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1 JOHDANTO

1.1 TyOn tavoite

Opinnaytetyon tavoitteena on tehdd Nordic Aluminiumille perehdytysopas uudelle
tyontekijalle. Taten yritys voi helposti esittdd oleelliset asiat tyOpaikkaan liittyen.
Tavoitteenani on koota selked ohjeistus liittyen tyopaikan séantdihin seka saada perehdytys

pienemmalla vaivalla ja ohjeistuksella.

Ty6ssani aion osoittaa, miten hyddyllinen kunnon perehdytys on seka yritykselle, etta
tyontekijalle. On myds hyva huomata miten tarkeéa yritykselle on saada perehdyttdmiseen
liittyvat asiat kuntoon. Perehdyttdminen ja ty6hon opastaminen tulee aina esille, kun
yritykseen palkataan uusia tyontekijoita ja silloin kun yrityksen toimintamalli muuttuu.

Nordic Aluminiumin Nivalan tehtaalla otan tydssani huomioon seuraavat tarkedt asiat:
perehdyttamisen ja tyéhon opastamisen tarkeys ja merkitys, tydsuojelu ja tyéturvallisuus,
tybajat ja palkkaus, tietotekniikka ja informointi seka yleista tietoa itse yrityksestd. Néiden
asioiden avulla on helppoa saada aikaan selked kuva siitd, millaiset séannét ja toiminta

periaatteet yrityksessa on, sekd miten niitd tulee noudattaa.

Suurin tavoite tydssédni on aikaansaada selked perehdytysopas yrityksen asioista ja
séanngista tiivistetyssa muodossa. Tarkedd on myads, ettd yritys on tyytyvainen tyohoni ja
ettd siitd tulisi hyddyllinen apuvaline yrityksen kayttdon perehdytykseen liittyvisséa

asioissa.

Tyossani  esiintyy myds yrityksen yhteystietoja, koska tatd tyotd kaytetaan
perehdytysoppaana, mutta aion tehdd tyostani tiivistetynkin version jonka yritys pystyy
antamaan suoraan uudelle tyontekijélle perehdytyksen yhteydessa. On hyva, ettd uudelle
tyontekijalle j&& Kirjallinen selite yrityksen tarkeimmistd seikoista, jotta han voi

myb&hemmin tarkistaa oppaasta asioita jotka voivat unohtua mielesta.



1.2 TyOn suoritus

Suurimman osan ohjeistuksesta saan Nordic Aluminiumilta, koska saédnnot yrityksessa ovat
jo olemassa olevaa tietoa. Tastd on hyva alkaa kokoamaan perehdytysopasta sek& luomaan
kokonaiskuvaa yrityksestd. Keskustelu yrityksen tyontekijoiden kanssa seké& vieraileminen

itse yrityksessa auttaa luomaan itselle selkedn kuvan yrityksen tavoitteista.

Jo olemassa olevien asioiden kasittely tdytyy tehdd huolella. On myo6s tarkedd tutkia

huolella eri sadannokset, joita yritykseen liittyy seka peilata niita kaikille yhteisiin lakeihin.

Tydssani aion myods perehtyé lakisdadoksiin jotka on tehty koskemaan seké tyontekijaa,
etta tyOnantajaa. Aion kayttdd osassa asioita suoria lainauksia lakeihin sek& sitd kautta
selvent&d, miksi yrityksell& on tietynlaiset saddokset.

Internet on myods hyddyllinen 1ahde kun alan koota yhteen tietoa, joka pitéisi sisallaan
kaikki perehdyttdmiseen liittyvét asiat. On tdrke&& etsid tietoa siitd, mitd eri yritykset
haluaisivat perehdyttamisoppaan pitavan sisallaan. Tarkein tieto kuitenkin loppukédessa

tulee Nordic Aluminiumilta, sill& tydn tulee olla heidan toiveidensa mukainen.



2 NORDIC ALUMINIUM

2.1 Nordic Aluminium

Nordic Aluminium on alumiini jalostaja ja palveluiden tuottaja, joka on aloittanut
alumiiniprofiilien- ja tuotteiden valmistuksen vuonna 1962. Yritys on markkinajohtaja

kotimaassa kaikilla paatuotealueilla seka johtava kosketinkiskovalmistaja Euroopassa.

Nordic Aluminiumin tuotteisiin kuuluu alumiiniset kaapelituotteet, pitkélle jalostetut

alumiini komponentit ja profiilit.

Viennin kannalta tarkeimmat maat ovat Lansi-Eurooppa, Pohjoismaat, Venéjé ja Pohjois-
Amerikka. Yrityksen péaatoimipaikat ovat Kirkkonummi ja Nivala. Myyntikonttoreita
heilta 10ytyy Turusta sekd kansainvéliset myyntikonttorit sijaitsevat Ruotsissa, USA:ssa ja

Vengjalla.

Liikeideana yritys pyrkii tehostamaan toimintaansa sekd jatkamaan johtavana
alumiinivalmistajana. Yritys on my0ds valmis investoimaan tuotekehittelyyn sek&
jalostukseen. Vuonna 1997 suuri saavutus yritykselle oli kun se listautui Helsingin

porssiin. (Nordic Aluminium 2010).

2.2 Nivalan tehdas

Nordic Aluminiumin Nivalan tehdas sijaitsee Pohjois- Pohjanmaalla. Postiosoite tehtaalle
on: Nordic Aluminium Oyj, PL 30, 85501 Nivala, sek& tehtaan ké&ynti osoite on seuraava:
Nordic Aluminium Oyj, Pajatie 35- 37, 85500 Nivala. Tehdas on koneistukseen
erikoistunut  tuotantolaitos.  Nivalan tehtaalla  toimii  pohjoismaiden  suurin

automaattikoneistuslinja (KUVIO 1.), jossa on erikoistuttu muoviin ja alumiiniin.

Nivalan tehtaan valmistettaviin tuotteisiin kuuluu RF-suodatinrungot sekd muut
tietoliikennealan  komponentit, ja&hdyttimet ja lamellijddhdyttimet, kulkuvéline-,
laivanrakennus- ja sahkoistenlaitteiden komponentit. Sielld valmistetaan myds pienia

maarid proto- ja piensarjavalmistuksia sekd CNC- tyostokeskuksella (Computerized



Numerical Control) tehtdvia suurempien kappaleiden koneistuksia. Asiakkaan
toivomuksesta tehtaalla tehdd&dn myo6s pintakasittely ja kokoonpano (Nordic Aluminium
2010).

KUVIO 1. Nivalan tehtaan automaattikoneistuslinja.

2.3 Alumiini

Alumiinin tunnus on Al, jérjestysluku on 13 ja sulamispiste 660,32 [1C. Maaperasta
alumiinia l16ytyy paljon ja siksi se on kolmanneksi yleisin alkuaine maankuoressa. Se on

hopeanvérinen, kevyt ja korroosiota kestava metalli.

Alumiinia voidaan kayttad hyvaksi monella eri tavalla. Sen hyodyllisiin ominaisuuksiin
kuuluu; hyva lujuus, keveys, ruosteenkestavyys ja se on muokattavissa. Siind on hyvéa

lammon- ja séhkdnjohtavuus seka se on Kierratettavissa oleva materiaali.

Sit4 voidaan valssata, valaa tai puristaa. Sitd voidaan myods hitsata sekd sille pystyy

tekeméan erilaisia pintakésittelyitd. (Al-men 2010)



3 PEREHDYTTAMINEN JA TYOHON OPASTUS

3.1 Mihin tarvitaan perehdyttamisté ja tyohon opastusta

Aluksi on hyvé tietdd, mihin ja miksi perehdyttdmisté ja tyohon opastusta tarvitaan. Kun
on saatu kuva siitd miten ndista hyotyy, on helppoa alkaa listaamaan asioita, jotka ovat

tarkeimpid perehdytyksessé ja tyéhon opastamisessa.

Perehdyttdminen tychon on tarkedd, koska tyontekijan on omaksuttava yrityksen yhteiset
pelisdanndt seka yrityksen tavoitteet. Perehdyttdminen on asia, joka on erittdin hyddyllinen
yritykselle mutta siltikddn monella yrityksella ei ole kunnollisia perehdytysoppaita tai
perehdyttdminen unohdetaan kokonaan. Perehdytys tulee jarjestaa henkil6lle, joka aloittaa
uutena tyOpaikassa, mutta se on myos tarkeda henkil6ille, jotka jo ovat Kirjoilla yrityksessa
mutta ovat olleet pitkén aikavalin poissa kuten esimerkiksi aitiysloma, pitké sairasloma,
vuorotteluvapaa ja niin edelleen. Se on myds aina silloin paikallaan, kun yrityksen
kaytantoja tai mallia muutetaan. Talldin perehdyttdminen tulee pitdd koko henkilokunnalle.

