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Alkusanat

Vuoden 2012 alussa tammikuussa miettiesséni aihetta opinnaytetyélleni,
mielesséni herési ajatus perehdyttdmisoppaasta puualan ammatilliseen
koulutukseen uusille opettajille tai sijaisille. Olin omassa tyosséani, Keski-
Uudenmaan koulutuskuntayhtymassa Jarvenpdén ammattiopistolla, saanut
ajoittain tyoskennelld myods puuosastolla opetustehtavissa. Siell& huomasin, etta
on aika paljon asioita, joita tulisi tietdd. Koneet ja laitteet olivat erilaisia, kuin
aikaisemmin kayttdmani. Liséksi tavaroiden ja tarvikkeiden paikat olivat

hakusessa.

Kysyin Keuda Jarvenpadn ammattiopiston puuosaston johtajalta Markku
Rikkoselta, ettd voisinko tehda opinndytetyonani perehdyttdmisoppaan osastolle ja
olisiko sellaiselle hanen mielestdén tarvetta. Markku vastasi molempiin

kysymyksiini kyll4 ja lupasi vield toimia ohjaajana ja apuna projektissa.

Seuraavaksi esittelin alustavan suunnitelmani Ilkka Markkaselle ja pyysin hanta

opinndytetyoni ohjaajaksi, johon han suostui.

Kevéan 2012 aikana sain tyon tehtyé ja huhtikuun lopussa jatin opinnaytetyoni

didinkielen tarkastukseen.

Kiitokset kaikille tyoni valmistumisessa edesauttaneille.

Lahdessa 30.4.2012

Jarkko Kolehmainen
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THVISTELMA

Taman opinndytetyon tarkoituksena oli tutustua perehdyttdmiseen yleensa. Lisaksi
Kiinnitettiin huomiota niihin asioihin, joita puualanopetukseen perehdyttdmisessa
taytyisi erityisesti huomioida.

Opinnaytetyon toimeksiantajana oli Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyman
Jarvenpéan Wértsilankadun toimipisteen puuosasto. Tyon tuotoksellisena osana
laadittiin henkilokunnan perehdyttamisopas Keuda Jarvenpéan puuseppéakou-
lutukseen. Varsinaisen perehdyttdmisopaan on tarkoitus toimia tukena seké
perehdyttdjalle ettd perehtyjélle. Lisdksi sen ty6turvallisuuteen liittyvaa osioita on
mahdollisuus hyddynt&dd myods opastettaessa opiskelijoita laitteiden kayttdon. Puu-
osaston perehdyttdmisoppaaseen on koottuna tarkeimmat tiedot Keudasta
tyonantajana, Wartsilankadun toimipisteestd ja puuosastosta. Oppaassa esitellaan
Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyman organisaatio seké toiminnan tavoitteet
ja lisdksi kéydaan lapi tyosuhteen tarkeimpia asioita.

Teoriaosiossa tutkittiin aiemmin julkaistun Kirjallisen ja sahkdisenmateriaalin
kautta perehdyttdamiseen olennaisesti liittyvid asioita: perehdyttamisen merkitysta,
hyotyja, rooleja ja kaytantoja. Lisaksi kasiteltiin niita tydlainsaddannon osia, jotka
liittyvat olennaisesti perehdyttamisen vaatimuksiin lain ndkdkulmasta.

Tutkimusmenetelmana kaytettiin kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa. Tama
toteutettiin haastattelemalla puu-osaston nykyiset opettajat 3 henkil6d. Kuten tyon
loppupuolella todettiin, kaikki haastatellut olivat olleet jo yli 10 vuotta toimissaan.
Taman takia haastattelujen perusteella ei voi tehda paatelmia perehdyttdmisen
nykytilasta. Haastattelujen avulla saatiin kartoitettua opettajien mielipiteita siit,
mita perehdyttdmisoppaan tulisi siséltad. Tulosten perusteella néyttaa silta, etta
perehdyttamisopaasta on kaytannon hyotya. Perehdyttdmisopasta voidaan
hyddynt&a uusien tyontekijoiden liséksi myos opetuksessa.

Asiasanat: perehdytysopas, perehdyttdminen, tydnopastus
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ABSTRACT

The purpose of this thesis was to study work orientation in generall and to specify
what should be especially taken into account in orientation to teaching of
woodworking.

The thesis was commissioned by Keuda Group, Vocational Education and
Training, more precisely department of joinery. The practical part of the thesis
was to produce an orientation guide for new employees of the department of
joinery. The actual guide for orientation is supposed to function as a support for
both parties of orientation, for person who provides orientation and the one that
receives it. On top of that, the parts of the guide covering work safety can also be
used for the orientation of students on woodworking machines. The most
important information about Keuda as an employer, Wartsilankatu as a place of
business and the department of joinery is gathered in the orientation guide. It
presents Keuda’s organization and aims. And it also features key facts about work
contracts.

In the theoretical part, relevant aspects of orientation were studied through
previously published web and written material. Significanse, benefits, roles and
practices of the orientation. It also addressed those parts of the labour legislation
that concern orientation from law point of view.

The research method was qualitative. This was done by interviewing three joinery
teachers from the department of joinery. All the teachers that were interviewed
had been working more than ten years in their currents posts. That is why one
cannot make any conclusions about the current state of orientation based on these
interviews. The main purpose of these interviews was to find out what orientation
guide should contain according to the teachers involved. From the results it can be
seen, that this orientation guide can be useful in the real world. Along with new
employees, this guide can benefit teaching.

Key words: orientation, orientation guide, work orientation



SISALLYS

1

JOHDANTO

1.1 Opinndytetyon tyyppi

1.2 Ty0n tavoite

1.3 Tehtavén kuvaus ja aiheen rajaus
1.4 Tutkimusongelmat ja menetelmat

TEOREETTINEN VIITEKEHYS

2.1 Perehdyttamisen tarkoitus

2.2 Perehdyttdmisen tarve

2.3 Perehdyttdmisen hyddyt

231 Yrityksen kannalta

2.3.2 Tyontekijan kannalta

2.4 Perehdyttdmisen vaiheet ja aikataulu

2.5 Esimiehen rooli ja tehtavat

2.6 Tyo6lainsaadanto

2.6.1 Tydsopimuslaki

2.6.2 Tyoturvallisuuslaki

2.6.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

2.7 Tybehtosopimukset

HAASTATTELU

3.1 Keudan esittely

3.2 Keudan arvot, visio, toiminta-ajatus ja strategia
3.3 Puuosasto

3.4 Haastattelun toteutus

3.5 Haastattelun tulokset

3.5.1 Perehdytys oppaan tarve

3.5.2 Késitykset omasta perehdyttamisesta

35.3 Asiat joita oppaan tulisi sisaltaa

3.54 Perehdyttdmisessa tarkeédksi koetut asiat

355 Keudan perehdytyskaytantdjen tuntemus

3.5.6 Tietoisuus kaytdssa olevasta perehdyttdmismateriaalista
3.5.7 Ty0On haasteet ja vaikutus mahdollisuudet perehdytyksella
3.5.8 Vinkkeja péivittaiseen toimintaan

3.6

Y hteenveto tuloksista

N N N

© 00O N oo o o b~ b

T T T e
coO N o1 ©O O

19
19
19
21
21
22
22
22
23
23
23
24

24
25



4  PROJEKTIRAPORTTI

4.1
4.2
421
4.2.2
4.3

LAHTEET
KUVAT

LITTEET

Projektin lopputulos
Projektin toteus
Teoreettinen tutkimus
Aikataulu
Johtopaéatokset

26
26
26
26
26
27

28
29

30



1 JOHDANTO

Perehdyttdmisen tavoitteena on opettaa uudelle tyontekijélle tyopaikan tavat ja
kaytéanteet, tutustuttaa hdnet muuhun henkilokuntaan ja antaa hanelle edellytykset
tyon tekemiseen. Perehdyttdmisen avulla tydntekijan on helpompaa aloittaa tyot,
kun hénell on perustiedot alkavasta tyotehtavasta, yrityksesta seka sen
toimintatavoista. Perehdyttdminen antaa tyontekijélle luottamusta tehdé tyonsé ja
nain nopeuttaa tyontekijan kotiutumista uuteen tydyhteiséon. Perehdyttdminen

myaos sitouttaa tyontekijéa yritykseen.

Perehdyttdminen voidaan tehda suullisesti mutta sithen kannattaa k&yttaa
apumateriaalia. Materiaalina voi toimia esimerkiksi tdma kirjallinen
perehdyttamisopas, jonka avulla asioita voidaan tarkistaa myos jalkikéteen, kun
perehdyttaminen on suoritettu. Apumateriaali auttaa muistamaan kaikki olennaiset

asiat.

Omakohtaiset kokemukseni perehdyttdmisestd tai paremminkin sen puutteesta
antoi aiheen talle ty6lle. Koska Keudassa on osastokohtaista
perehdyttamismateriaalia niukasti, koin tarkedksi koota olennaisia asioita yksiin
kansiin. Liséksi halusin haastattelemalla puualan opettajia selvittdé heidan
mielipiteitddn ja kokemuksiaan perehdyttamisesta ja siitd, mitd heidan mielestaan
perehdyttamisen pitdisi pitaa sisalladn. Haastattelun suoritin kvalitatiivisena

tutkimuksena.

1.1 Opinnaytety6n tyyppi

Opinnaytety6 on projektityyppinen, ja siitd on tuloksena konkreettinen tyo,
perehdyttamisopas. Puualan opettajille tehtdva tutkimus on kvalitatiivinen, ja se
toteutetaan haastattelemalla. Opinndytety6 koostuu teoriaosuudesta, haastattelusta,
johtopéatoksista sekad valmiista perehdyttdmisoppaasta. Opinndytetyotd varten

haetaan kirjallisuudesta tietoa perehdyttdmisesta.



Opas tulee kéayttoon seké kirjallisena materiaalina ettd sahkoisend versioina.
Séahkaoinen versio oli kaikkien haastateltujen opettajien toiveena. Se koettiin
helppokayttdiseksi ja kestédvan kehityksen mukaiseksi. Lisaksi sahkdisen version

muokkaaminen eri aloille sopivaksi on helppoa.

1.2 Tyon tavoite

Tavoitteena oli tehdd Keuda Jarvenpadn puualan henkildstolle perehdyttdmisopas,
jonka avulla uudet tyontekijat on helppo perehdyttda talon ja osaston tavoille.
Perehdyttdmisoppaan tulee olla sellainen, ettd sen luettuaan tyontekija tietaa
perusasiat Keudasta ja sen toiminnasta sekéd Wartsilankadun toimipisteesta ja
puualan opettajan tarvitsemista asioista. Keuda haluaa perehdyttdmisoppaan,
jonka luettuaan uusi tyontekija tietdd toimipisteen toimintaidean, tavat, saannot

sekd perusasiat tyopaikasta ja kalustosta.

1.3 Tehtdvan kuvaus ja aiheen rajaus

Oppaan tekeminen edellytti aiheen kirjallisuuden tuntemista. Tutkittiin, mita
perehdyttaminen tarkoittaa ja millainen hyvén perehdyttdmisen tulisi olla.
Projektin aikana keskusteltiin puualan opettajien kanssa heidan ajatuksistaan
oppaasta. Kyselytutkimus opettajille suoritettiin helmikuussa 2012.
Tutkimuksella haluttiin selvittada opettajien mielipiteita ja tarpeita liittyen
perehdyttamisoppaaseen. Taméan tyon tarkoituksena oli tehda tdsméopas
puupuolen opettajille tai sijaisille. Yleiset asiat tietenkin koskevat kaikkien alojen

opettajia.

1.4  Tutkimusongelmat ja menetelmat

”Miten saada paljon asiaa selkedén ja yksinkertaiseen muotoon?” oli tyon
keskeinen tutkimusongelma. Toinen ongelma oli tunnistaa uudelle tyontekijélle
oleelliset asiat. Selvitystyota tehtiin tutustumalla aiheen Kirjallisuuteen.
Perehdyttiin esimerkiksi henkildstolainsd&ddantoon ja tydsuhdetta koskeviin

lakeihin.



Tutkimusmenetelména kaytettiin haastattelua. Siiné haastateltiin puualan
opettajia. Kyseessé oli kvalitatiivinen tutkimus. Kaikille opettajille esitettiin samat

kysymykset ja vastaukset kirjattiin ylos.



2 TEOREETTINEN VIITEKEHYS

2.1 Perehdyttdmisen tarkoitus

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan niitd toimenpiteita ja sita tukea, joiden avulla
uuden tai uutta ty6td omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista,
tyoymparistod ja tyoyhteisod kehitetddn niin, ettd han paasee mahdollisimman
hyvin alkuun uudessa tydsséan, tydyhteisdssadn ja organisaatiossaan seké pystyy
mahdollisimman nopeasti selviytymaén tydssaan tarvittavan itsenaisesti.
Laajimmillaan perehdyttdminen kehittad perehtyjan liséksi myods vastaanottavaa

tyoyhteisOd ja organisaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdyttdminen on muutakin kuin lainsdaddénnallisten velvoitteiden tayttamista.
Se on osa henkiléston kehittamistd, johtamista ja esimiesty6td. Perehdyttdmisen
tavoitteena on antaa tyontekijalle selked kuva hanen tyotehtévistaan, koko
organisaatiosta ja sen toimintaperiaatteista. (Lahden ammattikorkeakoulun
julkaisu 2007, 37.)

