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1 Johdanto

Nykyaan yrityksen menestymiseen ei enaa riita sopeutuminen muutoksiin toi-
mintaymparistdssa, vaan menestymisen edellytyksena on muutoksen mootto-
rina ja suunnan nayttajana toimiminen. Henkiloston osaamisen tasoksi ei enaa
riita opiskeluista saatu teoriatieto vaan liiketoiminnan erilaiset kehittamistyot tuo-
vat vasta varsinaisen ammattitaidon, jota yritykset tarvitsevat menestyakseen.
Tata ammattitaitoa on jatkuvasti yllapidettava ja osattava kehittaa ennakoivasti
siihen suuntaan minne tulevaisuuden tarpeet liikketoiminnan vievat. Varsinai-
sesta kehittamispohjaisesta oppimisesta voidaankin puhua, kun omassa tyossa
tehtavat kehittamistyot toimivat oppimisen lahtékohtana. (Ojasalo, Moilanen &
Ritalahti, 2015, 13 - 15.)

Kehittamisella pyritaan parantamaan yrityksen kaytantoja ja toimintoja ja se ei
ole irrallista toimintaa, vaan limittyy yrityksen paivittaisiin toimintoihin. Kehittami-
sen tavoitteena on tehda yhdessa parannuksia, sitoutua naihin toimenpiteisiin
seka arvioida niiden toimivuutta. Kehittamisessa on kyse kaytannon asioiden
muuttamisesta ja siihen tarvitaan koko henkiloston mahdollisuus osallistua muu-
toksiin. (Multanen ym. 2004. 12.)

Henkildstd on yksi yrityksen isoimmista voimavaroista ja sen kehittamiseen tuli-
sikin panostaa sen arvon sailyttamisen ja arvon nousun takaamiseksi. Henki-
|6std muodostaa monesti isomman osan kayttopaaomaa kuin mita aineellinen
kayttopaaoma. Jotta henkildston sitoutuminen ja arvo sailyy, tulee henkiloston
osaamista kehittda maaratietoisesti seka suunnitelmallisesti. Henkildston sitou-
tuminen kehitykseen ja kehittamiseen luo myos hyvan tyoilmapiirin koko tyoyh-
teisdon, jossa kaikki viihtyvat paremmin. Hyvinvoiva henkildsto on yksi voimava-
ratekija Kilpailtaessa jatkuvasti tiukentuvilla markkinoilla ja reagoidessa muuttu-
vaan toimintaymparistoon. Henkiloston kehittdminen ja kehittyminen luovat
my0s yritykselle mahdollisuuden olla muutoksen alullepanevatekija toimintaym-
paristossa eika pelkastaan muutoksiin reagoiva osapuoli.



2020-luvun aikana maailma on kohdannut pandemian seka sukupolvemme ovat
joutuneet kohtaamaan uuden sodan, jolla on maailmanlaajuiset vaikutukset. Ti-
lanteiden jatkuessa edelleen, toimintaymparistod jatkaa muuttumistaan yha uu-
silla tavoilla, mika korostaa yha enemman yrityksen reagointikyvyn tarkeytta.
Nain ollen osaavan henkildston saaminen ja pitaminen yrityksessa on yha tar-
keampaa ja henkiloston osaamisen kehittamisella ja tunnistamisella henkilosto

saadaan sitoutettua yritykseen.

Henkildston osaamisen kehittamisen ensi askeleet otetaan uuden tydsuhteen
alkaessa ja pohja hyvalle oppimiselle luodaan perehdytyksen alkumetreista al-
kaen. Yritysjohdon sitoutuminen henkildston kehittdmiseen ja kehityskaarten
mahdollistamiseen on elintarkeaa. liman sitoutunutta yritysjohtoa ei henkiloston
kehittaminen onnistu. Henkildston sitoutuminen kehittymiseen ja oppimiseen luo
edellytykset oppivalle organisaatiolle, joka taas vuorostaan luo yritykselle kilpai-

[uvaltin.

