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The purpose of this thesis was to create a workplace orientation plan for Pirkanmaan
Duo Siivouspalvelut Oy cleaning company. The company was founded in 2011 and
therefore did not have any material for orientation yet. This thesis helps the managers in
arranging orientation in the company.

The theoretical part explores why orientation is so important and why it should be paid
attention to. It also tells how orientation and guidance should be arranged and what
things should be taken into account. Orientation is described also from legislative and
safety viewpoints. Considering these facts a newcomer’s information package was
created.

The thesis has been carried out considering the hopes and needs of the employer. The
information package helps both the newcomer and the employer in remembering all the
facts. With a written plan the orientation can be done properly.
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1 JOHDANTO

Perehdyttdmistd ja tyonopastusta tarvitaan kaikissa tyOpaikoissa ja jatkuvasti. Se on
perusta tyon hyvélle suorittamiselle ja sille, ettd ihminen saa onnistumisen tunteita
tydssadn. Ei ole olemassa sellaista ty6td, jota ei kannattaisi tyontekijélle perehdyttaa ja

jonka nayttdmiseen kéyttaa aikaa ja vaivaa.

My®os puhtauspalvelualalla on hyvin tarkeda perehdyttad tyontekija huolella tyohonsa.
Tyontekija tutustutetaan oikeisiin tydskentelytapoihin, tyokohteeseen ja tydyhteisoon.
Néin tyontekija osaa hoitaa tyonsa mahdollisimman tehokkaasti ja turvallisesti, jolloin
my0s esimerkiksi tyOtapaturmilta valtytddn. Talloin s&astetddn myds kustannuksissa.

Hyvé perehdyttdminen on investointi ja maksaa aina itsensa takaisin.

Perehdyttdmisen tarvetta tulee puhtauspalvelualalla jatkuvasti, kun maérdaikaisia
tyontekijoitd on runsaasti ja tyontekijoiden vaihtuvuus on suurta. Siksi ei olekaan
yhdentekevad, miten perehdyttaminen yrityksessé hoidetaan vaan siihen tulisi kiinnittdé

erityistd huomiota.

Opinnaytetyoni toimeksiantaja on Pirkanmaan Duo Siivouspalvelut Oy, jossa myds itse
tyoskentelen palveluohjaajana. Tyon on tarkoitus olla avuksi tyOntekijoiden
perehdyttdamisessa. Duo Siivouspalvelut on nuori yritys, joka on perustettu vuonna 2011
ja jossa ei ennen tatd opinndytetyotd ollut vield perehdytyssuunnitelmaa eikd -
ja heidan perustettuaan oman siivousyrityksen, tarjoutui minulle ty6hon hieno
mahdollisuus. Pohdimme yhdessd, millaisesta perehdyttamiseen liittyvasta tyosta olisi

heille hyotya.

Aihe kiinnosti itsedni, koska olen aikaisemmin toiminut eri siivousfirmoissa niin
palveluvastaavana kuin palveluohjaajana ja tarkastellut perehdytystd monesta
nakokulmasta. Olen ndhnyt perehdyttdmisessé paljon hyvaa ja huonoa ja siksi tyoté oli

mielenkiintoista paasta tekemaan.



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd tapahtumia ja toimenpiteitd, joilla tuetaan
yksil6d uuden tyon alussa. Tyontekijé saattaa olla kokonaan uudessa organisaatiossa tai
jatkaa uudessa roolissa entisessa tyopaikassa. Perehdyttamisella ei tarkoiteta muutaman
tunnin koulutusta vaan se on tapahtumasarja, joka sisaltdd sekd suunniteltuja vaiheita

etta ihmisten spontaania toimintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

Perehdyttdmiseen kuuluu yritykseen, tyOyhteiséon ja tyohon perehdyttdminen.
Perehdyttdmisen aikana perehdytettdva oppii tuntemaan tydpaikkansa, sen toiminta-
ajatuksen, liikeidean seké& sen tavat. Han tutustuu tyOpaikkansa ihmisiin, ty6tovereihin
ja asiakkaisiin sek& omaan tyohonsa liittyviin odotuksiin ja ty6tehtaviin. (Kangas 2000,
4.)

Perehdyttdmisen ké&site onkin laajentunut kattamaan sekd alku- ja yleisperehdyttdmisen
ettd tyonopastuksen. Perhevapaa tai muu pitkd poissaolo voi myds tuoda
perehdyttdmisen tarvetta. Perehdyttdmisen avulla tyontekija padsee mahdollisimman
hyvin alkuun tydssadn ja organisaatiossaan sekd selviytyy siind mahdollisimman
nopeasti itsendisesti. Laajimmillaan perehdyttdminen kehittda perehtyjan lisaksi myos

tyoyhteisod ja koko organisaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 18-19.)

2.1 Perehdyttdmisen tarkoitus ja tavoitteet

Lepiston (2005) mukaan perehdyttamisen ja tydénopastuksen tavoitteena on tyon sisaisen
mallin syntyminen. Sisdisellda mallilla tarkoitetaan yksilon ulkoisesta ymparistosta
rakentamaa sisdistd vastinetta. Se syntyy ymparistod koskevista havainnoista ja niiden
tulkinnasta. Siihen vaikuttavat ihmisen kokemus, tieto, oppiminen sek tunteet ja arvot.
Sisaiset mallit ohjaavat ihmisen kaikkea toimintaa. Kasitys todellisuudesta, voimavarat
ja motivaatio sdatelevat, miten tehokkaasti ihminen tydskentelee. Tyonilo ja
tyytyvaisyys tyosuoritukseen saavat aikaan erilaisen sisaisen mallin kuin jatkuvat

epéonnistumisen kokemukset ja pettymykset. (Lepistd 2005, 57.)
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Mitd enemmén ympéristosta on tietoa ja kokemusta, sitd taydellisempi sisdinen malli
on. Sisaisia malleja ovat esimerkiksi tyon pdivittaisrutiinit, joiden aikana voi suunnitella
jo seuraavaa tyotehtdvaa. Tyota vasta opetteleva ei pysty samaan, koska han tarvitsee
kaiken energiansa Kkyseisen tehtdvdn onnistuneeseen suorittamiseen. Siséisen mallin
kehittyminen vaatii tydpaikalla riittdvan perusteellista ja yksityiskohtaista tyonopastusta
ja perehdyttamisté. (Lepist6d 2005, 58.)

Perehdyttdmiselld pyritd&dnkin luomaan myonteista asennoitumista tyoyhteisod ja tyota
kohtaan seka sitouttamaan perehdytettdva tydpaikkaan. (Kangas 2000, 5.) Tavoitteena
on myo6s saada tulokas tuntemaan itsensé tervetulleeksi. Myonteinen ensivaikutelma
kannustaa ja rohkaisee tyontekijad. (Kangas 2004, 11.) Perehdyttamiselld on lisaksi
suuri vaikutus ihmisen tydmotivaatioon. Motivaatio heikkenee, jos ihminen jatetadan heti

alussa yksin ja vastaavasti vahvistuu jos hanet otetaan hyvin vastaan tytpaikalla.

2.2 Perehdyttamisen hyodyt

Henkiloston hyvastd ammattitaidosta hyotyvat kaikki - asiakas, yritys ja tyontekijéat.
Oppiminen, osaaminen ja omien taitojen osoittaminen ovat térkeitd tyontekijoiden
hyvinvoinnille. (Penttinen & Méntynen 2007, 3.) IThmisen tydssa jaksamisen kannalta on
olennaista, ettd han osaa tehtévansa ja tyot sujuvat. Jos oma osaaminen ei ylla odotusten
tasolle, ty6 saattaa kayda tekijalleen kestamattoméksi. (Valpola & Aman 2008, 3.)

Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdyttdminen on keino laadukkaan ty6tuloksen
saavuttamiseksi, ennakoivan tyosuojelun toteutumiseksi ja henkisen hyvinvoinnin
takaamiseksi. Tyontekijan varmuus lisaéntyy ja tyon hyvéan hallinnan merkitys ihmisen
hyvinvoinnille on kiistaton. Tyontekija voi hyvin, kun hédnen ty6kykynsa,
ammattitaitonsa ja odotuksensa ovat tasapainossa tyon vaatimusten kanssa. (Lepistd
2002, 13-14.) Jos tyontekija ei koe tydssdan onnistumisen ja hyodyllisyyden tunteita,
niin seurauksena voi olla valinpitdméattomyytta tyon suhteen, voimattomuuden tunnetta

jne.
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Perehdyttdmisen avulla tyontekijé oppii tekemaén tyonsa oikein. Virheet vahenevat ja
niiden korjaamiseen kéytettdva aika saastyy. Monesti virheiden korjaamiseen kuluu
useammankin tyontekijan tyoaikaa, joten koko tydyhteisd hyotyy siitd, ettei uusiin

tehtaviin tullut henkild toistuvasti keskeyta toisten ty6ta. (Osterberg 2009, 101.)

Huonosti hoidetun perehdytyksen seurauksena syntyy myds havikkid, tapaturmia ja
onnettomuuksia seké poissaoloja. Myods henkildston vaihtuvuus lisdéntyy. Nama kayvat
tyonantajalle kalliiksi. Kustannuksia sadstyy hyvin hoidetun perehdyttdmisen ja
tyopaikkakoulutuksen avulla. (Kangas 2000, 6.)

Puutteellisesta perehdyttdmisesta johtuvat virheet johtavat reklamaatioihin. Siitd voi
my0s seurata asiakkaan menetys ja yrityksen vahingoittunut maine. Lisaksi yrityksen
uskottavuus kéarsii. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.) Vastaavasti hyvalla

perehdytykselld voidaan vaikuttaa myonteisesti yrityskuvaan.

Hyvé perehdyttdminen tarkoittaa aitoa kiinnostusta uutta henkil6ad ja hanen osaamistaan
kohtaan. Kun uusi henkilé paésee mahdollisimman pian osaksi porukkaa, jolla on halu
tehdd yhdessa hyvid tuloksia mukavassa tyOilmapiirissa, silla on merkitysta koko

liiketoiminnan menestymiseen. (Osterberg 2009, 111.)