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi
tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyonsa seka siihen
liittyvét odotukset. Tydnopastus koskee tarvittaessa kaikkia, myos jo pitempéén
ty6ssa olleita tyontekijoitd. Tyonopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka
liittyvat itse tyon tekemiseen. Néité ovat esimerkiksi tydkokonaisuus, se mista
osista ja vaiheista tyd koostuu sekéd mité tietoa ja osaamista tyo edellyttaa. Lisaksi
tarvitaan tietoa tyossa kéaytettavistd koneista ja valineistd, tyohon liittyvista
terveys- tai turvallisuusvaaroista seké siitd, kuinka tyo tehdaén turvallisesti. (
Penttinen & Méntynen 2009, 2.)

Perehdyttdmisell& helpotetaan uuden tyontekijén tai tyota vaihtavan sopeutumista
ja oppimista. Samalla lisatdan tyon sujuvuutta ja palvelun laatua. Myos
tapaturmariskit ja tyon psyykkinen kuormitus véhenevat, kun tydymparisto ja
tehtavét ovat tuttuja ja tyontekija kokee hallitsevansa tyon vaatimukset.
Perehdyttdmisen tavoitteena on luoda uudelle tyontekijélle perusta tyon
tekemiselle ja yhteistyo6lle tyoyhteisdssa. Hyvin hoidettu perehdyttdminen kattaa

tyon taitovaatimusten ja tuotteen tai palvelun laatuvaatimusten lisaksi aina myos



tyontekijan turvallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvat asiat sekd omatoimisuuteen
kannustamisen. .( Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

Perehdyttdmisen ytimené on aina ty6tehtdva. Olennaisena osana perehdytystd on
myos tehtédvakohtainen tyonopastus. Lisaksi perehdytysprosessi luo yrityskuvaa.
Perehdyttdminen auttaa my6s ymmartdmaan tyontekijdn omaa osuutta yrityksen
toiminnassa seka tyovaiheiden syy-seuraussuhteissa. Kokonaisuuden
hahmottaminen lisdé tyontekijan motivaatiota. (Lahden ammattikorkeakoulun
julkaisu 2007, 8.)

Perehdyttdminen merkitsee uudelle tyontekijalle paljon. Sen avulla hén saa
ensivaikutelman uudesta tydpaikastaan. Niinpa yritykset voivat huonolla
perehdyttamiselld antaa negatiivisen kuvan organisaatiosta, miké hidastaa

tulokkaan sosiaalistumista ja oppimista. (Lainio 2008, 31.)

2.2 Perehdyttdmisen tarve

Perehdyttdmisen tarpeeseen vaikuttavat paljon sek& kyseinen tyotehtava, etta
uuden tyontekijan aikaisemmat kokemukset vastaavista tehtavista. Jos
perehdytettdvd, on aikaisemmin toiminut l&hes samanlaisissa tehtavissa tai
organisaatioissa, kuin uusi tyonkuva edellyttdd, voidaan selvitd melko véhaisella
perehdytykselld. Perehdytyksen tarpeen arvioinnissa tulisi aina keskustella asiasta
perehdytettdvan kanssa. Sellaisia asioita voidaan jattaa kaymatta lapi, jotka ovat jo

selvilla.
Perehdyttdminen on aina tarpeellista

e ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista

e tyOtehtavien muuttuessa

e ennen uusien tyovélineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien
kayttoonottamista

e uusien toimitilojen kayttdonoton yhteydessa

e organisaatiomuutosten yhteydessa

e pitkén poissaolon jalkeen (Sosiaali- ja terveysministerion julkaisu, 2).



Tyo6nopastusta tarvitaan aina, kun

e ty0 on tekijélleen uusi

e tyltehtavét vaihtuvat

e tyomenetelmat muuttuvat

e hankitaan ja otetaan k&yttéon uusia koneita, laitteita ja aineita

e ty0 toistuu harvoin

e turvallisuusohjeita laiminlyodaén

e tyOpaikalla sattuu ty6tapaturma tai havaitaan ammattitauti

e annetussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita

e tilanne poikkeaa tavanomaisesta havaitaan virheitd toiminnassa ja
puutteita tuotteiden ja palvelujen laadussa. .( Penttinen & Mantynen 2009,
2)

2.3 Perehdyttdmisen hyodyt

Perehdyttdmiseen suhtaudutaan monessa yrityksessa vield vanhakantaisesti
pelkkana rasitteena ja kuluna. Onneksi monet firmat ovat jo ymmartaneet hyvin
hoidetun perehdyttdmisen olevan myos yrityksen etu. Uusi tyontekija hyotyy

my0ds monella tapaa tiedon tuomasta varmuudesta.

2.3.1 Yrityksen kannalta

Yritykselld, johon tulee uusi tydntekijé, on oiva mahdollisuus myos saada tietoa
oman toiminnan kehittdmisen tueksi. Uusi tyontekijé ei ole vield alussa tottunut
talon tapoihin ja voi analysoida ns. uusin silmin yrityksen toimintamalleja ja
tapoja. Tama tilaisuus kannattaisi hyddyntdaa. Samalla syntyy vuoropuhelua
esimiehen ja uuden tyontekijan valill, miké& saa tyontekijan tuntemaan itsensa
tarkedksi ja arvostetuksi. Tama taas sitouttaa tyontekijaa ja parantaa
tydmotivaatiota. Huolella hoidettu perehdyttdminen tukee yrityksen strategian
liséksi hyvéa ja reilua mainetta tydnantajamarkkinoilla. (Kupias & Peltola 2009,
21)

Hyvin hoidetun perehdyttdmisen hydtyja:



e Oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee.

e Myonteinen suhtautuminen tyéhon ja tyoyhteisoon lisadvat tydhon
sitoutumista.

e Perehdytettavalle syntyy myonteinen yrityskuva.

e Virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika vahenevat.

e Turvallisuusriskit vdhenevét kun uusi tyontekijd tunnistaa tyon ja
tydympadriston vaarat ja osaa toimia oikein niiden poistamiseksi tai
vahentamiseksi.

e Poissaolot ja vaihtuvuus véhenevat.

o Kustannuksia sadstyy erilaisten hairidtekijoiden vahentyessa. ( Penttinen
& Mantynen 2009, 3 - 4.)

Perehdyttdminen ja tydnopastus ovat tarked osa henkildston kehittdmista. Ne
voidaan n&hda investointina, jolla lisatdan henkiloston osaamista, parannetaan
laatua, tuetaan ty0ssé jaksamista ja vahennetddn tyGtapaturmia ja poissaoloja. (
Penttinen & Méntynen 2009, 8.)

2.3.2 Tyontekijan kannalta

Tavoitteiden asettaminen luo perehtyjélle tiedon siitd, mita odotetaan ja helpottaa
oman suoriutumisen tason arviointia. Se antaa myos tyolle olemassaolon
oikeutuksen seka helpottaa kommunikointia ja muiden osapuolien ymmarrysta.
Tydnopastajan antama palaute ja valmentava opastus ovat tarkeitd, jotta pystytaan
kohdistamaan toiminta oikeisiin asioihin. . (Lahden ammattikorkeakoulun julkaisu
2007, 21.)

Muutokset vaikuttavat tehtaviin ja toimintatapoihin. Muutoksessa ihminen joutuu
sopeutumaan uuteen tilanteeseen. Mydnteisetkin muutokset voivat aiheuttaa
suurta henkista kuormittumista. Ohjaus ja opetus helpottavat ja jouduttavat
prosessia. Siksi myos jo pitempaén tydssa olleet tarvitsevat opetusta ja tukea
uudessa tilanteessa tai uusiin tehtaviin siirtyessaan. Opastus on tarked& myads
pitkan tyosta poissaolon jalkeen, jolloin tuttujakin asioita voi olla syyté kerrata.

Suunnitelmallisen ja hyvin hoidetun tydnopastuksen tuloksena opastettava oppii



tyotehtavat nopeasti ja heti oikein. Taitojen karttuessa tyon laatu ja tehokkuus
paranevat ja ammattitaito kehittyy. ( Penttinen & Mantynen 2009, 4.)

Tyontekija hyotyy perehdyttdmisestd, koska epavarmuus ja sen aiheuttama
jannitys véhenevét. Tdma helpottaa sopeutumista tyéyhteisoon. Lisaksi
tyontekijan mielenkiinto ja vastuuntunto tyota kohtaan kasvavat, laatutavoitteet
saavutetaan nopeammin sek& perehdytettavan kyvyt ja osaaminen tulevat
paremmin esille. (Lepistd 2004, 56.)

2.4  Perehdyttamisen vaiheet ja aikataulu

Lahden ammattikorkeakoulun julkaisun Hyvé perehdytys -opas 2007 mukaan
perehdyttdmisen prosessi koostuu seuraavista vaiheista:

ennakkotoimenpiteet

tyéhonoton yhteydessé perusasiat

tyoté aloitettaessa vastaanotto ja perehdyttdmisen kéynnistaminen
tehtdvakohtainen tydnopastus

perehdyttamisen jatkaminen tydnteon ohessa

© o k~ w N oE

perehdyttamisen arviointi ja kehittdminen.

Perehdyttdmissuunnitelma sisaltdd Lepiston (2004, 62) mukaan seuraavat

tehtavat:
1. Valmistelut tyoyksikdssa ennen tulokkaan saapumista

- tiedottaminen tulokkaasta
- tyoprosessin esittelystd sopiminen
- ensimmaiset tyotehtavat

- tehtévien esittelysta huolehtivan nimedminen.
2. Tehtdvat saapumispdivana

- uuden tyontekijén vastaanottaminen ja alkukeskustelu

- tiedottaminen tydehdoista



- perehdyttdmissuunnitelman tarkistaminen tulokkaan kanssa
- l&himpien tyotovereiden ja ty6tilojen esittely

- yksikdn toiminnan ja organisaation esittely

- luottamushenkil®n ja tyosuojeluvaltuutetun esittely

- tybnopastajan esittely.
3. Tehtéavat valittomasti tydhontulon jalkeen

- henkil6ston oikeudet

- ty6suhteen ehdot

- turvallisuusmaaraykset, kulkutiet
- tyonopastuksen k&ynnistaminen.

4. Tehtavéat kahden viikon kuluttua saapumisesta

- henkil6ston kehittdminen
- yhteistoimintajarjestelmat
- tybympaéristOasiat

- henkil6stopalvelut

- tiedotustoiminta.

5. Tehtdvat kuukauden kuluttua saapumisesta

- perehdyttdmiseen siséltyneiden asioiden omaksumisen
tarkistaminen
- palautekeskustelu tulokkaan kanssa perehdytyksen

onnistuneisuudesta.

2.5 Esimiehen rooli ja tehtavat

Tyosuojelulainsdddédnndssa on useita tyonantajaa velvoittavia maarayksia tyéhon
perehdyttamisen jarjestdmiseksi. Kaytanndssa lahin esimies vastaa
perehdyttamisen ja opastuksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta. Han

voi delegoida erilaisia perehdyttdmiseen ja opastuksen liittyvia tehtavia
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koulutetulle tytnopastajalle, mutta vastuu séilyy aina linjajohdolla ja esimiehellé.
( Penttinen & Mantynen 2009, 4.)

Tarkeimmat tehtévat, joista esimiehen tulee huolehtia perehdyttamisessa:

e Varmistaa tarkoituksenmukainen perehdyttdminen tydyhteisossé
e Olla lasnd mielell&én jo heti ensimmaisena tyopéaivana.
e Varmistaa, ettd tyontekija ymmartéa perustehtavansa.
e Sopia suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen tavoitteista.
e Seurata ja antaa palautetta.
e Huolehtia koeaikakeskusteluista.
e Pitdd huolta muun tydyhteison mukaan tulemisesta.
e Huolehtia tyontekijan tyoturvallisuudesta ja tydhyvinvoinnista.
o Tukea kaikkia perehdytystyota tekevia.
(Kupias & Peltola 2009, 62.)

2.6 Tyolainsaadanto

Tyon tekeminen on lailla suojattua ja valvottua toimintaa. Perehdyttdmiselle on
ty6lainsaddannossa annettu paljon painoa. Laittomasta toiminnasta saattaa seurata
erityyppisid vahinkoja, haittoja, tulkintaerimielisyyksia, tyotaisteluja tai kdrhdmia
tyopaikoilla. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

2.6.1 Tyosopimuslaki

Ty6sopimuslaista 16ytyy monesta kohtaa viittauksia perehdyttdmiseen tai samaa
tarkoittaviin toimenpiteisiin. Laki velvoittaa sek& tyon antajaa etté tyontekijaa.
Seuraavassa asiaan liittyvia poimintoja laista. Tummennettu teksti liittyy suoraan
perehdyttdmiseen. (Tydsopimuslaki 55/2001, 1. luku 81,82,84 ja 87, 2. luku 81-84
ja 3. luku 81 ja 28.)

1 Luku

Yleiset saadokset
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18 Soveltamisala

Téaté lakia sovelletaan sopimukseen (tyésopimus), jolla tyontekijé tai tyontekijat
yhdessa tydkuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekemaan tyota tydnantajan

lukuun tdman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan.
28 Tyosopimuksen muoto ja kesto
Ty6sopimus voidaan tehda suullisesti, kirjallisesti tai s&éhkdisesti.

