PEREHDYTYS VALIO OY RIIHIMAKI

HAMK

HAMEEN AMMATTIKORKEAKOULU

Ammattikorkeakoulun opinniytetyd
Bio- ja elintarviketekniikka

Visamiki, 22.11.2010

Tiina Vuorinen




H AM K OPINNAYTETYO

HAMEEN AMMATTIKORKEAKOULU

Bio- ja elintarviketekniikka

Hémeenlinna

Ty6n nimi Perehdytys Valio Oy Riihiméki
Tekija Tiinakaisa Vuorinen

Ohjaava opettaja Riitta Manninen

Hyvéksytty . .20

Hyvéksyja




H AM K TIIVISTELMA

HAMEEN AMMATTIKORKEAKOULU

VISAMAKI

Bio- ja elintarviketekniikka

Tekija

Tyon nimi

Tiina Vuorinen \Vuosi 2010

Perehdytys Valio Oy Riithimiki

TIIVISTELMA

Avainsanat
ergonomia.

Sivut

Projekti perehdytyksen kehittdmisestd Valio Oy Riihiméen meijerilld kat-
sottiin tarpeelliseksi puutteellisen ohjeistuksen sekd epéselvien toimintata-
pojen vuoksi. Tarkoituksena oli selkeyttdd ja kehittdd prosessia sekd etsid
havaittuihin puutteisiin korjaavat toimenpiteet.

Ty0 toteutettiin projektin hallintamenetelmaélld, jossa pohjatyd tehtiin ana-
lysointivaiheessa sekd suunnitteluvaiheessa. Itse tyd tehtiin suoritusvai-
heessa, jonka jélkeen suoritettiin seuranta ja projektin paéttdminen. Opin-
ndytetyon toiminnallinen osuus sisélsi osaamisen ndyton kehittdmisen pe-
rehdytyksen onnistumisen seurantaan.

Opinndytetyon ja perehdytyksen kehittdmisen seurauksena saatiin Valio
Oy Riihiméen meijerille luotua uudenlainen ja toimivampi perehdytys ja
tyonopastusmenetelmi, sisdltien muun muassa painotukset ergonomiaan
ja tyoturvallisuuteen, perehdytysoppaan sekd osaamisen niytot.

Jatkotoimenpiteend ehdottaisin, ettd projektin myotd kehitettyjd tyokaluja
otettaisiin laajempaan kdyttoon Rithimien meijerilld ja kohteissa, joissa ne
ovat olleet jo kdytdssd, muistutettaisiin niistd uudelleen. Tyoturvallisuus-
osiota voisi tehostaa muun muassa tyontekijéiden tekemien riskikartoitus-
ten kautta. Naiden kartoitusten myotd olisi mahdollista lisdtd tyontekijoi-
den ymmarrystd vaarallisten kohteiden tarkastelussa ja havainnoinnissa.
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The purpose of this project was to develop a new employee orientating
program in Valio Oy Riithiméki dairy plant. The project was started be-
cause of lacking guidelines and an unclear operation mode. The aim was
to clarify and improve the orientating process and to find out corrective
actions for deficiencies perceived.

The project was carried out through a project method where the basis was
made in analyzing and planning phases. The project itself was done in the
performance phase and after that it was monitored and finally finished. In
the experimental part of the thesis the skills demonstration was developed
to monitor how successful the orientation was.

As a result of the thesis a new up-to-date and more functional employee
orientation program was drawn up for Valio Oy Riihiméki Plant. It in-
cludes ergonomic issues, safety at work, an orientating guidebook and
skills demonstration.

Further measures to be taken in the future would be to introduce the tools
developed more extensively in Riithiméki dairy plant and to remind of
them in units where they have already been used. Safety at work could be
emphasized more in the orientating program, for example through risk
surveys conducted by employees. These surveys could enhance the em-
ployees’ understanding in reviewing and observing dangerous targets.

Employee orientating, orientating process, learning, safety at work, ergo-
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Perehdytys Valio Oy Riihiméki

1

JOHDANTO

Tyohyvinvointi, tyossd jaksaminen, tyoviihtyvyys, ammattisairauksien eh-
kdiseminen ja tyourien pidentyminen ovat kasvaneet tydyhteisjen nyky-
trendeiksi. Kaikkien ndiden teesien l&dhtOkohtana on se, ettd tyontekijd
osaa tyonsi ja viihtyy siind. Namai ldhtokohdat voidaan varmistaa sill4, et-
td uusi tyontekijd saa kunnollisen perehdytyksen aloittaessaan uudessa
tyopaikassa. Kyse ei kuitenkaan ole pelkéstdin uudesta tyontekijdstd, vaan
huomioon on otettava myos vanhat tyontekijit, jotka ovat tyoskennelleet
yrityksesséd jo kauemmin ja vaihtavat tyotehtévistd toiseen. Entisté tarke-
dmpénd asiana pidetdén sitd, ettd tyontekijat viihtyvit tyossddn. Myos Va-
liolla se on otettu vakavasti. Valion arvo “vastuu hyvinvoinnista” siséltia
sekd vastuun tyontekijoiden ja maidontuottajien hyvinvoinnista ettd asiak-
kaiden ja kuluttajien hyvinvoinnista.

Tilaus perehdyttimisen kehittimiselle ja télle projektille ei tullut omasta
paistdni, vaan perehdytys koetaan tirkednd asiana Valiossa. Tarkeind ke-
hitettdvind yksityiskohtina pidettiin erityisesti tydergonomian parantamis-
ta, perehdyttimisen systematiikan kehittdmistd sekd tyoturvallisuusasioi-
den tarkentamista. Perehdytysprosessi ja sen kehittdminen kulkevat Vali-
ossa osana suurempaa toimintatavan kehitys- prosessia. Tdmén prosessin
tavoitteena on saada Valion tyontekijoistd itsendisempid ja tehokkaampia.
Kehityksen kulku tapahtuu portaittain kohti huippuosaajien joukkoa. Pe-
rehdytys on siis vain yksi palikka téssd suuremmassa kokonaisuudessa.

Tyd6ssd vithtymisen ohella pidetddn organisaation kannalta merkitykselli-
send myds osaamista ja sen kehittimistd. Valiossa kannustetaan tyonteki-
J0itd kouluttautumaan ja kehittimaén itseddn. Oppimisen halun 1dhtékohta
on se, kuinka uusi tai vanha tyontekijd otetaan vastaan uudessa tyopaikas-
sa ja — yhteisossd. Oppivana organisaationa Valion on kehityttdvé tyonte-
kijoidensd mukana ja mukauduttava ikdluokkien muutokseen. Vanhat hy-
viksi todetut metodit perehdytyksessd eivit vilttimattd endd istukaan “ny-
kynuorison” kouluttamiseen. Tarkedd on pysyd ajan hermolla. Toisin sa-
noen tyontekijdt oppivat Valiolta ja Valio oppii tyontekijoiltadn.
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2  VALIO OY RIIHIMAKI

2.1

Historia

Herajoen meijerin perusti vuonna 1967 Oy Tuottajain Maito. Meijeri oli
Suomen ensimmaéinen nykyaikainen ja moderni “suurmeijeri”. Rakennus-
tyot kdynnistyivit heindkuulla 1966, jolloin arvioitiin meijerissa kasitelta-
véksi maitomdérdksi noin 200 000 litraa péivdssd. Ensimmadisid tuotteita
olivat maito, voi, piima ja viili, ja huhuja jogurtin valmistuksestakin oli
kuultu. Ensimmdiset jogurtit tuotiinkin markkinoille jo samana vuonna,
jolloin makuina olivat luonnonjogurtti, mansikka-, ananas- ja mustikkajo-
gurtit. (Korpimo, Maunula, Huittinen1986, 67, 72, 77, 90.) Tésti alkoi Va-
liojogurtin historia, joka on télld hetkelld jo yli 40-vuotias.

1.11.1992 Tuottajain Maidon meijeri- ja markkinointitoiminnot siirtyivit
Maitokaari- Rithimdki Oy:lle ja kevédlla 1993 edelleen Maitokaari Oy:lle.
Kesdkuussa 1994 Maitokaari Oy sulautui Valio Oy:n ja siitd 1dhtien Hera-
joen meijeri on toiminut Valio Oy Riithimden meijerind. Kymmenen vii-
meisen vuoden sisélld meijeri on kasvattanut pinta-alaansa uudistamalla
muun muassa palautuvan materiaalin varaston seké laajentamalla kylma-
varastoa.

2.2 Yleisii tietoja toimipaikasta

Nykypidivdnd meijerin vastaanotetun maidon méérdksi on budjetoitu noin
260 miljoonaa litraa, joka on noin 700 000 litraa vuorokautta kohden. Pe-
rustamisvuodesta médrd on siis yli kolminkertaistunut. Maitoa Rithimielle
kerdilladan noin 1400 maitotilalta. Rithimden meijeri valmistaa jogurtteja
vuodessa noin 70 miljoonaa kiloa, maitoja noin 140 miljoonaa litraa, pii-
mad noin 7 miljoonaa litraa, kermaa noin 3 miljoonaa litraa ja rahkavaah-
toja hieman alle miljoona kiloa vuodessa.

Rithimden meijerin tontilla tydskentelee noin 430 henkiléd Osuuskunta
Tuottajain Maidon ja Valion palveluksessa. Rithimden meijerin henkilo-
kunta jakautuu tuotantoon, jossa tyoskentelee 260 henkildd ja logistiik-
kaan, jossa tyOoskentelee 145 henkilod. Logistitkka muodostuu varasto- ja
jakelutoiminnoista Osuuskunta Tuottajain Maidon henkilokuntaa on Rii-
himéelld 17 henkil6d ja loput 13 henkil6éd tydskentelevit konsernihallin-
non, taloushallinnon, T&K:n sekd maidon hankinnan alaisuudessa.
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Kuva 1 Valio Oy Riihimden meijeri

3 OPPIMINEN PEREHDYTYKSEN LAHTOKOHTANA

Nykypdivédnd yritykset panostavat yhd enemmin tyontekijéidensd osaami-
seen ja sen kehittimiseen. Ensisijaisesti tyontekijan oppimisessa tiytyy ot-
taa huomioon perehdytettdvin henkilon tarpeet, motivaatio sekéd kyky op-
pia uutta. Muita oppimiseen vaikuttavia asioita ovat sosiaalinen ja kulttuu-
rinen ympdristd. Tahto uuden oppimiselle ldhtee henkilon motivaatiosta
uuden oppimiseen. Motivaatio on se osa-alue, johon tyOnantaja pystyy
vaikuttamaan. Motivaation muodostavat myds henkilon tarpeet uuden op-
pimiselle, jolloin sitd heikentdé sellaisen asian opettaminen, jonka hén jo
osaa.

3.1 Thminen oppijana

Ihminen on oppijana yksilo, jonka kehitystd ja oppimista sddtelevit seka
biologiset ettd sosiaaliset tekijét.

Biologisten tekijoiden vaikutuksesta ihminen oppii uteliaisuuden ja tiedon
janon kautta. Tdméd on rinnastettavissa ithmisen eloonjddmisen vélttamait-
tomiin tarpeisiin, jolloin selvitikseen maailmassa, on tiedettivd maailmas-
ta ja itsestddn sen osana.

Differentiaalipsykologiakésityksen mukaan persoonallisuuksien piirteet ja
erilaiset kyvyt ovat hyvin samanlaiset eri ihmisilld. Ero muodostuu siité,
kuinka paljon kukin omaa nditd ominaisuuksia. Nama suureet ovat kvanti-
tatiivisia eli mitattavissa sopivilla testeilld. Muun muassa ajatuksen kul-
kuun perustuvia psykologisia testejd eli dlykkyystestejd kiytetddn monesti
tyopaikoilla apuvéalineend henkildston rekrytoinnissa.

Sosiaalisista odotuksista ihmisen oppimiseen vaikuttaa muun muassa kult-
tuuri ja yhteisd, jossa hdn kasvaa. Yhteiskunnan normit ja odotukset
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muokkaavat ithmisen minékuvaa ja ohjailevat ihmistd haluttuun suuntaan.
Lapsen kehitykselle luodaan jo hyvin varhaisessa vaiheessa aikataulut ja
sdddokset, joiden puitteissa oppimisen olisi suotavaa tapahtua. (Rauste-
von Wright 2003, 27, 29, 32.)

Ihminen on psykofyysinen kokonaisuus, johon vaikuttavat késitykset fyy-
sisestd ja sosiaalisesta maailmasta sekd késitys omasta itsestd, mindkuvas-
ta. Oppimisessa ja opettamisessa olisi huomioita jokaisen yksilon kohdalla
erikseen persoona, ja hénen eldminsd eldmdn kokonaisuus. (Rauste-von
Wright 2003, 36-37.) Niilld asioilla on suuri vaikutus sithen minkélaista
oppimismenetelméé tai opiskelutapaa kiytetdén, jotta saadaan haluttu vai-
kutus, eli ihminen oppii uutta.

Oppimisen haasteeksi voi muodostua ihmiselle tyypillinen mukavuuden-
haluisuus. Toisaalta ihminen haluaa oppia uutta, mutta silti sailyttdd van-
han jo tutuksi tulleen toimintatavan. Tdmé aiheuttaa ristiriitoja, jotka voi-
vat olla oppimisen kannalta hyvinkin hyddyllisid kuten esimerkiksi siirty-
minen uuteen tyopaikkaan. (Lepistd 1996, 1.)

3.2 Thmismuisti

Yksinkertaisimmillaan oppija oppii asian, jolloin se siirtyy hdnen muis-
tiinsa ja jad sinne. Oppimista pystytddn hyvin helposti arvioimaan silld
kuinka hyvin opitut asiat ovat jddneet muistin lokeroihin, ja kuinka helpos-
ti ne ovat siltd noukittavissa.

Havainto on se asia, josta asian siirtyminen muistiin alkaa. Muisti on kui-
tenkin rajallinen, joten kaikki havainnot jotka ihminen tekee, eivit milldin
voi mahtua muistiin. Havainto pysyy havaintomuistissa muutaman sekun-
nin ajan, jonka jdlkeen sensuuri kdynnistyy. Loppujen lopuksi muistiin
padtyvi aines on vain murto-osa alun perin kohdatusta informaatiosta. Ly-
hin muistin muoto on siis havaintomuisti, joka mahdollistaa esimerkiksi
television katselun.

