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minnastaan keratyn datan perusteella.

Jalostamo
Teollinen tuotantolaitos, jossa raaka-aineita kasitellaan ja jalostetaan lopputuotteiksi. Litiumin

tuotannossa jalostamo vastaa litiumin kemiallisesta kasittelysta ja puhdistuksesta.

Kayttoonottovaihe
Tuotantolaitoksen tai muun toimintaympariston alkuvaihe, jossa testataan ja otetaan kayttoon

uusia prosesseja, laitteita ja toimintamalleja ennen varsinaisen tuotannon alkamista.

Rikastus
Prosessi, jossa malmista erotetaan arvomineraalit epapuhtauksista mekaanisten ja kemiallis-
ten menetelmien avulla. Litiumin tuotannossa rikastaminen on keskeinen vaihe ennen varsi-

naista jalostusta.

Tyohyvinvointi
Tyontekijan fyysinen, psyykkinen ja sosiaalinen hyvinvointi, joka vaikuttaa tyossa jaksami-
seen, tydmotivaatioon ja tyotehokkuuteen. Hyva tydhyvinvointi edistaa tydossa suoriutumista

ja tydntekijan sitoutumista organisaatioon.

Tyosuojelulainsaadanto
Lainsaadantd, joka velvoittaa tydnantajia huolehtimaan tydntekijoiden turvallisuudesta ja ter-
veydesta. Suomessa tyoturvallisuuslaki (738/2002) maarittelee tydnantajan vastuut tyoturval-

lisuuden ja perehdytyksen suhteen.

Tyoturvallisuus
Tyoymparistdn turvallisuutta koskevat kaytannot, sadannaét ja lainsaadanto, joiden tavoitteena

on ennaltaehkaista tyotapaturmia, tyOperaisia sairauksia ja muita tyossa ilmenevia riskeja.



Ymparistonsuojelu
Toimenpiteet ja kaytannot, joiden tavoitteena on minimoida teollisen toiminnan vaikutukset

ymparistoon, kuten paastot, jatteet ja luonnonvarojen kulutus.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tavoitteena on laatia perehdytyssuunnitelma uuden tuotantolaitoksen
prosessinhoitajille kayttoonottovaiheessa. Yritys valmistautuu litiumhydroksidin tuotannon
aloittamiseen, ja tuotantolaitoksen rakennustyot ovat parhaillaan kdynnissa. Ensimmaisten
prosessinhoitajien rekrytointi on juuri aloitettu, mika tekee perehdytyksesta erityisen tarkean
vaiheen tuotannon kaynnistamisessa. Koska yrityksen prosessit ovat uusia, niiden onnistumi-

nen riippuu suuresti henkiloston osaamisesta ja tyotehtavien hallinnasta.

Tyon taustalla on havainto, etta tuotantolaitoksen yleinen perehdytysohjelma ei yksinaan riita
vastaamaan prosessinhoitajien erityistarpeisiin. Perehdytyksen on keskityttava paitsi tyoteh-
tavien ja tuotantoprosessien hallintaan myos turvallisuusvaatimuksiin ja jarjestelmien kayt-
toon. Prosessinhoitajien vastuulla on jalostamon tuotantoprosessin turvallinen ja tehokas
operointi, minka vuoksi hyvin suunniteltu perehdytys on keskeinen edellytys laitoksen toimin-

nan sujuvuudelle.

Opinnaytetyon lahtokohtana olivat kirjoittajan omat havainnot tydskentelysta uuden tuotan-
toyksikon parissa. Perehtyminen tydtehtaviin osoittautui vaativaksi prosessiksi, mika heratti
tarpeen kehittda selkea ja rakenteellinen perehdytyssuunnitelma uusille tyontekijoille. Tavoit-
teena on laatia konkreettinen ja helposti sovellettava perehdytysmalli, joka tukee tyontekijoi-
den oppimista ja auttaa heita integroitumaan tyoyhteisdon. Lisaksi suunnitelman tulee vas-
tata seka tyontekijoiden etta organisaation tarpeisiin edistaen tyétehokkuutta ja turvallisuutta.
Opinnaytetyon tutkimusongelma liittyy siihen, miten perehdytyssuunnitelma voidaan rakentaa
niin, etta se tukee prosessinhoitajien ammattitaidon kehittymista ja nopeaa sopeutumista uu-
teen tyohon. Keskeisia kysymyksia ovat:

1. Mitka ovat laadukkaan perehdytyksen tarkeimmat elementit uuden tuotantolaitoksen

kayttdonotossa?
2. Miten perehdytyssuunnitelma voidaan kohdentaa prosessinhoitajien erityistarpeisiin?
3. Miten seuranta ja palaute voidaan sisallyttaa perehdytysprosessiin, jotta sita voidaan

jatkuvasti kehittaa?

Opinnaytetyd koostuu teoriaosuudesta ja kaytannon toteutuksesta. Teoriaosuudessa tarkas-
tellaan perehdytyksen merkitysta seka tyontekijan etta organisaation nakokulmasta. Lisaksi



kasitellaan perehdytyksen suunnitteluun liittyvia keskeisia periaatteita ja menetelmia. Keskei-
sia lahteita ovat tyoelaman kehittamiseen, perehdytykseen ja tyohyvinvointiin liittyvat tutki-
mukset seka turvallisuusjohtamista kasittelevat ohjeistukset. Teoreettinen tausta luo perustan

kaytannon perehdytyssuunnitelmalle.

Kaytannon osuudessa keskitytaan perehdytyssuunnitelman laatimiseen, joka jaetaan kah-
teen paavaiheeseen: yleisperehdytykseen ja tyotehtavakohtaiseen perehdytykseen. Yleispe-
rehdytyksessa kasitellaan organisaation toimintatapoja, henkilostokaytantoja ja yleisia turval-
lisuusasioita. Tyotehtavakohtainen perehdytys keskittyy prosessinhoitajien tyotehtaviin, tuo-
tantoprosessien hallintaan, turvallisuusvaatimuksiin ja kaytettaviin jarjestelmiin. Lisaksi suun-
nitelmaan sisallytetdan seuranta- ja palauteosio, jonka avulla perehdytyksen jatkuva kehitta-

minen mahdollistetaan.

Opinnaytety6 rajautuu uuden tuotantolaitoksen kayttéonottovaiheen perehdytyksen suunnit-
teluun. Se ei kata kaikkia yrityksen tyontekijoiden perehdytyksen osa-alueita, vaan keskittyy
erityisesti prosessinhoitajien tyotehtavien selkeyttamiseen. Liitteet, jotka sisaltavat yksityis-
kohtaisia ohjeita ja perehdytysmateriaaleja, ovat salaisia ja luottamuksellisia niiden tarkasti

rajatun sisallon vuoksi.

Tama opinnaytetyd pyrkii tarjoamaan ratkaisun uuden tuotantolaitoksen perehdytyksen haas-
teisiin ja lisaamaan ymmarrysta perehdytyksen merkityksesta yrityksen toiminnan onnistumi-

selle ja tyontekijoiden hyvinvoinnille.



2 PEREHDYTTAMINEN JA SEN MERKITYS TYOELAMASSA

Uuden tyontekijan saapuminen tyopaikalle vaatii aina ylimaaraista tyopanosta muilta tyonteki-
jOilté perehdytyksen muodossa. Laura Ahokas ja Jukka Makelainen (2013) maarittelevat pe-
rehdyttdmisen prosessiksi, jossa uusi tyontekija saa kattavan kasityksen organisaation toi-
minnasta, toimintatavoista ja arvoista. Perehdyttamisen tavoitteena on varmistaa, etta tyonte-
kija ymmartaa uuden tehtavansa vaatimukset seka organisaation haneen kohdistamat odo-
tukset. Perehdytys sisaltaa myos tyoyhteison, organisaation rakenteiden ja kaytannon toimin-
tojen esittelyn, jotta uusi tyontekija voi sopeutua nopeasti tydymparistoonsa. Nain perehdytta-
misesta muodostuu johdonmukainen prosessi, joka tukee tyontekijan sopeutumista tyoyhtei-

s6on ja hanen tehtaviensa tehokasta suorittamista. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Hyvin toteutettu perehdytys vaikuttaa merkittavasti useisiin keskeisiin asioihin, kuten tyonteki-
jan tyytyvaisyyteen, tyonantajamielikuvaan, tyoturvallisuuteen ja erityisesti tyontekijan pysy-
vyyteen organisaatiossa. Hyvin suunniteltu perehdytys toimii parhaimmillaan kilpailuetuna yri-
tykselle. Uuden tyontekijan rekrytointiprosessi on usein pitka ja kallis, joten on erityisen tar-

keaa, etta rekrytoitu tydntekija sitoutuu organisaatioon pitkalla aikavalilla. (Silvonen 2020.)