Tydsopimus on voimassa toistaiseksi, jollei sité ole perustellusta syysta tehty
maaraaikaiseksi. Tydnantajan aloitteesta ilman perusteltua syyta tehtya

madréaikaista tydsopimusta on pidettava toistaiseksi voimassa olevana.
48 Koeaika

Tyodnantaja ja tyontekija voivat sopia tyonteon aloittamisesta alkavasta, enintaan
neljan kuukauden pituisesta koeajasta. Jos tyonantaja jarjestaa tyontekijélle
erityisen tyohon liittyvan koulutuksen, joka kest&a yhdenjaksoisesti yli nelja
kuukautta, koeaika saadaan sopia enintdén kuuden kuukauden pituiseksi.

Kahdeksaa kuukautta lyhyemmassa méaaraaikaisessa tydsuhteessa koeaika saa olla

enintaan puolet tydsopimuksen kestosta.

Jos tyOnantajaa sitovassa tyoehtosopimuksessa on méérays koeajasta, tydnantajan
on ilmoitettava tdman méardyksen soveltamisesta tyontekijélle tydsopimusta

solmittaessa.
Koeajan kuluessa tydsopimus voidaan molemmin puolin purkaa.
78 QOikeuksien ja velvollisuuksien siirtdminen

Tydsopimuksen osapuolet eivét saa siirtdd tydsopimuksesta johtuvia oikeuksiaan
tai velvollisuuksiaan kolmannelle ilman toisen sopijapuolen suostumusta, ellei

jaljempéana séadetystda muuta johdu.
2 Luku

Tyo6nantajan velvollisuudet
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18 Yleisvelvoite

kuin tydntekijoiden keskindisia suhteita. Tydnantajan on huolehdittava siita,
ettd tyontekija voi suoriutua tydstaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa
tyOta tai tydmenetelmid muutettaessa tai kehitettdessa. Tydnantajan on
pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa

mukaan tyourallaan etenemiseksi.
28 Syrjintékielto ja tasapuolinen kohtelu

Ty6nantaja ei saa ilman hyvaksyttavaa perustetta asettaa tyontekijoita eri asemaan
1an, terveydentilan, vammaisuuden, kansallisen tai etnisen alkuperén,
kansalaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen, kielen, uskonnon, mielipiteen,
vakaumuksen, perhesuhteiden, ammattiyhdistystoiminnan, poliittisen toiminnan
tai muun naihin verrattavan seikan vuoksi. Sukupuoleen perustuvan syrjinnan
kiellosta sd&detdén naisten ja miesten valisestd tasa-arvosta annetussa laissa
(609/1986). Siita, mita syrjinnan kasitteella tarkoitetaan, vastatoimien kiellosta ja
todistustaakasta syrjintdasiaa kasiteltdessa saddetadn yhdenvertaisuuslaissa
(21/2004). (20.1.2004/23)

Madréaikaisissa ja osa-aikaisissa tyosuhteissa ei saa pelkéstaan tydsopimuksen
kestoajan tai tyGajan pituuden vuoksi soveltaa epdedullisempia tydehtoja kuin

muissa tyosuhteissa, ellei se ole perusteltua asiallisista syistéa.

Ty6nantajan on muutoinkin kohdeltava tyontekijoita tasapuolisesti, ellei siita

poikkeaminen ole tyontekijoiden tehtévat ja asema huomioon ottaen perusteltua.

Ty0Onantajan on noudatettava 1 momentissa séédettyé syrjintékieltoa myos

ottaessaan tyontekijoita tychon.

38 Tyéturvallisuus
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Ty6nantajan on huolehdittava ty6turvallisuudesta tyontekijan suojelemiseksi
tapaturmilta ja terveydellisilta vaaroilta niin kuin ty6turvallisuuslaissa (738/2002)
saddetaan. (23.8.2002/750)

48 Selvitys tyonteon keskeisistd ehdoista

Tybnantajan on annettava tyontekijalle, jonka tydsuhde on voimassa
toistaiseksi tai yli kuukauden pituisen maaraajan, kirjallinen selvitys
tyonteon keskeisisté ehdoista viimeistadn ensimmaisen palkanmaksukauden
paattymiseen mennessa, jolleivat ehdot kay ilmi kirjallisesta
tydsopimuksesta. Jos tyontekija on alle kuukauden pituisissa maaraaikaisissa
tyOsuhteissa saman tyonantajan kanssa toistuvasti samoin ehdoin, on
tyonantajan annettava selvitys tydnteon keskeisista ehdoista viimeistaan
kuukauden kuluttua ensimmaisen tydsuhteen alkamisesta. Sopimussuhteiden
toistuessa selvitysta ei tarvitse antaa uudelleen, ellei 3 momentista muuta
johdu. Vahintaan kuukauden jatkuvassa ulkomaantygssa selvitys on
annettava hyvissa ajoin ennen kuin tyontekija matkustaa tyokohteeseen.
(14.11.2008/707)

Selvitys voidaan antaa yhdella tai useammalla asiakirjalla tai viittaamalla
tyOsuhteessa sovellettavaan lakiin tai tydehtosopimukseen. Selvityksesta on

kaytava ilmi ainakin:

1) tybnantajan ja tyontekijan koti- tai liikepaikka;

2) tyonteon alkamisajankohta;

3) méaaraaikaisen tydsopimuksen kesto ja maaraaikaisuuden peruste;
4) koeaika;

5) tyontekopaikka tai jos tyontekijalla ei ole paaasiallista kiinteda
tyontekopaikkaa, selvitys niista periaatteista, joiden mukaan tyontekija
tyoskentelee eri tyokohteissa;

6) tyontekijan paaasialliset tyotehtavat;


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055#a23.8.2002-750
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055#a14.11.2008-707
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7) ty6hon sovellettava tydehtosopimus;

8) palkan ja muun vastikkeen maaraytymisen perusteet seka

palkanmaksukausi;

9) saannollinen tydaika;

10) vuosiloman méaaraytyminen;

11) irtisanomisaika tai sen maaraytymisen peruste;

12) vahintaan kuukauden kestavassa ulkomaantydssa tyon kesto, valuutta,
jossa rahapalkka maksetaan, ulkomailla suoritettavat rahalliset korvaukset

ja luontoisedut seka tyontekijan kotiuttamisen ehdot.

Tyonantajan on lisaksi annettava tyontekijalle kirjallinen selvitys tyénteon
ehdon muutoksesta niin pian kuin mahdollista, viimeistaan kuitenkin
muutosta seuraavan palkanmaksukauden paattyessd, jollei muutos johdu

lainsdadannon tai tyéehtosopimuksen muuttamisesta.
3 Luku

Tyontekijan velvollisuudet

18 Yleiset velvollisuudet

Tyontekijan on tehtéva tyénsa huolellisesti noudattaen niitd maarayksia, joita
tybnantaja antaa toimivaltansa mukaisesti tyon suorittamisesta. Tyontekijan on
toiminnassaan valtettava kaikkea, mika on ristiriidassa hanen asemassaan olevalta

tyontekijalta kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn kanssa.
28 Tyoturvallisuus

Tyontekijan on noudatettava tyotehtavien ja tydolojen edellyttdmaa huolellisuutta
ja varovaisuutta sekd huolehdittava kéaytettavissédén olevin keinoin niin omasta

kuin tydpaikalla olevien muiden tyontekijoiden turvallisuudesta.
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Tyontekijan on ilmoitettava tyonantajalle tyopaikan rakenteissa, koneissa,
laitteissa seka tyo- ja suojeluvélineissa havaitsemistaan vioista ja

puutteellisuuksista, joista saattaa aiheutua tapaturman tai sairastumisen vaaraa.

2.6.2 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslaki méarittaéd perehdyttamisen véhimmaisvaatimuksia. Siinékin
velvoitetaan seka tyonantajaa etté tyontekijad. Seuraavassa olennaisia otteita
laista. (Ty6turvallisuuslaki 738/2002, 1. luku §1-82, 2. luku 82 ja §14.)

18 Tarkoitus

Taman lain tarkoituksena on parantaa ty0ympaéristod ja tydolosuhteita
tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seké ennalta ehkaista ja
torjua tydtapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tydymparistosta johtuvia

tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden, jaljempéna terveys, haittoja.
28 Lain yleinen soveltamisala

Tata lakia sovelletaan tydsopimuksen perusteella tehtavaén tyohon seka
virkasuhteessa tai siihen verrattavassa julkisoikeudellisessa palvelussuhteessa

tehtdvaan tyohon.

Tama laki velvoittaa 1 momentissa tarkoitetun oikeussuhteen osapuolina olevia

tyonantajaa ja tyontekijaa siten kuin jaljempéana sdédetadn.

Sen liséksi, mita tassa laissa sdddetaddn, noudatetaan, mita tydturvallisuudesta

tietyssa tydssa erikseen saadetaan.

2 Luku

Tyo6nantajan yleiset velvollisuudet

28 TyOnantajan yleinen huolehtimisvelvoite

Tyonantaja on tarpeellisilla toimenpiteilla velvollinen huolehtimaan
tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa. Tassa tarkoituksessa

tyonantajan on otettava huomioon ty6hon, tydolosuhteisiin ja muuhun
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ty0ymparistoon samoin kuin tyontekijan henkilokohtaisiin edellytyksiin
liittyvat seikat.

Huolehtimisvelvollisuuden laajuutta rajaavina tekijéind otetaan huomioon
epatavalliset ja ennalta arvaamattomat olosuhteet, joihin tydnantaja ei voi
vaikuttaa, ja poikkeukselliset tapahtumat, joiden seurauksia ei olisi voitu vélttaa
huolimatta kaikista aiheellisista varotoimista.

Ty06nantajan on suunniteltava, valittava, mitoitettava ja toteutettava
ty6olosuhteiden parantamiseksi tarvittavat toimenpiteet. Tallgin on

mahdollisuuksien mukaan noudatettava seuraavia periaatteita:
1) vaara- ja haittatekijéiden syntyminen estetaan;

2) vaara- ja haittatekijat poistetaan tai, jos tdmé ei ole mahdollista, ne korvataan

vahemman vaarallisilla tai vahemman haitallisilla;
3) yleisesti vaikuttavat tydsuojelutoimenpiteet toteutetaan ennen yksil6llisia; ja

4) tekniikan ja muiden kaytettavissa olevien keinojen kehittyminen otetaan

huomioon.

Tydnantajan on jatkuvasti tarkkailtava tydymparistoa, tydyhteison tilaa ja
ty6tapojen turvallisuutta. Ty6nantajan on myos tarkkailtava toteutettujen
toimenpiteiden vaikutusta tyon turvallisuuteen ja terveellisyyteen.

Ty6dnantajan on huolehdittava siitd, ettd turvallisuutta ja terveellisyytta koskevat
toimenpiteet otetaan huomioon tarpeellisella tavalla tydnantajan organisaation

kaikkien osien toiminnassa.
148 Tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus

TyoOnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja
vaaratekijoista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen

osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin,

ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden
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oikeaan kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon
tai tehtavan aloittamista tai tyotehtéavien muuttuessa sekéa ennen uusien

tyovalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttéon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen
estamiseksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan

haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saaté-, puhdistus-, huolto- ja

korjaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdan tarvittaessa.

2.6.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Ty6nantajan ja tyontekijan yhteistoimintaa ja sen muotoja on maaritelty laajasti
lainsdadanndssamme. Tydpaikan johdon on neuvoteltava tydntekijoiden kanssa
monista eri asioista. Laki yhteistoiminnnasta yrityksissa (Y T-laki) mé&&raa
neuvottelemaan, kun tapahtumassa on henkildston asemaan vaikuttavia
muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja. Tavoitteena on edistaa tarkeaa viestintaa
tyopaikalla: yleista vuorovaikutusta, tiedottamista seka tydntekijoiden
vaikutusmahdollisuuksia. Erityisesti on mainittu tyopaikkaan ja yritykseen
liittyvét perehdyttdmisen jarjestelyt. (Kupias & Peltola. 2009, 25.)

Seuraavassa otteita laista. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa. 334/2007, 1. luku
§1 ja 4. luku § 15)

1 Luku
18 Lain tarkoitus

Talla lailla edistetddn yrityksen ja sen henkiloston vélisia vuorovaikutuksellisia
yhteistoimintamenettelyjd, jotka perustuvat henkilostolle oikea-aikaisesti
annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena
on yhteisymmarryksessa kehittaa yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden

mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat heidan



18

ty6téan, tydolojaan ja asemaansa yrityksessa. Tarkoituksena on myos tiivistaa
tyonantajan, henkildston ja tydvoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijoiden
aseman parantamiseksi ja heidan tyollistymisensa tukemiseksi yrityksen

toimintamuutosten yhteydessa.

4 luku

Yrityksen yleiset suunnitelmat, periaatteet ja tavoitteet
158

Tyohonotossa noudatettavat periaatteet ja kaytannot

Y hteistoimintaneuvotteluissa on késiteltava:

1) tydhonotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja menetelmat, tarvittaessa

henkildsto- tai ammattiryhmittain taikka tyétehtavittain eriteltying;

2) tyéhontulijalle tyopaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat

tarpeelliset tiedot; seka

3) yrityksessa noudatettavat periaatteet ja kaytannot siitd, mité tietoja
tyontekijasta kerataan tyohdnoton yhteydessa ja tydsuhteen aikana ottaen
huomioon, mita yksityisyyden suojasta tydelamassa annetussa laissa
(759/2004) sdadetaan.

