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The aim of the thesis was to create a new employee guide for Marrak Ltd as a
support material for orientation. In addition, the purpose was to create a self
assessment evaluation form and a personal data sheet and update the
employment contract.

The thesis included introduction to orientation, its requirements and the law
governing it. During the work, a collective agreement for construction was also
examined. The thesis deals with various aspects of orientation, using the source
literature of the field. Finally, the guide and the making of other documents are
reviewed and the success of the work is evaluated.

As the result of the thesis, a guide to the company's employees was completed.
In addition, a personal data sheet, a self assessment evaluation form, and a
renewed employment contract were made. All material produced in the thesis is
taken into use in the company.
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1 JOHDANTO

Ennen perehdyttaminen on ollut vain suppea ja lyhytaikainen opastus tyéhon,
mutta tyontekijan perehdyttamisen merkitys ja sen vaatimukset kasvavat koko
ajan. Kattava opastus ty0hon ja yritykseen helpottavat tyontekijan sopeutumista
uuteen tydymparistoonsa, ja ne luovat paremmat edellytykset tehokkaalle ty6s-
kentelylle. Laki ja tydehtosopimukset maaraavat tydnantajaa perehdyttamaan
tyontekija tydhon, yritykseen, ihmisiin ja yrityksen toimintatapoihin. Perehdytyk-
sen tulisi olla riittdvan kattava ja pitkakestoinen, jotta tyontekija oppisi tyon ja

tydymparistonsa hyvin.

Marrak Oy on vuonna 2000 perustettu betonirakentamiseen ja sen aliurakointiin
keskittynyt yritys. Yritys yllapitaa ja valvoo laatujarjestelméaé, mutta tyontekijoi-
den perehdyttamisessa on ollut kehitettavaa. Yrityksella ei ole aiemmin ollut
tyontekijoiden perehdyttamisen tueksi kirjallista opasta. Tilaaja ja kirjoittaja kes-

kustelivat asiasta ja sopivat aiheesta opinnaytetyon tekemiseen.

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli luoda yrityksen tyontekijoille jaettava opas,
josta tyontekija saa tietoa yrityksesta, yrityksen toimintatavoista, tyontekijan tyo-
suhteesta ja tyon tekemisesta. Lisaksi tyontekijbille luotiin oman osaamisen ar-
viointilomake seka toimistolle toimitettava henkilttietolomake ja paivitettiin tyo-
sopimusta. Tyon teoriaosassa kasitellaan perehdyttamistd, sen merkitysta, pe-
rehdyttdmistd ohjaavaa lakia, tybnopastusta, oppimisen seurantaa, kerrotaan
oppaan tekemisesta ja lopuksi arvioidaan tydn onnistumista.



2 MARRAK OY

Marrak Oy on 2.11.2000 perustettu betonirakentamiseen ja sen aliurakointiin
keskittynyt rakennusalan yritys, jonka toimialueena on koko Suomi. Yrityksen
toiminta on keskittynyt massiivisiin betonirakenteisiin infra- ja teollisuusaloilla.
Yrityksen erityisosaamisena ovat sillat, tuulivoimalaperustukset ja muut vaativat

betonirakenteet. (4.)

Opinnaytetyon tekija on ollut yrityksella tdissa kesaisin vuosina 2013-2016 opin-
tojensa aikana ja saanut nain tuntemusta yrityksen toimintatavoista ja henkilos-
tosta. Yritys on urakoinut useammissa suurissa hankkeissa, joista mainittakoon

ainakin Oulun kallioparkki ja Aanekosken biotuotetehdas.

Yrityksella on toissé jo pidempaan toimineita rakennusalan ammattilaisia seka
vahemman kokeneempia nuorempia tyontekijoita. Turvallisuus- ja laatuvaati-
musten tiukentuessa on myos yrityksen toiminnassa nakynyt muutoksia. Yritys
valvoo ja yllapitaa laatujarjestelmaa seka kehittda tyon suunnittelua, sen toteu-
tusta ja tyoturvallisuutta jatkuvasti. Uuden tyontekijan perehdyttdminen koetaan

nykyaan tarkeammaksi, ja tata varten on ryhdytty toimiin.



