palata. Puhelimen kayttdéa muuhun
kuin merkintojen tekoon paivan aikana tulee tyomailla valttaa. Asiaan on syyta suhtautua
silla ajatuksella, etta olisinko itse valmis maksamaan toiselle puhelimen selaamisesta

omalla tydmaallani.

VV-kuivauksen tyontekijan asennetarpit. Onnistuneen remontin lapivienti vaatii ammat-
titaitoa ja osaamista monella osa-alueella. Naiden ammattilaisten kanssa on jo keskusteltu
yleisella tasolla mita perehdytysmateriaalin tulisi heidan mielestaan sisaltaa. Valmista pe-
rehdytysmateriaalia tehtaessa yrityksen tyontekijoita tullaan haastattelemaan tarkemmin ja
haastattelujen pohjalta perehdytysmateriaalissa tullaan maarittelemaan jokaiselle tyonku-
valle 10 tarkeinta asiaa, jotka tyontekijan tulisi sisaistaa, kaytannon tyotehtavien osalta
seka asenne nakokulmasta, silla asenne on se, mika erottaa VV-Kuivauksen tyontekijat
muista. Alle on listattu esimerkkina kaikkia tyontekijoita koskevat, asenteeseen liittyvat 10

tarkeinta asiaa:

e Tervehdi asiakasta ja tydkavereita.

o Esittele itsesi. Tuttujen kanssa on mukavampi toimia.

e Ole tasmallinen ja tiedota muutoksista.

e Tiedota tyovaiheista ja aikataulusta.

e Olemme joukkue, jolla on yhteinen paamaara.

e Virheita sattuu. Jos niin kdy me myds mydnnamme sen.
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o Kysy rohkeasti. Osaamista ja apua loytyy.

¢ Hyvin ja oikein tehty tyo on parasta markkinointia.

e Ennakoi omaa toimintaa ja auta siten muita.

¢ Dokumentoi tekemistasi seka asiakkaalle etta yritykselle.

6.5 Ulkoinen olemus, tydasu ja jalkineet

Itsensa ja ympariston suojeleminen melulta ja polylta on ainoa oikea tapa tyoskennella VV-
Kuivauksen tydmailla. Henkilékohtaisten suojaimien kaytté on pakollista. Suojainten han-
kinnasta, kunnossapidosta ja tarvittaessa uusimisesta huolehtii ennen kaikkea tyontekija
itse, eli missaan tilanteessa ei suojainten kayttamattomyyden selitykseksi kelpaa, etta sita
ei ollut tai se oli rikki. Tyontekijan on hyva tietaa, ettd usein myds toimeksiantajamme vaa-

tivat tehdyissa sopimuksissa oikeanlaisten suojainten kayttoa.

Oikeat vaatteet ja varusteet I10ytyvat yhtenaisesta VV-Kuivauksen mallistosta. Henkilokoh-
taiset suojaimet tydntekija saa useimmiten valita itse ja jokaisella tyontekijalla onkin oikeus
ostaa yrityksen laskuun haluamansa ja tarvitsemansa kuulo- ja silmasuojaimet, ja niiden
kayttba myos suositellaan. Purkutyota tekevilla on kaytdssaan myos moottorimaski, jonka
kayttoa purkutyomailla edellytetaan. Turvakarjilla ja naulaanastumissuojilla varustettujen

turvakenkien kaytto on pakollista kaikilla tyomailla.

Perehdytysmateriaalissa tullaan maarittelemaan kuvion 4 mukaisesti kaikki henkildkohtai-
set suojaimet, joita tydntekijan odotetaan ja vaaditaan kayttavan tydssaan. Lisaksi suo-
jaimien ja niiden hankinta- ja huoltopaikat maaritellaan perehdytysmateriaalissa paikka-

kunnittain ja niita paivitetaan tarvittaessa.
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Kuvio 4. Henkilokohtaiset suojaimet. (VV-Kuivaus, i.a.).

