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JOHDANTO

Esimiehelld on monenlaisia tehtdvid. Organisaatioasemasta riippumatta
hdn vastaa toiminnan tuloksista. Esimies on vastuussa paitsi tdmdn
paivdn toiminnasta niin myds tulevan toiminnan suunnittelusta. Sel-
viytydkseen tdmdn pdivdn ja huomisen vaatimuksista on h&nen huoleh-
dittava itsensd ja koko joukkueen kehittdmisestd.

Jokainen esimies on vastuussa siitd, ettd tekijdt selviytyvdt nykyis-
ten tehtdvien vaatimuksista. Lisdksi hdnen on kyettdvd ennakoimaan
muutokset Jja Jjdrjestdmddn niitd vastaavat henkiléstdn kehittdmis-
toimenpiteet. Henkilostéd kehittdmd11d turvataan parhaiten hyvét
tulokset ja tavoitteiden saavuttaminen. Samalla vaikutetaan mydntei-
sesti tekijoiden tyomotivaatioon ja yhteistydedellytyksiin. Henkilés-
ton kehittdmistaidot ovat keskeinen osa esimiehen patevyytta.

Muutoksen tuulet puhaltavat tielaitoksessa. Meiltd odotetaan laaduk-
kaampia palveluja, organisaatiota uudistetaan, monien tehtdvdt ja
yksikét muuttuvat, monitaitoisuuden tarpeet kasvavat, nopeasti
muuttuvaa atk-tekniikkaa otetaan kdyttoon. Muutosten toteuttaminen
hallitusti asettaa suuren haasteen henkiloston kehittdmiselle ja kou-
luttamiselle. Haaste koskee erityisesti esimiehid, jotka ovat viime-
kddessd vastuussa joukkueensa osaamisesta.

Tdmd aineisto on tarkoitettu 1laitoksemme tuotanto- ja suunnittelu-
esimiehille ja antaa perustietoutta henkildéstdn kehittdmisestd. Nako-
kulmana on esimiehen tyd ja vastuu. Perusteellisimmin on kdsitelty
tyopaikkakoulutusta - perehdyttamistd ja  tydnopastusta. Niihin
panostaminen on muutoksen kiihtyessd entistd tdrkedmpdd. Laadukas,
systemaattinen tydpaikkakoulutus antaa mahdollisuuden toteuttaa
muutokset ihmisten kannalta mielekkdd1la tavalla ja mahdol1lisuuden
tavoitteiden toteutumiseen.



1. ESIMIES JA HENKILOSTON
KEHITTAMINEN

.1 MITA HENKILOSTON KEHITTAMINEN ON?

Henkildstdon kehittdmisellda tarkoitetaan suunnitelmallisia toimen-
piteitd, joilla ylldpidetddn ja kehitetddn henkiléston osaamista,
tybmotivaatiota ja yhteistydkykyd.

Henkilostdon kehittamisen 1&htdkohta on yksikdn tehtdvdt ja tavoit-
teet. Tdiden sujuminen ja tavoitteiden saavuttaminen perustuu
keskeisimmin henkildstdn osaamiseen, tyShaluun ja yhteistyokykyyn.

Henkildstdon taitoja kehitetddn sekd tdmdn pdivdn ettd huomisen
tarpeisiin. Laadukkaalla henkiléstén kehittdmiselld varmistetaan
parhaiten henkiléstén muutosvalmius ja kehittymismyonteisyys.

Henkildst6da voi kehittdd kouluttamalla ja muilla keinoin. Koulutus
voi olla kurssimuotoista tai tyopaikalla tapahtuvaa (esim. pereh-
dyttéminen, tyonopastus). Muita keinoja ovat mm. tyéssd tapahtuva
neuvonta, tehtdvdkierto, itseopiskelu.

Laadukas henkildstén kehittédminen on tyonldheistd. Kaikilla henki-
16ston kehittdmistoimenpiteilld pyritddn helpottamaan ja tehosta-
maan tydssd tapahtuvaa oppimista.

Ensisijainen vastuu henkiloston kehittdmisestd on esimiehelld.
Henkildstdn kehittdmisen suunnittelu tapahtuu osana yksikon
toiminnan suunnittelua.




1.2 HENKILOSTON KEHITTAMINEN ESIMIESTYON OSANA

"Esimies suunnittelee, ohjaa ja kehittdd yksikkonsa toimintaa ja
henkilostéd", on erds esimiehen tyon mddritelmd. Esimies on vastuussa
yksikdn tuloksesta. Ja tulokset puolestaan riippuvat ratkaisevasti
tekijoiden osaamisesta (tietotaidosta) ja tydhalukkuudesta. Elleivat
tekijdt osaa tehtdviddn ja ole motivoituneita tyontekoon, ei loista-
vinkaan organisaatio, eivdtkd parhaatkaan koneet toimi. Esimies
huolehtii joukkueen valmentamisesta, jotta se on kykenevd ja halukas
tavoitteita vastaavaan toimintaan.

ASTAKKAAT

\/

YKSIKON
TEHTAVAT JA
TAVOITTEET
ESIMIEHEN TEHTAVAT VOIMAVARAT
- suunnittelee - ihmiset
- ohjaa - raha
- kehittaa - tekniikka

YKSIKON TULOKSET

- aineelliset

ASTAKKAAT

Kuvio: Yksikdn toiminta ja tulokset esimiehen tydn ndkdkulmasta.



Kuvion selostus:

Lahtdkohta on asiakas tarpeineen, tarve tuottaa tietynlaisia palve-
luja tai tuotteita. Tdlle pohjalle rakennetaan yksikdon tehtdvat ja
tavoitteet. Tavoitteiden saavuttamiseen tarvitaan voimavaro ja
- ihmisid, rahaa, tekniikkaa. Esimies vastaa voimavarojen jarkevdstd
ja tehokkaasta kdytdstd. Parhaat tulokset syntyvdt osaavalla, ty6tddn
arvostavalla, yhteistydkykyiselld henkildsto114.