3 LAINSAADANTO

Tyontekijan opastamista tyohon, yritykseen ja turvallisuuteen on kasitelty mo-
nissa laeissa ja asetuksissa. Huomio on keskittynyt erityisesti tybnantajan vas-
tuuseen opastaa tyontekijoita. Tyontekijoiden oikeuksia heikentavia kohtia voi
olla tybsopimuksissa tai tydehtosopimuksissa, mutta niistékin on mainittu laissa
erikseen. Kupias ja Peltola toteavat: "Lainsdadanndn noudattaminen on kaikille
yrityksille vAhimmaisvaatimus. Tata taydentavat monella alalla tydehtosopimuk-
set.” (2, s 20-21) TyOnantajaa ja tyontekijaa koskevia lakeja ja saannoksia on
paljon ja niitd taydennetdén tydehtosopimuksissa. Tassa opinnaytetytssa tar-
kastellaan vain paria olennaista kohtaa ty6lainsaadannésta ja tydehtosopimuk-

sista.
3.1 Tydsopimuslaki

Tybsopimuslaissa 2001/55 ensimmaisen luvun toisessa momentissa maarataan
tyonantajan yleisvelvoite tyontekijoitd kohtaan: “Tybénantajan on kaikin puolin
edistettava suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin tyontekijoiden keskinaisia suh-
teita. Tyonantajan on huolehdittava siitd, etta tydntekija voi suoriutua tyostaan
mya0s yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmid muutettaessa tai ke-
hitettdessa. Tyonantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia
kehittyé kykyjensé mukaan tyburallaan etenemiseksi.” (3.) Laki siis maaraa
tyonantajaa antamaan tyontekijélle mahdollisuus itsensa kehittamiseen tyéhoén,
yritykseen ja henkil6stoon perehdyttamisen lisdksi. Laki myds velvoittaa tydnan-
tajaa opastamaan tyontekijaa yrityksen toimintatapojen tai tyon sisallon muuttu-

essa.
3.2 Tydtuvallisuuslaki

Tyo6turvallisuuslaissa 2002/738 toisen luvun kahdeksannessa momentissa méaa-
ratddn tydnantajan yleinen huolehtimisvelvoite tydntekijoitd kohtaan: "Tybénan-
taja on tarpeellisilla toimenpiteilla velvollinen huolehtimaan tydntekijéiden turval-
lisuudesta ja terveydesté tyéssa.” (7.) TyOnantajan tulee estaé tai poistaa
vaara- ja haittatekijoiden syntyminen seka tarkkailla ja kehittda tyoturvallisuutta

jatkuvasti. Mikali vaara- tai haittatekijoita ei voida estéa tai poistaa, niiden tilalle



tulee suunnitella vahemman haitalliset tai vaaralliset toimenpiteet. Huolehtimis-
velvollisuuden ulkopuolelle jaavat epatavalliset ja ennalta arvaamattomat olo-
suhteet tai tapahtumat. Tydnantajan on myds varmistuttava tyoturvallisuuden

toteutumisesta organisaation kaikkien osien toiminnassa. (7.)
3.3 Tyoehtosopimukset

Tybehtosopimuksilla voidaan poiketa tydlainsdadannosta laissa erikseen maa-
ratyissa kohdissa tai ty6lainsdadantta voidaan tarkentaa. Tydehtosopimuksissa
on poikettu laista esimerkiksi palkkaa ja kulukorvauksia, tyésuhde-etuuksia ja
lomautuksia kasittelevissa kohdissa. TyOnantajan taytyy noudattaa alan tyoeh-
tosopimusta vahintaan tyontekijan tekemaa tyota koskevien ehtojen ja tydolojen

maaraysten osalta. (3.)