6.6 Oma tehtava

Oman tyon suunnittelu on yrityksen jokaisen tydntekijan tarkeaa oppia ja osata. Tyon
suunnittelu on eri osasten yhteensovittamista ja siina taytyy ymmartaa projektin eri vai-
heita. Perehdyttamisen avulla tyontekijan tuleekin saada kattava kokonaiskuva yrityksen
koko prosessista ja sen eri vaiheista. Taman avulla hanen on mahdollista ymmartaa oman
roolinsa tarkeys ja oman tyon merkitys ja vaikutukset seuraaviin tyovaiheisiin, toisten tyon-
tekijoiden tyosuorituksiin seka koko prosessin kokonaisuuteen. Oman roolin sisaistaminen

helpottaa myos tyontekijan eri tehtavien priorisointia ja auttaa hanta tyon rytmityksessa.

Tyontekijoiden kanssa sovitaan yhdessa tarkemmista tyotehtavien vastuualueista ja ta-
voitteista. Kun prosessit on paloiteltu selkeiksi tyotehtaviksi, tyonjako, aikataulutus ja sel-
kea tehtavien maarittely on helpompaa ja itse toiminnan seuraaminen on mahdollista. Jat-
kuva oppiminen ja kehittyminen on tarkea osa yrityksen toimintakulttuuria. Oman tekemi-
sen kriittinen tarkastelu ja valmiin tydmaan itselle luovuttaminen on yksi parhaista keinoista

varmistaa omaa oppimista ja kehittymista.
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Tyokalut ja laitteet. Perehdytysmateriaalin avulla tydntekijat tutustutetaan yksityiskohtai-
sesti tyossa ja kussakin tyovaiheessa kaytettaviin koneisiin, laitteisiin ja tyovalineisiin.
Heille opastetaan koneiden ja laitteiden oikea kaytto ja kerrotaan, miten toimia ja kehen ot-
taa yhteytta vikatilanteissa. Esimerkiksi sahkotyokoneiden osalta tullaan yhteistydkumppa-
neilta pyytamaan kunkin laitteen turvallisen kayton perehdytysvideot, joihin perehtyja voi
tutustua. Purku- ja rakennusmiehen tyovalineistd eroaa jonkin verran toisistaan. Tavoit-
teena on, etta uuden tekijan tullessa toihin hanella on tydnkuvan mukainen tyokaluilla va-

rustettu ajoneuvo odottamassa valmiina.

Haitta-aineet. Valtioneuvoston asetuksen (852/1992) mukaan asbestin tai asbestipitoisen
tuotteen myyminen tai kayttoonottaminen on ollut kiellettya 1.1.1994 |ahtien. Valtioneuvos-
ton asetuksen (798/2015) mukaan rakennuttajan tai rakennushanketta valvovan tulee kar-
toittaa rakennuskohde haitta-aineiden varalta ennen remonttia. Mahdollisia haitta-aineita
ovat esimerkiksi asbesti, PAH-pitoinen piki tai rakennusmateriaaleissa kaytetty lyijy. Koke-
neet kartoittajat osaavat etsia mahdollisia haitta-aineita sisaltavia materiaaleja. Vanhoissa
rakennuksissa on kuitenkin saatettu tehda useita remontteja, materiaaleja ja kerroksia on
lisatty toistensa paalle ja yllatyksia voi paljastua. Taman vuoksi etenkin purku- ja myos ra-
kennusvaiheissa tulee tarkkailla mahdollisia vaaranpaikkoja ja epakohtia haitta-aineiden
osalta. Mikali Ioydoksia tulee vastaan, toiminta keskeytetaan, materiaalit tutkitaan ja vasta

sitten toiden tekoa jatketaan.

6.7 Purkumies

Purkumiehen tarkeimpia tehtavia on remonttialueen osastointi ymparoivista tiloista ja tar-
vittavien suojauksien teko. Siisti ja puhdas tydmaa on perusasia, josta yritys saa paljon hy-
vaa palautetta asiakkailta ja se on yksi niista tyovaiheista, joka kertoo todellisesta ammatti-
taidosta. Purkuvaiheessa remonttikohteeseen asennetaan alipaineistus, jonka avulla ra-
kennuspOly ei paase kulkeutumaan remonttialueelta pois ymparoéiviin tiloihin. Suojaukset
on rakennettava mahdollisimman tukevasti. Niiden on kestettava kayttda, kuitenkin jalkia
jattamatta. Tydmaa on pidettava aina siistina ja jatteet viedaan paivan paatteeksi pois tyo-
maalta. Siivous on tydvaihe, joka nakyy vasta, kun se on jatetty tekematta. Siisteys on osa
turvallisuutta. Tydpaivan paatteeksi siivotulle tydmaalle on mukava ja turvallista palata