2.7 Ty06ehtosopimukset

Perehdyttdminen on usein mainittu tydehtosopimuksissa, erityisesti palkkaan
liittyvissa pykalissa. Perehdyttédja voi saada tehtdvastaan lisdpalkkiota, tai vastuu
voi lisétd toimenkuvan vaativuutta ja vaikuttaa palkkauksen mééraan. (Kupias &
Peltola 2009, 26.)
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3 HAASTATTELU

Seuraavassa luvussa esittelen lyhyesti tyoni kohteen ja kdyn Iapi haastattelun
annin. Mainittakoon viela, ettd tdna paivana Keudassa on jo olemassa
perehdyttamismateriaalia ja sitd myos kaytetaan. Intrassa on esillé yleisia asioita
Keudasta ja tyosuhteista. Lisaksi uudet opettajat kayvat joka syksy yleisen
perehdytyksen I&pi.

3.1 Keudan esittely

Kuntayhtymamme nimi on Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyma.
Paivittdisessa toiminnassa kaytetadn nimilyhennysta Keuda. Kotipaikkana on
Jarvenpéan kaupunki. Kuntayhtymén jasenkunnat ovat Jarvenpad, Kerava,

Mantsald, Nurmijarvi, Pornainen, Sipoo ja Tuusula.

Keuda jarjestaa seka nuorten ettd aikuisten ammatillista peruskoulutusta kaikilla
koulutusaloilla. Keuda Jarvenpad, Keuda Kerava, Keuda Mantsald, Keuda
Nurmijarvi, Keuda Tuusula ja Keski-Uudenmaan oppisopimuskeskus ovat
opetusta jarjestavia yksikoita. Lisaksi toteutetaan ammatti- ja
erikoisammattitutkintoihin valmentavaa koulutusta, aikuisten lisékoulutusta sek&
kansanopistokoulutusta. Keudalla on myds pysyva tyoelamén kehittamis- ja
palvelutehtédvad. Keuda on 4600 opiskelijan ja 450 tyontekijén yhteiso, jossa
ty6taitojen ja osaamisen kehittdmisen mahdollisuudet ovat tdnd péivana

moninaisia.

3.2 Keudan arvot, visio, toiminta-ajatus ja strategia

Arvot

Keuda arvostaa ammattitaitoa. Kouluttaa ammattitaitoisia osaajia tyoeldman
tarpeisiin laadukkaan toiminnan ja jatkuvan oppimisen avulla. Huomio toiset

tasavertaisesti.

Keuda toimii vastuullisesti. Tavoitteitteena kaikessa toiminnassa on avoimuus,

luotettavuus ja oikeudenmukaisuus. Henkilokunta ja opiskelijat kunnioittavat
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itsedan, toisiaan, tyotadn ja ymparistdd. Huolehtimalla toisista ja pitamalla kiinni

yhteisesti sovituista asioista.

Keuda sitoutuu asiakaslahtdisyyteen. Kehittamalla opiskelijoiden ja tydeldman
osaamista tavoitteellisesti, tuloksellisesti ja luotettavasti. Suunnittelemalla ja

toteuttamalla palveluitansa vuorovaikutuksessa asiakkaiden kanssa.

Keuda uudistuu yhteistydssé. Toiminnan kilpailukyvyn turvaavat uudistumistahto,
luovuus ja avoin viestintd. Uudistamalla toimintatapoja ennakoimalla
tulevaisuutta ja tekemalla yhteisty6té kansallisissa seka kansainvélisissa

verkostoissa.
Visio 2020

Keuda kuuluu toimialallaan koulutuksen jérjestajien parhaimmistoon ja tuottaa

kansainvélistd ammatillista huippuosaamista.
Toiminta-ajatus

Tuottaa asiakkaille hyvinvointia ja kilpailukykya tarjoamalla tasokkaita,

vetovoimaisia ja tyeldmalahtoisia koulutus- ja kehittamispalveluja.
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Kuva 1. Keudan strategia kartta

3.3  Puuosasto

Keuda Jarvenpdan Wartsilan kadulla on koulutettu puuseppié jo 50 vuotta. Osasto
on laajentunut vuosien saatossa paljon. Nykyaikaiset puuntydstokoneet ovat
kasvattaneet tilantarvetta huomattavasti. Tana paivana osastolla tyoskentelee 3

paatoimista opettajaa.

3.4 Haastattelun toteutus

Haastattelu toteuttiin ennalta mietittyjen kysymysten pohjalta kasvotusten
Jarvenpadssa. Haastattelin kolmea opettajaa yksitellen eri yhteyksissa. Pohjustin
haastattelua kertomalla, mita olin aikonut oppaaseen laittaa ja miksi opasta
ylipaataan teen. Kirjasin kaikkien haastattelujen tulokset paperille ja tein
vastausten perusteella niista yhteenvedon. Alla nakyvat kysymykset, jotka

haastattelussa esitin.
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Olisiko tallaisesta osaston perehdyttamisoppaasta hyotya?
Millainen oli oma perehdytyksesi?

Mité asioita tah&n oppaaseen tulisi sisallyttaa?

Mitka asiat koet tarkeimpina perehdytyksessa?

Millaisia perehdyttamiskayténtoja Keudassa tiedat olevan?
Tiedatkd mita perehdyttamis materiaalia Keudassa?

Tyon haasteet, voiko niihin vaikuttaa tiedottamisella?

O N o g B~ w DB

Vinkkeja péivittaiseen toimintaan, hyvié kéytanteita?

3.5 Haastattelun tulokset

Haastattelujen perusteella kavi selvéksi, etté tarvetta perehdyttdmisen
kehittdmiselle on. Lisaksi haastattelut antoivat hyvaa informaatiota siitd, mitka
asiat talla kyseisell& alalla koettiin perehdyttdmisen kannalta tarkeiksi. Mielestéani
henkil6t, jotka kyseista tyota paivittdin tekevat, ovat parhaita vastaamaan siihen
liittyviin kKysymyksiin.

3.5.1 Perehdytys oppaan tarve

Kaikkien haastateltujen mielesté perehdyttamisopas olisi hyédyllinen apuvaline. 2
haastateltavaa mainitsi, etta sitd voisi myos hyodyntéé opiskelijoiden
perehdyttamisessa koneisiin. Talloin se voisi palvella uuden opettajan lisaksi

mya0s sijaisia ja oppilaita. Oppaasta toivottiin myds sahkoista versiota.

3.5.2 Kasitykset omasta perehdyttdmisesta

Kaikkien haastateltujen perehdytys oli sujunut suurinpiirtein saman kaavan
mukaan. Vanhempi kollega oli hoitanut perehdyttdmisen sitd mukaa, kun asioita
tuli eteen ty6té tehtdessd. Mitdan dokumentointia ei tapahtunut, eiké ollut mitééan
listaa, jota olisi kayty lapi. Se, ettd osaston opettajilla on yhteiset ty6tilat, oli

vastaajien mukaan eduksi, koska oli helppo kyselld asioita kun oltiin samassa
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tilassa. Mitdan resurssia ei perehdyttéja tyostadn saanut. Oma aktiivisuus oli
jokaisen mielesté yksi tarkeimmista keinoista saada tietoa.

3.5.3 Asiat joita oppaan tulisi sisaltaa

Haastatteluissa tuli esille mm. seuraavia asioita,

o yleiset tyoturvallisuusohjeet ja -kéytannot

koneiden kayttoohjeet

e purunpoistojarjestelmé ja sen vaatimat toimenpiteet mm. héirittilanteissa

e misté l0ytyvat tarvikkeet, koneet, tulostimet, kopiokoneet, lomakkeet,
OPS:t yms.

e tarvittavat tietotekniset sovellukset ja niiden kaytto

e hankintaohjeet ja kaytannot, mistd, kuka, minne

e pdivarutiinit: mm. aamupalaveri, siivous

e vuosisuunnitelma, josta ndkee mitd, milloinkin on tarkoitus opettaa

¢ laitehuolto-ohjeet.

3.5.4 Perehdyttdmisessa tarkeaksi koetut asiat

Tyoturvallisuus oli kaikkien vastaajien mielestd tarkein asia nuorten kanssa
tyoskenneltéessa. Paikkojen esittely koettiin myos tarkeaksi, eli se mista 16ytyy
mitékin. Opetettavan ryhman lapikdyminen kollegan kanssa auttaisi tunnistamaan
erityisté tukea tarvitsevat oppilaat ja suunnittelemaan opetusta sen mukaan.

Resurssien varaaminen perehdyttdmiseen koettiin myos tarkeaksi.

3.5.5 Keudan perehdytyskaytantdjen tuntemus

Kaikki vastaajat tiesivat, ettd Keudalla on yhteinen perehdyttdmispaivé uusille
opettajille aina elokuussa. Yksi vastaajista muisti myos, ettd syksylla kaikille
opettajille jaetaan Jawa-kansio, jossa on yleistd infoa, kuten esimerkiksi tydajat,
oppilashuoltoryhmén kokoukset ja yhteystietoja.
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3.5.6 Tietoisuus kaytssa olevasta perehdyttdmismateriaalista

Jawé-kansio oli kaikkien vastaajien tiedossa. Yksi haastatelluista mainitsi
tiedonsiirtolomakkeen, jolle kootaan aina luokan oppilaiden huomioitavat asiat,
kun he siirtyvét seuraavalle opettajalle. Tdma kaytanto, on ollut vasta muutaman

vuoden. Muusta materiaalista ei ollut tietoa.

3.5.7 Tyon haasteet ja vaikutus mahdollisuudet perehdytyksella

Yksi tydn suurimmista haasteita koettiin olevan oppilasaineksen suuret tasoerot
oppimisvalmiuksissa. Hyvalla perehdyttdmiselld katsottiin olevan mahdollisuutta
vaikuttaa tyon henkisen kuormittavuuden vahentamiseen. Kun oppilaista ja
kaytanndista saa tietoa se puolestaan vahentéa epavarmuutta asioista.
Perehdyttdmisen dokumentoinnilla voidaan varmistaa etta kaikki asiat tulee
kaytya lapi. Kun uudelle tyontekijélle kdydaan eri kdytannét 1api, on helpompaa
toimia, kun kaikki puhaltavat yhteen hiileen. Myds tydskentely ilmapiiri paranee,
kun kaikilla on samat pelisdannot. Myds tyoturvallisuuteen perehdytykselld

voidaan vaikuttaa paljon.

3.5.8 Vinkkeja paivittaiseen toimintaan

Seuraavassa hyvéksi havaittuja kaytantoja, joilla paivittainen tyo opiskelijoiden
kanssa sujuu paremmin. Kaikki metodit on kaytdnndssa testattu ja toimiviksi

havaittu.

e Kollegoiden kanssa keskustellaan ja sovitaan yhteisesta linjasta.

e Oppilaiden kanssa kdyd&éan sd&nnot 1&pi heti alussa ja niiden noudattamista
valvoo opettaja.

e Opiskelijoita vastuutetaan huolehtimaan asioista.

o Kaikki tehtdvat vaaditaan viemaan loppuun asti.

e Turvallisuusasioissa ei oiota.

e Opetetaan oppimaan, ei anneta kaikkea valmiina.

e Aamu on hyva aloittaa lyhyella palaverilla jossa tarkastetaan lasnéolijat ja

ké&ydaan oppilaiden kanssa lapi péivan tehtavat.
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e Henkilokohtaistetaan opetusta mahdollisuuksien mukaan eli annetaan
jokaiselle tehtdvia kykyjensa mukaan, hyvillekin mahdollisuus oppia
uutta.

e FEisaa olla liian kiire.

3.6 Yhteenveto tuloksista

Haastattelujen tuloksena tyoturvallisuus nousi tarkeimmaksi asiaksi
perehdytettdvien asioiden listalla. Kyseessé on vaaralliset koneet, jos niita ei osata
kayttad. Opettaja vastaa kuitenkin my6s oppilaittensa turvallisuudesta.

Tyoturvallisuusasioita toivottiin siis myds oppaaseen.

Perehdyttdminen on ollut aikaissmmin melko paljon perehdytettavan henkilén
oman aktiivisuuden varassa. Uudet materiaalit eivét olleet viel& tulleet
henkil6kunnalle tutuiksi. T&mé& johtunee siit4, ettd kaikki haastateltavat ovat olleet

Jo pitempéan talossa, eika aihetta ole tarvinnut l&hiaikoina kasitella.

Avoin keskustelu tyokavereiden kanssa koettiin edelleenkin tarkeéksi keinoksi
saada ja vastaanottaa tietoa. Se auttaa myds uutta tyontekijaa tulemaan osaksi
tyoyhteisod. Myos yhteisten kéytantdjen merkitys korostui vastauksista ja ndiden

oppimiseen tarvitaan keskustelua.

Haastatteluissa kavi ilmi myds tarve jollain tavalla varmistaa, meneekd annettu
tieto perille. Téhan avoimella keskustelulla uskottiin olevan positiivista

vaikutusta.
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4  PROJEKTIRAPORTTI

4.1 Projektin lopputulos

Projektin lopputuloksena syntyi konkreettinen tuote Perehdyttdmisopas. Se
sisaltaa paljolti asioita, joita haastattelujen perusteella siihen toivottiin. Siitd on
toivottavasti tulevaisuudessa hyotya. Vaikka oppaassa on paljon puuosastoa
koskevaa asiaa, on siind myos yleisia asioita, joita on mahdollista hyddyntaa
kaikkien uusien opettajien perehdytyksessé. Projektin tuloksena syntyi myods
hyodyllisié ideoita esim. tietokoneohjelmien kayttdohjeiden kokoamisesta yhteen

paikkaan.

