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Tämän toiminnallisen opinnäyteyön tarkoituksena oli selkeyttää ja saada Grip-
pertec Oy:n perehdytyksestä toimiva kokonaisuus. Tavoitteena oli kehittää pe-
rehdytys- ja työnopastussuunnitelma, jolla saadaan varmuus, että uudet työn-
tekijät saavat riittävät tiedot työn aloittamiseksi turvallisesti, sekä osaavat ”ta-
lon tavat”. Työn tilaajana toimi Grippertec Oy, joka tekee metallialan alihankin-
taa Satakunnan markkina alueella sekä maailmanlaajuisesti. Työtä toteutettiin 
Grippertec Oy:n yrittäjien, tuotantopäällikön ja työnjohtajien kanssa yhteis-
työssä. Aikaisempi käytäntö oli, että tuotantopäällikkö toimi perehdyttäjänä ja 
kaikki työntekijät työhönopastajina. Yrityksellä ei ole ollut perehdytykseen tark-
kaa suunnitelmaa tai erillistä opasta. Tämän takia joitain asioita voi jäädä käy-
mättä ja perehdytys ja työhönopastus saattaa jäädä puutteelliseksi. Perehdy-
tyksen konkreettisiksi työkaluiksi toteutettiin loogisesti ja selkeästi eri osa-alu-
eet huomioivat lomakkeet työnjohdon käyttöön. Suunniteltu aikataulu työlle on 
joulukuu 2022 – toukokuu 2023. 
 
Teoriapuolella esitetään mitkä käytännöt toimivat hyvin perehdytyksessä ja 
työhönopastuksessa. Koska kyseessä on metallialan yritys, ovat läpi käytävät 
asiat suurimmaksi osaksi työturvallisuuteen liittyviä. On myös lakiin kirjoitettuja 
vaateita, mitkä asiat kuuluvat yrityksen vastuulle uusien työntekijöiden pereh-
dyttämisessä. 
 
Toteutustapana on toiminnallinen opinnäytetyö, jonka tutkimusmenetelminä 
käytetään havainnointia vanhoista perehdytyskäytännöistä, dokumenttianalyy-
simenetelmää käyttämällä ilmiöstä kirjoitettua, puhuttua tai kuvattua materiaa-
lia sekä haastattelemalla yrittäjiä ja perehdyttäjää yrityksen olemassa olevista 
käytännöistä. 
 
Opinnäytetyön aikana saatiin selville, että vaikka vanha tapa oli toimiva, saa-
daan uusien lomakkeiden avulla paremmin varmistettua, mitä on perehdytetty 
sekä opastettu uusille työntekijöille. Vanhassa tavassa jäi dokumentoimatta 
mitkä asiat on perehdytetty työntekijöille ja tämän takia se toimi muistin va-
rassa. Tietoa perehdytyksen kehittämiseen löytyi kirjallisuudesta sekä aihee-
seen liittyviltä verkkosivuilta.  
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The purpose of this functional thesis was to clarify and obtain a functioning 
whole from the orientation guide to Grippertec Oy. The goal was to develop an 
induction and job guidance plan that would ensure that new employees receive 
sufficient information to start work safely, and know the "Corporate Culture". 
The client of the work was Grippertec Oy, which subcontracts the metal indus-
try in the Satakunta market area and worldwide. The work was carried out in 
cooperation with Grippertec Oy's entrepreneurs, production manager and fore-
men. The previous practice was that the production manager acted as an ori-
entation guide and all employees acted as job guides. The company has not 
had a precise plan or a separate guide for orientation. Because of this, some 
things may not be done and orientation and job guidance may be incomplete. 
Forms for the use of the management were implemented logically and clearly 
as concrete tools for the orientation. The planned schedule for the work is De-
cember 2022 – May 2023. 
 
On the theory side, it is presented which practices work well in orientation and 
job guidance. Since it is a company in the metal industry, the issues that go 
through are for the most part related to occupational safety. There are also 
requirements written into the law, which matters are the responsibility of the 
company in the orientation of new employees. 
 
The method of implementation is a functional thesis, the research methods of 
which are observation of old orientation practices, a document analysis 
method using written, spoken or described material about the phenomenon, 
and interviewing entrepreneurs and the orientation person about the compa-
ny's existing practices. 
 
During the thesis work, it was found out that although the old way was func-
tional, with the help of the new forms it is possible to better verify what has 
been introduced and instructed to the new employees. In the old way, it was 
not documented which things were introduced to the employees, and because 
of this it worked based on memory. Information on the development of orien-
tation was found in the literature and on websites related to the topic. 
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1 JOHDANTO 

Tämän opinnäytetyön tavoitteena on toteuttaa perehdytys- ja työnopastus-

suunnitelma kohdeyritykselle, Grippertec Oy:lle. Perehdytys- ja työnopastus-

suunnitelman pohjalta toteutetaan kaksi lomaketta, jotka toimivat työnjohdon 

konkreettisina työkaluina. Ne toimivat samalla yrityksen kehittämisen ja kas-

vun tukena. Lomakkeiden avulla perehdyttämisprosessi voidaan antaa työn-

johdon hoidettavaksi, jolloin yrittäjien aika vapautuu muulle liiketoiminnalle.  

Perehdytyksessä käydään läpi yrityksen yleiset käytännöt ja tärkeät turvalli-

suuteen liittyvät asiat sekä työtehtäviin perehdyttäminen, jonka laajuus riippuu 

annettavasta työtehtävästä. Perehdytys on tärkeä työkalu yritykselle, jotta työ-

turvallisuuden kannalta tärkeät asiat on kaikkien tiedossa sekä muut yleiset 

asiat ja työtehtävien tärkeimmät asiat. 

Yrittäjien tavoitteena on siirtyä pois päivittäisestä toiminnasta ja antaa vastuu 

liiketoiminnasta nykyiselle tuotantopäällikölle. He ovat jo antaneet suurimman 

osan vastuutehtävistä tuotantopäällikölle ja toimivat lähinnä neuvonantajina. 

2 TOIMEKSIANTAJA 

Opinnäytetyön toimeksiantaja on metallialan alihankintatöitä tekevä Gripper-

tec Oy, joka toimii Ulvilassa, kahdessa eri toimipisteessä. Yritys tarjoaa me-

kaanista ja pneumaattista kokoonpanoa. Mekaaninen kokoonpano tarkoittaa 

prosessia, jossa eri komponentit ja osakokokonaisuudet kootaan yhteen tuo-

tantolinjalla. Pneumaattinen kokoonpano tarkoittaa, että tuotteeseen lisätään 

pneumaattisesti toimivat osat. Lopullinen tuote voi olla esimerkiksi automaatti-

varastojärjestelmä tai rullakuljetin. Kokoonpanotyö toteutetaan joko yrityksen 

omissa tiloissa tai asiakkaan tiloissa, rippuen asiakkaan toiveista ja tarpeista. 