Perehdyttdmisessa tulisikin nédhda yksilon oppimisen lisdksi myds koko organisaation
oppimisen jakaminen ja tyoyhteison kehittyminen. Se pakottaa tyQyhteison
tarkastelemaan toimintaansa. (Frisk, T. 2003, 42.) Uudella tyontekijalla on ulkopuolisen
nakemys organisaation toiminnasta, tuotteista ja palveluista ja usein myds kokemusta
muiden vastaavien organisaatioiden toiminnasta. Hanella voi myo6s olla tuoreiden
opintojen pohjalta tarkedd tietoa alan uusimmasta kehityksestd. Hyvéssa
perehdytyksessd voidaan hyotyd uuden tyontekijan kehitysideoista. (Hokkanen, Mékela
& Taatila 2008, 63.)

Hyvin hoidettu perehdyttdminen vie aikaa. Siihen kdytetty aika tulee kuitenkin monin
verroin takaisin. Hyvin hoidetulla perehdyttamiselld yritys voi saavuttaa huomattavaa

Kilpailuetua.



3 PEREHDYTTAMISPROSESSI

Perehdyttdminen on tapahtumasarja, johon kuuluu suunnittelua, toteutusta, arviointia ja
kehittamista. Perusteellisella suunnittelulla valmistaudutaan hyvaan toteutukseen, jonka
onnistumista sitten arvioidaan, jotta nahdadn kehitystarpeet. Perehdyttdminen onkin

jatkuva prosessi, eika sité pitdisi ajatella kertaluontoisena tilanteena.

3.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttdmisen suunnittelua on perehdyttdmisen tavoitteiden asettelu ja tilanteisiin
valmistautuminen.  Suunnitelmallisuus  tehostaa  toimintaa ja  tuo  siihen
johdonmukaisuutta. (Kangas 2000, 7.)

Perehdyttdmisen suunnitelma luo rungon, aikataulun ja tyonjaon perehdyttamiselle.
Suunnitelmasta tulisi k&yda ilmi ainakin seuraavia asioita: Millaisia tietoja ja taitoja
perehdytettavdn on tarkoitus oppia, missé ajassa ja miten hyvin? (Kangas 2007, 6.)
Perehdyttdmisen alussa on tarkedd kdyda yhdessa perehdytettavén kanssa suunnitelma

l4pi ja muokata sita hanen tarpeitaan vastaavaksi (Kjelin & Kuusisto 2003, 198).

Ty0ntekijan perehdyttdmisen tarve arvioidaan aina tapauskohtaisesti. Perehdyttdmisen
laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat henkilon tuleva rooli, ammatillinen osaaminen,
tyokokemus sekéd ika. Monesti kokenut tyodntekijd on jo tottunut tydskentelemaén
erilaisissa tyGymparistoissa ja on aktiivisempi ja oma-aloitteisempi kuin nuori, jolla on
vdhemman tyokokemusta. Nuori tyOntekija tarvitseekin usein enemman aikaa
perehdytykseen. (Osterberg 2009, 102-103.) Perehdyttamisen laajuus riippuu myos
tyontekijan tulevista tyotehtavista ja tyosuhteen pituudesta. Jos tydntekija on tulossa
sijaiseksi, harjoittelijaksi tai kesatyontekijaksi, ei perehdyttdmiseen kannata k&yttaa niin
paljon aikaa vaan sen tulee pité4 siséllaén tyon kannalta vain kaikkein oleellisin tieto.
(Osterberg 2009, 102.)

Pienessé yrityksessd perehdyttamisen hoitaa esimies itse, kun taas suuressa yrityksessa
mukaan tulevat henkiléstbammattilaiset, koulutuksesta ja kehittymisestda vastaava

yksikkd ja nimetyt perehdyttdjat. On hyva olla olemassa yhteinen kasitys siit,
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mink&lainen perehdyttdminen tukee yrityksen tarpeita. Suunnitelmallisuudella ja
johdonmukaisuudella voidaan valttaa paallekkéinen tyo ja sekavat tyotavat. (Kupias &
Peltola 2009, 46.) Omasta kokemuksesta tieddn, ettd erot opetuksessa hammentavét
perehdytettavid. Jos samaa henkil6d opastaa useampi ihminen eri tavalla, ei
perehdytettavé tiedd, miten pitéisi toimia. Siksi onkin hyva olla kirjallinen suunnitelma

asioista.

Suunnitelma on hyva muistilista ja tarkistuslista perehdyttjalle ja perehdytettavalle ja
sitd voidaan soveltaa joustavasti eri tilanteisiin. Merkintdjen avulla on mahdollista
myO6hemmin selvittdd, miten perehdyttdmisohjelma on eri tilanteissa toteutunut.
(Kangas 2007, 6.) Konkreettinen apukeino ja dokumentti on perehdytyskortti tai
vastaava. Perehdytyskortti on tarkistuslista perehdyttdmisen toteutumisesta. Se on
selked, lyhyt ja ytimekés lista perehdytettdvista asioista. Perehdyttdminen on

varmistettu, kun kaikki asiat on opetettu ja tarkistuslista kuitattu.

Duo Siivouspalveluille perehdytyskortteja tehtiin kaksi. Yritysta ja tyosuhdeasioita
koskeva perehdytyskortti (liite 1) kayd&an Ilapi poydan &&aresséd keskustellen.
Asiakaskohteen perehdytyskortti (liite 2) kdydaéan lapi siivouskohteessa tyonopastuksen

yhteydessé. Kaikkia asioita ei ole syyta yrittad perehdyttdd samalla kertaa.

3.2 Perehdyttamisen toteutus

Uuden tyontekijan perehdyttdminen alkaa jo ennen varsinaisen tydn aloittamista.
TyOhaastattelussa tyonhakijan kanssa keskustellaan yritykseen ja ty6hon liittyvista
asioista, asiakkaista ja tydsuhdeasioista. (Kangas 2007, 9.) Téssa vaiheessa kaydaan lapi
esimerkiksi seuraavia aiheita: tydpaikan toiminta-ajatus, liikeidea, arvot, organisaation
muoto ja koko, tyGajat ja tydntekijan velvollisuudet. Samoja asioita voidaan kayda lapi
my0Os siivottavasta kohteesta. (Lepistdé 2001, 62.) TyOsopimusta tehtiessd asioita
tdydennetddn ja niista kerrotaan tarkemmin ja tulokkaalle annetaan mukaan luettavaa,

mika tehostaa asioiden muistamista.

Perehdyttdja varaa perehdytystilanteeseen aikaa jo etukdteen. Han kokoaa valmiiksi
kaiken tarvittavan kuten tydasun, ty6ohjeet ja muun aineiston, avaimet jne. Han on

my06s suunnitellut ensimmadisen péivan ohjelman. (Kangas 2007, 9.) Ensimmaisend
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paivand  tyonopastus alkaa. Tulokkaalle selvitetddn  perehdyttdmisohjelma
paapiirteissdan. Yleisperiaate on, ettd ensimmaisend paivdna ammattitaidotonta
aloittelijaa ei jateta yksin. Tulokas kulkee perehdyttajan mukana ja kysyy ja keskustelee
tyohon liittyvistd asioista. (Kangas 2007, 9.) Myd6s tulokkaaseen tutustuminen on
tarkeaa ja sille on jérjestettavé aikaa. Tulokkaalle esitelladn myds tydtilat ja tyGtoverit.

Toisena ja mahdollisesti kolmantena paivéana tydnopastus ja tutustuminen tyontekijaén

jatkuvat. Edellisen paivén asiat kerrataan ja oppiminen varmistetaan. (Kuvio 1.)

Tyo6haastattelu: 1. paivé:
Yrityksen esittely, tyon Tyo6nopastus alkaa, tyotilojen

kuvaus, tyésuhdeasioiden ja -tovereiden esittely,

lapikédyminen tulokkaaseen tutustuminen
Tyo6honotto: 2. péiva (ja mahd. 3.pdiva)
Asioiden taydennys Tyo6nopastus jatkuu. Opitun
ja tarkennus, kertaaminen ja varmistaminen

tietopaketti mukaan

Kuvio 1. Perehdyttdmisen aikajana.

3.3 Perehdyttamisaineisto

Oheismateriaali saastda varsinaiseen perehdyttamiseen kaytettdvad aikaa. Esimerkiksi
Kirjallisesta tai sdhkoisesta aineistosta (Tervetuloa taloon -opas, turvallisuusohjeet jne.)
on paljon hyoétyd. Tulokas voi tutustua asioihin jo etukéteen lukemalla ja my6hemmin

han voi kerrata asioita omatoimisesti aineiston avulla. (Kangas 2007, 7.)

Erityisesti perehdyttdmiseen suunnattu tietomateriaali kannattaa yleensd pitéé
mahdollisimman vahéisend. Vilitettdva tieto on yleensd tarkedd koko henkildstolle.
Materiaalin suunnittelussa kannattaa lahted kaytannolliseltd pohjalta: materiaaliin on
oltava helppo tutustua. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)
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Oheismateriaalin tarkoituksena on tukea muistamista, silld alussa tulokkaalle kerrotaan
yleensé paljon uutta asiaa. Hanen on helpompi omaksua asiat, jos han voi kdyda niita
lapi aineiston avulla. T&m4 ei ole aina mahdollista, mutta materiaalia kannattaa ottaa
mukaan myos kaytannon opastustilanteisiin. Esimerkiksi koneen kéytt0a opeteltaessa on
hyva tutustua koneiden kaytto- ja hoito-ohjeisiin. (Kangas 2007, 10.)

3.4 Perehdyttamisen esteita ja ongelmatilanteita

Yleisin syy perehdyttdmisen laiminlyontiin lienee Kiire. Joskus uuteen tydntekijaén
suhtaudutaan itsekkaasti ja tdman odotetaan mukautuvan ja auttavan eik& aiheuttavan
lisatoitd. Kuitenkin jos perehdyttdmisen halutaan olevan tarkealla sijalla, on tydyhteison
jasenille osoitettava sen hyddyt — miksi perehdyttdjén kannattaa uhrata aikaansa ja jakaa
tietojansa tulokkaalle? (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-242.)

Esimieskdan ei valttamatta aina nde perehdyttdmisen hyotyjé tarpeeksi selvasti. Aina ei
my06skadn osata siirtdd omaa osaamista tulokkaalle eika asettua tulokkaan asemaan. Jos
perehdyttamisvalmiuksissa on puutteita, niin tarvitaan tukea ja koulutusta. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 242.) Perehdytettavélle saatetaan myos tuputtaa kerralla enemman tietoa
kuin hdn pystyy vastaanottamaan. Jos ihmisen halutaan oppivan ja muistavan
oppimansa, niin perehdyttdminen pitdd annostella sopivan mittaisiin jaksoihin ja ottaa

huomioon perehdytettavan tyokokemus ja yksilolliset ominaisuudet. (Lepisté 2001, 66.)