Ty6hon opastus on myos oleellinen asia tyopaikalla. Kun tyontekijalle annetaan vaadittava
ty6hon opastus, oppii tyontekija asian oikein ja nopeammin ja tatd myoden tydn tehokkuus
nousee. Se vahentdd tyOpaikalla tapahtuvia tapaturmia sekd samalla myds antaa
tyontekijalle turvallisemman tunteen aloittaa tydtehtdvéansa ja ndin ollen tyomotivaatio

myos nousee. (Goman 2010)

3.2 Perehdyttamisen ja tyohon opastuksen hyddyt ja tavoitteet

Mielestani perehdyttamiselld ei ké&sitetd pelkastaan sitd tiettyd osa-aluetta tyostd jota
tyontekijé alkaa tehdd, vaan on otettava huomioon koko yritys. Siind tuodaan esiin
yrityksen tavoitteet ja tatd kautta pyritddn luomaan hyva yhteishenki koko yritykselle.
Tavoitteena perehdytyksessa on saada tyontekijalle aikaan kuva yrityksestd ja oman
kayttdytymisen ja tyon tarkeydestd. Sen myota tyontekija oppii arvostamaan omaa ty6taan

tietden ettd kaikki ty0 on tdrkeda, jotta ’pyodra ei lakkaa pySrimiastd”.

Ty6hon opastuksessa tyontekija saa yksityiskohtaisen selitteen oman tyonsa kuvasta jolloin
tyotehtdvan ymmaértdminen selkeytyy, prosessi tyonteossa nopeutuu ja Véltytaddn



suuremmilta ongelmilta. Mielesténi tyohon opastuksessa on myos tarkead, etta tyontekijé
ymmartadd oman tarkeytensd organisaatiossa ja nain ollen panostavat oman tyénsa laatuun.
Sen yksi tarkeimmista kohdista on myds auttaa tyontekijad itsendiseen ajatteluun seké

kannustaa oma-aloitteisuuteen.

3.3 Perehdyttdminen Nordic Aluminiumilla

Aion tyosséani keskittyd perehdyttdmiseen Nordic Aluminiumilla. Perehdytysoppaassa aion
ldhemmin tutkia yrityksen tydsuojelua ja turvallisuutta, ty6aikoja, palkkausta, informointia
ja litkkumista tehtaalla. On hyva luoda selked ohjeistus ndista asioista uudelle tydntekijélle,
jotta yrityksen kokonaiskuva tulisi selkedmmin ja liikaa ty0td vaatimatta esille. Teen
uudelle tyontekijalle oppaan, mistd kay tiivistetysti ilmi tyopaikan oleelliset seikat.
Valmistan myos esityksen, joka on kestoltaan alle puoli tuntia ja joka esitetddn tyon
aloittamisen yhteydessd yrityksessd. Muu materiaali tydstdni on luettavissa yrityksen
omassa intranetissd. Perehdytyksessd aion ottaa huomioon my0s seuraavat asiat, jotka
tulevat liitteend tyohoni; AutoCAD- piirustusten lukuohje, joka on erittdin tarkeda

tuotantotyontekijoille seké toiminta- ohje, josta I0ytyy hatanumeroita.



3.4 Hyvé perehdyttamisopas

Hyvé perehdyttamisopas siséltéa aina tutustuttamisen yritykseen. Eli on otettava huomioon
tyopaikka, tydympéristd, tyodtehtdva ja tyoyhteisd. Naiden kategorioiden siséltoon pystyy

yritys rakentamaan perehdytettavat osa- alueet.

Perehdyttdjan tehtdva on antaa ymmadrrettdvia ohjeita tyonkuvaan liittyen, kannustaa
toimimaan itsenéisesti, ohjata tekemadn laadukasta ja tuottavaa tyotd, ohjata tyohon liittyen
turvallisuus- ja ergonomia- asiat sekd antaa rakentavaa palautetta. Ty6hon perehdyttdmista

tulisi myos seurata aika ajoin. (Lahden Ammattikorkeakoulun julkaisu 2010)

Mielestani yll& mainitsemani seikat ovat térkeitd ja aion ottaa ne myos esille omassa
tyossani. Nordic Aluminiumilla on ollut kaytdssa perehdyttamisluettelo, josta kay selville
mitd perehdytysoppaassani kannattaa ottaa huomioon tata yritysta ajatellen. Joten aion

soveltaa jo k&ytdssé olevaa tietoa, uuteen tietoon.



4 TYOSUOJELU JA TURVALLISUUS

4.1 Tyo6suojeluvastuu

”Tyonantajan on huolehdittava siitd, ettd tyopaikka tayttda tdman asetuksen vaatimukset ja
etta tyOpaikka ja sielld kéytettavat turvallisuus- ja muut laitteet huolletaan, puhdistetaan ja
tarkastetaan sadannollisesti ja asianmukaisesti. Tyopaikalla havaitut viat, jotka saattavat
vaikuttaa tyontekijoiden terveyteen ja turvallisuuteen, on korjattava mahdollisimman
nopeasti.” (Tyoeldman lait 2009, 2009, 111).

Kun perehdyttdmisen ja tyohon opastuksen perusteet on saatu selville, on luonnollista
aloittaa ensimmaiseksi perehdyttdminen tyosuojelusta ja turvallisuudesta. Mielesténi tama
on yksi tarkeimpid asioita yrityksessd. Aion tuoda esille perustietoa tydsuojelusta ja

turvallisuudesta seka hieman intensiivisempéa tietoa néista liittyen Nordic Aluminiumiin.

Kéytdnnossd tyosuojelusta tydpaikalla vastaa aina tyonantaja. Useimmiten yrityksissé,
varsinkin isoissa on vastuu jaettu monelle eritaholle. Téstd seurauksena jokaiselle
tyopaikalle valitaan tyosuojeluvaltuutettu. Nordic Aluminiumilla tydsuojelusta vastaa
tyosuojeluvaltuutettu, luottamusmies seké varavaltuutettu. Tydsuojeluvaltuutetun tehtéviin
kuuluu yleisesti ottaen olla tydsuojelu asioissa tyontekijoiden edustaja. Varavaltuutettu
toimii tyosuojeluvaltuutetun sijaisena jos tydsuojeluvaltuutettu ei itse padse edustamaan
paikalle. Luottamusmiehen térkein tehtdvd tyopaikalla on edustaa tyontekijoitd, jotka

kuuluvat ammattiliittoon.



4.2 Turvallisuusohjeet

“Tyonantaja on tarpeellisilla toimenpiteilld velvollinen huolehtimaan tyontekijoiden
turvallisuudesta ja terveydesta tyossd. Tassa tarkoituksessa tyGnantajan on otettava
huomioon ty6hon, tydolosuhteisiin ja muuhun tydymparistdon samoin kuin tyontekijan
henkilokohtaisiin  edellytyksiin liittyvat seikat. Huolehtimisvelvollisuuden laajuutta
rajaavina tekijoind otetaan huomioon epatavalliset ja ennalta arvaamattomat olosuhteet,
joihin ty6nantaja ei voi vaikuttaa, ja poikkeukselliset tapahtumat, joiden seurauksia ei olisi
voitu vélttdd huolimatta kaikista aiheellisista varotoimista.” (Tyoeldman lait 2009, 2009,
93).

Monelle yritykselle laaditaan turvallisuusohjeet joista kdy ilmi, miten tyopaikalla valttyy
turhilta ty6tapaturmilta. Nordic Aluminiumilla on listattu asiat jotka tulee ottaa huomioon
tyosuojelussa ja tyoturvallisuudessa. Néitd ohjeita on noudatettava, jotta turhat riskit

saataisiin valtettya.

Nordic Aluminiumin Nivalan tehtaan tuotantolinjat ovat seuraavat: pakkaamo, isot
pystykarat, proto- linja, pesulinja, lamellipuristus, sahat, kokoonpano ja viimeistely.
Jokaisella linjalla on varoituskyltein esitetty (KUVIO 2.), mitd suojaimia tulee kayttéa ja

mité linjalla tulee varoa.

KUVIO 2. Kyltit ovat hyvé osa tydsuojelua ja tyoturvallisuutta.



Yritykselld on tyontekijoiden kaytossa kolme kannykkaa yrityksen puolesta ja nailla voi
tehdd hatailmoituksia sek& hoitaa yrityksen sisdisté viestintdd. Lankapuhelimia ei ole enda

kaytossa.

4.2.1 Henkilokohtaisten suojavélineiden kayttopakko

Yritykselld on selkedt ohjeet siit4, mitd suojavélineitd tulee kayttdd tuotannon eri osissa.
Asianmukaiset vaatteet annetaan tyontekijalle tdmén aloittaessa ty6t. Kunnossapidon
vaatteet tulee olla séhkoisku- ja palosuojatut. Hitsaajille on erikseen hitsausvaatteet.

