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tamiseen seka tyonopastukseen. Monipuolisen ja kat-

tavan perehdyttamisen merkitys korostuu kesatyon-
tekijoilla. Heidan tiedolliset ja taidolliset valmiutensa toimia
tyoymparistossa eivat ole samanlaisia kuin pidempaan tyos-
sa olleilla. Lisaksi kesatyontekijoilla ei valttamatta ole ko-
keneiden tyontekijoiden tukea samalla tavalla kesalomien
aikana.

Perehdytt'éminen voidaan jakaa varsinaiseen perehdyt-

Mitka ovat perehdyttamisen hyodyt?

e tyotehtavat opitaan nopeammin

e virheet, tapaturmat ja onnettomuudet vahenevat

¢ tyoyhteisossa viihtyminen lisdaantyy

¢ tyontekijoiden stressi vahenee

e tyoteho ja tyon laatu paranevat

e havikki pienenee

¢ myonteinen asennoituminen tyohon ja tyoyhteis6on
lisaantyvat

¢ poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat

e onnistunut perehdytys luo myonteisen kuvan yrityk-
sesta

¢ onnistuneet kesatyokokemukset lisaavat nuorten
halua jatkaa tulevaisuudessa samalla alalla.

Mika on perehdyttamisen tavoite?

Keskeisin tehtava on muodostaa kesatyontekijoille kattava
sisdainen malli (skeema) tulevasta kesatyosta. Mallilla tarkoi-
tetaan ihmisen "paansisaista” kuvaa tai karttaa siita, milta
ulkoinen maailma nayttaa ja miten eri asiat ovat suhteessa
toisiinsa. Ihmisen tunteet, arvot, tieto ja oppiminen vaikut-
tavat sisaisiin malleihin. Esimerkiksi vihainen henkilo arvioi
tapahtumia eri tavalla kuin rentoutunut.

Sisaista mallia voidaan havainnollistaa esimerkiksi au-
tonajotaidolla. Aluksi oppija joutuu keskittymaan tarkasti
jokaiseen yksittaiseen toimenpiteeseen ja taidon karttues-
sa toiminta muuttuu automaattiseksi. Autoilijalle on muo-
dostunut sisainen malli autolla ajamisesta. Tama helpottaa
jatkossa samankaltaisen toiminnan opettelua. Sisaiset mallit
saattavat myos vaikeuttaa uuden oppimista, esimerkiksi jos
tyoprosessit muuttuvat nopeasti: Auton ohjaus muutetaan
toimimaan padinvastoin - rattia myotapaivaa kaantamalla
auto kaantyy vasemmalle.

Tyon sisainen malli

Kesatyontekijoilla mallin tulisi sisaltaa tietoa ainakin
e omasta vastuualueesta
¢ tyoyhteison ja oman tyon tavoitteista
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¢ koko tyoprosessista, omasta tehtavasta tyoprosessin
osana seka prosessin hairioista ja muutoksista

¢ tyomenetelmista, materiaaleista ja tyovalineista

¢ tyonjaosta, omasta asemasta ja yhteistyosuhteista.

Mitka ovat perehdyttamisen paakohdat?

Perehdyttdajan on hyva suunnitella etukateen kesatyonte-
kijan perehdyttamisohjelma ja tehda perehdyttamisesta
muistilista: mitka asiat esitellaan, missa vaiheessa ja kuka
esittelyn suorittaa. Nain on helpompi varmistua siita, etta
kaikki tarvittavat asiat tulevat kasiteltya. Myos valmiiksi
perehdyttamislistoja on tarjolla. Naita voi tarvittaessa muo-
kata omaan kayttoon sopivaksi. Perehdytys prosessina voi
sisaltaa seuraavat viisi paakohtaa tarkennuksineen:

1. Ennen tyon aloittamista - Tyohonotto

e tyotehtavien lapikaynti

e tydsuhdeasioiden lapikaynti: mm. tydaika-asiat, palk-
ka, lisat, lomat, elake, ylityot ja mahdollinen koeaika

¢ yrityksen toiminnan ja tavoitteiden esittely

¢ lisatietojen antajat tyohon liittyvissa asioissa

¢ mahdollinen kirjallinen tietoaineisto

2. Vastaanotto ja perehdyttamisen

kaynnistaminen

¢ perehdyttdjan/perehdyttdjien valinta/nimedaminen

¢ hallinnollisten asiakirjojen laadinta: tydsopimus,
henkilotietolomake jne.