Péivittdiseen eldmiseen ja tyontekoon tarvitaan asioiden muistamista vain
hetken ajan, mutta kauemmin kuin muutamia sekunteja. Puhutaan tyo-
muistista. Tdssd muistityypissd tieto tallentuu noin puoleksi minuutiksi,
jonka jdlkeen se hdvidd. Tyomuistia kdytettdessd on keskityttdvd vain yh-
teen asiaan kerrallaan, ja silloinkin muistiin tallentuu yhtd aikaa vain noin
3-5 asiaa.

Pidempi kestoinen asioiden sdilyminen muistissa edellyttdé tiedon olemis-
ta sdilio- eli varastomuistissa. Téstd muistista pystymme kayttdmain tieto-
ja myds myohemmin. Jotta informaatio siirtyisi varastomuistiin, on sen ol-
tava esilld kauemmin kuin tyomuistin keston verran. (Lepistd 1996, 5-6.)
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3.3 Motivaatio uuden oppimiseen

Motivaatiota voidaan késitelld prosessina, jolloin prosessiin sisdltyvét op-
pijan odotukset tai uskomukset ja arvot (Ruohotie 1999, 92). Motivaatiota
voidaan ajatella kasitteellisesti haluna oppia (Lepistd 1996, 36).

Jotta henkil6 voisi olla motivoitunut, tdytyy hinelld olla itseluottamusta
sekd omata usko omiin kykyihinsa, itsesddtelymahdollisuuksiinsa seké us-
ko sithen, ettd hdnen on mahdollista menestyd (Ruohotie 1999, 92). Toi-
saalta motivaatio on pidempi aikaista ja laajempaa suhtautumista tyhon ja
opittaviin asioihin, ja toisaalta kyse on tilannemotivaatiosta, johon opasta-
jalla on suuret vaikutusmahdollisuudet. (Lepistd 1996, 36.)

Henkilon tavoitteellisuus kuvaa hénen arvojaan. Arvot voidaan jaotella
kolmeen eri kategoriaan; saavutusarvo, mielenkiintoarvo ja hydtyarvo.
Saavutusarvo madrittelee sen, kuinka haastavaksi henkild kokee opittavan
asian. Mielenkiintoarvo kuvaa selkeésti henkilon mielenkiintoa opittavaa
asiaa kohtaan. Usein mielenkiinnon heréttdminen vaatii hieman tyoti esi-
merkiksi tyOnantajalta. Kuitenkaan aina ei onnistuta henkilon mielenkiin-
non herdttimisessd, jolloin kuvaan astuu hyotyarvo. Hyotyarvo koostuu
henkilon tarpeesta uuden oppimiselle. Mielenkiinto ei ole vélttimattd ko-
vinkaan korkealla, mutta hyddyllisyys asian oppimiselle tuo myos henki-
161le mielenkiinnon opetella uusi asia. (Ruohotie 1999, 92.)

3.4 Oppimisstrategiat

Ihminen kiyttdd osittain tiedostamattaan tietynlaisia toimintatapoja opetel-
lessaan ja oppiessaan uusia asioita. Néitd toimintatapoja kasitelladn nimel-
14 oppimisstrategiat. Oppimisstrategioiden avulla ihminen pyrkii tekemiin
oppimisesta helpomman, nopeamman ja miellyttdvimmaén, itseohjautu-
vamman, tehokkaamman, ja paremmin siirrettdvin uusiin tilanteisiin.
(Ruohotie 1999, 96.)

Ruohotie (1999, 96-97) mukaan oppimisstrategiat jaotellaan kolmeen eri
strategialuokkaan; kognitiiviset strategiat, metakognitiiviset strategiat ja
resurssienhallintastrategiat.

3.4.1 Kognitiivinen oppimismenetelma

Kognitiivisen oppimismenetelmédn perusperiaate on olla henkilén apuna
opittavien asioiden jdsentelyssd ja muokkaamisessa. Oppimisprosessi
muodostuu timén mallin mukaan sisdisten ajatus- ja toimintamallien muo-
dostamisesta eikd pelkistddn opitun asian vastaanottamisesta ja varastoi-
misesta. (Lepistd 1996, 1.) Uuden asian mieleen painamisessa kadytetddn
strategiaa, jolla vaikutetaan tarkkaavaisuuteen ja uuden tiedon omaksumi-
seen. Jotta opittu tieto pysyisi muistissa pidempéddn, on se tallennettava
pitkdaikaiseen muistiin. Tamén tiedon tallentuminen luo yhteyksid aiem-
man opitun tiedon ja uuden tiedon vililld, auttaen tilla tavalla uuden tie-
don omaksumista. (Ruohotie 1999, 97-98.)
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Jotta oppimisprosessista saadaan mielekds, on oppijan oltava aktiivinen ja
opittavan aineiston sekd asian oltava rinnastettavissa johonkin jo hédnen
osaamaansa asiaan. Télloin opittavan asian tulkintaa sddtelee jo aiemmin
opittu. (Lepistd 1996, 1.)

3.4.2 Metakognitiiviset strategiat

Metakognitio jaotellaan tietoihin ja taitoihin. Metakognitiiviseen tietoon
siséltyvit oma prosessien tunteminen, tietoisuus itsestd oppijana sekéd op-
pimistehtdvien vaikeudesta. Menestymisen odotukset ja uskomukset
omasta tehokkuudesta tulevat juuri omien oppimiskésitysten kautta. Meta-
kognitioon liittyvdt suunnittelu, tarkkailu ja itsesditely, jolloin oppija
suunnittelun kautta asettaa itselleen oppimistavoitteita ja analysoi ongel-
maa. Kyseisten aktiviteettien kautta oppija kdyttdd ja aktivoi jo aiemmin
opittuja asioita, jolla on vaikutus tiedon ymmaértdmiseen ja organisointiin.
Itseséddtelyn avulla oppijasta tulee monipuolisempi ja hén pystyy tehosta-
maan ja parantamaan suoritustaan tarkkailemalla omaa oppimistaan ja ak-
titvisesti tiydentdd oppimistaan timéin mukaan.

Itsetarkkailusta on apua opiskeluun keskittymisessé, ja se auttaa hallitse-
maan ajankéyttod. Itsetarkkailun avulla oppija pystyy jidsentelemidn tietoa
ja tarkentamaan itsearviointia, tavoitteellisuutta ja oppimisen suunnittelua.
(Ruohotie 1999, 98-99.)

3.4.3 Resurssienhallintastrategiat

Resurssienhallintastrategioilla pystytddn kontrolloimaan muun muassa
opiskeluaikaa. Strategioiden avulla oppija sopeutuu oppimistilanteisiin ja
mukauttaa oppimistilanteita omien tarpeiden mukaan.

Opiskelun pituudesta riippumatta on ajankdyton hallinta tirked osa oppi-
mista. Pitkdkestoisessa opiskelussa opiskelujakso voi kestdd viikkoja tai
kuukausia. Lyhytkestoisempi muutaman tunnin opiskelu on tehokkaampaa
hyvilld suunnittelulla. Aktiviteettien valinta muodostuu ajankdytén mu-
kaan.

Opiskeluun kédytetyn ympériston on oltava rauhallinen ja hiirioton.

Yksi tairkeimmistd oppimisstrategioista on ponnistelu, jolloin oppijan on
tiedostettava milloin on ponnisteltava kovemmin ja milloin vihempikin
riittdd. Hyva oppija tiedostaa millaisia oppimisstrategioita mihinkin oppi-
mistehtdvadn tulee kayttaa.

Avun tarpeen tunnistamisessa on tirkeda, ettd oppija tiedostaa, milloin hdn
tarvitsee ulkopuolista apua sekd mistd ja miten hén sitd saa. Oppimismoti-
vaatio ja avun etsiminen ovat usein kytkoksissé toisiinsa. (Ruohotie 1999,
99-100.)
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3.4.4 Oppimisen tasot

Eri oppimisen taso riippuu oppijan tietoisuudesta omista vahvuuksistaan ja
kyvystd ottaa uutta tietoa vastaan.

Oppiminen voi tapahtua jopa tiedostamatta itse oppimista. Talldin puhu-
taan ehdollistumisesta, sopeutumisesta ympariston vaatimuksiin. Jos ihmi-
sen oppiminen perustuisi pelkistdan ehdollistumiseen, ei hinella olisi luul-
tavasti ollenkaan tavoitteita eikd hdnen tarvitsisi koskaan ponnistella nii-
den saavuttamiseksi.

Toinen tapa oppia asioita, on tehdi se jéljittelemélld opettajaa/opastajaa.
Tamakéaan oppimismuoto ei vélttdimaittd ole tietoista, vaan oppija saattaa
jéljitelld asioita tdysin tiedostamattaan. Talloin puhutaan mallintamisesta.
Kun oppiminen on tiedostettu ja sithen on selked tavoite ja pddmiira, pu-
hutaan yritys-erehdys- oppimisesta. Oppijalla ei vield ole tdysin selvilld
kuinka asia pitdd tehdd, mutta 1dhtee yrityksen kautta, joko onnistuen tai
epdonnistuen siind. Tdmén kaltainen oppiminen ei takaa kovinkaan syvél-
listd ymmarrystd, koska keskitytdén ainoastaan selvittiméan ratkaisu kui-
tenkaan tdysin ymmartdmattd miten oikea tai vdiré vastaus saatiin.

Oppimisen korkeampi aste vaatii oppijalta orientoitumista eli todellista pe-
rehtymistd aitheeseen. Oppijalla on oltava jo ldhtGtilanteessa asiasta selked
kokonaiskuva. Orientoivaa oppimista tarvitaan tydopastuksessa opetelta-
essa tyOn teoreettisia perusteita sisiltden muun muassa koneiden ja laittei-
den toimintaperiaatteita ja mutkikkaampia tyoprosesseja. (Lepisto 1996, 3-
4.)

4 PEREHDYTYS JA TYONOPASTUS

Perehdytys ja tyonopastus kuuluvat tirkednd osana tyopaikan henkildston
kehittimiseen. Jokainen tydpaikka tarvitsee perehdytystd sekd tyoopastus-
ta, sen koosta riippumatta. TyOpaikalla on otettava huomioon myos ulko-
puolisten tyonantajien tyontekijoiden perehdytys ja tyonopastus.

Tyo6suojelulainsddadantd mééraa, ettd perehdytyksestd ja tyonopastuksesta
vastaa l1dhin esimies. Hénen vastuullaan on perehdyttdmisen suunnittelu,
toteutus ja valvonta. Kdytdnnossd perehdytys saattaa kuitenkin tapahtua
koulutetun perehdyttdjén tai tyonopastajan vélitykselld, mutta vastuu sii-
lyy linjajohdolla ja esimiehella.

Perehdytys/tyonopastus on onnistunut silloin kuin tyontekija on omaksu-
nut opetettavan asian kokonaisuuden, osaa soveltaa opittua, on oppinut
tyohon ja tyOoyhteis6on liittyvét yleisperiaatteet seké osaa aktiivisesti ottaa
selvdd asioista. Perehdyttdjan/tyonopastajan on hyva selvittdd perehdytys-
prosessi my0s itselleen ja tehdd oma suunnitelma kadytdnnon toteutuksesta.
(Penttinen, Méntynen 2009, 2-3.)
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4.1

4.1.1

Perehdytys

Perehdyttdmiseen sisdltyy uuden tyontekijdn opettaminen tyopaikan ta-
voille. Hinelle opastetaan uuden ty0ympériston tavat, tutustutetaan uusiin
tyotovereihin ja kerrotaan tyon sisdlto seké toimenkuva.

Perehdytyksen onnistumisen takaavat kattava suunnittelu, dokumentointi,
jatkuvuuden takaaminen sekd huolellinen valmentautuminen. Hyvin suun-
niteltu perehdytys tarkoittaa sitd, ettid prosessi on tarkkaan mietitty ennak-
koon. Perehdytykseen kéytettdva ajan kdyttd on hyvd suunnitella ennalta,
koska erilaiset tyotehtdvét vaativat eri ajan. Perehdyttdjélle ja tyonopasta-
jalle on jarjestettivd kunnollinen ja kattava koulutus. Koulutussuunnitel-
man laadinta vaatii yhteistyotd esimiesten, henkildstoryhmien, henkildsto-
hallinnon edustajien, tyoterveyshuollon ja tydsuojeluhenkildiden vélilla.
(Penttinen, Miantynen 2009, 2.)

Henkilostopolitiikka antaa perehdytykselle pohjan, josta prosessia ldhde-
tddn suunnittelemaan eteenpdin. Henkilstopolitilkkaan on kirjattu esi-
merkiksi sellaiset asiat, kuin mihin tehtdviin palkataan koulutettua henki-
16st64 ja mihin tehtdviin ei vaadita pohjakoulutusta. (Kangas, Himildinen
2008, 6.)

Perehdytyksen perusperiaatteena on henkildston hyvin ammattitaidon ta-
kaaminen. Téstd hydtyvit itse tyontekijén lisdksi myos tyOnantaja eli yri-
tys, asiakkaat sekd tyOtoverit. Suurena osana henkiloston hyvinvointiin
vaikuttaa myds se, ettd opitaan uutta, ymmairretddn tyon merkitys, osoite-
taan omat taidot ja tehdéddn tyo ergonomisesti ja tyoturvallisesti. Kun tyot
tehdddn mielekkiisti ja turvallisesti, tydtapaturmat ja poissaolot vihenevit
ja tyontekijoiden vaihtuvuus vihenee. Perehdytykselld on my6s suuri vai-
kutus uuden tyontekijdn sopeutumisessa uuteen tyOtehtdvddn ja uuteen
tyOympéristoon.

Perehdytyksen avulla tydstd tulee my0Os sujuvampaa ja psyykkinen kuor-
mitus vihenee tyon ollessa sujuvampaa, tydympdiristo ja — tehtavit tuttuja.
Perehdytyksessi tarkedd on tehda tyontekijdstd omatoiminen ja osaava yk-
sil, jolloin hénelld on jatkossa valmiudet itsendisesti muuttaa toimintata-
pojaan ja kehittdd uusia. Edellytyksend tyOyhteisossd on yhd enenevissi
méiérin itsendinen vastuunotto, aktiivisuus sekd tiivis yhteistyd sidosryh-
mien vélilld. Kun henkil6std on sitoutunutta ja ammattitaitoista, tydskente-
levét he tavoitteellisesti. Henkilstd on sitoutunutta itsensd kehittdmiseen,
he ottavat vastuun oppimistaan ja opettamistaan asioista, ja ottavat selvdi
asioista, joista heill4 ei ole tietoa. (Penttinen, Méantynen 2009, 2-4.)