Caela Farrenin (2007, 1) tutkimuksessa selvitettiin, kuinka merkittavia kustannuksia tyonteki-
jan menettaminen aiheuttaa organisaatiolle. Tutkimuksen mukaan menetyksen taloudellinen
vaikutus voi nousta vahintaan kolminkertaiseksi suhteessa tydntekijan vuosipalkkaan. Kus-
tannuksiin sisaltyvat muun muassa rekrytoinnista, perehdytyksesta ja koulutuksesta aiheutu-
vat kulut seka menetetty tuottavuus, joka syntyy uuden tyontekijan sopeutuessa tehtavaansa.
Naiden vaikutusten vuoksi tydntekijan sitouttamiseen ja perehdyttdmiseen on tarkeaa panos-
taa. (Farren 2007, 1.)

Alussa tyontekijalle tulee antaa kirjallinen perehdytyssuunnitelma. Kirjallinen perehdytyssuun-
nitelma toimii perehdytysprosessin etenemisen seurannan valineena ja auttaa varmistamaan,

etta perehdytyksen tavoitteet saavutetaan. (Ahokas & Makelainen 2013.) Tydntekijan on



hyva tietaa mita on luvassa ja mihin hanen kannattaa valmistautua. Perehdytyssuunnitelma
tulee allekirjoittaa ja sen tulee olla esihenkilon hallussa, vaikka esihenkilo ei itse hoitaisi varsi-
naista perehdytysta. (Ahokas & Makelainen 2013.) Taman avulla voidaan myohemmin tar-
kistaa, etta perehdytys on edennyt suunnitelman mukaan ja kuka perehdytyksen on hyvaksy-
nyt. Kirjallinen perehdytyssuunnitelma helpottaa myos sen raataldintia aina kunkin tyontekijan

tilanteeseen sopivaksi, kun asiat ovat koottuna jo selkeasti yhteen.

2.1 Perehdyttamisen vaikutus tyontekijan tyokykyyn ja hyvinvointiin

Uuden tyontekijan saapuessa yritykseen hanella ei viela ole kasitysta siita, mita haneltd odo-
tetaan ja mita hanen tulee oppia. Oman kokemukseni mukaan ensimmaiset kuukaudet uu-
dessa tydpaikassa ovat jannittavia ja henkisesti kuormittavia. Annina Silvonen (2020.) toteaa,
etta jannitysta aiheuttaa erityisesti se, vastaako uusi ty0 sisalloltaan sita, mita tyontekija
odotti, ja miten yritys ottaa uuden tyontekijan vastaan tyoyhteisoon. Hyvin suunniteltu pereh-
dytys auttaa tyontekijaa tuntemaan olonsa tervetulleeksi ja odotetuksi seka helpottaa tyonte-

kijan rentoutumista uudessa tydymparistdossa (Helin 2023a).

Perehdytysprosessin aikana tyontekijalle annetaan suuri maara uutta tietoa, jonka omaksu-
minen vaatii intensiivista keskittymista ja sisaistamista. Selkea ja jarjestelmallinen perehdy-
tyssuunnitelma vahentaa oppimiseen liittyvaa haitallista kuormitusta. (Perehdyttaminen ja
tydhdnopastus.) Kirjallinen suunnitelma antaa tyontekijalle mahdollisuuden palata perehdy-
tyksen aikana kasiteltyihin asioihin ja vahvistaa oppimista. Jos perehdytys toteutetaan epajar-

jestelmallisesti, voi se vaikeuttaa asioiden omaksumista ja hidastaa tyontekijan sopeutumista.

Perehdytys ei ole tarpeen ainoastaan uusille tydntekijoille. Se on hyodyllinen myds silloin,
kun pitkdan organisaatiossa tydskennellyt henkild palaa esimerkiksi vanhempainvapaalta tai
siirtyy uusiin tehtaviin yrityksen sisalla. Naissa tilanteissa perehdytyksen avulla voidaan var-
mistaa, etta tyontekija on valmis tarttumaan uusiin haasteisiin. (Tyohdn perehdyttaminen ei

ole pelkkaa tyéturvallisuutta.)



Kattavasti toteutettu perehdytys edistaa tyontekijan positiivista suhtautumista uuteen tyo-
honsa ja luo hanelle tunteen kuulumisesta osaksi yritysta. Hyva perehdytys vahvistaa tyonte-
kijan sitoutumista organisaatioon ja lisda hanen motivaatiotaan tyoskennella tavoitteellisesti
ja menestya tyotehtavissaan. Kun perehdytys toteutetaan ammattimaisesti ja suunnitelmalli-
sesti, se luo tyontekijalle selkean kasityksen hanen roolistaan ja tyétehtavistaan. Sen sijaan
puutteellinen perehdytys voi heikentaa tyontekijan motivaatiota ja olla merkittava tekija henki-

|6ston vaihtuvuudessa. (Kangas & Hamalainen 2007, 4-5.)

2.2 Perehdyttamisen merkitys yritykselle

Uuden tyontekijan rekrytointi ja perehdytys muodostavat yritykselle yhden keskeisimmista ja
samalla myos kalleimmista prosesseista. Onnistunut perehdytys voi toimia kilpailuetuna seka
vahvistaa yrityksen tyénantajamielikuvaa. (Silvonen 2020.) Taman vuoksi yrityksen tulisi pa-
nostaa perehdytyksen huolelliseen suunnitteluun ja toteutukseen, jotta siihen kaytetty aika ja
resurssit tuottavat pitkan aikavalin hyotyja. Farrenin (2007, 1) tutkimuksessa todettiin, etta
suunnitelmallisesti toteutettu perehdytys lisaa 58 % todennakdisyytta, etta tyontekija pysyy
yrityksen palveluksessa viela kolmen vuoden kuluttua. Tama korostaa perehdytyksen merki-
tysta tyontekijoiden sitouttamisessa ja henkildston pysyvyyden edistamisessa. Mikali tyonte-
kija paattaa lahtea yrityksesta kesken perehdytysprosessin, voidaan perehdytyksen katsoa
epaonnistuneen, ellei 1ahtdon ole 16ydettavissa muita merkittavia syitd. Huonosti toteutettu
perehdytys voi johtaa tyontekijan turhautumiseen ja lisata stressia paitsi tyontekijalle myos
tyonantajalle. Tyontekijan lahdon seurauksena menetetaan arvokkaita tyotunteja, ja yrityksen
on kaynnistettava uusi rekrytointiprosessi, mika lisaa kustannuksia ja hidastaa toiminnan su-
juvuutta. (Silvonen 2020.)

Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys takaa, etta tyontekija pystyy nopeasti ja tehokkaasti
aloittamaan uusissa tyotehtavissaan. Perehdytyksen avulla tyontekija omaksuu tarvittavat tai-
dot ja tiedot lyhyemmassa ajassa, jolloin hanen panoksensa alkaa hyddyttaa organisaatiota

nopeammin. Kun tydntekija ymmartaa tydonsa vaatimukset ja osaa soveltaa oppimaansa kay-
tantdoon, han pystyy tukemaan tyOyhteisoa ja tehostamaan yrityksen toimintaa jo varhaisessa

vaiheessa. (Silvonen 2020.)



2.3 Perehdytysta koskevat lakisaateiset velvoitteet

Suomessa tyonantajalla on lakisaateinen velvollisuus jarjestaa tyontekijoille asianmukainen
perehdytys ja ohjaus. Perehdyttamisesta ja ohjauksesta on saadetty muun muassa tyoturval-
lisuuslaissa (738/2002), jossa korostetaan tydnantajan vastuuta tyontekijdiden turvallisuuden
ja terveyden varmistamisessa. Esihenkilo on paavastuussa perehdytyksen toteuttamisesta,
mutta joissakin tilanteissa han voi delegoida perehdytyksen kaytannon toteutuksen muille
tyontekijoille. Lopullinen vastuu sailyy kuitenkin aina esihenkilolla. (Ahokas & Makelainen
2013.)

Perehdytykseen liittyva laki ei kerro tasmallisesti, miten perehdytys tulee hoitaa. Lain tarkoi-

tuksena on luoda aariviivat, mita kaikkea perehdytyksessa tulee huomioida.