Yksikdn tulokset voi jakaa aineellisiin ja vksiléllisiin. Aineellisia

tuloksia ovat aikaansaadut palvelut tai tuotteet: niiden mdard,
laatu, hinta/laatusuhde, toiminnan taloudellisuus jne. Yksilé1liselld
tuloksella tarkoitetaan tyon merkitystda ihmiselle itselleen. Antaako
tyd palkan 1lisdksi myds henkistd tyydytystd. Jotta ndin olisi, edel-
Tyttda se mm., ettd

- ty6 vastaa taipumuksia ja virittdd kiinnostusta
- tyd antaa kehittymis- ja vaikuttamismahdollisuuksia
- henkildon osaaminen vastaa tydon vaatimustasoa

Tyon arvostus ja tyb6hon asennoituminen riippuu ratkaisevasti siita,
toteutuvatko em. asiat kdytdnnossa.

Ammattitaito, osaaminen on perusedellytys hyville aineellisille ja
yksild1lisille tuloksille eli perusedellytys yksikén ja yksittdisen
ihmisen tavoitteiden saavuttamiselle.

PATEVA ESIMIES 0SAA JA HALUAA HUOLEHTIA
JOUKKUEENSA OSAAMISESTA



1.3 PEREHDYTTAMISTA JA TYONOPASTUSTA KOSKEVIA MAARAYKSIA

Perehdyttdmisen ja tydnopastuksen jdrjestdmiseen tydpaikalla velvoit-
tavat mm. tydturvallisuuslaki, laki nuorten tyodntekijdin suojelusta,
tyoterveyshuoltolaki sekd tielaitoksen henkiléstdpolitiikka (HEPO).

TYOTURVALLISUUSLAKI (34§)

Tyontekijdlle on annettava tydon laadun ja tySolosuhteiden edellyttd-
mdd opetusta ja ohjausta tydssd sattuvan tapaturman sekd tydstd ai-
heutuvan sairastumisen vaaran vdlttdmiseksi.

Em. tarkoituksessa tydnantajan on huolehdittava siitd, ettd tyonte-

kija riittdvdsti perehdytetddn:

1) tyopaikan olosuhteisiin, tyd6n oikeaan suorittamiseen ja tyohon
mahdollisesti liittyviin terveysvaaroihin;

2) uusien koneiden ja laitteiden toimintatapaan ja niistd johtuviin
menetelmiin;

3) menettelytapoihin, joita on noudatettava tuotantotoiminnan aloi-
tuksessa ja Tlopetuksessa, koneiden puhdistuksessa, sdddossd,
huollossa ja korjauksessa, tavanomaisissa hdiridtilanteissa samoin
kuin koneiden ja laitteiden vioittuessa; sekd

4) tyossd kdytettdvien koneiden ja laitteiden turvallisuusmddrdyksiin
samoin kuin tydsuojelua koskevien sdanndsten mukaan tyopaikalla
noudatettavina oleviin menettelytapoihin ja varomdardyksiin.
(27/87)

OTTEITA TIELAITOKSEN HENKILOSTOPOLITIIKASTA s. 12

Laitoksen palvelukseen tulevat tai tehtdviddn vaihtavat perehdytetdan
uusiin tehtdviinsd ja tydyhteisoonsd. Perehdyttdminen tulee tapahtua
jarjestelmdllisesti ennalta laaditun ohjelman mukaan.

Henkilostdkoulutuksessa on ensisijaista tydssd oppiminen, jota tdy-
dennetddn kursseilla ja neuvottelupdivilld. Laitos kdyttdda tyonopas-
tuksen keinoja henkiléstén ohjaamiseksi suorittamaan tydnsd tehok-
kaasti ja turvallisesti.



1.4 MILLOIN HENKILOSTOA ON TARVE KEHITTAA?

Henkilostdn kehittdmistarpeet nousevat yksikén toiminnasta ja tavoit-
teista. Esimies ohjaa toimintaa. Ohjatessaan toimintaa muodostuu
hdnelle kuva siita, "miten hommat sujuvat", valmistuvatko tyét
ajallaan, saavutettiinko tavoitteet. N&in hdnelle muodostuu kuva myés
ongelmista, joita esiintyy - ongelmista, jotka estivat tavoitteiden
saavuttamisen.

Esimies on pddvastuussa myds yksikon kehittdamisestd. Tdstd johtuen
hdnen on kyettdvd ennakoimaan tulevaa - miettimddn - millaisia muu-
toksia on odotettavissa ja millaista henkiloston kehittdmistd niiden
sisadnajo edellyttaa.

Pdivdkohtaiset tydnteossa esiintyvdt ongelmat ja huomisen pdivan
muutokset muodostavat perustan henkildstdon kehittdmiselle. Seuraa-
vassa muutamia tyypillisid muutos- ja ongelmatilanteita, Jjotka edel-
lyttdvdat henkildston kehittémista:

- uusi tydntekija aloittaa

- tydntekijé vaihtaa yksikkod

- tyotehtdvdt muuttuvat

- koneet, tydvdlineet muuttuvat

- tydtavat, tyomenetelmdt muuttuvat

- tuotteiden, palvelujen laatu ei vastaa tavoitetta

- runsaasti hdiridtd, hukkatyota

- tapaturmia, tydperdisia sairauksia ja niistd johtuvia poissa-
oloja

Mietittavaksi
Oletko sind esimiehend tunnistanut esimerkeissd mainittuja tilanteita
ja kuinka olet toiminut niissa?




1.5 KIIHTYVA MUUTOS - HAASTE HENKILOSTON KEHITTAMISELLE

Tybelamdssd tapahtuu jatkuvasti muutoksia, joiden tahti ndyttda vain
kiihtyvdn. Syntyy uusia tehtdvia ja ammatteja. Tyon sisdlté ja vaati-
mukset muuttuvat otettaessa kdyttdon uutta tekniikkaa. Organisaatiot
ovat Jjatkuvan muutoksen alla. Muutoksista on tullut pysyvd tila ja se
asettaa ihmisille yhd suurempia vaatimuksia. On miellettdvd muutokset
ja opiskeltava jatkuvasti menestydkseen tyGssd. Menestymiseen ei endi
riitd kerran opiskeltu ammatti- tai korkeakoulututkinto - opiskelu
kestdd koko tydidn.