Aikuisilla voi myo6s olla esteitd oppimisessa. Oppijalla voi olla esimerkiksi omia
konservatiivisia késityksid, ajattelumalleja ja asenteita, jotka haittaavat oppimista.
Oppija ei valttaméattd ole aktiivinen ja utelias etsimédén itse tietoa. Oppijalla ei

valttamatta ole epavarmuuden sietokykya. (Groénfors 2010, 37.)

3.5 Perehdyttgjan valinta

Hyvé perehdyttdja on yleensd kohtuullisen kokenut tyontekija, mutta muistaa vieléd

kuitenkin, miltd tuntuu itse aloittaa uudessa tyoymparistossa. Perehdyttdjéksi kannattaa

luonnollisesti valita henkild, joka pitdd tyostaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.)
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Opastuksen hyvyys ei ole niinkaan riippuvainen opastajan opetustaidoista kuin siit4, etta
han etenee opastuksessaan sopivalla nopeudella, on havainnollinen esityksessaan ja on
itse innostunut esittdmistaan asioista. Néin into tarttuu ja opastettava saa hyvéan kuvan
tyosta. (Juuti & Vuorela 2002, 50.)

Tarkein perehdyttdjan ominaisuus on kiinnostus toisen auttamiseen ja opastamiseen.
Perusymmarrys ihmisen oppimisen tavoista on avuksi. Tydnopastustilanteessa on hyva
osata riittdvan hyvin suoritettava tyd, mutta opastajan ei kuitenkaan tarvitse olla
huippusuoriutuja tydssa. Erittdin rutinoitunut toimija ei valttdmatta pysty selittdmaan
opastuksen kannalta tarkeita asioita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196.)

Hyvé perehdyttamistilanne vaatii vuorovaikutusta perehdyttdjan ja perehtyjan vélilla.
Perehdyttdmisen ei koskaan tulisi olla vain yksisuuntaista ja tiedottavaa, mutta usein
asioita on paljon ja aikaa véhan, jolloin keskustelulle ei jaa paljon aikaa. (Kupias &
Peltola 2009, 136.)

Hyvé perehdyttdjd luo suhteen perehdytettdvaan ja hanelld on késitys perehdytettavan
oppimisen tarpeesta. Téahan tarvitaan avointa vuorovaikutusta. Yhtad térkeda
ilmaisukyvyn kanssa on kyky kuunnella. Perehdytystilanne vaatii pysahtymista ja
juttelua. Keskeistd on myos kyky kertoa asioista yksinkertaisesti. (Kjelin & Kuusisto
2003, 197.)

Palautteella on oppimisessa hyvin tarked merkitys. Palautteen avulla oppija saa
hyvaksymisen suoritukselleen tai voi korjata sitd. (Lepistd 2001, 60.) Kehittyminen on
mahdollista silloin, kun virheisiin kiinnitetddn huomiota ja pohditaan, mista ne johtuvat
ja miten niiltd voidaan jatkossa vélttyd. Virheitd tulee tarkastella yhdessa rakentavaan
sévyyn. Virheet lannistavat tyontekijaé, mikéli niitd ei suvaita. (Juuti & Vuorela 2002,
55.)

3.6 Erilaisia perehdytettavia

Perehdyttdminen on aina jarjestettdva tarpeen, tilanteen ja perehdytettdvdn mukaan.

Perehdytettdvia on monenlaisia ja heidén erilaiset tarpeensa on otettava huomioon

perehdytysta suunniteltaessa. (Kangas 2000, 4.) Ellei perehdyttdja tunne tulokasta
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etukdteen, on tutustuminen ennen varsinaisen opastuksen aloittamista tarpeen.
Kysymysten,  keskustelun ja  kuuntelun avulla perehdyttdjd saa tietoa

perehdytettavastaan ja osaa valita hénelle sopivan perehdytystavan. (Kangas 2007, 13.)

Tyontekijélla, joka on palaamassa tOihin esimerkiksi hoitovapaan, pitkan sairausloman
tai muun pitkan poissaolon jélkeen, saattaa nykyisin olla paljon opittavaa. Muutamassa
vuodessa tydpaikassa ja tydssa on todenndkdisesti muuttunut moni asia, joten
perusteellinen perehdyttdminen saattaa olla paikallaan. (Kangas 2000, 5.) Siivousalalla
tekninen Kkehitys tekee sen, ettd valineet, koneet ja menetelmat kehittyvét koko ajan.
N&ma on syyta perehdyttad tyohon palaajalle, ettei tdima suotta pitdydy kiinni vanhoissa

tydtavoissa.

3.6.1 Lyhytaikaiset tyontekijat

Lyhytaikaisten sijaisten ja muiden tilapéisten tyontekijoiden perehdyttdmiseen on usein
kaytettdvissd vain véhan aikaa, ja siksi heitd perehdytettdessa on keskityttdva tyon
kannalta vain tarkeimpiin asioihin. Perehdyttdjan ty6td helpottaa luonnollisesti se, jos
yrityksessa on oma sijaisten reservi, jolloin heitd ei tarvitse perehdyttdd joka kerta
uudelleen. (Kangas 2007, 3.)

Ty0Opaikoissa on toisaalta varauduttava myds siihen, ettd tilapdiset tyontekijat saattavat
vaihtua melkein jatkuvasti. Monissa yrityksissa heitd varten on Kkoottu omaa

perehdyttamisaineistoa, esimerkiksi muistilista tarkeimmista asioista. (Kangas 2007, 3.)

Lyhyissé tydsuhteissa sitoutumista ei ole mahdollista tavoitella. Esimiehen on autettava
tyontekijaa sisdistamaan tavoitteiden lisaksi ainakin organisaatiokulttuurille tarkeimmat
arvot. Ne ovat asioita, joista yritys haluaa tehda itsedan tunnetuksi ja joita tyoyhteisdssa
pidetaan tarkeind. (Kupias & Peltola 2009, 62.)

3.6.2 Nuoret, opiskelijat ja harjoittelijat

TyoOpaikoille tulee yhd& enemman opiskelijoita, joiden opintoihin kuuluu eripituisia

tydssaoppimisjaksoja. Esimerkiksi peruskoulun tydeldmaén tutustujat (TET-opiskelijat)
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ovat tyOpaikassa yleensa pari viikkoa, kun taas ammatillisten oppilaitosten opiskelijat

muutamasta viikosta muutamaan kuukauteen. (Kangas 2007, 3.)

TyoOpaikan edustaja ja oppilaitoksen edustaja tekevat yhdessé opiskelijan kanssa hénelle
henkilokohtaisen oppimissuunnitelman, jonka yhteydessa sovitaan myo6s opiskelijan
perehdyttamisestd. (Kangas 2007, 3.)

Nuorella tyontekijalla tydelamataidot saattavat olla vield kehnot. Kun tyontekija on
nuori ja kokematon, ei kannata olettaa mitddn vaan selittdd asiat perinpohjaisesti.
(Kupias & Peltola 2009, 60.) Toisaalta nuorilla tyontekijoilla saattaa olla paremmat
teknologiataidot kuin idkkaammilla. Nuoret tyodntekijat ovat usein myos rohkeita ja

ennakkoluulottomia seka kiinnostuneita kansainvélisyydesté.

3.6.3 Maahanmuuttajat

Palvelualoilla ja etenkin puhtauspalvelualalla monikulttuurinen tydyhteisé on jo vuosia
ollut tosiasia. Suomessa ja muualla Euroopassa suuret ikaluokat elakoityvat ja
tydvoiman tarve kasvaa vauhdilla. Tyévoimaperusteinen maahanmuutto myds Suomeen
lisadntyy. (Karo 2003, 3.)

Ty0Onantajat, esimiehet ja tyontekijat joutuvat jossain vaiheessa vadjaamatta tekemisiin
maahanmuuttajien kanssa. Siksi tyoyhteisdssa on hyvaksyttavé se, ettd erilaisuutta on ja
pyrittdva ymmartamaan sitd. Tarkeda on kunnioittaa jokaista tydntekijaa tasapuolisesti
tulipa hén mista kulttuurista tahansa. (Karo 2003, 3, 12.) Suomalaista tyéyhteiséd, johon
maahanmuuttaja  tulee, onkin hyva perehdyttdd tulokkaaseen ja hénen
kulttuuritaustaansa, jotta ei syntyisi turhaa oudoksuntaa. Né&in lisatadn tietoisuutta ja
rakennetaan suvaitsevaista tyOyhteiséd. Uuden tyontekijan on hyva antaa itse kertoa
itsestddn muille. (Makipaa & Piili 2009, 96.)

Maahanmuuttajien perehdyttdmiseen kannattaa yleensa varata jonkin verran enemman
aikaa kuin suomalaisten perehdyttamiseen. Perehdyttdjien kannattaa ottaa selvaa
ulkomaalaisten tyOntekijoiden ammatti- ja Kkielitaidon lisdksi my6s heidan
kulttuuritaustastaan, uskonnostaan ja kdytostavoistaan. (Rissa & Mékildinen 2004, 4.)
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On tarkedd, ettd maahanmuuttajat saadaan integroitua suomalaiseen yhteiskuntaan ja
tydhon. Maahanmuuttajien tulee tietdd, miten yhteiskunta ja tyéelaméd Suomessa toimii
ja mitka ovat niiden pelisaannot. Kielitaito on ensiarvoisen tirkedssa asemassa. Pitaa
kuitenkin muistaa, ettd vieraaseen kulttuuriin integroituminen ei tapahdu hetkessa vaan

se voi vieda vuosia. Usein se on elinik&inen prosessi. (Laine 2002, 15.)

Maahanmuuttajalla on myos itsellddn keskeinen rooli tulevaisuutensa suunnittelussa.
Hénen itsensd on sitouduttava opiskeluun, tydhon tai muuhun toimintaan, joka
edesauttaa kotoutumista. (Laine 2002, 15.)