TyoOntekijalle annettava opetus ja ohjaus

TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaara-
tekijoista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja
tydkokemus seka muut hanen henkildkohtaiset edellytyksensa huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tydbhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayt-
toon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan
aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja
tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen esta-
miseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai
vaaran valttamiseksi;

3) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja kor-
jaustoiden seka hairid- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa. (Tyo-
turvallisuuslaki 23.8.2002/738, § 14.)

Lisaksi yleissopimukset, kuten Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojelutoimin-
nasta (20.1.2006/44), ohjaavat tydnantajia laatimaan selkeita ohjeistuksia ja menettelytapoja
tydpaikan turvallisuuden ja terveyden edistamiseksi. Nama lait ja sdadokset vaativat tydnan-

tajilta proaktiivista otetta perehdytyksen suunnittelussa ja toteutuksessa, etta kaikki



tydntekijat ymmartavat heidan roolinsa ja vastuunsa tyopaikan turvallisuuden ja hyvinvoinnin

yllapitamisessa.

2.4Tyohyvinvoinnin tukeminen perehdytyksen avulla

Nykyaan tyotahti on hyvin kiireinen niin eri yrityksissa kuin toimialoillakin. Lisaksi inmisten tie-
toisuus ja ymmarrys tyohyvinvoinnista lisaantyy jatkuvasti. Tyonhyvinvoinnoilla halutaan pa-
rantaa ihmisten jaksamista tyoelamassa, koska tyotahti kiristyy jakuvasti. Tyohyvinvointi
koostuu itse tyosta ja sen mielekkyydesta seka terveydesta, turvallisuudesta ja ihmisten hy-
vinvoinnista. (Ty6turvallisuus ja hyvinvointi.) Perehdytys tarjoaa tydkalut ja tiedot turvallisen
tydympariston yllapitamiseksi ja mahdollisten tydperaisten riskien hallitsemiseksi. Lisaksi se
edistaa positiivista tydilmapiiria ja vahvistaa tyontekijoiden valista yhteistyota ja kommunikaa-

tiota.

Tyopaikoilla pyritaan nykyaan aktiivisesti vahentamaan tyon sisaltéon, jarjestelyihin ja tydyh-
teisOn sosiaaliseen toimivuuteen liittyvaa haitallista kuormitusta, jota kutsutaan psykososiaa-
liseksi kuormitukseksi. Psykososiaalisen kuormituksen hallinta on erittain tarkeaa, silla liialli-
nen kuormitus voi heikentaa tyontekijdéiden hyvinvointia ja tydkykya. On kuitenkin hyva muis-
taa, etta kohtuullinen kuormitus voi jopa edistaa tyontekijoiden terveytta ja tydssa jaksamista,
kun se on sopivassa tasapainossa. Taman vuoksi tyopaikoilla on tarkeaa tunnistaa ja karsia

tarpeettomia kuormitustekijoita. (Psykososiaalinen kuormitus.)

Psykososiaaliset kuormitustekijat, kuten epaselva ohjeistus ja huonosti organisoidut proses-
sit, voivat lisata tyontekijoiden stressia ja heikentaa heidan kokonaisvaltaista hyvinvointiaan.
Naiden kuormitustekijoiden tehokas hallinta edellyttaa selkeasti suunniteltua ja huolellisesti
toteutettua perehdytysta. Hyvin suunniteltu perehdytys ei ainoastaan vahenna tyontekijoiden
psykososiaalista kuormitusta ja tyopaikan stressia, vaan se myos ehkaisee tyduupumusta.
Tama puolestaan parantaa tyontekijoiden tyytyvaisyytta ja sitoutumista organisaatioon, mika

hyodyttaa seka tydntekijaa etta tyoyhteisda. (Psykososiaalinen kuormitus.)

2.5Perehdyttdjan ja perehdytettavan vastuu onnistuneessa perehdytyksessa

Onnistuneessa perehdytysprosessissa seka perehdyttajalle etta perehdytettavalle on maari-

telty selkeat vastuut ja roolit (Helin 2023b). Perehdyttajan, joka on useimmiten esimies tai



kokeneempi tyontekija, vastuulla on huolehtia siita, etta perehdytettava saa kaiken tarvittavan
tiedon ja tuen tyotehtaviensa onnistuneeseen suorittamiseen. Perehdyttajan tehtaviin kuuluu
my0s perehdytysprosessin seuranta ja saanndllisen palautteen antaminen, jotta perehdytet-
tava pysyy ajan tasalla omasta edistymisestaan ja kehittymisestaan. (Ahokas & Makelainen,
2013.) Perehdyttajan rooli ulottuu myos suunnitelmallisuuden ja tavoitteellisuuden varmista-
miseen. Hanen vastuullaan on rakentaa perehdytyksesta systemaattinen prosessi, joka ohjaa
tyontekijaa sujuvasti tydtehtavien haltuunottoon. Liséksi perehdyttajan tehtavana on integ-
roida tyontekija osaksi tyoyhteis6a, mika tukee uuden tyontekijan sosiaalista sopeutumista ja

luo pohjan onnistuneelle yhteistyolle organisaatiossa.

Perehdytyksessa valitettavan tiedon maara voi kuitenkin olla suuri, mika saattaa tuntua pe-
rehdytettavasta aluksi haastavalta sisaistaa. Tassa palautteen antaminen nousee merkitta-
vaan rooliin, silla se auttaa yllapitamaan tyontekijan oppimismotivaatiota ja vahentaa mahdol-

lisia epavarmuuksia. (Helin 2023b.)

Perehdytettavan vastuulla on omaksua aktiivinen oppijan rooli, johon kuuluu kysymysten esit-
taminen, avun hakeminen tarvittaessa ja saadun tiedon soveltaminen kaytantéén (Helin
2023b). Tyontekijan aktiivinen osallistuminen perehdytysprosessiin on olennaista sen suju-
vuuden ja onnistumisen kannalta. Mikali tyontekija ei ota aktiivista rooliaan vakavasti, pereh-
dytyksen eteneminen voi hidastua, mika vaikuttaa myds hanen tyotehtaviensa omaksumi-

seen.

Erityisen tarkeaa on, ettad perehdytettava nostaa epaselvat asiat esille (Helin 2023b). Tama
varmistaa, ettd mahdolliset tiedolliset aukot tai vaarinkasitykset tulevat kasitellyiksi ajoissa,
mika puolestaan helpottaa perehdytysprosessin etenemista. Epaselvien kohtien tarkentami-
nen auttaa myos perehdyttajaa ymmartamaan, mihin osa-alueisiin tulee kiinnittaa erityista
huomiota. Nain varmistetaan, etta perehdytyksen sisaltd tukee tyontekijan oppimista par-

haalla mahdollisella tavalla.

Molempien osapuolten niin perehdyttajan kuin perehdytettavan aktiivinen sitoutuminen pro-
sessiin on ratkaisevan tarkeaa onnistuneen perehdytyksen kannalta (Helin 2023b). Tama yh-
teistyo luo vahvan perustan tyontekijan nopealle sopeutumiselle ja tehokkaalle tyoskentelylle

osana organisaatiota.



3 PEREHDYTYSSUUNNITELMAN KEHITTAMINEN TUOTANTOYMPARISTOSSA

Perehdytyssuunnitelman laatiminen on keskeinen prosessi, joka edellyttaa huolellista suun-
nittelua ja tarkoin kohdennettua toteutusta. Tassa luvussa kasitellaan, miten perehdytyssuun-
nitelma voidaan rakentaa tehokkaaksi ja tietylle kohderyhmalle toimivaksi kokonaisuudeksi.
Perehdytyssuunnitelman laadinnassa korostuvat perehdytyksen sisalto, aikataulu ja resur-

sointi.

Perehdytyksen sisaltdé mukautetaan perehdytyksen kohderyhman ja tavoitteiden mukaan. On
tarkeaa raataloida perehdytys siten, etta se tarjoaa kattavasti tarvittavan tiedon uudelle tyon-
tekijalle ja mahdollistaa tehokkaan tyonteon aloituksen. Yrityksilla on usein kaytéssaan pe-
rehdytyksen perusmalleja, mutta ne tulee aina mukauttaa vastaamaan eri tehtavien ja vas-
tuualueiden erityistarpeita. Lisaksi perehdytyssuunnitelman saanndllinen paivittdminen on
valttamatonta, jotta voidaan valttaa vanhentuneen tai virheellisen tiedon siirtyminen tyonteki-

joille.

