PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

Jarviseudun ammatti-instituutti

Heli Ketola

Kehittamishankeraportti
Toukokuu 2007

2y
i\
\ SV //
~
JYVASKYLAN
AMMATTIKORKEAKOULU

Ammatillinen opettajakorkeakoulu




Tekija(t) Julkaisun laji
Heli Ketola
Kehittdmishankeraportti
Sivuméird Julkaisun kieli
26 Suomi
Luottamuksellisuus
Salainen saakka
Tyon nimi

Perehdyttdmissuunnitelma
Jarviseudun ammatti-instituutti

Koulutusohjelma

Ammatillinen opettajakorkeakoulu

Tyon ohjaaja(t)
Mari Kolu

Toimeksiantaja(t)
Jarviseudun ammatti-instituutti

Tiivistelma

Jarviseudun ammatti-instituutti on kolmen toimipisteen oppilaitos, joka toimii Kurejoella, Alajér-
velld ja Lappajarvelld. Koulutusta annetaan luonnonvara-alalla, tekniikan ja liitkenteen alalla seké
kaupan ja hallinnon alalla. Jdrviseudun ammatti-instituutissa ei ole ollut kdytossi selkedd ja suunni-
telmallista perehdyttimisohjelmaa.

Tissé tyossi tarkastellaan perehdyttdmistd ja sen merkitystd tydyhteison toimivuuden kannalta.
Tyon ldhtokohtana oli muotoilla Jarviseudun ammatti-instituutin tarpeita vastaava perehdyttdmis-
suunnitelman runko, jonka avulla voidaan toteuttaa tyohon perehdyttdmisen tirkeimmit osa-alueet.

Tyontekijoiden huolellisella ja suunnitelmallisella perehdyttamiselld organisaatio varmistaa kiyt-
toonsd aina tyonsi oikein ja hyvin osaavan, motivoituneen henkilokunnan, joka edustaa organisaa-
tiossa olevaa tietotaitoa.

Tehokkaalla perehdyttdmiselld on suuri merkitys myods henkilokunnan hyvinvointiin, tydturvalli-
suuteen ja tyon tehokkuuteen.

Avainsanat (asiasanat)

Perehdyttdminen, uusi tyontekiji

Muut tiedot




Author(s) Type of Publication
Heli Ketola Development Project
Raport

Pages Language

26 Finnish

Confidential

D Until

Title
Work familiarisation programme
The Vocational Institute of Jarviseutu

Degree Programme
The Vocational Teacher Education College

Tutor(s)

Mari Kolu

Assigned by
The Vocational Institute of Jarviseutu

Abstract

The Vocational Institute of Jirviseutu comprises three special centres for different lines of educa-
tional activities, one situated in Lappajdrvi and two in Alajéarvi. The institute runs the lines of study
in following sectors: Natural Recourses, Technology and Transport, and Business and Administra-
tion. Previously, the institute did not have an accurate and systematic work familiarisation program.

This study focuses on work familiarisation and its implication to the functionality of the work
community. The starting point for the study was to formulate the framework of familiarisation pro-
gram to fit the needs of the Vocational Institute of Jirviseutu. The purpose of the program is to give
the basis to the implementation of the most important areas of the work familiarisation.

With accurate and systematic familiarisation program the organisation wants to ensure the availabil-
ity of the skilled and motivated employees, representing the know-how inside the organisation.

Efficient work familiarisation has a great importance to the well-being, occupational safety and
work efficiency of the employees

Keywords
Work familiarisation, new employee

Miscellaneous




SISALTO

1 JOHDANTO. ...t 1
2 UUDEN TYONTEKIJAN PEREHDYTTAMINEN. .......ocuiiiiiiiineaeien, 3
2.1 Perehdyttdmisen tavoite. . ... ..evueeueintiitint i 3
2.2 Perehdyttdmisen jJarjestaminen. .........ooueiuireiitiitineie i, 4
2.3.Perehdyttdmisen SEUTaNta. ..........vvuerntintititin et 6
2.4. Uuden tyontekijan oppimisen arviointi.........c.oeieeieiieiieiieinininnnn. 6

4. KEHITTAMISHANKKEEN TAVOITTEET...........ccccoiiiiiiiiiiie e, 7
5 KEHITTAMISHANKKEEN TOTEUTUS..........ovoiiiiiiiieeieeieeea e, 8
6 JARVISEUDUN AMMATTI-INSTITUUTTL. .....ccovviiiieiiieeiieecie 9
6.1 Jarviseudun ammatti-instituutin toiminta-ajatus.............coveevviveennennn. 9
6.2 Jarviseudun ammatti-instituutin organisaatiorakenne........................ 10
6.3 Jarviseudun ammatti-instituutin toimintaa ohjaavat arvot
ja késitykset ihmisesti, tiedosta ja Oppimisesta...........ccoeevuerueneennenne. 11
7 PEREHDYTTAJAN MUISTILISTA. .....ouuiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s 13
7.1Uuden tyontekijidn vastaanottaminen. ..........ooueveeruerneieeneineeninenaens. 13
7.2 Tyotovereiden esittely..........cooiiiiiiiiiiiiii i 13
7.3 Toimipisteen esittely..........ooueviiiiiiiii i, 13
7.4ATy0ympariston eSittely. ......ovueiniiiiii i 13
T4 1 PysaKOIN. ...oeee e 13
TA2 AVAIMEL. ..ottt 14
743 TOIMISTO. . e eeneetet et e e e e, 14
7.4.4 Tauko- ja sosiaalitilat. ...........cooooiiiiiiiii 14
7.4.5 Tilavaraus ja autOVATAUS. ......eeeneieeiteet et e e e ene e 14
7.4.6 Puhelimen KAYttO.........ooiiiiii 14
AT INEANET. ..ottt 14
7.4.8 Lahtevi ja saapuva POSt......ueeeueeiiii e 15
7.4.9 SAhKOPOSti ja WWW=-STVUL. ....uieiiei it 15
7.4.10 Koneet ja laitteet. ........o.oiuiiiii i 15
7.4.11 Osoite- ja yhteystiedot. ........covveiviiiiiiiii e, 15
7.4.12 Tyotarvikkeiden hankinta. ..o, 15
7.4.13 Jatteiden lajittelu. ......oooveiiniii i 16
7.4.14 Ilmoitustaulut ja niiden sijainti..........c..cooeviiiiiiiiiiiiiniin.. 16
6.1 Palvelut. ... ..o 17
7.5 1 RUOKAIU. ..o 17
7.5.2 Tyoterveydenhuolto. ......o.ovvniiii i, 17