Mitd kauempana kulttuurit ovat toisistaan, sitd todennakdisemmin viestinndssa tulee
vadrinkasityksid. Osa maahanmuuttajista saattaa tulla tdysin erilaisesta kulttuurista.
Talloin perehdyttdminen kannattaa tehda pikkutarkasti, jopa itsestadn selvid asioita
kerraten, jotta véarinkasityksilta véltytdan. Tallaista perehdyttamistd voi verrata
ensimmadista kertaa tydeldmadn tulevan suomalaisen tyontekijan perehdyttamiseen.
(Karo 2003, 11.)

Késitys esimiehen roolista tydeldmassa voi uuden ulkomaalaistaustaisen tyontekijan
kotimaassa olla varsin poikkeava kuin mita han Suomessa kohtaa. Tyontekijan voi olla
hankalaa ottaa ohjeita vastaan naisesimieheltd tai nuoremmalta henkil6lta.
Luottamuksellista keskusteluyhteyttd voi olla vaikeaa 16ytad ja toisaalta tyontekijé voi
haluta hyvinkin selkeitd ohjeita siit4, mitd haneltd odotetaan. (Kupias & Peltola 20009,
61.) Moniin kulttuureihin kuuluu myds se, ettei esimiehelle ole soveliasta sanoa, ettei
ole ymmartanyt asiaa. Talléin esimiehen asema saatettaisiin kyseenalaistaa osoittamalla,
ettd tdma on antanut huonot tai riittdmattomat ohjeet. Itdeurooppalaisissa kulttuureissa
taas esimiehelld on niin suuri auktoriteetti, ettd tydssé tehdaén vain ja ainoastaan se,
mitd esimies on maarannyt. Oma-aloitteisuus ja itsendisyys eivat kuulu samalla tavalla

tyontekijan rooliin kuin esimerkiksi Suomessa. (Laine 2002, 15.)

Nimilla on ihmisille suuri symbolimerkitys ja se on joissakin kulttuureissa viela paljon
suurempi kuin meill4. Vaikeatkin nimet kannattaa opetella oikein ja kysyd, miten
henkild toivoo itsedan kutsuttavan. (Makipaa & Piili 2009, 94.)

Suomi kuuluu ns. yksiléllisiin kulttuureihin, joissa viestintd on usein kaksisuuntaista.

Viestin vastaanottaja voi kommentoida viestid esimerkiksi kysymélld vastakysymyksen.
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Useimmat maahanmuuttajat tulevat kuitenkin yhteisollisistd kulttuureista, joissa
viestintd on yksisuuntaisempaa. Viestid ei kyseenalaisteta eikd palautetta anneta
suoraan. Vaikka suomalainen on tottunut antamaan ja saamaan palautetta, ei
maahanmuuttaja vélttdmatta ole valmis kasitteleméén sitd. Rakentava palaute ndhdaan
joskus henkilokohtaisena loukkauksena eiké tyon kehittdmisen keinona. (Laine 2002,
15.) Myos eri kulttuurien aikakésitys on asia, jota moni tydnopastaja voi joutua
selvittamaan paitsi itselleen myds eri puolilta maailmaa tulleille opastettavilleen.
(Kangas 2007, 14.) Téassékin asiassa on kuitenkin hyvd muistaa, ettd erot ihmisten
vélill4 saattavat sittenkin olla suurempia kuin eri maiden ja kulttuurien valilla, joten

ihmisiin on syyta tutustua ennen liiallista yleistamista.

Jotta perehdyttdminen onnistuu, tarvitaan yhteinen Kkieli. Jos palveluesimies,
palveluohjaaja tai muu perehdyttdjd osaa kielen, jota maahanmuuttaja puhuu, voidaan

tyot aloittaa. Téssd auttaa rohkea suhtautuminen omaan kielitaitoon. (Karo 2003, 15.)

Kielitaito on tarke&d paitsi perehdytyksessd, my6s kommunikoinnissa tyokavereiden,
esimiehen ja asiakkaiden kanssa. Taten kielitaito on myds osa ammattitaitoa. (Laine
2002, 15.)

Tydohjeiden sanat ja termit voi olla hyodyllista k&dantdd myds tyontekijan kayttamalle
kielelle, esimerkiksi englanniksi. Jos aineistossa kaytetddn rinnakkain suomea ja
vierasta kieltd, aineisto toimii samalla myds suomen kielen oppimisen tukena. (Rissa &
Méakildinen 2004, 6.) Onkin viisasta keréatd keskeisinta siivoussanastoa, joka helpottaa

kommunikointia myds muiden tydntekijoiden valilla.

Opastuksessa kannattaa kayttdd apuna myo6s kuvia ja piirroksia. Yksinkertainen ja
selked aineisto helpottaa ymmartdmista. Oikeat tyGtavat on hyva nayttaa kadesta pitaen.
Tarkedd on myds varmistaa, ettd tydntekija on ymmartanyt opastuksen oikealla tavalla.
(Rissa & Makildinen 2004, 6.)

3.7 Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

Perehdyttdmisen ja opastuksen tuloksia pitdd seurata ja arvioida: saavutettiinko

tavoitteet, miten suunnitelma onnistui, mikd meni suunnitelman mukaan ja missa oli
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puutteita, mitd tulisi muuttaa tai tehd& toisin. Perehdytettyjen mielipiteitd kannattaa
kuunnella ja ottaa ne huomioon perehdytysta kehitettdessa. (Penttinen & Mantynen
2007, 7.) Mielipiteitda kannattaa kysya niiltd, jotka on lahiaikana perehdytetty. Silloin
asiat ovat vield tuoreessa muistissa. ( Lepist0 2001, 70.)

Hyva kéytantd onkin laatia perehdytyksen arviointilomake (liite 3), jonka avulla
saadaan keréattya tyontekijoilta tietoa perehdytyksen onnistumisesta. Saadun palautteen

avulla perehdyttamisprosessia on helpompi kehittdd toimivammaksi.

Kehityskeskustelut ovat myos yksi osa perehdyttdmisen seurantaa. Niissé arvioidaan

mennyttd kautta ja mietitdén tulevan kauden tavoitteita.

3.8 Perehdyttdmisen kehittdminen

Kehittdmistarvetta arvioitaessa tilannetta tarkastellaan monelta eri puolelta ja
mahdollisimman tarkasti. Arvioinnissa voidaan kayttad apuna tyontekijoiden palautteen

lisaksi havainnointia ja asiakkailta saatavaa palautetta.

Perehdyttdmisen kehittdmisessa mietitddn, mika tilanne on nyt, mitkd ovat tavoitteet,
mitd toimenpiteitd tehdddn ja mihin mennessa. (Lepistd 2001, 70.) Tavoitteiden
kohdalla mietitddn, minka tasoiseen perehdyttdmiseen ollaan tyytyvaisid. Tuleeko
tilanteen olla joka kohdassa paras mahdollinen vai riittdédké myds “kohtalainen”?
Palautteen avulla saatua kuvaa nykytilanteesta verrataan tavoitteisiin, jotta néhdaan
kehittdmistarve. (Kangas 2004, 17.)

Mitd suurempi ero on nykytilanteen ja tavoitteiden valilla, sitd enemmén on

kehitystarpeita. Niistd kannattaa valita ensin yksi, joka on térkein. (Kangas 2004, 17.)
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4 TYONOPASTUS

Ty0Onopastus on tyopaikalla tehtdvad tyohon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista.
Siind keskitytddn tyon tekemisen keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppimiseen. (Kangas
2000, 13.) Tyonopastuksessa tyontekijalle opetetaan varsinainen tyd, koneiden,
laitteiden ja siivousaineiden sekd tydvalineiden kayttd sekd oikeat tydmenetelmét.
Tyonopastukseen kuuluu lisdksi koneiden puhdistus-, huolto-, saato-, ja korjausohjeet
seka ohjeet toiminnasta héirio- ja vikatilanteissa. (Lepistd 2002, 22.) Samalla opetetaan
tarvittaessa henkilokohtaisten suojainten ja suojavaatetuksen oikeat ja turvalliset

kayttotavat, huolto ja sailytys. (Penttinen & Mantynen 2007, 4.)

Muita tyonopastuksessa korostettavia valmiuksia ovat oma-aloitteisuus, palvelualttius,
nopea reagointi erilaisissa tilanteissa, joustavuus, olennaisen  erottaminen

epéolennaisesta, seké yhteistyo- ja vuorovaikutustaidot. (Lepisté 2002, 22.)

TyoOnopastuksessa kuten muussakin perehdyttdmisessd, tdrkedd on opastettavan oma
aktiivisuus. Suunnitelmallisen ja hyvin hoidetun tyonopastuksen tuloksena opastettava

oppii tyotehtavat heti oikein.

Yksi opastuksen perustekniikoista on viiden askeleen menetelma. (Kuva 1.) Ennen kuin
opastus varsinaisesti aloitetaan, on hyva kayttdd riittdvasti aikaa tyontekijén
motivointiin sekd arvioida h&nen aiemmat tietonsa ja taitonsa opastettavasta asiasta.
Asiaa, jonka tyontekijd jo osaa, on turha opastaa. Tall6in tyontekijdd voi pyytaa

selostamaan ja tarvittaessa ndyttdmaan, miten han tyon tekee. ( Kujala 2002, 13.)

Kun aiempi osaaminen on tiedossa, opetetaan tydn suoritus tarvittavalla laajuudella.
Tyontekijélle selitetdén ja perustellaan eri tyOvaiheet. Perusteluissa otetaan huomioon
erityisesti  tyOturvallisuustekijat,  asiakasndkokulma,  ergonomia,  tehokkuus,
ymparistokysymykset ja kustannustekijat. Hyva perehdyttdja kertoo myds vinkkejé,
joilla ty6 helpottuu. (Kujala 2002, 13.)

Opetuksen jalkeen seuraa mielikuvaharjoittelu, jolloin opastettava kertoo sanallisesti

sen, mitd hénelle on opastettu. Talléin voidaan varmistua, ettd asiat on ymmarretty



20

oikein. Tassa vaiheessa on my6s mahdollisuus huomata, jos on unohtanut kertoa asioita.

Keskusteleva ilmapiiri helpottaa oppimista. (Kujala 2002, 13.)