4.2  Projektin toteus

Teoriaosuuden toteutin perehtymalla runsaaseen aineistoon seka sahkoisessa etta
Kirjallisessa muodossa. Kaytannon tutkimusta suoritin haastattelemalla puupuolen
opettajat. Lisaksi kerdsin oppaaseen materiaalia ottamalla valokuvia koneista,
muokkaamalla kuvia opasta varten ja keskustelemalla opettajien kanssa.

4.2.1 Teoreettinen tutkimus

Teoreettisessa tutkimuksessani selvisi, ettd materiaalia perehdyttamista koskien on
runsaasti saatavilla seka kirjallisessa ettd sahkoisessa muodossa. Tutkin mm.
aikaisemmin aiheesta tehtyja opinnéytet6ita ja sain niista paljon apua tyon
rakenteen suunnitteluun. Uutuuksia en asiaa koskien [0ytanyt, mutta sain

mielestani kasattua kayttokelpoisen ja hyddyllisen asiapaketin aiheesta.

4.2.2 Aikataulu

Keksin aiheen tyohoni vasta tammikuussa 2012 ja siita johtuen aikaa tyon
tekemiseen ei ollut kovinkaan paljoa. Onneksi, kevaalla t6issa oli helpompi jakso
ja saatoin keskittya opinnaytetyon tekemiseen kolmena péivané viikossa
taysipéivaisesti. Tein ensin teoriaosuuden ja tutustuin Keudassa jo olevaan

materiaaliin perehdyttdmisestd. Aiheeseen tutustuttuani aloin miettimaén
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tutkimuksen siséltda ja paadyin tekemaén haastattelututkimusta. Maaliskuun
puolivélista kirjoittelin tutkimuksen tuloksia yl6s. Huhtikuun lopussa luovutin

tyon &idinkielen tarkastukseen.

4.3 Johtopaatokset

Keudassa on viel& paljon kehittamista perehdytyksen suhteen, joskin parempaan
pain menndén koko ajan. Omalta osaltani olen nyt antanut panokseni tdmén tyon
osalta. Lisaksi projektin aikana tuli ilmi paljon kehittdmisideoita liittyen
ohjeistusten jakamiseen yrityksessa. Néité tullaan varmasti hyodyntdmaén
tulevaisuudessa. Asia, joka tuntui korostuvan lahes kaikissa uudemmissa
perehdyttamiseen liittyvissa materiaaleissa, oli se, ettd perehdyttdmisen pitdisi olla
kaksisuuntaista vuoropuhelua perehdyttdjan ja perehtyjan valilla. Perehdyttaja
organisaation tulisi hyddyntaa uuden tulijan kykya huomata ongelmakohtia
kaytannoista, joille olemassa oleva henkilokunta on jo tullut sokeaksi. My6s
tulijan aikaisempi kokemus ja taidot rikastuttavat tyoyhteisoé.
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5 JOHDANTO

Perehdyttdmisen tavoitteena on opettaa uudelle tyontekijélle tyopaikan tavat ja
kaytanteet, tutustuttaa hdnet muuhun henkilokuntaan ja antaa hanelle edellytykset
tyon tekemiseen. Perehdyttdmisen avulla tydntekijalle on helpompaa aloittaa tyot,
kun hénell& on perustiedot alkavasta tyotehtévasta, yrityksesta seka sen
toimintatavoista. Perehdyttdminen antaa tyontekijélle luottamusta tehdé tyonsa ja
nain nopeuttaa tyontekijan kotiutumista uuteen tydyhteiséon. Perehdyttdminen

myo0s sitouttaa tyontekijaé yritykseen.

Perehdyttdminen voidaan tehda suullisesti mutta siihen kannattaa kayttaa
apumateriaalia. Materiaalina voi toimia esimerkiksi tamé Kirjallinen
perehdyttamisopas, jonka avulla asioita voidaan tarkistaa myos jalkikéateen, kun
perehdyttdminen on suoritettu. Apumateriaali auttaa muistamaan kaikki olennaiset
asiat.



6 KEUDAN JA TOIMIPISTEEN ESITTELY

6.1 Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyma

Kuntayhtymamme nimi on Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyma.
Paivittdisessa toiminnassa kéaytetadn nimilyhennysta Keuda. Kotipaikkana on
Jarvenpéan kaupunki. Kuntayhtymén jasenkunnat ovat Jarvenpad, Kerava,

Mantsald, Nurmijarvi, Pornainen, Sipoo ja Tuusula.

Keuda jarjestéa seké nuorten etta aikuisten ammatillista peruskoulutusta kaikilla
koulutusaloilla. Keuda Jarvenpad, Keuda Kerava, Keuda Mantsald, Keuda
Nurmijarvi, Keuda Tuusula ja Keski-Uudenmaan oppisopimuskeskus ovat
opetusta jarjestavia yksikoita. Lisaksi toteutetaan ammatti- ja
erikoisammattitutkintoihin valmentavaa koulutusta, aikuisten lisdkoulutusta seka
kansanopistokoulutusta. Keudalla on myds pysyva tyoelamén kehittamis- ja
palvelutehtava.

Keuda on vired, innovatiivinen ja monialainen alueellinen vaikuttaja, joka tarjoaa
nuorille, aikuisille ja elinkeinoelamalle tydelamalahtdista ammatillista koulutusta
seka kehittamispalveluita. Keuda on 4600 opiskelijan ja 450 tyontekijén yhteiso,
jossa tyo6taitojen ja osaamisen kehittdmisen mahdollisuudet ovat tdna péivana

moninaisia.
Kuntayhtyman toimisto

Kaynti-, posti- ja laskutusosoite
Sibeliuksenvéyld 55 A
04400 Jarvenpaa

Puh. (09) 27 381
Fax (09) 271 1426



6.1.1 Organisaatio

Keudan organisaatio 2012

Keuda z; Yhtymavaltuusto
Tarkastus-
Ammatic ". lautakunta
osaamisen Yhtymahallitus
toimikunta
Konsernihallinto ja Oppisopimus-
konsernipalvelut keskus

Toimialat ja ammatilliset neuvottelukunnat

Yhtymapalvelut

6.1.2 Toiminta-ajatus

Tuotamme asiakkaillemme hyvinvointia ja kilpailukykya tarjoamalla tasokkaita,

vetovoimaisia ja tyeldmalahtoisia koulutus- ja kehittamispalveluja.



6.1.3 Strategia

Edistamme
yrittajyytta

tydelamatarpeet &| tyoelamatarpeita
kansainvalisyys

huomioiden

Ennakoimme

koulutus- & Kehitamme

toiminta-
prosesseja &
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_ sid ohjaus &
- tukipalveluja

Vaikutamme
opiskeluilmapiiriin
& opiskelijoiden
osallistumiseen

(mm. koko
ikédluokan
kouluttaminen)

Lisdamme Kuoman/
oppilaskuntien osallisuutta

[

~ Edistimme S\ )
laadukasta ja ‘\_
henkilckohtaist

(Edistémme sosiaalista vastuuta

Toummme i \

)
)

Edistamme kestdvad kehitysta
kuntayhtymatasolla

(mm. energiatehokkuushanke)

Ennakoimme

l

rahoitusjdrjestelman muutokse

Kehitamme
organisaatiorakennetta
S&ghkadistdamme

toiminnan mukaiseksi
[hankmtatmmea

Hyddynndamme tieto- ja
viestintdteknologiaa

Selkiytdamme
johtamisjérjestelmas

Kaytamme tiloja & laitteita
resurssit tarpeen mukaan

tehokkaastija mitotammeJ

KESTAVAN | a opiskelun |
KEHITYKSEN! ohjausta,

‘ mukaisestija \  OPETUSTA ja .”Rakennamme
hallitsemme DPDIMISTA’ /" vetovoimaista
toimintamme AIKUIS-

tl ymparisto- KOULUTUSTA ja
va\kutukset tyoeldma-

= —< palveluja

ORGANISAATIO ™ S~
Edistdmme

-RAKENNE T
tukee HENKILOS-
taloudellista ja _ TOMME

tyéhyvinvointia,
tasoilla toimivae, osaamista ja

YHTEISTYOTA \  Osaamisen
elinkeinoeldman, N hyodyntam\sta /

\ jésenkuntien ja

tehokasta
toimintaa

organisaatio-|

| jarjestelmas & tysnjakoa

/ - -
/| osaamisen johtamista

Kehitamme
markkinointia ja
asiakkuuksien hallintaa

|

Kaytamme tehokkaasti
koulutuksen eri
toteuttamis- ja
rahoitusmuotoja

Sisdinen tyonjako &
organisoituminen vastaa
tulevaisuuden
tarpeitamme

|
|
o |

Huolehdimme opetuksen
ajantasaisuudesta &
oppimisymparistosta

Kehitamme tdiden
suunnittelua, palkkaus-

(mm. tehtavanimikkeiden
kartoitus)

Kehitdmme ihmisten &

/!

(sis.saannolliset
tydelimdjaksot)

Vahvistamme . mmdenl
Keudabrandia sidosryhmien
(mm. teema- kanssa

Kehitamme tysilmapiirig,
tyshyvinvointia & vastuullista
toimintakulttuuria

diva = -
¢ ) | Huomioimme kuntien nakékulman ja

Kehitamme alueellista . :
koulutusyhteisty6ta seka jatkokoulutuspaikan 16 ytdminen)
ammattiosaamisen
toimikunnan ja
neuvottelukuntien

\_toimintaa

(

tavoitteet (mm. opiskelupaikan ja

Pyrimme pidentdm&an tyduria &
ennakoimme eldkditymisia

{

Kehitdmme sisdistd yhteistyotd

Toteutamme osaamiskartoituksen ja
perustamme osaajapankin

Varmistamme Keudan edustuksen
elinkeinoelaman ja julkishallinnon elimissa

6.1.4 Arvot

Arvostamme ammattitaitoa

Koulutamme ammattitaitoisia osaajia tyoelamaén tarpeisiin laadukkaan toiminnan

ja jatkuvan oppimisen avulla. Huomioimme toisiamme tasavertaisesti.
Toimimme vastuullisesti

Tavoitteitamme kaikessa toiminnassamme ovat avoimuus, luotettavuus ja
oikeudenmukaisuus. Henkilokunta ja opiskelijat kunnioittavat itsedan, toisiaan,
tyotadn ja ympéristdd. Huolehdimme toisistamme ja piddmme kiinni yhteisesti

sovituista asioista.

Sitoudumme asiakasléhtdisyyteen



Kehitdamme opiskelijoiden ja tyéelamén osaamista tavoitteellisesti, tuloksellisesti
ja luotettavasti. Suunnittelemme ja toteutamme palvelumme vuorovaikutuksessa

asiakkaiden kanssa.
Uudistumme yhteistydssa

Toimintamme kilpailukyvyn turvaavat uudistumistahto, luovuus ja avoin
viestintd. Uudistamme toimintatapojamme ennakoimalla tulevaisuutta ja
tekemalla yhteisty6té kansallisissa seka

kansainvalisissa verkostoissa.

6.1.5 Visio

Keuda vuonna 2020 kuuluu toimialallaan koulutuksen jarjestéjien

parhaimmistoon ja tuottaa kansainvalistd ammatillista huippuosaamista.

6.2 Keuda Jarvenpad, Wartsilankatu 7

Jarvenpéaan Waértsilankadulla annetaan saman katon alla ammatillista
peruskoulutusta tekniikan ja liikenteen, matkailu-, ravitsemis- ja talousalan seké

kulttuurialan ammatteihin.

Padosin opiskelupaikat ovat peruskoulun suorittaneille. Vaatetusalalla puolet
paikoista varataan ylioppilaille, jolloin opiskeluaika lyhenee kahteen vuoteen.
Automaalausalalla ja cateringalalla on mukautetun peruskoulun kéyneille

erityisluokat.
Keuda Jarvenpéa

Tekniikka, kulttuuriala ja ravitsemisala
Wartsilankatu 7

04410 Jarvenpaa

puh. (09) 273 81

fax (09) 271 5816



7 TYOSUHTEESTA

7.1  Opetustyo

Keudan koulutustehtavé perustuu ammatillisesta koulutuksesta annetun lain
(630/1998 ja 479/2003) ja ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun lain
(631/1998) perusteella myonnettyyn koulutuksen jérjestamislupaan. Liséksi
Keudan jarjestamislupaan on siséllytetty pysyvana erityinen tyoelaman

kehittdmis- ja palvelutehtéva.

Opetuksen toteutus perustuu Opetushallituksen maarayksiin, joista tarkeimpia
ovat opetussuunnitelman ja nayttétutkinnon perusteet. Niitd ei voi jattaa

noudattamatta tai niista poiketa.

Keuda on laatinut méaraysten perusteella opetussuunnitelman yhteisen osan seka
jarjestéjakohtaiset opetussuunnitelmat. Opetussuunnitelman yhteinen osa linjaa
toiminnan periaatteita sekd pedagogisia kehittdmisndkemyksia kuntayhtymassa.
Keudalla on yhteinen pegagoginen strategia.

7.2 Tyobajat

Pa&saantoisesti paivat alkavat klo 8.05 ja kestavét 4-8 tuntia lukujérjetyksen
mukaan. Tyomailla ja tydsaleissa noudatetaan tydlainsaddannonaikoja

12 min yksi tauko aamupaivéalla

30 min ruokailu erillisen aikataulun mukaan
12 min yksi tauko iltapéivélla

tunteja ei voi urakoida eli tyopaivat

4h pdivd 8:05 - 12:00 -> péivaa ei voi lopettaa ruokatuntiin 11:30. Jos ryhmalle
on merkattu ruokailu klo 11:30 ja péiva péattyisi klo 12:00. Menkdaa syomaan

aikaisemmin. Tuntien taytyy jatkua ruokailun jalkeen véhintédan 45 min.