Seuraavana aamuna.
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Purkumiehen 10 tarkeinta asiaa

e Selvitd sahkotaulun ja paavesihanan paikka ja toimivuus

o Kayta LVIS-todissa alan ammattilaista

e Pura ja piikkaa mita naet

e Tarkkaile mahdollisia haitta-aineiden ilmestymista

o Lajittele jatteet

e Pida tydmaa siistina

e Valitse oikea desinfiointi ja kuivaus

e Dokumentoi

e Arvioi kuivauksen kesto

e Tiedota asiakasta

6.8 Rakennusmies

Kun rakennusmies aloittaa rakennuskohteessa tyot, purkutyovaiheiden hyvan dokumen-
toinnin seka purkumiehen ja tyonjohtajan kaymien keskustelun avulla hanella on mahdolli-
suus kohteeseen mennessaan ottaa mukaansa ensimmaisen tyopaivan tarvikkeet. Tama
on tehokkuuden kannalta tarkeaa, etenkin jos kohde on kaukana sopimuskumppa-
neidemme hankintapaikoista. Ensimmaisen paivan ja tydbmaahan tutustumisen jalkeen tim-
puri tarkentaa ja aikatauluttaa tydsuunnitelman itselleen, listaa jatkossa tarvittavat materi-
aalit seka suunnittelee materiaalien hankinnat ja kuljetukset. Hyvalla valmistelulla tyo lah-
tee helposti matkaan ja sen avulla valtetaan turhia ajeluita tai odotusaikoja.
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Tyonjalki ja palvelu ovat yrityksen paras markkinointityOkalu, silla tyytyvaiset asiakkaamme
suosittelevat meita eteenpain. Hyva hoidettu remontti on tehokkain keino varmistaa, etta

yrityksella riittaa jatkossakin toita.

Rakennusmiehen 10 tarkeinta asiaa

e Tyonsuunnittelu

e Tehokas materiaalien hankinta

e Tyonrytmitys

e Tuoteperheiden kayttaminen

¢ Hyvan rakennustavan mukainen rakentaminen

e Asiakkaan informointi

e TyOmaan siisteys

e Dokumentointi

¢ Valmiin tydmaan itselle luovutus

e TyOmaan asiakkaalle luovutus

6.9 Tyonjohtaja

Tyonjohtajan tarkeimpia tehtavia on yhteydenpito eri osapuolten, tyontekijoiden ja asiak-
kaiden valilla. Ammattitaitoiset purku- ja rakennusmiehet onnistuvat perustydssaan hel-
pommin, jos tydnjohtaja on ennen tydvaiheiden aloitusta kaynyt asiakkaan kanssa lapi ha-
nen toiveensa remontin suhteen ja kertonut selkeasti eri tydvaiheiden ja koko prosessin
kulusta. Toisinaan tydmaalla saattaa tulla asioita, joihin tyontekija tarvitsee toisen
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mielipiteen tai varmistuksen. Yleensakin asioita on mukavampi ja tehokkaampi suunnitella

yhdessa.

Sovituista aikatauluista pyritaan pitamaan kiinni ja tyd tehdaan laadukkaasti. Tyovaiheissa
ja lopputuloksessa ei ole tarvetta oikoa, vaan pyrkimyksena on jopa ylittaa asiakkaan odo-
tukset. Kunnioitamme asiakkaan kotia kaikissa tyon vaiheissa. Tavoitteena on, etta kun re-
montti on valmis, poistumme paikalta jalkia jattamatta. Kun luovutamme asiakkaalle tyon,

se ei ole vain valmis, vaan muuttovalmis.