Tekninen kehitys on tehnyt koneista entistd tehokkaampia, mutta
samalla monimutkaisempia ja vaikeammin ymmdrrettdvid. Mitd automaat-
tisempia Tlaitteet ja jdrjestelmdt ovat, sitd enemmén niiden ymmarta-
minen vaatii ajattelua - aivotyétd. Teknisen kehityksen suuntaa voi
karkeasti kuvata seuraavasti:

KASITYO --> KONEISTUMINEN -->  AUTOMAATIO

Laitoksessamme muutokset ndkyvdt mm.: nopeasti muuttuvaa atk-tek-
niikkaa otetaan Tlaajasti kdyttéon, kunnossapidon konekalustoa ja
menetelmid kehitetddn voimakkaasti, monien tehtdvdt ja yksikot
muuttuvat organisaatiouudistuksissa, monitaitoisuuden tarpeet kas-
vavat. Muutokset koskevat kaikkia tielaitoksen ihmisid ja ovat
entistd syvempid aiheuttaen kasvavaa oppimisen ja opiskelun tarvetta.

Tuloksellinen ja turvallinen tydonteko sekd vaikuttaminen pédatoksen-
teossa edellyttdd osaamista. Osaaminen mahdollistaa tekijdlle mielek-

kyyden tunteen, tyydytystd ja mahdollisuuden selviytyd tyén vaatimuk-
sista vdhemmd11& kuormituksella.

KUINKA TURVATA HENKILOSTON TYOMOTIVAATIO JA OSAAMINEN?

Tilanne asettaa suuren haasteen tydnopastukselle ja koulutukselle,

ajatellen pelkdstdan ihmisen kykyd jdsennelld omaa tydtdan ja sen
suhdetta kokonaisuuteen, mikd on perusedellytys ihmisen henkiselle
hyvinvoinnille ja suorituskyvylle.



1.6 HENKILOSTON KEHITTAMISEN KEINOT

Keskeisid henkildston kehittdmisen keinoja ovat:

- NEUVONTA JA OHJAUS TY(OSSA

- TEHTAVILLA KOULUTTAMINEN

- PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS (TYOPAIKKAKOULUTUS)

- KOULUTUS

- ITSEOPISKELU
Neuvonta ja ohjaus tydssd on esimiehen jokapdivdistd toimintaa. Silld
tavoin - hdan varmistaa tyon kitkattoman ja tehokkaan sujumisen. Kaikki
tuki ja apu, mitd esimies voi joukkueelleen tehtdvien hoidossa antaa,

vaikuttaa heihin kehittdvdsti. Osa neuvonnasta ja ohjauksesta tapah-
tuu tydntekijoiden keskeisend toveriapuna.

Tehtdvilld kouluttamalla esimies kartuttaa tekijoiden tyokokemusta ja
taitoja, Jjolloin he voivat toimia laaja-alaisemmin eri tehtdvissa.

Usein tdmd merkitsee tydn vaativuuden ja mielekkyyden 1lisddntymistd,
milld on mydnteinen vaikutus tyomotivaatioon. Monitaitoinen henki-
16sté mahdollistaa Jjoustavammat tyonjarjestelyt, mm. sijaisuuksien
hoidon. Yksikdssd voidaan jdrjestdd myds tehtdvdkierto, joka tarkoit-
taa aikamddriin sidottua tyoskentelyd eri tehtdvissd. Tehtdvilla
kouluttaminen ei yleensd onnistu pelkdstddn "tyd opettaa" -menetel-
malld, vaan vaatii tyonopastusta.



Perehdyttdmiselld ja tyonopastuksella tarkoitetaan tydpaikalla jar-

jestettdvda opetusta. Toiminnalle on ominaista:

jarjestetddn systemaattisesti

opastukselle asetetaan oppimistavoitteet
toteuttaminen on suunnitelmallista

tybnopastajat ovat opastustehtdvdan koulutettuja

Perehdyttdminen ja tydnopastus ovat esimiehen tdrkeimpid henkildston
kehittamiskeinoja. Tdstd syystd tulisi jokaisen esimiehen tydkalu-
pakista 18ytyd tydkalut PEREHDYTTAMINEN ja TYONOPASTUS. Niitad kéasi-
telldan yksityiskohtaisesti sivuilla 11 - 28.

Koulutus tapahtuu tydpaikkakoulutusta Tlukuunottamatta tyopaikan ul-
kopuolella. Koulutuksen muotoja ovat mm. kurssit ja seminaarit. Kou-
lutus voi olla perus-, tdydennys-, jatko- tai uudelleenkoulutusta.
Esimiehen on tunnettava tydalansa koulutusmahdollisuudet. Ndin hénel-
1da on edellytykset keskustella tekijoiden kanssa koulutus- ja kehit-
tymisasioista sekd ohjata heiddt koulutukseen.

Itseopiskelu on opiskelun muoto, jossa oppimistulokset ovat keskei-

simmin riippuvaisia opiskelijasta itsestdan. Itseopiskelu tapahtuu
tyypillisimmin etdis- tai monimuoto-opiskeluna. Aktiivisesti ja oma-
toimisesti ammatillisia valmiuksiaan kehittdvd ihminen on laitokselle
"arvokasta pddomaa". Esimiehen on syytd suhtautua omaehtoiseen opis-
keluun mydnteisesti sekd pyrkid siihen, ettd opitut tiedot ja taidot
ovat hyddynnettdvissd henkilon tehtdvissd. Pdadasialliset keinot tukea
omaehtoista opiskelua ovat opintovapaa ja rahallinen tuki.