Mentorointi osana perehdytysté

Mentoroinnilla tarkoitetaan kahden ihmisen vélistd vuorovaikutussuhdetta,
jolla pyritddn saamaan aikaan kehitysté ja opitun tiedon siirtymistd mento-
rilta eli seniorikollegalta mentoroitavalle henkildlle eli juniorikollegalle.
(Juusela, Lillia & Rinne 2000, 14; Ruohotie 1999, 222). Mentoroinnissa
mentori jakaa tietimystddn ja taitojaan mentoroitavalle parantaakseen
mentoroitavan saavutuksia ja tuloksellista toimintaa tulevaisuudessa. Or-
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ganisaation sisdisend toimintana mentorointi perustuu molempien haluun
kehittyd organisaation tavoitteiden mukaisiksi. Mentoroinnilla pyritdan
saamaan uudessa tyontekijdssé esiin piilevid kykyjd ja ominaisuuksia seka
kehittdmain niité.

(Juusela, Lillia & Rinne 2000, 14-16).

Mentorointi on oppimismenetelminé reaaliaikainen ja nopea oppimisme-
netelmd. Mentorointia ei ole tarkoitettu ainoastaan uusille ja kokematto-
mille tyontekijoille, vaan myds kokeneet tyontekijdt ovat monesti uuden
tilanteen edessd. Voidaankin ajatella, ettd mentoroinnin avulla vanhemmat
tyontekijit padsevit oppimaan nuorempien tyontekijoiden kanssa heidin
sukupolvensa arvoja, tarpeita ja ndkokulmia. Tdma tarkoittaa siis sité, ettd
myOs mentori joutuu asettumaan tietimdttomin asemaan, ja oppimaan
asioita mentoroitavalta. (Ruohotie, Honka 1997, 55-56).

Mentoroinnilla haetaan hydtyjd mentorille, mentoroitavalle sekd organi-
saatiolle. Mentoroitavalle hyoty tulee nopeammasta ammatillisesta kehit-
tymisestd, uralla etenemisestd, nopeammasta palkkakehityksestd, suurem-
masta tyytyvéisyydestd tyohon seka itsearvostuksen kasvamisesta. Mento-
rit kokevat mentoristatuksen lisddvén tyytyvdisyyttd, omanarvontuntoa ja
motivaatiota. Organisaatiolle hyoty tulee tyontekijoiden tyStehon lisddn-
tymisestd, lujittuneesta sitoutumisesta organisaatioon ja vaihtuvuuden pie-
nenemisesté.

Mentorointia voidaan tehdd primaatimentorointina, joka tarkoittaa pidem-
pi aikaista mentorointisuhdetta. Lyhyemmét mentoroinnit ovat sekundaa-
risia. Vaihtoehtoiset mentorointimuodot ovat muun muassa ryhma-, ver-
tais- ja alaismentorointi. (Ruohotie 1999, 223-224.)

4.2 Tyodnopastus

Tyonopastuksella tarkoitetaan sekd uuden ettd vanhan tyontekijédn koulut-
tamista ja opettamista tyontekemiseen liittyvissd asioissa. Vanhalla tyon-
tekijélld tarkoitetaan téssd sellaista tyontekijdé, joka on tyoskennellyt sa-
massa tyopaikassa, mutta erilaisissa tyotehtdvissd. Tyonopastuksella kou-
lutetaan tyon tekeminen, ja kerrotaan minkélaisia valmiuksia tyotehtdva
tyontekijéaltaan vaatii.

Tyo6nopastus- tilanne pitdé aina siséllddn muutoksen. Opastettavalla henki-
16114 on tullut muutos tydtehtdviin ja mahdollisesti myds tydymparistoon
ja tyotovereihin. Henkilon on sopeuduttava muuttuneeseen tilanteeseen.
Vaikka muutokset olisivatkin kaikki myonteisid, on tilanne silti henkisesti
kuormittava. Prosessi helpottuu jos opastus ja ohjaus ovat asiantuntevat ja
hyvit. Monesti tehtdvésti toiseen siirtyvien tyonopastus unohdetaan, kos-
ka hén on tydskennellyt tyopaikassa jo aiemmin. Kuitenkin my6s vanha
tyontekijd tarvitsee tukea ja opetusta téssd uudessa tilanteessa. Asioita on
my6s hyvd kerrata henkiléiden kanssa, jotka ovat olleet pitkdn jakson
poissa toista.

Kun tyonopastus on hyvin suunniteltu, kdytetdén hyvid opetustekniikoita,
jolloin tyontekijd oppii nopeasti ja tekee heti asiat oikealla tavalla. Am-
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mattitaidon kehittyminen tapahtuu my6hemmin tyon laadun ja tehokkuu-
den paranemisen myota.

Tyonopastus tarkoittaa tarkemmin eriteltynd varsinaisen tyon opettamista
eli toimenkuvaan kuuluvien tyotehtidvien opettamista. Tdma voi olla esi-
merkiksi koneiden ja laitteiden kéyttdd sekd tyoOturvallisuusméérdysten
noudattamista.

Opastuksessa kannattaa kdyttdd hyvéksi tyontekijan aikaisempia koke-
muksia ja osaamista, jolloin hdn voi ndiden avulla omaksua uudet asiat
helpommin ja nopeammin sekd tuntea itsensd tarkedmmaksi. Konkreetti-
sesti tyonopastus tehdddn tekemélld varsinaisia toitd, ndyttdmalla ja kokei-
lemalla seké tapaamalla uusia ihmisié ja keskusteluiden kautta tutustumal-
la.

Tiivistettynd tyonopastus on tarpeen silloin kun tyd on uusi, tyStehtévit
muuttuvat, tydmenetelmét muuttuvat, hankitaan uusia koneita, laitteita tai
aineita, tyon toistuvuus on harva, tyoturvallisuusohjeita laiminlyddddn,
havaitaan tyOtapaturma tai ammattitauti, tyoopastuksessa havaitaan puut-
teita tai toiminnassa havaitaan virheité tai puutteita. (Penttinen, Mantynen
2009, 2, 4.)

4.2.1 Viiden askeleen menetelméa

Jotta tydnopastus tapahtuisi mahdollisimman turvallisesti ja oikein, on hy-
vi seurata jonkin nékoistd suunnitelmaa ja polkua. Télloin toiminnasta tu-
lee suunnitellumpi, ja vaikeatkin tydvaiheet on helpompi hahmottaa. Tyo-
tehtdvien luonteen mukaan opastaminen voidaan jaotella tekemélld harjoi-
tukseen tai psyykkisesti painottuneeseen harjoitukseen. Fyysistd harjoitte-
lua siséltivat tyotehtdvit, joissa tyod tehdddn fyysisesti eli puhutaan ulkoi-
sesta suorittamisesta. Psyykkisesti painottuminen liittyy tydtehtéviin, jois-
sa ty0 tapahtuu pddasiassa ajatustyon tasolla. Niitd kahta harjoitusmuotoa
yhdistelemilld on mahdollista pdéstd parhaaseen tulokseen. HyGtyjd ovat
muun muassa lyhyempi opastusaika, oppimisen soveltamismahdollisuuk-
sien kasvu, tapaturmariskien vdheneminen, tuottavuuden parantuminen
sekd psyykkisen kuormittavuuden vdheneminen. (Lepistd 1996, 47-48.)

Viiden askeleen tyonopastusmenetelmén (kuva 2) on kehittdnyt Teknilli-
sen korkeakoulun tydpsykologian laboratorio, tutkimusten ja kokeilujen
tuloksena (tutkijat Vartiainen, Pulkkis ja Teikari) (Lepistd 1996, 48). Vii-
den askeleen menetelmé soveltuu sekéd opastukseen ettd itseopiskeluun ja
se on kehitetty tyonopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi. (Pentti-
nen, Mintynen 2009, 6.) Askeleet ovat valmistautuminen, opetus, mentaa-
linen harjoittelu, taidon kokeilu ja tarkastus (Lepistd 1996, 48).

Ensimmadinen askel eli valmistautuminen on hetki, jolloin opetustilanne
alkaa. Opastettavalle pitdisi alkaa tdssd vaiheessa sisdisen mallin kehitty-
minen. Opastajan on tdssd vaiheessa varmistettava, ettd opastettava tietdd
tyon tavoitteet ja keinot tavoitteeseen padsemiseen. Miké tdrkeintd, opasta-
jan on saatava opastettava ajattelemaan. (Lepistd 1996, 48—49.) Opastajan
on arvioitava opastettavan tietojen ja taitojen taso, ja ndiden mukaan aset-
taa tavoitteita oppimiselle. Opastettavaa on kannustettava alkuvaiheessa,
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jotta oppiminen pddsee alkuun ja itsendinen psyykkinen tyd voi alkaa.
(Lepistd 1996, 50; Penttinen, Méntynen 2009, 6.)

Opetusaskeleella pyritddn opastettavalle saamaan aikaan kokonaiskuva
tyotehtdvistd. Tdssd vaiheessa opastettavan on tiedostettava kriittiset toi-
mintasddnnot. (Lepistd 1996, 50.) Opastajan tehtdvdnd on ndyttdd miten
tyo tehdddn, kertomalla ja perustelemalla miksi. Oppimisen syvyyttd pys-
tyy parantamaan pyytdmaélla opastettavaa analysoimaan tyotehtdvid. (Pent-
tinen, Méantynen 2009, 6.)

Kolmannella portaalla opastettavan tehtivind on mentaalinen eli mieliku-
vaharjoittelu. Opastettavaa pyydetddn selostamaan tyon kulku, tyon paa-
vaiheet ja tavoitteet. S&4nnot on hyvé kerrata d4neen. Opastaja pyytid
opastettavaa myos toistamaan tydvaiheet ajatuksissaan, jolloin aktivoidaan
opastettavaa henkiselld tasolla. Taitotason pystyy hyvin arvioimaan téssi
vaiheessa, ja jatkamaan opastusta niissd kohdissa joissa on puutteita. (Le-
pistd 1996, 50-51; Penttinen, Méantynen 2009, 6.)

Taidon kokeilu ja harjoitteluvaiheessa néhdédén opastettavan omaksuma
tiedon méadrd. Opastettava tekee kokeiluja, joita opastaja arvioi palautteen
muodossa. Heikot kohdat nostetaan esille, kuitenkaan unohtamatta positii-
vista palautetta. Tehtdvikokonaisuuden kohdalla, jokainen vaihe kdyddin
lapi yksi kerrallaan. Tehtdvin ollessa laaja, kannattaa se helpotuksen
vuoksi jakaa pienempiin osakokonaisuuksiin. Jos opastettava ei ole vield
tamin askeleen edellyttdimailld tasolla, voidaan palata aikaisemmille aske-
lille. (Lepistd 1996, 50-51; Penttinen, Méntynen 2009, 6.)

Viimeinen eli viides porras on tarkastus vaihe eli opitun varmistaminen.
Téassd vaiheessa tarkastellaan kuinka hyvin tietopohjasta on muuttunut tai-
doksi. Opastettavan annetaan tyoskennelld mahdollisimman paljon itsendi-
sesti. Opastajan tehtdvd on antaa palautetta tydskentelysté ja rohkaista ky-
syméén. TyOnopastus tai sen yksi vaihe on pdittynyt. (Lepistd 1996, 50-
51; Penttinen, Méntynen 2009, 6.)
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Kuva 2 Viiden askeleen menetelma (Penttinen, Mantynen 2009, 6).

4.2.2 Tyobnopastajan tehtivit

Tyo6nopastajan on hyvd tukea ja rohkaista opastettavaa joka opastuksen
vaiheessa, jolloin vuorovaikutus nousee ensisijaisen tdrkedksi prosessin
aikana. Viiden askeleen menetelmissd tydopastajan roolia kdydadn lavitse
seuraavaksi.

Ensimmadisessd vaiheessa, jolloin alkaa valmistautuminen, on opastettavaa
tarkedd motivoida. Opastajan on selkeytettdvd opastettavalle tyotehtidvien
kytkeytyminen koko yrityksen seké osaston toimintaan seké annettava sel-
keit tavoitteet ja vélitavoitteet. Opastajan on kayttdydyttdva asiallisesti ja
oltava ystévillinen, jolloin opastajan ja opastettavan vilille syntyy luotta-
mus. Lihtokohtaisesti opastajan olisi hyvd miettid omaa tydssé aloittamis-
taan, jolloin uuden tyontekijin ymmartdminen on helpompaa. Pyritddn
minimoimaan uuden asian ja tilanteen mukana tuomaa jénnitystd. Opasta-
jan on arvioitava opastettavan taso, jotta tietdd kuinka nopeasti ja kuinka
paljon uutta tietoa voi missdkin vaiheessa antaa. Oppimistulosta parantava
tekijd on opastettavan huomioon ottaminen yksilond. Térkednd asiana
valmistautumisvaiheessa on painotettava laadun merkitystd tyontekijan
sekd yrityksen kannalta, jolloin opastettavan laatutietoisuus ja sitd kautta
vastuuntunne lisddntyvét. Jotta perehdytys olisi mahdollisimman kattava,
on hyvi kiinnittdd huomiota useampiin tapoihin tehda ty6ta, jolloin opas-
tettava tiedostaa erilaiset mahdollisuudet ja jarjen kdyttd korostuu. Hin al-
kaa mahdollisesti etsimdén helpompia toimintatapoja.

Opetusvaiheessa opastajan tehtdvdna on tarkkailla, ettd opastettava keskit-
tyy asian opettamiseen ja tdmin jdlkeen pyytdd opastettavaa kertomaan
tyOovaiheet. Télloin opastettavan huomio kiinnittyy olennaiseen. Opastetta-
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van on konkreettisesti ndytettdva tydvaiheet ja pidettiva huolta, ettd opas-
taja nikee ja kuulee opastettavaa. Opettaminen tapahtuu alkuun hitaasti,
koska uusia asioita ei pysty omaksumaan kovinkaan nopeasti. Nopeutta
voi lisdtd opastettavan omaksumiskyvystd riippuen. Opetuksen aikana on
tyovaiheita perusteltava, ja selvitettdvd kdytetyt ammattitermit, jolloin
opastettavan nidkemys laajenee. Jotta tyoturvallisuus voidaan taata, on sel-
vitettdva tySturvallisuuden ja kuormittavuuden kannalta tirkeét seikat.