Tamén jélkeen opastettava kokeilee opetettua asiaa kdytdnnossa. Opastaja seuraa ja
antaa vahvistavaa ja tarvittaessa korjaavaa palautetta. Kun perusasiat ovat hallinnassa,
voi opastettava tydskennella yksin. Talléin hantd kannustetaan ja rohkaistaan kysyméaén

ja viela tarkistamaan, etté asiat on opittu oikein. (Kujala 2002, 13.)

Viiden askeleen SIIRTYMINEN TAVANOMAISEEN
tydnopastusmenetelma TYOSKENTELYYN

TAIDOT | TARKASTUS

— anna tydskennelld yksin
—anna palautetta
- rohkaise kysymdéan
- padtd opastus
TIEDOT ' TAIDON KOKEILU

- anna oppilaan kokeilla

— kontrofloi

- anna kokeilla uudelleen

- arvioi taftotaso

SISAINEN MALLI = MENTAALINEN ELI MIELIKUVAHARIOITTELU
- pyydd verbalisoimaan (puhe)
- kontrolloi
— anna pelkistetyt sddnndt
- pyyda toistamaan ajatuksissa
SAANNOT OPETUS

- pyydd analysoimaan opastettava tyé

— ndytd

- selosta ja perustele

- anna oivaltamiseen johtavat sdannit
(niksit, peukalosddnnét)

TAVOITE WVALMISTAUTUMINEN

— motivoi

—arvioi tietojen ja taitojen taso

- kuvaa tehtava jaltai tehtdvikokonaisuus
— huomioi suoritusehdot

— aseta tavoite ja vdlitavoitteet

ALKUVALMISTELUT, JOTTA OPASTUSPAIKKA JA
MUUT OLOSUHTEET OVAT VALMIIT OPASTUSTA VARTEN

Kuva 1. Viiden askeleen tyonopastusmenetelmé. (Lepist6 2002, 25.)

Opetusmenetelmia sovelletaan aina tilanteen mukaan. Aina ei ole tarpeellista kéyttaa
viiden askeleen menetelméé, toisinaan siitd voidaan jattda joitakin vaiheita pois
kokonaan. Joskus taas voi olla tarpeen palata takaisin aiemmalle askelmalle. (Kujala
2002, 13)
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5 TYOSUOJELU JA PEREHDYTTAMINEN

5.1 Perehdyttamista ohjaava lainsdadanto

Asianmukainen perehdyttdminen on lailla saadetty tyonantajan velvoite. Laeissa on
useita maarayksia ja viittauksia perehdyttamiseen. Huomiota on Kiinnitetty etenkin
tyonantajan vastuuseen opastaa tyontekija tyohonséd. Lainsé&ddannolla tavoitellaankin
tyontekijaa suojaavaa ja sopeuttavaa toimintaa. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

5.2 Tyo6sopimuslaki

Tyosopimuslaki velvoittaa tyOnantajan jarjestimaan tyontekijalle sellaista uusien
tehtavien edellyttdmaa koulutusta, jota voidaan molempien osapuolten kannalta pitaa
sopivana. TyOnantajan pitdd huolehtia siité, ettd tyontekija voi suoriutua tydstaan myos
silloin, kun yrityksen toimintaa, tehtdvéa tyOt4d tai tyomenetelmid muutetaan tai
kehitetddn. Tyonantajan taytyy pyrkiéd edistamaén tyontekijan mahdollisuuksia kehittya

kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi. (Tydsopimuslaki 2001/55.)

Tama tyosopimuslain yleisvelvoite koskee siis muitakin kuin uusia tyontekijoitd, silla
koulutusta on téydennettdvd ajan myotd. Vaikka tyontekija joskus voi kuvitella
osaavansa tehtdvansd, saattaa tyonantaja ndhdé siind vield paljon oppimisen tarvetta.
Puutteellinen ammattitaito mainitaankin tydsopimuslaissa yhtena irtisanomisperusteena,
mutta sitd arvioitaessa on Kkiinnitettdvd huomiota siihen, mitk4d mahdollisuudet
tyontekijalla on ollut parantaa ammattitaitoaan, miten perehdyttdminen on jarjestetty
jne. (Kupias & Peltola 2009, 21-22.)

5.3 Tyoturvallisuuslaki

Tyonantajalla on tydpaikalla tydsuojeluvastuu. Hén vastaa tydturvallisuuslain

noudattamisesta ja toteutumisesta. Laki velvoittaa tyonantajaa antamaan tyontekijélle
tyoturvallisuutta koskevaa opetusta ja ohjausta. (Virtala-Kantola 2002, 5.)
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TyOnantajan on annettava tyontekijalle tarpeeksi tietoa tyodpaikan haitta- ja
vaaratekijoistd. Lisaksi on huolehdittava siitd, ettd tyontekijan taitojen mukaan
tyontekija perehdytetddn riittdvasti tyohon, tydolosuhteisiin, tydmenetelmiin,
tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin ty6tapoihin varsinkin ennen
uuden tyon tai tehtdvén aloittamista tai niiden muuttuessa. (TyO6turvallisuuslaki
2002/738) Kaytannossa tdma siis tarkoittaa, ettd tyontekijalle on kerrottava siivoojan
tyohon liittyvista  tyoturvallisuustekijoistd, joita ovat esimerkiksi ergonomia,
puhdistusaineiden, vélineiden ja koneiden kayttd, jatteiden késittely, tydvaatetus ja
suojautuminen, tyokohteen olosuhteet jne. (Virtala-Kantola 2002, 13.)

Vaadittavan ohjauksen maara riippuu tyontekijan koulutuksesta, ammatillisesta
osaamisesta ja kokemuksesta. Kokenut tyontekija osaa tunnistaa itsekin tyon uhkatekijat
ja tuntee oikeat tydmenetelmat. Taméa pitdd kuitenkin varmistaa aina perehdyttdmisen
yhteydessé. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Ty0Onantajan on myds huolehdittava, ettd tyOntekijad4 opastetaan ja ohjataan, miten tyon
haitat ja vaarat estetddn ja véltetddn. Tyontekijalle on annettava opetusta saato-,
puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden sekd poikkeustilanteiden varalta. Tatd opetusta ja

ohjausta on tdydennettéva tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki 2002/738.)

5.4 Terveellinen ja turvallinen tydskentely

Hyvaan opastukseen kuuluu turvallisten ja terveellisten tydmenetelmien ja —tapojen
korostaminen. Opastusvaihe on tarked rasitusvammojen ennalta ehkdisemiseksi. Tuki-
ja litkuntaelinoireilut ovat suuri haaste siivousalalla, joten ergonomisen tyodskentelyn
merkitysta ei voi liiaksi painottaa. Ergonomiaan on kiinnitettava erityista huomiota ja

annettava tietoa ergonomisesti oikeista menetelmistd, liikkeista ja asennoista.

Esimiehen onkin oltava tietoinen tyontekijan toimintakykyyn liittyvista asioista. Tyon
kuormittavuudesta ja tyokykyyn vaikuttavista tekijoistd on Kkerrottava myos
tyontekijalle. Tyon kuormitustekijoita ovat tydymparistd, tydvalineet seka tydn
jarjestelyt. (Hopsu 2002, 9.) Tydn suunnittelu, tavoitteiden tiedostaminen, tydvaiheiden-
ja menetelmien vuorottelu ja tyon riittdva tauotus vahentavat tyon raskautta (Hopsu
2002, 21.)
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Yleisimpié tapaturmia siivousalalla ovat kaatuminen, liukastuminen ja kompastuminen.
Nyrjahdykset, vendhdykset ja sijoiltaan menot ovat yleisimmét siivoojien vammat.
(Virtala-Kantola 2002, 19.) Suurin osa vahingoista voitaisiin kuitenkin vélttda hyvéalla
perehdyttamiselld ja tyonopastuksella, suojainten kaytolla ja tyon valvonnalla. Monesti
onnettomuuksia sattuu juuri uuteen tyohon tulleille aloittelijoille, koska heiltd puuttuu
perustiedot tyoturvallisuudesta. Taman takia tyoturvallisuusasiat pitdisikin aina

sisallyttaa perehdytysohjelmaan.

Kokemuksesta tiedén, ettd usein vammoja ja tapaturmia sattuu tydymparistosta ja
rakenteista johtuvista syistd, kuten huono valaistus kohteessa tai hiekoittaman ja jainen
piha. Naiden vaaran paikkojen valttdmisessa auttaa hyva tiedonkulku ja yhteydenpito

niin tyontekijan ja tyonantajan kuin asiakkaankin valilla.

Tarkedd on, ettd turvallisuustekijat kerrotaan opastettavalle, jotta tdma voi kiinnittaa
niithin huomiota ennalta. Kaikkia riskeja ja vaaratilanteita ei ole syyta liittda
tyoohjeisiin, mutta ne on tarkeé kertoa ja havainnollistaa opastettavalle. (Santalahti &
Mékeldinen 2001, 9-10.) Lisdksi esimerkiksi paloturvallisuuteen liittyvat asiat
kohteessa, kuten hatapoistumistiet, kokoontumispaikat ja sammuttimet, kannattaa

selvittad kohteen turvallisuuspaallikon kanssa, jotta asiat tulee lapikaytya.

TyOnantajalla on péddvastuu tyén turvallisuudesta. Osavastuu turvallisuuden
toteutumisesta on kuitenkin myods perehdytettavalla itsellddn. Oikeat toimintatavat

opetetaan, mutta tyontekijan vastuulle jaa kayttaa niita.
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6 PEREHDYTYSPAKETTI

Tamaén perehdytyspaketin sisaltd on valikoitunut sekd omien ett4 Duo Siivouspalvelujen
yrittdjien Sanna Kanasen ja Mari Mannistdn tietojen ja kokemusten pohjalta
seuraavaksi. Paketissa on mukana asioita, mitd olemme piténeet tarkedné perehdytyksen
kannalta. Esimerkiksi varsinaisia tydohjeita siihen ei ole sisallytetty, silla ne vaihtelevat
kohdekohtaisesti ja vaativat asian konkreettista ndyttdmistd. Paketin tarkoitus on toimia
muistin  tukena perehdyttdjille ja perehdytettdvélle. Se annetaan tydntekijélle
tydhonottovaiheessa, jotta tdma voi perehtyd asioihin kotona ja asiat kdydaan myos
yhdessa lapi. Pakettiin kuuluu yrityksen esittely, tydsuhteeseen liittyvia asioita,

siivouksen perusteita ja turvallisuusasioita.