6h pdivd 8:05 - 14:00



8h paivad 8:05—15:50

Lukuvuoden 2012-2013 ty6- ja vapaapaivat selviavat liitteesta 1.

7.3 Palkkaus

Keudalla on olemassa vuonna 2005 vahvistettu rekrytointiohje.
Palkkausp&aatoksen tekee kuntayhtyman johtaja, tulos- tai toimialueen johtaja tai
muu hallintosd&nndssa nimetty henkild. Tydsopimus tehdaan kirjallisena yli

kuukauden ty6suhteista. Tydsopimuksessa on maininta koeajasta.

Kunnallinen tydsopimus perustuu kunnallisiin virka- ja tydehtosopimuksiin, joilla
sovitaan palkoista, ty0ajoista ja muista palvelussuhteen ehdoista. Kunnallisia
virka- ja tyehtosopimuksia sovelletaan paikallisesti niin, etta palkka perustuu
tehtdvien vaativuuteen, viranhaltijan tai tyontekijan tyékokemukseen ja

henkilokohtaisiin tyotuloksiin seka tyoyksikon tuloksellisuuteen

Palvelukseen tuleva henkild toimittaa esimiehelleen mahdollisimman pian
taytetyn henkil6tietolomakkeen, verokortin, oikeaksi todistetut tutkinto- ja
tyotodistusjaljenndkset seka nayttaa rikosrekisteriotteensa. Todistusjéljenndsten
perusteella lasketaan mm. palvelu- ja maarévuosilisé/vuosisidonnainen lis&
palkkatoimistossa ja talousjohtaja hyvéksyy ne palkansaajan

palvelulisahakemuksen perusteella.

Palkanmaksupaivét ovat vakituisilla tyontekijoilla kuukauden 15. ja
maaréaikaisilla viimeinen paiva. Ammattiyhdistyksen jasenmaksun perintaa

varten tulee toimittaa yhdistyksen valtakirja.

Palkansaajan pyynnosté palkkasihteeri tekee palkka- tai palveluaikatodistuksen.
Tyotodistuksen palkansaaja saa esimieheltién.

7.3.1 Palkanmaksu perusteista

Kuntayhtymassd maksimi keskimaardinen viikkotuntimaara on rajattu 31 h/vk,
sisaltden ammattiosaamisen naytét. Nayttdjen jarjestdmiseen varattu resurssi on

4,5 h/oppilas/3 vuotta. Tama jaetaan nayttdjen méaéralla niin saadaan yksittéisen



nayton resurssi. Eli, jos oppilailla on esim. 5 kpl ndytt6ja niin yhden néayton

resurssi on silloin 0,9 h/oppilas.

Tydssaoppimisen valvonnan resurssi on 1,6 h viikossa oppilasta kohti. Esim. 20
oppilaan ryhmén tyodssa oppimisen valvonnasta maksettava resurssi on 1,6 x 20 =
32 hivk. Hojks oppilaista saa vield 1,5 kertaisen resurssin eli 2,4 h/vk.

7.4 Sivutoimilupa

Jos sivutoimi edellyttda tydajan kéyttdmisté sivutoimeen kuuluvien tehtévien
suorittamiseen, on siihen saatava lupa. Sivutoimilupa voidaan antaa myos

maarérajaksi tai rajoitettuna. Se voidaan myos peruuttaa, kun siihen on syyta.

Viranhaltija ei saa sivutoimen vuoksi tulla esteelliseksi tehtavassaan. Sivutoimi ei
my0Oskaédn saa vaarantaa luottamusta tasapuolisuuteen tehtédvén hoidossa tai haitata
tehtdvan asianmukaista hoitamista. Sivutoimena ei saa harjoittaa sellaista
toimintaa, joka kilpailevana toimintana ilmeisesti vahingoittaa tydnantajaa.

Mikali viranhaltija ei kdyta sivutoimen hoitamiseen tydaikaa, tehdaan
sivutoimesta ilmoitus tyénantajalle. Tydnantaja voi Kieltaa sivutoimen pitamisen
samoin perustein kuin evéta sivutoimiluvan. Sivutoimi-ilmoitus tehdéan intrasta

I0ytyvalla lomakkeella.

7.5 Tyoéterveyshuolto

Lakisaateisen tyoterveyshuollon keskeisina tavoitteina on ennaltaehkaista tydsta
johtuvia terveyden vaaroja ja haittoja. Toimintaan kuuluvat ladkarinvastaanoton
lisaksi myds mm. uusien tyontekijoiden tulotarkastukset, neuvonta ja

tydolosuhdeselvitykset tyopaikoilla seké vajaakuntoisen tyontekijan neuvonta ja

ohjaus.

Tyoterveyshuollon palveluita voivat kéyttaa vakinaiset viranhaltijat ja tyontekijat
heti virka/tyosuhteen alkamisesta lahtien, muut viranhaltijat ja tyontekijat vasta
sen jalkeen, kun he ovat olleet kuntayhtymén péaatoimisessa palveluksessa
yhtéjaksoisesti vahintddn 90 kalenteripdivaé sekd virkavapaalla tai tyélomalla

olevat sen ajan, jolta he saavat palkka-etuja tai ditiyspdivarahaa.



Keudan tyoterveyshuollosta on sovittu tulos- ja toimialueittain.

Tydsuojelutoimikunta valvoo sopimusten yhtendisyytta.

Jarvenpéaassé tyoterveyshuolto on jarjestetty Jarvenpéan kaupungin
ty6terveyshuoltoon, jonka osoite on Myllykatu 13, 04410 Jarvenpaa.
Ajanvaraukset numerosta 09 - 2719 3238.

Aukioloajat maanantaista — torstaihin 8 — 16 ja perjantaisin 8 — 12,

7.6 Henkiltston jarjestaytyminen ja virkistytoiminta

Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtymén henkiléston ja tydnantajan
yhteistoiminta on jarjestetty yhteistoimintasopimuksen mukaisesti.

Y hteistyétoimikunta toimii sopimuksen toteuttajana.

Opettajat ovat jarjestaytyneet OAJ:n Keski-Uudenmaan ammatilliset opettajat ry:n

paikallisyhdistykseen nimeltdan Keuda-opettajat ry.

Liséksi Keudassa toimii Henkilokuntaneuvosto, jonka tarkoituksena on jérjestaa
maarérahojen puitteissa hauskaa ja virkistavaa toimintaa Keski-Uudenmaan
koulutukuntasyhtymén henkilokunnalle. Jérjestettavien tapahtumien tarkoituksena
on edisté&a eri toimipisteissa tyoskentelevien henkildiden tutustumista toisiinsa

sekd yhteenkuuluvuuden lisd&dminen.

7.7 Tybsuhde-edut

liikuntasetelit henkilokunnalle 20 kpl/lukuvuosi tai liikuntasetelit 15 kpl ja

kulttuurisetelit 5 kpl/lukuvuosi

e jooga-ryhman tukeminen

« osallistumismaksut Sakun kisoihin

« oppilaitosten liikuntatilat ja kuntosalit ovat henkilokunnan
kaytettavissa

« osallistumismaksut Finlandia-hiihtoon

 osallistumismaksut Naisten kymppiin

o Keudan golf-osakkeen (C-osake) kayttdoikeus Hirvihaaran golfissa
sédantdjen mukaan

o Keuda-golf (turnaus)

o ty0paikalla jarjestettavan hieronnan tukeminen (ohje 16ytyy Keudan
intrasta kohdasta toimintaohjeet > henkildstdhallinto)

« kuntoutusjaksoihin suhtaudutaan myonteisesti. Osallistuminen Aslak- ja

kuntoremonttiin ovat palkallisia



tyopaikkaruokailun mahdollisuus

henkilokunnalle tarjotaan iltapaivékahvi

muutamia tietokoneohjelmia esim. virusturva, cad-ohjelmat ja uusin
office-paketti on mahdollisuus saada ilman maksua tai edullisesti omalle
kotikoneelle

opettajat saavat myds henkil6kohtaisen tietokoneen ja puhelimen
kayttoonsa, tydasioiden hoitoa varten

10



11

8 OPETTAJAN PAIVITTAISET TEHTAVAT

8.1 Opettaminen ja neuvonta

Niin kuin ammattinimikekin kertoo, on oppilaiden opettaminen opettajan
paaasiallinen tyotehtdva. Opettaminen voi tapahtua monella eri metodilla.
Voidaan opiskella asioita kirjoista, netista tai muista lahteista teoria tunneilla.
Koska kyseessa on kuitenkin kasilla tehtavan tyon opettelu, ei kaikkea voi oppia
teoriassa vaan tarvitaan tehda oikeita toitd. Vain néin voi oikeasti oppia tekeméaan
kasilla&dn. Monesti opettajan tehtdva on opettaa oppimaan, ei antaa kaikkeen

valmiita vastauksia.

Oman haasteensa opetusty6hon tuo todella suuret erot oppilaiden
oppimisvalmiuksissa, kddentaidoissa ja eldamanhallinnassa yleensakin.
Heikommat oppilaat saattavat viedd suurimman osan opettajan ajasta, jolloin
hyvat monesti jadvat oman onnensa nojaan. Aikaa pitdisi kayttdd myos
lahjakkaiden opastamiseen, ettei heiddn motivaationsa huku. Jos ryhméssa on
useita heikompia tai paljon tukea vaativia opiskelijoita taytyy ajoissa ottaa
yhteyttd oppilashuoltoryhméan, jotta heikompien oppilaiden avuksi saadaan

tukitoimia organisoitua.

8.1.1 Hyvéksi havaittuja kaytantoja
Aamupalaveri

Otetaan aamulla ryhma vastaan ensin esimerkiksi ryhmatilassa, eiké aleta suoraan
toihin. N&in saadaan lasndolijat helpommin ylos. Liséksi kdyd&an kaikkien
tulevan pdivan tyot lapi. Oppilaat selostavat lyhyesti tulevat tyovaiheet. Tassa
vaiheessa on hyvi kysyd ”Osaatko sen ty0ston ja tarvitsetko apua?” Kun oppilas
jo aamulla joutuu pohtimaan, mita tydvaiheita ty6hon siséltyy ja mitd tdnaan
pitdisi saada aikaiseksi, on iltapdivilld hyva kyselld, ettd ”Tuliko aiotut tyot
tehtyd?” Tilld tavalla voidaan oppilaita vastuuttaa ja saada ajattelemaan

kokonaisuuksia sek& omaa tyoskentelyaan.

Siivous paivan paatteeksi
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Tyot lopetetaan noin 15-20 minuuttia ennen paivéan padttymista ja kaikki
osallistuvat siivoukseen. Siivousalueet on jaettu pukukoppien edessa olevan
kartan ja taulukon mukaisesti. Tamé vaikuttaa parantuneen tyéturvallisuuden
lisdksi myos viihtyisyyteen. TyOpaikan siistind pitdiminen on my0s osa

ammattitaitoa.

8.2 Tyodturvallisuuden valvonta

Opetuksen ja ohjaamisen lisdksi tyoturvallisuuden valvonta on yksi opettajan
tarkeimmisté péaivittaisista tehtdvista. Opettajan velvollisuuksiin kuuluu taata
kaikille opiskelijoille turvallinen oppimisympaérist6. Koska puusepéan toissa
kaytetyt koneet ja laitteet ovat lahes kaikki hengenvaarallisia vaarin kéytetyina, ei
tdman tehtavan tarkeytta voi liikaa korostaa. Puuntydstd koneiden turvallisen
kayton valvonnan liséksi, opettajan pitda kiinnittdd huomiota myos kaikenlaisen
muun epdasiallisen toiminnan ennaltaehk&isyyn ja puuttumiseen. Kaikki
yliméaardinen sahldédminen ja leikkiminen tydsalissa taytyy lopettaa alkuunsa.
Myos koulukiusaamiseen tulee puuttua heti, jos sitd havaitsee. Tydsali ei ole
leikkipaikka. Kaikenlainen ylimadarainen hérdelli voi aiheuttaa pahoja
seuraamuksia, kun oppilaiden huomio kiinnittyy koneen kaytost4 johonkin
muuhun epéolennaiseen. Oppilaat tulee sitouttaa noudattamaan yhdessa

lapikaytyja kayttaytymissaantoja ja turvallisuusohjeita.

8.3 Poissaolojen seuranta

Yksi suurimmista opiskelijoiden valmistumista rajoittavista tekijoista tdna paivana
ovat liialliset poissaolot. Ne aiheuttavat hankaluuksia yleensa jo muutenkin
koulunkéaynnin kanssa tuskaileville opiskelijoille. Oppilaiden ldsndoloa seurataan
joka aamuisella nimenhuudolla. Poissaolot kirjataan sahkdiseen paivakirjaan
Winha-Wiivin kautta. Jos alaikainen opiskelija, on péivankin poissa ilmoittamatta
ota heti yhteyttd huoltajaan. Huoltajien yhteystiedot 10ytyvat Winha-Wiivista
ja/tai Winhaprosta.
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9 TIETOJARJESTELMAT

9.1 Posti

Isossa opettajainhuoneessa on jokaiselle opettajalle nimetty postilaatikko johon
tulee ajoittain postia. Voit myos laittaa toiselle opettajalle menevéa postia ko.
laatikkoon niin ei tarvitse etsid henkil6a. Kuntayhtymaan ja paallikoille menevat

tuntilaput yms. jatetdan toimistossa olevaan lokerikkoon.