Kehittamista tulisi jatkaa koko ajan, vaikka varsinainen prosessi paattyykin. Var-
sinaisen kehittdamisprosessin aikana saavutetut hyodyt eivat jaa pysyviksi, vaan
kehittamistyota tulisi jatkaa ja vahvistaa, koska ajan kuluessa tulee myos muut-
taa jo kerran kehitettyja toimintoja. Kehittamistyo ei ole yksittainen prosessi
vaan siita tulisi tehda yritykselle jatkuva toimintamalli. Kehittamiskohteiden |0y-
tamiseksi voidaan esimerkiksi tehda uusi tydilmapiirikysely tai arvioida, jaikod
edellisten perusteella jotain vield kehittamatta. Joissakin tilanteissa myos aiem-
min toteuttamatta jaaneet kehityskohteet voivat olla viela ajankohtaisia. Kehitta-
mistyota ei kannata aloittaa aina alusta, vaan sen tulisi olla jatkuva prosessi,
jossa kehittamista tehdaan koko ajan tilanteen mukaisesti. (Multanen ym. 2004.
71))

Opinnaytetydni on matkakertomukseni ensimmaisesta vuodestani henkiléston
kehittamispaallikkdna surfactor Finland Oy:ssa. Ensimmaisen vuoden tavoite on
kartoittaa nykytilanne ja lahtea luomaan yhtenaisia toimintatapoja yrityksemme
sisalle. Tavoitteenani on sitouttaa henkilostda nykyistda enemman oman osaami-
sensa kehittamiseen ja luoda yritykseemme mahdollisuudet oman urapolun ra-

kentamiseen.



2 Henkiloston osaaminen

2.1 Henkilostoé voimavarana

Jatkuvasti muuttuvassa toimintaymparistdssa henkiloston osaaminen ja sitoutu-
minen kehittymiseen nousee yhdeksi yrityksen tarkeimmaksi paaomaksi, jolla
pystytaan vastaamaan muutoksiin seka luomaan itse muutoksia toimintaympa-
ristoon. 2020-luvun alun akilliset ja ennakoimattomat muutokset ovat luoneet
uudenlaiset haasteet yrityksille, joiden on pystyttava sopeutumaan tilanteeseen
ja samaan aikaan pystyttava taistelemaan omasta olemassaolostaan. Yhtena
osatekijana yrityksen selvidmiselle naissa kaikissa muutoksissa on sen henki-

|6ston osaaminen ja osaamisen kehittaminen.

Kehittymiseen ja kehittdmiseen sitoutunut henkildsto luo yritykselle voimavaran,
jota tulee vaalia ja sitouttaa kiinteasti yritykseen. Yritysjohdon tulee pystya luo-
maan tyOyhteiso, jossa henkilostd haluaa itse pysya muutoksissa mukana ja
luoda myds muutosta omaan toimintaymparistdonsa. Sotien ja pandemioiden
lisdksi omalla sektorillamme muutosta luovat myos jatkuvasti tiukentuvat lain-
saadannot. Henkildston osaamisen kehittaminen seka sitoutuminen henkildston
jatkuvaan kehitykseen luovat yrityksellemme puitteet, joiden avulla palvella asi-
akkaitamme paremmin seka mahdollistaa meidan olevan muutoksen alulle pa-
neva tekija omalla teollisuuden sektorillamme. Henkil0ston jatkuva kehittdminen
luo yritykselle kayttopaaomaa, joka mahdollistaa yrityksen elinvoimaisena pysy-
misen. Samalla henkilostolle luodaan mahdollisuus kehittaa itsedan ja heidan
annetaan luoda itse suuntaviivoja siihen minne suuntaan heidan omaa osaa-

mistaan kehitetaan, luoden nain yhden osatekijan hyvaan tydilmapiiriin.



2.2 Henkiloston kehittaminen osana tyoyhteisoa

Vuonna 1997 amerikkalaisten Lim ja Murphyn tekeman tutkimuksen tulokset

osoittivat kahdeksan eri osatekijan olevan yhteydessa yksilon hyvinvointiin seka

organisaation tehokkuuteen. "Nama olivat:

- avoin, molemminpuolinen kommunikaatio

- henkildstdon kasvu ja kehitys (koulutus)

- luottamus ja keskinainen kunnioitus

- vahva sitoutuminen perusarvoihin

- organisaation kilpailukykyyn ja sopeutumiseen tahtaava strateginen suun-
nittelu

- palkitseminen suorituksista ja

- tydntekijan tietoisuus, siitd miten heidan tyonsa edisti organisaation toimin-

nan tavoitteita” (Lindstrom, Leppanen, 2002, 60).