Mielikuvaharjoitteluvaiheessa, kuten ylld mainittiin, opastettavaa pyyde-
tddn selostamaan tyonkulku vaihe vaiheelta. Opastettavan on hyvé kertoa
myos tarvittavat materiaalit ja tyokalut. Niilld vaiheilla pyritdéin saamaan
aikaan sisdinen malli ja taidon kehittyminen seké asioiden painuminen va-
rastomuistiin. Selostuksesta annetaan palaute, johon siséltyy seké positii-
vinen palaute, ettd korjattavat seikat, jolloin kriittisen palautteen on koh-
distuttava asiaan ja tehtdviin, ei opastettavaan. Ainoastaan konkreettisen
palautteen kautta voi muodostua sisdinen malli. Opastajan on kerrottava
tassikin vaiheessa tyOkulku uudelleen painottaen opastettavan selostuk-
sessa puutteellisia asioita, jolloin opastettavan kokonaiskuva kehittyy.
Mentaalisuus tulee vaiheesta, jolloin opastaja pyytdd opastettavaa toista-
maan tyOvaiheet mielessdin ja selvittimidn itselleen mitkd vaiheet ovat
olennaisia.

Taidon kokeilu- vaiheessa opastettavan annetaan kokeilla tyStehtivien te-
kemistd itse. Opastaja on tukena, mutta antaa opastettavan tehda itse ja
rauhallisesti. Palautetta annetaan jdlleen suorituksen parantamiseksi, jol-
loin huomioidaan vahvuudet ja heikkoudet. Opastettavan on annettava ko-
keilla uudestaan, jolloin arvioidaan jilleen onnistumista.

Viidennesséd eli tarkastusvaiheessa opastajan on annettava opastettavan
tyoskennelld itsendisesti, jolloin itseluottamus ja itseohjautuvuus lisdénty-
vit. Jilleen kerran opastajan tehtdvind on tarkkailla ja huomioiden perus-
teella antaa palautetta. Ennen kaikkea on kiinnitettdvd huomiota laatuun.
Opastettava on tdssd vaiheessa jo oppinut tyotehtdvit, jolloin opastajan on
rohkaistava kysyméén ja padtettivad opastus. Vastuu tyotehtdviastd siirtyy
talloin opastettavalle eli tdssd tapauksessa osaavalle tyontekijille. (Lepisto
1996, 51-56.)

4.3  Oppimisen arviointi

Perehdytys ja tyonopastus on suoritettu loppuun vasta sitten kun on var-
mistettu, ettd uusi tyontekijé on todella oppinut ja sisdistanyt uuden asian.
Oppimisen tarkastelussa voi kdyttdd apuna esimerkiksi tarkastuslistaa, jo-
hon on kirjattu kaikki opastuksen ja perehdytyksen olennaisimmat kohdat.
Kun listan kaikki kohdat on kéyty ldpi ja perehdytysjakso on péétdkses-
sddn, kdydddn uuden tyontekijdn kanssa arviointikeskustelu. Keskusteluun
osallistuvat tyontekijdn lisdksi esimies ja tyonopastaja. Keskustelun run-
kona ja apuna voi kéyttdé tarkastuslistaa, mutta keskustelussa on kiytava
myds 1lmi seuraavat asiat:
- Miten perehdyttiminen ja tyOnopastaminen ovat toteutuneet uuden
tyontekijan mielesta?
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- Mitka asiat hin on mielestdin omaksunut hyvin?

- Mihin asioihin hin kaipaa vield opastusta ja perehdyttdmisti?

- Miten jatketaan?

Perehdyttdjan tehtdva on kirjata sovitut asiat ylos ja pitdd huolta, ettd ne
toteutuvat. Keskusteluja on hyvai jatkaa sddnnollisin véliajoin seurantakes-
kusteluina, koska oppimisen ja ammattitaidon kehittdmiseksi on tdrkeda
sekd antaa ettd saada palautetta. Keskustelut antavat lisdvalmiuksia myos
vuorovaikutustaitoihin, kuuntelemiseen, asioiden selvittimiseen ja perus-
telemiseen.

Perehdyttdmiseen siséltyy monesti my0s sellaisia asioita, joita ei pysty ei-
ki tarvitse oppia heti. Ne voivat olla sellaisia, jotka ovat itsendisesti luet-
tava ja opeteltava. Asiat saatetaan kdyda lavitse pikaisesti, mutta kertaami-
sen on tapahduttava itsendisesti. Yhtend mahdollisuutena omaksutun tie-
don tarkistamiselle ovat niin sanotut tietotestit, joilla pystytddn nopeasti
todentamaan onko asia opittu vai ei.

Oppimisprosessin arvioinnilla saavat sekd tyontekija ettd tyonantaja tietoa
oppimisen edistymisestd sekd mahdollisesta kertaus ja lisdoppimistarpees-
ta. Arvioinnilla on mahdollista myds motivoida ja kehittdd itsearviointia.
Arvioinnilla miiritellddn ammattitaidon eri osa-alueet eli tekniset ja ta-
loudelliset taidot, suunnittelu-, kehittdmis- ja arviointitaidot sek sosiaali-
set taidot. Muita olennaisia taitoja ovat paatoksentekotaidot, ongelmanrat-
kaisutaidot sekd oppimaan oppimisen taidot. (Kangas, Hidmaéldinen 2008,
17-19.)

5 LAINSAADANTO

5.1 Tydsuojelu

Lainsddadanndssd on annettu tiettyjd madrdyksid perehdytyksestd. Tyonte-
kijille annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta on tydturvallisuuslaissa
madritty, ettd tyonantajalla on velvollisuus antaa tyontekijélle tarpeeksi
tietoa tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd. TyOntekijin ammatillinen osaa-
minen ja tyokokemus huomioon ottaen tyotekijd on perehdytettiva riitta-
vésti tyohon, tyopaikan olosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin, tydssé
kaytettdviin tyovélineisiin sekd niiden oikeanlaiseen kayttoon. Liséksi
tyontekiji on perehdytettivd turvallisiin tydtapoihin aina toimenkuvan
muuttuessa sekd aina ennen uusien tyovilineiden ja tydmenetelmien kayt-
to0n ottoa. Perehdytyksen on katettava myos tyon sekd tydstd aiheutuvien
haittojen ja vaarojen ehkdiseminen. TyoOntekijdn on saatava opetusta saito-
, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden sekd hiirid- ja poikkeustilanteiden
varalta. Tarvittaessa perehdytystd on tdydennettdva.

Vuokratyolle on omat madrdyksensd. Edellytyksend on, ettd tyon vastaan-
ottaja on madritellyt ammattitaitovaatimukset ja tyon erityispiirteet, ja il-
moittanut ne tyontekijin tyonantajalle. TyOnantajan tehtdva on varmistaa,
ettd tyontekijdlla on riittdvd ammattitaito ja soveltuvuus tyohon. Tyon vas-
taanottajalle kuuluu tyontekijan perehdytys kuten edella.

14



Perehdytys Valio Oy Riihiméki

Yhteiselld tyopaikalla péddasiallista midrdysvaltaa kéyttdvdn tyonantajan
tehtdvidnd on varmistaa, ettd tyopaikalla toimiva ulkopuolinen tyonantaja
ja tdmin tyontekijit ovat saaneet tarvittavat tiedot tyOpaikan haitta- ja vaa-
ratekijoistd sekd tyopaikan ja tyon turvallisuuteen liittyvistd toimintaoh-
jeista. Ulkopuolisen tydnantajan on saatava myds tiedot tyopaikan palotor-
junnasta, ensiavusta ja evakuointiin liittyvistd toimenpiteistd sekd tehtaviin
nimetyistd henkildistd. (Tyoturvallisuuslaki, 2002.)

Pelastussuunnitelmasta maaréitddn laissa siind esiintyvit asiat, jotka ovat
turvallisuushenkildston kokoonpano, sen varaaminen ja kouluttaminen se-
k& suunnitelman perehdytys muulle henkildstolle (Valtioneuvoston asetus
pelastustoimesta, 2003).

5.2 Nuoret tyontekijét

Nuorella tyontekijdlld ei monesti ole ty6hon tarvittavaa ammattitaitoa ja
kokemusta, jolloin tyonantajan vastuulla on huolehtia, ettd opastuksessa ja
perehdytyksessd otetaan huomioon henkilon kokemattomuus. Télloin
tyontekijd valttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille. (Laki nuorista
tyontekijoistd, 1993.)

Valtioneuvoston asetuksessa nuorille tyontekijoille erityisen haitallisista ja
vaarallisista t0istd sanotaan, ettd kdytdnnon tyotehtidvien yhteydessa jérjes-
tettdvissd koulutuksessa ja oppisopimuskoulutuksessa nuori tyontekijd saa
tehda toitd kokeneen ja ammattitaitoisen henkilon jatkuvassa valvonnassa.
Valvonnan jéirjestdmisestd ja perehdyttdmisestd tehddén selvitys, joka liite-
tddn tyonantajan ja koulutuksen jdrjestdjin solmimaan sopimukseen. Ni-
mé lahetetddn tiedoksi tydsuojeluviranomaiselle.

Nuori tyontekijd on perehdytettidva ja opastettava tydpaikan olosuhteisiin,
tyon turvalliseen tekemiseen sekd terveysvaaroihin ja niiden torjuntaan.
Lisdksi opastus sisdltdd mahdolliset koneiden ja laitteiden sekd kemiallis-
ten tuotteiden toimintatavat ja tyomenetelmit. Perehdytykseen kuuluvat
my0s turvalliset menettelytavat sekd turvallisuusmaérdykset ja ensiapuoh-
jeet. Nuoren tyontekijan kohdalla on erityisesti varmistuttava siitd, ettd
tydvaihe on opittu ja sisdistetty kunnolla ennen seuraavaan tydvaiheeseen
siirtymistd. Lisdksi on kiinnitettivd huomiota tyontekijdn ohjaukseen ja
valvontaan. (Valtioneuvoston asetus nuorille tyontekijoille erityisen haital-
lisista ja vaarallisista toistd, 2006.)

6 TYOSUOJELU JA -TURVALLISUUS

Perehdytykselld ja tyonopastuksella voidaan vaikuttaa suuresti siihen,
kuinka turvalliset ja oikeat tyGtavat ovat alusta ldhtien. Jotta perehdytetta-
vé oppisi toimimaan heti oikealla tavalla, on muillakin tydpaikan tyonteki-
joilld oltava tydturvallisuusasiat hallinnassa. Opastussuunnitelmaan on si-
sdllettdvd yhtend osa-alueena tydsuojelu ja riskien hallinta. On pyrittdva
ennalta ehkdisemddn tai ainakin minimoimaan ty0ssd esiintyvét riskit jo
ennen niiden sattumista. Jos vaaroja ei pystytd tdysin poistamaan, on jil-
jelle jadviin riskeihin suhtauduttava erityiselld varovaisuudella ja ohjeistet-
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tava henkilostd kunnolla. Perehdyttdjin on hallittava turvalliset tyGtavat,
tunnistettava tyopisteen riskit ja hdnen on osattava opastaa ndmé kohteet
oikein.

Perehdytettiville ei saa aiheuttaa sopimatonta henkistd kuormitusta. Tyo-
paikan yhteiset pelisddnnot on kaytava lavitse perehdytettdvin kanssa.
(Penttinen, Mantynen 2009, 5)

6.1 Riskien hallinta

Riskien hallinnalla pyritdén ennalta ehkdisemiin tyGtapaturmia seké tyo-
perdisid sairauksia. Vuosittain miljoonia ihmisid Euroopassa loukkaantuu
tyOtapaturmissa. Jarjestelmaillisilld riskiarvioinneilla voidaan poistaa mah-
dollisia tyotapaturmakohteita, jolloin kaikki mahdolliset tyOpisteessa
esiintyvit riskit on tunnistettava ja nimettava. Riskiarviointeja on piivitet-
tdva tarpeen vaatiessa. (European Agency for Safety and Health at Work.)

Riskiarviointeihin otetaan mukaan tyOpisteessd tyOskentelevit ithmiset ja
heiddn kanssaan kartoitetaan riskit. Jokaisen tyontekijén on ndin ollen ar-
vioitava tyohonséd kohdistuvat riskit ja ehdotettava muutoskohteita tai kor-
jaavia toimenpiteitd. Tapa, jolla riskiarviointi tehdidn on sovittava ennen
arvioinnin aloittamista. Tyontekijit voivat listata riskikohteita joko itse-
ndisesti tai porukalla kirjaamalla kohteet ylGs, jonka jdlkeen ne kdyddan
lapi yhdessd. Toinen keino tehdd arviointia on haastatella tyontekijoitéd
tyOpisteissd tai palaverin yhteydessd. TyoOntekijdt on saatava ymmarta-
méén riskikohteiden esilletuomisen tarkeys. Kun kohteet on kartoitettu, on
nithin etsittdvd valittomasti korjaavat toimenpiteet joko teknisilld muutos-
toilld tai ohjeistuksen ja menettelytapojen muutoksella. Riskiarvioinnin
jilkeen pysyvina riskien kartoitus menetelminé voidaan kiyttda jatkuvaa
ldhelta piti- raportointia.

Tyo6nopastuksen tueksi suoritettava riskien arviointi tehdddn ennen tyon-
opastuksen aloittamista, jolloin riskikohteet kartoitetaan kokeneiden tyon-
tekijoiden toimesta. Paras tulos saadaan, jos mahdollisimman moni tyoyh-
teisostd osallistuu riskien arviointiin.

