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Sisällysluettelo

Käsitteet . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3

Vastuu perehdyttämisestä . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4

Kenelle tulee antaa perehdytystä . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5

Kirjallinen suunnitelma säästää aikaa . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6

Työsuojeluasiat työnopastuksessa . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7

Arviointi, seuranta ja kehittäminen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 8

Viiden askeleen menetelmä . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9

2



Käsitteet

Perehdyttämisellä tarkoitetaan kaikkia niitä
toimenpiteitä, joiden avulla uusi työntekijä
oppii tuntemaantyöpaikkansa, sen tavat, ih-
miset ja työhönsä liittyvät odotukset.

Työnopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat,
jotka liittyvät itse työn tekemiseen. Näitä
ovat esimerkiksi työkokonaisuus sekä se, mis-
tä osista ja vaiheista työ koostuu sekä mitä
tietoa ja osaamista työ edellyttää.

Kuva 1: Perehdyttämisen ja työnopastuksen
ero
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Vastuu perehdyttämisestä

Työsuojelulainsäädännössä on useita työnan-
tajaa velvoittavia määräyksiä työhön pereh-
dyttämisen järjestämiseksi. Käytännössä lä-
hin esimies vastaa perehdyttämisen ja opas-
tuksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja val-
vonnasta. Hän voi delegoida erilaisia pereh-
dyttämiseen ja opastukseen liittyviä tehtä-
viä koulutetulle työnopastajalle, mutta vas-
tuu säilyy aina linjajohdolla ja esimiehellä.

Vastuu työpaikalla työskentelevien ulkopuo-
listen työntekijöiden perehdyttämisestä on
sekä lähettävällä että vastaanottavalla työn-
antajalla. Työnantajien edustajien tulee sopia
keskenään perehdyttämisen käytännön toteu-
tuksesta. Jos työpaikalla työskentelee itse-
näisiä yrittäjiä tai työnsuorittajia, myös hei-
dän tulee huolehtia vaara- tai haittatekijöi-
den ilmoittamisesta muille samalla työpaikal-
la työskenteleville esimiehille ja vastuuhenki-
löille.

Mitä työturvallisuuslaki sanoo pereh-
dyttämisestä
Työturvallisuuslaki 2002/738
14 § Työntekijälle annettava opetus ja ohjaus

14 § 1 mom. Työnantajan on annettava työn-
tekijälle riittävät tiedot työpaikan haitta- ja
vaaratekijöistä sekä huolehdittava siitä, että
työntekijän ammatillinen osaaminen ja työko-
kemus huomioon ottaen:
1) työntekijä perehdytetään riittävästi työ-
hön, työpaikan työolosuhteisiin, työ- ja tuo-
tantomenetelmiin, työssä käytettäviin työvä-
lineisiin ja niiden oikeaan käyttöön sekä tur-
vallisiin työtapoihin erityisesti ennen uuden
työn tai tehtävän aloittamista tai työtehtä-
vien muuttuessa sekä ennen uusien työväli-
neiden ja työ- tai tuotantomenetelmien käyt-
töön ottamista;
2) työntekijälle annetaan opetusta ja ohjaus-
ta työn haittojen ja vaarojen estämiseksi sekä
työstä aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttä
uhkaavan haitan tai vaaran
välttämiseksi;
3) työntekijälle annetaan opetusta ja ohjaus-
ta säätö-, puhdistus-, huolto- ja korjaustöi-
den sekä häiriö- ja poikkeustilanteiden varal-
ta; ja
4) työntekijälle annettua opetusta ja ohjaus-
ta täydennetään tarvittaessa.
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Kenelle tulee antaa perehdytystä

Perehdyttämistä ja työnopastusta tarvitaan
työpaikan koosta tai toimialasta riippumat-
ta. Järjestelmällisen perehdyttämisen ja työn-
opastuksen piiriin tulee kuulua kaikki henki-
löstöryhmät, unohtamatta esimiehiä ja vuok-
ratyöntekijöitä.