Tyoterveyslaitoksen mukaan tyontekijan perehdyttamisen merkitys korostuu erityisesti silloin,
kun kyseessa on nuori tyontekija. Tama johtuu siita, etta nuoret tyontekijat eivat ole viela ehti-
neet kerryttaa kokemusta tyoelamasta, ja kaikki tyoymparistoon liittyva on heille uutta. Pereh-
dytys auttaa nuoria tydntekijoita kiinnittymaan paremmin tydéeldamaan ja omaksumaan tarvitta-
vat taidot seka asenteet tydtehtaviensa menestyksekkaaseen suorittamiseen. (Perehdyttgjan
TOP 10 -muistilista.)

Perehdyttamisen tarkeytta ei kuitenkaan tulisi tarkastella vain nuorten tyontekijoiden nakokul-
masta. Useiden tutkimusten perusteella kattava ja hyvin suunniteltu perehdytys on keskeinen
tekija tyontekijoiden sitoutumisessa ja motivaation lisaamisessa, rippumatta heidan iastaan
tai aiemmasta kokemuksestaan. Esimerkiksi Farrenin (2007) tutkimus korostaa, kuinka pe-
rehdytyksella voidaan merkittavasti parantaa tydntekijoiden sitoutumista organisaatioon ja va-

hentaa henkiloston vaihtuvuutta.

On tarkeaa huomioida, ettd huonosti toteutettu perehdytys voi johtaa paitsi siihen, etta nuori

tydntekija harkitsee poistuvansa tyoelamasta, myos siihen, etta kaikenikaiset tyontekijat
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kokevat epavarmuutta tai tyytymattomyytta. Tama voi aiheuttaa yritykselle merkittavia talou-
dellisia ja toiminnallisia haasteita. Nain ollen kattava ja hyvin suunniteltu perehdytysprosessi
on keskeinen investointi, joka hyddyttaa seka tyontekijoita etta organisaatiota. Perustan na-
kemykseni taloudelliseen ja ajalliseen panostukseen, joka liittyy jokaisen uuden tyontekijan

onnistuneeseen perehdyttamiseen.

Tyoterveyslaitos on koonnut perehdytyksen keskeiset osa-alueet, jotka muodostavat perus-
tan hyvin suunnitellulle perehdytyssuunnitelmalle. Naiden viiden osa-alueen avulla voidaan

rakentaa johdonmukainen ja kattava perehdytysprosessi, joka tukee tyontekijoiden sopeutu-
mista ja tehokasta tyoskentelya organisaatiossa. Seuraavaksi tarkastellaan naita osa-alueita

yksityiskohtaisemmin.

3.1 Valmistelut ja resurssien suunnittelu uuden tyontekijan vastaanottoon

Ennen uuden tyontekijan perehdytyksen aloittamista organisaation tulee varata riittavasti ai-
kaa ja resursseja perehdytyksen suunnitteluun ja toteutukseen. On my0s tarkeaa maaritella
etukateen, ketka osallistuvat perehdytykseen, jotta kaikki osapuolet voivat sovittaa omat tyo-
tehtavansa perehdytyksen aikatauluihin. Perehdytyksessa kaytettavien materiaalien ajanta-
saisuus tulee varmistaa huolellisesti ennen perehdytyksen aloitusta. Vanhentunut tai virheelli-
nen materiaali voi aiheuttaa epaselvyyksia ja lisata tyontekijan kuormitusta, erityisesti silloin,
kun tietoa joudutaan korjaamaan myohemmin suullisesti. Lisaksi on suositeltavaa tiedottaa
uudesta tyontekijasta muulle tydyhteisolle, jotta myos he voivat valmistautua ottamaan hanet

vastaan ja luomaan positiivisen ilmapiirin. (Perehdyttdjan TOP 10 -muistilista.)

Kun tyontekija saapuu tyopaikalle, on tarkeaa aloittaa perehdytys yrityksen toimintatapojen,
tavoitteiden seka tulevien tyotehtavien ja niihin liittyvien odotusten esittelylla. Tama luo perus-
tan tyontekijan ymmarrykselle hanen roolistaan ja vastuualueistaan. (Perehdyttajan TOP 10 -
muistilista.) Kun tyontekija tietaa, mita hanelta odotetaan ja millaisia tehtavia hanen tyotehta-
vansa pitavat sisallaan, on hanen helpompi omaksua myéhemmin esitettava lisatieto. Koska
tyontekijat eivat voi muistaa kaikkea heti, on tarkeaa korostaa, mista he voivat I0ytaa apua ja
lisatietoja tarvittaessa.

On tutkittu etta ihmisen tydmuistin kapasiteetti on rajallinen — se pystyy kerrallaan hallitse-

maan aktiivisesti vain 3-5 asiaa. Tama on tarkea huomio myos perehdytyksen suunnittelussa
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ja toteutuksessa. (Svensk 2019.) Perehdytyksessa tulisi huomioida tama rajoite siten, etta
tietoa annetaan sopivissa osissa, ja tyontekijalle tarjotaan mahdollisuus palata perehdytys-

materiaaleihin myohemmin.

Omakohtainen kokemus voi auttaa tyontekijoita ymmartamaan, etta vaikeus muistaa suuria
tietomaaria on normaalia ja yleista, mika voi lieventaa heidan mahdollisia paineitaan tai ah-
distusta. Tyontekijalle on hyodyllista tuoda esille, ettd oppimisessa ja sopeutumisessa on
kyse prosessista, ja kaikki tarvittava tieto on hanen saatavillaan myos perehdytyksen jalkeen.
Tallainen lahestymistapa voi edistaa uuden tyontekijan rauhallista ja itsevarmaa siirtymaa uu-

siin tehtaviin.

3.2Uuden tyontekijan integrointi tydoymparistoon

Seuraavassa vaiheessa tyontekijalle esitellaan perehdyttajat ja kdydaan tarkemmin lapi pe-
rehdytyksen sisalto ja aikataulu. On myds tarkeaa tutustuttaa tyontekija tyopaikan tiloihin ja
hanen tulevaan tyoyhteisoonsa. Heti alkuvaiheessa on hyodyllistad kayda lapi yrityksen toi-
mintatavat ja pelisaannot, jotta tyontekijalla on selkea kasitys organisaation odotuksista. Li-
saksi on suositeltavaa esitella ammattitermit, joita tyontekija tulee kuulemaan tyéssaan. (Pe-
rehdyttajan TOP 10 -muistilista.) Tama helpottaa tyontekijan ymmarrysta, erityisesti tilan-

teissa, joissa han saattaa aluksi eparoida kysya asioista, joita ei taysin ymmarra.

Seuraavaksi on luonnollista kasitella tydsuhdeasiat, kuten palkkaus, loma- ja poissaolokay-
tannot seka tydsuhde-edut, ruokailu- ja taukojarjestelyt sekd muut tydntekijan oikeudet ja vel-
vollisuudet. (Perehdyttajan TOP 10 -muistilista.) Naiden asioiden selkea lapikaynti on tar-
keda, silla se antaa tyontekijalle varmuuden esimerkiksi taukojen ajoituksesta ja lomakaytan-

noista.

Tyon aloitusvaiheessa on lisaksi olennaista opastaa tyontekija suorittamaan tyotehtavansa
turvallisesti ja ergonomisesti. Tydntekijan on ymmarrettava, kuinka han voi ennaltaehkaista
tydsta aiheutuvia haittoja ja vaaroja. Samalla tulee varmistaa, etta tyontekija tietda, mista han
voi tarvittaessa 10ytaa ohjeistuksia tyoskentelyyn liittyvista turvallisuus- ja ergonomiakaytan-

noista.
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Perehdytyssuunnitelman alkuvaiheessa on suositeltavaa varata osio, jossa kasitellaan tyoky-
kyyn ja sen yllapitamiseen liittyvat asiat. Tyontekijalle on tarkeaa kertoa, kuinka yritys tukee
tyohyvinvointia ja millaisia kdytannon toimenpiteita on tarjolla hyvinvoinnin edistamiseksi. Sa-
malla tyontekijalle voidaan antaa ohjeita siita, kuinka han itse voi vaikuttaa omaan tyoky-
kyynsa ja hyvinvointiinsa. Tahan osioon on myos luontevaa sisallyttaa tietoa tyoterveyshuol-
lon palveluista seka sairauspoissaolokaytannoista. Naiden asioiden selkea kasittely auttaa
tyontekijaa ymmartamaan kaytettavissa olevat resurssit ja toimintamallit, mika tukee hanen

sopeutumistaan tyoyhteisoon. (Perehdyttajan TOP 10 -muistilista.)