Tyonjohtajan 10 tarkeinta asiaa

e Tiedota aikatauluista ja toimintatavoista

¢ Kirjaa ylOs sovitut asiat ja muutokset

e Varmista haitta-ainekartoitus

e Tilaa LVIS-yhteistydkumppanit ajoissa

e Tue tydntekijoita

e Varmista tydmaan dokumentointi

o Valita palautteet tyontekijoille

e Huolehdi alihankkijoiden laskutuksesta

e Laskuta ajoissa ja kaikki

e Kannattavuuden seuranta
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6.10 Yrityksen organisaation ja henkilokunnan esittely

Uuden tyontekijan tyohon liittyviin asioihin liittyy ja vaikuttaa yrityksen monet eri henkil6t.
Kaikki tyonteon kannalta tarkeimmat henkilot tullaan perehdytysmateriaalissa esittelemaan
kuvien, yhteystietojen ja heidan toimenkuviensa kera. Talla tavalla halutaan madaltaa kyn-
nysta yhteydenottoon. Lisaksi nain tyontekijalle on mahdollista jaada jonkinlainen muisti-
jalki, kuka vastaa ja keneen han voi ottaa yhteytta minkakin asioiden hoitoon liittyen. Esit-
telyn tarkoituksena on myds saada uusi tulokas tuntemaan itsensa tervetulleeksi taloon ja

tyoyhteisoon.

VV-Kuivauksen hallinto vastaa koko konsernia koskevista asioista laskutuksesta kirjanpi-
toon. Hallinto vastaa esimerkiksi tydosopimus- ja tydsuhdeasioista, kuten palkoista tai lo-
miin liittyvista kysymyksista. Hallinnon tavoitteena on varmistaa, etta kaikilla toimipisteilla

on tasavertainen mahdollisuus rakentaa ja kehittaa yksikkdonsa toimintaa eteenpain.

Oman yksikon tyonjohdon ja konttorihenkilokunnan esittely helpottaa kayntia hallilla ja
yrityksen tiloissa ensimmaisten paivien aikana. Purkumiesten tyonkuva ja tyokohteiden
vaihtuvuus on nopeatempoisempaa, joten varsinkin heidan tapauksessaan kaynteja kont-
torilla on alkuvaiheessa useampia ja myos tapaamisia muiden kuin oman tydmaan tyon-
johtajan kanssa tulee useampia ja useammin. Rakennusmiesten tydmaiden kestot ovat
pidempiaikaisia, joten heidan ja tyonjohdon tapaamiset tapahtuvat suurelta osin itse tyo-

kohteissa.

Vahinkokartoittajat tekevat itsenaista tyota ja heita purku- ja rakennustyontekijat nakevat
hieman harvemmin. Heilta on kuitenkin saatavissa suurta ammattitaitoa kohteiden purkuun
ja kuivaamiseen ja kuivauskalustoon liittyen, jonka vuoksi heidan esittelynsa ja yhteystieto-

jen saanti on muille tyontekijoille tarkeaa.

Oman yksikon tilat ja tyoskentely-ymparisto. VV-Kuivaus Seinajoen yksikdssa tyosken-
telee noin neljakymmenta henkil6a. Materiaalia likkuu tydmaiden ja hallin valilla merkitta-
via maaria. Tasta syysta oman yksikon tilojen ja toimintatapojen esittely ovat perehdytys-
materiaalissa isossa osassa. Yritykselle on rakentunut liuta erilaisia kaytantoja ja toiminta-

tapoja, jotka halutaan opettaa uusille tyontekijoille heti alusta lahtien.
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Varastointi. Yrityksen toimitiloista I0ytyy omat paikkansa ja alueensa kaikille tarvittaville
tuotteille. Yrityksessa on myds maaritelty melko tarkasti, mita tarvikkeita sailytetaan ja va-
rastoidaan hallilla ja mita avattuja tuotteita ei haluta tuotavan varastoon. Pelisaantojen
avulla tyontekijalla on tiedossa, mitd materiaalia hallilta voisi 16ytya tyotehtavaan lahdetta-
essa ja mitka tuotteet pitaa hakea kaupasta. Tiedostamisen tavoitteena on vahentaa tur-

haa ajelua ja tehostaa toimintaa tyOkohteessa.

Hallilta I0ytyy my0Os paikat kuivauksessa kaytettaville koneille ja laitteille. Purkumiehet
asentavat purkutdiden ja desinfioinnin jalkeen kuivauskoneet kohteeseen. Kuivauksen val-
mistuttua yleensa kartoittaja tai joissain tapauksissa rakennusmies palauttaa kuivauskalus-
ton hallille. Kalusto puhdistetaan aina ennen seuraavaa asennusta. Laitteilla on oma saily-
tyspaikka ennen puhdistusta ja sen jalkeen ja siksi on tarkeaa, etta kaikilla osapuolilla on

tiedossa, mihin kalusto toimitetaan missakin vaiheessa.