6.1 Yrityksen esittely

Pirkanmaan Duo Siivouspalvelut Oy on tamperelainen siivousliike, joka on perustettu
vuonna 2011. Yrittgjilla Sanna Kanasella ja Mari Mannistolld on pitkdaikainen
tyokokemus siivousalan esimies- ja johtotehtdvistd. Heidan lisakseen yrityksessa
tyoskentelee talla hetkelld 6 henkil6a toiminnan laajentuessa koko ajan. Yrityksen
asiakkaita ovat Pirkanmaalla toimivat yritykset ja julkinen sektori, esimerkiksi Ata
Gears ja Gogo-liikuntakeskus. Yrityksen palveluja ovat yll&pito- ja perussiivoukset seké
nithin liittyvat tukipalvelut.

Yllapitosiivouksissa siivousohjelma tehddén asiakkaan vaatimusten mukaiseksi. Tyon
laatua valvotaan ja siitd raportoidaan sovitusti. Palveluihin kuuluu myds mm.
vaihtomattojen ja hygieniatuotteiden toimitus ja tarvittaessa viherkasveista,
kokoustilojen jarjestelyista ja esimerkiksi postituksesta huolehtiminen.

Perussiivousten osalta yrityksen palveluihin kuuluu
= |attiapintojen peruspuhdistus- ja suojausmenetelmét
= ikkunoiden pesut
= yl&rakenteiden puhdistukset
= erilaisten kaluste-, seina- ja kattomateriaalien puhdistus- ja suojauskaésittelyt

Duo Siivouspalvelujen toiminta-ajatuksena on olla luotettava ja palveleva siivousalan
palveluyritys. Yhteisty0 asiakkaan kanssa on térkeinté.

Pirkanmaan Duo siivouspalvelut Oy Osoite:
Mari Ménnisto: 044- 555 2412 Erkkilankatu 11 A 3. krs
etunimi.sukunimi@duosiivouspalvelut.fi 33100 TAMPERE

Sanna Kananen: 044- 555 2414
etunimi.sukunimi@duosiivouspalvelut.fi
Y-tunnus: 2433988-5
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6.2 TyoOsuhteeseen liittyvat asiat

Tybehtosopimus

Siivoustydssa noudatetaan kiinteistopalvelualan tydehtosopimusta.

Tydsopimus

Ty0dsopimus tehddan kirjallisesti tyontekijén ja tyonantajan véalilla. Koeaika on 4 kk.

Tyoaika ja tauot

TyOajat kdydaan lapi esimiehen kanssa ennen tyoskentelyn alkua. Paasaantoisesti
tydaika on 7,5 h pdivassd ja 37,5 h viikossa kokopdivaisessd tyosuhteessa. Tydajan
noudattaminen on térkedad. TyoOaika alkaa, kun tyodntekijd on kohteessa vaatteet
vaihdettuna. Tyoaika loppuu sovittuun kellonaikaan ja kohteesta ei saa poistua ennen
sitd, vaikka tyot saisikin hoidettua aiemmin. Aiemmin kohteesta saa poistua vain
saatuaan esimieheltd siihen luvan. Tyontekijallda on myds velvollisuus tehdd muita
esimiehen méaéaraamia toitd, mikali omat tyot on saatu tehtya.

Tauot maaraytyvat seuraavasti: Kun tyoaika alle 4 h, tydaikaan ei sisélly taukoja. Kun
tybdaika on 4-6 h, sisdltyy yksi tauko (15min). Kun tyQaika on yli 6 h, sisdltyy kaksi
taukoa (15min) ja ruokatauko (0,5 h). Ruokatauko on palkaton, eli tydajan ollessa esim.
6-14, on tyfaika 7,5 h.

Palkanmaksu ja tuntilistat

Palkka maardytyy voimassa olevan lain ja tydehtosopimuksen mukaan. Palkka on
kohdekohtainen. Se muodostuu tydehtosopimuksen mukaisesta perusosasta seké
mahdollisesta tuotantoliséstd, jonka maédrittelee tyonantaja. Palkka maksetaan
tyontekijan tilille kaksi kertaa kuukaudessa niin, ettd palkka kuukauden 1.-15. péivilta
maksetaan saman kuukauden viimeinen pdivé ja 16.-31. pdiviltd seuraavan kuukauden
15. paiva. Naitd maksupdéivid noudatetaan myos tydsuhteen paattyessa.

Tuntilistat taytetddn paivittdin ja toimitetaan tyonantajalle palkkajakson paatyttya. Talla
tavalla palkka saadaan maksettua oikeaan aikaan.
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Sairastuminen ja poissaolot

Sairastumisesta ilmoitetaan esimiehelle valittomasti, jotta tdmé& voi jarjestdd kohteeseen
sijaisen. Sairauspoissaoloista on oltava ladkarintodistus, jotta sairausajan palkka
maksetaan. Sairausajan palkkaa maksetaan, jos tyontekijan tydsuhde on kestényt
vahintddn kuukauden. Palkkaa maksetaan toisen sellaisen sairauspéivan alusta, joka
olisi ollut tydntekijan tyopdivd. Ensimmainen sairauspdivda on karenssipdivd, jolta
palkkaa ei makseta.

Myo6s tyOtapaturman sattuessa asiasta ilmoitetaan valittomasti esimiehelle ja
tapaturmasta tehdéan ilmoitus vakuutusyhtioté varten.

Tyoterveyshuolto

Yrityksella on lakisdateinen tyoterveyshuolto Tampereen Tydterveys ry:ssa.
Tyoterveyshuoltoon kuuluu ennaltaehkdisevd ja tyokykya yllapitdva toiminta seka

tydterveyspainotteinen sairaanhoito ja tapaturmien hoito.

Tyoterveyshuollon toimipisteet Tampereella

Paaterveysasema Myllypuro
Satakunnankatu 18 B, 4. krs Kolmihaarankatu 6
33210 Tampere 33330 Tampere
Puh. (03) 2563 9111 Puh. (03) 2563 9111
Hervanta Sarankulma
Hermiankatu 12 B Patamdenkatu 7
33720 Tampere 33900 Tampere
Puh. (03) 2563 9346 Puh. (03) 2563 9370
Lielahti Rusko
Possijarvenkatu 1 Niittyhaankatu 20
33400 Tampere 33720 Tampere
Puh. (03) 2563 9111 Puh. (03) 2563 9395

Yritykselle nimetty ty6terveyshuollon henkildsto
Satakunnankadun paatyoterveysasema

Tyoterveysladkari Merja Hirvasaho-TolkkKi
Puh. (03) 2563 9111
merja.hirvasaho-tolkki@ttry.fi

Tyoterveyshoitaja Outi Romu
Puh. (03) 2563 9278
outi.romu@ttry.fi
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Vuosilomat

Lomanmaaraytymisvuosi on 12 kuukauden mittainen ajanjakso (1.4.-31.3.), jolta
vuosilomaa ansaitaan. Tyontekija ansaitsee lomaa 2 arkipdivaa kultakin taydelta
lomanmaaraytymiskuukaudelta, jos tydsuhde on kestényt alle vuoden. Jos tydsuhde on
31.3. mennessa kestanyt vahintddn vuoden, ansaitaan vuosilomaa 2,5 pdivaa
kuukaudelta.

Vuosilomasta 24 paivéaé pidetdan varsinaisena lomakautena (2.5.-30.9.) 24 lomapdivaa
ylittdva loma on ns. talvilomaa, joka pidetdan 1.10.-30.4. valisend aikana.

Vuosilomatoiveet esitetddn esimiehelle, joka viime kadessd tekee paatoksen loman
ajankohdasta. Palkattomista vapaapdivistd neuvotellaan myds esimiehen kanssa aina
hyvissé ajoin etukéteen ja niihin tarvitaan esimiehen suostumus.
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6.3 Siivouksen perusteet

Puhdistusaineet

Puhdistusaineita kaytettdessa on tarkeaa tuntea niiden tehokkuus, kéyttdturvallisuus
sekd niiden vaikutus pintamateriaaleihin ja ympéristoon. Oikea annostelu on tarke&a!
Puhdistusaineet ovat tiivisteitd ja annostelumaarat ovat millilitroja litraan vettd eli
madrét ovat hyvin pienid. Yliannostelu ei lisad puhdistustehoa. Painvastoin yliannostelu
lisad lian tarttumista pinnoille.

Oikein annosteltuna puhdistusaine
= eivaahtoa (eli keventaa tydskentelyd)
» ei kuluta pintoja
= on ymparistoystavéllisempaa
»  s84stéd kustannuksia

pH-asteikko
= pH11,1-14 vahvasti emaksinen >pinttynyt lika
= pH10,1-11 emaksinen >veteen liukenematon lika
= pH§,1-10 heikosti eméksinen >vesiliukoinen kiinnittynyt lika
= pH6-8 neutraali >irtolika
= pH5-59 heikosti hapan
= pH2-49 hapan >saostumat
= pHO-1,9 vahvasti hapan >hapettumat

Mikrokuitu siivousvalineissa

Mikrokuitua kaytetd&n siivouksessa sekd pyyhkeissa ettd mopeissa. Mikrokuitu on
keinotekoinen tekstiilikuitu. Se on erittain hienoa kuitua, 60-100 kertaa ochuempaa kuin
hius. Mikrokuidun vahvuus on alle 1 denieri eli yhdessa grammassa mikrokuituja on
lankaa 10 kilometrid. Mikrokuitukangaspyyhkeessa on siten lialle runsaasti
kiinnittymispinta-alaa.

Mikrokuitutuotteet ovat
= hyvid lianirrottajia ilman puhdistusainettakin
= Kkeveitd kdytossa
= polyaméattomia
= nukkaamattomia

samassa koneellisessa esimerkiksi froteepyyhkeiden kanssa. Mikrokuitu
kerdd itseensd likaa ja nukkaa muista tuotteista, jolloin sen puhdistusteho
] huononee.

I Mikrokuituiset tuotteet ovat hienoa kuitua ja siksi niitd ei saa pesta
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Vedetodn siivous

Vedettoméan siivouksen idea on, ettd siivouspyyhkeet ja mopit esikésitelladn
kayttovalmiiksi  siivouskeskuksessa.  Siivousvaunuissa ei  siis  kuljeteta
puhdistusaineliuoksia sangoissa.