3.3 Tyotehtavien opastaminen ja kdytannon asioiden selkeyttaminen

Yleisen perehdytysosuuden jalkeen on tarkeaa siirtya kasittelemaan tyontekijan tulevia tyo-
tehtavia, niiden merkitysta yrityksen kokonaisuuden kannalta seka niihin liittyvia yksityiskoh-
tia. Naihin kuuluvat esimerkiksi tyopisteen esittely, tyovalineiden kayttoonottaminen, toiminta-

mallit vika- ja hairidtilanteissa seka turvalaitteiden kaytto. (Perehdyttajan TOP 10 -muistilista.)

Tyotehtaviin perehdyttamiseen on syyta varata riittavasti aikaa. Kiireinen ja hataisesti toteu-
tettu perehdytys voi lisata tyontekijan epavarmuutta ja hidastaa hanen siirtymistaan tuotta-
vaan tyohon. Vaikka perehdytysaikana ei ole realistista odottaa, etta tydntekija omaksuu kai-
ken kerralla, tarkeintad on varmistaa, etta hanelle jaa selkea ja positiivinen tunne prosessin ai-
kana. Tama tunne voi vaikuttaa merkittavasti tyontekijan luottamukseen ja motivaatioon aloit-

taa tyotehtavat tehokkaasti.

3.4 Perehdytys oppimisen tukena tyon jatkuessa

Kun varsinainen perehdytyksen alkuvaihe on saatu paatokseen, ei perehdytysprosessia tule
jattaa siihen. Oppiminen jatkuu luonnollisesti tydnteon yhteydessa. On tarkeaa, etta tydnteki-
jaa kuunnellaan, hanen kysymyksiinsa vastataan ja toimintatapoja selvennetaan kaytannon
tilanteissa. Tama mahdollistaa asioiden kertaamisen, mika puolestaan tukee tiedon muista-

mista ja syventamista. (Perehdyttdjan TOP 10 -muistilista.)

Lisaksi tyontekijalle tulisi tarjota mahdollisuus antaa palautetta perehdytyksesta, yrityksen toi-
mintatavoista ja prosessin sujuvuudesta. Hanta kannattaa myds rohkaista hakemaan neuvoa

ja apua kollegoiltaan. Tama ei ainoastaan tue tyontekijan oppimista, vaan myos auttaa hanta
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tuntemaan itsensa osaksi tydyhteisda. Palautteen antamisen tulee olla kaksisuuntaista: tyon-
tekijan tulee voida antaa palautetta tydnantajalle, mutta samalla tyontekijalle tulee tarjota ra-
kentavaa ja kannustavaa palautetta hanen tyoskentelystaan. (Perehdyttdjan TOP 10 -muisti-

lista.)

3.5Perehdytysprosessin arviointi ja palautteen hyodyntaminen

Kun perehdytysprosessi on saatu paatokseen, on tarkeaa kerata perehdytettavalta palaute
perehdytyksen onnistumisesta ja kirjata se huolellisesti talteen. Tama palaute on arvokas tyo-
kalu, jota voidaan hyodyntaa tulevien perehdytysprosessien kehittamisessa. (Perehdyttajan
TOP 10 -muistilista.) On kuitenkin tarkeaa varmistaa, etta keratty palaute todella kasitellaan
ja analysoidaan, eika se jaa vain muodolliseksi osaksi prosessia. Palautteen hyddynta-
miseksi yrityksen on oltava valmis kayttamaan aikaa sen lapikayntiin seka tekemaan tarvitta-

vat muutokset perehdytyksen sisaltoon ja toteutustapoihin.
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4 PEREHDYTYSSUUNNITELMAN LAATIMINEN UUDEN TUOTANTOLAITOKSEN TYON-
TEKIJOILLE

Uuden yrityksen toimintaymparistossa perehdytyssuunnitelman kehittaminen on erityisen
keskeistd. Tama korostuu erityisesti tilanteessa, jossa aiemmin ei ole ollut kaytettavissa tay-
sin loppuun hiottuja ja kattavia perehdytyssuunnitelmia. Taman opinnaytetyon alkaessa yri-
tyksella oli kaytossaan yleisperehdytysmateriaali, joka kasitteli kattavasti henkildstohallintoon
ja turvallisuusasioihin liittyvia perusasioita seka tarjosi yleiskuvan yrityksen toiminnasta. Kes-
kustelujen jalkeen otin vastuulleni kehittaa jalostamon prosessinhoitajille kohdennetun pereh-
dytyssuunnitelman. Tavoitteena oli varmistaa, etta uudet tydntekijat kokevat itsensa tervetul-
leiksi ja integroituvat tehokkaasti osaksi tyoyhteisoa, mika on ratkaisevaa yrityksen operatiivi-

sen toiminnan kannalta.

Perehdytyssuunnitelma koostuu kahdesta paaosasta: yleisperehdytyksesta ja tuotannon eri-
tyisperehdytyksesta. Yleisperehdytyksen pohjana kaytettiin olemassa olevaa materiaalia, jota
muokattiin ja tdydennettiin tarpeiden mukaisesti. Suurimman haasteen muodostivat tuotan-
non prosessinhoitajille suunnatun perehdytyksen sisalto ja rakenne, silla tata varten ei ollut

aiempaa valmista mallia.

Aiemmin yrityksessa kaytetty perehdytysmateriaali oli suunniteltu toimihenkilGille, mutta se ei
vastannut prosessinhoitajien erityistarpeita. Prosessinhoitajat muodostavat merkittavan tyon-
tekijaryhman yrityksessa, joten heidan perehdytyksensa on suunniteltava huolellisesti ottaen
huomioon heidan tyotehtaviensa erityispiirteet. Huolellisesti laadittu perehdytyssuunnitelma ei
ainoastaan paranna tyontekijoiden integroitumista tyOyhteis6on, vaan myos nopeuttaa heidan

siirtymistaan tehokkaaseen ja tuottavaan tyoskentelyyn.

Opinnaytetyoni paatuotos oli projektivaiheen perehdytyssuunnitelma, joka samalla loi perus-
tan kattavalle, tuotantovaiheeseen siirryttdessa kayttoon otettavalle perehdytyssuunnitel-
malle. Projektivaiheen perehdytyssuunnitelma on sisalléltaan suppeampi kuin lopullinen pe-
rehdytyssuunnitelma. Tama johtuu siita, etta projektivaineessa kaikki kaytannaot ja prosessit
eivat ole viela taysin vakiintuneet, vaan niita kehitetaan ja muokataan edelleen. Lopullinen
perehdytyssuunnitelma viimeistellaan ja otetaan kayttéon vasta tuotannon kaynnistamisen

jalkeen, jolloin kaikki kaytannaét ja prosessit on vahvistettu.
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Perehdytyssuunnitelman laatiminen aloitettiin maarittelemalla selkea tavoite: mita perehdy-
tyksella halutaan saavuttaa ja mihin silla pyritdan. Suunnitelman taustalla olivat myos teo-
riavaiheessa kasitellyt perehdytyksen periaatteet ja keskeiset tavoitteet. Perehdytyssuunnitel-
man tavoitteena oli varmistaa, etta uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi organisaa-
tiossa, integroituu osaksi tehtaan kaynnistamisvaihetta ja suunnittelua seka pystyy myohem-
min vastaamaan tuotantoprosessien sujuvasta toiminnasta. Lisaksi suunnitelman tarkoituk-
sena oli helpottaa perehdyttajan tyota ja yhtenaistaa perehdytysprosessia tarjoamalla selkea

ohjeistus, jonka mukaisesti perehdytys etenee.

Tavoitteen selkiydyttya aloitin perehdytyssuunnitelman rungon laatimisen. Ensimmaisessa
vaiheessa keskityin yleisperehdytyksen sisaltédn. Taman osion suunnittelussa hyodynsin
materiaalia, jota kaytin itse perehtyessani yrityksen toimintaan ja kaytantoihin tydsuhteeni
alussa. Yleisperehdytyksen osio tarjoaa uudelle tyontekijalle kattavan kuvan organisaation

toiminnasta ja turvallisuuskaytannoista, jotka ovat olennaisia hanen tyotehtaviensa kannalta.

Kun yleiset asiat oli sisallytetty perehdytyssuunnitelmaan, siirryin suunnittelemaan tarkemmin
litiumin valmistusprosessiin liittyvaa perehdytysta. Tama osio on keskeinen prosessinhoita-
jien tydn kannalta, silla se kattaa heidan keskeisimmat tehtavansa. Perehdytyksen suunnitte-
lun tueksi perehdyin tarkasti prosessinhoitajien tydvaiheisiin ja tehtaviin, joita dokumentoin
jarjestelmallisesti muistiin. Aikaisempi, yli kymmenen vuoden kokemukseni prosessinhoitajan
tyosta antoi hyvan pohjan suunnittelutyolle ja helpotti olennaisten asioiden tunnistamista. Li-
saksi kartoitin tydssa tarvittavat ohjelmistot ja jarjestelmat seka turvallisuusvaatimukset, jotka

liittyvat naihin tehtaviin.