Yritys tarjoaa palvelua myös "avaimet käteen" -periaatteella, jolloin Grippertec 
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Oy hoitaa asiakkaan tarpeen mukaan myös materiaalien hankinnan, laitteiden 

kokoonpanon, testaamisen, pakkaamisen sekä lähettämisen loppuasiak-

kaalle. Myös varaosien valmistus ja lähettäminen kuuluu kokonaisvaltaiseen 

palveluun. 

Yrityksen asiakkaisiin kuuluvat paikalliset, automaatioon ja robotiikkaan kes-

kittyneet yritykset sekä sävytyskoneita tuottava monikansallinen yritys. Osa 

asiakassuhteista on alkanut jo yrityksen perustamisen yhteydessä. Pitkäkes-

toiset asiakassuhteet ovat yrityksen strategian kannalta merkittäviä – mitä pi-

dempään asiakkaan tuntee, sitä paremmin pystyy huomioimaan heidän tar-

peensa. Grippertec Oy:n tavoitteena on palvella asiakkaitaan mahdollisimman 

hyvin sekä henkilökohtaisesti. Valmistettavien tuotteiden laatu ja täsmälliset 

toimitusajat ovat asiakkaille tärkeitä. Yrityksen henkilöstö vaikuttaa myös asi-

akkaaseen. Grippertec Oy haluaakin tästä syystä kiinnittää paljon huomiota 

työntekijöidensä työtyytyväisyyteen. Tavoitteena on saavuttaa mahdollisim-

man pieni henkilöstön vaihtuvuus ja varmistaa samalla, että tietotaito pysyy 

talossa. Yrityksessä pitkään toimineet työntekijät tuntevat asiakkaat ja heidän 

tarpeensa hyvin, mikä auttaa yrityksen asiakaspalvelua. Uuden henkilöstön 

kouluttaminen kokeneiden tilalle on kallista, koska opetteluun menee aikaa, 

mutta vielä pidempi aika kuluu siihen, että uusi työntekijä oppii ymmärtämään 

Grippertec Oy:n asiakkaita, heidän tapaansa toimia ja heidän tarpeitaan. 

Jotta uusien työntekijöiden perehdyttäminen ja työhönopastus tapahtuisi mah-

dollisimman hyvin, opinnäytetyön toimeksiantaja, Grippertec Oy, tarvitsee 

työntekijöiden perehdytys- ja työnopastussuunnitelman. Tässä opinnäyte-

työssä valmistetaan kyseinen suunnitelma ja toteutetaan perehdytys- ja työn-

opastuksen konkreettisiksi työkaluiksi kaksi lomaketta, joilla varmistetaan, että 

uuden työntekijän perehdytyksessä mikään osa-alue ei jää käymättä läpi. 

Koska lomakkeelle tulee kaikkiin läpi käytäviin kohtiin sekä työnjohdon että 

työntekijän kuittaus, jää siitä dokumentti, josta pystytään myöhemmin tarkista-

maan käsitellyt kohdat. Näiden selkeiden työkalujen (lomakkeet) avulla on 

myös mahdollista siirtää perehdytys- ja työnopastusprosessi työnjohdolle yrit-

täjien vastuulta ja säästää heidän aikaansa muulle liiketoiminnalle. 
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3 OPINNÄYTETYÖN TAVOITE JA MENETELMÄT 

Opinnäytetyön tavoite on toteuttaa kohdeyritykselle perehdytys- ja työnopas-

tussuunnitelma, jonka pohjalta valmistetaan työnjohdon käyttöön konkreet-

tiseksi työkaluksi kaksi, täytettävää lomaketta. Menetelmänä on toiminnallinen 

opinnäytetyö. Toiminnallinen opinnäytetyö on tutkimus- ja kehittämistyö, jonka 

tavoitteena on järkeistää, ohjeistaa tai järjestää käytännön toimintaa. 

3.1 Tavoite 

Opinnäytetyön tavoitteena on tehdä perehdytys- ja työnopastussuunnitelma 

yritykselle ja valmistaa perehdytys- ja työnopastusprosessin konkreettisiksi 

työkaluiksi kaksi lomaketta työnjohdon käyttöön. Suunnitelma ja lomakkeet 

ovat valmiit toukokuun 2023 loppuun mennessä. Tutkittavat asiat liittyvät työ-

ehtosopimuksen velvoitteisiin perehdytykseltä sekä mitä lasinsäädäntö vel-

voittaa yrityksiltä uusien työntekijöiden perehdytyksessä. Loput tutkittavat ai-

healueet liittyvät alalla vakiintuneisiin käytänteisiin, jotka liittyvät työturvallisuu-

teen. 

3.2 Toteutustapa 

Toteutustapana tässä opinnäytetyössä on toiminnallinen opinnäytetyö koska 

opinnäytetyö tuottaa perehdytys- ja työnopastussuunnitelman yrityksen käyt-

töön. 

Toiminnallisessa opinnäytetyössä kehittämisen tavoitteena on ammatillinen 

tuotos, joka palvelee kohderyhmää tai toimintaympäristön arjen käytäntöjä. 

(Kostamo et al., 2022, s. 8) 

3.3 Tutkimusmenetelmät 

Tutkimusmenetelmät jaetaan määrällisiin eli kvantitatiivisiin ja laadullisiin eli 

kvalitatiivisiin. Määrällisessä menetelmässä sanan mukaankin selvitetään 
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lukumääriin ja prosenttiosuuksiin liittyviä kysymyksiä. Kun laadullisessa taas 

aineistoa kerätään vähemmän strukturoidusti. Kvantitatiivisessa tutkimuk-

sessa aineisto on usein tekstimuotoista. (Heikkilä, 2014, s. 15–17) 

 

Havainnoimalla yrityksessä jo vakiintuneita käytänteitä perehdytysproses-

sissa. Havainnoinnin avulla on mahdollista saada tietoa esimerkiksi siitä, miten 

ihmiset käyttäytyvät ja mitä tapahtuu luonnollisessa toimintaympäristössä. 

Opinnäytetyössä havainnoidaan, miten perehdytystä tehdään tällä hetkellä yri-

tyksessä. (Ojasalo et al., 2015, s. 114) 

 

Dokumenttianalyysi menetelmällä tarkastelun kohteena tässä opinnätetyössä 

ovat yrityksen erilaiset materiaalit sekä tutkittavasta ilmiöstä kirjoitettu, puhuttu 

tai kuvattu materiaali. Tavoitteena on analysoida dokumentteja järjestelmällisti 

ja luoda sanallinen ja selkeä kuvaus tutkittavasta ja kehitettävästä asiasta. 

Tutkittavia dokumentteja ovat esimerkiksi työehtosopimus, työsopimukset, 

työohjeistukset sekä erinäiset dokumentit jotka liittyvät työturvallisuuteen. 