7.5.3 VirkiStyStOTmMINta. ... oveeett ettt ee e 17



6.2 Palvelussuhteen ehtojen ldpikdyminen................coooiiiiiiiiiiiiea... 18

6.2.1 Ty0ehtosopimukset...........coiuiiiiiiiiiiiii e, 18

6.2.2 Ty0Oaika ja Sen SeUranta.............oeeueeeintinnemimieeeeniennennen 18

6.2.3 Palkka ja sen maksaminen..............cooeeieiiiiiiiiiniiiiinann., 18

6.2.4  NIMIKIGa. ..o 18

6.2.5 Palvelu- ja muiden lisien hakeminen................................. 18

6.2.6 Virkamatkaesitykset ja matkalaskut.....................o 19

6.2.7  SIvUtOTMIASIAL. ..ottt e 19

6.2.8 Poissaolosta ilmoittaminen...................oooiiiiii 19

6.2.9 Lomat ja niiden maardytyminen.............ccoeeveveveiineneenn.n 20

6.3 TYOSUOJEIU. . e ettt e 20
6.3.1 Tyosuojeluorganisaatio Jirviseudun ammatti-instituutissa..........20

6.3.2 Toiminta onnettomuustilanteissa............co.evevuiiineininnenenn.e. 21

6.3.3  TyoturvalliSuus. ......o.oiuiiii e 22

6.3.4  PaloturvalliSuus. .........ooooeiiiiiiii i 22

6.3.5 ENSIapU......coiiiiiiii i 22

6.3.6  YmpAristonsuojelu.........ooooiiiiiii 22
7 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET...........oeiviiiiieiiiieeie e, 23
LIITTEET . . ..o e, 24
LAHTEET.......oiiiiiiiiiiiiiie e 26



1. JOHDANTO

Kehittimishankkeeni tarkoituksena oli laatia perehdytyssuunnitelma Jérviseudun am-
matti-instituutin henkilostolle. Henkilostolla tdssd tyossi tarkoitetaan kaikkia niitd
toimijoita, jotka ovat erilaisissa ja eripituisissa tydsuhteissa Jarviseudun ammatti-
instituuttiin. Jirviseudun ammatti-instituutissa ei ennen ole ollut kdytossi kattavaa
perehdyttimissuunnitelmaa vaan tieto kulki piddasiassa ”suusta suuhun”- tietona. Tél-
laista perehdyttdmisté ei voida kuitenkaan pitidi luotettavana ja perehdytettivi ei vilt-
tamittd saa kaikkea tarvitsemaansa tietoa kyetikseen hoitamaan tyotehtivéédnsi par-

haalla mahdollisella tavalla ja sitoutumaan tyoyhteisoonsa.

Kyetikseni tekemiéin mahdollisimman kattavan perehdyttimissuunnitelman, kdvin
tyotovereideni ja esimiesteni kanssa keskustelun, jossa jokaisella oli mahdollisuus
tuoda oman itsenséd sekd oman tyonsi kautta térkeédksi kokemansa perehdyttamishaas-
teet esille. Keskustelu oli loistavana pohjana miettiesséni perehdytyssuunnitelman eri

kohtia.

Huomasin, ettd hyvin hoidettuna perehdyttiminen vie paljon aikaa. Perehdyttdminen
on suunniteltava ennakkoon. Sisélto vaihtelee tydtehtédvin ja tilanteen mukaan. My0s
perehdytettivid on monenlaisia. Uudelle tyontekijélle 1dhes kaikki tyoyhteisossd on
uutta. Oppilaitoksessa tehtiva tyd voi olla tuttua vain oman ammattialan ominaisuu-

dessa. Tyoyhteison jdsenet ovat pddasiassa uusia tuttavuuksia.

Perehdyttiminen on suunniteltava myds tyotd samassa organisaatiossa

vaihtaville, pitkiltd hoito- tai muilta vapailta palaaville, kesdharjoittelijoille ja ulkoisil-
le palvelun tuottajille. Menetelmien, vélineiden ja rakenteiden muutokset aiheuttavat
yhi enemmain perehdyttdmistarvetta. Hyvilld perehdyttdmiselld saadaan hyvii tulok-
sia. Tulos voi olla lisdantynyttd tehokkuutta, asiakastyytyvidisyytté tai laatua. Tulosta

ovat my0s vihentyneet tapaturmat, virheet ja vaaratilanteet.

Perehdyttdminen motivoi ja kiinnittdd henkilon organisaatioon. Vuorovaikutteinen
perehdyttiminen on mahdollisuus tydyhteisolle ja perehdyttéjélle. Tulokkaan silmin

voi havaita asioita, joista tyOyhteiso voi oppia ja saada kehittdmisideoita toimintaansa.
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Tavoitteenani on, ettd kehittimishankkeenani tekemé perehdytyssuunnitelma otetaan

kiyttoon Jarviseudun ammatti-instituutissa mahdollisimman nopeasti.

Ty6 oli haastavaa ja mielestéini tarpeenmukainen. Itse olin vuoden &itiyslomalla, ja
toihin palatessani huomasin, ettd asiat eivit pysy muuttumattomina; uusia kaytintoja
oli otettu kdyttoon. Ainut tapa saada tieto muutoksista uusille toimijoille on toimiva

perehdytyssuunnitelma, jossa on médriteltynéd vastuuhenkilot.



2. UUDEN TYONTEKIJAN PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan toimenpiteiti, joilla edistetddn uuden tyontekijin so-
peutumista tyoyhteisdon ja tyohon seki tyon hallintaa. Koistisen (1984) méiritelmiin
mukaan perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkea opetusta, joka ajoittuu tyohon tulon ja

itsendisen tyoskentelyn alkamisen vililld.(Elovainio 1992, 8)

Uudelle tyontekijdlle kaikki on uutta. Hinen kanssaan on keskusteltu asioista, hin on
mahdollisesti kidynyt tutustumassa tyopaikkaan etukiteen, hin on saanut luettavakseen
aineistoa, mutta opittavaa on silti paljon. Tyohonsi liittyvit perusasiat uusi tyontekija
voi oppia parissa kolmessa péivissd, mutta itsendiseen tydskentelyyn tarvitaan paljon

enemmaén aikaa, jopa kuukausia.( Perehdyttiminen palvelualoilla 2004, 4)

Perehdyttédmisprosessi on tapahtumaketju, jonka avulla uusi tyontekiji tai tehtidvidan

vaihtanut vanha tyontekijé ajetaan sisdéin organisaatioon.

Perehdyttdminen tdhtdd siihen, ettd uusi tyontekijd omaksuu organisaation toimintata-
vat ja —kulttuurin. Perehdyttimisen tarkoituksena on myds sitouttaa tyontekiji organi-
saation tavoitteisiin, padmédriin ja arvoihin. Kunnollinen perehdyttdminen heti alussa
varmistaa sen, ettd tyoyksikon toimintaperiaatteet omaksutaan nopeasti osaksi omaa

toimintaa.(Lappeenrannan kaupunki, yleisohje perehdyttijille 2006, 4)

2.1 Perehdyttimisen tavoite

Perehdyttiminen on prosessi, jonka pitdd olla samanaikaisesti seki ainutkertainen etti
yhdenmukainen. Ainutkertaisuus ilmenee kiinnostuksessa tyontekijiéd kohtaan yksilo-
nid sekéd hinen kohtaamisessaan. Yhdenmukaisuus ilmenee siiné, ettd kaikki perehdyt-
tamisestd huolehtivat henkil6t toteuttavat perehdyttimisti organisaation tavoitteiden,
pididmaédrien ja arvojen mukaisesti samaa laatutasoa tavoitellen.