Rakennusalan tydehtosopimuksessa maarataan tybnantajaa opastamaan tyon-
tekijaa tyoturvallisuudesta ja antamaan ohjeita tapaturmien ja sairauksien valtta-
miseksi. Kokemattomille tyontekijdille tulee opastaa asiat tarkemmin. Tydnanta-
jan on myos opastettava uusia tyontekijoitéa neuvottelutilanteissa ja tydsuhtee-
seen liittyvissa kysymyksissa. (8, s. 37.) Tybehtosopimukset parantavat tyonte-

kijan oikeuksia ja helpottavat tyontekijan sopeutumista yritykseen ja tyéhon.



4 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia toimia, joiden avulla tydntekija oppii tun-
temaan yrityksen, yrityksen henkiléston, oman tydnsa ja siihen kohdistuvat odo-
tukset. Perehdyttaminen jakautuu paasaantoisesti kahteen osaan. Ensimmai-
sessa osassa tyontekija perehdytetddn yritykseen, tydyhteiséon ja yrityksen toi-
mintatapoihin. Toisessa osassa tyontekija perehdytetadn omaan tyéhonsa ja

sen vaatimuksiin. (1, s. 2.)

Ennen perehdyttdminen oli [&hinn& tydn opastusta ilman yrityksen ja tyoyhtei-
son tarkempaa tutustuttamista tyontekijalle. Tyéymparistot olivat yksinkertai-
sempia ja tehtavien oppiminen ei edellyttanyt laajempaa tydyhteis6on perehdyt-
tamista. Kupias ja Peltola, 2009: "Organisaatioiden ja tybtehtdvien monimutkais-
tuessa laajempi perehdyttaminen on tullut yha tarkeammaéksi.” (2, s. 13.) Tybn-
antajan on suunniteltava ja toteutettava tyontekijan perehdyttdminen paljon laa-

jemmin ja yksityiskohtaisemmin kuin ennen. (2, s. 13.)
4.1 Yritykseen ja tyoyhteis66n perehdyttaminen

Uuden tyontekijan taytyy saada riittvasti tietoa yrityksesta, sen toimintatavoista
ja tydyhteisosta. Perehdyttamisen tukena kaytetddn esimerkiksi uuden tyonteki-
jan oppaita tai esitteita, joista tyontekija saa itse lukemalla tietoa yrityksesta. (1,
s.2)

Kangas ja Hamalainen, 2008: "Perehdyttdminen ja tydnopastus suunnitellaan ja
toteutetaan tarpeen, tilanteen ja perehdytettavan mukaan.” (1, s. 2.) Perehdytta-
misessa pitdd antaa perehdytettavalle riittavasti tietoa, opastusta ja aikaa asioi-
den oppimisille. Tulee arvioida my6s tyéhén palaavan tarve uudelleenperehdy-

tykseen pitkan poissaolon ja yrityksen muuttuneiden toimintatapojen takia. (1, s.
2-3.)

Lyhytaikaisten sijaisten ja muiden lyhytaikaisien tyontekijéiden perehdyttami-
sessa pitdd keskittya tyohon perehdytykseen ja jattaa yritykseen perehdytys
suppeammaksi lyhyen perehdytykseen kaytettdvan ajan vuoksi. Lyhytaikaisia
tyontekij6itd ovat myods tydharjoittelussa olevat opiskelijat. Opiskelijoiden oppi-
missuunnitelman seka perehdytyksen ty6hon laativat oppilas, tydpaikan edus-

taja ja oppilaitoksen edustaja yhdessa. (1, s. 3.)
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4.2 Perehdyttamisen hyodyt