Edelld esitettyjen 1isdksi voi esimies edesauttaa joukkueensa kehit-
tymistd jdrjestd@mdllda opintopiiri- ja laatupiiritoimintaa, opinto-
matkoja, ndyttelyissd kdyntejd jne.

Kaikissa koulutusta koskevissa asioissa saa esimies apua koulutus-
yksikdstd ja koulutusasiantuntijoilta.




2. KOULUTTAMINEN TYOPAIKALLA

2.1 PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS OSANA KOULUTUSTOIMINTAA

Suurin osa tydnteossa tarvittavista tiedoista ja taidoista opitaan
tyotd tehdessd. Kuitenkin monessa tapauksessa tyén oppiminen on
vaivalloista ja hidasta "yritys - erehdys" -oppimista. Oppimista
voidaan merkittdvdsti helpottaa, nopeuttaa ja tehostaa jirjestdmilla
tybpaikalla opetusta. Kun tulokas aloittaa tyon tai jo talossa oleva
vaihtaa tehtdvia tai kun tydvélineet ja menetelmdt muuttuvat, tarvi-
taan perehdyttdmistd ja tydnopastusta. Ne ovat osa Tlaitoksemme hen-
kilostokoulutusta ja niilld ylldpidetddn ja kehitetddn osaamista.

HENKILOSTOKOULUTUS
TYOPAIKKAKOULUTUS MUU KOULUTUS
- PEREHDYTTAMINEN = KURSSIT
- TYONOPASTUS - ITSEOPISKELU
- OPINTOPIIRI

\

HENKILOSTON QSAAMISEN
YLLAPITAMINEN JA KEHITTAMINEN

Kuva:  Perehdyttdminen ja tyonopastus osana henkildéstdkoulutusta.
Koulutuksella saavutetaan paras tulos kun kdytetddn eri koulutusmuo-

toja rinnakkain ja toistensa tukena. Kaiken koulutuksen tulee akti-
voida ja kannustaa jatkuvaan itsensd kehittdmiseen - itseopiskeluun.
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2.2 PEREHDYTTAMISEN JA TYONOPASTUKSEN KASITE

Perehdyttdmiselld ja tydnopastuksella tarkoitetaan suunnitelmallista,
paddosin tybpaikalla jédrjestettyd opetusta.

Perehdyttdmisen mddritelmd: Perehdyttdmiselld tarkoitetaan opetus-
toimenpiteitd, joiden tarkoituksena on varustaa tulokas tai talossa
yksikkod vaihtava henkild riittdvilld laitosta, tyotehtdvid, tyo-
ymparistéd ja tydehtoja koskevilla tiedoilla, Jjotta héan kykenee
itsendisesti toimimaan tydyhteisdssdan.

Tydnopastuksen mddritelmd: Tyonopastuksella tarkoitetaan henkildlle
tai ryhmdlle annettavaa _jdrjestelmdllistd tyOtehtdvien opetusta
tyépaikalla. Tavoitteena on hyvdn tydtaidon oppiminen taloudellisesti
ja motivoivasti.

valtionhallinto,
TIEL osana sitd,
TIEL:n tehtdvadt
ja asiakkaat

TIEL:N
YMPARISTO

tietoperusta organisaatio,
tyotehtdvista, henkilostd, hen-
tydtaito kilon/yksikon

tehtdvat, tyoym-
paristd, tydehdot,
ammattijdrjesto,
koulutus, ter-
veydenhoito...

Kuva: Perehdyttédmisen ja tydnopastuksen alueet. Karkean jaon mukaan
kaksi wulointa aluetta ovat perehdyttdmisen alueita ja sisin
tyonopastuksen alue. '




13

3.PEREHDYTTAMINEN

3.1 MITA PEREHDYTTAMINEN ON?

- Perehdyttamisella pyritdén
helpottamaan ja nopeuttamaan
sopeutumista uuteen tydhdn
ja tydyhteisdon.

- Perehdyttdmisen tavoitteena
on rakentaa henkilélle hyva
tietoperusta ja motivaatio
tydyhteisdssa toimimista
varten.

- Perehdyttdmisen sisdlté ja
laajuus riippuvat henkilén
tydtehtdvistd, tydkokemuk -
sesta ja koulutuksesta.

- Perehdyttdminen toteutetaan pddosin tybpaikalla esimiehen ja tyén-
tekijoiden (perehdyttédjdn, tydnopastajan) toimesta. Perehdyttdmi-
seen voi osallistua myds tydhdnottaja, luottamusmies, tydtervey-
denhoitaja jne. Osa tulokkaiden perehdyttdmisestd voidaan jirjes-
tdd yhteistilaisuuksina. Toteuttaminen tapahtuu suunnitelmallises-
ti, useassa osassa, alkaen jo tyohdnottohaastattelussa. Tydyksi-
kossd perehdyttdmisen jdrjestdmisestd vastaa yksikén esimies.

3.2 MIKSI PEREHDYTTAMISTA TARVITAAN?

Uudessa tyfssd tai tyopaikassa aloittaminen on ihmiselle vaativa ti-
lanne. On toiveita ja pelkoja; millaista tyo mahtaa olla, millaisia
ovat ty6toverit ja esimies, millainen on tydtahti, selviydynké ja
opinko, millainen on palkkakehitys jne.




Henkild11da on edessddn uuden
oppimista Jja opettelua.
Elédmantilanteena tydpaikan tai
tyén muuttuminen aiheuttaa ta-
vallista enemman henkistd
kuormitusta, Jjopa stressid.
Tastd syystd perehdyttédmistd
suunniteltaessa olisi kyettdvd
asettumaan perehdytettdvén
housuihin.

Toisaalta perehdyttdmisessd on
kyse tydyksikén tehtdvien hoi-
dosta ja tavoitteiden saavut-
tamisesta. Hyvdlld perehdyttd-
miselld saadaan henkild koh-
tuullisessa ajassa omaksumaan
tarvittavat tiedot ja taidot.