Jatelavat ja jatteiden kierratysastiat 10ytyvat toimipisteen pihalta. Niiden lajitteluperiaat-
teet ja tarvittavat ilmoitukset lavojen tyhjennystarpeesta tulee jokaisen tyontekijan tiedos-
taa. Materiaalia liilkkuu paljon ja oikea-aikaiset ilmoitukset lavojen ja astioiden tyhjaystar-

peesta mahdollistavat toiminnan katkeamattoman ketjun ja nain varmistetaan, ettei tyoto-

vereiden toiminta keskeydy esimerkiksi tayden jatelavan takia.

Muut toimipisteet. VV-Kuivauksen yksikdita toimii kuudella eri paikkakunnalla. Seinajoella
toiminta aloitettiin 2013, Vaasassa 2015, Jyvaskylassa 2017 ja Kokkolassa 2018, Tampere
ja Lahti perustettiin vuonna 2021. Kymmenessa vuodessa yrityksesta on kasvanut 150
ammattilaisen joukkue. Kasvu on tuonut mukanaan monenlaisia toimintatapoja ja niita pyri-
taan myos taman tyon osalta yhdistamaan ja kehittamaan samaan suuntaan. Uusien tyon-
tekijoiden on hyva tutustua myos eri yksikoiden tarkeimpiin avainhenkildihin. Tama on
mahdollista tehda esimerkiksi kotisivuilla, josta 16ytyvat eri toimipaikkojen henkildkunnan

esittely ja tarvittaessa yhteystiedot.

Yhteistoiminta- ja tyosuojeluorganisaation henkil6t esitellaan paikkakunnittain pereh-
dytysmateriaalissa. Nain tyontekija voi poimia talteen tarvittavien henkildiden yhteystiedot
myohempaa kayttéa varten. Materiaalissa kaydaan lapi myos tydsuojelun toimintaohjel-

maa ja tyon vaarojen selvittdmisen ja arvioinnin materiaalia.
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6.11 Tyosopimus, tyosuhdeasiat

Tyosopimusosiossa kaydaan lapi yrityksen ja tyontekijan valiset tydsuhdeasiat, kuten so-
vellettava ty6ehtosopimus, tydsuhteen muoto ja kesto seka onko kyseessa toistaiseksi voi-

massa oleva tyosopimus vai maaraaikainen tai jokin muu mahdollinen muoto.

Yrityksen normaali tyoaika kaydaan tydntekijan kanssa lapi. Miten tyontekijan normaali
paiva rytmittyy, miten ruokailu ja muu tyon tauotus on normaalisti jarjestetty. Taman poh-
jalta jokaisella on mahdollisuus rakentaa oman paivarytminsa, tiedostaen kuitenkin yrityk-
sen asettaman tavoitteen ja perusrungon tekemiselle. Yrityksella on kaytossa liukuva tyo-

aika, kaydaan lapi, miten liukumia on mahdollista kayttaa ja miten niita kertyy.

Liukumat ovat tyon tehokkuuden kannalta merkittava asia, koska rakennustyomailla, var-
sinkin jalleenrakennusvaiheessa on erilaisia kuivumis- ja kovettumisaikoja, joiden mukaan
tydta on usein rytmitettava. Koska yrityksen kaytossa on liukuva tydaika, normaalissa tilan-
teessa ei ylitdita paase kertymaan. Poikkeuksena ovat niin sanotut "halykeikat”, joita teh-

daan tarvittaessa paivystyksen puitteissa.

Toiminta ”halykeikalla” ja siita saatavat korvaukset kerrotaan jo perehdytysvaiheessa
avoimesti tyontekijalle. Tassa vaiheessa uudelle tyontekijalle on hyva selventaa, etta haly-

keikkojen vaativuuden vuoksi tyd on yleensa kokeneemman henkildston toimenkuvana.