Hyvin perehdytetty tyontekija oppii nopeammin uudet asiat ja on nopeammin
valmis itsenaiseen tydskentelyyn. Tydntekija myods oppii tydnsa oikein ja riski
virheiden tekemiselle pienenee. Perehdytyksessa hyvin luotu yhteys tydntekijan
ja tydyhteison valilla vaikuttaa tyontekijan tydmotivaatioon ja voi vahentéa pois-
saolojen maaraa. Perehdytys voi vaikuttaa myos yrityksen kustannuksiin. Hyvan
perehdytyksen kustannukset ovat pienia verrattuna huonosti hoidetun perehdy-
tyksen seurauksiin. Huonosta perehdytyksesta seurauksia voivat olla esimer-
kiksi sekaannukset, virheet, tapaturmat, motivaation puutteen vuoksi lisdanty-
neet poissaolot tai jopa asiakassuhteen katkeaminen. Hyvin tai huonosti hoi-
dettu perehdytys antaa perehdytettavalle mielikuvan yrityksesta. Tyontekija voi
kertoa saamansa mielikuvan laheisilleen, ystavilleen tai opiskelukavereilleen.
Kokemuksen perusteella saatu kuva heijastuu yritykseen ja voi vaikuttaa siihen
hakevien tyontekijoiden méaraan tulevaisuudessa. (1, s. 4-5.)
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5 PEREHDYTTAMISEN SUUNNITTELU

Perehdytykselle suunnitellaan oppimistavoitteet, opetettavat asiat, aikataulu,
perehdytykseen kaytettavat apuvdlineet ja oheisaineistot seka vastuuhenkilot.
Perehdytyksesséa suunnitellaan jarkevasti perehdytettavalle valitavoitteita ja
mietitdan, millaisia asioita ja taitoja perehdytettavan on tarkoitus oppia, ja missa

ajassa taman on tarkoitus tapahtua. (1, s. 6-7.)

Yrityksen sisélla pitda olla selkea linjaus siita, kuka ja miten perehdytys hoide-
taan ja miten perehdyttgja koulutetaan tehtavaan. Perehdyttajalla taytyy olla
hyva ammattitaito ja motivaatio ja hanen pitda myos osata opettaa. Oheismate-
riaalin, kuten yrityksesta kertovan oppaan tai turvallisuusohjeen kayttaminen pe-
rehdytyksen tukimateriaalina sdastaa aikaa varsinaiselta perehdytykselta. Op-
paiden ja ohjeiden tekemisen jalkeen niita pitdd myos paivittaa tarvittaessa, ja
tehtavaan pitaa olla nimettyna tyontekija. (1, s. 6-7.)

Perehdyttdmisessa on tarkeaa laatia myos varasuunnitelma poikkeuksellisten
tilanteiden varalta. Varasuunnitelmassa mietitdan ainakin korvaaja perehdytta-
jalle poissaolon varalta ja laaditaan vaihtoehtoinen aikataulu, mikali aikaa pe-
rehdytykselle on suunniteltua vdhemman. Suunnittelussa huomioidaan myds
erilaisten tyontekijaryhmien, kuten aloittelijat, kokeneet ja sijaiset osalta pereh-
dyttaminen erilaiseksi. Opetettavan sisallon maara ja laatu suunnitellaan kutakin

tyontekijaryhmaa vastaavaksi. (1, s. 6-7.)

Perehdyttdmisen hoitaa viime kadessa tyontekijan esimies, joka usein saa tu-

kea henkildstbammattilaisilta ja nimetyilta perehdyttdjilta. Esimiehen tehtaviin

kuuluu muiden tehtavien liséksi myds tyontekijan osaamisen arviointi ja kehitta-
minen sekéa perehdyttdminen tehtaviin ja muutoksiin. Esimiehen useiden tehta-
vien lisaksi voi perehdyttamiselle jadda niukasti aikaa ja perehdyttamisen laatu
voi karsia. (2, s. 47,53.) Tama pitéisi ottaa huomioon jo suunnitteluvaiheessa ja
tasapainottaa esimiehen muut tehtavat ja perehdyttamistehtavéat siten, etta esi-

miehelle jaa aikaa myos perehdyttamiseen.
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6 TYONOPASTUS