(Ojasalo et al., 2015, s. 136) 

 

Haastattelua pystytään tässä opinnäytetyössä hyödyntämään 

haastattelemalla perehdyttäjiä sekä perehdytettyjä heidän aidossa 

toimintaympäristössä. Tämä tuo mahdollisuuden helpommin muistaa ja 

kuvailla asioita, koska ollaan niiden lähellä. Keskustelemalla tämän hetken 

perehdyttäjien kanssa saadaan kuva miten tällähetkellä toimitaan. 

(Ojasalo et al., 2015, s. 106) 

4 TUTKITTAVAT AIHEALUEET 

Tämän opinnäytetyön tutkittavat aihealueet liittyvät vahvasti alan yleisiin käy-

täntöihin, työturvallisuuteen sekä Grippertec Oy:n yrityskulttuuriin. Metallialalla 

on suunnitelmallisesti kehitetty työ- ja paloturvallisuutta vuosikymmenten ajan 

useasta eri näkökulmasta. Kun työolosuhteet ovat työntekijöille hyvät, viihtyvät 
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tekijät työpaikoissaan eivätkä halua vaihtaa työpaikkaa tai alaa. Nykyään työn-

tekijät arvostavat työ- ja paloturvallisuutta, joka on myös yritysten etu, kun pit-

kät sairauslomat ovat minimissä työtapaturmien vähentyessä. Se auttaa työn 

suunnittelussa ja jatkumisessa sekä keskeytykset vähenevät. Tällä hetkellä 

yrityksellä ei ole erillistä ohjeistusta perehdytykseen ja työhönopastukseen. 

Yrittäjät tai tuotantopäällikkö on perehdyttänyt uudet työntekijät sekä harjoitte-

lijat taloon. Koska selkeää ohjeistusta ei ole ollut, on ollut vaarana, että joitain 

asioita on jäänyt käymättä läpi. Perehdytys on saatettu hoitaa myös kiireen 

keskellä, mikä omalta osaltaan saattanut heikentää huolellisuutta. On myös 

huomioitava että, jokainen perehdytys on aina perehdyttäjänsä näköinen, eikä 

välttämättä tuo esiin yrityksen tavoitteita. Työhönopastuksen on pääsääntöi-

sesti suorittanut työkaveri, oman työnsä ohella. Myös tämä osio tarvitsee sel-

keitä käytännön ohjeita. 

4.1 Työehtosopimuksen velvoitukset perehdytykseen liittyen 

Grippertec Oy kuuluu Teknologiateollisuuden työnantajiin, joten käytettävä 

työehtosopimus on Teknologiateollisuuden työntekijöiden työehtosopimus. 

Työsopimuksessa on kirjoitettu, että perehdytyksessä kuuluu esitellä uudelle 

työntekijälle työpaikan pääluottamusmies sekä työsuojelupäällikkö ja antaa 

heille mahdollisuus esitellä työpaikan yhteistoimintajärjestelmiä sekä muita 

heille kuuluvia tehtäviä vastuidensa mukaisesti. 

(Teknologiateollisuuden työnantajat ry:n ja Teollisuusliitto ry:n välinen 

TYÖEHTOSOPIMUS, 2022, s. 14,175) 

4.2 Mitä lainsäädäntö velvoittaa perehdytykseltä 

Laissa on määritelty vuokratyöläisten perehdyttämisen olevan työn vastaanot-

tajan vastuulla. Vaatimuksena on perehdyttää työhön ja työpaikan olosuhtei-

siin, työsuojelutoimenpiteisiin sekä tarvittaessa työsuojelun yhteistoimintaa ja 

tiedottamista sekä työterveyshuoltoa koskeviin järjestelyihin. 

(Työturvallisuuslaki 738/2002, 1 luku § 3) 
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Työntekijöille annettava opetus ja ohjaus on oltava riittävä. Perehdytykseen on 

sisällytettävä riittävät tiedot työpaikan vaaroista, jotta työntekijä voi työsken-

nellä turvallisesti. Myös on annettava perehdytys työkaluihin ja työmenetel-

miin. Työntekijälle annetaan ohjeistus säätö-, puhdistus-, huolto- ja korjaustöi-

den sekä häiriö- ja poikkeustilanteiden varalta. Annettua perehdytystä täyden-

netään tarvittaessa, jos esimerkiksi edellä mainittuihin vaiheisiin tulee muutok-

sia tai huomataan toimivampi menettelytapa. 

(Työturvallisuuslaki 738/2002, 2 luku § 16) 

 

Grippertecissä on jo hyvin otettu huomioon lain velvoitteet perehdytyksessä. 

Oikeisiin työtekniikoihin kiinnitetään huomiota, kun perehdytetään uusia työn-

tekijöitä. Työpisteet ja työkalut on valittu työturvallisuus huomioon ottaen ja 

työpisteessä toimimiseen sekä työkalujen käyttöön annetaan asianmukainen 

koulutus 

4.3 Vaadittava pohjakoulutus 

Yrityksellä on laajalti eri vaativuusasteen töitä. Eri työnkuvaan vaaditaan eri-

laista pätevyyttä. Monet työvaiheet ovat opastettavissa ilman erillistä pohja-

koulutusta. Työkalujen käsittelyyn liittyvän opastuksen ja työtehtävän työvai-

heisiin liittyvän ohjeistuksen antaa toinen työntekijä. Vaativammat työt tarvit-

sevat työntekijältä usean vuoden työkokemuksen ja metallialan koulutuksen 

sekä oma-aloitteisuutta ja oman työn suunnitelmallisuutta. Myös työnjohdolli-

sia taitoja tarvitaan useassa eri tehtävässä. 

 

4.4 Hyvä perehdytys 

Perehdyttämisessä on hyvä käydä uuden työntekijän kanssa läpi yrityksen pe-

rusasiat kuten työpaikan perustiedot, organisaatiorakenne, toimintatavat ja toi-

minta-ajatus. Tämän jälkeen esitellään työyhteisö ja mahdolliset sidosryhmät, 

joiden kanssa työntekijä tulee mahdollisesti olemaan tekemisissä. Tärkeää on 

myös perehtyä työympäristöön eli tutustua tiloihin, koneisiin ja laitteisiin. 
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Ennen perehdytyksen aloittamista on hyvä selvittää uuden työntekijän lähtö-

taso. Työharjoittelijan, kausityöntekijän tai valmiin ammattilaisen perehdytyk-

sissä on hieman eroja, kuinka syvällisesti on asioihin perehdytettävä. On myös 

mahdollista, jos käytetään vuokratyövoimaa, että vuokravälitys yritys pereh-

dyttää työntekijän jo osittain ja yritykselle jää käytännössä vain työhön opas-

tus, tilojen ja työyhteisön esittely. 