Parhaimmillaan tydturvallisuus on yhteisen ajattelun ja mietinnédn tulos,
jolla pyritddn parantamaan ty6oloja ja vihentimédn tyossd esiintyvid ris-
keja ja vaaranpaikkoja. Silloin kun turvallisuusajattelu saadaan kaikkien
yhteiseksi asiaksi, voidaan saada aikaan tdysin tydturvallinen tydympéris-
t0. (Santalahti, Mékeldinen 2008, 3-5,7, 10, 13)

7 ERGONOMIA

Ergonomia on tutkimusala, jonka tarkoitus on kehittdd tyotd ja tydoloja
vastaamaan tyontekijén fyysisid, psyykkisid ja sosiaalisia ominaisuuksia
(Euroopan tydterveys- ja tyoturvallisuusvirasto, 2009). Ergonomialla pyri-
tadn kehittdimaan tyOpisteen rakenteita, tyovilineitd, kalusteita ja tydmene-
telmiéd. Kehityksessd on otettava huomioon myds henkildiden ominaisuu-
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det, toiminnot ja kyvyt sekd tyontekijoiden yksilolliset ominaisuudet. Tyd
on voitava suorittaa siten, ettd se ei aiheuta haittaa tyontekijén terveydelle,
aiheuta tapaturmariskia tai liiallista kuormitusta. Suurimpia tuki- ja liikun-
taelinsairauksien aiheuttajia ovat toistotyd, yksipuoliset tyoOliikkeet, ras-
kaat nostot, huonot tydasennot ja tyoliikkeet.

Tyo6nantajan velvollisuus on huolehtia, ettd tydskentelyolosuhteet, tyopis-
teen rakenne ja kéytettavét tyovilineet olisivat mahdollisimman ergono-
miset. Tyoturvallisuuslain 24§ edellyttdd tyonantajaa huolehtimaan tar-
peellisesta tydergonomiasta. TyoOvélineiden ja -pisteiden olisi hyvd olla
sdddettdvid tai muulla tavalla muokattavissa tyontekijin ominaisuuksien
mukaan, kuitenkin jirkevyyden rajoissa. Aina ei ole mahdollista saada
tyOpisteeseen tdysin optimi olosuhteita, mutta tdlloin tydnantajan on pyrit-
tavd muilla keinoilla huolehtimaan tyontekijén turvallisuudesta ja tervey-
desti. (TyoOsuojeluhallinto.)

Suurin sairauspoissaoloihin johtava pitkédaikaissairauksien ryhmé on tuki-
ja liikuntaelinsairaudet. Tuki- ja liikuntaelinten kuormittuminen johtuu
usein fyysisestd ylikuormituksesta, jolloin tydntekijan toimintakyky heik-
kenee ja saattaa esiintyd liikuntaelinsairauksia. Jotta tydergonomia olisi
parasta mahdollista, on ty0yhteison oltava kannustava ja kehityshaluinen
sekd avointa keskustelua suosiva. (Euroopan tyoterveys- ja tyoturvalli-
suusvirasto, 2009.)

8 PEREHDYTYSPROSESSI VALIOLLA

Valiossa perehdytys on ohjeistettu ja perehdytysprosessi on kuvattu kaa-

vio- muodossa (liite 1). Vastuu perehdytyksestd on esimiehelld, jonka vas-

tuulla on perehdytysohjelman laatiminen, toteuttaminen sekd perehdytta-

misen onnistumisen takaaminen. Perehdytys kdyddéin ldvitse uusien tyon-

tekijoiden, pitkéltd vapaalta palaavien sekd tyotehtdvastd toiseen siirtyvien

kanssa.

Perehdytykselld pyritdén:

- Selvittiméin miten oma ty6 vaikuttaa Valion kokonaistoimintaan.

- Antamaan positiivinen kuva tydstd sekd tyonantajasta.

- Edistdmddn tyontekijdn sitoutumista ja motivaatiota uuteen tyohon ja
tyOympéristoon jo tyon alusta ldhtien.

- Selvittda valiolainen toimintatapa ja kulttuuri.

- Varmistaa tyon laatu seké tyoturvallisuus.

Perehdytyksen suorittavat tyonantaja, erikseen nimetyt tydonopastajat sekd

tyotoverit. Uusi tyontekijd on myos itse vastuussa aloitteellisuudesta seka

perehdytyksen etenemisesta.

Perehdytysprosessi alkaa siitd, kun uusi tyontekija tulee tyopaikalle. Ai-
kaisempia toimia ovat esimiehen kartoittama uuden tyontekijdn tarve ja
rekrytointikuvio, mutta jitetddn ne timén prosessin ulkopuolelle. Téssi ta-
pauksessa perehdytysprosessi alkaa, kun uusi tyontekijd on palkattu. Esi-
miehen vastuulla on tiedottaa uudesta tyontekijdstd, laatia perehdytys-
suunnitelma ja valita tyonopastaja. Yleisperehdytyksen antaa joko esimies
itse, tyonopastaja tai mahdollisesti erillinen nimetty tukihenkild. Tyohon
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ja tydympéristoon perehdyttiminen on kokonaisuutena esimiehen vastuul-
la, mutta varsinaisen opastuksen tyohon tekee tyoopastaja. Tukihenkilo
voi toimia tdssd vaiheessa tutorin/ mentorin roolissa, ja olla tyontekijan
tukena. Uuden tyontekijén vastuulla on ottaa opitut asiat vastaan. Perehdy-
tysjakson kesto riippuu tdysin tyotehtavasta.

Perehdytyksen jilkeen esimies kédy perehdytettivén kanssa palautekeskus-
telun, jossa kisitellddn perehdytyksen onnistumista, motivaatiosta ja tyos-
sd viihtymisestd. Palautekeskustelussa sovitaan myds tydsuhteen jatkosta
kehityskeskustelun tai toimenkuvakeskustelun muodossa.

9 LAHTOKOHDAT JA TYON TAVOITE

Ennen projektin alkua médriteltiin projektille tavoite, joka oli perehdytyk-
sen ja tyonopastuksen kehittiminen. Projektin tarve perehdytys ja tyon-
opastusprosessin uusimiselle tuli Riithimden meijerin toimintasuunnitel-
masta eli meijerin ylimmaltd johdolta. Riihiméelld perehdytystd ja tyon-
opastusta ldhdettiin selvittiméén projektiluontoisesti luomalla malli ensin
kahteen pilotti-tiimiin ja mahdollisesti laajentamalla se kaikkiin tehtaan
tiimeihin, jos menetelmé havaittaisiin toimivaksi. Perehdytyksen paranta-
minen liittyy Valiolla etenevédén toimintatavan kehitykseen, jossa tyonteki-
jOistd pyritddn tekemédn oma-aloitteisempia ja parantamaan heidén osaa-
mistaan. Toiminnasta pyritddn tekemiin itseohjautuvampi ja helpompi
kontrolloida. Kuten edelld mainittiin, 1dhtotilanteessa perehdytysprosessi
oli olemassa Valiossa yleiselld tasolla, joten perehdytys oli siltd osin
suunniteltua. Tyontekijoiden perehdyttimiseen ja tyonopastukseen oli
kiytossd perehdytyskaavake, jotta kaikki tarpeelliset asiat tulisivat kdytyd
perehdytyksen ja tyonopastuksen aikana. Kaavake oli kuitenkin havaittu
hankalaksi ja epéselviksi kayttdd. Kaavakkeessa ei ollut myoskédan nimet-
ty mitd asioita kunkin opastajan tulisi kdydd ldvitse, jolloin tietyt osa-
alueet saattoivat jaada liian kevyelle opastukselle.

Jotta perehdytysprosessista saataisiin tyontekijdldhtdinen ja mahdollisim-
man kattava, otettiin projektiin heti mukaan tyontekijoitd pilotti-tiimista.
Perehdytyksessid oli havaittu myds selkeitd puutteita ergonomiassa ja tyo-
turvallisuudessa.

10 PROJEKTIN ETENEMINEN

Projektiin tarvittiin projektiryhmad, joka koostui péddasiallisesti tiimin jése-
nistd. Mukana oli my0s tiimin esimies. Ryhmédn kokoaminen tehtiin va-
paaehtoisuuteen perustuen eli levittimilld mainoslehtisid projektista tie-
tyille potentiaalisiksi katsotuille henkildille, ja keskustelemalla heididn
kanssaan. Keskustelujen jdlkeen heille annettiin mahdollisuus liittyd pro-
jektiryhmaén, jonka seurauksena projektiryhméén hyvéksyttiin kymmen-
kunta henkildd. Ryhma oli jo alusta 1dhtien hyvin motivoitunutta, koska he
olivat mukana omasta halustaan. Projektiryhmadsti haluttiin tarpeeksi suu-
ri, koska kaikki ryhmiliiset olivat vuorotydldisid. Suurella ryhmailld saa-
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tiin osallistujaprosentti kohtuulliseksi, kun noin puolet ryhméléisistd pys-
tyi osallistumaan tapaamisiin.

Projektiryhmalld kdytiin ensin lavitse sen hetkiset puutteet perehdytykses-
sd ja listattiin ne. Listaamisen jélkeen vield priorisoitiin tdrkeimmat asiat
joita ldhdettiin vieméédn eteenpéin. Projektiryhma kokoontui parin viikon
vélein. Tarkeimmiksi priorisoituihin kohteisiin 1&hdettiin etsimdén ratkai-
sua. Tarkeimmiksi parannuskohteiksi havaittiin perehdytyskaavake, tiedon
saamisen helpottaminen sekd perehdytettiville ettd perehdyttéjélle, ergo-
nomia ja tydturvallisuus ndkokohdat, tydohjeistuksen parantaminen seki
osaamisen varmistamisen kehittdminen.

10.1 Perehdytyskaavake

Rithimden meijerilld oli kiytossd Valion yleinen perehdytyskaavake, joka
koettiin jaykiksi ja epéselviksi kdyttdd (liite 2). Oli hyvin epéselvdd kenen
tehtéva oli kdydd mikdkin kohta ldvitse tyontekijén kanssa, jolloin monet
kohdat saattoivat jiddad hyvin pintapuoliselle tarkastelulle. Perehdytyskaa-
vakkeen pohjalta oli tarkoitus tehdid perehdytysosuus ja tyOnopastajan
osuus kirjattiin kaavakkeen lopussa oleville tyhjille riveille. Oli kuitenkin
epaselvad, ettd milld tasolla tyonopastus kuvataan kaavakkeen loppuun.
Ryhmélld paddyttiin sellaiseen ratkaisuun, ettd opastetut asiat kirjataan
pakkauskone- tasolla eli ei 1dhdeti kirjaamaan erikseen tydvaiheita vaan
esimerkiksi “Pakkauskoneen G82 opastus”. Tyotehtdvien muuttuessa jat-
kettaisi tydnopastuksen kirjaamista seuraavalle tyhjélle riville.

Ryhmidmme suunnitelma ei kuitenkaan tdysin toteutunut, vaan toisella pi-
lotti-ryhmén ideasta tullut perehdytysohjelma otettiin kayttoon (liite 3).
Sama kaavake oli ollut Rithimden meijerilld kdytossd jo aiemmin, mutta
poistettu kdytostd muutama vuosi aikaisemmin. Perehdytysohjelmassa on
kategorioitu perehdyttiminen eri osioihin siten, ettd tyohonottajalla on en-
simmdinen osio, joka tdytetddn uuden tyontekijdn tyohon tulo tilanteessa.
Samalla hédn saa perehdytysoppaan tutustumista varten. Toisena osiona on
tydsuojeluosio, jonka kdy ldpi osaston nimetty tydsuojeluhenkild. Tydn-
opastajalle nimetyt yleiset asiat ovat tissd kaavakkeessa omana kohtanaan
ja tyotehtédvit kirjataan kaavakkeen loppuun tyhjille riveille. Erikseen on
myds oma osio tydterveydelle, jolloin tyontekijdn on tdytettdva timé kohta
tyoterveydessd terveystarkastuksen yhteydessd. Viimeisend osuutena on
esimiehen osuus, joka kdydddn lidvitse palautekeskustelun yhteydessd pe-
rehdytysjakson pédttyessa.

10.2 Perehdytysopas

Perehdytyskaavakkeen kehittimisen pohjalta ryhmé pédtyi tekeméddn teh-
taalle perehdytysoppaan, josta 10ytyisivédt kaikki perehdytyskaavakkeen
asiat. Liitteestd 4 10ytyy oppaan siséllysluettelo. Oppaasta on mahdollista
sekd perehdyttdjin ettd perehdytettdvin tarkistaa epéselvid asioita. Pereh-
dytysoppaan siséllysluettelo tehtiin perehdytyskaavakkeen otsikoiden mu-
kaan. Vaikka perehdytyskaavake poistettiinkin kdytostd, 10ytyvit kayttoon
otetun perehdytysohjelman siséltd perehdytysoppaasta.
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Perehdytysopas sovittiin annettavaksi uudelle tyontekijille hdnen ensim-
mdisend tyOpdivanddn. Térkednd yksityiskohtana pidettiin oppaan kuvit-
tamista, joka tehtiinkin perusteellisesti. Lihes kaikki perehdytysoppaan
tiedot olivat saatavissa Valion intranetistd eli Weetistd. Monikaan uusista
tyontekijoistd ei kuitenkaan osaa vield hakea tarvittavia tietoja intranetin
kautta, jolloin perehdytysopas helpottaa tiedon hakua. Monilla tyonteki-
joilla ei ole edes mahdollisuutta tietokoneen kayttoon tyossédédn, jolloin
heidédnkin tarpeeseensa opas vastaa paremmin.

10.3 Tyodkalupakki

Perehdytysoppaan lisdksi ryhmi suunnitteli osaston omaan kayttoon tyo-
kalupakin, josta 16ytyi osaston sisdisid tietoja tarkemmin kuin perehdy-
tysoppaassa.

Tyokalupakin sisdltoon (liite 5) paadyttiin kerddmaiin sellaisia asioita, joi-
ta yleiseen perehdytysoppaaseen ei voitu laittaa. Téllaisia asioita ovat
muun muassa osaston yleiset asiat, kuten osaston esimiehen ja péiluotta-
musmiehen esittely, osaston ty6turvallisuusasiat sekéd tarkemmat jétteiden
lajitteluohjeet ja osastolla kéytettdvdt kemikaalit. Muita oppaan asioita
ovat hygieniaan liittyvét asiat, ilmoitustaulujen ja tuotantolinjojen esittely
sekd ergonomiaohjeet.