Muualla tuotannossa on kaytdssa tavalliset tyGvaatteet.

Korvatulpat on kaytossd vain vierailijoilla ja niitd ei ole tarkoitettu kokopaivéiseen
kayttoon. Tuotannossa tulee pitdd kuppikuulosuojaimia eikd niiden alla ei saa kaytt&a
MP3-soittimia, koska se voi aiheuttaa tapaturmia. Nordic Aluminiumille on kaikille

kaytossa valetut korvatulpat, joten kuppikuulosuojaimienkin kayttd on jaanyt vahemmalle.

Tyontekijdn tulee suojautua turvalasein sahattaessa, kemikaaleja kaytettédesséd ja
tyénvaiheissa joka saattaa aiheuttaa Kipinditd, varsinkin ilmapuhallus tdissé on suojalasien
kayttopakko. Turvakenkid kaytetddn joka puolella tuotannossa ja yritys tarjoaakin
tyontekijoille yhdet kenképarit vuodessa. Kypéraa tulee kdyttad aina jos tarve vaatii.

4.3 Vaarat tyopisteessa

Jokaisen tyopaikan tulee perehdyttdd ja opastaa uusi tyontekijd olemaan tietoinen
vaaroista, joita omaan tyodpisteeseen liittyy. Tyontekijélle tulee myds opastaa, missé ovat
l&himmat ensiapu valineet. Nordic Aluminium opastaa ja neuvoo uudelle tyontekijélle

oleelliset asiat vaaroista tyopisteessa.

Kun tyOpisteessa kaytetadn kemikaaleja (KUVIO 3.), tyontekij& opastetaan késittelemaén
niita oikein. Kaytdssa on myods kayttoturvallisuustiedote, joka on I6ydettavissa Intranetista.

Oleellisena asiana kemikaaleja ké&siteltdessa on tietdd, missa sijaitsee ensiapukaapit.



KUVIO 3. Kemikaalit séilytetdan erillisessa tilassa.

Hallissa on paljon trukki-liikennettd, jota tulee varoa. Trukki-kuskilla tulee olla trukki-
kortti, jonka saa kaikki 18- vuotta tdyttdneet hankkia. Trukkikuskeille kuuluu hékkien

kasittely ja pinoaminen. Kayttoturvallisuusoppaasta [0ytyy tahan intensiivisempaa tietoa.

Jokaisella osastolla kdydaan lapi misséd sijaitsee koneet, laitteet, virtakytkimet ja
hatakatkaisijat. Nama ovat ensisijaisen tarkeda tietoa, jotta voidaan estdd tapahtumasta
isompia onnettomuuksia tyopisteessa. Séhkokaappeihin ei saa koskea muut Kkuin
séhkomiehet ja henkil6t joilla on koulutus sahkotoihin liittyen.

Paloturvallisuus on my0s tdrked osa ohjeistusta. TulityOpaikat (KUVIO 4.) néytetadn
uudelle tyontekijalle ja niitd tulee kayttda aina tulitditd tehdessd. Tulitydpaikat ovat aina
merkityilla paikoilla.. Tulitoitd tehdessa tulee olla varovainen seké tyontekijalla tulee olla
tulityokortti. Kortti on voimassa viisi vuotta, siitd kun se on myonnetty. Kortin omaava
henkildo on perilla tulitdissd syntyvistd vaaroista, sek& tuntee tulitdihin liittyvén
ohjeistuksen ja lainsaadannon (Tulityokortti 2010). Néihin haetaan lupa esimieheltd, joka

sitten myontaa tai evaa luvan.

Tyontekijalle naytetddn myods, missa on alkusammutuskalusto seka tydntekija opetetaan
kayttdmadn sitd. Sammutuskaluston oikeanlainen kayttdminen on yksi tarked osa
tyosuojelua seka tyoturvallisuutta. Kun laitteistoa osataan kayttdd oikein, s&&stytddn
turhilta tyotapaturmilta. T&mé on luokiteltuna yhta tarked asia kuin ensiapu- koulutus,

koska téllakin saadaan valtettya turhia vaaratilanteita.
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KUVIO 4. Tulitydpaikat ovat aina merkitty.

Toiminen hatatapauksissa tulee selvdksi ohjeistuksen avulla. Yleinen hé&tdnumero
Suomessa on 112, myrkytystietokeskuksen numero on (09) 471 977(Helsingin ja
Uudenmaan Sairaanhoitopiiri 2010). Molemmat numerot paivystavat ymparivuorokauden.
Soitettaessa naihin numeroihin, taytyy muistaa kertoa missa on, mitd on tapahtunut ja
kuunnella saatavat ohjeet rauhallisesti sek& yrittdd toimia niiden mukaan. Uudelle
tyontekijalle opastetaan missa tehtaalla kulkee héatapoistumistie (KUVIO 5.). Jokaiselle
tyontekijalle myds opastetaan missa on kokoontumispaikka, hatatapausten kuten tulipalon

sattuessa. Jokaisen tydpisteen lahell& tulisi olla hatdilmoituksen teko-ohjeet.

KUVIO 5. Hatapoistumistiet on neuvottu selvésti opasteissa.
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Ensiapu-peruskurssi pyritdan yrityksessa jarjestiméan kolmen vuoden valein. Peruskurssi
tarjotaan kaikille. Koulutukseen liittyy my0s taydennyskoulutus, jotta ensiapu-kortti ei

paasisi vanhentumaan

4.3.1 Riskienhallinta

Riskienhallinnalla on tarkoitus kartoittaa kaikki riskit, joita tyopaikkaan kuuluu. Riskeja
voi tarkastella erilaisten kaavioiden avulla. Ne voidaan luokitella vakaviin, vdhemmaén
vakaviin, tarkeisiin, ei tarkeisiin, pieniin ja suuriin. Kun ndiden avulla tarkastellaan
yksittéisia riskeja, saadaan kokonaiskuva, siitd miten niihin tulee varautua, mitka riskit on

otettava vakavasti ja mitka voidaan ennaltaehkaista.

Nordic Aluminiumilla riskienhallintaa pidetddn ylla kuukausittaisella kierrolla johon
osallistuvat tydsuojeluvaltuutetut. Néailla kuukausittaisilla Kierroilla saadaan véhennettya

riskien maaraa huomattavasti seka korjattua tilanteita, jos tarve vaatii.

4.4 Tyoterveyshuolto ja ergonomia

”Tyonantajan on kustannuksellaan jarjestettavé tyoterveyshuolto tyostd ja tydolosuhteista
johtuvien terveysvaarojen ja — haittojen ehkaisemiseksi ja torjumiseksi seké tyontekijoiden
turvallisuuden, tyokyvyn ja terveyden suojelemiseksi ja edistamiseksi. Ty6terveyshuolto
tulee jarjestaa ja toteuttaa siind laajuudessaan kuin tyosta, tyojarjestelyista, henkilostosta,
tyopaikan olosuhteista ja niiden muutoksista johtuva tarve edellyttdg, siten kuin tassa laissa
sdadetddn.” (Tyoeldmén lait 2009, 2009, 140).

Nordic Aluminiumilla on pakollinen tyohontulotarkastus, johon ajan varaa tyonantaja.
Maaréaikaistarkastukset hoidetaan kolmen vuoden vilein ja ndihin ajan varaa esimies.
Esimies myds varaa ajan lopputarkastusta varten. Tarkastuksista vastaa Jokilaaksojen
tyoterveyshuolto. Tyoterveystarkastuksissa mitataan paino, pituus, kuulo, néko,
verensokeri, verenpaine ja yleensd myo6s otetaan verikokeet joista saadaan selville

terveyteen liittyvid perus asioita.

Ergonomia on myo6s tdrked asia perehdytyksessd ja siksi sitdkin varten on olemassa

ohjeistuksia. Kunnossapidossa voi esiintyd monenlaisia tydasentoja, Vvaikeissa
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tydasennoissa kannattaa muistaa vaihtaa asentoa valilla toiseen. Trukeissa vartaloon tulee
kiertoliikettd johtuen istumisen toispuolisuudesta. Pakkaamossa toispuoliset nostot ja
painavien kappaleiden nostot aiheuttaa jannitteitd vartalossa, joten nostot tulee tehda
séastellen itseddn. Myds muilla tuotannon linjoilla tulee kiinnittdd huomiota omaan
tyoskentely tapaansa ja yrittdd muuttaa sité itselle sopivaksi sekd muistaa, ettd jos kokoajan
tekee samaa liikettd se aiheuttaa jannitteitd vartaloon, joten olisi hyva keksia erilaisia

asentoja tydskentelyyn.