Tybnopastus on tyohon tarvittavien tietojen, taitojen seka tyon vaatimusten
opettamista. Opastuksen tavoitteena on, ettd opastettava oppii suoriutumaan
tyOtehtavistaan itsendaisesti, ja han myods pystyy kehittamaan itsednsa tyossaan.
Opastus kannattaa suunnitella seka suorittaa huolellisesti, jotta opastettava
suoriutuu mahdollisimman pian itsenaisesti tydstaan ja siihen liittyvista pulmista.
Huonosti opastettu tyontekija voi tarvita paljon tyotovereidensa tukea pieniinkin

pulmatilanteisiin ja ndin tuhlata heidan tydaikaansa. (1, s. 13.)

Tybnopastuksessa pitdaa muistaa, ettd ihmiset ovat erilaisia ja opastusmalli ei
voi olla kaikille samanlainen. Toisella voi olla vain teoriatietoja, toisella taas ko-
kemusta tyosta ja elaméasta. Joku oppii asiat nopeasti, joku on kateva kasistaan.
Yksi on sosiaalinen ja toinen taas viihtyy omissa oloissaan. Jokainen voi suoriu-
tua tydsta hyvin, mutta opastajan taytyy ottaa huomioon heidéan erilaiset piir-

teensa opastuksen aikana. (1, s. 13.)

Kuvassa 1 on kuvattu yhta tydnopastuksen toteutuksen menetelmista. Viiden
askeleen menetelman ensimmaista osaa edeltdd myds ennakkovalmistelu ja
suunnitteluvaihe. Ensimmaisen vaiheen aikana opastettavalle kerrotaan tehta-
van tavoitteet ja arvioidaan lahtdtason tietoja seka taitoja. Toisessa vaiheessa
pyritddn luomaan opastettavalle kokonaiskuva tehtavasta, siihen liittyvista oh-
jeista ja sdannoista. Kolmannessa vaiheessa kaytetaan apuna mielikuvaharjoit-
telua. Yksi toimintatapa on, etté opastettava kay tehtavan askel kerrallaan lapi
mielessaan ja selostaa sen opastajalle. Opastaja korjaa tarvittaessa ja antaa
palautetta. Neljannessa vaiheessa opastettava suorittaa tyévaiheen kaytannon
harjoitteluna alusta loppuun. Tyon valmistuttua opastettava arvioi ensin itse
tyoskentelyaan, jonka jalkeen my6s opastaja arvioi tydsuorituksen. Tyovaihe
toistetaan tarvittaessa. Viidennessa vaiheessa arvioidaan opastettavan taidot ja
oppimistavoitteiden saavuttaminen. Opastaja seuraa opastettavan tyoskentelya,

ohjaa tarvittaessa ja antaa palautteen koko opastusprosessista. (1, s. 14-16.)
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Viiden askeleen menetelma

KUVA 1. Perehdyttamisen viisi askelta (5.)
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7 OPPIMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Vaikka tyontekijalle on opetettu asia huolellisesti, ei tydntekija ole valttamatta
asiaa oppinut. Perehdyttdjien ja tybnopastajien pitda seurata osaamisen tasoa
viela opastuksen jalkeenkin. Yhten&a seurannan ja arvioinnin apuvalineena kay-
tetaan esimerkiksi tarkistuslistoja, josta esimerkkina yksi sivu tyoturvallisuuskes-
kuksen tarkistuslistasta kuvassa 2. Tarkistuslistassa kaydaan lapi kaikki tarpeel-
liseksi suunnitellut asiat ja merkitdan, kun ne on opastettu ja opittu. Tarkastus-
listat helpottavat perehdyttajan tyota, ja mahdollistavat perehdytettavalle katta-
van opastuksen tarkeista asioista. (1, s. 17)

Perehdyttamisen tarkistuslista

Merkitse rasti tai pdivimiiri ruutuun, kun vastaava asia on opastettu ja kun
sen osaaminen on tarkistettu. Muuta tai tiydenni luetteloa tarpeen mukaan.

opastettu tarkistettu

Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

— yrityksen toiminta-zjatus, lilke- ja palveluidea

— yrityksen omistussuhtest

— asiakkaat ja heid3n odotuksensa

— lisdtietoa yrityksesta
(esitteet, Internet, intranet jne.)