Perehdyttämisen ja opastuksen tulee kattaa
myös asiakkaan luona tehtävät työt sekä työ-
paikalla työskentelevät ulkopuolisen työnan-
tajan työntekijät, myös ulkomaalaiset sekä
vieraskieliset. Vaikka he olisivat suorittaneet
työturvallisuuskortin tai vastaavan, heidät tu-
lee perehdyttää erikseen työpaikkakohtaisiin
asioihin.

Ulkomaankomennukselle lähtevät tarvitsevat
ennen lähtöään perehdytystä mm. kohde-
maan kulttuuriin, lainsäädäntöön ja vero-
tukseen. Lisäksi tulee huolehtia kohdemaas-
sa tapahtuvasta perehdytyksestä, kuten asu-
miseen ja liikkumiseen, työolosuhteisiin sekä
työterveyshuoltoon liittyvistä asioista.

Perehdytys koskee myös vanhoja
työntekijöitä
Yrityksessä tapahtuvat muutokset vaikutta-
vat tehtäviin ja toimintatapoihin. Muutokses-
sa ihminen joutuu sopeutumaan uuteen tilan-
teeseen. Myönteisetkin muutokset voivat ai-

heuttaa suurta henkistä kuormittumista. Pi-
tempään työssä olleetkin tarvitsevat opetusta
ja tukea uudessa tilanteessa tai uusiin tehtä-
viin siirtyessään.

Perehdytys ja opastus helpottavat ja joudut-
tavat työtä, ja ne ovat tärkeä osa henkilöstön
kehittämistä. Kyseessä on jatkuva prosessi,
jota kehitetään henkilöstön ja työpaikan tar-
peiden mukaan.

Työnopastusta tarvitaan aina, kun

• työ on tekijälleen uusi
• työtehtävät vaihtuvat
• työmenetelmät muuttuvat
• hankitaan ja otetaan käyttöön uusia

koneita, laitteita ja aineita
• työ toistuu harvoin
• turvallisuusohjeita laiminlyödään
• työpaikalla sattuu työtapaturma tai ha-

vaitaan ammattitauti
• annetussa työnopastuksessa havaitaan

puutteita
• tilanne poikkeaa tavanomaisesta
• havaitaan virheitä toiminnassa ja puut-

teita tuotteiden ja palvelujen laadussa.
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Kirjallinen suunnitelma säästää aikaa

Perehdytyksen ja opastuksen tueksi tulee ai-
na tehdä kirjallinen suunnitelma, jolla seu-
rataan opastuksen etenemistä. Suunnittelu
säästää aikaa itse opastustilanteelle ja toimii
samalla muistin tukena.

Suunnitelmassa tulee olla myös perehdytyk-
sen seuranta ja arviointi, sillä niillä varmis-
tetaan määriteltyihin tavoitteisiin pääsemi-
nen. Dokumentit allekirjoitetaan perehdytyk-
sen tai opastuksen päätteeksi. Dokumentit
on oltava esimiehen hallussa.

Yleisen perehdyttämissuunnitelman lisäksi
jokaisen opastajan tulee tehdä oma suunni-

telmansa varsinaisen työopastuksen käytän-
nön toteutuksesta. Sen hän aloittaa selvittä-
mällä itselleen, ketä, miksi, mitä ja miten hän
perehdyttää ja opastaa.

Kuva 2: Perehdyttämisen ja työnopastuksen
suunnittelu
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Työsuojeluasiat työnopastuksessa

Työnopastus on tärkeä osa ennakoivaa työ-
suojelua, ja siksi opastussuunnitelman tulee
perustua työn vaarojen selvittämisestä saa-
tuihin tietoihin. Työssä tai työympäristössä
havaitut vaarat ja vaaratilanteet on poistet-
tava tai vaaroja on vähennettävä jo ennen
työn aloittamista.

Jäljelle jäävistä vaaroista tulee antaa erityis-
tä opastusta siten, että kiinnitetään huomi-
ota vaarojen tunnistamiseen ja menettelyta-
poihin vaaratilanteiden ennalta ehkäisemisek-
si.

Erilaisiin häiriötilanteisiin sekä puhdistus- ja
huoltotöihin on laadittava kirjalliset ohjeet,
joita voidaan käyttää opastuksessa. Poikkea-
vien tilanteiden ohjeistuksessa on hyvä käyt-
tää havainnollistavia valokuvia.