Siivousty0ssé otetaan kayttdon yksi siivouspyyhe tai moppi kerrallaan. Siivouspyyhkeet
taitellaan ja kun kaikki pinnat on kaytetty, pyyhe tai moppi laitetaan pyykkipussiin, ja
otetaan tilalle puhdas véline. Likaisia tuotteita ei huuhdella sangossa.

Vedettoman siivouksen edut
= ei puristus- eikd vaantoliiketta kasille
= ei kdsien liotusta eiké jatkuvaa altistusta aineille
= tydskentely on kevyempéd, kun vettd ei kanneta
= tydskentely on tehokkaampaa, kun aikaa ei kulu huuhteluun

Siivouksen jalkeen tuotteet pestddn koneellisesti. Ennen konepesua mopit kannattaa
esipuhdistaa esimerkiksi moppiharjalla hyvén pesutuloksen saamiseksi.
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Siisteys ja jarjestys

Jarjestyksestd ja siisteydestd huolehtiminen kuuluu kaikille. Siivouskeskus ja
siivousvaunut pidetddn puhtaana ja jarjestyksessd, se antaa myodnteisen ja luotettavan
kuvan myos asiakkaalle. Siivouskomero ei ole roskien séilytyspaikka, roskat viedaan
ulos aina péaivén paatteeksi.

Vélineiden, koneiden ja tilojen huolto

Aineet, vélineet ja koneet séilytetddn omilla paikoillaan. Siivoussangot ja koneet
tyhjennetdan ja pestdan huolellisesti aina kayton jalkeen, jotta ne sailyvét siisteind ja
toimintakunnossa. Siivouskomero kannattaa siivota viikoittain ja tarkistaa samalla
tavaroiden tdydennystarve. Myds suojakésineet kannattaa pestd  paivittdin.
Siivouskomeron altaaseen ei saa kaataa likavesid, jotta se ei tukkeudu, likavedet
kaadetaan wc-istuimeen.

Pyykkid pestessa on muistettava:
= oikea lampdtila (60°C)
= oikea pesukoneen téyttdaste (2/3)
= mikrokuitupyyhkeet, froteepyyhkeet ja mopit pestaan toisistaan erilldén

Koneet

Imuri

Imuroinnin yhteydessa tarkistetaan, ettd imuri on ehja eikd polypussi ole taynné.
Pélypussi tarkistetaan sédénnollisesti ja vaihdetaan tarvittaessa uuteen. Kayton jalkeen
imurin suuttimet puhdistetaan. Pélynimuri ei sovi nesteiden imurointiin.

Yhdistelmékone
Kéyton jélkeen Kkoneesta tyhjennetddn ja puhdistetaan sekd likavesi- ettéd
puhdasvesisdilio. Koneen osat irrotetaan ja pestaan. Nain kone pysyy puhtaana ja
kayttoika pitenee.
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= Kohteliaisuus ja ystavéllisyys ovat osa hyvéé asiakaspalvelua. Tervehtiminen ja

hymy kuuluvat jokaiseen paivaan. ©

» Puhelimessa hoidetaan ty6ajalla ainoastaan tyépuhelut, henkilékohtaiset puhelut
ja tekstiviestit hoidetaan tauoilla.

= Kuulokkeiden pitdminen tyoajalla on epdkohteliasta asiakasta kohtaan.

= Siisti ja huoliteltu ulkoinen olemus ja hyvéa henkil6kohtainen hygienia ovat
tarkeitd asioita kaikissa kohteissa.

= Alkoholin juominen tydpaikalla on ehdottomasti kielletty. Tydpaikalla ei
myo6skaan olla alkoholin vaikutuksen alaisena. Sddnnon rikkominen johtaa
tydsuhteen paattymiseen.

= Tupakointi on sallittua vain siihen tarkoitukseen erikseen osoitetussa paikassa.

TyOvaatteet

TyoOskenneltdessa asiakaskohteessa kdytetddn aina annettuja tyOvaatteita. Esimieheltd
saatuihin tyGvaatteisiin kuuluu paita, housut ja esiliina. TyGvaatetukseen ei tule lisata
omia asusteita kuten paahinettd. Tydasu on osa asiakaspalvelua ja on huolehdittava, etta
se on asianmukainen ja siisti. Jalkineet ovat tyontekijan vapaavalintaiset tyokengat, ellei
kohteessa kéyteta turvakenkia, joiden hankkimisesta vastaa tyonantaja.

Sanasto

= ==

stivous, puhdistus

lika

pély
puhdistusaine
moppi
kuivain
siivouspyyhe
sanko

harja
rikkalapio
suojakasineet
siivousvaunut
yhdistelmékone
imuri

stadning, rengoring
smuts, -en

damm, -en

ett rengdrinsmedel (5)
en mopp (2)

en raka (1)

en stadduk (2)

en hink (2)

en borste (2)

en sopskyffel (2)
skyddshandskar, -na
en stadvagn (2)

en kombimaskin (3)
en dammsugare (5)

| L
i

cieaning

dirt

dust

detergent

mop

squeegee
cleaning cloth
bucket/pail
broom/brush
dustpan

gloves
cleaning trolley
scrubber drier
vacuum cleaner
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6.4 Terveys ja turvallisuus tydssa

Tyon kuormittavuus

Kuormittavuuden véahentamiseksi kannattaa pyrkid kayttamaan kevyintd mahdollista
siilvousmenetelmda suhteessa poistettavaan likaan. Veden kéytté saattaa olla tyon
tuloksen kannalta jopa liiallista, joten tydssa tulisi pyrkia aina kayttdmaan kuivia tai
nihkeitd menetelmid, kun se on mahdollista. Tamé& edellyttad laatuvaatimusten ja tyon
tavoitteiden ymmartdmistd. Taitava tyontekija osaa my0s itse helpottaa tyotaan.
Esimerkiksi istahtamalla pOydan alta mopatessa voi vélttdéd kumartumisen ja
kurkottelun.

Mahdollisuuksien mukaan myds siivouskoneiden hyddyntdminen vahentéa kuormitusta.
Ty0n tauotus, venyttely ja kevyt taukovoimistelu ovat myos hyvia keinoja ehkaiseméén
tydn haittoja.

Ergonominen tydskentely

Tydskentelyasentoon on kiinnitettdva huomiota. Tassa on muistettava seuraavia asioita:
= vélineen varren sédataminen sopivaksi (mopin péé nena-/suukorkeudella) ja
pituuden saateleminen tilanteen mukaan, esim. portaissa pidemmaksi
= molempien kasien tasapuolinen kayttd (esim. mopatessa puolen vaihtaminen)
= pitkdvartisen vélineen kayttd ennemmin kuin tuolille nouseminen -> ty6tuolille
ei saa nousta seisomaan misséan tilanteessa.

Nostot

Raskaita taakkoja, kuten jatesékkejé tai koneita nostettaessa on muistettava
taakkojen ergonomisesti oikea késittely. Nosto suoritetaan lahellda omaa
kehoa selkd suorassa jalkalihaksia kdyttéden. Jatesdkkejd ei kanneta omaa
kehoa vasten, koska sékissé saattaa olla teravia esineitd. Niitd kasiteltdessé
on hyva kéyttdd myos suojakésineitd. Rullakot, siivousvaunut tai muut
kérryt helpottavat painavien kuormien siirrossa.

Turvallinen tydskentely

Liukastumiset, kompastumiset ja kaatumiset ovat yleisia siivoustytssd. Néailta véalttyy
parhaiten kayttaméalla kunnollisia ja pitdvia jalkineita, ennakoimalla tilanteita ja
noudattamalla erityistd varovaisuutta etenkin seuraavissa tilanteissa

= portaissa

= ulkona olevalle jatekatokselle kuljettaessa

= koneiden ja muiden painavien esineiden siirrossa

= |attioiden peruspesussa.
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Puhdistusaineiden turvallinen kaytto

Puhdistusaineet on annosteltava annosteluohjeen mukaan ja suhteutettuna likaan.
Aineita ei saa yhdistelld keskenddn. Aineista tulee olla kayttoturvallisuustiedotteet
tyopaikoilla saatavilla. Mikali ainetta roiskuu silmiin, huuhtele silmé&a valittomasti
runsaalla vedelld 15min ja hakeudu hoitoon.

Puhdistusaineiden varoitusmerkit

Vaarallisissa aineissa pitaa lain mukaan olla varoitusmerkki. Siivousaineissa yleisimmat
merkit ovat haitallisuutta ja arsyttavyytta sekd syovyttavyyttd ilmaisevat merkit.
Kemikaalien varoitusmerkit muuttuvat, koska vuonna 2009 EU:ssa on tullut voimaan
uusi asetus. Uudet punavalkomustat varoitusmerkinnat tulevat kayttéon vuoteen 2017
mennessd ja vanhat oranssilla pohjalla olevat merkit poistuvat kéytostad. Pitkan
siirtymdajan vuoksi kaytdssé on lahivuosina sekd vanhoja ettd uusia varoitusmerkkeja.
Varoitusmerkit tunnistamalla voidaan torjua aineista johtuvia terveyshaittoja ja ennalta
ehkaista onnettomuuksia.

KEMIKAALIEN UUDET VAROITUSMERKIT NYA FAROPIKTOGRAM FOR KEMIKALIER

1
Esimerkkejz vaaroista
1. valittdmast myrkyllinen
2. vakava terveysvaara
3. haitallinen/arsyttava

4. sydvyttava

5. réjahtava

B. paineen alaiset kaasut
7. sythywa

8. hapettava

K 9. ymparistalle vaarallinen
2

Exempel pa faror:

1. akut giftig

2. allvarlig halsofara
3. skadligfirriterande
4 fratande

5. explosiv

B. gaser under tryck
7. brandfarig

8. oxiderande

9. miljafarlig
e

KAYTOSTA POISTUVAT VARQITUSMERKIT VARNINGSSYMBOLER SOM UTGAR \
- = Y2 | A
Erittéin er llinen Haitallinen Sydwyttava Rajahtawva Erittain helposti sythyva Hapettava Vmpéristdlle vaarallinen
Mycket ciftig Halsoskadlig ratande Explosiv Extrernt brandfarlig Oxiderande filjcfarlig
Myrkdlinen Arsyttava Helpost =
yGn\(t\u Irﬁteﬁmde Mvclfet brandfarlig

/




35

Suojaimet

Tarpeellisten henkildsuojainten kayttd on tarkeda sairastumisien ja tapaturmien
vélttdmiseksi. Tyontekijan velvollisuus on kdyttaa ja hoitaa niitd huolellisesti.