1990- luvulla oppivista organisaatioista, elamanmittaisesta oppimisesta ja tieto-
paaoman johtamisesta tuli tervetullut tutkimuskohde, joka lopetti vuosia jatku-
neen keskustelun siitd haluavatko henkilot kehittya ja tulisiko tyon olla yksiloita
kehittavaa. Samoihin aikoihin myos yritysten sisalla nousi huoli henkildston tie-
topaaoman luomisesta, sailyttamisesta ja sen johtamisesta. Tietopaaomasta on
tullut yksi yritysten kayttdpadomasta, joka halutaan sailyttaa yrityksen sisalla.
Samoihin aikoihin havaittiin lisaksi, ettéd oppivan organisaation ominaisuudet

ovat yhteydessa yrityksen menestymiseen. (Lindstrém ym, 2002, 66.)

Oppivan organisaation aikaansaaminen tyoyhteisdon edellyttaa, etta organisaa-
tion tulee omaksua maaratietoinen oppiminen ja muuttuminen elamantavak-
seen. Tydyhteison muutosta ja kehitysta ei voida ostaa vaan se on jokaisen tyo-
yhteison luotava itse ja maariteltava itse omat kehitystavoitteet. Linjajohdon teh-
tavana on analysoida toimintaymparistoa ja sen muutoksia, ennustaa tulevia
muutoksia seka viestia naistd avoimesta omaan organisaatioonsa. (Lindstrom
ym, 2002, 66.)



Yksi johtamisen valineista, joka on nostanut henkiloston osaamisen johtamisen
tietoisuutta, on Balance Scorecard (BSC) menetelma, jonka kehittivat Kaplan ja
Norton. Balance Scorecard -menetelmassa on koottu yrityksen toimintaa ku-
vaava mittaristo yhteen mittaristoon. BSC -mittaristo jaetaan neljaan osioon,
jotka ovat asiakasnakokulma, prosessinakokulma, innovatiivisuuden ja oppimi-
sen nakokulma seka taloudellinen perspektiivi. Mittariston jokainen osa-alue
vaikuttaa toisiinsa muodostaen kokonaisuuden, jonka yhtena osa-alueena on

yrityksen henkildston osaaminen ja kehittaminen. (Viitala, 2004, 175.)

2.3 Etatyosta uusi toimintatapa

Suomi oli jo vuonna 2019 eli ennen koronan alkua yhdessa Alankomaiden
kanssa yksi johtava etatydmaa. Koronan alettua kevaalla 2020 etatyon osuus
lahti jyrkkdan nousuun myods Suomessa tuplaten kotona tyoskentelevien maa-
ran. "Etatydlla tarkoitetaan joustavaa, vapaaehtoisuuteen perustuvaa tyon orga-
nisointitapaa. Tyo tehdaan siella, missa se on tyontekijan, tydnantjaan ja tehta-
van tyon kannalta tehokkainta ja tarkoituksenmukaisinta. Etatyota tehdaan tyo-
paikan ulkopuolella esimerkiksi kotona, vapaa-ajan asunnolla tai likkuvan tyona

matkoilla (korkeakoulujen etujarjestd Akava)”. (Kuisma & Sauri, 2021, 23.)

Etatyota maaritellessa tarkoitetaan tyota, jota voidaan tehda tyonantajan toimiti-
lojen ulkopuolella. Etatyohon ei lueta mukaan freelance-tyota tai yrittajana toimi-
mista. Etatyo luetaan osaksi monipaikkaisuutta, joka nayttaa olevan yha yleis-
tyva ilmio ihmisten liikkkumisen ja parantuneiden teknologiayhteyksien myota.
Sitran tekemassa selvityksessa "Monipaikkaisuus — ilmio ja tulevaisuus” tode-
taan, ettd monipaikkaisuuden vaikutuksia ei voida yksiselitteisesti maaritella
myoOnteisiksi. Monipaikkaisuuden vaikutukset niin ymparistédn kuin taloudelliset

seuraukset ovat vield epaselvat. (Kuisma ym, 2021, 28.)