Työnopastaja tarvitsee tietoa työsuojeluun
liittyvästä lainsäädännöstä ja määräyksistä
sekä erityisesti omaan alaan tai työhön liit-
tyvistä valtioneuvoston asetuksista, joissa on
selkeitä määräyksiä työtekijöiden opetukses-
ta ja ohjauksesta.

Hyvään työnopastukseen kuuluu turvallisten
työtapojen korostaminen ja työssä mahdolli-
sesti esiintyvien vaaratekijöiden esille tuomi-
nen. Työnopastajan on hallittava hyvin opet-
tamansa työt turvallisuuteen liittyvien käy-
tännön asioiden osalta.

Työnopastusvaihe on tärkeä rasitusvammojen

ennalta ehkäisemiseksi. Havaittujen vaarojen
poistamisen ja ergonomisten parannusten li-
säksi tulee antaa tietoa ergonomisesti oikeis-
ta työmenetelmistä, -liikkeistä ja -asennoista.

Työnopastukseen kuuluu myös sopimatto-
man henkisen kuormittumisen torjunta sekä
työpaikan pelisäännöistä keskustelu, esimer-
kiksi häirinnän torjumiseksi tai väkivallan uh-
kan vähentämiseksi. Työpaikan oman työsuo-
jeluhenkilöstön asiantuntemuksen hyödyntä-
minen on tärkeää, jotta työsuojeluasiat liit-
tyisivät luontevasti osaksi työnopastusta.

Hyödynnä tukimateriaalia
Yrityksellä on usein valmiina opastukses-
sa hyödynnettävää tukimateriaalia. Tällaisia
ovat mm.

• käsikirjat, manuaalit
• kaaviot, pohjapiirustukset
• työturvallisuusohjeet
• opastusohjeet
• käyttöohjeet
• läheltä piti -raportit
• prosessikuvaukset
• esitteet, tuoteselosteet
• riskien arvioinnit
• valokuvat, videot.
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Arviointi, seuranta ja kehittäminen

Perehdyttämisen ja opastuksen tuloksia tu-
lee seurata ja arvioida: saavutettiinko tavoit-
teet, miten suunnitelma muuten onnistui, mi-
kä meni suunnitelmien mukaisesti, missä oli
puutteita ja korjaamisen varaa, mitä tulisi
muuttaa, korjata tai tehdä toisin? Perehdy-
tettyjen mielipiteitä ja kokemuksia kannattaa
kuunnella ja ottaa ne huomioon suunnitel-
maa kehitettäessä. Jatkuva seuranta ja päi-
vittäinen palautteen antaminen työn edetessä
ohjaavat oppimista. Etukäteen valmisteltu ly-
hytkin keskustelu täydentää työn ohessa käy-
täviä keskusteluja. Keskustelujen avulla opi-
taan samalla arvioimaan toisten toimintaa.

Perehdyttämisjärjestelmää tulee ylläpitää,
vaikka henkilöstön vaihtuvuus olisi vähäistä.
Sijaisten, lomittajien, vuokratyöntekijöiden ja

ulkoisten palvelutoimittajien käyttö työpai-
koilla lisääntyy jatkuvasti, samoin erilaisten
muutosten määrä ja nopeus. Ne aiheuttavat
työpaikkojen perehdyttämis- ja opastusjärjes-
telmille jatkuvasti uusia vaatimuksia.

Perehdyttämis- ja opastusvastuussa olevat
tarvitsevat koulutusta ja valmennusta tehtä-
vään. Konkreettisen työn osaamisen lisäksi
tarvitaan ymmärrystä opastustarpeen arvioi-
miseksi ja töiden analysoimiseksi.

Esimiehen seurantahaastattelu järjestetään
sovitun ajan kuluessa. Anna tarvittaessa li-
säopastusta ja pidä uusi seurantahaastatte-
lu. Opastuksen jälkeen huolehditaan suun-
nitelman allekirjoituksesta ja säilytyksestä.
Kehitysideat päivitetään toimintamalleihin ja
suunnitelmiin.
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