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Miksi tama kannattaa tehda

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyonantajan perehdyttamaan tyontekijan
tyohon, tyoolosuhteisiin seka tyovalineiden oikeaan kayttoon ja
turvallisiin tyotapoihin. Perehdytys ei siis ole vapaaehtoista, se on
jokaisen tyonantajan velvollisuus.

Kaytannossa monessa yrityksessa tieto on hajallaan: osa ohjeista on
kansiossa, 0sa muistissa ja osa loytyy sahkopostista. Tama tyokalu
auttaa kokoamaan kaiken sen yhteen paikkaan tekoalyn avulla -
nopeammin kuin tekemalla kaiken itse.

Huom! Tama on ensimmainen kolmesta perehdytystyokalusta. Taman
tekemalla muut tyokalut toimivat tarkemmin ja yritykseen kohdistuen.

Tyokalu on koottu osana TyhyTeko-hanketta, lue lisdaad hankkeesta: www.jamk.fi/TyhyTeko | 5.8.2026



Ennen kuin aloitat

Ennen kuin aloitat, tutustu Al-ohjeisiin

TyhyTeko-hankkeen Al-ohjeet loydat osoitteesta www.jamk.fi/tyhyteko-tyokalut. Lue ennen
taman tyokalun kayttéonottoa vahintddn nama kolme:

* Nain kirjoitat tekoalylle ja saat siita enemman irti
* Mika on kielimalli ja miten se toimii
* Tekoalyn turvallinen kaytto

Tarvitset tietokoneen ja paasyn tekoalytyokaluun. Varaa aikaa aloiotuskertaan noin 1-2 tuntia.

Huomaathan prosessin:

* Tyokalu 1 on pohja kaikelle perehdytykselle
* Tyokalu 2 rakentaa perehdytysohjelman

* Tyokalu 3 tekee seurantatyokalun

Tyokalu on koottu osana TyhyTeko-hanketta, lue lisdaad hankkeesta: www.jamk.fi/TyhyTeko | 5.8.2026
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Valhe 1 — Paata mista tieto kerataan

Tekoaly tekee vain sen mita sille annetaan. Mita parempi lahtotieto, sita parempi lopputulos.
Sinulla on kolme vaihtoehtoa, voit kayttaa yhta tai kaikkia.

Vaihtoehto a.) Verkkosivut: Jos yrityksella on verkkosivut, tekoaly voi kayttaa niita taustatietona.

* Kopioitekoalylle: “Toimit asiantuntijana ravintola-alalla. Luo perehdytysmateriaalin runko joka sopii
yritykselleni. Kayta taustatietona verkkosivuamme: [www-osoite] alasivuineen.”

Vaihtoehto b.) Olemassa oleva materiaali: Liita vanha dokumentti tai kuva paperista tekoalylle.

* Kopioitekoalylle: “Liitan alla olemassa olevan materiaalimme. Jarjesta se selkeaksi perehdytysmateriaalin
rungoksi. Jos jokin tieto puuttuu, kerro siita aaneen alaka keksi sita itse.”

Vaihtoehto c.) Hiljainen tieto: Jos tieto on vain ihmisten paissa, anna tekoalyn kysella se sinulta.

* Kopioitekoalylle: “Minulla ei ole kirjallista materiaalia. Kysy minulta kysymyksia, joiden avulla rakennat
yrityksemme perehdytysmateriaalin. Aloita yrityksen toiminnasta.”
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Vaihe 2 — Anna tekoalyn rakentaa runko

Kun olet antanut lahtotiedot, pyyda tekoalya jarjestamaan ne
selkeaksi kokonaisuudeksi.

Kopioi tekoalylle:

“Jarjesta antamani tieto perehdytysmateriaalin rungoksi. Jaa sisalto
selkeisiin osiothin. Kerro myos mita tietoa puuttuu ja mita pitaisi
viela selvittaa.”