Perehdytyssuunnitelman laatiminen alkoi prosessikuvausten yksityiskohtaisella lapikaynnilla.
Ensimmaisessa vaiheessa maarittelin valmistusprosessin vaiheet ja tydtehtavat, jotka ovat
olennaisia prosessinhoitajien kannalta. Taman jalkeen kokosin listauksen jarjestelmista ja oh-
jelmista, joita tyossa tullaan kayttamaan. Kolmannessa vaiheessa keskityin turvallisuuteen
liittyvien vaatimusten ja ohjeiden kartoitukseen, silla ne muodostavat kriittisen osan tyon suju-
vuuden ja tydntekijoiden hyvinvoinnin takaamisessa. Naiden osa-alueiden kartoittamisen jal-
keen aloitin perehdytyssuunnitelman kokoamisen, jossa nama keskeiset tiedot ja ohjeet ni-

vottiin yhteen johdonmukaiseksi kokonaisuudeksi.
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Perehdytyssuunnitelmaan sisallytin myds erilliset osiot seurannalle ja palautteelle. Naiden
osioiden tarkoituksena on varmistaa, etta perehdytysprosessia seurataan jarjestelmallisesti ja
etta palautteen antaminen on mahdollista koko perehdytyksen ajan. Seurantamekanismit aut-
tavat varmistamaan, etta kaikki suunnitelman osiot tulee kasiteltya ja etta perehdytys etenee
suunnitellusti. Palautteen keraaminen puolestaan tukee seka perehdytettavan oppimista etta
perehdytysprosessin jatkuvaa kehittamista. Nain perehdytyksesta muodostuu tehokas ja
kayttajaystavallinen kokonaisuus, joka tukee uuden tydntekijan sujuvaa integroitumista tyo-

ymparistoon.
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5 YLEISPEREHDYTYKSEN TOTEUTUS

Perehdytysprosessi aloitetaan tutustuttamalla uudet prosessinhoitajat yritykseen kokonaisuu-
tena. Tama vaihe on erityisen tarkea, silla kyseessa on kokonaan uusi yritys, jonka tuotanto
ei ole viela kaynnistynyt. Taman vuoksi perehdytyksen alkuvaiheessa painotetaan erityisesti

organisaation toimintaperiaatteiden, arvojen ja strategisten tavoitteiden esittelya.

Prosessinhoitajien ensimmainen perehdytyspaiva jarjestetaan paakonttorilla, ja siita vastaa

henkilostohallinnon asiantuntijatiimi. Yleisperehdytyksen aikana esitellaan yrityksen toiminta-
ajatus, sen tausta ja litiumhankkeen keskeiset tavoitteet. Taman yleiskatsauksen jalkeen pe-
rehdytys etenee henkilostoasioihin, joiden tarkoituksena on antaa tyontekijoille selkea kasitys

tyoskentelya ohjaavista kaytanndista ja pelisaannoista.

5.1 Henkilostoasiat

Henkilostdasioiden perehdytysosuudessa uudet prosessinhoitajat saavat yksityiskohtaisen
katsauksen yrityksen henkilostopolitikkaan seka tyoskentelya ohjaaviin kaytantoihin. Ensim-
maisena tyontekijoille esitellaan yrityksen henkilostokasikirja, joka sisaltaa tarkat ohjeet orga-
nisaation pelisaanndista ja tyoskentelytavoista. Taman jalkeen kasitellaan seuraavat keskei-
set asiat:
e Tyoaika: TyOajan kayttoa koskevat ohjeet, mukaan lukien menettelytavat ylitdiden ka-
sittelyssa.
e Palkanmaksu: Palkanmaksun periaatteet, aikataulut seka mahdolliset erityistilanteet.
e TyoOsopimus: Tyosopimuksen keskeiset ehdot ja niiden vaikutukset tyontekijan ja tyon-
antajan valiseen sopimussuhteeseen.
e Tyoterveyshuolto ja sairastuminen: Tyoterveyspalvelujen tarjoamat mahdollisuudet
seka toimintatavat sairastapauksissa.

e Lomat: Ohjeet lomien suunnittelusta, kertymisesta ja niiden kaytannon jarjestelyista.

Tama osio varmistaa, etta tyontekijat ymmartavat tyopaikan keskeiset toimintatavat ja heilla
on tarvittava tieto sujuvan tyon aloituksen tueksi. Nain myos tyontekijan sopeutuminen orga-

nisaatioon ja sen kaytantoihin helpottuu.
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5.2 Turvallisuusperehdytys

Turvallisuusperehdytys keskittyy organisaation turvallisuuskulttuuriin ja -kaytantoihin varmis-
taen, etta jokainen tyontekija ymmartaa niiden merkityksen ja osaa toimia turvallisesti tyoym-
paristossa. Tama vaihe on olennainen osa perehdytysohjelmaa, silla se luo perustan turvalli-

selle ja vastuulliselle tyonteolle. Perehdytyksen sisaltoon kuuluvat seuraavat osa-alueet:

o Elamaa suojelevat saannot: Perusteellinen kasittely yrityksen tarkeimmista turvalli-
suussaannoista, jotka ohjaavat tyontekijoiden toimintaa paivittaisessa tyossa.

o Turvallisuus- ja laatutoiminnot: Esittely organisaation noudattamista turvallisuus- ja
laatuvaatimuksista, jotka ovat osa yrityksen toiminnan standardeja.

o Toimintapolitiikka ja tavoitteet: Yrityksen turvallisuuspolitiikan ja tavoitteiden yksityis-
kohtainen lapikaynti, jotta tyontekijat ymmartavat niiden merkityksen osana organisaa-
tion strategiaa.

o EHS-organisaatio ja turvallisuusvastuu: Tiedotus yrityksen ymparisto-, terveys- ja tur-
vallisuusorganisaation (EHS) rakenteesta seka kunkin tyontekijan ja organisaation ja-
senen vastuualueista.

« Keskeiset ohjeet ja jarjestelmat: Turvallisuusjarjestelmien ja niiden soveltamisohjeiden
kasittely kaytannon tydssa, jotta tyontekijat tuntevat olennaiset toimintamallit ja osaa-

vat toimia niiden mukaisesti.

Turvallisuusperehdytyksen tavoitteena on varmistaa, etta jokainen tyontekija on perusteelli-
sesti perehdytetty ja valmis aloittamaan tyonsa turvallisesti ja tehokkaasti. Tama ei ainoas-
taan vahenna onnettomuusriskeja, vaan myos vahvistaa tyontekijoiden luottamusta omiin ky-

kyihinsa toimia turvallisesti ja vastuullisesti osana tydyhteisoa.
5.3 Jalostamon ja rikastamon perehdytys
Tassa perehdytysosiossa uudet tyontekijat saavat kattavan ymmarryksen jalostamon ja rikas-

tamon toiminnasta. Osion tavoitteena on varmistaa, etta tyontekijat tuntevat keskeiset pro-

sessit ja ymmartavat niiden merkityksen osana tuotantoketjua.
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Prosessi ja tilat: Tyontekijoille esitellaan jalostamon ja rikastamon keskeiset toiminnan
vaiheet. Perehdytys kattaa prosessin raaka-aineiden vastaanotosta lopputuotteen val-
mistukseen saakka. Lisaksi tyontekijat tutustuvat tilojen layoutiin seka eri prosessilait-
teiden toimintaan, jotta he ymmartavat niiden roolin ja merkityksen tuotantoketjussa.
Organisaatio: Tyontekijoille esitellaan jalostamon ja rikastamon henkiléstérakenne.
Perehdytyksessa tarkastellaan tiimien ja niiden esihenkildiden yhteistyota tuotantopro-
sessin eri vaiheissa. Uusille tyontekijdille kerrotaan myos, kenen puoleen heidan tulisi
kaantya eri tilanteissa ja miten tiedonkulku organisaatiossa toimii.

Turvallisuus: Erityista huomiota kiinnitetaan turvallisuuskaytantojen ymmartamiseen.
Tyodntekijoille selostetaan turvallisuusstandardit ja -protokollat, joita jalostamon ja ri-
kastamon toiminnassa noudatetaan. Tama sisaltdd muun muassa kemikaalien kasitte-
lya ja onnettomuuksien ehkaisya koskevat ohjeet. Perehdytyksen aikana korostetaan
turvallisuuden merkitysta seka sita, kuinka jokainen tyontekija voi omalla toiminnallaan

edistaa turvallista ja vastuullista tydymparistoa.