Parhaimmillaan perehdyttiminen on luonteva tapahtumien ketju, jossa tulokkaan op-
pimista tuetaan sopivalla vauhdilla ja jossa varmistetaan, ettid hinen roolinsa organi-

saatiossa muotoutuu sellaiseksi kuin alkuperdinen tavoite oli.
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Perehdyttdmisesti olisikin hyvi rakentaa tydyksikolle selked ohjelma, joka olemassa-
olollaan viestittdd niin nykyisille kuin tuleville tyontekijoille tyoyksikon ammattimai-
sesta otteesta ja henkilostoajattelusta.
Perehdyttdminen koskettaa kaikkia organisaatioita ja jokaista tyontekijédd, joka vaihtaa
tyopaikkaa, tyoti tai tydyksikkod. Perehdyttimiselld autetaan uusia tyontekijoité tule-
maan tyoyksikon toimiviksi jaseniksi. Perehdyttdminen ei rajoitu ainoastaan tulokkai-
siin, vaan tehtdvien muuttuessa ovat vanhatkin tyontekijét perehdytettivd muutoksiin.
perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla tyontekiji
oppii tuntemaan

- tyOpaikkansa ja sen tavat

tydpaikan ihmiset

tyopaikan turvallisuusohjeet

- tyOnsd ja siihen liittyvét odotukset
Hyvi perehdyttiminen ja perehdyttimisen seuranta hyodyttivit organisaatiota monin
tavoin; tyotehtivit opitaan nopeammin, virheet ja tapaturmat vihenevit, tyoviihtyvyys
lisdédntyy, stressi vihenee, tyoteho ja tyon laatu paranevat, hivikki pienenee, myontei-
nen asenne tyohon ja tydyhteisoon lisdédntyy, poissaolot ja vaihtuvuus vihenevit

(Helle Merja, 1997, 16-17)

2.2 Perehdyttdmisen jérjestdminen

Tyosuojelulainsdiddanndsséd on useita tyonantajaa koskevia méirdyksid tyohon pereh-

dyttamisen jérjestdmiseksi.. Néitd ovat:

Tyéturvallisuuslaki

23.8.2002/738

Asetus pelastustoimesta

4.9.2003/787

Asetus tyosuojelun valvonnasta

21.12.1973/954
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Kiytidnnossi ldhin esimies vastaa perehdyttdmisen suunnittelusta, toteuttamisesta ja
seurannasta. Hin voi delegoida erilaisia perehdyttimiseen liittyviid tehtdvid koulutetul-
le tyonopastajalle, mutta vastuu sdilyy aina esimiehelld. On tirkeds, ettd tulokkaalle
nimetdén perehdyttéjé, jonka puoleen kéédntyd ongelmatilanteissa. Myos tulokkaalla
itselldéin on vastuu perehdyttimisen onnistumisesta.(TyShon perehdyttdminen ja opas-

tus, 2007, 3)

Perehdyttdmisen jirjestiminen edellyttdd mm
- vastuuhenkil6iden nimedmista
- perehdyttédjén koulutusta tehtidvian
- tarvittavan aineiston kokoamista
- suunnitelman laatimista
- tyOyhteison koulutusta ja valmennusta siten, ettd kaikki tietidvit
oman osuutensa perehdyttdmisprosessissa
- avointa keskustelua tydyhteisossi ja suunnitelman jatkuvaa kehittdmis-

td ja tarkastamista (Tyohon perehdyttiminen ja opastus, 2007, 3)

Perehdyttdminen on onnistunut kun
-tyontekijd on omaksunut opittavan asian kokonaisuutena ja
tuntee asioiden viliset yhteydet
- tyontekijilld on valmiuden soveltaa tietoa myds muuttuvissa tilanteissa
- tyontekijd on oppinut tyon ja tydyhteison toimintaan liittyvit yleispe-
riaatteet
- tyontekijd on aktiivinen ja ottaa asioista itsendisesti selvia

(Tyohon perehdyttdminen ja opastus, 2007, 3)



2.3. Perehdyttdimisen seuranta

Perehdyttdmisen seuranta on tirkeédd. Arvioinnilla ja seurannalla voidaan varmistaa
sekd tyontekijin tilanne ettd organisaation perehdyttdmisjéarjestelmén toimivuus.
Perehdyttdmisen toteutumista on seurattava koko suunnitellun perehdyttimisproses-
sin ajan

Seurannan avulla voidaan varmistaa suunnitelman onnistuminen ja korjata mahdollisia
virheiti.

Perehdyttimisen seurannasta on hyvé sopia jo perehdyttdmisen kokonaissuunnitelmaa
tehtidessd. Talloin kaikki ovat tietoisia siitd, miten perehdyttdmisen onnistumista tul-
laan mittaamaan.

Perehdyttdmisestd on myds hyvé kidydi avointa, molemminpuolista keskustelua. Kes-
kustelujen avulla perehdyttdjéd voi saada hyvii viitteitd perehdyttimisen kehittdmisek-
si, silld perehdytetylld on omakohtaisia kokemuksia ja nikemyksié tilanteesta. (Tu-

lokkaasta tuloksentekijiksi, 2003, 245-246)

2.4 Uuden tyontekijéan oppimisen arviointi

Arvioinnilla tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla ohjataan ja tarkistetaan pe-
rehdyttdmiselle annettuihin tavoitteisiin padsemisté.

Tyéturvallisuuskeskuksen mukaan tydntekijit voidaan jakaa kolmeen ryhméén:

1. Aloittelija
- suoriutuu yksittdisistd tyotehtdvistd, mutta tarvitsee vield paljon oh-
jausta, apua ja tukea
2. Osaaja
- suoriutuu tyotehtdvistd tavallisissa tilanteissa itsendisesti
- osaa ja uskaltaa kysyid neuvoa
3. Asiantuntija
- hallitsee tyotehtdvit hyvin myos yllattiavissd ja poikkeuksellisissa ti-
lanteissa
- hahmottaa kokonaisuuden ja pystyy itsendiseen tydskentelyyn

(Perehdyttiminen palvelualoilla 2004, 18)



Ammattitaitoa arvioitaessa kaikkien alojen ammattitaitoihin kuuluu:

- teknisten ja taloudellisten (tyttaito)
- suunnittelu- kehittdmis- ja arviointitaidon
- sosiaalisen taidon (yhteistyo- ja vuorovaikutustaidot)

(Perehdyttiminen palvelualoilla 2004, 18)

3. LAHTOTILANNE

Jarviseudun ammatti-instituutissa ei ole ollut aikaisemmin toimivaa perehdyttimis-
suunnitelmaa, vaan perehdyttiminen on hoidettu pdéosin 1dhimpien ty6tovereiden
kesken. Téllainen hallitsematon perehdyttdminen ei ole kenellekéin eduksi. Uusi
tyontekijd himmentyy ja tuntee olonsa turvattomaksi, silld samasta asiasta saattaa
tulla tietoa useilta eri tahoilta ja vélttdmittd tieto ei ole aina aivan samanlaista. Myos-
kddn tyoyhteisolle suunnittelemattomuus on haitaksi, koska tehdidin huomaamatta
paillekkiistd tyotd. Perehdyttimissuunnitelmalle oli Jarviseudun ammatti-instituutissa
tilaus ja kun samanaikaisesti valmistellaan uutta tydsuojelusuunnitelmaa, perehdytté-
missuunnitelmani tulee suunnitelman yhteyteen.