¢ verokortin toimittaminen
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perehdytysohjelman esittely ja muokkaaminen tyon-
tekijan erityistarpeiden mukaan

yrityksen, henkilostén, oman tyoyksikon ja luotta-
mushenkildiden esittely

tyoterveyshuollon esittely ja toiminta sairaustapauk-
sissa

poissaolot ja niista ilmoittaminen
tyopaikkaruokailun toiminnan esittely

tyon tauotus

tehtavakuvan ja vastuualueiden tarkempi selvittami-
nen

3. Tehtavakohtainen tyonopastus

yksityiskohtainen koneiden, laitteiden ja tyovalinei-
den esittely ja saatavuus

koneiden ja laitteiden oikea kaytto seka toiminta
vika- ja hairiotilanteissa

tyosuojelullisten asioiden esittely ja saatavuus (mm.
suojalaitteet, ensiapuvalineet ja toiminta onnetto-
muustilanteessa)

4. Perehdyttamisen jatkaminen
(tyonteon ohessa)

organisaation toimintamallien ja tavoitteiden esittely

5. Perehdyttamisen arviointi ja kehittaminen

perehdytyksen onnistumisen arviointi tyontekijan
kanssa

tarvittaessa perehdyttamisen jatkaminen
perehdytyksesta saadun palautteen kirjaaminen ja
edelleenkehittaminen.

Perehdyttaminen on vuorovaikutteinen
prosessi

Asioista kertomisen lisaksi avoin, aktiivinen ja vuorovaikut-
teinen ilmapiiri tehostavat perehdyttamisprosessin onnistu-
mista.

e hyodynna perehdytettavan aiempaa osaamista proses-

sin aikana

¢ selvita perehdytettavan odotukset ja tavat oppia te-

hokkaimmin

¢ keskustele uuden tiedon merkityksesta ja sen sovelta-

misesta.

¢ suhtaudu tyhmiinkin kysymyksiin neutraalisti

anna perehdytettavan kokeilla mahdollisuuksien
mukaan itse

¢ ole kannustava ja kerro, miksi jokin asia meni hyvin

Lisatietoa:

Rantanen S., Madetoja S., Raikkonen T., Paakkonen R.,
Liuhamo M. & Hanhela R. Tyoturvallisuus pienyrityksessa.
TyOterveyslaitos. Helsinki 2007

Penttinen A. & Mantynen J. Tyohon perehdyttaminen ja
opastus - ennakoivaa tyosuojelua. Tyoturvallisuuskeskus.
Helsinki 2006

Perehdyttamisen tarkistuslista perehdyttajdlle ja perehdy-
tettavalle. Tyoturvallisuuskeskus. Helsinki 2006

Santalahti M., Makelainen J., Hamalainen ). Opastus lyhyt-
aikaiseen tyosuhteeseen. Tyoturvallisuuskeskus. Helsinki
2005

Anias P. Esimiehen tyosuojeluopas : tyokirja. : Tyoturvalli-
suuskeskus. Helsinki 2006

Anias P. Tyoturvallisuus tyopaikalla -tyokirja. Tyoturvalli-
suuskeskus, Teollisuusryhma, Kumiteollisuuden ja auton-

rengasalan tyodalatoimikunta. Helsinki 2003

Kangas P. Perehdyttaminen palvelualoilla. Tyoturvallisuus-
keskus. Edita Prima Oy, 3. uudistettu painos 2003

Lepisto I. Tyopaikkakouluttajan kasikirja. Tyoturvallisuus-
keskus. Oy Merkur, Helsinki 2000

Tyoturvallisuuslaki (738/2002)
Laki nuorista tyontekijoista (998/1993)

www.ttl.fi

Tyoterveyslaitos Topeliuksenkatu 41 a A, 00250 Helsinki, puh.030 4741, s-posti: etunimi.sukunimi@ttl.fi, Internet: www.ttl.fi