Taman osion tavoitteena on varmistaa, etta tyontekijat voivat aloittaa tyoskentelyn selkean

prosessiymmarryksen ja turvallisuustietoisuuden pohjalta, mika edistaa tehokasta ja turval-

lista tuotantotoimintaa.

5.4 Geologisen osaston ja ymparisto osaston perehdytys

Geologia ja ympariston hallinta ovat keskeisia osa-alueita kaivostoiminnassa. Tassa pereh-

dytysosiossa tyontekijoille tarjotaan tarvittavat tiedot yrityksen geologiasta ja ymparistoasioi-

den hallinnasta, jotta he ymmartavat toimintojen taustalla olevat tekijat ja nilden merkityksen.

Yleiskatsaus geologiasta: Perehdytys alkaa yrityksen kaivostoiminnan kannalta olen-
naisten geologisten perusteiden esittelylla. Tama sisaltaa tietoa alueen maaperasta,
mineraalivarannoista seka niiden hyodyntamismenetelmista. Tyontekijat saavat kasi-
tyksen siita, miten geologiset olosuhteet vaikuttavat kaivostoiminnan suunnitteluun ja
toteutukseen.

Geologitiimin esittely: Tydntekijat tutustuvat yrityksen geologitiimiin, joka vastaa maa-
peratutkimuksista ja kaivostoiminnan geologisesta suunnittelusta. Tiimin jasenten eri-
koisosaamiset ja roolit eri projektivaiheissa kdaydaan lapi, mika auttaa hahmottamaan

heidan merkityksensa osana kokonaisuutta.
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o Toiminta-alueen esittely: Tydntekijoille tarjotaan yksityiskohtainen esittely yrityksen toi-
minta-alueen geologisista piirteista ja niiden merkityksesta kaivostoiminnalle. Kasitel-
ldan myds, kuinka alueen geologiset erityispiirteet ovat vaikuttaneet toiminnan suunnit-
teluun ja toteutukseen.

o Lupatilanne ja ymparistdasiat: Osiossa kaydaan lapi kaivostoiminnan nykyinen lupati-
lanne ja keskeiset ymparistolainsaadannon vaatimukset. Lisaksi tyontekijoille esitel-
laan yrityksen ymparistopolitiikka ja kestavan kehityksen periaatteet, joita noudatetaan

toiminnan ymparistovaikutusten minimoimiseksi.

Taman perehdytysosion tavoitteena on antaa tyontekijdille kattava ymmarrys geologian ja
ymparistdasioiden merkityksesta kaivostoiminnassa seka tarjota valmiudet toimia naiden

vaatimusten mukaisesti.
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6 TYONTEKIJAN PEREHDYTYS TUOTANTOPROSESSIN KAYTANNON TEHTAVIIN

Kun yleisosio on saatu paatokseen, prosessinhoitajat siirtyvat tydmaa-alueelle, jossa esihen-
kilo ottaa vastuun perehdytyksen jatkamisesta. Esihenkilon tehtavana on ohjata prosessin-
hoitajat tuotannon tiloihin ja antaa kattava yleiskuva tydymparistosta. Kierroksen aikana pro-
sessinhoitajat tutustuvat toimitiloihin, kuten toimistoihin ja taukotiloihin, seka saavat esittelyn
tyovalineista ja -vaatteista. Lisaksi perehdytetaan tarkeisiin turvallisuus- ja ensiapuohijeisiin,
jotka ovat keskeisia turvallisen tyoympariston varmistamiseksi. Henkilostoon tutustuminen on
my0s tarkea osa kierrosta, ja sita voidaan tukea epavirallisemmissa tilanteissa, kuten kahvi-

tauailla.

6.1 Tyotehtavien tavoitteiden seka vastuiden tarkentaminen

Kierroksen jalkeen esihenkild keskittyy syventamaan perehdytysta tuotannon konkreettisiin

tyotehtaviin ja tavoitteisiin. Tassa vaiheessa prosessinhoitajille esitetaan selkea kuva heidan
tulevista vastuualueistaan ja paivittaisista tehtavistaan. Esihenkild selittaa, miten tyontekijoi-
den rooli liittyy laajemmin tuotantoprosessin kokonaisuuteen ja mita odotuksia yrityksella on

heidan tydpanoksensa suhteen.

Tassa vaiheessa korostetaan tyontekijan vastuuta tuotannon sujuvuuden varmistamisessa ja
annetaan konkreettisia esimerkkeja onnistuneista toimintamalleista. Lisaksi sovitaan ensim-
mainen kehityskeskustelu, joka pidetaan lahiviikkoina. Kehityskeskustelun tarkoituksena on
arvioida perehdytysprosessin edistymista ja tarjota mahdollisuus palautteen antamiseen seka

mahdollisten haasteiden kasittelyyn.

Tama vaihe tukee uusien tyontekijoiden ymmarrysta tyotehtavien tavoitteista ja antaa heille
selkeat puitteet, joiden mukaisesti he voivat asettua osaksi tydyhteisda ja saavuttaa menes-

tystda omassa roolissaan.

6.2 Teknisten jarjestelmien perehdytys

Perehdytys jatkuu keskittymalla tuotantoprosessissa kaytettaviin teknisiin jarjestelmiin. Pro-

sessinhoitajille naytetaan, miten jarjestelmat toimivat kaytanndssa, ja heille annetaan
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mahdollisuus harjoitella niiden kayttdéa. Perehdytyksessa varmistetaan, etta tydntekijoiden
kayttajatunnukset ja kayttdoikeudet toimivat ongelmitta. Mahdolliset tekniset ongelmat, kuten
kirjautumisongelmat tai puuttuvat kayttooikeudet, kasitellaan valittomasti. Perehdytyssuunni-
telmassa on selkeasti maaritelty vastuuhenkildt, joihin tulee ottaa yhteytta jarjestelmaongel-
mien ilmetessa. Tavoitteena on varmistaa, etta tyontekijat voivat aloittaa tyonsa ilman viivas-

tyksia ja etta he tuntevat olonsa varmoiksi teknisten tyokalujen kaytossa.

6.3 Tyoturvallisuuden ja ymparistonakokulmien integrointi tyotehtaviin

Turvallisuus ja ymparistonakokulmat ovat keskeisia tuotantoperehdytyksessa. Tassa vai-

heessa keskitytaan seuraaviin turvallisuuteen liittyviin osa-alueisiin:

o Alueella tyoskentely: Perehdytetaan alueen turvallisuuskaytantoihin, kuten liikkkumista
ja kulkua koskeviin ohjeisiin, seka varmistetaan, etta tyontekijat ymmartavat alueen
merkitykset ja mahdolliset vaaranpaikat.

e Ymparistdn suojelu: Tyontekijoille kerrotaan kaytannoista ja toimenpiteista, joilla mini-
moidaan toiminnan mahdolliset ymparistovaikutukset. Tahan sisaltyy esimerkiksi jate-
huoltoon, energiatehokkuuteen ja paastdjen hallintaan liittyvat toimintatavat.

« Onnettomuustilanteiden toimintaohjeet: Tydntekijat saavat selkeat ohjeet toimimisesta
onnettomuustilanteissa. Tama sisaltaa hatauloskayntien kayton, ensiaputoimet seka
raportointiprosessit.

o Suojainten kayttd: Perehdytetaan henkilékohtaisiin suojaimiin, niiden oikeaoppiseen
kayttéon ja huoltoon. Kaytannon esimerkit auttavat tyontekijoitd ymmartamaan suo-
jainten merkityksen heidan turvallisuudelleen.

o Kemikaaliturvallisuus: Kemikaalien turvallisen kasittelyn ja sailytyksen periaatteet kay-
daan yksityiskohtaisesti l1api. Tyontekijoille opetetaan, miten tunnistaa vaaralliset ai-
neet ja mita toimenpiteitd noudatetaan kemikaalivahinkojen ehkaisemiseksi ja hallitse-

miseksi.

Tavoitteena on varmistaa, etta tyontekijat ymmartavat turvallisuuden ja ymparistovaikutusten
merkityksen paivittaisissa tyotehtavissaan ja osaavat toimia naiden vaatimusten mukaisesti.