Perehdyttdmissuunnitelman kautta Jarviseudun ammatti-instituutin tyopisteet yhte-
ndistdvit perehdyttdmistdédn ja perehdyttdvit uuden tyontekijan saman muistilistan
mukaan.

Tarkoituksena olisi ldhiaikoina tdydentdd perehdyttimissuunnitelmaa tyopistekohtai-

sella tydnopastussuunnitelmalla.

4. KEHITTAMISHANKKEEN TAVOITTEET

Tilld kehittamishankkeella pyritdédn selvittiméin perehdyttimisen mééritelmii, toi-
mintatapoja sekéd luomaan toimiva, yhtendinen malli, jolla uusi tyontekiji saadaan

mahdollisimman nopeasti tydyhteison itsendisesti toimivaksi jaseneksi.
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Kuten monissa organisaatioissa, my0s Jarviseudun ammatti-instituutissa on koettu
erilaisia muutoksia organisaation rakenteen ja toiminnan kannalta; kymmenen viime
vuoden aikana entinen Alajiarven maatalous- ja puutarhaoppilaitos on muuttunut Ala-
jarven kaupungin ylldpitdmaistd itsendisestd oppilaitoksesta Jarviseudun koulutuskun-
tayhtymén hallinnoimaksi ja samalla kolme oppilaitosta yhdistyi. Ndmi suuret muu-
tokset aiheuttavat varsinkin vanhojen tyontekijoiden keskuudessa hammennysti ja
epitietoisuutta; mikd on tehtivéni nykyisesséd organisaatiossa? Kuinka esimiessuhteet

muuttuvat?(Perehdyttdminen ja tiimityd, 1992, 13)

Hyvi tydhon perehdyttdminen onkin yksi psyykkisen tydsuojelun ja tydntekijian hen-

kisen hyvinvoinnin turvaamisen keino (Ty0 ja henkinen hyvinvointi, 1988, 26)

Hyvin hoidettu perehdyttdminen vihentdd henkil6ston poissaoloja ja vaihtuvuutta. On
sanottu, ettd uusi tyontekijd tekee jo muutaman sekunnin aikana alitajuisen péédtoksen
siitd, jadko hin tyopaikkaan vai ei. Myonteinen ensivaikutelma kannustaa ja rohkaisee
aloittamaan tyot. Jos taas uusi tyontekiji kokee itsensi toisten tyoskentelyé haittaa-
vaksi hiiriotekijiksi, kielteinen ensivaikutelma voi vaikuttaa hineen pitkén aikaa.

(Perehdyttiminen palvelualoilla 2004, 6)

Kehittimishankkeeni myotd Jarviseudun ammatti-instituutti saa perehdyttdmisen tar-
kistuslistan, joka auttaa sekéd perehdyttdjii ettd uutta tyontekijad hahmottamaan ja
hallitsemaan keskeiset asiat, joita aloittavan tyontekijén on syyti tietdd. Samalla tar-
kistuslista vihentdd paillekkiistd neuvontaa ja tarkistuslistan avulla voidaan todeta,

mitkd osat perehdyttdmisesti on tehty.

5. KEHITTAMISHANKKEEN TOTEUTUS

Kehittimishankkeeni toteutin kevéian 2007 aikana. Kdvin esimiesteni ja muun henki-
lokunnan, 1dhinné osaston esimiesten kanssa keskusteluja perehdyttdmissuunnitelman
sisdllostd ja yhdessd suunnittelimme toimivan kokonaisuuden. Toiveena oli saada sel-
ked, yksinkertainen ja kattava suunnitelma.

Tédmain jidlkeen tutustuin perehdyttimiseen ilmioni ja kokosin tirkeimmiit asiat pereh-

dyttamisen méirittelysti, tavoitteista, merkityksestd ja seurannasta.
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Tidrkeénd asiana esiin nousi perehdyttimisen suunnitelmallisuus, joka on aina esimies-
lahtoista.
Myos perehdyttimisen merkitys tyoyhteisolle korostui, perehdyttiminen mielletdédn

usein vain tyontekijidd hyodyttiaviksi toiminnaksi.

6. JARVISEUDUN AMMATTI-INSTITUUTTI

Jarviseudun ammatti-instituutti koostuu kolmesta toimipisteesti, jotka sijaitsevat
Lappajirvelld, Kurejoella ja Alajirvelld sekd sivutoimipiste Toysdssd. Ammatillista
koulutusta jérjestetdén viidelld eri koulutusalalla:

Yhteiskuntatieteisen, liitketalouden ja hallinnon ala, Alajérven toimipiste, TOysédn
toimipiste

Luonnintieteiden ala, Alajdrven toimipiste, TOysédn toimipiste

Tekniikan ja liikenteen ala, Kurejoen toimipiste, Lappajidrven toimipiste
Luonnonvara- ja ympéristoala, Kurejoen toimipiste

Matkailu- ravitsemis- ja talousala, Kurejoen toimipiste, Lappajidrven toimipiste

Ammatilliseen peruskoulutukseen on tarjolla 13 perustutkintoa ja niiden sisélld 17

koulutusohjelmaa. Kaikilla aloilla on mahdollisuus suorittaa yhdistelmétutkintoja.

Hérméinmaan-Jirviseudun oppisopimuskeskuksen kautta on mahdollisuus suorittaa
my0s sellaisia tutkintoja, joita Jirviseudun ammatti-instituutissa ei ole tarjolla. Koulu-

tuksen jirjestdjand toimii Jarviseudun koulutuskuntayhtyma.

Aikuiskoulutusta toteutetaan kaikissa Jarviseudun ammatti-instituutin toimipisteissi,
miké osaltaan vahvistaa koulutuksen tydeldmildhtoisyyttd myos nuorten ammatillises-
sa koulutuksessa. Jarviseudun ammatti-instituutin aikuiskoulutus- ja hanketoiminta

kehittivit alueen tyoeldmid monipuolisesti

6.1 Jarviseudun ammatti-instituutin toiminta-ajatus

Jarviseudun ammatti-instituutin koulutuksen kohderyhmiin kuuluvat kaikki oppivel-

vollisuuden suorittaneet, jotka haluavat saada ammatillista osaamista
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luonnonvara-alan, matkailu- ja ravitsemisalan, kaupan alan ja tekniikan ja liikenteen
alan ammatteihin.

Aikuiskoulutuksena Jarviseudun ammatti-instituutissa voidaan opiskella samoja pe-
rustutkintoja. Oppisopimuskoulutuksesta vastaa Hirmdnmaan-Jéarviseudun oppisopi-
muskeskus. Lisdksi oppisopimuksella voidaan suorittaa tyoelimén ammattitutkintoja.
Oppimisympiriston ilmapiiristd pyritdin luomaan kannustava, suvaitsevainen ja
avoin. Kaikki toiminta tapahtuu yhteistydssi yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi.
Oppilaitoksessa korostetaan elinikiistd oppimista sekd yksilon eldménhallintaa. Télla
tarkoitetaan opiskelijan vastuuta omasta kehittymisestdédn sekd ammatillisesti ettd
eldmissd. Lisdksi huolehditaan henkildston jatkuvasta kouluttamisesta ja ammattitai-
don yllédpitimisesti.