Tekoaly tuottaa ehdotuksen. Se ei ole valmis vaan se on lahtokohta
jota muokkaat itse.
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Vaihe 3 — Taydenna sisalto osio kerrallaan

Kay runko lapi kohta kohdalta. Tee yksi osio kerrallaan — se on nopeampaa ja
lopputulos on parempi. Tekoaly voi luoda rungon, joko tekstiin tai tiedostoksi
esim. Word. Mikali haluat rungon tiedostoksi, muista kertoa se tekoalylle esim.
" Tee tasta word-tiedosto".

* Kopioi tekoalylle ja taydenna perehdytyksesta kertova kohta:

“Kirjoita osio {esim. Hygienia ja omavalvonta] uudelle tyontekijalle selkealla
suomen kielella. Pida teksti lyhyena ja kaytannonlaheisena. Kayta vain
antamaani tietoa.”

* Jos tekoaly kirjoittaa vaarin, tarkenna:

“Meilla ei toimita noin, vaan nain: [kerro miten]. Muokkaa teksti taman
mukaan.”
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Vaihe 4 — Tarkista itse

Tekoaly kokoaa ja muotoilee, mutta vastuu tiedon oikeellisuudesta on
aina sinulla. Jos uusi tyontekija toimii vaarin puutteellisen materiaalin
takia, vastuu on tyonantajalla.

K&y materiaali lapi rauhassa osio kerrallaan. Ala tee tita kiireessa.

Tarkista: Onko tieto oikein? Vastaako se oikeaa toimintatapaanne?
Puuttuuko jotain? Ovatko vastuuhenkilot ja yhteystiedot oikein?

Anna materiaali myos kokeneelle tyontekijalle luettavaksi. Pyyda
merkitsemaan kohdat, jotka ovat vaarin tai epaselvia.
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Vaihe 5 — Tallenna materiaali yhteen paikkaan

Paraskin perehdytysmateriaali on hyodyton jos sita ei loydeta. Valitse
yksi tallennuspaikka, josta kaikki loytavat sen.

* Microsoft OneDrive tai SharePoint — jos kaytossa Microsoft 365.
Tiedostot paivittyvat automaattisesti kaikille.

* Google Drive —jos kaytat Google-palveluita. Helppo jakaa kaikille.

* Jaettu kansio tietokoneella — yksinkertaisin vaihtoehto pienelle
yritykselle.

* Valitse se vaihtoehto, jota jo kaytat arjessa. Nimea tiedostot selkeasti,
esim: Perehdytysmateriaali_tarjoilija_2025.
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Vaihe 6 — Sovi tarkistuksesta ja paivityksesta

* Vanhentunut perehdytysmateriaali on lahes yhta huono kuin ei materiaalia
ollenkaan.

* Nimea yksi vastuuhenkilo, joka vastaa paivityksista. Kun vastuu on yhdella
ihmisella, asiat tulevat tehdyiksi.

* Tarkista materiaali: kerran vuodessa, aina kun kaytannot muuttuvat, aina kun
perehdytyksessa ilmenee ongelma.

* Paivittaminen tekoalyn avulla,kopioi tekoalylle:

“Tassa on nykyinen materiaalimme. Paivita osio [esim. kassajarjestelma] koska
kaytanto on muuttunut nain: [kerro muutos].”

Tyokalu on koottu osana TyhyTeko-hanketta, lue lisdaad hankkeesta: www.jamk.fi/TyhyTeko | 5.8.2026



Muista

* Ensimmainen versio ei ole taydellinen eika sen tarvitse olla.
Tarkeinta on, etta materiaali on olemassa.

* Tekoaly ei tieda mitaan mita et kerro sille. Jos jokin kohta tuntuu
oudolta, taydenna lahtotietoja ja pyyda uusi versio.

* Kun tama tyokalu on tehty, olet valmis siirtymaan Tyokalu 2:een:
perehdytysohjelman rakentamiseen.
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