Ergonomia on myds otettu huomioon yrityksessd. Heilld on vieraillut fysioterapeutti
kertomassa oikeanlaisista nosto- ja tydasennoista. Opastukseen kuuluu, nosturien ja
nostoapuvélineiden kayttd opastus sekd millainen on oikea nostotekniikka. Ty0ssé taytyy
muistaa venytella valill4 eli taukojumppa on aina silloin tallgin paikallaan.

4.4.1 Péihteet ja tupakointi

Alkoholin, huumeiden ja muiden péihteiden kayton kohdalla on nollatoleranssi. Kayttoa ei
tyopaikalla sallita. Paihteisiin liittyen on myo6s tydsopimuksessa mainittu erillinen kohta.
Nordic Aluminiumilla toimii myds hoitoon ohjaus, tarpeen vaatiessa. Tupakointipaikat on
merkitty selvasti ja vain ndilla merkityilld paikoilla saa tupakoida. Tupakoinnin tulee

sisaltya taukoihin.
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4.5 Ymparistotekijat

Nordic Aluminium noudattaa kestdvan kehityksen tekniikkaa ymparistd asioissa.
Uusiokéaytto on osana tata tekniikkaa, joka sdéstaé luontoa. Osa jatteisté lajitellaan, jos sille
tulee vield kayttomahdollisuuksia. Yritys noudattaa kaikissa kaytannoissa ymparistoa
koskevia lakeja sekd viranomaismaarayksid. Kaytossd on ISO 14001 mukainen
ympéristdasioiden hallintajarjestelmd, joka toimii 1SO 9001 laatujarjestelman rinnalla.
(Nordic Aluminium 2010)

Jatteiden  kasittely  sisdlla ja ulkona (KUVIO 6.) on olennainen o0sa
ymparistoystavallisyytta. Yritykselld on kaytossa jatteiden lajittelu. Téhan ryhmaén
kuuluu; muovijate, puujate, sekajate, pahvijate, metallijate ja ongelmajate. Jokainen tyosta
syntyva jate tulee lajitella sithen kuuluvaan jatteen kerdykseen. Lajitteluohjeet koskevat
aina puhdasta jatettd, jos esimerkiksi pahvi on maalitahrainen, litiméarkéd tai pinnalta
alumiinihileessd, se ei enda ole pahvijatettd vaan ongelmajétetta ja biojate kuten ruuan
téhteet eivat ole energiajatettd, vaan ne kuuluvat sekajatteeseen (Muovi ja jate 2007, 2010).
Jatelavojen kyljissd on aina selvésti merkitty, mitd jatetta tietylle lavalle kuuluu.

KUVIO 6. Jatelavat ovat merkityilla paikoilla.
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4.5.1 5S- ohjelma

Yritykselld on kaytossa 5S kaytantd, jolla saadaan pidettyd tyopaikalla ylla siisteytta,
jarjestysta ja tyoturvallisuutta (KUVIO 7.). 5S tarkoittaa: erottele ja selvitd (Seiri), siisti ja
jarjestd (Seiton), séilyta jarjestys (Seiso), standardoi (Shitsuke) ja sailytd itsekuri
(Seiketsu). 5S- ohjelman tavoitteena ja edellytyksend on aikaansaada hyvaa laatua ja talla
tavoin minimoida keskenerdista tuotantoa. My0s tuottavuus paranee, koska ei tarvitse
keskittyda ep&olennaisiin asioihin, kuten esimerkiksi: miksi tavarat eivdat ole omilla
paikoillaan. 5S:n kéytén etuina on tyoturvallisuuden parantaminen, héirididen maaré
vahenee, vaihto- ja asetusaikojen lyheneminen, ty6skentely nopeutuu, uusien
tyontekijoiden sopeutuminen nopeutuu, tyoskentelyviihtyvyys paranee, seka se kasvattaa
asiakkaiden luottamusta. Paallimmainen s&ant0 yksittdiselle tyontekijalle on, ettd oma
tyopiste tulee pitadéd siistind ja tavara on aina vietdva sille kuuluvalle paikalle.(5S-
koulutuskalvot 2010)

KUVIO 7. 5S- jarjestelma takaa siisteyden ja jarjestyksen.
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5 TYOAJAT JA PALKKA

5.1 Palkan muodostuminen

Tyosuojelun ja tyoturvallisuuden lisaksi perehdytykseen kuuluu keskustelu tyoaikojen ja
palkan muodostumisesta. Nain tyontekija saa tietdd oman l&dhtépalkkansa ja mista palkka
muodostuu. Tyo6aika tietojen ohella tyontekija saa myos tietad, miten yrityksessa hoidetaan

poissaolot, ylity6t ja mihin aikaan taukoja voi pitéé.

Nordic Aluminiumilla palkka muodostuu palkkarakenteen mukaan (PARAKE). Palkka
muodostuu  seuraavien  osuuksien mukaisesti:  Tyovaativuusryhma (TVR) ja
henkilokohtainen prosenttiosuus (HEKO) seké& aikapalkkaosuus. TVR:n kuuluu yhdeksan
eri luokkaa, joista tyontekijé sijoitetaan aina hanelle parhaiten sopivaan.
Luokkajakoon vaikuttaa tyontekijan kokemus alalta, ik& sekd koulutus. HEKO:ssa
lasketaan prosentit tyontekijalle 4-25 %:n valilta. Prosenttimaara paranee ajan myota seka
hyvasta tyostd voi saada korotettua tata prosenttiosuutta. Tarked asia on myds huomata,
etta tassakin vaikuttaa koulutustaso. Aikapalkkaosuuteen vaikuttaa tyon vaativuus, mita

vaativampi tyo, sitd suurempi aikapalkkaosuus.

5.2 Tyoaika

Tydaikalain mukaan saannoéllinen vuorokautinen tydaika on 8 tuntia ja viikon saannéllinen
tydaika on 40 tuntia (Vida 2010). Yritykselld on eri tyoajat tuotantotyontekijoille ja
toimihenkilille. Yritykselld on 2- ja 3-vuorotyota seké lisaksi paivavuoro. Aamuvuoro on
valilla 6:00- 14:00, iltavuoro on 14:00- 22:00, yévuoro on 22:00- 06:00 ja pdivavuoro on
8:00- 16:00. Vuoroty6t on tarkoitettu tuotantotyontekijoille ja paivavuorot ovat
toimihenkil6ille. Talla hetkelld yovuorossa tydskentelee aina kaksi henkil6d. Tyoaikaan

liittyviin asioihin kuuluu keskeisesti myds ylity6t ja tauot, seka miten niita tulee noudattaa.
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5.2.1 Tauot

Tybaikaan sisaltyy aina taukoja ja yli 6 tuntia ylittyvéssd tydajassa on tyontekijélle
annettava mahdollisuus ruokailla. Tauot kuuluvat pddsaantoisesti tyoaikaan, joten
tyontekija ei saa poistua tyopaikalta tauoilla. Nordic Aluminiumilla tauot on jarjestetty
seuraavanlaisesti: aamulla 10 minuuttia, paivéalla 20 minuuttia (ruokatauko) ja iltapéivalla
10 minuuttia. N&m& ovat lakiséateiset tauot, joten tyontekijalla on oikeus pitdd ne ja
tyonantajan velvollisuus on antaa mahdollisuus tydntekijélle taukoihin.

5.2.2 Ylityot

Ylitoita saa teettdd tyontekijalla enintddn 138 tuntia neljan kuukauden sisalla ja enintédan
250 tuntia kalenterivuodessa. Néistd tunneista jatetadn laskematta tyontekijan saéannéllinen
viikoittainen tyoaika. Ylityokorvauksia voi myds yrittdd parantaa tyoehtosopimusta
laadittaessa (Vida 2010). Nordic Aluminiumilla ndmé& korvataan aina rahallisesti, eli
yrityksella ei ole kaytossa tyOaikapankkia, jolla saisi kerrytettyé itselleen miinus- tai
plustunteja. Esimiehen luvalla tyontekija saa tehdd ylimaardisia tunteja, jotka sitten

korvataan vapaapaivina.

5.3 Poissaolot

Poissaoloja tyopaikalla ei voi véalttaa tulemasta, mutta niista pitaa aina ilmoittaa seké niista
pitéd olla hyvéksyttava selvitys. Nordic Aluminiumilla poissaoloista tulee aina toimittaa
virallinen poissaoloselvitys, eli ilman hyvaksyttavaa syyta toihin ei saa jattaa tulematta. Jos
ei ole mahdollista saada selvitystd heti poissaolon aikana, on muistettava silti toimittaa

virallinen selvitys aina sen tilikauden aikana, joka on kaynnissa t0ista poissa ollessa.
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6 TIETOTEKNIIKKA JA INFORMOINTI

6.1 Informaatiokanavat

Perehdyttdmisessé olennainen osa on myos tietdd, mitd informaatio lahteita yritykselld on
kaytossd. Niiden avulla tyontekija pystyy itsendisesti etsiméan tietoa yrityksestd, seka saa
tietdd kenelta tietoa 10ytyy sité tarvittaessa. Keskeisia lahteita informaatiossa on intranet,
kotisivut, palaverit ja esimies, ndma informaatioldhteet ovat kaytossa myods Nordic
Aluminiumilla. Kun tyontekij4 perehdytetdan kayttdmaan oikeita tietoldhteitd, helpottuu ja
nopeutuu tyontekokin. Informaatiokanavien kautta 10ytyy ohjeistus perehdyttdmiseenkin,

joka on hyodyksi esimiehelle perehdytettdessé uutta tydntekijaa.