Kestidvi kehitys on toimintamme perusteita. Se on moniulotteinen késite. Sosiaalinen
kestidvyys tarkoittaa terveitd elamintapoja, oikeudenmukaisuutta ja hyvid ihmissuhtei-
ta. Taloudellisesti kestdvi toiminta ei tuhlaa raaka-aineita ja energiaa ja takaa jokaisel-
le riittdvén toimeentulon. Kulttuurinen kestidvyys arvostaa suomalaista kulttuuria ja
perinnettid. Ekologinen kestidvyys tarkoitta luonnon monimuotoisuutta ja puhtaan
luonnon séilyttamistd tuleville sukupolville. Koulutuksessa pyritdian ammatillisten
opintojen yhteydessé kehittdmééin valmiuksia toimia seki vastuullisena kukuttajana
ettd vastuullisena ammattilaisena. (Jarviseudun ammatti-instituutin laatukasikir-

ja.2005, 6)

6.2 Jarviseudun ammatti-instituutin organisaatiorakenne

Jarviseudun ammatti-instituuttia hallinnoi Jarviseudun ammatillinen koulutuskuntayh-
tymé. Koulutuskuntayhtymén alaisena toimii kolmen toimipisteen yhteinen rehtori,
jonka vastuualueena ovat hallinnolliset asiat, ja joka toimipisteessd on koulutusasioista
ja ulkoisesta palvelutoiminnasta vastaava koulutusalajohtaja. Aikuiskoulutuksesta

vastaa aikuiskoulutusjohtaja (Jarviseudun ammatti-instituutin laatukésikirja 2005, 8)
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6.3 Jarviseudun ammatti-instituutin toimintaa ohjaavat arvot ja késitykset ihmisesti,

tiedosta ja oppimisesta

Jarviseudun ammatti-instituutin toimintaa ohjaaviksi yhteisiksi arvoiksi mééritelldin
osaaminen, avoimuus ja asiakasléhtoisyys.

Osaamisen arvostaminen nékyy Jiarviseudun ammatti-instituutissa siten, ettd arvos-
tamme ammatillista osaamista sekd kykyéd edistdd oppimista. Lisiksi tirkednd pidim-
me yhteistyotd sekd tavoitteellista, yrittelifdstd ja luovaa toimintatapaa. Sitoudumme
avoimuuteen ja yhteistyohon toiminnassa ja tiedottamisessa. Toimimme kump-
panuusyhteistydssi asiakkaidemme kanssa. Opiskelijoiden, tydelimén ja alueen né-
kemykset ja hyvinvointi ovat meille tirkeitd. (Jarviseudun ammatti-instituutin koulu-

kohtainen opetussuunnitelma)

6.3.1 IThmiskdsitys ja ammatillinen koulutus

Jarviseudun ammatti-instituutin keskeisiin arvoihin kuuluu humanistinen ihmiskisitys.
Se nékyy suhtautumisessamme toisiimme ja luottamuksena siihen, ettd kaikki haluavat
ja kykenevit asettamaan tavoitteita ja ottamaan vastuuta.

Ammatillisen koulutuksen tavoitteet korostavat ammatillisen ja persoonallisen kasvun
yhteytti. Erityisesti nuorten koulutuksessa tavoitteena on persoonallisuuden monipuo-
linen kehitys ja kasvu yhteiskunnan aktiiviseksi ja vastuulliseksi jaseneksi. Nuoril-
lamme on oikeus etsid ja 10ytdd oma persoonallinen identiteettinsi ja paikka yhteis-
kunnassa. Vanhempien ja opettajien tehtdvina on antaa tihén mahdollisuus sekd

ohjata ja tukea nuorta itseohjautuvuuteen ja ihmisené kasvamiseen.

Lihtokohtamme on, ettéd jokainen on arvokas ja ainutkertainen. Jokaisella on oikeus
ihmisarvoiseen eliméén ja tyohon sekd tasa-arvoisiin itsensid kehittimisen mahdolli-
suuksiin. [hmisen perusolemukseen kuuluu pyrkimys hyvién ja ihmisend kasvami-

seen.(Jarviseudun ammatti-instituutin koulukohtainen opetussuunnitelma)
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6.3.2 Tiedon- ja oppimiskisitys ammatillisessa koulutuksessa.

Ammatilliseen osaamiseen siséltyy tiedollinen perusta ja harjaantumisen kautta muo-
dostunut kdytdnnon taito, joka nékyy sujuvana toimintana ja kykyni ratkaista ongel-
mia tyotilanteissa. Osaamiseen liittyy oman osaamisen arviointitaidot, ongelmanrat-
kaisukyky seké kyky arvioida tiedon luotettavuutta ja jatkuvasti oppia uutta.
Ammattisivistyksessi yhdistyvit vahva ammatillinen osaaminen ja yleissivistys. Se
sisdltdd my0s sisdistetyn ammattietiikan, joka nidkyy vastuullisuutena tyon tekemises-
sd ja tyohon sitoutumisessa. Yhi etenevisti ryhmityond tehtivi tyo edellyttdd myos
sosiaalisia taitoja.

Tiedon- ja oppimiskisityksemme perustana on laaja-alainen konstruktivistinen ajattelu
(tiedon rakentuminen aikaisemmin opitulle), tekeméilld oppiminen ja yhteistoiminnal-
lisuus. Opetuksen ja opetusjérjestelyiden tavoitteena on ohjata oppijaa rakentamaan
mahdollisimman todellinen kuva ympéristostdédn ja omista toimintamahdollisuuksis-
taan sen muokkaajana. Tieto ja osaaminen kiinnittyvét ja tulevat omaksutuiksi vasta
kun ne on koettu kdytinnossé. Tietojen ja taitojen monipuolinen ja syvillinen oppimi-
nen toteutuu soveltamalla vaihtelevia opetus- ja oppimismenetelmi, joista on sovittu

opiskelijoiden kanssa opintoja yhdessi suunniteltaessa.

Joustavuus, yksilollisyys ja valintojen tekemisen vapaus, mutta myos yhdessd oppimi-
nen, sekd aidossa ty0ympaéristossi tydskentely, kuvaavat tapaamme toimia kouluttaja-
na. Laajennamme ja kehitimme erilaisia yhteistydmuotoja tydeldmén ja koulutusyk-
sikkdjemme vilille. Kannustamme opiskelijoitamme elinikédiseen oppimiseen.
Oppilaitoksen sisdisessd kehittamisessid painopistealue on opiskelijan oikeus opintojen
ohjaukseen.

Ohjaamme nuorta ammatillisen identiteetin 16ytimiseen, kasvuun ja kehittymiseen.