14

o 5

Hyvastd perehdyttdmisestd hydtyy perehdytettdvd, tyoyksikké ja koko
laitos. Perehdyttdmiselld voidaan saavuttaa mm. seuraavia etuja:

- Tybntekijé tuntee alusta alkaen olevansa laitokselle tédrked henki-
16, mikd ndkyy hyvdnd tyomotivaationa (sitoutumisena tyén ja yksi-

kdn tavoitteisiin).

- Tybntekijdlle rakentuu perehdyttidmisen kuluessa jisentynyt koko-
naiskuva talosta, tydstd ja yksikdsti.

- Vdhentdd tietdmdttomyydestd

Jjohtuvaa epdvarmuuden tunnetta ja

pelkoja sekd ndin turvaa "pehmedn laskun".

- Vdhentdd tietdmattomyydestd johtuvia tapaturmia ja terveysriskeji.

- Nopeuttaa ammattitaidon saavuttamista.




3 .3 PEREHDYTTAMISEN TAVOITTEET, SUUNNITTELU JA TOTEUTTAMINEN

Perehdyttdmisen yleisid tavoitteita ovat:

tuntee laitoksen tehtdvdt, tavoitteet ja organisaation

tuntee yksikkdnsd tehtdvdt, tavoitteet ja organisaation

tietdd omat tehtdvdnsd sekd omaa riittdvdt tiedot ja taidot nii-
den suorittamiseen. Huom! taidot opitaan tyénopastuksella.

on selvilld tydehdoista, oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan

tuntee tydympdriston

tuntee tydtoverinsa, esimiehensd ja luottamusmiehensi

Perehdyttdmiselld saavutetaan paras tulos kun se suunnitellaan huo-
lellisesti. Suunnittelun l1dhtokohtana on kysymys, mitd tietoja ja

taitoja perehdytettdvd tarvitsee suoriutuakseen tehtdvistdan ja
kyetdkseen toimimaan yksikossddn itsendisend jaseneni.

[TERVEYD. HOITO ASIAT

— &




Suunnittelun ensi vaiheessa syntyy lista asioita, jotka ryhmitelldan
perehdyttdmisen etenemisjdrjestykseen. Sen jdlkeen sovitaan ketkd
huolehtivat eri asiaosuuksista, osuuksien tavoitteista, sisdlloisti,
ajankdytdstd ja perehdyttdmisen seurannasta. Suunnittelun tuloksena
syntyy perehdyttdmisohjelma, joka voi sisdltdd myds tydnopastuksen.
Seuraavassa esimerkki perehdyttdmisen muistilistasta TIEL:n tiera-
kennustyoémaalla.

PEREHDYTTAMISEN MUISTILISTA

1. VASTAANOTTO
tervetuloa
tulokkaan tehtdvit
hankkeen tehtdvit/
henkildstd

kirjallinen aineisto

2. LAITOS JA PIIRI
- tehtdvdt/organisaatio
- toimialat, hankkeet
- henkildsto

3. HANKE
nimi, osoite, puhelin

1dhin esimies ja luottamusmies
tutustuminen tydtovereihin/
tehtdviin/tydympéristoon
yhteistoiminta

tyéturvallisuus

4. TYOSUHDE
- tydn kuvaus ja tydsuhteen kesto
- tydehtosopimus
- palkkaus
- tybaika ja poissaolot
- lomat
- ammattijdr jestd
- tydnopastus, koulutus ja
etenemismahdol1isuudet
tyésopimus




5. TERVEYDENHOITO
- ty6hdntulotarkastus
- lddkdrinpassitukset,
sairauslomat
- ensiapu

6. SOSIAALITOIMINTA
- majoitustilat
- Jjdrjestyssddnnot
- tyomaakuljetukset
- harrastusmahdollisuudet

7. VARASTOTOIMINTA
- mitd varastosta saa/
asioiminen varastossa
- tydkalut/tarveaineet/
koneet/laitteet

8. SUOJELUTOIMINTA
- tybsuojelu; tydsuojelu-
valtuutettu, henkilé-
kohtaiset suojavdlineet
- palosuojelu; sammutus-
vdlineet, hdlytysnumerot
- vdestdnsuojelu

9. MUUT ASIAT
- tiedottaminen; ilmoitustaulu
- lahiseudun palvelut

Muistilista on mukaelma julkaisusta "Perehdyttdminen ja tydnopastus":
Matti Hirvonen



Perehdyttédmisoh jeIman
raavanlainen:

perusmalli on  yksinkertaisuudessaan
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seu-

PEREHDYTTAMISOHJELMA

Perehdytettdva:
Tydpaikka:

Tehtdva:

Nimike:
Palvelussuhde alkoi:
Lahin esimies:

ooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooo

Lagtijas === sesssssevesinsessEisdsniunEes

Perehdytettdvdt asiat Ajankohta Perehdyttdjd
1. ...........................................
2. ........................... . e 8 e e 0 e 0 000 e e
30 ............ L N e ) ® e 000000 = s esee0 00O e

Perehdyttdminen toteutetaan ohjeiman mukaan edeten. Opetettavat asiat
annostellaan oppimisen kannalta sopiviin jaksoihin ja jokaiselle
Jaksolle sovitaan tavoitteet. Opetuksessa painotutaan pddasioihin ja
perustellaan ne yksikdn tulosten kannalta. Perehdyttidmistilanteen
tulee olla vuorovaikutteinen siten, ettd perehdytettdvd on aktiivi-

sesti mukana - saa suunvuoron ja uskaltaa kyselld. Oppimistuloksia

arvioidaan kaikenaikaa ja perehdyttdmisohjelman p&ddtyttyd perehdyt-
tdvd antaa arvion ohjelmasta ja oppimisestaan.

Hyvdlld perehdyttdmiselld opetetaan OIKEAA TIETOA  OIKEA MAARA
OIKEAAN AIKAAN.