6.1.1 Intranet

Nordic Aluminiumilla on intranet, josta 16ytyy ajankohtaiset asiat yrityksestd. Intranet on
lahiverkko, jota pystyy kayttdmaan vain tietty ryhma. Sieltd 10ytyy tietoa joka ei ole
muualta saatavissa ja joka on luokiteltu salaiseksi. Intranetin kautta pystyy loytdmaéan
linkkeja tarvittaviin ohjeistuksiin kuten esimerkiksi AutoCAD- piirustusten lukuun. Sita
mya0s paivitetddn useammin, kuin virallisia kotisivuja ja sinne lisataan ajankohtaisia uutisia
liittyen yritykseen ja sen toimintaan. Intranettiin paasee jokaiselta yrityksessa olevalta

tietokoneelta.

6.1.2 Kotisivut

Kotisivut yrityksesté ovat kaikkien nahtdvilla. Namakin ovat hyodylliset lukea lapi, koska
sieltd kay ilmi asioita yritykseen liittyen, esimerkiksi arvoista, tuloksista, tavoitteista ja niin

edelleen. Nordic Aluminiumin Kkotisivut l0ytyvét osoitteesta: www.nordicaluminium.fi.

Kotisivuilta 10ytyy tietoa yrityksestd, palvelumyynnistd, tuotemyynnistd, sijoittajatietoa,

yhteystiedot, ajo-ohjeet sekd materiaalipankki, jossa on hyddyllisia esitteita yrityksesta.


http://www.nordicaluminium.fi/
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6.1.3 Palaverit

Palaverit ovat tarked osa yrityksen toimivuutta. Niissa saadaan selville tilanteita, jotka
vaativat korjaamista sek& yleinen kuva siitd miten yritys talla hetkell& toimii. Nordic
Aluminiumilla jarjestetdan palaveri joka tiistai. Tiimipalaverin tarkoituksena on kéydé l&pi
myynti, laskutus, toimitusvarmuus, reklamaatiot ja hukka. Tahan palaveriin osallistuu koko
henkilosto, koska lavitse kéytdvat asiat ovat eri henkildiden vastuulla, joten saamalla tieto
henkiloltd jotka hoitavat jotain ndistd kyseisistd asioista, saadaan tarkempi selvitys
tilanteesta.

6.1.4 Esimies

Esimiehell& on suuri vastuu tyontekijan informoimisessa, koska viime kadessa esimiehen
kuuluu tiedottaa tyontekijoille olennaiset asiat. Hanelle myds tiedotetaan ylemmalta taholta
asioita, jotka hanen tulee tiedottaa eteenpadin alaisilleen. Esimies myos tiedottaa ylemmille
tahoille toissé ilmaantuvista ongelmista. Hanelld kuuluu olla aina viimeisin tieto asioista

joita késitell&an.

6.2 Piirustusten luku

Piirustusten luku on tirked osa perehdyttdmistda Nordic Aluminiumilla. Tydntekijoiden
tulee osata lukea AutoCAD- piirustuksia, koska niitd tarvitaan joka puolella yrityksessa.
Néiden piirustusten avulla pystytadn lukemaan tyostettdvaa kappaletta paremmin, seka
saadaan yksityiskohtaisesti selville kappaleen muodot ja tarvittavat osat. Taman vuoksi
olen laittanut tyohoni liitteeksi AutoCAD- piirustusten luku-ohjeet, joista kay selville

yksityiskohtaisemmin miten piirustuksia tulee lukea.
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6.2.1 AutoCAD

Tietokoneavusteinen suunnittelu eli CAD (Computer Aided Design) on tietokone- ohjelma,
jolla saadaan suunnitella ja piirtda tehtdvien kappaleiden kuvia yksityiskohtia mydden.
Tatd ohjelmistoa varten tulee yrityksella aina olla lisenssi, joka takaa ohjelmiston
lainmukaisuuden. AutoCAD on yleiskayttdinen ohjelmisto, joka soveltuu melkein kaikille
toimialoille. Ohjelmistoa voidaan raatéloida yrityksen tarpeita vastaavaksi eri tyokalujen
avulla, joita AutoCAD tarjoaa.

6.3 Sahkoposti

Sahkoposti on erittdin tarkeda informaatiokanava. Sen avulla saadaan yrityksen sisdinen
viestintd hoidettua nopeasti. Myos viestintd, joka kohdistuu yrityksen ulkopuolelle kuten
asiakkaille, voidaan hoitaa nopeasti séhkopostin avulla. Jokaisella tyontekijalla on
kaytossédan sahkopostiosoite. Nordic Aluminiumilla séhkdpostiosoite on seuraavanlainen:

etunimi.sukunimi@nordicaluminium.fi. Sahkoposti on hyddyllisempi kéyttdd kuin

esimerkiksi puhelinkeskustelut, koska niistéd jaa aina dokumentoitu selvitys.

6.3.1 Tietoturva ja salassapitovelvollisuus

Tietoturva ja salassapitovelvollisuus ovat olennainen asia yrityksen turvallisuuden
takaamiseksi. Tyosopimuksestakin 16ytyy kohta vaitiolovelvollisuudesta, joka taytyy
allekirjoittaa asian varmistamiseksi. Tietoturvalla yleisesti ottaen tarkoitetaan ohjelmistoja,
jotka asennetaan tietokoneeseen turvaamaan tiedostoja mahdollisilta viruksilta ja haitta-
ohjelmilta. Siksi yritysten tuleekin asentaa tietokoneisiinsa tietoturva- asetukset ja

palomuurit.

Salassapitovelvollisuus on tydsopimuslain mukainen velvollisuus, joka on voimassa
tyontekijalla tydsuhteen keston ajan. Tyontekija ei saa paljastaa ammattisalaisuuksia, eika
tehdd mitddn muutakaan mika olisi haitaksi yritykselle. Salassapitovelvollisuuden liséksi

on salassapitosopimus, joka jatkuu vield tydsuhteenpééatyttyakin. (Mamary 2010)


mailto:etunimi.sukunimi@nordicaluminium.fi
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7/ TEHDASKIERROS

7.1 Tehtaan esittely

Jokaiseen kunnolliseen perehdytykseen kuuluu tehdaskierros, jonka aikana uudelle
tyontekijalle tulee tutuksi mistd mikékin tyopiste 16ytyy. Tehtaan esittelyn yhteydessa
saadaan helposti selitettyd myos kaikki muut perehdyttdmiseen kuuluvat seikat ja
tyontekija saa néin ollen konkreettisemman kuvan perehdytettavésta asiasta. Aluksi on
tietenkin hyvéd kokoontua tilaan, jossa saa suullisesti esittdd yritystd koskevat asiat, kuten
yrityksen toimintaperiaatteet, tavoitteet ja tulokset. Esittelyyn kuuluu myods video
yrityksestd, jolloin saadaan luotua kuva tehtaasta ja néin ollen itse tehdaskierroskin
helpottuu ja tyontekija pystyy keskittyméédn olennaisiin asioihin kierroksella. Kierroksen
paatyttya jaetaan tyontekijoille perehdyttdmisopas, jossa saatu tieto on tiivistetyssé

muodossa.

Tehtaan esittelyn olennaisin osa on tutustuttaa uudet tyontekijat tehtaan eri toimipisteisiin.
Néin liikkuminen tehtaallakin helpottuu huomattavasti, kun tietdd missa mikakin sijaitsee.
Toimipisteiden esittelyn jalkeen voidaan keskittyd lahemmin tilaus-, toimitusprosessin
kulkuun ja toimintaan. Prosessin kulun voi selittdd lyhyesti, silld se tulee tutuksi ajan
myo0t4, seka kaytannon harjoituksilla oppii parhaiten.