(Jarviseudun ammatti-instituutin koulukohtainen opetussuunnitelma)
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7. PEREHDYTTAJAN MUISTILISTA

7.1 Uuden tyontekijén vastaanottaminen

Kun uusi tyontekijd saapuu aloittamaan ensimmaistéd tyopdivéinsi, esimies ottaa hinet
vastaan. On syyté varata aikaa keskustelulle, jossa kdydéén 1dpi myos perehdyttdmis-
ohjelma péipiirteittdin. Ensimmaéisend pédivind uudelle tyontekijélle ei kannata suun-
nitella tiyttd tyopdivid, vaan péivin tavoitteena on oppia kulkemaan tyétiloissa, op-
pia 10ytimaén tyotarvikkeet ja —vélineet sekéd saada yleiskuva tydpaikan tehtévistd ja

ithmisista.

7.2 Tyotovereiden esittely

Tyotovereiden esittely sujuu luontevimmin tyopaikan esittelyn yhteydessi.
Myos seuraavassa kokouksessa tai muussa tilanteessa, kun tyontekijit ovat kokoontu-
neet yhteen, uusi tyontekiji esitelldén kaikille, silld toimipisteen moninaisten tyoteh-

tavien vuoksi toimipisteen esittelyn aikana ei kaikkia tyontekijoitd tavata.

7.3 Toimipisteen esittely

Toimipisteen tyOpisteiden esittelyyn tulee varata runsaasti aikaa, silld kunkin toimipis-
teen alue on laaja ja tyopisteitd etddlld toisistaan. Tiloihin ja tyOpisteisiin tutustumi-

nen; luokkatilat, tuotannon tilat, tyShuoneet, yhteiset tilat.

7.4 Tyoympériston esittely

Tarkempi esittely tulevaan tyGpisteeseen, toimiminen tyopisteessi ja tyotehtivien
yleisesittely. Selvitetdédn tyopisteen muiden tyontekijoiden kanssa vastuualueet ja

mahdollinen tyon tai tehtédvien jako.

7.4.1 Pysidkointi
Jarviseudun ammatti-instituutissa on henkilokunnalle varattu pysikointitilat. Toimis-
tosta voi varata nimetyn limmityspistokepaikan, hinta on 17 euroa vuodessa. Kiinteis-

tonhoidon kannalta autot tulisi pysékoidd henkilokunnalle varatuille paikoille.
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7.4.2 Avaimet

Uusi tyontekijé saa kuittausta vastaan tarvitsemansa avaimet oppilaitoksen toimistolta.
Vastuu avaimen katoamisesta on avaimen haltijalla. Avaimen lunastaminen ensim-

miisend tyopdivini tapahtuu perehdyttédjén kanssa.

7.4.3 Toimisto

Jarviseudun ammatti-instituutin toimisto palvelee 7.30-15.30 viliseni aikana

7.4.4 Tauko- ja sosiaalitilat

Jarviseudun ammatti-instituutissa tauko- ja sosiaalitilat toimivat ruokailua lukuun ot-

tamatta tyOpisteittdin.

7.4.5 Tilavaraus ja autovaraus

Varaukset tehddéin Intranetiin. Varaaja ilmoittaa tilojen ja autojen varauksen keston,

varauksen perusteet Intranetiin.

7.4.6 Puhelimen kaytto

Henkil6stolld on kdytossiin sekd lanka- ettd matkapuhelimia. Tyopaikan puhelimilla
hoidetaan ainoastaan tydpuhelut. Intranetin tiedostoissa on koko Jirviseudun ammatti-

instituutin henkilokunnan puhelinnumerot.

7.4.7 Intranet

Intranet on Jarviseudun ammatti-instituutin padasiallinen tiedotuskanava. Intranetiin
kirjaudutaan omilla tunnuksilla. Intranetissé ilmoitetaan mm. opettajakokouksista,
virkamatkalla olosta, poissaolosta ja muista yleisesti tiedotettavista asioista. Intranetiin
kirjaudutaan omilla tunnuksilla. Intranetissd on my®ds tilojen ja autojen varausjérjes-

telmiit sekd kameroiden varaukset. Intranetin tiedostossa on mm. kokousten poytékir
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joja, tyky-toiminnan tiedotteita, puhelinnumerot, lomakkeita mm. tydssédoppimiseen ja

ndyttoihin liittyen.

7.4.8 Lahtevi ja saapuva posti

Postin ldhettdminen tapahtuu toimistossa. Lahetetty posti kirjataan numeroituna lidhe-
tyskirjaan. Toimisto huolehtii postin ldhettdmisesti eteenpéin.
Saapuva posti jaetaan henkilokunnan postilaatikoihin. Postilaatikon avaimen saa lu-

nastaa toimistosta.

7.4.9 Sihkoposti ja WWW-sivut

Jokaisella henkilokunnan jasenelld on Jiarviseudun puhelinosuuskunnan, JAPO:n séh-
kopostiosoite.

Jarviseudun ammatti-instituutin kotisivujen osoite on www.jamin.fi

7.4.10 Koneet ja laitteet

Kiytettdvissd olevien koneiden ja laitteiden perehdytyksen ja opastuksen antaa ky-

seenomaisen tyopisteen esimies.

7.4.11 Osoite- ja yhteystiedot

Jarviseudun ammatti-instituutti
Kurejoen toimipiste
Kurejoentie 390

62710 KUREJOKI
06-2412700

7.4.12 Tyotarvikkeiden hankkiminen

Hankinnoista tulee tavaran ostajan kanssa sopia esimiehensi kanssa ja yli 200 euron

hankinnasta saada my®ds kirjallinen pditos. Kirjallista pdétostd ei tarvita, kun kyseessi

on muu kuin kalustohankinta, jolloin hankinnasta on tehty muunlainen jatkuva han
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kintapditos, esim. elintarvikkeista, turpeesta ym. Hankintojen tekemisti suoraan edus-
tajalta véltetdén.

Hankkiessaan tavaraa kaupasta kirjoittaa hakija nimensi ldhetyslistaan (nimi laskun
liitteeksi). Laskun saapuessa oppilaitokselle, tavaran vastaanottanut tekee vastaanot-
tomerkinnit ja tekee tilidintimerkinnit laskun ldhetyslistojen mukaan.

(viranhaltijapéitos 24.2.2006)

7.4.13 Jitteiden lajittelu

Jarviseudun ammatti-instituutissa on pakollinen jitteiden lajittelu.
Jatteet lajitellaan

- biojite

- muovi

-paperi

-lasi

- metalli

-ongelmajite

Kullekin jitteelle on oma kerdyspaikka.