4, TYONOPASTUS

4.1 MITA TYONOPASTUS ON?

- Tyénopastuksella tarkoitetaan jarjestelmdllistd tyotehtdvien ope-
tusta tydpaikalla. Opetus tapahtuu aidoilla tydvdlineilld ja mate-
riaaleilla. Opetuksen apuna voidaan kdyttdd mm. videoita, simulaat-
toria tai pelia.

- Tydnopastuksen tavoitteena on ohjata taitavaan, turvalliseen ja
tehokkaaseen tydntekoon. Opastuksen pddattyessd tulee opastettavalla
olla tydtehtdvdstd hyva tietoperusta sekd riittdvd taito ja moti-
vaatio tehtdvdn suorittamiseen.

- Opastajana toimii esimies, tyOnopastaja tai ammattihenkilé. Tyon
opettaminen edellyttdd tydn tuntemista, osaamista sekd opetustai-
toa. Tydnopastus toteutetaan suunnitelmallisesti, soveltaen "Neljdn
askeleen menetelmdd" (VALMISTA - OPETA - HARJOITUTA - TARKASTA).

- Tybnopastusta tarvitaan tyypillisimmin kun tulokas aloittaa tydn
tai kun tyotehtdvdt, tyovdlineet tai tyomenetelmdt muuttuvat. Opas-
tusta tarvitaan itsendisend koulutusmuotona sekd kurssimuotoisen
koulutuksen rinnalla.

4.2 TYONOPASTUSTILANNE

TYOTEHTAVA OPASTAJA OPASTETTAVA
- vaatimukset - ldhtotaso

N

A

N2
OPITAAN TYOTEHTAVAN SUORITUS

Kuva: Tybnopastustilanteen tarkastelumalli (mukaellen
Poyhonen: Tydnopastus tdndin)
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Tybnopastaja on tehtdvdnsd taitaja, ammattihenkild, joka vastaa
opastuksesta. Hdnen tehtdvdnsd on opettaa tydtehtdvd opastettavalle.
Aikuisena ihmisend on myds opastettava vastuussa oppimisestaan ja
asioiden sujumisesta.

Tybnopastuksen tarkoitus on opettaa ja harjoittaa tulokas tai jo ta-
lossa oleva henkild tietylle taitotasolle turvallisesti, taloudelli-
sesti ja motivoivasti.

4.3 TAITO, OSAAMINEN TYONOPASTUKSEN TAVOITTEENA

Kuvaileva vastaus ndihin taidon peruskysymyksiin 16ytyy kirjallisuu-
desta. Erds nykykirjailijamme kuvaa taitavaa tydontekoa seuraavaan
tapaan:

Vaikka Aukusti mielessddn paheksuikin veljesten vdlinpitdmiténtd
suhdetta tydvdenyhdistykseen, oli hdnen pakko ihailla heidén
tyontekoaan. Se oli vaivatonta, dinetdontd ja tehokasta. Se oli
paljaaksi karsittu kaikesta turhasta, kuin jokainen liike olisi
suunniteltu etukdteen. Missd tiiltd piti lyhentdd, niin siind
silmd mittasi nopeasti ja harkitusti vasaran jo samalla iskiessd
kappaleen tiilestd. Tydonteon ja sitd seuraavan tuloksen katsele-
minen vaikutti Aukustin suhtautumiseen. Veljesten arvo nousi
Aukustin silmissd ja kun tuli puhe tydnteosta, niin Aukustille
tuli tavaksi sanoa:
- Katsokaa Huuskosen veljeksid. Niiltd tyonteko k&dy Tluontojaan

kuin pddskyseltd lento...

(Rdikkdnen E: Punainen harju, osa 2, s. 306)

(Poyhdnen: Tydnopastus tdndin)

Edel1d kuvatusta voimme pddtelld miltd taitava tydnteko ndyttdd. Se
ndyttda NOPEALTA, TARKALTA, ja TALOUDELLISELTA. Edelld 1luetellut
piirteet eivdt kuitenkaan kerro sitd, mihin taito perustuu.
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Taito voidaan vapaasti mddritelld seuraavasti:

"Taito on suurelta osaltaan oppimiseen ja harjaantumiseen perustuvaa
jonkin kdytdnnén suorituksen osaamista, taitamista, hallintaa".

Jonkin tyon taitava tekeminen vaatii osuvaa kdsitystd tyon tavoit-
teesta, paamadrastd. Tavoitteet antavat ty61le merkityksen, ne moti-
voivat, aktivoivat ja suuntaavat toimintaa. Ihmisen toiminta on
perusluonteeltaan tavoitteellista.

Tavoitteen 1isdksi ihmisen tulee hahmottaa ldhtékohta; tydvdlineet,
materiaali ja tybolosuhteet sekd jisentdd mielessddn siirtyminen
ldhtétilasta askeleittain tavoitetilaan. T&td ihmisen ajatuksissa
rakentamaa kuvaa voidaan kutsua sisdiseksi malliksi tai orientaatio-
perustaksi. Sisdiset mallit ovat taidon perusta. Ne ovat toiminta-
suunnitelmia ty6n tekemistd varten ja niiden merkitystd voi verrata
karttaan tai vaikkapa talon piirustuksiin. Ilman karttaa on vaikea
suunnistaa ja talon rakentaminen hankalaa ilman kunnollisia piirus-
tuksia.

Kaikkea ihmisen toimintaa edeltdd valmistelu. Uuteen tydhén valmis-
tautuessa pyrkii hdn hahmottamaan; mikd on tavoite, "mistd péadstd
ldhden 1iikkeelle", miten etenen vaihe vaiheelta ja mikd on keskeis-
td tavoitteen saavuttamiseksi. Ndin hdn rakentaa ajatuksissaan
sisdistd mallia. Tydnopastuksen tehtdvdnd on aikaansaada hyvia
sisdisid malleja. Se merkitsee sitd, ettd opastettava on saatava
tekemddn ajatustydtd - ajattelemaan ja jdsentdmddn ndkemddnsi ja
kuulemaansa.