7.2 Tehtaan toimipisteet

Nordic Aluminiumin, Nivalan tehtaan toimipisteet sijaitsevat kaikki samassa paikassa, eli
yhdessa rakennuksessa.  Pa&sisdankaynti  1oytyy rakennuksen julkisivulta ja
tuotantotyontekijoiden sisdédnkaynti on tehtaan toisella puolella. Ylakerrassa sijaitsee
toimihenkil6iden tilat joista pd&see myos itse tuotantolaitokseen, joka sijaitsee alakerrassa.
Tuotantotilojen vieressa on sosiaalitilat, eli ruokailutila ja pukuhuoneet. Tehtaalla sijaitsee
kaksi leimauskonetta, jolla leimataan itsensé sisaan kirjautuneeksi, myos ndiden sijainnit

opastetaan uudelle tyontekijélle.

Tuotannosta 16ytyy seuraavat tyopisteet: pakkaamo, isot pystykarat, proto, FMS- linjat 1-3,

pesulinja (KUVIO 8.), lamellipuristus, sahat, kokoonpano, viimeistely, lahettdmd ja
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varasto. N&ma kaikki tyoOpisteet esitelld&dn uudelle tyontekijalle seka samalla lyhyesti
kerrotaan, mitd kullakin linjalla tehd&an. N&in uudelle tyontekijalle tulee tutuksi tehdas ja

sen toiminta.

KUVIO 8. Pesulinja.

7.3 Tilaus- toimitusprosessi

Tilaus-, toimitusprosessi koostuu monesta pienestd, mutta tarkedstd asiasta. Mittareina
prosessilla  toimii  toimitusvarmuus, l&pimenoaika, reklamaatiot, hukka ja
laatukustannukset. Nailla saadaan mitattua prosessin toimivuutta. Prosessin tavoitteina on
tuottaa tehokkaasti kaikki asiakkaan kanssa sovitut vaatimukset tayttava tuote. Prosessiin
osallistuu monia eri tahoja; asiakas, myynti, tuotannonsuunnittelija, tuotanto,

alihankintaosto, materiaaliosto, tuotantotiimi, l&hettdmo ja talousosasto.

Asiakas tekee tilauksen, jolloin myyntipuolelta hoidetaan tilauksen kasittely seké tuotanto,
materiaaliostot ja alihankintaostot kaydaéan lavitse ja katsotaan millaiset resurssit on alkaa
tyostdmaadn tuotetta. Tuotannossa tehdaan myos tilattavalle tuotteelle hienosuunnittelu,
jotta saadaan tyostettya oikeanlainen kappale. Jos materiaalitarvetta ilmaantuu, hoitaa
ostopuoli asian kuntoon tekemadlld ostotilauksia tarvittavista tuotteista. Taman jalkeen
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saadaan vahvistukset tilatuista materiaaleista sekda tuotantotiimi pystyy arvioimaan
menevan ajan  tuotteen  valmistukseen, ndin  saadaan asiakkaalle tavaran
toimituspdivamaara ja tilausvahvistus. Kun tuote on valmis, se tarkistetaan ja varastoidaan
sekd laitetaan asiakkaalle luvattuun pdivaan mennessa lahetteen kanssa, tdmén osan hoitaa
ldhettdmd. Viimeisend prosessissa on jaljelld laskutus, joka kuuluu talouspuolelle seka
myynnille, josta lasku toimitetaan edelleen asiakkaalle. Prosessin kulun voi myo6s
havainnoida kuvaa (KUVIO 9.) apuna kayttaen.

Osallistuja
t
Tila Tuot Las
ASIAKAS us | | Tilaus- | eja || ku
vahvis lahet
tus e
Tilauks Lask
MYYNTI | | en || | | utus | |
kasittel
y
TUOTANN
ON- | | Ajo- | |
SUUNNIT suunnit
TELIJA elma
TUOTANT Resurs Tuott
o | | sit | | |Hieno-| | een
suunni valmi
ttelu stus
ALIHANKI Resurs Alihan
NTA- | st || kinta
OSTO
MATERIA Resurs Ostotil
ALl- L | sit | | | aus
OSTO
TUOTANT Tuot.
O- L | aik.
tarka
TIHMI stus
LAHETTA Vast. Lahtot
MO | | otto | | | ark. | |
tarka lahety
stus s
Lask
TALOUS | | utus | |

KUVIO 9. Tilaus-, toimitusprosessi. (Nivalan tehtaan tilaus-, toimitusprosessi, 2010)
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8 JATKOTOIMENPITEET

8.1 Perehdytyksen kayttoonotto

Kun yritykselle tehddén kaiken kattava perehdytysopas, on sitd helppo kayttad avuksi uusia
tyontekijoitd palkattaessa. Kun uusi tyontekija saapuu yritykseen, on hyva pitaa hanelle
esitelma yritykseen liittyvista asioista. Perehdytyksen sisaltoon kuuluisi PowerPoint- esitys
yrityksestd, minka jalkeen uudelle tyontekijalle annettaisiin opas, jossa on tiivistetyssa
muodossa esityksessa kdydyt asiat. Tehtaan kiertdminen seka tilojen ndyttdminen on myods
olennainen osa perehdyttamistd. Perehdytyksen tulisi pitdd henkil®, joka on johtavassa
asemassa yrityksessa tai henkild, joka on vastuussa yrityksen henkilostopolitiikasta.
Tallaisen henkilon on helppo kertoa yrityksestd omalla asiantuntevuudellaan.

8.2 Perehdytys tulevaisuudessa

Ajan kuluessa saattaa perehdyttdminen unohtua kokonaan vanhentuneen tiedon vuoksi.
Siksi on erittain tarkeda paivittaa tietoja sitd myodden kun uusia asioita ilmenee yrityksessa.
Saannollisen paivittdmisen avulla séastyy tekeméasta kokonaan uutta perehdytysopasta.

Tulevaisuudessa kannattaa kayda lapi niitd positiivisia asioita, joita perehdyttdminen on
tuonut yritykseen. Tata kautta on myds helpompaa saada muutkin yritykset innostumaan
tallaisesta toiminnosta, sekd on hyvda myds huomata, ettd yrityksen kunnollinen

perehdyttaminen kasvattaa yrityksen statusta yritysmaailmassa.

Nordic Aluminiumilla Nivalan tehtaassa tulevaisuudessa perehdytys tulisi jarjestaa
jokaiselle uudelle tyontekijalle. Perehdytysopas pitéisi pitdd ajan tasalla sekd aina tulisi
kehitell& uusia ideoita, jotka tukisivat perehdyttamista jatkossa.
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9 POHDINTA

Tyoni késittelee tydohon perehdyttdmista ja tyohon opastamista ja l&heisemmin osa- alueita,
joita ndissa tulee ottaa huomioon. Pa&kohtanani tyossa oli tehdd opas uudelle tyontekijélle,
jossa on tiivistetyssd muodossa lapikdaymaéni asiat opinnaytetydssani. Opas on myos siita
katevd, ettd sen voi perehdyttdmisen jalkeen antaa uudelle tyontekijalle, josta hén voi sitten

tarkastaa tietoja, mikali han niita tarvitsee.

Aiheenani oli tehdd perehdytysopas uudelle tyontekijalle. Aihealueita tyosséni on;
yrityksen esittely, perehdyttdminen ja tyéhon opastus, tydsuojelu ja tyoturvallisuus, tydajat
ja palkkaus, tietotekniikka ja informointi seké tehdaskierros. Jokainen néista osa- alueista
on tarkea perehdyttdmisen kannalta. Yrityksen esittely on aina tarkead, jotta saadaan kuva
yrityksen liikeideasta. Perehdyttdmisen ja tyohon opastamisen tarkeys tuli ottaa myos
huomioon tydssani, koska on tiedettdva miksi ja mihin ndité asioita tarvitaan sek& miten ne
edesauttavat tyontekijoitd ja esimiehid. Tyosuojelu ja tydturvallisuus ovat valttdmattomia
perehdytyksen osalta, mielesténi varsinkin tuotannossa. Ndiden avulla saadaan ohjeistettua
uusi tyontekija valttdméan turhia vaaroja tydssaan. Tyoajat ja palkkaus ovat myods
olennainen osa ty6téni, silla uuden tyontekijan tulee tietdd miten hénen palkkansa rakentuu
ja millaiset tyoajat yritykselld on. Tietotekniikka ja informointi kuuluvat myos
perehdyttamiseen, néin ollen saa uusi tydntekija kattavan tiedon siitd miten informaatio
yrityksessa kulkee ja minkélaiset informointivélineet ovat hénen kaytettavissaan.
Tehdaskierros on myos yksi tarked osa perehdyttdmistd, ndin uusi tyontekija saa
konkreettisemman tiedon siitd missd eri toimipisteet tehtaalla sijaitsee. Halusin myds
tyossani tuoda esille seikan, miksi perehdyttdminen on hyva hoitaa kuntoon jokaisessa

yrityksessa.

Yksi oleellinen asia, joka perehdyttamisessa taytyi ottaa huomioon, olivat sen
mahdollisuudet ja tavoitteet seka resurssit, joita yritys olisi valmis kayttdmaan tdmén asian
suhteen.