7.4.14 Ilmoitustaulut ja niiden sijainti

Jarviseudun ammatti-instituutissa on nykyéén melko véihin ilmoitustauluja, koska
Intranetiin pyritdin laittamaan pédédosa ilmoitusasioista. Pdirakennuksen aulassa ole-
valla ilmoitustaululla tiedotetaan mm. viikkokohtaiset tiedotukset opiskelijoille seki
mahdolliset vapaat tydssdoppimispaikat ja tydpaikat. Ty0pisteilld on omia ilmoitus-
tauluja, joissa ilmoitettavat tiedotteet koskevat ldhinné kyseisen tyopisteen toimintaa

ja saantoja.
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7.5 Palvelut

7.5.1 Ruokailu

Henkilokunnalla on mahdollisuus ruokailla oppilaitoksen ruokalassa. Ruokalippuja
saa ostaa toimistosta. Ruokaliput jétetédén tiytettynd ruokalaan. Henkilokunnan ruokai-

Iu tapahtuu klo. 11.00-12.15 henkil6kunnan ruokalassa

7.5.2 Tyoterveyshuolto
Oppilaitoksen henkildston tydterveyshuollosta vastaa Lappajirven ja Alajédrven terve-

yskeskukset

7.5.3. Virkistystoiminta

Jarviseudun ammatti-instituutissa on perustettuna Tyky-ryhmaé, jonka puitteissa jirjes-
tetdédn kuntoilu- ja virkistystoimintaa. Henkilokunnan postilokeroiden yhteydessi on
Tyky-lokero, johon jokainen voi jittdd ehdotuksia toiminnan jérjestimiseksi.
Oppilaitos tukee henkilostod litkuntaharrastuksissa siten, ettd tyontekijélle maksetaan
osa kustannuksista seuraavista paikoista:

Alajérven kuntosali Woimanpesi

Lapuan uimahalli

Kivitipun liikuntapalvelut

Lehtiméen uimahalli

Jarviseudun Golf-seuran palvelut

Koirasalmen kalastusalue

Jasenkuntien tarjoamat maksulliset liikuntapalvelut

Jarviseudulla ja Kauhavalla jérjestettivit kansalaisopistojen liikuntakurssit

7.6 Palvelussuhteen ehtojen ldpikdyminen
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7.6.1 Tyoehtosopimukset

Kunnallista yleisti virka- ja tyoehtosopimusta (KVTES) sovelletaan my6s kuntayhty-
min alaisuudessa tyoskentelevidin muuhun kuin opetushenkildstoon.
Opetushenkilostoon sovelletaan kunnallista opetushenkildston virka- ja tydehtosopi-

musta (OVTES)

7.6.2 Tyoaika ja sen seuranta

Viikoittainen tydaika opetushenkil6stolld on 24,5 tuntia.
Vuodessa tuntiméird on 930 tuntia.

Tyopéivid pitdd kertyd vuodessa 195, joista vahintdédn 5 on koulutuspdivii.

7.6.3 Palkka ja sen maksaminen

Jarviseudun ammatti-instituutissa palkka méadrdytyy joko KVTES:n tai OVTES:n mu-
kaan. Palkka maksetaan tilille joka kuukauden 15. péivi tai sitd edeltineend
arkipdivédnid. Verokortti toimitetaan toimistolle, josta se toimitetaan edelleen palkan-

laskijalle.

7.6.4 Nimikirja

Jarviseudun ammatti-instituuttiin palvelussuhteessa olevista henkildisti pidetdén ni-
mikirjalain ja — asetuksen mukaisesti nimikirjaa. Nimikirjaan merkitién seuraavat
tiedot: koulutus, tydura, virkavapaudet, sivutoimiluvat, huomattavat luottamusteht-
viit, erivapaudet sekd mahdolliset rangaistukset.

Tyontekijd on velvollinen antamaan tiedot nimikirjaa varten. Nimikirjanpitdjélle voi
toimittaa joko nimikirjanotteen entisesti tyOpaikasta tai alkuperdiset todistukset em.

tiedoista.

7.6.5 Palvelu- ja muiden lisien hakeminen

1.3.2007 alkaen palveluliséd ja médrdvuosikorotus yhdistyivit. Uuden lisdn nimi on

henkilokohtainen vuosisidonnainen, joka haetaan kirjallisesti tyonantajalta
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7.6.6 Virkamatkaesitykset ja matkalaskut

Virkamatkaesitykset osoitetaan koulutusalajohtajalle. Virkamatkaesityslomakkeet
I6ytyvét toimistosta sekd Intran tiedostoista, kuten myos matkalaskut. Matkalaskun

hyviksyminen edellyttdd virkamatkaesityksen hyviksymisti.

7.6.7 Sivutoimiasiat

Tyontekijoiden oikeudesta pitdd toista tehtdvid ovat sddnnokset tydsopimuslaissa

.Tyontekija ei saa tehdi toiselle sellaista tyoti tai harjoittaa sellaista toimintaa, joka
huomioon ottaen tyon luonteen ja tyontekijdan aseman ilmeisesti vahingoittaa hidnen
tybnantajaansa tyosuhteissa noudatettavan hyvin tavan vastaisena kilpailukeinona.

(Tydsopimuslaki 3:3.18)

Viranhaltija ja tyontekiji eivit saa palvelussuhteensa kestédessi ryhtyé kilpailevan toi-
minnan valmistelemiseksi sellaisiin toimenpiteisiin, joita edelld mainitut sdddokset
huomioon ottaen ei voida pitdéd hyvéksyttdvind. (Viranhaltijalaki 18.4§ ja Tyosopi-

muslaki 3:3.28)

Lisdé tietoa ja sivutoimilupahakemus Intranetin tiedostossa.

Sivutoimi-ilmoitus on tehtdvi ja sivutoimilupaa haettava asianomaiselta esimiehelti.
Rehtorin alaisten viranhaltijoiden on tehtéivi ilmoitus ja haettava lupaa rehtorilta, joka
my0s padttid sivutoimiluvan myontidmisesti suorille alaisilleen samoin kuin yhtymaé-

hallinnon viranhaltijoille ja tyontekijoille.

7.6.8 Poissaolosta ilmoittaminen

Poissaolosta ilmoitetaan vilittomésti lahimmélle esimiehelle ja poissaolosta toimite-

taan vaadittavat todistukset.
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7.6.9 Lomat ja niiden médrdytyminen

Lomat méirdytyvéit opetushenkilostollda OVTES:n mukaan ja muulla henkilokunnalla

KVTES:n mukaan. Opetushenkildston lomat ajoittuvat opetuksettomaan aikaan.

7.7 Tyosuojelu

Tyéturvallisuuslain 728/2002 9§ 3 momentin mukaan tydnantajalla pitdd olla turvalli-
suuden ja terveyden edistimiseksi ja tyontekijdn tyokyvyn ylldpitdmiseksi tarpeellista
toimintaa varten ohjelma, joka kattaa tyopaikan tydolojen kehittdmistarpeet ja tydym-
piristdon liittyvien tekijoiden vaikutukset.

Jarviseudun ammatti-instituutilla on vuonna 2005 valmistunut tydsuojelun toimintaoh-

jelma, joka I6ytyy kokonaisuudessaan Intranetin tiedostosta.