Talon ulkopuolelle menevén postin voi jattaa toimistoon. Keudan eri yksikkdjen
valinen posti kulkee my6s toimiston kautta ilman postimerkkeja. Vanhoja kuoria,
joita voi kayttaa sisaisen postin lahettdmiseen saa toimistosta.

9.2 Intranet

Intranet on Keudan henkilokunnan kaytdssé oleva verkkosivusto, josta lyotyy
paljon hyodyllista tietoa ja ajankohtaista asiaa. Intranetin kaytto vaatii
Kirjautumisen. Tarvittavat tunnukset saa toimiston kautta. Keudan intranetin
paasivu on madritelty kotisivuksi kaikkiin opettajien koneisiin. Intrasta 16ytyy
mm. opetussuunnitelmat, Keuda-tason perehdytysopas ja tarvittavat lomakkeet ja

ohjeet esim. tunti-ilmoituksen, virkavapaushakemuksen jne. tekoon

9.3  Winha Wiivi

Winha Wiivi on nettiportaali, jota tarvitsee joka paiva. Sen kautta taytetddn mm.
séhkoista paivakirjaa, tehdaan arviointeja ja voidaan tarkastella tuntikertymaa.
Wiivi toimii mistd tahansa osoitteesta, joten voi kdyttad myods kotoa késin. Winha
Wiivin 16ydat intran etusivun oikeasta ylakulmasta Tyokalut-linkin alta. Wiiviin

on eri kayttajatunnus ja salasana kuin koneelle yleensa. Toimisto auttaa tassakin.

9.4 WinhaPro

Perinteinen ohjelma arviointien tekoon ja oppilastietojen hallintaan. Kaynnistyy
tyopoydalta 10ytyvésta pikakuvakkeesta. Taméa ohjelma toimii vain kun tietokone
on kytkettyna Keudan kiinte&d&n verkkoon ts. ei toimi kotona. Taalta 16ytyy kaikki

tarvittavat tiedot oppilaista ja arvioinneista. Myos poissaolot on mukavampi



14

katsoa Pron kuin Wiivin kautta. Prosta saa helposti selkedn poissaololistan. Toimii
samalla salasana ja kayttajatunnuksella kuin Winha Wiivi. Toimistosta saa avun.
9.5 Webmail

Webmail on tarkoitettu sdéhkopostien lukemiseen mista ja milta koneelta vain.
Webmailiin ly6tyy linkki intran etusivun oikeasta yldlaidasta Linkit alta. Tai voit

Kirjoittaa suoraan selaimen osoitekenttaén: https://webmail.keuda.fi

Huomioi s osoitteessa!!

Kéyttdja tunnus webmailissa on muotoa Keuda\kayttajatunnus ja salasana sama
kuin koneelle kirjauduttaessa.

9.6 Keuda Wiki

Keuda Wikista on kuntayhtyman tiedotuskanava. Sielta 16ytyy tietoa Keudasta
organisaationa sek& ajankohtaista asiaa. Keuda Wiki 10ytyy intran etusivun
oikeasta ylakulmasta Ty6kalut-linkin alta.

9.7 Osastojen omat verkkokansiot

Jokaisella osastolla on oma verkkokansio, joihin voi tallentaa osastolla yleiseen
kayttoon tulevaa esim. opetusmateriaalia. VVerkkokansiot ovat kaytdssa vain
koululla kiintedssa verkossa oltaessa.
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10 TYOTURVALLISUUS

10.1 Yleisia tyoturvallisuus asioita

10.1.1 Jarjestys ja siisteys tyosalissa

Siisteyden ja jarjestyksen yllapito on osa ammattitaitoa ja osoitus opiskelijan
asennoitumisesta ammattiinsa ja tyoturvallisuuteen. Jarjestys ja siisteys
vaikuttavat olennaisesti tydsalin turvallisuuteen. Tydsalin jérjestyksesta ja
siisteydestd huolehtiminen on térked osa ty6ta ja kuuluu jokaiselle. Jarjestyksen ja

siisteyden yllapito edellytt&dd seuraavien seikoista vastaamista:

* Puusepin ty0ymparistdssd on oltava riittavasti tilaa

* Pidéd tyoympérist0si siisting, siivoa paivittdin lopettaessasi tyot

« Késityovalineet on séilytettdva niille varatuissa paikoissa

 Kulkuviylét on pidettidvi vapaina

* Lajittele jatteet oikeisiin astioihin

Edella luetellut perusedellytysten yllapito ja kehittdminen lisaavét tyopaikan
ty6turvallisuutta, terveellisyytta ja tyoviihtyvyytta.

10.1.2 Korut

Ota pois kaulakorut, sormukset ja ranneketjut / -renkaat. Korut voivat juuttua
kiinni laitteisiin. N&iden seurauksen voi olla vakava loukkaantuminen.
10.1.3 Hiukset

Pitkat hiukset suojataan, sitomalla kiinni tai kerddmaélla hiusverkon / lakin alle.

Hiukset voivat juuttua kiinni laitteisiin tai litkkuviin osiin.
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10.1.4 Vaatetus

Puuntyostokoneilla tydskentelyn aikana ei saa kayttéa kasineitd, leveahihaista
paitaa, pitkdhelmaista takkia tai muuta vaatetusta, jos on olemassa vaara niiden
tarttumisesta teréan tai muuhun liikkuvaan tai pyorivaan koneen osaan. Varmista,
ettd tyohaalarit ovat ehjét ja sopivan kokoiset, vélt4 turhan suuria ty0vaatteita.
Liian suuret haalarit altistavat sinut vaaratilanteisiin, koska revenneet hihansuut
tarttuvat helposti pyoriviin esineisiin, kuten poranteriin, sorviin ja muihin
vastaaviin kohteisiin. Kantapaiden alle ulottuvat housujen lahkeet aiheuttavat
kaatumisvaaran. Hyvét jalkineet ovat tarkeat. Valitse jalkineet tyon vaarallisuuden

mukaan.

Huppari ei ole myodskéan turvallinen tydvaate. Niiden kayttd on Kielletty

tybvaatteina.

10.2 Puuntydstokoneiden kaytto

10.2.1 Perussaantoja

Tutustu koneiden ja laitteiden tydturvallisuusohjekortteihin, ennen tydskentelyn

aloittamista. On oltava tietoinen kéytettaviin koneisiin liittyvista riskeista

10.2.2 Kuulonsuojaimet

Henkilokohtaiset kuulonsuojaimet ovat tehokas tapa estdd melua vahingoittamasta
kuuloa. Kuulonsuojaimia tulee kayttaa aina, kun melu taso ylittaa 80dB. Eli
kaytanndssa aina konesalissa, jos yksikin kone on kaynnissa.Kuulonsuojain
vaimentaa melua sen kayttdohjeessa ilmoitetulla tavalla silloin, kun suojain on
oikean tyyppinen ja kayttajalle sopiva, suojain asetetaan oikein paikoilleen,
hiukset, lakinreuna, silmdlasien sangat yms. eivét esté tiivisterenkaita asettumasta
tiiviisti paata vasten. Kuulonsuojain toimii vain siind tapauksessa, jos sen
vaimennuskyky on riittdvan tehokas ja etté sitd kdytetddn koko melussa oloajan,

muuten kokonaissuojaus heikkenee 8 tunnin tydpaivan aikana merkittavasti.
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Kaikille opiskelijoille jaetaan kuulosuojaimet koulun puolesta ja ilman niit4 ei
melussa olla. Jos opiskelijalla ei suojia ole, pyydetdan poistumaan ja etsimaan

suojat.

10.2.3 Silmien suojaimet

Silmiin kohdistuvia tapaturmia voivat aiheuttaa esimerkiksi hiukkaset, polyt,
kemikaalit, iskut, optinen séteily, kuumuus ja kylmyys. Sangallisissa
silmiensuojaimissa tulee olla sangoissa sivusuojat ja sangat voivat olla
pituudeltaan sdadeltdavat. Silmiensuojaimissa voi olla joko molemmat silmét
peittava yksi suuri linssi tai molemmille silmille omat linssit. Linssien
huurtumisen estimiseksi naamion kehyksessé on rei’itys tai peitetyt tuuletusaukot.

Naamionsuojaimen tulee asettua tiiviisti kasvoille.

Silmiensuojaimet tulee aina pitadé puhtaina. Jokaisen kayttokerran jalkeen on
tarkistettava, ettei linsseissa ole naarmuja tai muita pintavaurioita. Likaiset ja
naarmuuntuneet linssit haittaavat nakemista erityisesti tarkkuutta vaativissa t0issa,

ja voivat taten aiheuttaa ty6turvallisuusvaaran.

Jawasséa on sovittu, ettd aina, kun tydskennellddn konesalissa puuntydstokoneilla,

pidetdén silmé&suojia. Nekin on kaikille jaettu.

10.2.4 Hengityssuojaimet

Hengityksensuojaimia tarvitaan hyvanlaatuisen hengitysilman saamiseksi silloin,
kun ilmassa esiintyy haitallisia epdpuhtauksia, kuten polyja, hoyryja, kaasuja tai

hapenpuutetta.

Hengityssuojaimen tehokkuus edellyttaa, ettd naamari on asetettu tiiviisti

kasvoille ja on sopivan kokoinen. Liian I6ysat hihnat estdvat naamaria asettumasta
kasvoille tiiviisti varsinkin silloin, kun paat4 kadnnetadn nopeasti. Hihnat tulee
s&ataa niin, ettei naamari kuitenkaan paina kasvoja liian paljon.
Hengityksensuojaimia tarvitaan mm. puun hionnassa. Yleensé hiontaan riittaa

pelkk& pélysuoja.



Maalaamossa kaytettavien aineiden vuoksi maalaamossa kéaytetdan

aktiivihiilisuodattimella varustettua hengityssuojainta.

10.2.5 Tyontokahvat

Sirkkeloitaessa pienid kappaleita kéytetadn aina apuna tyontokahvoja. Kasia ei

koskaan saa vieda terén lahelle.
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Liitteet:

Liite 1. Lukuvuoden 2012-2013 ty6ajat

Liite 2. Konekortit 9 kpl
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KeU d d g% Viranhaltijap&atos

Paatoksentekija: Pvm
Rehtori Keuda Kerava 24.11.2011

Asia Keudan ammattiopiston lukuvuoden 2012 - 2013 ty6- ja loma-ajat
Keudan ammattiopiston lukuvuosi 2012 - 2013 alkaa keskiviikkona 8.8.2012 ja
paattyy perjantaina 31.5.2013. Paatoksen mukaan opiskelijoilla on kyseisena
lukuvuotena 187 tytpaivaa. Lukuvuoden lomat, poikkeavat tyopaivat ja
lomapaivat seké jaksot nakyvat alla olevasta paatoksesta. Lukuvuoteen
sisaltyvista opettajien suunnittelu- ja koulutuspéivista paatetaén yksikko-
/toimialakohtaisesti.
Paatos pPaatan, ettd Keudan ammattiopistossa noudatetaan lukuvuonna 2012 - 2013
seuraavia ty0- ja loma-aikoja seka jaksotusta.
Syyslukukausi ke 8.8. - t0 20.12.2012 89 opiskelijatydpaivaa
Keudan henkilostopaiva perjantai 7.9.2012 (90 mikali 7.9. opiskelijoille
Syysloma viikko 43 ma 22.10 - pe. 26.10.2012 tydpaiva)
Perjantai 7.12.2012 vapaapaiva
Kevatlukukausi ke 2.1. - pe 31.5.2013 98 opiskelijatydpaivaa
Talviloma viikko 8, ma 18.2. - pe 22.2.2013
Perjantai 10.5.2013 lomapéiva
Mantsalan Saaren yksikdssa on yllAmainitun lisdksi kesatytjakso.
Lukuvuoden jaksotus:
1. jakso 38 tyopaivaa, 8.8.2012 - 1.10.2012
2. jakso 37 tyopdaivaa, 2.10.2012 - 28.11.2012
3. jakso 37 tyopaivaa, 29.11.2012 - 1.2.2013
4. jakso 38 tyopaivaa, 4.2.2013 - 5.4.2013
5. jakso 37 tyopdaivaa, 8.4.2013 - 31.5.2013
Pykala
Paatoksen Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyman hallintos&éant6 208
peruste Muu peruste: Toimintasaanto, kohta 3.2. / Ammattiopiston rehtori, kohta 13

Oikaisuvaatimus

Kasittelija: yhtymahallitus
Valitusaika: 14 vrk tiedoksisaannista
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Tarkistuspyorosaha SAC CS-40

Tarkistuspyortsahaa kdytetaan tarkistussahauksessa missé kappaleelle annetaan
lopullinen mitta. Tarkistuspyorésaha on myds eradnlainen yleissaha joita voidaan
kayttdd monipuolisesti sarmayksesta tarkistussahaukseen.

TarkistuspyOrésahassa tapaturman voi aiheuttaa pyoriva tera tai tyostettavasta
kappaleesta irtoavat osat. Pienta kappaletta tyostettaessa, kayta tyontokahvaa.
Tyo6tapaturman valttdmiseksi pyri noudattamaan seuraavia ohjeita:

» Varmista, ettd jakoveitsi on turvallisesti kiinni ja sdddettyna enintddn 3mm
paahén terastd, korkeussuunnassa maksimissaan 2 mm:a teran huipun alapuolella.
* Aseta yldsuojus siten, ettd sen alapinta on ldhelld sahattavaa kappaletta.