Tyosséani huomasin erilasia mahdollisuuksia, joita yritys voisi kayttdd hyvékseen.
Mielestani jokaisen toimipisteen l&hella tulisi olla hatatapauksen ilmoitus ja teko- ohjeet.
Né&in luodaan turvallista ilmapiirid yrityksen sisalla. Yrityksell& on mielestani hyvin esilla
kyltit, joiden avulla autetaan suojautumaan eri varustein eri toimipisteissa. Yrityksella on

my0s kaytossa 5S- jarjestelmd, joka auttaa yllapitdméaén siisteyttd tuotannossa ja
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toimistossa. lImeisesti tdaman kayttdé on ollut hiipumaan péin. Ajattelisin, ettd jos tdmén
jarjestelman laittaisi tdydellisesti kuntoon, voisi tuotannon tehokkuus kasvaa, koska ei
menisi turhaa aikaa etsiessa tavaroita niille kuulumattomista paikoista. Tarkein kaikista
mahdollisuuksista joita ajattelee, on perehdytys. Kun yritys sijoittaa tietyn méaarén varoja
perehdytykseen, voisin melkein jopa taata, ettd yrityksen tuottavuus paranee sek&
saastytaan turhilta tapaturmilta.

Haasteenani uusien ideoiden tuomisesta yritykseen on itse tyontekijat. Nordic
Aluminiumin Nivalan tehtaalla suurin osa tydntekijoistd on miehid, joten uusien ideoiden
ja ajatusten kannatuksen saaminen saattaa olla vaikeaa. Miehet ovat mielestani aina naisia
hieman enemman muutoksia vastaan. Ajatuksena olisi silti, ettd hyvin esitetty ja perusteltu
asia saa tuulta alleen ja kaikkien tukemana alkaa toimia toivotulla tavalla. Suurimpana
haasteenani kuitenkin itse nden resurssien kayttamisen perehdyttdmiseen. Perehdyttdmista
ei nahda oleellisena seikkana yrityksen tuottavuuden kannalta, joten resurssien
jarjestiminen tdhaén saattaa olla hankalaa. Yrityksilla on ylipdatdan aina suunnitellut
budjetit, joita noudatetaan. Rahojen kéyttdminen kunnolliseen perehdyttdmiseen saatetaan

ndhd4i turhana “rahareikand”.

Sain suurimman osan tiedoista kdymalla keskusteluja opinnéytetyo valvojieni kanssa, jotka
tyoskentelevat Nordic Aluminiumin Nivalan tehtaalla, sekd sain heiltd myds paljon
materiaalia tyotani varten. Saamani materiaalit olivat kattavia seka tarkeita siihen néhden,
etta tyossani piti kayttdd jo olemassa olevaa tietoa. Olen koonnut siis kattavan paketin
tiivistettyyn muotoon perehdyttamisestd. Kéaytin ldhteind myo6s kirjallisuutta ja Internet

sivustoja. Niista sai myds hyddyllista tietoa liittyen aiheisiini.

Olen mielestani saanut koottua olennaisen tiedon perehdyttamisesta ja lahinna siita mité
aiheita se pitaa sisallaan. Tietoni on koottu tiiviiksi paketiksi, jota on helppo lukea ja
ymmartad. Tyota oli myos erittdin mukava kirjoittaa, koska sain aiheen miké kiinnosti ja
mistd halusin my6s samalla oppia itse enemmaén. Ty0t4 Kirjoittaessa sainkin liséé tietoa
kaikista yrityksen perehdyttdmiseen liittyvista asioista. Itse tunnen suorittaneeni tyoni
tunnollisesti sek& onnistuneesti. Tarkein asia minulle tydssani on se, etta yritys jolle tyon

tein on tyytyvainen tuloksiini.
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LITE 1.

Nordic Aluminium

Nivalan tehdas

Ohje
Hatailmoituksen
tekoon

Kayta jos kyseessa on hengenvaara:

Yleinen hatanumero on 1 1 2

Ajo- ohje: Pajatie 35- 37, Nivala

e Kerro mita on tapahtunut ja kenelle
e Kerro tarkka sijaintisi

e Vastaa Kysymyksiin

e Toimi annettujen ohjeiden mukaan
e Lopeta puhelu vasta saatuasi luvan

Myrkytyksen sattuessa:

Soita puh. (09) 471 977 (suora) tai (09) 4711 (vaihde)

e antaa tietoja akillisten myrkytysten ehkaisyyn ja hoitoon liittyviin
kysymyksiin
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LIITE 2.

AutoCAD- piirustusten lukuohje

Kappaleiden teollinen valmistus ei ole mahdollista, ilman teknillisia piirustuksia.
Piirustukset on aina laadittava sadntdjen mukaisesti ja niista tulee nakya selvyys ja
yksikasitteisyys. Tuotteita pyritdédn myos piirustusten avulla standardisoimaan, jotta tuote
soveltuisi laaja- alaisempaan kayttoon.

Teknisissa piirustuksissa tulee aina nakya:

1. lisétietokentta
2. luettelokentta
3. tunnistekentta
4. Muutoskentta

Muutoskenttd on aina silloin k&yt0ssé, jos piirustuksiin on tehty muutoksia.
Piirustuksissa on myds erilaisia viivatyyppeja, jotka kertovat miten kuvaa luetaan.
Viivatyypit:

Katkoviiva, kuvaa ndkymattémissé olevat muodot

Pistekatkoviiva, esitetddn kappaleen symmetria- akselit

Levea ehyt viiva, kuvaa kappaleen nakyvat muodot

Kapea ehyt viiva, kuvaa mittaviivoitukset ja leikkausviivoitukset

Leved pistekatkoviiva, on kuvassa jos kappaleelle halutaan jonkinlainen
pintakasittely

e Ehyt kapea kadenvarainen viiva, toimii osaleikkausten ja osaprojektioiden
rajaviivana

Piirustuksissa paakuva kappaleesta piirretddn sellaiseen asentoon, mista kappale on
tarkeimman valmistustavan mukaisessa asennossa. Jos piirustuksessa on olemassa myos
peilikuva kappaleesta = on se ilmoitettava piirustuksessa.

Piirustuksissa leikkauksia on kolme tyyppia:

1. Kun toinen puoli kappaleesta leikataan, on kyseessa puolileikkaus (sopii
pyorahdys kuviin).

2. Kokoleikkaus on kyseessa silloin kun koko kappale leikataan.

3. Kun halutaan selvittéd yksityiskohtia kappaleesta, tehdaan sille osaleikkaus.

Osoitus siit4, ettd kappale on leikattu, kdytetdan poikkiviivoja jotka kulkevat
tietystd kohtaa kappaleessa.

Piirustuksissa on myos aina selvasti esitettynd mitat ja astekulmat, joiden mukaan
kappale voidaan valmistaa. Kokoonpano piirustuksista kay ilmi, miten kappale
tulee koota, kun kaikki siihen kuuluvat osat ovat valmiina. (Heikki Hyvari 2005,
2010)
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NORDIC{YALUMINIUM

"Tyontekijan on tehtava tyonsa huolellisesti noudattaen niita
maarayksia, joita tyonantaja antaa toimivaltansa mukaisesti
tyon suorittamisesta. Tyontekijan on toiminnassaan valtettava
kaikkea, mika on ristiriidassa hanen asemassa olevalta
tyontekijalta kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn
kanssa”. (Tyoelaman lait 2009, 2010)

UUDEN TYONTEKIJAN PEREHDYTTAMISOPAS
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Nordic Aluminium

Nordic Aluminium on alumiini jalostaja ja palveluiden tuottaja, joka on
aloittanut alumiiniprofiilien- ja tuotteiden valmistuksen vuonna 1962. Yritys
on markkinajohtaja kotimaassa kaikilla padatuotealueilla sekd johtava
kosketinkiskovalmistaja Euroopassa.

Nordic Aluminiumin tuotteisiin kuuluu alumiiniset kaapelituotteet, pitkalle
jalostetut alumiini komponentit ja profiilit.

Liikeideana yritys pyrkii tehostamaan toimintaansa seka jatkamaan johtavana

alumiinivalmistajana.

Nivalan tehdas

Tehdas on koneistukseen erikoistunut tuotantolaitos. Nivalan tehtaalla
toimii pohjoismaiden suurin automaattikoneistuslinja, jossa on erikoistuttu
muoviin ja alumiiniin.