Sahkoturvallisuus

Sahkolaitteiden kanssa toimitaan huolellisesti. Siivouskoneiden johdot ja pistotulpat on
hyva tarkistaa aina kayton yhteydessé. Jos kone tai johto on rikkindinen, konetta ei saa
kayttdd ja se on laitettava kayttokieltoon selvalla merkinnélld. N&in sen huomaavat
my6s muut mahdolliset koneen kayttajat. Viallisista koneista ilmoitetaan heti
esimiehelle.

Avainturvallisuus

TyoOkohteen avaimista, kulkukorteista ja ovikoodeista on pidettdva huolta. Niité ei saa
luovuttaa muille eika tiloihin saa paastaa ulkopuolisia. Jos avain tai kulkukortti haviaa,
siitd on vélittbmasti ilmoitettava esimiehelle ja muille asianomaisille.

Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus

Tyontekija on vaitiolovelvollinen asiakkaan asioista. Samanlainen vaitiolovelvollisuus

on myos tydnantajaa koskevissa asioissa. Mitaan asiakkaan tai tydnantajan asioita ei saa
kertoa eteenpain myoskaan tydsuhteen péaattymisen jalkeen.
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7 POHDINTA

Duo Siivouspalveluilla ei ennen tatd tyota ollut vield perehdyttdmissuunnitelmaa. Tassa
tyossa yritykseen luotiin suunnitelma, joka mahdollistaa johdonmukaisen ja
tasalaatuisen perehdyttdmisen ty6hon tulijoille. Opinndytetyon tekemisen aikana tehtiin
tiivistd yhteisty6ta Duo Siivouspalvelujen toimeksiantajien kanssa, joiden toiveesta tyn

sisalté on muokkautunut nykyiseen muotoonsa.

Kuten sanottu, perehdyttdminen alkaa jo ennen ty6n aloittamista. Tydnhakijan taustoista
otetaan selvaa ja perehdytys toteutetaan vaadittavalla laajuudella. Tydhdnottovaiheessa
tarkeimmisté yritystd ja tyosuhdetta koskevista asioista on jo keskusteltu ja tulokkaalle
annetaan perehdytyspaketti luettavaksi. N&in tulokas voi kotona itsekseen tutustua
materiaaliin. Kun tuntuu, etté yritykseen ja tydsuhteeseen liittyvat asiat ovat hallinnassa,

voidaan ensimmainen perehdytyskortti kuitata.

TyOnopastusta  tehtdessa on  hyvd  kéyttdd apuna  viiden  askeleen
tyonopastusmenetelméé. Mikéli tyontekija omaa pitkan tyokokemuksen alalta ja on
tydssadn harjaantunut, niin riittdd kun opastettavien asioiden osaaminen varmistetaan
esimerkiksi mielikuvaharjoittelun avulla eli pyydetaan tyontekijaa selittdmaan, miten
han tyon tekisi. Kun tyohon ja turvallisuuteen liittyvat asiat on opastettu, osaaminen
varmistettu ja tyontekija siirtynyt itsendiseen tydskentelyyn, tdytetddn ja kuitataan

toinen perehdytyskortti.

Perehdyttdminen ei lopu tdman jalkeen vaan perehdyttdmisen onnistumista ja osaamisen
tasoa seurataan ja arvioidaan. Tyontekijalle annetaan taytettdvaksi perehdyttdmisen
arviointilomake, joka antaa tietoa perehdyttamisen onnistumisesta. Tyodntekijan kanssa

kaydaan myos kehityskeskustelu vahintadn kerran vuodessa.

Perehdyttdmista tarvitaan myos silloin, kun esimerkiksi tyokohde vaihtuu. Opastin itse
palveluohjaajan tydssani Duo Siivouspalveluilla tyontekijdd taman siirtyessa uuteen
kohteeseen. Tydntekija oli jo useamman kuukauden yrityksessa tydskennellyt, joten
yritykseen tai tyOsuhteeseen liittyvié asioita ei ollut tarpeen perehdyttdd. Kyseessa oli
kotisiivouskohde, joten talla kertaa mydsk&an turvallisuusasioille ei ollut erityistd

perehdytystarvetta. Ensimmainen siivouskerta uudessa kohteessa tehtiin kuitenkin
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yhdessd, jotta tyGskentelyalueesta ja menetelmistd tuli tyontekijalle selked kuva.
Keskustelimme asioista niin, ettd tyontekijalld oli mahdollisuus sanoa niista

mielipiteensd. Avoin vuorovaikutus on perehdyttdmisessa tarkeaa.

Tulevaisuudessa nahdaan, miten hyvin perehdytyssuunnitelma palvelee tarkoitustaan
Duo Siivouspalveluissa. Perehdyttamispakettia ja lomakkeita on mahdollista muokata

jatkossa, kun arvioidaan perehdytyksen toteutumista ja toimintaa kehitetéan.
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LITTEET

Liite 1. Perehdytyskortti

0 O o oo o o O

PEREHDYTYSKORTTI

oy
S

DU O Tyontekijan nimi
TyOsuhteen aloitus

SIIVOUSPALVELUT QY pvm

Ty6kohde

Pirkanmaan Duo Siivouspalvelut Oy

1. Yrityksen esittely
Yrityksen toiminta ja liikeidea on esitelty tydntekijalle.

2. Tybaika ja tauot
Tyo6paiva alkaa klo ja paattyy klo

3. Palkanmaksu ja tuntilistat
Palkanmaksun perusteet ja tuntilistojen tayttdminen on opastettu

4. Vuosilomat

5. Muut tyésuhteeseen liittyvat asiat
TyoOntekija tietdd miten toimitaan seuraavissa tapauksissa: myodhastely, poissaolot,
varoitukset

6. Tyoterveyshuolto
TyOnterveyshuolto on osoitettu. Tydntekija tietdd, miten toimitaan tyétapaturman
sattuessa.

7. Muuta

Olen kaynyt perehdytyskortin lapi yhdessa tydnantajan kanssa. Olen ymmartanyt
ohjeet ja sitoudun noudattamaan niita.

Perehdyttdmisen kuittaus / /201
Allekirjoitukset

(perehdyttaja)

(perehdytettava)
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Liite 2. Asiakaskohteen perehdytyskortti.

PEREHDYTYSKORTTI

. oOntekijan nimi
" DUO Tygguhtte:r{ aloitus
SIIVOUSPALVELUT OY pm

Tybkohde

Pirkanmaan Duo Siivouspalvelut Oy

|:| 1.Asiakasyrityksen esittely

Asiakasyrityksen toiminta ja liikeidea on esitelty tyontekijélle.

Asiakkaan yhteyshenkil on esitelty tyontekijalle

TyoOntekija tietdd miten kiinteiston vioista ilmoitetaan asiakkaalle.
Tyontekijdlle on perehdytetty tydskentelyalue, sosiaalitilat ja taukopaikat.

[ ] [2 Tyoaika
Tyo6paiva alkaa klo ja paattyy klo

|:| 3. Pysakdinti, kulkureitit, halytyslaitteet, valaistus ja jatepisteet
Pysékointipaikat, kulkureitit, valaistus ja halytyslaitteiden kaytté on opastettu.
TyoOntekija tietdd mitd jatejakeita kerdtddn ja mihin ne kuljetetaan.

[ ] |4 siivoustehtavat
Tyontekijalle on perehdytetty:

Saniteettitilojen siivous Kaytava-, varastotilojen jne siivous
Toimisto- ja neuvottelutilojen siivous Aineiden kayttotarkoitus ja annostelu
Keittié/taukotilojen siivous Valineiden puhdistus ja huolto
Laboratoriotilojen siivous Muuta:

Tyo6ohjeet, siivouskartat ja kayttdturvallisuustiedotteet on annettu kirjallisena

|:| 5. Siivouskoneiden kaytto ja huolto
Tyontekijalle on perehdytetty seuraavien koneiden kaytté ja huolto

P&lynimuri lattianhoitokone
YhdistelImakone Vesi-imuri
Pyykinpesukone painehuuhtelulaite
Kuivausrumpu hoyrypesuri
SHS-kone Muuta:

|:| 6. Tyovaatetus, suojaimet, henkilokortti
Kohteessa kaytetddn tybvaatteita ja

|:| 7. Ty6turvallisuus

Kohteen vaaratekijat on perehdytetty (erillinen liite)
Pelastustiet ja sammuttimet opastettu
Kokoontumispaikka on
Ensiapuvdlineet, silimahuuhteet, laastarit yms on opastettu
TyOntekija tietdd miten toimitaan tydtapaturman sattuessa

|:| 8. Muuta

Olen kaynyt perehdytyskortin lapi yhdessa tydnantajan kanssa. Olen ymmartanyt
ohjeet ja sitoudun noudattamaan niita.

Perehdyttdmisen kuittaus _ / /201

Allekirjoitukset

(perehdyttaja)

(perehdytettava)



Liite 3. Perehdytyksen arviointilomake.

PEREHDYTYKSEN ARVIOINTI

SIIVOUSPALVELUT QY

Pirkanmaan Duo Siivouspalvelut Oy

Vastaanotto

1. Minut otettiin hyvin vastaan ensimmaisena tydpaivanani.

2. Sain itselleni tarvittavat tydvaatteet ja tyovalineet.

3. Perehdyttgja oli valmistautunut tulooni.

4. Minulle kerrottiin perehdyttamisohjelmastani.

5. Minusta oltiin kiinnostuneita ja minuun haluttiin tutustua.

Perehdytys
6. Tydtehtavani opastettiin minulle selkeasti.

7. Perehdyttéja osasi tehtavansa.

8. Perehdytys oli aikataulutettu jarkevasti.

9. Perehdytysaineistosta oli hyotya.

10. Olin itse aktiivinen perehdytyksen aikana.

11. Minulla oli mahdollisuus kysya ja keskustella tyosta.

12. Perehdyttaminen varmistettiin kysymalla olinko ymmaértényt kaiken.

Perehdytyksen yleisarvosana

Ehdotuksia ja ideoita perehdyttdmisen parantamiseksi:

Taysin
samaa
mielta
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Taysin
eri
mielta

(perehdytettava)
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