10.4 Ergonomia

Perehdytys ja tyonopastus antavat pohjan oikeille tydskentelytavoille ja —
asennoille. TyOonopastajalla on oltava tieto oikeista tydasennoista ja hdnen
tehtdvinsd on ndyttdd ne myds opastettavalle.

Projektin myo6td yhdeksi tirkeédksi kohdaksi havaittiin huonot tydasennot,
ja niistd johtuvat sairaspoissaolot ja tyOtapaturmat. Tdmén vuoksi pereh-
dytysprosessin osaksi otettiin ergonomiaosaamisen lisidminen ensin pe-
rehdyttdjissé ja tdimén jalkeen myos perehdytettdvissd. Kaikki pilottitiimi-
en tyontekijit kivivit tyofysioterapeutin jarjestimén ergonomiakoulutuk-
sen. Koulutus toteutettiin siten, ettd ryhmaét olivat tarpeeksi pienid, jolloin
pystyttiin tarkemmin antamaan myos henkilokohtaista opastusta. Koulu-
tuksessa kisiteltiin ensin puoli tuntia teoriapohjaa, jonka jdlkeen siirryttiin
tyontekijoiden tyopisteisiin kdytdnnon harjoituksiin. Koulutuksissa tuli
esiin my0s monia puutteita tydolosuhteissa, joita korjattiin ja parannettiin
sitd mukaa kun niitd ilmeni. Osassa tyOpisteistd oli sellaisia kohteita, joita
ei ollut rakenteellisesti mahdollista muuttaa, jolloin vdirid tydasentoja py-
rittiin ehkdisemédn ohjeistuksella (liite 6). Ergonomiaohjeistukset tehtiin
siis kuvallisina ja mahdollisimman yksinkertaisina, ja ne sisdltavit pilotti-
tiimin kaikkien tyOpisteiden kriittiset kohteet. Ohjeistukset tehtiin myds
tyofysioterapeutin avustuksella, ja kuvissa kdytettiin itse tyontekijoitd te-
kemaéssd omaa tyGtaén.
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10.5 Kuvalliset tydohjeet

Pakkauskoneiden ollessa teknisid laitteita sisdltden monta litkkuvaa osaa,
on olennaista, ettd eri tydvaiheet on ohjeistettu. Jokaisesta tyovaiheesta
16ytyy kirjallinen ohjeistus, joiden avulla uusi tyontekijad pystyy opettele-
maan tyOvaiheet. Ohjeet olivat kuitenkin usein pitkié, ja siten hankalia
kayttdd. Ohjeiden sdhkoinen sdilytys tapahtui meijerin toimintajérjestel-
maéssd, jolloin jérjestelmédn péivitys tapahtui yhden vastuuhenkilén kaut-
ta. Tdman asian helpottamiseksi pddtimme siirtyd kuvallisiin tydohjeisiin,
jotka sijoitettaisi helpommin piivitettdvadn paikkaan. Télloin kaikilla olisi
mahdollisuus kdydi tekeméssd ohjeeseen pdivitys. Sovittiin, ettd kuvalli-
siin ohjeisiin siirryttéisiin sitd mukaa, kun ohjetta tarvitsee paivittaa.

Kuvallisissa ohjeissa olennaista on kuvata tehtivi tyo ja mielellddn niyt-
tdd se kuvin. Néiden lisdksi on tirkedd my0s nimetd tydvaiheet ja tyohon
liittyvdt muut olennaiset asiat, ja kirjata kenen vastuulla ne ovat. Tydoh-
jeet jaettiin neljddn kategoriaan; kdynnissdpito-, kdyttdjahuolto-, siisteys ja
jérjestys- seké turvallisuusohjeet. Kdynnissdpito- ohjeet siséltdvit toimin-
nallisia ohjeita, jotka liittyvét tavalla tai toisella laitteiden pitdmiseen
kaynnissd. Kayttdjahuolto- ohjeisiin taas koostetaan ohjeita, jotka liittyvét
koneiden ja laitteiden kunnossapitoon, mutta koneenkéyttdjien tekemana.
Pienilla teknisilld rasvanipan rasvauksilla ynnd muilla toimenpiteilld pyri-
tddn syventimdin ammattitaitoa ja kokonaisuuksien ymmairtdmistd seké
kehittimadn pakkaajista osaavampia ja vastuullisempia koneenkdyttéjia.
Tamaén tyyppisestd osaamisen kehittdmisestd kdytetddn myods nimed kiyt-
tdjdkunnossapito. Siisteys ja jdrjestys- ohjeet sisdltiavit ohjeita laitteiden
sekd ympdriston puhdistamiseen seké jarjestyksen ylld pitimiseen. Turval-
lisuusohjeissa on erilaisia turvallisuuteen liittyvid ohjeita.

av aamuvuoro

. e [KAYNNISSAPITO - OHJEET |

lunnossapitaja Aihe: PP10S twotevaihto & lopetus

2942010 |Laatija: Tiina Vworinen

% |5 |Tuctteen valhdoma

 Tuotteen vail S

Tuotesuppilon tyhjennys
Uuden moteen
ihtoA. vesi

% |5 |5 |wopeuksesm

Mac-paame
Pakk koneen paate
Kerilyastia Kt

Tuotewalhdon aloltus ajankohta
Ajettessa 4 paalla 1 kgjogurttia Zaloitus, kun maarasta puuttuu 860 tk

Ajettessa 2 paalla 1 kgjogurttia Zaloitus, kun maarasta puuttuu 700 tk
{Ajettaessa 1/2 ke jogurtiiaZaloitus, kun maarasta puuttvu 1200 tk)
TUOTEVAIHTO :

1.Kun ajomaara on wotevaihoa wille tarkista, etta sewaavan
twotheen hillo on hoyrytetty ja mac- paathed 13, etta seuraava twote on
oikein konedla.

2_Paina TL {TO ?hyvaksy. Paina aihi S1btpaalle

Jos ajat hillokonttia tyhjaksi, aloita kun hillokontti on tyhja, ja paina TUOTEVAIHTO HETI Zhyvaksy .
3.0dota, etta mac- paate antaa luvan laittaa vaihtiuvan wotteen hill okontin kiinni .

Kiinnits hoy jaom i i

4 Kone sy6t133 automaattisesti niin monta aihiota, ett3 wotesuppilo on tyhja 0% Ota AUTOT pois paalta.

Tarkista, ett3 viimeiset purkit ovat taysia.

S_Kun kone on tyhja, ota ajomaarat ios ja laita sailion tyhjennyksetpaalle Vaihda

6. Paina nappia kerailyastialta ja maista, ett3 wote on vaihtunut

7.Paina mac- paathesita PAKKALS ja JATKO

8.0 sailiontyhjennykset pois paalts ja paina AUTOT paalle {4) {suppil of ytyvat).

Kuitiaa hairidtja kaynnists kone. Laita aihi 5115 paalle, aja vahintaan 12 purkkia joka paalts, ota aihion sybitd pois paal
Tarkista twote tHlkista. los tuote ei Ad3a hyvaa, ol isa| J

Kuva 3 Kuvallinen tydohje tuotevaihdon tekemiseen
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10.6 Yhden asian oppitunnit

Kuvallisia ohjeita tehtiin myos muille kuin jo olemassa oleville ohjeille.
Kun uusi ohje tehtiin ja otettiin kayttoon, kaytiin se tyontekijdille ldvitse
niin sanotulla yhden asian oppitunnilla. Tdma tarkoitti tyontekijoiden pe-
rehdyttdmistd kiytannossd kdymaélld ohje lipi tekemélld ohjeen asiat konk-
reettisesti. Oppitunnin tarkoitus oli kdydé ldvitse ainoastaan ohjeen sislto,
el mitdédn muuta. Kouluttajana toimi ohjeen tekijé tai esimerkiksi kunnos-
sapidon henkil6. Koulutuksen tai oppitunnin osallistujista kerdttiin nimilis-
tat. Jo koulutuksen saaneet henkil6t saivat myds oikeuden antaa koulutusta
eteenpdin, jolloin yhdelle kouluttajalle ei kerddntynyt kohtuutonta mééraa
koulutettavia.

Yhden asian oppitunnin ideana oli my0s tyontekijoiden vastuuttaminen.
Opetusvastuu annettiin oppitunnin péitteeksi jo koulutuksen saaneille, jol-
loin heillé oli vastuu opettaa asia seuraavalle. Tdma tarkoitti sité, ettd hei-
dén oli oltava perilld opetettavan asian siséllostd, joten mielenkiinto ja
keskittyminen asiaa kohtaan koettiin paremmiksi.

10.7 Tyoturvallisuus

Tyoturvallisuusasiat koettiin tarkedksi kokonaisuudeksi osana perehdytys-
prosessia. Tyoturvallisuusasioiden ldpikdymistd korostettiin perehdytysoh-
jelman tydsuojeluosiossa, jossa uusi tyontekija kdvi nima asiat 1avitse ni-
metyn tydsuojeluhenkilon kanssa. Asioiden muistamisen helpottamiseksi
tyosuojeluasiat liitettiin myds osaston tyokalupakkiin, josta ne on mahdol-
lista kdyd4 tarkistamassa tarpeen tullen. TyOnopastajan osuuteen kuuluu
myds tyoturvallisuusasioiden ldpi kdyminen lopullisessa tyOpisteessa.

Perehdytysoppaaseen liitettiin oma osionsa tydsuojelu- ja tydturvallisuus-
asioille, jossa pyrittiin mahdollisimman kattavasti kdyméén lavitse kaikki
tarkedt yleiset asiat ja ndin madaltamaan kynnysti etsimiin vastaus askar-
ruttaviin kysymyksiin.

10.8 Tiimitaulut

Vuorotydssd, kuten muissakin tydaikamuodoissa, koetaan haasteelliseksi
tiedonkulun varmistaminen kaikille tiimin jdsenille. Uusien asioiden tuo-
minen tiimiin on ollut jo pidemmén aikaa vaikeaa, ja tieto ei useinkaan ta-
voita kaikkia. Vuorotyo6ldisistd kaikilla ei ole Valion sdhkdpostia, jolloin
tiedotus ei voi tapahtua sdhkoisesti. Sdhkoisessd viestinndssd viive voi
my06s kasvaa suureksi vuorotydldisten kohdalla, koska tydajat eivét ole
kovin sddnnolliset. Pakkauskoneilla oli jo ollut kdytdssa erilaisia ilmoitus-
tauluja, joihin oli kerétty infottavat asiat. Tauluilla ei kuitenkaan ollut esi-
merkiksi tiimin mittareilla, joilla mitataan esimerkiksi tehokkuutta ja josta
tiimi saa tulospalkkausta eli ohjaavaa palkitsemista. Tamdn vuoksi 1dhdet-
tiin suunnittelemaan tiimitauluja (liite 7), joihin pyrittiin saamaan kaikki
tiimille tdrkedt asiat kuten edelld mainitut mittarit. Taululle oli tarpeen
saada myos tiimissd tapahtuneet poikkeamat eli tilanteet, jolloin oli tapah-
tunut jotain tavallisesta poikkeavaa, ja oli mahdollisesti tullut hukkatuotet-
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ta eli hdvikkid. Olennaisia asioita olivat myds kadyttoon otetut idea-, tyo- ja
valmislistat, joiden kdyttod aloiteltiin projektin startatessa. Nédiden listojen
tarkoitus oli kerdtd tiimiltd muutoskohteita prosessiin tai toimintaan, jol-
loin asiat kirjattiin idealistalle. Yhteisesti esimiehen kanssa esimerkiksi
tiimipalaverissa ndistd ideoista eli kehityskohteista valittiin akuuteimmat
ja ne kerdttiin tyolistalle, kuitenkin niin, ettd ty6listalla sai olla kerrallaan
vain maksimissaan kuusi toimenpidettd. Valmiiksi saadut toimenpiteet
siirrettiin valmislistalle. Infoasioille tehtiin taululla oma alue.

o

Kuva 4 Pakkauskoneen tiimitaulu

10.9 Osaamisen niytto

Perehdytyksen onnistumista ei ole aikaisemmin juurikaan pystytty toden-
tamaan. Jakson jélkeen perehdytettédvd on kdynyt esimiehen kanssa palau-
tekeskustelun, jossa itsearvioinnin avulla on saatu jonkinlainen késitys
osaamistasosta, mutta projektissa tunnistettiin tarve toisenlaiselle tydkalul-
le. Toisella Valion toimipisteelld jo kdytdssé ollutta osaamisen néyttoa (lii-
te 8) ldhdettiin suunnittelemaan myds Riihiméelle osaksi perehdytysoh-
jelmaa. Osaamisen ndyton tarkoituksena oli kartoittaa uuden tyontekijan
oppimisen taso ja ldhinnd varmistaa, ettd se on riittdvé, jotta hin voi jaada
itsendisesti tyoskentelemiin kyseiseen tehtdvaan.

Néyttotutkinnon arviointikaavake (liite 8) sisdltdd yhdeksdn kategoriaa,
jotka kukin arvioidaan sekd arviointiryhmalld ettd perehdytettdvin itsear-
viona. Arviointiryhméén kuuluu tilanteesta riippuen perehdytettévin ja pe-
rehdyttdjin lisdksi esimies tai joku muu tyonantajan edustaja sekd mahdol-
lisesti joku kolmas arvioitsija. Erddn pakkauslinjan ndytdssd arvioitavia
kokonaisuuksia ovat:

- pakkauslinjan toimintaperiaate

- pakkausmateriaalit

- pakattavan tuotteen vaatimusten mukaisuuden varmistaminen

- toiminta poikkeavassa tilanteessa

- linjan lopetus ja puhdistaminen

- dokumentointi




Perehdytys Valio Oy Riihiméki

- tyOtavat ja tyoturvallisuus
- kéyttdjakunnossapito
- ergonomia

Néyton arviointia helpottamaan tehtiin valmiiksi kysymyslistat, joilla ar-
vioijat voivat ldhestyd kutakin kategoriaa (liite 9). Kysymykset kattoivat
kohteiden olennaiset asiat perehdytyksen ja tyonopastuksen kannalta.