Lomien seka sairauspoissaolojen ja muiden poissaolojen ilmoituskaytannot kaydaan lapi
perehdytysmateriaalissa. Samoin tarkastellaan loma-ajan palkka, lomarahat, loma- ja muut

korvaukset.

Koeaika. Hyvassa perehdytysmateriaalissa on mahdollisuus kayda laajemmin [&pi myos
koeaikaa ja sen merkitysta seka asettaa koeajalle reilut ja selkeat tavoitteet. On hyva kasi-
tella myos irtisanomiseen liittyvia asioita, kuten irtisanomisaika, lopputilin maksaminen ja

mahdollinen tyotodistus.

Tyoterveyshuolto kuuluu kaikille yrityksen tydntekijdille tydsuhteen laadusta ja kestosta
riippumatta. Tyoterveyshuollon toiminnan tavoitteena on turvallinen ja terveellinen tyoym-

paristo, tyohon liittyvien sairauksien ehkaiseminen, tyontekijoiden tyo- ja toimintakyvyn
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yllapitaminen ja edistaminen. Tavoitteena on tukea tyontekijan tyokykya koko hanen tyo-

uran ajan. Tyoterveyshuollon jarjestaa ja kustantaa tyonantaja.

Tyontekijan kanssa kaydaan lapi yrityksen tyoterveyshuollon palvelut, tydhontulotarkastuk-
sen varaamiskaytanto ja toivottu ajankohta. Perehdytysmateriaalista tyontekija saa myos
kaikki tyoterveyshuollon yhteystiedot ja puhelinnumerot tallennettavaksi myohempaa kayt-

toa varten.

Tyon kuormitustekijat. Tyontekijalle opastetaan turvalliset ja ergonomiset tyotavat seka
keinot tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi ja valttdmiseksi. Kerrotaan, mista tyontekija
IOytaa tyota ja turvallisuutta koskevia tietoja ja ohjeita. Kerrotaan keinoista tyokyvyn yllapi-
tamiseksi. Kerrotaan, miten tyopaikka edistaa tyontekijoiden tydohyvinvointia ja miten tyon-

tekija voi itse vaikuttaa omaan tyohyvinvointiinsa.

Vapaa-ajalla on tarkoitus palautua tydon kuormituksesta. Taman vuoksi myds vapaa-ajan
merkitysta ja omien harrastuksien olemassaoloa painotetaan tyontekijalle myos perehdy-

tysvaiheessa.

6.12 Perehdytys ja perehdyttamisen arviointi

Perehdytysmateriaalin tarkoituksena ja tavoitteena on antaa tyontekijalle mahdollisimman
kattava kuva yrityksen toiminnasta, tulipa han téihin mille osaamisalueelle tahansa. Materi-
aalin avulla tyontekijan on tarkoitus hahmottaa oman tydpanoksensa vaikutus toiminnan

kokonaisuuteen.

Perehdytyksen aikana ja sen jalkeen kdydaan perehdytettavan ja perehdyttajan valilla kes-
kusteluja, joilla varmistetaan perehtyjan oppiminen, seka hanelle asetettujen odotusten ja
tavoitteiden toteutuminen. Varsinkin alkuvaiheessa keskustelut ja perehdytyksen seuranta

mahdollistavat myos materiaalin muokkauksen seuraavia perehdytettavia varten.
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7 JOHTOPAATOKSET

Taman tyon tarkoituksena oli selvittaa ja rakentaa toimeksi antaneelle yritykselle perehdy-
tysmateriaalinrunko, jonka avulla yritykselle lahdetaan rakentamaan yksityiskohtaista pe-
rehdytysmateriaalia. Materiaalissa kaydaan lapi asioita yrityksen arvoista tydsuhdeasioihin
ja edelleen tyokoneiden kayttoohjeisiin. Materiaalin avulla on tarkoitus yhtenaistaa toimin-
taa eri toimipisteiden valilla ja parhaassa tapauksessa sen avulla saadaan luotua pohja yri-
tyksen yhtenaiselle perehdytyskulttuurille. Opinnaytetyota tehtaessa kavi ilmi, ettei mitaan
valmista kaytettavaa runkoa ole olemassa, vaan yrityksen pitaa pilkkoa oma toiminta ja
omat prosessit osiin ja lahtea silta pohjalta rakentamaan yksilollista materiaalia juuri yrityk-

sen tarpeisiin sopivaksi.