Nivalan tehtaan valmistettaviin tuotteisiin kuuluu RF-suodatinrungot seka
muut tietoliikennealan komponentit, jddhdyttimet ja lamellijaahdyttimet,
kulkuvéline-, laivanrakennus- ja sahkoistenlaitteiden komponentit, siella
valmistetaan myds pienid maaria proto- ja piensarjavalmistuksia seka CNC-
tyostokeskuksella (Computerized Numerical Control) tehtdvia suurempien
kappaleiden koneistuksia. Asiakkaan toivomuksesta tehtaalla tehddan myos
pintakasittely ja kokoonpano.
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Tyoturvallisuus: Tyosuojeluvastuu

Nordic Aluminiumilla tyosuojelusta vastaa tyosuojeluvaltuutettu,
luottamusmies seka varavaltuutettu. Tyésuojeluvaltuutetun tehtaviin
kuuluu yleisesti ottaen olla tyosuojelu asioissa tyontekijoiden edustaja.
Varavaltuutettu toimii tydsuojeluvaltuutetun sijaisena, jos
tyosuojeluvaltuutettu ei itse paase edustamaan paikalle. Luottamusmiehen
tarkein tehtava tyopaikalla on edustaa tyontekijoita jotka kuuluvat

ammattiliittoon.

Tyoturvallisuus: vaatetus

Kunnossapidon vaatteet tulee olla sahkoisku- ja palosuojatut. Hitsaajille on
erikseen hitsausvaatteet. Muualla tuotannossa on kaytdssa tavalliset

tyOvaatteet.

Korvatulpat on kaytossa vain vierailijoilla ja niita ei ole tarkoitettu
kokopadivaiseen kayttoon. Tuotannossa tulee pitda kuppikuulosuojaimia,
niiden alla ei saa kayttdaa MP3-soittimia, koska se voi aiheuttaa tapaturmia.
Nordic Aluminiumille on kaikille kdytossa valetut korvatulpat, joten
kuppikuulosuojaimienkin kaytté on jaanyt vihemmalle. Kun on

pidempiaikainen tyontekija, kustantaa yritys 50 %: a radiokuulosuojaimista.

Tyontekijan tulee suojautua turvalasein sahattaessa, kemikaaleja
kdytettdessa ja tyOnvaiheissa joka saattaa aiheuttaa kipinoita, varsinkin

ilmapuhallus tdissa on suojalasien kayttopakko. Turvakenkia kaytetdan joka

puolella tuotannossa.




LITE 3/4

Vaarat tyopisteessa

Jokaisella osastolla kdydaan lapi, missa sijaitsee koneet, laitteet,
virtakytkimet ja hatdkatkaisijat. Nama ovat ensisijaisen tarkeaa tietoa,
jotta voidaan estaa tapahtumasta isompia onnettomuuksia tyopisteessa.
Sahkokaappeihin ei saa koskea muut kuin séhkdomiehet.

Huomioitavia asioita:

e Tulityopaikat (tulityokortti)
e Sammutuskalusto

e Toimiminen hatatapauksissa
e Hatdpoistumistiet

e Ensiapu- kurssi

Tyoterveyshuolto ja ergonomia

Nordic Aluminiumilla on pakollinen tyohdntulotarkastus, johon ajan varaa
tyonantaja. Maaraaikaistarkastukset hoidetaan kolmen vuoden vilein ja
ndihin ajan varaa esimies. Tarkastuksista vastaa Jokilaaksojen
tyoterveyshuolto.

Tydssa taytyy muistaa venytellad valilla, eli taukojumppa on aina silloin
talloin paikallaan.

Alkoholin, huumeiden ja muiden pdihteiden kaytén kohdalla on
nollatoleranssi, kayttda ei tyopaikalla sallita seka tupakoinnin tulee
tapahtua tauoilla.
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Ymparistotekijat

Nordic Aluminium noudattaa kestdvan kehityksen tekniikkaa ymparisto
asioissa. Yritys noudattaa kaikissa kaytannoissa ymparistda koskevia
lakeja seka viranomaismaarayksia. Kaytdssa on 1ISO 14001 mukainen
ymparistdasioiden hallintajarjestelma, joka toimii ISO 9001
laatujarjestelman rinnalla.

Yritykselld on kaytossa jatteiden lajittelu. Tahdan ryhmadan kuuluu;
muovijate, puujate, sekajate, pahvijate, metallijate ja ongelmajate.
Jokainen tyosta syntyva jate tulee lajitella siihen kuuluvaan jatteen
keraykseen. Lajitteluohjeet koskevat aina puhdasta jatetta, jos
esimerkiksi pahvissa on maalitahrainen, litimarka tai pinnalta
alumiinihileessa, se ei enaa ole pahvijatetta vaan ongelmajatetta ja
biojate kuten ruuan tdhteet eivat ole energiajatetta vaan ne kuuluvat
sekajatteeseen.

5S- ohjelma

Yritykselld on kaytossa 5S kaytanto, jolla saadaan pidettya tyopaikalla
ylla siisteytta, jarjestysta ja tyoturvallisuutta. 5S tarkoittaa: erottele ja
selvita (Seiri), siisti ja jarjesta (Seiton), sailyta jarjestys (Seiso), standardoi
(Shitsuke) ja sailyta itsekuri (Seiketsu). 5S- ohjelman tavoitteena ja
edellytyksena on aikaansaada hyvaa laatua ja talla tavoin minimoida
keskenerdista tuotantoa. Paallimmainen saanto yksittaiselle tyontekijalle
on, ettd oma tyopiste tulee pitda siistina ja tavara on aina vietava sille
kuuluvalle paikalle.
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Palkan muodostuminen

Palkka muodostuu seuraavista:

e PARAKE (palkkarakenne)

e TVR (tyovaativuusryhma)

e HEKO (henkilokohtainenprosentti)
e aikapalkkaosuus

Tyobaika

Yritykselld on eri tydajat tuotantotydntekijdille ja toimihenkildille.
Yritykselld on 2- ja 3-vuoroty6ta seka lisaksi paivavuoro. Aamuvuoro on
valilld 6:00- 14:00, iltavuoro on 14:00- 22:00, yévuoro on 22:00- 06:00 ja
paivavuoro on 8:00- 16:00. Vuoroty6t on tarkoitettu
tuotantotyontekijoille ja pdivavuorot ovat toimihenkildille.

Ylityot

Ylitoita saa teettda tyontekijalla enintddan 138 tuntia neljan kuukauden
sisalla ja enintdaan 250 tuntia kalenterivuodessa, ndista tunneista jatetaan
laskematta tyontekijan saannoéllinen viikoittainen tydaika. Nama
korvataan rahallisesti.

Tauot

8:00 - 08:10 Kahvitauot
10:00 - 10:20 Ruokatauko
12:00 — 12.10 Kahvitauot
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Poissaolot

Poissaoloja tyopaikalla ei voi valttda tulemasta, mutta niista pitda aina
ilmoittaa seka niista pitdaa olla hyvaksyttava selvitys. Nordic Aluminiumilla
poissaoloista tulee aina toimittaa virallinen poissaoloselvitys, eli ilman
hyvaksyttavaa syyta toihin ei saa jattaa tulematta. Jos ei ole mahdollista
saada selvitystd heti poissaolon aikana, on muistettava silti toimittaa
virallinen selvitys aina sen tilikauden aikana joka on kaynnissa toista poissa

ollessa.

Informaatiokanavat

e Intranet (tyontekijoiden kaytossa)

e Kotisivut (www.nordicaluminium.fi)

e Palaverit (joka tiistai = koko henkilokunta)
e Esimies



http://www.nordicaluminium.fi/
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Piirustusten luku

Loytyy linkkind intranetista.

Sahkdposti

etunimi.sukunimi@nordicaluminium.fi

Salassapitovelvollisuus

Salassapitovelvollisuus on tyosopimuslain mukainen velvollisuus, joka
on voimassa tyontekijalla tydsuhteen keston ajan. Tyontekija ei saa
paljastaa ammattisalaisuuksia, eikda tehda mitaan muutakaan mika olisi

haitaksi yritykselle. Salassapitovelvollisuuden lisdksi on
salassapitosopimus, joka jatkuu vield tyosuhteenpaatyttyakin.

Tehtaan toimipisteet

Nordic Aluminiumin, Nivalan tehtaan toimipisteet sijaitsevat kaikki
samassa paikassa, eli yhdessa rakennuksessa. Padsisaankaynti 16ytyy
rakennuksen julkisivulta ja tuotantotydntekijoiden sisdankaynti on
tehtaan toisella puolella. Yldkerrassa sijaitsee toimihenkiliden tilat.

Alakerrassa tuotannosta loytyy seuraavat tyopisteet: pakkaamo, isot
pystykarat, proto, FMS- linjat 1- 3, pesulinja, lamellipuristus, sahat,
kokoonpano, viimeistely, [ahettamo ja varasto.
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Yhteystiedot

e Postiosoite
Nordic Aluminium Oyj
PL 30
85501 Nivala
P. 020 7660 200
F. 020 7660 472

o Kayntiosoite
Nordic Aluminium Oyj
Pajatie 35-37
85500 Nivala