11 PAATELMAT TYON ONNISTUMISESTA SEKA ITSEARVIO

Perehdytysprosessin parantaminen kokonaisuutena onnistui tavoitteen
mukaisesti. Projekti pysyi melko hyvin aikataulussa ja paljon uusia asioita
saatiin lanseerattua. Systematiikkaa saatiin selkedsti parannettua entiseen
verrattuna ja uudet tyontekijat ovat kokeneet perehdytysoppaan hyddylli-
seksi tietopankiksi. Myos vanhemmat tyontekijit ovat antaneet hyvai pa-
lautetta oppaasta ja sen sisdltdmaistd tietomadrasta.

Projektiryhmé toimi erinomaisesti ja heiddn avullaan saimme nostettua
esiin monta hyvaa kehityskohdetta. Ryhma oli hyvin sitoutunut aiheeseen,
ja heista kaikki toimivatkin ty6opastajina uusille tyontekijoille.

Projektipdillikkond toimiminen ei projektia tehdessd ollut vield aivan
ominta alaani. Olin ensimmaistd kertaa timéan tyyppisissd tehtivissi, jol-
loin koin projektin todella suureksi haasteeksi. Néin jélkikdteen tarkastel-
tuna olisi monikin asia voinut mennd toisin. Ja jos moni asia olisi mennyt
toisin, olisimme ehké saaneet kaikki pohtimamme kehityskohteet tuotua
kdytdntoon. Monen asian kohdalla tapahtui kuitenkin niin, ettd ne jdivit
harmittavasti suunnittelupdydaélle, ja puhtia ja resursseja niiden toteuttami-
seen ei endd loytynyt.

Opinndytetyotd kirjoittaessani havaitsin ettd teoria osuus olisi pitdnyt kir-
joittaa jo projektin aikana tai ennen sitd. Vasta teorian mukana tuli moniin
asiothin laajempi ymmarrys, jota ei vield projektin tekovaiheessa ollut.
Esimerkiksi tyonopastuksen viiden askeleen menetelméd osoittautui hyvin
avartavaksi ja konkreettiseksi malliksi. Projektia suunnitellessani olisin
saanut siitd paljon enemmén irti, jos olisin tutustunut ihmisen oppimissys-
tematiikkaan ja persoonallisuuden eroavaisuuksiin tarkemmin.

Valiolla tasaisin véliajoin pidettdvd tyonopastajakoulutus antaa hyvit pe-
rustiedot tydnopastuksesta. Tdma koulutus annetaan uusille tydnopastajille
ja tybnopastaja pitevyyden saa vasta kun on suorittanut koulutuksen.
Muutamia kertauskurssejakin on jirjestetty vanhoille opastajille, mutta ta-
hin kannattaisi panostaa vield enemman, jotta tyonopastajat ymmartaisivét
tarpeeksi hyvin ihmisten erilaisuutta persoonina ja oppijina seké saisivat
muistutuksen kdytossé olevista tyokaluista.

Suuri puute projektissa oli mielesténi tyoturvallisuuden liian vdhdinen pai-

nottaminen. Vasta kirjoitusvaiheessa minulle selvisi kuinka perehdytyk-
sessd kannattaisi tyoturvallisuus ottaa huomioon. Vaikka tyoturvallisuus-
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nikokohta otettiin paremmin huomioon uudessa perehdytysohjelmassa,
olisi silti kannattanut suorittaa tyontekijoiden tekemét riskikartoitukset.
Kun riskikartoitukset ovat tyontekijoiden tyOstdmid, syventdd se heiddn
osaamistaan ja opastustaan. Ideana voisi olla myds vuosittainen riskikar-
toitusten tekeminen ennen kesédtyontekijoiden tuloa. Niin saataisiin muis-
tutettua vaaranpaikat tyontekijoiden ja opastajien mieliin juuri ennen
tyonopastuksen alkamista.
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Liite 2
PEREHDYTYSKAAVAKE 1

Henkilotiedot

Opastettava Tydnopastaja

Esimies Tukihenkil6

[] Opastettava on uusi tyontekija Valiossa. Lomakkeen kaikki kohdat kisitellzzn.

[] Opastettava on vaihtanut Valion sisalla tyGtehtavia tai toimipaikkaa. Kisitelldin lomakkeen
kohdat 6 - 7 ja liséksi kohdat 1-5 tarpeen mukaan.

[] Opastettava on palannut pitkalta vapaalta entisiin tydtehtaviinsa. Kisitelldsn lomakkeen kohdat
6 - 7 ja lisdksi kohdat 1-5 tarpeen mukaan.

Huomioita esimiehelle:
e Valmistele ennen perehdytystd TEA VALIO 30.5 mukaiset asiat.
e Tulosta tama lomake perehdytyksen alkaessa ja huolehdi lomakkeen jokaisen kohdan allekir-
joituksesta. Vain allekirjoitetut kohdat tulkitaan asianmukaisesti késitellyiksi.

Allekirjoitus
opastettava | opastaja paivays

1 TYOSUHDETIEDOT

Tehtav4, vastuut ja toimenkuva, esimies

Tehtavassa noudatettava tybehtosopimus

Tyosopimus, koeaika ja sen merkitys

Palkka ja sen maksu, verokortti

Tyoaika, ylityot, lomat, viikkovapaat, myéhdstyminen

Tyobajanseurantajarjestelma

Kehityskeskustelukdyténto

Tyoterveyshuolto, terveystarkastus, salmonellanéyte,
sairastuminen

Vaitiolovelvollisuus

2 VALIO QY (linkit vievat Weeti -intranetin sivuille)

Valio Oy:n yleisorganisaatio

Valion tehtava, arvot, visio ja strategia

Henkildstostrategia

Toimintajérjestelma - Valion tapa toimia

Valio Oy, Turvallisuuden toimintaperiaatteet ja painopis-
tealueet

Ymparistoperiaatteet

Valion tuotteet

3TIETOLAHTEET

Weeti - Yleistietoa koko Valiosta, toimipaikkakohtainen
tieto

Henkilostolehti Valiolainen

limoitustaulut

Valion tietopalvelu

4 TOIMIPAIKKA

Toimipaikan organisaatio, tydsuojeluorganisaatio

Tyokaverit ja tydyhteiso

Luottamusmies ja muut henkildston edustajat

Toimipaikan tutustumiskierros (tydterveysasema, ruoka-
la, myymala)

IImoitustaulujen sijainti



http://weeti/portal/page/portal/w2_etusivu/w2_valio_oy/valion_toiminnan_perusteet
http://weeti/portal/page/portal/w2_etusivu/w2_henkilostoasiat/henkilostoperiaatteet24082005113846
http://weeti/portal/page/portal/tj_etusivu/Toimintajarjestelma2006.ppt
http://weeti/portal/page/portal/w2_etusivu/w2_toiminto_etusivu/Turvallisuus/toimintaperiaatteet_ja_painopistealueet03112005084536
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Postin kulku

Liikenneohjeet, pysakdinti ja lampdpistokkeet

Tietojarjestelmat, turvaohjeet, tietosuoja

Sahkdopostin ja internetin kayttod

Puhelimen kaytto

Tupakointi

Jétteiden lajittelu

Harraste- ja virkistystoiminta

5 TURVALLISUUS

Toimipaikan tydsuojelun toimintachjelma

Alueen turvallisuusohjeet

Alueen vaaralliset aineet, kayttoturvallisuustiedotteet

Toiminta hata- ja onnettomuustilanteissa, hatailmoituk-
sen tekeminen

Poistumisreitit sekd kokoontumispaikat ja toiminta siella

Alkusammutuskaluston ja EA -vélineiden sijainti, EA -
koulutetut

Kulkuluvat ja vartiointi

Tyodntekijoiden vastuut ja velvollisuudet turvallisuusasi-
oissa

Lahelta piti -tapausten ja vaaratilanteiden ilmoituskay-
tanto

Tyopaikkahdirinta ja siitd ilmoittaminen

Melun/térindntorjuntachjelma, -opastus ja -ohjeet

6 TYOOHJEET JA —-OPASTUS

Tyonopastaja, tydnopastussuunnitelma

Toimintajarjestelmé

Omavalvonta ja CCP-pisteet tydtehtédvassa

Hygienia, tydvaatteet, korut, kosmetiikka

Hygieniapassin tarve tyotehtévissa

7 TYOTEHTAVIEN, LAITTEIDEN JA KONEIDEN OPASTUS

Kirjaukset opastetuista asioista tehdéan alla olevaan taulukkoon. Annettua opastusta tdydennetéan
tarvittaessa. Tyon opastukseen kuuluvat asiat eri koneiden ja laitteistojen osalta:
Tyon haittojen ja vaarojen estaminen

e Turvalliset tydtavat .

e Tyovélineiden ja koneiden kayttd ja .
kayttoohjeet

e Koneiden saato-, puhdistus- ja korjaus- .
ohjeet

e Yleiset hairiot ja niiden poistaminen .

Henkilokohtaiset suojaimet

Toiminta poikkeustilanteissa

Tydhon kuuluvat merkittavia riskeja
(ty6turvallisuus, ymparisto, hygienia) si-

saltavat tyotehtavat

Opastetut tyotehtavat, laitteistot ja suoritetut kayttéluvat

(esim. valmistuslaitteisto, pakkauslinja, hygieniapassi, truk-
kikortti)

Allekirjoitus, kun opastaja
on varmistunut, ettd opas-
tettava hallitsee tydtehté-
van

opastettava | opastaja

paivays




Perehdytys Valio Oy Riihiméki
|

Esimies sailyttad perehdyttamislomakkeen ja pitaa tiedot ajan tasalla.
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PEREHDYTYSOHJELMA

1. Ohjeen tarkoitus

Liite 3

Tédssd ohjeessa on lueteltu ne asiat, joita tulee késitelld tyontekijdn perehdyttdmisessi
Rithiméden Valion tuotantolaitoksen tehtdviin. Alla oleva tdytetddn perehdytyksen aika-
na ja palautetaan henkilon esimiehelle.

Opastettavan nimi

Tyotehtava

2. Tybhonottajan osuus perehdyttamisessa ( mukana osaston esimies )

NAYTA / OPASTA KIINNITA HUOMIOTA TEHTY | ARVIO
(OK)

1. Yleiset tiedot Riihima- | - Rithiméen Valion perehdytysopas
en Valiosta - Liikennejirjestelyt
( Riihimaki on yksi Valion 15.sta tuo- | ( Pysdkointi / ajonopeus / lampopistok-
tantolaitoksesta) keet )

- Kulkeminen tontilla ( vartiointi, kul-

kulupa )

2. Tydtehtavat

- Vastuualue, mitd tyd tulee olemaan (
tyoolosuhteet )

- erityisvaatimukset: Hygipassi/ trukki-
kortti/  tyoturvallisuuskortti, muu

3. Tybehtoasiat

- sopimusala/luottamushenkil6t

- palkkaus/palkanmaksu (palkanméaa-
rdmisperusteet )

- tybaikamuoto

- timecon

- koeaika ja sen merkitys
- tydpaikkakiusaaminen

4., Lomakkeiden luovutus

-perehdyttdmislomake alkuperdinen
palau-tetaan tdytettynd esimiehelle

5. Harrastustoiminta
henkilostdedut

- harrastemahdollisuudet ( uimala, ten-
nishalli, kuntonyrkkeily jne. )

- Valion myyméla

6. Vaatehuolto

Opastus tyovaatehuoltoon:
- tyOvaatteet (vaatteiden vaihto )

- sosiaalitilat, sdilytyskaapin avain

Tybhonottajan allekirjoitus
/200
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Opastettavan allekirjoitus
/200

3. Tybsuojeluosio perehdyttamisessa = nimetty vastuuhenkild

NAYTA / OPASTA KIINNITA HUOMIOTA TEHTY | ARVIO
(OK)

1.  Vastuualue - vastuualue, missi toimitaan

- tyovuorolistat, ylitydt, myohads-
tyminen, lomat
- toiden kierto

2. Tyo6suojelu - vaarakohteet

- hitdpoistumistiet ja yleiset vaa-
rapaikat ( trukkilitkenne )

- opastettavan oma vastuu, ilmoi-
tusvelvollisuus epdkohdista seki
tyOtapaturma- tai sairastapauksis-
sa (ilmoituskaytantd)

3.  Opastajan esittely - tiimin jdsenten ja opastajan esitte-
ly, sekd varaopastajan nimedmi-
nen
4.  Tyoturvallisuusohjeet - osastokohtainen tyoturvallisuus-
ohjeistus
5. Kaynti terveysasemalla - tyoterveysaseman varaus tehty
Suojeluvalvojan tai vastaavan allekirjoitus
/200

Opastettavan allekirjoitus
/200

4. TyOnopastajan osuus perehdyttdmisessa

NAYTA / OPASTA KIINNITA HUOMIOTA TEHTY | ARVIO
(OK)

1.  Tyopaikan sisdinen liikenne ja | -trukkireitit, sisdiset reitit kahvioon,

jarjestys tyopaikalla ruokalaan ja kdymaloihin

-liikkuminen piha-alueella
-tyovilineiden ja -asujen sdilytys
-puhelimen ja sdhkdpostin kaytto

2. Tyobnjako ja yhteistyOsuhteet, | - varsinainen tyotehtdvé ja osallistumi-
organisaatio nen yhteisiin toihin

- tyOtovereiden esittely

- luottamusmiehen esittely

- organisaation ja eri osastojen esittely
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NAYTA / OPASTA

KIINNITA HUOMIOTA

TEHTY
(OK)

ARVIO

3.