Laadukkaan sisdisen mallin pohjalla tydskentelevdn tekijin tydtd
luonnehtii  jérkevd ajankdytté, suunnitelmallisuus, ennakointi,
Joustavuus jne. Ndmd mydnteiset piirteet, jotka usein saavat ihailua
osakseen, perustuvat tyén hyvdan ajatukselliseen erittelyyn.



4.4. TYONOPASTUKSEN VALMISTELU TYOPAIKALLA

"Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty" on vanha viisaus, joka péatee
tydonopastuksenkin suhteen. Kuitenkin aivan 1liian usein opastus on
pikaista "ndytetddn vdhan" -toimintaa, joka ei johda tehtdvien kun-
nolliseen oppimiseen.

Esimiehen toimenpiteilld on ratkaiseva merkitys opastuksen
onnistumiseksi - pystyyké hdan muokkaamaan ilmapiirin opastustoimin-
nalle suotuisaksi Jja jdrjestdméddn toiminnalle sopivat ajalliset ym.
puitteet. Tybnopastaja vastaa opettamisesta ja oppimistuloksista
suhteessa jdrjestettyjen puitteiden tasoon. Seuraavassa muutamia
valmistelutoimia, jotka edesauttavat tuloksellisen opastustoiminnan
aikaansaamista.

- Jaetaan opetettava tydtehtdvd sopiviin jaksoihin ja asetetaan op-
pimistavoitteet. Seuraava esimerkki kuvaa hoyldystyon opetuksen
jaksottelua.

0
S
HOYLAYS- TIEHOYLAN HOYLAN HOYLAYS- A
TEHTAVAT RAKENNE , HUOLTO TEHTAVIEN A
0SANA TOIMINTA OPETTELU M
HANKKEEN JA KAYTTO I
TOIMINTAA N
E
N

-+

1. JAKSO , 2. JAKSO _ , 3. JAKSO o JAKSOT 4"f>

vk\\\\ A ////;7 P
vdlitavoitteet lopullinen
tavoite

- Arvioidaan ja varataan opastuksen toteuttamiseen tarvittava aika

- Varataan gpastajalle aikaa opastuksen suunnitteluun ja valmisteluun

- Sovitaan opastuksen tavoitteista, jaksoista ja ajankohdista yhdessi

ESIMIES <—— (PASTAJA

AV

OPASTETTAVA
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4.5 TYONOPASTUKSEN TOTEUTTAMINEN - NELJAN ASKELEEN MENETELMA

Kaikissa tdissd tarvitaan hyvd menetelmd, jotta voidaan saavuttaa
hyvid tuloksia. "Neljdn askeleen menetelmd" on menetelmd tydnopas-
tusta ja tydnopastajaa varten (ks. seuraava sivu). Siind on tiivis-
tetyssd muodossa tdrkeitd tyén oppimisen ja opettamisen lainalai-
suuksia. Nimensd mukaisesti siind on neljd askelta (VALMISTA - OPETA
- HARJOITUTA - TARKASTA). Menetelmdn portaikko on kokemusperdisesti
syntynyt ja kdyttokelpoiseksi havaittu.




NELJAN ASKELEEN MENETELMA

ANNA TEHDA

JA

PERUSTELLA

TARKASTA

SEURAA - anna tehdd itsendisesti
JA PAATA - neuvo ldhin apu
OPASTUS - padtd opastus

HARJOITUTA

tyon ldpiajatteleminen
tyén tekeminen

anna selostaa tehdessd
anna palautetta

NAYTA -

JA

SELOSTA

SUUNTAA
TYON OPPI-
MISEEN

VALMISTA

- luonteva
- tarkasta

OPETA

sijoita oikein

ndytd ja selosta ydinkohtineen
havainnollista ja suomenna
anna ajatella

suhde
1dhtdtaso

- yleiskuva tydstd ja opetuksesta

/LSS

OPASTAJA SUUNNITTELEE JA VALMISTELEE OPASTUKSEN

A



4.6 HYVAN TYONOPASTUKSEN HYOTYJA
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Tyypillisid hyvdn tydnopastuksen hydtyvaikutuksia ovat:

Tybt opitaan perusteellisemmin ja nopeammin. Kun laadukas tydn-
opastus aloitetaan talossa, on hyvin tavallista, ettd oppimis- ja
har joitteluaika putoaa puoleen tai kolmasosaan entisesta.

Ty6n laatu paranee ja hukkatyd véhenee. Esimerkiksi hukkatyd on
vdhentynyt monesti alle puoleen tydnopastusta edeltdneestd tilan-
teesta.

Tuottavuus paranee, koska harjoittelua on vihemmdn ja “tdaysi-
tehoista" tydskentelyd vastaavasti enemmdn.

Tapaturmat ja "l&heltd piti" -tilanteet vdhenevdt. Kokemattomuu-
desta ja tietdmdttomyydestd johtuvia tapaturmia on voitu merkit-
tdvdasti vahentdd jarjestelmdlliselld tydnopastuksella (mm. teolli-
suudessa). Toimisto- ja pddtetydssd tydnopastuksella voidaan tehok-
kaasti edistdd ergonomisten tydtapojen omaksumista.

Vdhennetddn tydn oppimisen aiheuttamaa psyykkistd rasitusta ja
stressid. Kunnolla hoidettu tydnopastus turvaa "pehmedn Tlaskun"
tulokkaalle ja vanhallekin konkarille.

Tybmotivaatio ja tydtyytyvdisyys paranevat. Tutkimukset ja kdytédn-
non kokemukset osoittavat, ettd hyva tyomotivaatio ja tybtyytyvdi-
syys ovat yleisempid osaavilla tydntekijoilla.

Yhteistyd kehittyy. Yhteistyé sujuu paremmin ja on hedelmdllisempdd
osaavien tekijoiden kesken.