Perehdyttäjän avuksi on hyvä tehdä yksityiskohtainen muistilista, jota seuraa-

malla on helppo käydä läpi perehdytettävät asiat eikä unohda käydä asioita 

läpi. Muistilistan voi myös lopuksi kuitata näin osapuolet hyväksyvät, että asiat 

on käyty riittävällä tarkkuudella läpi ja asiat on sisäistetty. Tärkeää on tehdä 

perehdytys vuoropuheluna perehdyttäjän ja perehdytettävän välillä näin pe-

rehdyttäjä saa selkeämmän kuvan perehdytettävästä ja osaa paremmin arvi-

oida kuinka yksityiskohtaisesti mikäkin osa-alue on syytä kertoa.  

(Lahden ammattikorkeakoulu, 2007, s. 10,19–21) 

4.5 Pätevyyskoulutukset 

Pätevyyskoulutukset eivät ole työntekijöille pakollisia, mutta sisältävät tärkeitä 

työturvallisuuteen ja lainsäädäntöön liittyvää ohjeistusta. Myös osa Grippertec 

Oy:n asiakkaista vaatii työnkuvan mukaan määritellyt pätevyyskoulutukset. 

Näin asiakkaat voivat varmistua siitä, että työntekijällä on riittävät tiedot lain-

säädännöstä ja turvallisuusohjeista. Tätä voidaan myös pitää alalla vallitse-

vana käytäntönä. Suuremmat tehtaat vaativat lisäksi, että työntekijän tulee 

käydä myös heidän oma turvallisuusperehdytyksensä. 

4.5.1 Työturvallisuuskortti 

Korteista tarpeellisin on työturvallisuuskortti. Tätä vaaditaan alalla lähes kai-

killa yhteisillä työpaikoilla. Korttikoulutuksessa saa perustiedot työsuojelusta, 

sekä kurssin tarkoituksena on herättää työpaikoilla kiinnostusta ja motivaatiota 

oman henkilöstön työturvallisuusosaamiseen ja pyrkiä vähentämään työtapa-

turmia ja vaaratilanteita. Korttikoulutus on yhden työpäivän mittainen 8 t. (Työ-

turvallisuuskeskus, 2023)  
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4.5.2 Tulityökortti 

Grippertec Oy:n työntekijöiltä vaaditaan vaihtelevasti myös tulitöiden teke-

mistä. Tulitöiden tekemiseen vaaditaan tulityökortti, jonka suorittaminen antaa 

tulityöpätevyyden. Tulityökortin saa, kun suorittaa tulityökurssin, joka sisältää 

opastusta, kuinka voi tehdä tulitöitä turvallisesti sekä tulityöntekijän vastuut ja 

velvollisuudet. Kurssiin sisältyy myös alkusammutus- ja suojausharjoitus, 

jossa pääsee harjoittelemaan turvallisesti, miten toimia alkusammutus tilan-

teessa sekä kokeilemaan käytännössä työpisteen suojausta tulitöitä varten. 

Korttikoulutus on yhden työpäivän mittainen 8 t. (SPEK, 2021) 

4.5.3 Hätäensiapukurssi 8t 

Yrityksessä on päätetty, että kaikilla työntekijöillä on hätäensiapukurssi 8t suo-

ritettuna. Myös osa asiakkaista vaatii kurssin suorittamista. Koulutus sisältää 

kattavasti esiavun perusteet sekä yksityiskohtaisemmin, miten toimitaan sai-

rauskohtaus tilanteissa sekä mahdollisissa työtapaturma tilanteissa. Kurssi 

kestää kahdeksan tuntia niemensä mukaisesti. (Hätäensiapukortti, 2021) 

 

4.5.4 Muut kortit 

Muita tarvittavia kortteja ovat esimerkiksi trukkikortti, nosturikortti, henkilönos-

tinkortti, valjaiden käyttökoulutus sekä tehtaiden omat turvallisuuskoulutukset. 

Edellä mainittuja kortteja tarvitaan lähinnä asiakkaiden tiloissa tapahtuvien 

asennusten yhteydessä sekä matkoilla. Poissulkien trukkikortti on kaikkialla, 

jotka käyttävät trukkeja. Näiden turvallisuuskorttien suorittamisajat vaihtelevat 

1–5 tunnin välillä. 
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4.6 Organisaatiokaavio 

Kuviossa 1 esitetään yrityksen organisaatiokaavio. Yrityksessä on kaksi yrittä-

jää ja 18 työntekijää. Yrittäjistä toinen toimii hallituksen puheenjohtajana ja toi-

nen toimitusjohtajana. Yrittäjät valmistautuvat siirtymään toimimaan pelkäs-

tään omistajan roolissa vähentämällä omia päivittäisiä toimiaan ja siirtämällä 

ne tuotantopäällikölle. Tuotantopäällikkö osallistuu jo päätöksentekoon ja hä-

nen vastuualueeseensa kuuluu henkilöstön ja asiakkuuksien johtaminen, tuo-

tannon suunnittelu, yrityksen hallinnolliset työt sekä talous. Tuotantopäällikön 

rooliin kuuluu myös työnjohtajien, Y-johde valmistuksen, muiden asiakkaiden, 

pakkauspalvelun, asentajien ja sävytyskonetuotannon seuranta. Yritys käyttää 

lisäksi ulkopuolista konsulttia apuna osaan materiaalihankintoja ja varaosa-

toimintoja sekä logistiikkaan. Alapuolella yrityksen organisaatiokaavio kuvio 1 

 

Kuvio 1. Grippertec Oy:n organisaatiokaavio. 
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4.7 Työpisteet, toimitilat sekä työturvallisuus 

Tuotantoa varten on yrityksessä tehty selvät tuotantolinjat, jotka sisältävät 

useita työpisteitä. On tärkeää, että uudet työntekijät sisäistävät miten koko-

naisuus toimii sekä miten voi varmistua toimivansa turvallisesti työyhteisössä. 

Tuotannon layout on suunniteltu siten, että tuotanto on sujuvaa, tehokasta ja 

tuotteiden laatu on erinomainen. Myös työturvallisuus on isossa osassa suun-

nitelluissa linjastoissa. Esimerkiksi trukkien ajoväylät ovat selvästi merkittyjä ja 

työntekijöille annetaan perehdytys, miten toimitaan turvallisesti työpisteen työ-

kalujen käytössä. Alla olevassa kuviossa 2 esitetään toimintaperiaate, miten 

tuote etenee linjastossa. (Logistiikan Maailma, 2023) 

 

 

Kuvio 2. Esimerkki tuotantolinjasta. (Logistiikan maailma, 2023) 

 

Kuten kuviosta 2 näkee, miten tuote siirtyy työpisteestä toiseen, ennen kuin 

tuotantolinjan lopussa tulee valmis tuote. Tätä periaatetta käytetään, kun teh-

dään jatkuvalla tuotannolla tuotteita. Samalla periaatteella suuremmissa teh-

taissa tehdään esimerkiksi autoja. 