Tydvalineet, laitteet ja koneet

-vaaranpaikat ja héitdkatkaisimien si-
jainti

-oleellisten apuvilineiden kuten pesu-
vilineiden sijainti ( suojainten kaytto )

4.  TyOmenetelmat -huolellinen tutustuminen tydohjeisiin
ja toimintajdrjestelmdin
- Hygienia tehtaalla ohje (MEO vALIO RKI
53.1)
5.  Suojalaitteet ja -vaatetus sekd | -suojavarustuksen sédilytyspaikat, kayt-
niiden kayttd, huolto ja séily- | t6- ja huoltotoimet
tys
6. Toiminta hatatapauksissa - puhelimen, hitdsuihkun, sairaspaarien
ja Ea-kaapin sijainti
- poistumistiet, alkusammuttimet ( ker-
taus )
- hatdilmoitus (112)
- Ea-koulutetut henkil6t
- vakuutustodistus tapaturman sattuessa
7. Prosessihairiot ja niiden pois- | - tavallisimmat hdiriot
taminen - mitd sdhkokatkos aiheuttaa
8.  Koneiden kaytto, puhdistus ja | - tyd- ja tyoturvallisuusohjeet (mm.
huolto trukkityo)
9. Laadunvarmistus ja siihen | - pakkausten tarkkailu, raporttien tayt-
liittyva raportointi tdminen ( mm. héiridseuranta )
10. Tiedottaminen - tiimipalaverit, -tydmaakokous ym.
poytékirjat ja ilmoitustaulut, weeti
11.  Ammattisanasto - osaston ikiomat sanat
12.  Muut ohjeet ja maaraykset - tdssd lueteltujen asiakohtien ja ohjei-
den lisdksi tyOpisteeseen voi kuulua
my0s muita esimiesten osoittamia teh-
tidviad
13.  Ympéristdasiat - Jatteiden kerdyspisteet ( roskiskartta )
14. Ergonomiaopastus - oikeat nosto/ tyOtavat, toiden kierto,

tauotus ja elpymisliikunta

Tyonopastajan allekirjoitus
/200

Opastettavan allekirjoitus
/200




Perehdytys Valio Oy Riihiméki

5. TyoOterveyshoitajan osuus perehdyttdmisessa

NAYTA / OPASTA KIINNITA HUOMIOTA TEHTY | ARVIO
(OK)
1.  Terveydentilan yleiskartoitus | - kelpoisuus tyohon
- salmonellakontrolli
2.  Tyobvaatetus ja henkilokohtai- | - korut, kynnet, hiukset
nen hygienia eri hygienia- | - jalkineet ja puhtaus
alueilla - késien pesu
3. Tarttuvien tautien - ulkomaan matkat
kontrolli, salmonella
4.  Tyobsta johtuvat erityisohjeet - oikeat nostotavat
- suojainten kaytto
5. Terveyspalvelujen kayttd ja | - terveysaseman aukioloajat
tyontekijan  ilmoitusvelvolli- | - ladkédrin vastaanotto
suus - ilmoitusvelvollisuus oman ty&pis-
teen resurssin ylldpitdjille saira-
ustapauksissa ja tapaturman sat-
tuessa
Tyoterveyshoitajan allekirjoitus
/200
Opastettavan allekirjoitus
/200
6. Esimiehen osuus perehdyttadmisessa
NAYTA / OPASTA KIINNITA HUOMIOTA TEHTY | ARVIO
(OK)

1.  Opastettavan palaute ja jat-
kosta sopiminen

- lyhyt kuvaus

2. Osaamis-/koulutusmatriisi

Varmista, ettd henkilo on lisdtty tiimin
osaamis- ja koulutusmatriiseihin.

3. Perehdytyskaavakkeen arkis-
tointi

Alkuperdinen jitettdvd arkistoitavaksi
esimiehelle, kopio perehdytettaville.
Huom. laki vaatii !!!
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7. Opastetut tyotehtavat

NAYTA / OPASTA

KIINNITA HUOMIOTA

TEHTY
(OK)

ARVIO

Arviointi:

- Kayta arvioinnissa + , jos asia on ymmarretty,
-, jos ei ole ymmarretty.

Esimiehen allekirjoitus
/200

Opastettavan allekirjoitus
/200
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Liite 6
ERGONOMIAOHIJEET

ERIKOISTUOTTEIDEN PAKKAUS
VINKKEJA TURVALLISEEN TYOSKENTELYYN

JOKAISEN TYONTEKIJAN HUOMIOITAVA:
TYOASENNOT JA TYOLIIKKEET,
NOSTAMINEN JA SIIRTAMINEN

AIHION SYOTTO
- PP5S JA PP10S

Oman kehon hallinta

- ylaraaja

- olkapaa

- vartalo

- painon siirto

- jalkojen kayntiasento

AIHIONIPUN KASITTELY:
- Olkavarret mahdollisimman lahella vartaloa, hartiat rentoina
- Toinen kasi kannattelee aihionippua

- Aihioita lisattdessa kaytetdan hyvaksi jalkojen kdyntiasentoa ja pai-
nonsiirtoa

TYOLIIKE ON NISKA-HARTIASEUTUA, YLASELKAA  JA  YLARAAJOJA
KUORMITTAVAA, JOTEN PALAUTTAVIEN TAUKOLIIKKEIDEN HARJOITTAMINEN
SEKA TYONKIERTO ON TARKEAA!
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- Jos aihiolava on liian korkea, kdyta hyvaksesi aihionsyoton paéalla olevaa tasoa. Tydskentely har-
tiatason ylapuolella kuormittaa tarpeettomasti selkéa ja hartioita.

PIKAREIDEN SYOTTAMINEN
- Ampack, G82, G15 ja G42

Oman kehon hallinta

- Selka suorana

- Keskivartalon tuki

- Jalkojen kayntiasento

PIKAREIDEN SYOTTAMINEN ELEVAATTORIIN:

- Oman kehon kaytto niin, ettd selka pysyy mahdollisimman suorana, eika
toistuvasti tule etukumaraa eiké kiertoa selkaan.

- Kumarruttaessa tai kurkoteltaessa eteenpéin aina selélle tuki. Apuna
kayntiasento tai painonsiirto ja keskivartalon lihasten hallinta.

— Selk&a tuetaan pitamalla etummainen jalka kiinni laatikon reunassa.
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KANSIEN LISAAMINEN:
- Ampack, G82, G15 ja G42

Kansia lisattaessa minimoi kaden rasitus:
- Levea tarttumaote on haitallinen useasti toistettuna

Valta leveaa tarttumaotetta! Ota pienempia nippuja kerrallaan.

Oman kehon hallinta
- Selkd suorana
- Keskivartalon tuki

o

Jm.

- Valta voimakasta etukumaraa ja anna selélle tukea nostamalla toinen jalka koneen paal-
le, ja nojaamalla toisella k&della koneeseen.
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NOSTAMINEN JA SIIRTAMINEN

Kun aloitat nostamisen......

Nosta ajatuksella Selkasi voi vaurioitua, vaikka
e Pida taakka lahelld vartaloa nostaisit lattialta vain
¢ Nosta tasaisesti ilman vartalon kiertoa tyhjan maitopurkin.
e Voima nostoon reisi- ja pakaralihaksista
e Valta nostaessasi toistuvasti nivelten aariasentoja Selkasi ei ole nostokurki.
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Ala kierra vartaloa!
Kéaanny jalkoja liikuttamalla koh-
tisuoraan taakan laskupaikan eteen.

Nosta max 1 laatikko tai 20 kg kerralla.

Kun taakka on painavampi....
= pyyda tydkaveri avuksi
=  kevennd taakan siséltdd jos mahdollista
= kéytd apuvélinetti

KAYTA PIENET HETKET HYVAKSESI!

vastakkaisia liikkeité tyoliikkeille

' minitaukoliikkeet =
ug* r!'w = | s
b

Kestava suoja liikuntaelinvammoja vastaan on hyva fyysinen kunto. «gRV EE) 7
Pida kehosi kunnossa -  se kannattaa aina.
Valio Oy Rithiméki 4/2007 huomennakin

Tyo6ryhma: Paula Julin, Tiina Vuorinen, Minna Attola, Kati Kaukoranta, Tarja Thajérvi, Paula Nokkonen,
Marja Kettunen
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TIMITAULU

Liite 7

| MITTARIT

| TOIMINTA

| TIMIN OMAT |

| OHJAAVANPALKITSEMISEN MITTARIT

| POIKKEAMAT

MITTARIT; KNL
A4

POIKKEAMAKUSTANNUK-
SET
A4

5S

A4

(mukana my®os 5s tarkistuslis-
ta kommentteineen)

A4

IDEA-, TYO-, VALMISLISTAT

| POYTAKIRJAT

A4

PUHDISTUS- JA OSAAMISMATRIISI

Ad

ENNAKKOHUOLTOLISTAT

A4

PUHDISTUS JA OSAAMISMATRIISI
A3
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OSAAMISEN NAYTTO Liite 8

osaamisen naytto

Pvm. N&ayton antaja: Nayton arvioijat:

N&yton vaiheet:
e Aloituskeskustelu

e kerrataan nayton aiheet
e sovitaan ndyton aikataulu
e huomioidaan mahdolliset hairiotekijat
e Nayton antaminen
e ndytdn antaja johtaa ryhmaa (listan mukainen jarjestys)
o kaikki apuvélineet on kaytettavissa kuten normaalissa ty6ssa (saa lukea ohjeita, saa kysya toiselta)
e arvioijat tekeva tdsmentavia kysymyksia tarvittaessa
e Loppukeskustelu
1. nayton antaja tekee itsearvioinnin
2. arvioijat kirjaavat huomiot ja loppuarvion
3. néayttotapahtuman yhteenveto (kopio kaikille osallistujille)
Néiytﬁn arviointi: Tunnen aiheen heikosti (1) Perusteet (2) Hallitsen kdyton ja pystyn toimimaan ongelma-tilanteissa (3)
Osaan linjakokonaisuuden kayton (4) Osaan asiat kattavasti (5)
Aihe Itse- N&dyton | Loppu- | Huomiot

arvio |arviojat | arvio

Pakkauslinjan toimintaperiaate
Pakkausmateriaalit

Pakattavan tuotteen vaatimusten mukaisuuden
varmistaminen

Toiminta poikkeavissa tilanteissa
Linjan lopetus ja puhdistaminen
Dokumentointi

Tyotavat ja tyoturvallisuus
Kayttajakunnossapito
Ergonomia

Yhteenveto:

Tuotantovastaavan katselmointi: ......... Y A— 200... e ————
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OSAAMISEN NAYTON KYSYMYSLISTA

Liite 9

Pikari,
G42,
Erca

Nayton arviointi
+ Vahvuudet
- Osaamisen kehittdminen

Erikoistuotteiden pakkaaminen / 1-hygienia alue

Esittele pakkauslinjan toimintaperiaate ja linjan alkuvalmistelut / tuotevaihto
Misté tieddt mité tuotteita on valmistettu ja milloin ne ovat pakkausvalmiina?
Linjan eri laitteiden tarkoitus — mit4 laite tekee?

Kerro linjan alkuvalmistelut

Mitka tiedot laitat punnitusjirjestelméaan?

Mitd varmistuksia / tarkastuksia teet ennen kuin aloitat?

Laitteen silmdmaéaérdinen puhtaustarkastus?

Miten varmistat, ettd pakattava tuote on valmis?

Pakkausmateriaalit

e Miten haet materiaalit varastosta ja miten toimitat ne 1-alueelle?

Miten varmistat materiaalien oikeellisuuden?

Miten toimit tunnistetietojen kanssa, mit ja minne kirjataan jos kirjataan?
Miksi on tirkedd tietdd mitd pakkausmateriaalierdd on kaytetty?

Miten pakkauksia késitelldadan pakkauskoneella?

Miten varmistat linjan oikean toiminnan ja pakattavan tuotteen vaatimusten mukai-

suuden

e Mitd mittauksia teet tuotteesta ja miten tulokset kirjataan?
Miti puhdistuksia teet ajon aikana ja kuinka usein?

Miksi jogurtin painoa mitataan?

Miten on varmistettu se, ettd vaaka niyttdd oikein?

Miten séédat painon oikeaksi?
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Miten varmistat, ettd pakkaus ei vuoda?

Mité ndytteitd jogurtista otetaan?

Mihin tarkoitukseen naytteitd otetaan?

Kuinka usein teet laaduntarkkailua pakkauksen aikana?
Miti asioita laaduntarkkailuun kuuluu?

Miten toimit poikkeavissa tilanteissa (esim. virheellinen materiaali, vuotava saumaus
tai jokin muu)

e Jogurtti ei ole speksin mukaista pakkauskoneella — mité teet?

Miten toimit jos alumiinikannet eivét saumaudu kunnolla?

Miten toimit virheellisen pakkausmateriaalin kanssa?

Miten dukumentoit ja tiedotat poikkeamasta?

Miten toimitaan jos painojen ohjausrajat ylittyvit tai alittuvat?

Mita teet lopettaessasi tuotantoajon linjalla

e Naytéd/kerro miten sammutat linjan

e Miten annostelijat puretaan (G15)?

e Linjan / ympériston valmistelu puhdistustoimia varten

Miten linja puhdistetaan?

Milloin voit puhdistaa linjaa?

Milld menetelmélla, vélineilld, aineilla linjan puhdistus tehddén?

Miten huolehdit ympériston puhtaudesta (tasojen pinnat, lattiat, roskat yms)?
Miten huomioit linjan suojaukset ja pesuveden kdyton?

Miten pinnat puhdistetaan ja desinfioidaan (tyGtapa ja aineet)

Miten annostelijat puhdistetaan?

Dokumentointijarjestelmat
e Mitd eri dokumentteja joudut tyOssdsi tdyttimain?
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Mité kyseisiin dokumentteihin kirjataan?

Tyotavat ja tyoturvallisuus

Millaisia suojavaatteita ja —vélineitd kaytat eri hygienia-alueilla?

Miten huolehdit siitd, ettd tyotapasi ovat mahdollisimman hygieeniset?

Miten ja missé sdilytét tydvélineitd esim. putkiavaimet, hilloaseman putket, pesukauka-
lot/pesupalkit ym.

Miten huolehdit tyopisteen ja vilineiden puhtaudesta?

Mistd asioista huolehdit, kun jétét tydpisteesi seuraavalle mm. tilannetieto kaverille?
Mitki ovat vaaranpaikkoja ja tydtavat niissi?

Kayttdjakunnossapito

e Miti tarkistuksia teet, kun linja pysédhtyy?

e Miten toimit jos linja ei toimi oikein (hidas, sotkee)?

e Milloin linjaa voidaan huoltaa? Miten se merkitién/tiedotetaan?

e Mistd sinun pitéd huolehtia jos linjaa joudutaan korjaamaan kesken tuotannon?

e Kun huolto / korjausty6 on tehty, miten aloitat tuotantoajon?

Ergonomia

e Miten toimit nostaessasi laatikon yms. lattialta? Miti asioita nostossa tdytyy huomioida?
e Mitd muita ergonomisesti huomioitavia kohteita 10ytyy tyOpisteestési?

e Miten toimit niissi?

e Mistd 16ydat osastosi ergonomiaohjeet?