Esimiehen tyd helpottuu. Tydt toteutuvat suunnitelmien mukaisesti,
hdiriditd on vdhemmén ja valvonnan tarve vdhdisempi.
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5. KOULUTUSTARPEET, TYOPAIKKA-
KOULUTUKSEN SUUNNITTELU JA
TOTEUTTAMINEN

5.1 JOHDANTO

Henkildston kehittdamis- ja koulutustarpeet nousevat esiin yksikon
tavoitteista. Henkilostdon kehittdminen ja kouluttaminen ovat keinoja
tavoitteiden saavuttamiseksi. Samalla vaikutetaan mydnteisesti tyon-
tekijoiden tydbmotivaatioon ja yhteistydedellytyksiin.

Koulutustarpeiden 1ldhtokohtia ovat pdivdnkohtaiset tydongelmat ja
ennakoitavissa olevat muutokset. Useat tydongelmat johtuvat tietojen
ja taitojen riittédmdttomyydestd ja ovat poistettavissa koulutuksen
keinoin. Myds muutokset ajetaan hallitusti sisdd&n hyvdlla koulutuk-
sella.

Laitoksemme koulutustoiminnan perusajatuksena on, ettd koulutustar-
peet tyydytetddn ensisijaisesti tydssd, tyopaikalla. Tyopaikka on
oppimismielessd mitd parhain. On aito tydympéristd, aidot vdlineet ja
menetelmdt - mahdollisuudet tdiden harjoitteluun ja opitun soveltami-
seen ovat mainiot - oppiminen johtaa osaamiseen. Lisdksi kdytdannon
kokemukset osoittavat, ettd tyon ldheisyys 1isdd oppijan aktiivi-
suutta ja motivaatiota.

Tyéssd oppimisen edistdminen ja tyopaikkakoulutuksen jirjestdminen on
esimiehille suuri haaste, joka antaa uusia mahdollisuuksia. Mahdolli-
suuden tuloksekkaampaan toimintaan, parempaan fiilinkiin ja myos
mahdollisuuden esimiehend menestymiseen. Tyopaikkakoulutusta kehitet-
tdessda on keskeistd esimiesten ja koulutusasiantuntijoiden yhteistyd.
Sitd tulisi nykyisestddn 1isdtd ja tiivistdd - olisi 1l6ydettdva
yhteinen ndkemys ja yhteiset tavoitteet.
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5.2 TYOPAIKKAKOULUTUKSEN MALLI

Kunnossapitotoimialalla on kehitetty kuljettajien ja asentajien kou-
luttamista varten nk. Pydrremenetelmd. Menetelmd antaa systemaattisen
mallin tydpaikkakoulutuksen suunnittelua ja toteuttamista varten.
Mallia voidaan soveltaa minkd tahansa henkiléstoéryhmdn koulutuksessa.

MUUTOS uusi tydntekija, tyotehtdvdat muuttuvat,
tyévdlineet ja tyomenetelmdt muuttuvat
TYOONGELMA tyon laatu, tuottavuus, tapaturmat,
poissaolot, tydmotivaatio
\Y4
TUNNISTAMINEN valvonta, raportit, tyopaikkakokoukset
\V4
SEULONTA ongelmien syyt (tekniset, ty6njaolliset, tydn-
Jjohdolliset, henkiléston patevyyteen Tiittyvat),
Sit} muutosten toteuttamisedellytykset
KOULUTUSTARVE laatu, mddrd, koulutusmuoto, mitd
omin voimin/mitd hankitaan, henkilo-
\V4 kohtaiset tarpeet kehittamiskeskus-
teluissa
TYOPAIKKAKOULUTUKSEN  keinot; perehdyttdminen, tydnopastus,
SUUNNITTELU tehtdvilld kouluttaminen, opintopii-
ri, itseopiskelu
[Z:Z tavoitteet, resurssit, ajoitus
TOTEUTTAMINEN oppimisedellytysten turvaaminen
\Y%4
SEURANTA tavoitteiden toteutuminen, tulosten mittaaminen
myds markoissa
\Vg
PARSINTA tdydentdvd koulutus

Kaavio: Tydpaikkakoulutuksen malli, mukaellen "PydrremeneteImid"
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5.3 MITA TULOKSELLINEN TYOPAIKKAKOULUTUS EDELLYTTAA?

. Esimiehet ymmdrtdavdt henkildston kehittdmisen merkityksen ja vas-

tuunsa Jjoukkueen kehittdjind sekd omaavat riittdvdat valmiudet tyo-
paikkakoulutuksen jarjestdmiseen.

. Koko joukkue on sitoutunut tydpaikkakoulutukseen. Ymmidrretddn,

ettd on kyse yhteiseen hiileen puhaltamisesta - yhteisen tavoit-
teen saavuttamiseksi.

. Tarvitaan tyonopastajia, Jjotka ovat ammatillisesti osaavia,

henkiléind sopivia Jja opetustaitoisia. Opetustaidon hankkimiseen
Jja kehittamiseen tarvitaan tyonopastajakoulutusta.

. Hyvd tyopaikkakoulutuksen organisointi mahdollistaa tarpeita vas-

taavan, Jjoustavan opetustoiminnan. Tydpaikkakoulutuksen jdrjesta-
misestd vastaa kukin yksikkd, mutta opastajien kdytostd voidaan
sopia myds yksikdiden kesken. Td116in opastajien saatavuus lyhyel-
ldkin varoitusajalla onnistuu.

. Tybpaikkakoulutus on jdrjestelmdllistd ja suunnitelmallista, aina

tietyissd muutos- ja ongelmatilanteissa jdrjestettdvdd koulutusta.
Perehdyttdmis- ja tydnopastusohjeimilla sekd erilaisilla seurannan
apuvdlineilld voidaan helpottaa ja tehostaa ko. toimintaa.

. Opetuksen laatua voidaan parantaa kdyttamdlld apuna mm. tyonopas-

tuskortteja, simulaattoreita ja video-ohjelmia.
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