Tyoterveyslaitoksen mukaan etatyon perusedellytyksena on tyontekijan, esihen-
kilon ja tydnantajan valinen luottamus, yhteinen suunnittelu ja sopiminen seka
tyontekijan itsenaisen tyoskentelyn tukeminen tyonantajan ja esihenkilon toi-
mesta. Usein etatyo ei ole ainoa vaihtoehto vaan monessa yrityksessa etatyo
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muodostuu niin sanotulle hybridimallille, jossa haetaan oikea muoto jokaisen

tyontekijan tyotehtavien mukaan. (Tyoterveyslaitos, 2025.)

2.3.1 Edut ja haasteet

Etatyon tekeminen luo tyontekijalle enemman joustavuutta tydaikoihin seka an-
taa paremman mahdollisuuden rytmittaa omaa tyopaivaa huomioiden omat ja
perheen tarpeet. Kotona tyoskenneltaessa on myos mahdollista, etta tyorauha
ja keskittyminen ovat paremmat verrattuna toimistolla oloon. Moni etaty6ta te-
keva kokee myos tyotyytyvaisyyden ja tydtehon olevan paremmat kotona. Eta-
tyd luo myds saastdja niin rahallisesti kuin ajallisesti, kun tydmatkaa ei ole. Sa-
malla etatyd luo myos mahdollisuuden, etta asuinpaikkakunnan ei tarvitse olla
sama kuin tyopaikan toimitilojen paikkakunta. Etatyon tekeminen luo myods pa-
remmat mahdollisuudet osatyokykyisille osallistua edelleen tydelamaan huomi-
oiden oma tilanne. Etatyota tehdessa mahdolliset poikkeustilanteet kuten pan-
demian tai luonnonmullistuksen muodossa eivat vaikuta tydskentelyyn. (Tyoter-

veyslaitos, 2025.)

Tyonantajalle tulee etuja etana tehtavasta tyosta toimitilojen kustannussaasto-
jen kautta seka tyourien pitenemisen kautta, kun tyontekijat jaksavat tyosken-
nella pidempaan. Etatyon tarjoaminen luo myds mahdollisuuden saada enem-
man hakijoita, kun tyo ei ole paikkaan sidonnaista. Etatyon tekeminen vahentaa
myoOs yrityksen tyomatkaliikennetta seka ilmastopaastoja parantaen tyonantajan
ymparistdvastuullisuutta. (Tyoterveyslaitos, 2025.)

Haasteena etatyo6ta tehdessa on vapaa- ja tydajan rajan hamartyminen ja jois-
sakin tapauksissa myds vaikeus irrottautua toista ja nain ollen liiallinen kuormit-
tuminen. Etatyon tekeminen kotona vaatii myos koko perheeltd sopeutumista ti-
lanteeseen seka etatyopisteen rakentamisen kotiin, jotta valtyttaisiin tyoer-
gonomian karsimiselta. Etatyota tehdessa myos tydyhteison yhtenaisyys ja

mahdolliset yksinaisyyden tunteet ovat realistinen vaihtoehto. Etaty6ta tehdessa
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tuen saaminen niin kollegoilta kuin esihenkiloilta on mahdollisesti myos haasta-
vampaa. Etatyota tehdessa monelle voi herata myos huoli omasta urakehityk-

sesta sekd asemasta organisaatiossa. (Tyoterveyslaitos, 2025.)

2.3.2 Vaihtoehtona hybridityo

Taydelliselle etatyolle on vaihtoehtona hybridityo, jossa osa tyOajasta tyosken-
nellaan tydnantajan toimitiloissa ja osa tyoajasta etana. Monessa asiantuntija-
roolissa hybridityd on vakiintumassa kaytettavaksi malliksi saavuttaen nain ollen
eta- ja lahitydn vahvuuksien parhaan hyotysuhteen. Hybridityolla pyritaan hake-
maan paras tuottavuus seka tyohyvinvointi. Hybriditydoaikamallissa jatkuva ke-
hittaminen on tarkeassa roolissa, jotta sen sujuvuus ja tuottavuus saadaan pi-
dettya ylla. Kehittdmistydssa tarkeassa roolissa on jatkuva palautteen saaminen
seka kokeileminen, jotta paras malli Idydetaan. Hybriditydaikamallissa lahi- ja
etatydn maara sovitaan tapauskohtaisesti johtuen erilaisista rooleista tyopai-
kalla. Sovitun mallin tulee huomioida henkildn tyotehtavat seka omat tarpeet,

jotta oikeanlainen rytmi I0ydetaan. (Tyodterveyslaitos, 2025.)