- kilpailijat

Yrityksen organisaatio ja henkilosto

- erganisaatio ja toimipisteet

— johto, esimighet, henkiléstd

— eri yksikat, keskeiset henkildt eri yksikdissa

- tydnopastaja ja hinen sijaisensa

- yhteistoiminta- ja tydsuojeluorganisaatio seka -henkilot
- luottamushenkilét
- tydsuojelupdllikkd
- tydsuojeluvaltuutettu

— aloitetoimikunta

Tydurvallisuuskeskus 5

KUVA 2. Perehdyttdmisen tarkistuslista (6.)
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Perehdyttdmisesta voidaan pitaa seuranta- ja arviointikeskusteluita. Keskuste-
luiden tarkoituksena on keskustella ja antaa palautetta molemmin puolin. Kes-
kusteluihin valmistaudutaan ja mietitddn kysymyksia sekd kommentteja etuka-
teen. Seurantakeskusteluiden méara ja aikavali riippuvat yrityksesta ja sen toi-
mintatavoista. Perehdyttamisen arviointi ja palautteen antaminen seka vastaan-
ottaminen ovat molemmille osapuolille tarkeita ja ne auttavat kehittamaan pe-
rehdyttamista jatkossa. (1, s. 17-18.)

Perehdyttdmiseen voi liittyd paljon asioita, jotka perehdytettavan taytyy itse lu-

kea ja oppia annetuista tietolahteistd. Opastajan on kuitenkin jollain tavalla var-
mistettava, etta opastettava on lukenut ja oppinut asian. Yhteisissa koulutusti-

lanteissa opitun varmistamiseksi voidaan kayttaa kysymyksia tai keskusteluita

aiheesta. (1, s. 18.)
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8 DOKUMENTTIEN TOTEUTTAMINEN MARRAK OY:LLE

Marrak Oy:lla ei ollut tydntekijan perehdyttamisen tueksi kirjallista perehdytys-
pakettia. Kirjallista tukea perehdyttdmiseen ei oltu aiemmin nahty tarpeelliseksi,
vaan asiat oli opetettu suullisesti. Yritys yllapitaa laatujarjestelmaa ja taman pai-
vittdmisen yhteydessa tuli ajatus perehdyttdamisen laadun parantamisesta. Opin-
naytetyon tarkoituksena oli laatia yritykselle tyéntekijan opas. Lisaksi tilaajan toi-
veesta tuli tehtavéaksi henkilotietolomake, osaamisen arviointilomake sek& uusi
tydsopimus. Tilaaja ja opinndytetydn tekija sopivat opinnaytetyon tekemisesta ja
aihe hyvaksytettiin opinnaytetydon ohjaajalla ennen tyon aloittamista.

Yrityksen henkilosto ja sen toimintatavat olivat opinnaytetyon tekijalle jo paapiir-
teittdin tuttuja ja se helpotti oppaan laatimista. Tilaaja jatti perehdytysoppaan
alustavan rakenteen kehittelyn opinnaytetyon tekijalle tehtavaksi. Rakenteen
kehittelyn aikana opinnaytetyontekija lahti likkeelle ajatuksesta: Mitéa asioita
tyontekijan tulisi tietda yrityksesta ja tydsuhteesta ja miten hyvin? Tahan haettiin
apua tydoehtosopimuksesta, lainsdadannosta seka perehdyttamista kasittele-
vasta kirjallisuudesta. Rakenteen kehittelyn jalkeen pidettiin tilaajan kanssa pa-
laveri, jossa rakenteeseen péétettiin tehda hieman muutoksia. Oppaaseen si-
sallytettiin tietoa muun muassa yrityksesta, turvallisuudesta, tydsuhdeasioista ja
tydtuntien merkitsemisesta mobiilijarjestelméaén. Opinnaytetyon tekija oli tilaa-
jaan saanndllisesti yhteydessa ja oppaan siséltd muuttui hieman tekemisen ai-
kana.