Tuotteita voidaan myös tehdä ns. projekteina, jolloin tehdään vain yksi erä tai 

tuote. Tässä tapauksessa ei tarvita erillistä tuotantolinjastoa. 

 

Grippertec Oy:n toimitilat sijaitsevat kahdessa eri osoitteessa. Perehdytyk-

sessä käydään läpi molemmat toimitilat ja käydään läpi alueet, joissa trukit 

kulkevat. Samalla käydään läpi, millä alueilla on käytettävä suojaimia. Kierrok-

seen liittyy myös sosiaalitilojen erittely (pukuhuone, kahvihuone, wc-tilat). On 
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myös hyvä käydä läpi kiinteistöjen pelastussuunnitelmat mahdollisten häiriöti-

lanteiden varalta. 

 

Työpisteillä toimimiseen, uutta työntekijää ohjeistetaan, miten tuotteita valmis-

tetaan, työkoneita käytetään sekä ohjeistetaan jätteiden lajittelu oikeille pai-

koilleen. Perehdytyksessä on tärkeää käydä läpi myös, miten on toimittava, jos 

huomaa virheellisen tuotteen tai muita epäkohtia. Käytäntönä on myös ollut 

antaa johdolle kehittämisideoita, miten työvaihetta voidaan parantaa laaduk-

kaammaksi, tehokkaammaksi tai työturvallisemmaksi. 

4.8 Työterveyshuolto 

Työterveyshuoltoon liittyy työhöntulotarkastukset, työpaikkaselvitykset sekä 

työterveyshoitajan ja lääkärin palvelut. On työnantajan vastuulla järjestää työ-

terveyshuolto työntekijöille, vaikka yrityksessä olisi vain yksi työntekijä. 

Työpaikkaselvityksessä käydään yhdessä työterveyshuollon kanssa läpi asiat, 

mitkä ovat mahdollisia riskitekijöitä työntekijöiden terveydelle. Tämän pohjalta 

tehdään kirjallinen raportti. Työpaikkaselvityksessä esille tulleiden asioiden 

pohjalta tehdään työterveyden toimintasuunnitelma. Toimintasuunnitelman on 

tarkoitus tukea työhön liittyvien sairauksien ja tapaturmien ehkäisyä ja työym-

päristön terveellisyyttä ja turvallisuutta. Myös työntekijöiden työkykyä ylläpitä-

vää suunnitelmallista ja tavoitteellista toimintaa on tarkoitus sisällyttää toimin-

tasuunnitelmaan. 

Työhöntulo-/terveystarkastuksessa selvitetään työntekijän terveydentila kysei-

siin työtehtäviin. Samalla selvitetään, onko joitain työtehtäviä, joita ei voida 

työntekijän terveydentilaan viitaten vaatia häneltä. Terveystarkastus suorite-

taan työntekijöille toimintasuunnitelman mukaisesti. 

Työterveyshuoltolaissa määritellään yrityksille pakolliseksi järjestää työter-

veyshuolto työntekijöille. Työterveyshuollosta on oltava kirjallinen sopimus, ja 

sen pitää olla myös kaikkien työntekijöiden nähtävillä. (Työterveyshuoltolaki, 

2001) 
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4.9 Kiinteistöjen pelastussuunnitelmat 

Pelastussuunnitelman tavoitteena on parantaa ihmisten turvallisuutta ja vä-

hentää onnettomuuksia. Pelastussuunnitelma sisältää kiinteistön yleistiedot, 

vaarojen ja riskien arvioinnin sekä johtopäätelmät. Se sisältää rakennuksen ja 

toiminnassa käytettävien tilojen turvallisuusjärjestelyt sekä ohjeet onnetto-

muuksien ehkäisemiseksi. (Pelastuslaki, 2011.) 

Koska yritys toimii useammassa toimipisteessä, pelastussuunnitelma on tär-

keää käydä läpi uuden työntekijän kanssa kiinteistökohtaisesti. Perehdyttämi-

sessä seurataan kiinteistökohtaisia ohjeita, ja selvitetään, miten tulee toimia 

mahdollisen onnettomuuden sattuessa. 

 

4.10 Tuntikoneen täyttöohje/ muu ohjeistus 

Yrityksessä palkanmaksun perusteena on tuntipalkka. Työajanseuranta on la-

kisääteistä mutta myös hyvin tärkeää yrityksen toiminnan kannalta. Työajan-

seurantaan on monia eri vaihtoehtoja, joista Grippertec Oy on valinnut käyt-

töönsä Tuntikone nimisen ohjelmiston.  

Tuntikoneen käyttö on melko helppoa, koska sen voi täyttää suoraan se-

laimessa, käyttämällä joko mobiililaitetta tai tietokonetta. Ohjelmistossa on 

otettu myös huomioon tietoturva-asiat GDPR:än vaatimusten mukaan. Yritys 

saa myös hyödynnettyä palvelusta erinäisiä raportteja työajanseurannasta ja 

laitettua tunnit suoraan palkanlaskentaan palkanmaksua varten. (Tuntikone, 

2022) 

 

Palkanmaksua varten tarvitaan henkilön tilinumero, sähköpostiosoite, puhelin-

numero sekä osoitetiedot. Myös palkanmaksuväli on hyvä selvittää uudelle 

työntekijälle. 
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5 PEREHDYTYS- JA TYÖNOPASTUSSUUNNITELMAN TEKE-
MINEN 

Jotta saadaan paras mahdollinen perehdytys- ja työnopastussuunnitelma ja 

toteutetaan samalla toimeksiantajan toiveita, hyödynnetään Grippertec Oy:n jo 

olemassa olevia, toimivia käytäntöjä. Niihin lisätään opinnäytetyön aikana han-

kittu uusi tieto. Suunnitelman pohjalta toteutetaan kaksi lomaketta, jotka toimi-

vat työnjohdon konkreettisina työkaluina perehdytyksessä ja työnopastami-

sessa. Asiat etenevät lomakkeilla loogisesti ja niissä otetaan työn ja työpaikan 

eri osa-alueet huomioon kokonaisvaltaisesti. Lomakkeet toteutetaan mahdol-

lisimman selkeiksi ja helposti täytettäviksi. 

Koska perehdytyksen ja työhönopastuksen prosessit ovat erilaisia, tarvitaan 

kaksi erillistä, täytettävää lomaketta. Näin saadaan jokaisesta eri työhönopas-

tuksesta oma dokumenttinsa, jonka voi liittää työntekijän työkansioon. Kansi-

oista työnjohdon on helppo seurata, mihin eri työvaiheisiin työntekijä on saanut 

koulutuksen. Kansiossa on myös tiedot työntekijän koulutuksesta, työsopimus 

sekä todistukset mahdollisista pätevyyskoulutuksista. Kerättyjen tietojen 

avulla johto pystyy myös helpommin, esimerkiksi loma-aikoina, kartoittamaan 

henkilöstön tarvetta työkohteittain. 