Tama vahentaa riskeja ja tukee turvallisen tydympariston yllapitamista.
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6.4 Tuotantoprosessin keskeiset vaiheet ja niiden operointi

Tassa osiossa prosessinhoitajat saavat kattavan ja perusteellisen koulutuksen tuotantopro-
sessin keskeisista vaiheista. Tavoitteena on varmistaa, etta jokainen prosessinhoitaja ym-
martaa prosessin tekniset yksityiskohdat ja heidan roolinsa tuotannon eri vaiheissa. Perehdy-
tys painottaa seka teoreettista ymmarrysta etta kaytannon soveltamista, jotta tyontekijat voi-
vat toimia tehokkaasti ja vastuullisesti tuotantoymparistossa. Koulutus sisaltaa seuraavat

osa-alueet:

o Jalostusprosessin vaiheet: Prosessinhoitajille selostetaan tuotannon jokainen vaihe
alkaen esikasittelysta liuotukseen, puhdistukseen ja lopulta tuotteen pakkaamiseen.
Perehdytyksessa painotetaan kunkin vaiheen merkitystd kokonaisprosessissa ja sita,
kuinka prosessia hallitaan ja optimoidaan.

e Laadunvalvonta ja Kontaminaation Hallinta: Tyontekijat perehdytetaan laadunvarmis-
tuksen integrointiin tuotantoprosessiin. Perehdytyksessa kasitelladn, miten laadunval-
vontalaboratorio toimii ja kuinka tuotannon aikana varmistetaan tuotteiden korkea
laatu seka estetaan kontaminaatio.

o Laitekoulutukset: Tyontekijoille tarjotaan erityiskoulutuksia keskeisten tuotantolaittei-
den ja jarjestelmien kaytosta. Naissa koulutuksissa opetellaan, miten laitteet toimivat,
miten niitd sdadetaan ja huolletaan seka kuinka mahdolliset tekniset hairiot tunniste-
taan ja ratkaistaan.

o Prosessinohjausjarjestelman Koulutus: Tyontekijoille annetaan perusteellinen opastus
kaytdssa olevaan prosessinohjausjarjestelmaan. He oppivat, miten jarjestelma seuraa
ja saataa tuotantoprosessia reaaliaikaisesti, kuinka hairidtilanteita hallitaan seka miten
prosessidataa hyédynnetaan tuotannon optimoinnissa.

o Kaytannon Harjoitukset: Tyontekijoille jarjestetaan kaytannon harjoituksia, joissa he
paasevat soveltamaan oppimaansa simulaatioiden avulla. Harjoituksissa hyodynne-
taan prosessinohjausjarjestelman digitaalista kaksosta, jonka avulla tydntekijat voivat
harjoitella prosessin hallintaa ja kehittda ongelmanratkaisutaitojaan turvallisessa ym-

paristossa.

Tama perehdytysosio tarjoaa prosessinhoitajille vahvan perustan heidan tyétehtaviensa suo-
rittamiseen. Sen avulla tyontekijat ymmartavat, miten heidan paivittaiset toimintansa vaikutta-

vat tuotteen laatuun, tuotannon tehokkuuteen ja koko organisaation menestykseen. Lisaksi
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se tukee heidan itsenaista ja vastuullista toimintaansa, mika on keskeista organisaation ta-

voitteiden saavuttamiseksi.

6.5 Perehdytyksen arviointikaytannot ja jatkuvan oppimisen tukeminen

Perehdytysprosessin viimeinen vaihe painottaa palautteen keraamista, seurantaa ja jatkuvan

oppimisen tukemista. Tama osio on keskeinen varmistettaessa, etta prosessinhoitajat ovat

saavuttaneet perehdytyksen tavoitteet ja saaneet tarvittavat tiedot ja taidot tyotehtaviensa

menestyksekkaaseen suorittamiseen. Lisaksi se luo perustan tyon jatkuvalle kehittamiselle ja

oppimiselle.

Palaute: Uusilta tyontekijoilta kerataan systemaattisesti palautetta heidan perehdytys-
kokemuksestaan. Palautteen keraamiseen voidaan kayttaa esimerkiksi kyselylomak-
keita, haastatteluja tai vapaamuotoisia keskusteluja. Palaute kattaa perehdytyksen si-
sallon, esihenkilon tarjpaman tuen ja tyontekijan yleisen sopeutumisen tydymparis-
toon. Saatua palautetta analysoidaan, jotta perehdytysprosessia voidaan jatkuvasti ke-
hittaa ja mukauttaa vastaamaan paremmin tyontekijoiden ja organisaation tarpeita.
Seuranta: Perehdytyksen paattyminen ei tarkoita uuden tydntekijan tuen loppumista.
Esihenkilot ja tiiminvetajat seuraavat aktiivisesti prosessinhoitajien edistymista ja so-
peutumista tydtehtaviinsa. Seurantakaytannot voivat sisaltaa saanndllisia tapaamisia,
tyon suorituksen tarkastelua ja avointa keskustelua tyontekijoiden kokemuksista.
Tama jatkuva vuorovaikutus auttaa tunnistamaan mahdolliset haasteet varhaisessa
vaiheessa ja antaa tyontekijalle tunteen siita, ettd hanen kehityksensa on tarkeaa or-
ganisaatiolle.

Kehityskeskustelut: Esihenkilot jarjestavat saanndllisia kehityskeskusteluja uusien
tyontekijoiden kanssa. Nama keskustelut tarjoavat tilaisuuden arvioida tyontekijan
edistymista, asettaa uusia tavoitteita ja kartoittaa mahdollisia lisdkoulutustarpeita. Kes-
kustelujen avulla voidaan myos tarkastella, miten hyvin tyontekija on omaksunut pe-
rehdytyksen aikana esitetyt asiat, ja mita lisadtukea han mahdollisesti tarvitsee. Kehi-

tyskeskustelut ovat tarkea valine tyontekijan ammatillisen kasvun tukemisessa.

Tama palautteen keraamisen, seurannan ja kehityskeskustelujen yhdistelma muodostaa pe-

rustan tydntekijoiden pitkaaikaiselle sitoutumiselle ja menestykselle. Se varmistaa, etta jokai-

nen tyontekija saa tarvitsemansa tuen ja resurssit, jotta han voi saavuttaa parhaan



mahdollisen suoritustasonsa. Tama lahestymistapa tukee organisaation pyrkimyksia luoda

motivoitunut ja tehokas henkilosto, joka edistaa yrityksen tavoitteiden saavuttamista.
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7YHTEENVETO

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda selkea ja kattava perehdytyssuunnitelma prosessinhoita-
jille seka tarkastella perehdytyksen hyotyja eri nakokulmista. Tyossa analysoitiin perehdytys-
suunnitelman merkitysta niin tydnantajan, tyontekijan kuin tydhyvinvoinninkin kannalta seka

arvioitiin siihen liittyvia lakisaateisia velvoitteita.

Teoriaosuuden aikana perehdyin perehdytyssuunnitelman laadintaprosessiin ja kasittelin eri-
tyisesti sita, missa jarjestyksessa asioita on jarkevaa esittaa ja mita elementteja hyva pereh-
dytyssuunnitelma sisaltda. Tama teoriaosuus tarjosi erinomaisen pohjan suunnitelman kay-
tannon toteutukseen ja auttoi jasentamaan perehdytyksen vaiheet loogiseksi kokonaisuu-
deksi.

Selvityksen tulokset korostivat selkean ja kirjallisen perehdytyssuunnitelman merkitysta. Hy-
vin suunniteltu perehdytysprosessi edistaa uuden tyontekijan tehokasta integroitumista tyoyh-
teisdoon ja auttaa hanta omaksumaan tyotehtavansa nopeasti ja laadukkaasti. Tama ei aino-
astaan paranna tyontekijan sopeutumista ja tydhyvinvointia, vaan tuo myos merkittavia talou-

dellisia etuja tyonantajalle nopeamman tuottavuuden muodossa.

Tyon tulokset osoittivat, etta perehdytyssuunnitelman laatiminen oli erityisen tarkeaa kysei-
selle yritykselle, joka on vasta kehitysvaiheessa. Perehdytyssuunnitelma ei kuitenkaan ole
koskaan valmis. Kaytannot ja toimintamallit kehittyvat jatkuvasti, ja muutoksia tulisi tehda

saanndllisesti paitsi muuttuvan tiedon myads tyontekijoilta saadun palautteen perusteella.

Uusiin yrityksiin liittyva erityispiirre on jatkuva kehitys, mika lisda joustavan ja paivitettavissa
olevan perehdytyssuunnitelman merkitysta. Tassa tapauksessa, kun yrityksen toimintamallit
eivat ole viela taysin vakiintuneet, perehdytyssuunnitelman kehittaminen ja paivittaminen on
valttamatonta, jotta se pysyy linjassa yrityksen tavoitteiden ja tyontekijdiden tarpeiden

kanssa.
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