Oppaan ulkonadlle tilaaja toivoi kaytettavaksi yrityksen logon véreja, oranssia ja
harmaata. Oppaalle 16ytyi muokkaamalla sopiva rakenne, joka miellytti seka
opinnaytetyon tekijaa etta tilaajaa. Rakenteessa kaytettiin oranssilla pohjalla
olevia otsikointeja ja sivun yla- ja alatunnisteisiin lisattiin oranssit viivat. Tekstin
tuli olla helposti luettavissa ja tdmé&n vuoksi oli valittava sopiva tyyli. Otsikoiden
ja tekstin fonttityylind kaytettiin Calibria ja fonttikokoa 12. Sivun taustavariksi va-

littiin valkoinen ja fontin variksi musta.

Opinnaytetyon edetessa paatettiin tehda myds yritykselle lahetettava henkildtie-
tolomake, jonka avulla yritys saa helpommin siirrettya tyontekijan tiedot itsel-

leen. Lomakkeeseen kirjataan esimerkiksi tilinumero, veronumero, tydvaattei-
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den koko, tydhistoria ja turvallisuuskorttien tiedot. Lomakkeeseen tehtiin sarak-
keet tilinumerolle seka veronumerolle, jotta niitd taytettdessa ei tulisi virheita.
Henkilotietolomaketta ei aiemmin yrityksella ollut, mutta sen uskottiin helpotta-
van tyontekijoiden tietojen siirtamista yritykselle. Osa ty6ésopimuksen tiedoista
siirrettiin henkilotietolomakkeeseen tydsopimuksen tiivistdmiseksi. HenkilGtieto-
lomakkeen sisaltéon vaikuttivat tydsopimuksesta siirrettavat tiedot seka tilaajan

toiveet.

Tilaajan toiveesta paatettiin tehda myés oman osaamisen arviointilomake, jota
voidaan kayttaa esimerkiksi kehityskeskusteluissa. Lomakkeessa tarkastellaan
yleistd osaamista seka yksittaisten tydmenetelmien osaamista. Lomakkeeseen
kehiteltiin viisiosainen arviointiasteikko osaamisen arviointiin. Asteikko on seli-
tetty sanallisesti ja merkitty numeroin taulukkoon. Lomakkeeseen jatettiin tilaa
kirjoittamiselle, mikali tydntekija kokee jonkin muun taidon mainitsemisen ar-
voiseksi tai han haluaa tarkentaa osaamistaan. Arviointilomakkeen tayttaminen
paatettiin jattaa vapaaehtoiseksi ja se kirjoitettiin lomakkeeseen. Arvioitavat

asiat mietittiin tilaajan ja opinnaytetyon tekijan kesken.

Opinnaytetydn yhteydessa myos tydsopimus uudistettiin, koska vanha tydsopi-
mus oli ollut kaytéssé jo kauan ja se tarvitsi paivittamista. Tydsopimuksen sisal-
t6a maaraa tydsopimuslaki ja joitakin kohtia kasitelladn tarkemmin tydehtosopi-
muksissa. Esimerkiksi palkan maarittelemisessa kaytetaan tyéehtosopimuksen
maarayksia. Tydsopimuksen pohjana oli kaksisivuinen rakennusalan tyéntekijan
tydsopimus, joka ei sellaisenaan vastannut tilaajan vaatimuksia. Tilaajan toive
oli, ettd tydsopimus olisi yhdella sivulla ja sopimuksen sisaltdoa pitéisi hieman
muuttaa. Osa tiedoista, kuten turvallisuuskorttien tiedot seka tydhistoria paatet-
tiin siirtda henkilotietolomakkeeseen tyésopimuksen tiivistamiseksi. Tydsopimus
saatiin mahtumaan yhdelle sivulle, ja se sisaltdéa kaikki siind vaaditut tiedot.
Tybsopimukseen lisattiin siséltdohjausobjekteja tekstitaytolle ja paivAmaaran
valinnalle. Sopimuksesta tehtiin myds tyonjohdolle sopiva, joten siihen laitettiin
valittavaksi joko rakennusalan tai rakennusalan toimihenkil6iden tyéehtosopi-

mus. Sopimukseen tehtiin myo6s valinta kuukausipalkalle ja tuntipalkalle.