5.1 Aikaisemman käytännöt perehdytyksessä/työhönopastuksessa 

Tähän asti yrityksen perehdytystä on käytännössä hoitanut tuotantopäällikkö. 

Dokumentointia ei ole ollut perehdytyksen tukena. Eli käytännössä perehdytys 

on suoritettu kokemuksen ja käytännössä opittujen hyvien käytänteiden kautta. 

Joten uuteen perehdytys opastukseen on hyvä käydä läpi mitä asioita on pai-

notettu ja huomattu hyväksi käytänteeksi perehdytyksessä. Muistilistan teke-

misessä on käytetty juuri näitä aikaisempia käytänteitä sekä opinnäytetyössä 

tutkittuja asioita. 
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5.2 Muistilistan kohdat perehdytys 

Jatkossa perehdytyksessä käytetään apuna lomaketta, jotta siitä jää selkeä 

tosite, mitkä asiat on käyty uuden työntekijän kanssa läpi. Siihen kerätään en-

sin henkilötiedot, jotka tarvitaan palkanmaksua varten: nimi, osoite, sähköpos-

tiosoite, puhelinnumero ja tilinumero. Lomakkeelle laitetaan myös perehdyttä-

jän nimi sekä puhelinnumero, jotta uusi työntekijä saa tarvittaessa yhteyden 

perehdyttäjään. 

 

Seuraava osuus koostuu yrityksen perusasioista. Perehdyttäjä kertoo työnte-

kijälle yrityksen omistajista, organisaatiosta, toimintatavoista ja toiminta-aja-

tuksesta. Hän kertoo yrityksen vastuuhenkilöt, kuten työsuojelupäällikön sekä 

palkanmaksuun ja sairauslomiin liittyvät henkilöt. Perehdyttäjä varmistaa, että 

työntekijä on ymmärtänyt esittelyn ja aihealue kuitataan perehdyttämisoppaa-

seen molempien tahojen toimesta. Uusi työntekijä on luonnollisesti yhteydessä 

perehdyttäjään niin pitkään, että hän niin sanotusti oppii talon tavoille. 

 

Perehdytyksessä käydään työaika yksityiskohtaisesti läpi, mikä aika on työai-

kaa ja mitä on soveliasta tehdä työajalla, esimerkiksi tupakointi ja puhelimen 

käyttö suoritetaan omalla ajalla. Työaika on 8,5 h, klo 7–15.30. Ruokatauko on 

30 minuuttia ja se on työntekijän omaa aikaa. Silloin on luvallista lähteä syö-

mään myös muualle kuin taukotilaan. Läheltä löytyy monia ruokapaikkoja, 

joissa ehtii käymään lounastauon aikana. Työaikaan kuuluu kaksi kahvitaukoa, 

jotka ovat kestoltaan 13 minuuttia. Yritys tarjoaa kahvin. 

 

Toimitilojen esittelyssä lähdetään liikkeelle perusasioista, esim. mihin on luval-

lista pysäköidä auto/polkupyörä, missä osassa piha-aluetta on turvallisia kul-

kea sekä mitä kulkuovia tulee käyttää. Sisätiloissa käydään läpi pukuhuonei-

den sijainti, vessat sekä taukotila. Toimitilojen esittelyyn kuuluu myös yrityksen 

toimintatavan läpi käymistä ja esittelyä siitä, miten valmistavan teollisuuden 

tuotantolinjat toimivat käytännössä. Kuinka tuote valmistuu kokoonpano ker-

rallaan, ja miksi on tärkeää tehdä jokainen työvaihe tarkkaan. Kerrotaan myös 

aikataulun tärkeydestä ja mitä jokaisen yksikön aikataulussa pysyminen 
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merkitsee koko kokonaisuudelle. Kun annetaan tieto mihin tehtävä kokoon-

pano tulee valmiissa tuotteessa, se tuo lisää motivaatiota työntekemiselle. 

 

Pelastussuunnitelmassa käydään läpi kiinteistökohtaiset pelastussuunnitel-

mat, riippuen siitä, missä kiinteistössä työntekijä toimii. Näin voidaan varmis-

tua, että uusi työntekijä osaa toimia oikealla tavalla vahingon sattuessa. Tähän 

kuuluu muun muassa hätäpoistumistiet ja kokoontumistilat tulopalotilanteessa. 

 

Työturvallisuuteen liittyviä asioita perehdytyksessä ovat muun muassa yleiset 

asiat henkilökohtaisten suojainten käytöstä sekä trukkiliikenteen väylien näyt-

täminen. Työturvallisuuskorttikoulutuksessa käydään läpi työturvallisuuteen 

liittyen tärkeimmät asiat läpi. Tästä syystä metalliteollisuudessa tätä korttia 

yleensä työntekijöiltä vaaditaan. Tämä säästää perehdytyksessä aikaa ja pe-

rehdyttäjä voi varmistua työntekijän jo tietävän yleiset asiat. Perehdytettäviksi 

asioiksi jää työpaikan omat turvallisuusmääritelmät. Näihin kuuluu muun mu-

assa työpistekohtaiset asiat, jotka käydään läpi työhön opastuksessa. 

 

Työterveyspalveluiden osalta käydään läpi, mikä on yrityksen käytäntö sairas-

tumisen tai työtapaturman sattuessa. Kerrotaan mistä löytää työterveyden yh-

teystiedot ja mikä on työterveyssopimuksen sisältö. Uudelle työntekijälle vara-

taan myös työterveydestä työhöntulotarkastus. Mitä vähemmän sairauslomia 

on yrityksellä, niin sitä parempi. Työpaikkaselvityksessä ja työhöntulotarkas-

tuksessa panostetaan ennakointiin, ettei työntekijät altistu työssään esimer-

kiksi huonoille työasennoille, joista voi tulla selkävaivoja, tai tee työtä melui-

sissa oloissa ilman kuulosuojaimia. Tästä voi tulla pysyvä kuulonalenema. 