7.7.1 Tyosuojeluorganisaatio Jarviseudun ammatti-instituutissa

Tyosuojeluorganisaatioon erikseen nimetyt henkilt toimivat linjaorganisaatioiden
tukena ja asiantuntijoina tyosuojelukysymyksissid. Heiddn tehtdvidnsd on myos edistdd
tydsuojelun yhteistoimintaa.
Oppilaitoksen tydsuojeluorganisaatioon kuuluu:
- tyOsuojelupdillikkd
- kaksi tyosuojeluvaltuutettua ja kaksi varavaltuutettua kaksi opettaji-
en ja kaksi muun henkilokunnan edustajaa, jotka valitaan 4-
vuotiskausittain.
- tyOsuojeluasiamiehid niissd toimipisteissi, joissa ei ole varsinaista tai
varavaltuutettua oman henkilostoryhmin edustajana
- tyoOsuojelutoimikunta, jona toimii kuntayhtymin yhteistoimielin. va-

litaan 4-vuotiskaudeksi

7.7.2 Toiminta onnettomuustilanteissa

Onnettomuustilanteiden varalle on tyosuojelusuunnitelmassa tyopistekohtainen pelas-

tussuunnitelma.
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7.7.3 Tyoturvallisuus

Opettajat ja tydnohjaajat vastaavat opiskelu- ja tyosuoritusten turvallisuustasosta
omalla vastuualueellaan. He vastaavat tyonopetuksesta ja —opastuksesta seki tyo- ja
opiskelusuoritusten vélittomistd valvonnasta.

Opettajat ja tydnohjaajat ovat velvollisia keskeyttdiméén vilitonté terveyden- tai hen-
genvaaraa aiheuttavat tyot sekd raportoimaan siitd esimiehelleen.

Muu henkilosto ja opiskelijat vastaavat omalta osaltaan tyon turvallisuudesta seké
annettujen tyo- ja turvallisuusohjeiden noudattamisesta. Heidiin tulee ottaa tydskente-
lyssddn huomioon oman turvallisuutensa lisiksi myos muiden opiskelijoiden ja tyon-
tekijoiden turvallisuus. Henkilston ja opiskelijoiden on ilmoitettava sattuneet tyota-
paturmat, merkittdvi ’ldheltd piti’—tapaukset sekéd havaitsemansa turvallisuutta vaaran-
tavat viat ja puutteet esimiehelleen tai opettajalle tai tydsuojeluvaltuutetulle.
Henkilokohtaisten suojainten kidytdssd noudatetaan tyosuojeluméirdysten ohjeita, jot-
ka on lisdksi varmennettu tydterveys- ja tyosuojelutarkastuksen yhteydessi tehdyilld
mittauksilla ja havainnoilla. Suojainten kidytossd noudattavat kaikki samoja ohjeita.

Suojainten mééristd, kunnosta ja huollosta kokonaisvastuu on yksikon vastaavalla.

7.7.4 Paloturvallisuus

Paloturvallisuuden toteuttamisessa noudatetaan oppilaitoksen suojelusuunnitelman
ohjeita. Palosuojeluviranomaisten kanssa on kartoitettu oppilaitoksen tilojen palotur-
vallisuusriskit sekéd suunnitellaan ja toteutetaan tarvittavat varo-, turvallisuus- ja pelas-
tautumisohjeet ja — toimenpiteet.

Tyokoneissa ja sdhkolaitteissa ilmenneet viat on heti ilmoitettava opettajalle, tyonoh-

jaajalle tai esimiehelle.

7.7.5. Ensiapu

Oppilaitoksen opettajilla on suoritettuna véhintddan EA 1- kurssi. Niiden koulutusalo-

jen opettajilla ja tyonohjaajilla, joilla kdytetdéan suuria koneita ja laitteita ja tehddin

tulitoitd, pitdd olla suoritettuna tyosuojelu- ja tulityokortti
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7.7.6 Ympiristonsuojelu

Ympiriston suojelussa noudatetaan kestivin kehityksen periaatetta.
Ympiristonsuojelu on osa koulutuksen yleistavoitteita, jolloin oppilaitos toimii esi-
merkkind sen toteuttamisessa ja jatkuvassa kehittdmisessi

Jatehuolto liittyy edelld olevaan ja se toteutetaan jatehuoltosuunnitelman mukaan.

8. YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Kiytetty perehdyttdmisaineisto koostui mm. alan kirjallisuudesta, havainnoinneista
sekd keskusteluista. Koottu aineisto muokattiin ja tyostettiin Jarviseudun ammatti-
instituutin tarpeita vastaavaksi. Tdmén aineiston avulla muodostettiin perehdyttédjan

muistilista.

Johtopiitoksend voidaan todeta, ettd perehdyttdmisen suunnitelmallisuuteen tulisi
kiinnitté4 erityistd huomiota. Lisdksi perehdyttdmisen tulisi antaa kattava kuva koko
organisaatiosta ja tyontekijédn sijoittumisesta sithen. Huomiota tulisi kiinnittdd myos
perehdyttdjdin. Vaikka perehdyttdmisohjelma olisi hyvi ja organisaation tarpeita vas-
taava, ovat perehdyttimisen avainasemassa esimies ja tyotoverit. Perehdyttamissuun-

nitelma itsesséén ei takaa vield perehdyttdmisen onnistumista.



LIOTTEET

PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

PEREHDYTTAMISEN MUISTILISTA

Tyoéntekijan nimi

Tehtavanimike

Tybpaikan osoite

Tydpaikan puhelinnumero

Tybpaikan faksi

Tydntekijan sahkdpostiosoite

L&hin esimies

Esimiehen puhelinnumero

Esimiehen sdhkdpostiosoite

Perehdyttja puhelinnumero

Perehdyttamistoimenpide Suoritusmerkinté

perehdyttdja pvm

Uuden tydntekijan vastaanottaminen

Tyobtovereiden esittely

Jarviseudun ammatti-instituutin esittely

TyOympariston esittely

- Pysékointi

- Avaimet

- Toimisto

- Tauko- ja sosiaalitilat

- Tilojen ja autojen varaus

- Puhelimen kaytto

- Intranet

- Lahteva ja saapuva posti

- S&hképosti ja www-sivut

- Koneet ja laitteet

- Osoite- ja yhteystiedot

- Ty6tarvikkeiden hankkiminen

- Jatteiden lajittelu

- limoitustaulut ja niiden sijainti

- Tupakointi

Palvelut

- Ruokailu

- Ty6terveyshuolto

- Virkistystoiminta
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Perehdyttamistoimenpide

Suoritusmerkinta

perehdyttéja pvm

Palvelussuhteen ehdot

- Tyéehtosopimukset

- Tybaika ja sen seuranta

- Palkka ja sen maksaminen

- Nimikirja

- Ik&- ja muiden lisien hakeminen

- Virkamatkaesitykset ja matkalaskut

- Sivutoimiasiat

- Poissaolosta ilmoittaminen

- Lomat ja niiden maaraytyminen

Lait ja asetukset

- Laki ammatillisesta koulutuksesta

- Asetus ammatillisesta koulutuksesta

- Asetus opetustoimen kelpoisuusvaatimuksista

- Laki ammatillisen koulutuksen rahoituksesta

- Laki ammatillisesta aikuiskoulutuksesta

- Luottamusmiestoiminta

- Arkistosaanto

Henkildstdn kehittaminen

Kehityskeskustelu

Tiedotus

Tybsuojelu

- TyOsuojeluorganisaatio

- Toiminta onnettomuustilanteissa

- Ty6turvallisuus

- Paloturvallisuus

- Ensiapu

- Ymparisténsuojelu
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