* Aseta terdn korkeus siten, ettd se on noin 10 mm:& kappaleen ylépuolella.

« Tarkista ettei koneen vaara alueella ole ketaan.

* Ota tukeva tydasento ja syotd kappaletta rauhallisesti tasaisella nopeudella.

« Ali koskaan vie kisidsi lihelle pyorivii terdd, vaan tarvittaessa kiyti
tyéntdkahvaa.

« Jos katkaistuja pétkid jaa terdn ldhelle, sammuta kone ja kayta tyontokahvaa
kappaleiden poistamiseen.

» Ali koskaan jiti konetta pydriméin, kun poistut sen ldheisyydest.

Tarkistussahauksessa vamma syntyy useimmiten kaden osuessa puutteellisesti
suojattuun tai suojaamattomaan teraan kun,

* ote tyOkappaleesta tai tyontOkahvasta lipsahtaa

* pitkédn tyokappaleen pdd nousee ylds sahan pdydastd, sahauksen loppuvaiheessa
* tyokappaletta tai késid litkutellaan terdn ldheisyydessd esimerkiksi
ty6kappaleiden tai niiden osien poistamiseksi

« tyokappale sinkoutuu takaiskun vaikutuksesta henkilén paalle

Kéytettavat suojaimet: kuulosuojaimet ja suojalasit
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Monikaraporakone Masterwood K 21

Monikaraporalla voidaan porata useita reikia samanaikaisesti. Karat on sijoitettu
porapalkkiin suoraan riviin tasavélein, 32 mm:n paéhdn toisistaan. Koneen kayttd
soveltuu seké yksittais- ettd sarjatuotantoon. Koneen toimintoja ohjataan
jalkapolkimella, joten kadet jadvat vapaiksi porattavan kappaleen kasittelyyn.
Ty6tapaturman monikaraporassa voi aiheuttaa pyorivét poran teréat ja
paineilmakiinnittimet.

Tapaturman valttdmiseksi pyri noudattamaan seuraavia ohjeita:

+ Hihat ja muut ulokkeet pidettavé kiinni, ettei kiyttdjd takerru koneeseen.

» Varmista, etti laitteen porausyksikot ja paineilmakiinnittimet ovat kiinnitetty ja
séadetty oikein.

* Varmista ettei laitteen ymparill& ole ihmisi& tai muita mahdollisia vaaratekijoita
aiheuttavia ongelmia.

* Pysy aina poissa terin ldhettyviltd laitteen ollessa kiynnissa.

» Ali jiti sormia paineilma kiinnittimien alle.

Kéytettavat suojaimet: kuulosuojaimet ja suojalasit

Aina ennen varsinaista poraamista, kdytd “Test” vipukytkintd paikantaaksesi terét
oikealle kohtaa ilman ettd ne vield pyorivat.
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Monikaraporakone Startech 29

Monikaraporalla voidaan porata useita reikid samanaikaisesti. Karat on sijoitettu
porapalkkiin suoraan riviin tasavalein, 32 mm:n paahan toisistaan. Koneen kaytto
soveltuu seké yksittéis- ettd sarjatuotantoon. Koneen toimintoja ohjataan
jalkapolkimella, joten kadet jadvat vapaiksi porattavan kappaleen kasittelyyn.
Ty6tapaturman monikaraporassa voi aiheuttaa pyorivét poran terét ja
paineilmakiinnittimet.

Tapaturman valttdmiseksi pyri noudattamaan seuraavia ohjeita:

* Hihat ja muut ulokkeet pidettiava kiinni, ettei kayttdja takerru koneeseen.

* Varmista, ettd laitteen porausyksikoét ja paineilmakiinnittimet ovat kiinnitetty ja
séadetty oikein.

* Varmista ettei laitteen ympdrilld ole ithmisid tai muita mahdollisia vaaratekijoitad
aiheuttavia ongelmia.

* Pysy aina poissa terin ldhettyviltd laitteen ollessa kdynnissa.

» Al4 jitd sormia paineilma kiinnittimien alle.

Kéytettavat suojaimet: kuulosuojaimet ja suojalasit
Aina ennen varsinaista poraamista, kayta hataseis-kytkimen alapuolella olevan

valitsimen vasenta “kulmapallo” asentoa tarkastaaksesi porauskohdan ilman etté
terat pyorii.
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Alajyrsin SAC TS 145

Alajyrsimissé tapaturmavaaran voi aiheuttaa pyoriva teré tai tyostettavasta
kappaleesta irtoava osa. Ota aina huomioon pyorivan terdn nopeus ja
py6rimissuunta. K&yt suojalaitteita ja tyontokahvaa aina kuin mahdollista.
Tapaturman valttdmiseksi pyri noudattamaan seuraavia ohjeita:

+ Séada terdn korkeus niin, ettd terdd nakyy mahdollisimman véahén.

* Ota tukeva ty0asento ja syotd kappaletta rauhallisesti tasaisella nopeudella.

« Pidd kappale tukevasti poytéd tai vastetta vasten.

* Pientd kappaletta tyOstettaessd, kayta tyontokahvaa.

* Hihat ja muut ulokkeet pidettava kiinni, ettei kdyttdjd takerru pyorivédn terdén.
* Huomioi terdn maksiminopeus.

« Kéyta mahdollisuuksien mukaan sy6ttélaitetta.

Alajyrsimissd vamma syntyy useimmiten k&den osuessa puutteellisesti suojattuun
terdédn kun,

* Ote tyokappaleesta, mallineesta tai tydntdkappaleesta lipsahtaa

*» Tyokappale siirtyy &killisesti terdn pyorimissuuntaan. Vaara erityisen suuri
keskeytetyssd jyrsinndssa ja silloin, kun tydkappale syotetddn terdén teran
py6rimissuuntaan.

* Tyokappale rikkoontuu tydston aikana.

* Hiha tarttuu karaan tai terdén.

Kéytettavat suojaimet: kuulosuojaimet ja suojalasit
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Leveanauhahiomakone on hyvin monipuolinen hiomakone puusepanteollisuuden
tarpeisiin. Koneen hyvid ominaisuuksia ovat sen helppo kéytettavyys,
turvallisuus, oikein kaytettyna luotettavuus ja hyva hiontajalki.
Levednauhahionnassa tapaturman voi aiheuttaa kaden jadminen syottomaton ja
hiomanauhan véliin.

Tapaturman valttdmiseksi pyri noudattamaan seuraavia ohjeita:

* Haalarien hihat ja muut ulokkeet pidettidva kiinni, ettei kdyttdja takerru koneen
litkkuviin osiin.

* Valitse tyoskentelytapa eli tarvittavat hiomayksikot kappaleen hionta-asteen
mukaan.

» Sadada koneen tyopaksuus kappaleen paksuuden, korkeintaan noin 1mm
kerrallaan.

* Varmista ajoittain koneen pysidyttdvien rajakatkaisijoiden toiminta.

» Al4 jitd sormia tydstettiviin kappaleen ja maton viliin, kappaletta sydtettiessa.
+ Ali laita sormia maton viliin kun otat kappaletta vastaan.

Kéaytettdvat suojaimet: kuulosuojaimet ja suojalasit
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Reunahiomakone

Reunahiomakone on yksinkertaiseen késivaralla tehtdvaan hiontaan soveltuva
hiomalaite. Reunahiomakoneen avulla hiotaan kappaleesta myds reunat ja sivut,
mihin levednauhahiomakone ja kapeanauhahiomakone eivat pysty.
Reunahiomakoneissa tapaturman voi aiheuttaa pyorivan hiomanauhan teravé
reuna tai hiottavan kappaleen sinkoutuminen pydrimissuuntaan.

Tapaturman valttdmiseksi pyri noudattamaan seuraavia ohjeita:

* Haalarien hihat ja muut ulokkeet pidettava kiinni, ettei kayttaja takerru koneen
litkkuviin osiin.

* Varmista ettei koneen vaara alueen ldheisyydessé ole ketdan.

» Tarkista, ettd pyorimissuunta on oikein, ettei paperi repeydy liitoskohdasta.
* Tyoskentele rauhallisesti, ettd ehdit ajattelemaan mitd teet. Varo pyorivan
nauhan reunaa.

* Tue hioessasi kittdsi pdydédn reunaan.

» Al4 kiiyti liikaa voimaa, vaan anna koneen syddi rauhassa.

* Kéyta oskillointia, jos koneessa on sellainen.

+ Al4 yriti hioa liian pienti kappaletta

* Hioessasi kapean kappaleen paatd, kdyta aina reunatukea ettei kappale
paase keikahtamaan.

Kéytettavat suojaimet: kuulosuojaimet ja suojalasit
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Kapeanauhahiomakone

Kapeanauhahiomakone on saanut nimensa hiomanauhan mitoista.
Kapeanauhahiomakone soveltuu seka kappaletavaran ettd levymaisten tuotteiden
hiontaan. Koneella tydskenneltdessa on huomioitava, ettd kone on alapuolelta
avoin ja sen reuna voi aiheuttaa tapaturman esimerkiksi k&teen osuessaan.

Tapaturman valttdmiseksi pyri noudattamaan seuraavia ohjeita:

* Haalarien hihat ja muut ulokkeet pidettava kiinni, ettei kdyttija takerru koneen
liikkuviin osiin.

* Varmista ettei koneen vaara alueen ldheisyydessa ole ketdan.

* Tarkista, ettd pyorimissuunta on oikein, ettei paperi repeydy liitoskohdasta.

* Tyoskentele rauhallisesti, ettd ehdit ajattelemaan mita teet.

» Ald kiiyti liikaa voimaa, vaan anna koneen syddi rauhassa.

« Al4 yritd hioa liian pienti kappaletta

* Varo pydrivédn nauhan reunaa.

* Hio kappaletta tasaisesti litkuttamalla poytda poikittaislitkkeella.

Kéytettavat suojaimet: kuulosuojaimet ja suojalasit



Oikohoyla

Oikohdylayksessé hoylattava kappale saadaan nimensa mukaisesti oikaistua.
HGyldys suoritetaan yleensa kasisyotolld, mutta myds konesyottod voidaan
kayttad. Oikohdylayksessa tapaturman voi aiheuttaa pyoriva kurso.

Tapaturman valttdmiseksi pyri noudattamaan seuraavia ohjeita:

+ Kayté ylasuojusta aina tyodstettaessa.

» Lyhyité kappaleita tyostettaessa, kayté apunasi tyontokahvaa.

« Pida molemmilla ké&silla tai kadella ja tyontdkahvalla kiinni
kappaleesta, estadksesi takaiskun.

Al “roikota” sormea kappaleen perissi.

+ Ala vie sormia lahelle pyorivaa teraa.

« S&ada lastun syontipaksuus sopivaksi, ala ota liikaa kerralla.

« Al4 hoylaa liian pienid kappaleita.

« Hihat ja muut ulokkeet pidettava kiinni, ettei kayttéja takerru
pyorivaan teraan.

+ Otatukeva tybdasento ja tydskentele rauhallisesti, ettd ehdit ajatella
mita teet.

Oikohdylayksessd vamma syntyy useimmiten kdden osuessa puutteellisesti
suojattuun terddn kun,

* ote irtoaa hoylattiessa poikkileikkaukseltaan pienté tai lyhytta tydkappaletta
* hiha tai kisi tarttuu terdén

* kdsi menee tydston aikana terén suojuksen alle

* tyokappaletta pidetédn kiinni syoton aikana tyokappaleen reunasta

* tyokappale sinkoutuu taaksepéin tydston aikana

* henkil6 kompastuu, horjahtaa tai liukastuu
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* tyOkappaletta tai kdsid litkutellaan suojaamattoman terdn liheisyydessa muulloin

kun tyoston aikana
* tyontokahva lipsahtaa irti tyokappaleesta

Kéytettavat suojaimet: kuulosuojaimet ja suojalasit
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Vannesaha

Vannesaha on yksi vanhimpia ja perinteisimpid puusepén tygstokoneita. Sen
kayttdmahdollisuudet ovat hyvin monipuolisia, ja se soveltuu esimerkiksi
halkaisu-, katkaisu-, muoto- ja liitossahauksiin.

Vannesahauksessa tapaturman voi aiheuttaa terd, tyostettdvasta kappaleesta
irtoava pala tai katkeava terd. Terdn katketessa on vaarana, etta katkenneet teran
paat iskevat sivuun aiheuttaen vaaran kasien loukkaantumiselle.

Tapaturman torjumiseksi pyri noudattamaan seuraavia ohjeita:

« Sdida terdn kireys oikein, terdn leveyden mukaan.

+ Séada terdn ohjaimet oikein, ettei terd padse vadntymaan.

» Kdytd pyoredn kappaleen katkaisussa erityistd apulaitetta.

* Varmista ettei koneen ldheisyydessé ole muita henkil6ita.

« Pidé kappale poydén pinnassa tukevalla otteella.

* Pidé kadet pois terdn kulkulinjalta.

* Ole varovainen peruuttaessasi, jottei terd padse siirtymddn ohjareiden vilista
pois.

* Tarvittaessa kiytd tyontokahvaa esim. halkaisun lopussa.

Kéytettavat suojaimet: kuulosuojaimet ja suojalasit