 

Asiakkaisiin liittyen on hyvä kertoa uudelle työntekijälle asiakkaan vaatimukset 

ja miten asiakkaiden kanssa toimitaan yrityksessä. Kaikki asiakkaat ovat yri-

tysasiakkaita. Kuinka paljon työntekijä on asiakkaiden kanssa tekemisissä, 

riippuu siitä, missä työpisteessä hän työskentelee. Osa työpisteistä voi olla lä-

hellä asiakkaita ja osa toimipisteistä sijaitsee etäämmällä. Työt, jotka suorite-

taan asiakkaan omissa tiloissa, vaativat lähes päivittäistä yhteistyötä asiak-

kaan kanssa. Mitä lähemmin työntekijä on yhteistyössä asiakkaan kanssa, sitä 

tärkeämpää hänen on tietää, miten asiakkaiden kanssa toimitaan. Tärkeää on 
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antaa parannusehdotuksia, kun sellaisia huomaa, ja olla ystävällinen asiak-

kaita kohtaan. Myös oikea-aikainen informaatio on hyvin tärkeää, jos huoma-

taan jokin poikkeama, joka vaikuttaa tuotteeseen tai sen toimitusaikaan. Poik-

keamista on kerrottava asiakkaalle tai työnjohdolle mahdollisimman pian. 

 

Tuntikoneen täyttöön annetaan tunnukset ja ohjeistus. Tunnit merkataan päi-

vittäin tuntikoneeseen ja kahden viikon välein tuotantopäällikkö lukitsee tunnit 

palkkojen maksua varten. 

 

Tarkistetaan mitä pätevyyskoulutuksia uusi työntekijä on suorittanut. Sen poh-

jalta voidaan tehdä suunnitelmat mahdollisille, tarvittaville pätevyyskoulutuk-

sille. Pätevyyskoulutuskortteja tulee päivittää määräajoin. Siksi on tärkeää, 

että kaavake sisältää sarakkeen voimassaolopäivämäärälle. Työnjohto pystyy 

helposti seuraamaan korteista, milloin on aika tilata uusia pätevyyskoulutuksia. 

5.3 Muistilistan kohdat työhönopastus 

Työhönopastus perustuu vastaavanlaiseen lomakkeeseen kuin perehdytyskin. 

Lomakkeeseen merkitään opastettavan ja opastajan nimet. Koska tuotantolin-

jat sisältävät useita eri työpisteitä, työhönopastus tehdään jokaiselle työpis-

teelle erikseen. 

 

Työpiste kirjoitetaan lomakkeelle ikään kuin otsikoksi ja koko lomake liittyy ky-

seiseen työpisteeseen. Työntekijälle esitellään työpiste konkreettisesti ja esi-

tellään mihin kokonaisuuteen kyseinen kokoonpano liittyy. Kun annetaan työn-

tekijälle kokonaisuudesta kuva, se antaa työlle merkitystä ja yhteenkuuluvuu-

den tunnetta. On myös helpompi ymmärtää mikä on työtahti, johon on pyrit-

tävä. 

 

Kerrotaan mitä työkaluja työpisteessä käytetään sekä annetaan työkalujen 

käyttöön ja huoltoon tarvittava perehdytys. Näin voidaan varmistaa, että uusi 

työntekijä tietää, miten työkalujen kanssa toimitaan turvallisesti sekä mihin tar-

koitukseen työkalut ovat tarkoitettu. Myös henkilökohtaisten suojaimien käyttö 
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liittyy työkalujen käyttöön, jolloin myös niihin annetaan ohjeistus tässä kohtaa. 

Esimerkiksi työpisteessä, jossa käytetään paineilmaporakonetta, tulee käyttää 

työhanskoja, suojalaseja sekä kuulosuojaimia. Porakoneen päivittäiseen huol-

toon kuuluu öljyn lisääminen koneeseen. 

 

Työergonomia on huomioitu eri työpisteissä. Työntekijää opastetaan, miten 

hän voi kiinnittää huomiota oman työergonomiansa parantamiseen. Osassa 

työpisteitä työtä voi tehdä joko seisten tai istuen. Jos tekee pitkään työtä huo-

nossa työasennossa, saattaa tulla kiputiloja. Pahimmassa tapauksessa nämä 

johtavat sairauslomiin. Hyvään työergonomiaan on tämän takia panostettava. 

 

Työpisteessä tehtävät työvaiheet käydään läpi yksityiskohtaisesti. Monessa 

työpisteessä on hyvin tärkeää tehdä kokoonpanot tietyssä järjestyksessä, jol-

loin työntekijälle on hyvä myös avata syyt tietylle työjärjestykselle. Oikeassa 

työjärjestyksessä eteneminen on tärkeää, koska joitakin komponentteja ei 

pysty asentamaan jälkikäteen tai se on hankalaa. On myös mahdollista, että 

väärässä järjestyksessä kokoaminen aiheuttaa jälkiä näkyviin osiin ja siitä ai-

heutuu ylimääräistä puhdistettavaa. 

 

Laatuun on hyvä kiinnittää huomiota perehdytyksessä. Tuotteiden pitää olla 

virheettömiä, kun ne annetaan eteenpäin seuraavaan vaiheeseen tai asiak-

kaalle. Jokaisessa työpisteessä tehtävässä vaiheessa/tuotteessa on omat tar-

kastettavat asiat laatuun liittyen. Näitä voi olla tuotteen testaaminen mekaani-

sesti ja tarkastelu visuaalisesti. Työvaihe voi olla myös pelkästään tuotteen 

testaamista, jolloin täytetään myös erillinen raportti tehdyistä testeistä.  

 

Materiaalin osalta käydään läpi, mistä materiaali löytyy sekä miten toimitaan 

tilanteessa, jos huomataan, että materiaalissa on jotain poikkeamia. Joissain 

työpisteissä on tarpeellista osata ajaa trukkia tai nosturia, jotta pystyy siirtele-

mään materiaalia työpisteessä.  

 

Osassa työpisteistä käytetään kemikaaleja. Kaikissa niissä työpisteissä, joissa 

on kemikaaleja käytössä, löytyy jokaiselle kemikaalille oma turvallisuustiedote. 



22 
 

Kaikki kemikaalien turvallisuustiedotteet käydään uuden työntekijän kanssa 

läpi, jotta voidaan varmistaa kemikaalien turvallinen käyttö. 

 

Työpisteen siisteys on tärkeää työturvallisuuden ja laadun varmistamiseksi. 

Jokaisessa työpisteessä on lista, mitä työkaluja työpisteeseen kuuluu. Lista 

tulee käydä aina läpi, kun työntekijä jättää työpisteen seuraavalle tekijälle. 

Roskat siivotaan pois ja materiaalit ja työkalut laitetaan niille tarkoitetulille pai-

koille. 

 

Jätteidenlajittelun ohjeistus annetaan myös työpistekohtaisesti, jotta uusi työn-

tekijä osaa lajitella jätteet oikein ja oikeisiin paikkoihin. 