Lopputuloksena valmistui yrityksen kayttoon tyontekijan perehdytysopas, joka
sisaltaa tyontekijoille tarkeita tietoja yritykseen, henkilostoon ja tydsuhteeseen

littyen. Lisaksi luotiin henkil6tietolomake, osaamisen arviointilomake seka uusi
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tydsopimus. Perehdytysopas voidaan tulostaa joko A4-kokoisina arkkeina tai
opinnaytetyon tekijan suosittelemana A5-kokoisena kirjasena. Se jaa tilaajan

paatettavaksi. Muut dokumentit tulostetaan A4-kokoisina, jotta niihin jaa riitta-
vasti tilaa kasin taytettavaksi.
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9 YHTEENVETO

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda perehdyttamisen tueksi uuden tydntekijan
opas Marrak Oy:lle. Liséksi tyon aikana tuli tehtavaksi henkilétietolomake, oman

osaamisen arviointilomake sekéa uusi tydsopimus yrityksen kayttoon.

Tyontekijan perehdyttamisessa tulee kiinnittdd huomiota siihen, mita tietoja ja
taitoja perehdytettavan tulisi oppia ja kuinka hyvin. Siihen tulee myés valita mo-
tivoitunut ja ammattitaitoinen perehdyttdja ja suunnitella perehdyttamiseen va-
rattava aika. Perehdyttamisessa tulee myds huomioida ihmisten erilaiset lahto-
kohdat ja kokemus. Tyodntekijan perehdyttdmisen tukena kaytetaan jaettavia
esitteité ja oppaita, joiden avulla tyontekija voi itse lukea yrityksen toimintata-
voista ja muista tarkeista asioista. Esitteiden sisalto tulee laatia tarkkaan, ja niita

taytyy paivittaa tarvittaessa.

Tassa tyossa kasiteltiin perehdyttamista, tydlainsdadantda, perehdyttdmisen
suunnittelua, tybnopastusta ja oppimisen seurantaa. Kaikki ndma yhdessa anta-
vat hyvan kuvan perehdyttamisen vaatimuksista ja sen toteuttamisesta. Tydssa
tehtiin yritykselle perehdyttamisen tueksi tyontekijan opas. Tyontekijan opas oli
tarkoitus jakaa myos nykyisille tydntekijoille, joten oppaan sisélto tuli suunnitella
myos heille sopivaksi. Liséksi tehtiin henkilétietolomake, oman osaamisen arvi-

ointilomake ja uusi tydsopimus.

Opinnaytetyon tekijan mielesta opinnaytety6 onnistui hyvin, ja myds tilaaja oli
tyytyvainen tyontekijan oppaaseen ja muihin dokumentteihin. Tyon tekeminen
oli mielenkiintoista, koska tuotetut dokumentit aiotaan ottaa yrityksen kayttéén
ja opinnaytetyon tekija oppi Microsoft Word -ohjelman kehitystydkalun kayttoa
tydsopimusta tehdessaan. Tyon sisallon ja laajuuden hahmottaminen oli aluksi
hieman haastavaa, mutta tyon edetessa opinnaytetyon tekija sisaisti kokonai-
suuden ja pystyi tyoskentelemé&an alkua tehokkaammin. Opinnaytety6n tekemi-
sen aikana opinnaytetydn tekija sai uutta tietoa perehdyttdmiseen ja tyolainsaa-

dantoon liittyvista asioista ja niista on varmasti hyotya tulevaisuudessa.
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