On yleisesti tiedossa, etta liilan usein perehdytysmateriaali ja itse perehdytysprosessi, var-
sinkin rakennustyomailla, on ajatuksella rasti ruutuun ja nimi alle. Parhaimmillaan se voisi
olla pieni koulutus ja uuden tyontekijan sisaanajo yrityksen arvoihin, asenteeseen ja yksi-
tyiskohtiin tulevasta uudesta tydnkuvasta, seka avata tyontekijalle yrityksen hanelle asetta-
mia odotuksia ja tavoitteita. Tiedossa on myos, ettd juuri rakennustyomailla on erilaisia
pienimuotoisia ja lyhytkestoisia tyotehtavia, joiden parissa uusi tyontekija on vain hetken
aikaa toissa kyseisessa kohteessa. Talloin ei varmasti ole jarkevaa kayda suurta ja katta-
vaa perehdytysprosessia lapi. Taman tyon lahtokohtana olikin suunnitella perehdytys tyon-

tekijalle, jonka toivotaan olevan yrityksen palveluksessa pitkaan.

Uuden tyontekijan palkkaus on aina yritykselle tietylla tapaa riski ja taloudellinen satsaus,
minka mahdollinen onnistuminen selviaa vasta vuosien kuluttua. Perehdyttaminen vaatii
perehdyttajan tai mahdollisesti useamman perehdyttajan tydpanoksen. Perehdyttamisen
aikana saattaa perehdyttajan oma tyd niin sanotusti karsia ja tastd muodostuu yritykselle
valittomia ja valillisia kustannuksia. Kuitenkin huonolla perehdyttamisella voi olla jopa suu-
rempia taloudellisia vaikutuksia pidemmalla aikavalilla, koska tyontekijan paaseminen
kiinni tuottavaan tydhon hidastuu. Pahimmassa tapauksessa sekava alku ja huono pereh-
dytys voi laskea tyontekijan motivaatiota ja kiinnostusta yrityksen toimintaa kohtaan pysy-

vasti.
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Tyon johtopaatoksena voidaan pitaa, etta tyontekijan perehdyttamisprosessissa keskei-
simpina asioina tulee olemaan asenteiden ja toimintatapojen opastaminen. Asenteet ovat
ainakin ajatuksen tasolla helpommin yhtenaistettavissa kaikille toimipisteille yhteisiksi, silla
niiden perustana toimii yrityksen arvot. Jokaiselle toimipisteelle on ehtinyt muodostua
omanlaisia toimintatapoja ja vaikka niita pyritaan, tamankin materiaalin avulla, yhtenaista-
maan, ei niista ole mahdollista tehda taysin samankaltaisia jokaiselle toimipisteelle. Tahan
vaikuttaa luonnollisesti eri toimipisteiden koko seka missa elinkaaren eri vaiheessa mika-
kin yksikko, milloinkin on. Taman vuoksi materiaalin pitaa olla helposti yrityksen ja sen eri

toimipisteiden kayttoon ja ajankohtaan muokattavissa olevaa.

Toisena johtopaatdksena voidaan pitaa, etta perehdytysprosessista ja perehdytyksesta tu-
lisi tehda selkea oppimisen kokonaisuus. Materiaalissa on mahdollista kayda yrityksen toi-
mintaa lapi hyvinkin laajasti ja perusteellisesti, mutta silloin on my6s huolehdittava, etta
tyontekijalla on riittavasti aikaa tutustua materiaaliin ennen varsinaisten kaytannon tyésuo-
ritusten aloittamista. Hanen on voitava itsenaisesti perehtya materiaalin avulla yrityksen
toimintaan, saada sen avulla mielikuva yrityksen arvoista, asenteesta ja odotuksista hanta
kohtaan. Oppipaivan aikana perehtymista tulisi seurata ja varmistaa oppiminen materiaa-
lissa eteen tulevien erilaisten kysymysten avulla. Aloituspaivan jalkeen tyontekijalla on hy-
vat lahtokohdat arjen haasteista selviamiseen. Taman jalkeen perehdytyksen ja koulutuk-

sen tulee jatkua tavanomaisempana tyossaoppimisena.
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