6 JOHTOPÄÄTÖKSET 

Opinnäytetyössä tehty perehdytys- ja  työnopastussuunnitelma sekä sen poh-

jalta laaditut lomakkeet saatiin valmiiksi aikataulussa ja luovutettua kohdeyri-

tyksen käyttöön. Toimeksiantaja oli tyytyväinen suunnitelmaan sekä lomakkei-

siin, jotka toimivat konkreettisina työkaluina uuden työntekijän perehdytys- ja 

työnopastusprosessissa. Vaikka jatkossakin jokainen perehdytys tulee edel-

leen olemaan perehdyttäjänsä näköinen, varmistavat nämä työkalut (lomak-

keet), että kaikki tarvittavat kohdat tulee käytyä läpi. Lomakkeita ei päästy tes-

taamaan todellisessa tilanteessa, koska yritykseen ei rekrytoitu keväällä 2023 

uusia työntekijöitä. Lomakkeet tulevat käyttöön seuraavan rekrytoinnin yhtey-

dessä.  

 

Kun uusia rekrytointeja tulee ja lomakkeet otetaan käyttöön, kannattaa yrityk-

sen samalla kerätä käyttäjäkokemuksia jatkokehitystä varten. Se tarkoittaa, 

että tulevissa perehdytys- ja työnopastusprosesseissa (n. 10 seuraavassa rek-

rytoinnissa) kerätään palautetietoa sekä perehdytyksen tekijöiltä että perehdy-

tyksen saaneilta henkilöiltä. Palautetietoa kerätään heti, kun lomakkeet on täy-

tetty. Siinä selvitetään minkälaiselta niiden toimivuus tuntui, ja vaikuttavatko 
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ne kattavan kaiken. Samoille henkilöille tehdään uusi palautekysely n. 3–4 

kuukauden kuluttua, kun työkokemusta on jo syntynyt. Siinä keskustellaan uu-

delleen perehdytys- ja työnopastusprosessista sekä pohditaan lomakkeiden 

sisältöä ja verrataan koko prosessia sekä lomakkeita todelliseen tilanteeseen. 

Tässä palauteselvityksessä pyritään saamaan selville, sisälsikö perehdytys- ja 

työnopastusprosessi kaiken tarpeellisen, tulivatko kaikki tarpeelliset asiat käy-

tyä läpi lomakkeiden avulla vai jäikö jokin asia selvittämättä tai mahdollisesti 

epäselväksi. Tuliko myöhemmin esiin seikkoja, jotka olisi pitänyt tietää aiem-

min tai oliko jotain esitetty jo liian yksityiskohtaisesti. Molemmille osapuolille 

annetaan myös mahdollisuus kertoa mielipiteitään täysin vapaasti sekä esittää 

parannusehdotuksia. Koska ihmiset ovat erilaisia ja henkilöitä rekrytoidaan eri-

laisiin työtehtäviin ja -pisteisiin, tarvitaan useita palautteita. Siitä syystä vähin-

tään seuraavien 10 rekrytoitavan kanssa kannattaa käydä palautekeskustelu. 

Perehdytys- ja työnopastussuunnitelmaa ja siitä toteutettuja lomakkeita tulee 

kehittää jatkossakin aika-ajoin.  

 

Yrityksen kannattaa toteuttaa vielä kaksi, yrityksen työntekijän opastukseen 

liittyvää projektia. Yrityksen kannattaa panostaa työpistekohtaisiin opastuksiin, 

jotka koskevat tiettyä työpistettä ja ne laaditaan yksityiskohtaisiksi. Perehdy-

tys- ja työnopastuslomakkeet auttavat melko yleiseltä kannalta työnjohtoa, mi-

ten työntekijää voi opastaa työhön. Ne myös kertovat suuntaa antavasti työn-

tekijälle koko yrityksestä. Työntekijät eivät kuitenkaan kaikki työskentele jokai-

sella eri työpisteellä, ja siitä työpisteestä, jossa hän toimii, tulisi saada vielä 

yksityiskohtaisempaa tietoa. Joskus on myös hyvä kerrata työpisteen säännöt 

uudelleen. Tavoitteena on työturvallisuuden lisääminen, työn selkeys ja työta-

pojen kehittäminen. Yritykselle on tärkeää synnyttää työntekijöille ajatusmaa-

ilma, että asioita voi tehdä myös paremmin ja yrityksen johto on valmis kuun-

telemaan.  

Toinen työntekijään liittyvä, kehitettävä asia on eräänlainen ”Tervetuloa taloon” 

-opas, jossa huomioidaan työntekijä ja tuodaan työntekijälle esiin mm. yrityk-

sen organisaatio, toiminta-ajatus, arvot ja visio. Yrityksen visiolla ei ole syvää 

merkitystä, jos sitä ei jalkauteta myös työntekijöille. Oppaaseen sisällytetään 

myös muuta, itse työhön liittyvää informaatiota. Tämä opas on hyvä valmistaa 
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yrityksen työntekijöiden helposti saataville, josta se on myös helposti luetta-

vissa ja päivitettävissä. 
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LIITE 1: GRIPPERTEC OY:N PEREHDYTYS- JA TYÖ-
HÖNOPASTUS OPPAAT 
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Grippertec Oy 

Perehdytys 

 

Perehdytettävä: ________________________________________________ 

Osoite: _______________________________________________________ 

Sähköposti: ___________________________________________________ 

Puhelinnumero: ________________________________________________ 

Tilinumero: ____________________________________________________ 

 

Perehdyttäjä: __________________________________________________ 

Puhelinnumero: ________________________________________________ 

 

Perehdytettävä asia Päivämäärä Kuittaus 

Yritys/toimintatapa   

Henkilöstö    

Työaika   

Toimitilat   

Pelastussuunnitelma   

Työturvallisuus   

Työterveyspalvelu   

Asiakkaat   

Tuntikoneen täyttö   

 

Pätevyyskoulutukset Kurssi suoritettu Voimassa 

-Työturvallisuuskortti   

-Tulityökortti   

-Hätäensiapu 8t   

Muita kortteja   

-   

-   

-   

-   

-   
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Olen saanut perehdytyksen edellä mainittuihin kohtiin. 

 

 

_________________________ _________________________ 

Perehdyttäjä  Perehdytettävä 

 

_________________________ 

Paikka ja aika 
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Grippertec Oy 

Työhönopastus 

 

Perehdytettävä: ________________________________________________ 

 

Perehdyttäjä: __________________________________________________ 

 

Työhönopastus Päivämäärä Kuittaus 

Työpiste 

_________________ 

  

Työkalut   

Työergonomia   

Työvaiheet   

Laatu   

Materiaalit   

Kemikaalit   

Työpisteen siisteys   

Jätteiden lajittelu   

 

Olen saanut perehdytyksen edellä mainittuihin kohtiin. 

 

 

_________________________ _________________________ 

Perehdyttäjä  Perehdytettävä 

 

_________________________ 

Paikka ja aika 

 

Muista kysyä ohjeistusta työnjohdolta/perehdyttäjältä huomatessasi on-

gelmatilanteen ja vaadi työkohtainen perehdytys työpistettä vaihtaes-

sasi. 

 