Hybriditydaikamallissa tyontekijaan kohdentuu pitkalti samat edut ja haasteet
kuin etatyossakin. Tyonantajalle hybriditydomalli verrattuna etatyomalliin tuo
eroja toimitilatarpeisiin seka tydvoiman saatavuuteen. Valikoitaessa tydaikamal-
lia tydpaikalle on tiedostettava mahdolliset riskit seka opittava valttamaan niita.

(Tydterveyslaitos, 2025.)
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2.4 Kehityskeskustelulla hyvinvointia tyoyhteisoon

2.4.1 Yksilotason kehityskeskustelu

Kehityskeskustelu on lahiesimiehen ja tiimilaisen valinen ennalta suunniteltu
keskustelu, joiden avulla yrityksessa tuetaan osaamisen kehittamisen tarpeita
seka tuetaan tavoiteasetannan ja kehittamistoimenpiteiden systemaattisuutta.
Kehityskeskustelulla tulee olla tavoitteet, aikataulu ja ennalta laadittu sisalto, joi-
den tuella keskustelu kdaydaan yrityksen laatiman aikataulun mukaisesti. Kehi-
tyskeskusteluja voidaan kayda yrityksessa isompien muutoksien yhteydessa

seka ennalta sovitun syklin perusteella. (Viitala, 2021.)

Henkildstonkehittamisen nakokulmasta yrityksella on mahdollisuus kehityskes-
kustelujen kautta saada tietoa urasuunnittelun tarpeisiin seka luoda yksilollisia
kehittamissuunnitelmia. Kehityskeskustelujen tavoitteena tulisi olla yksittaisen
tydntekijan osaamisen kehittamisen tukeminen seka ammatillisen kasvun tuke-
minen. Hyvin luodulla prosessilla ei tueta pelkastaan lahijohtamista vaan luo-
daan myos tietoperustaa henkiloston kehittamiselle. Kehityskeskustelun keski-
Ossa tulisi olla aina tiimilainen, jonka kehityskeskustelua kaydaan. Kehityskes-
kustelujen kautta my0s lahijohtajalla on tilaisuus saada palautetta omasta tyds-
kentelystaan ja tata kautta han saa myds tietopohjaa oman johtamisensa kehit-
tamiseen. (Viitala, 2021.)

Kehityskeskustelun runkona voidaan kayttaa esimerkiksi pohjaa, jossa kdaydaan
lavitse katsaus taaksepain kuinka tyot ovat sujuneet edellisen keskustelun jal-
keen ja kuinka tuolloin asetetut tavoitteet ovat saavutettu. Onko osaamisen taso
riittavalla pohjalla ja mihin suuntaan sita tulisi kehittaa, jotta tavoitteet voitaisiin
saavuttaa. Osaamisen kehittamisen kohdalla tulee myds maaritella milla tavalla
niin tydnantaja kuin tydntekija sitoutuvat siihen, etta tavoitteet voidaan saavut-

taa ja kuinka tavoitteiden saavuttamista seurataan. (Viitala, 2021.)
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Kehityskeskustelussa tulisi myos kayda lavitse henkilon osaamista, jota ei viela
hyodynneta yrityksen toiminnassa hanen kohdallaan ja samalla tulisi myos etsia
keinoja, kuinka tuota osaamista voitaisiin hyodyntaa tulevaisuudessa henkilon
kohdalla. Mikali kaytossa on systemaattinen osaamisen arviointijarjestelma, tu-
lisi se liittaa osaksi kehityskeskustelua ja arviointi tulisi kayda lavitse kehityskes-

kustelussa yhdessa tyontekijan kanssa. (Viitala, 2021.)

2.4.2 Ryhmakehityskeskustelu

Kehityskeskustelut on mahdollista kayda myds ryhmatasolla, mutta nama eivat
kuitenkaan saisi korvata yksilotason keskusteluja. Ryhmakeskusteluja voidaan
hyoddyntaa osaamisen tarpeiden maarittelyssa ja niiden arvioinnissa. Ryhma-
keskusteluissa tulisi luoda kokonaiskasitys ryhman osaamisen tarpeista ja ta-
sosta seka osaamisen kehitystarpeista. Ryhmakeskustelut ovat myos oikea
paikka valikoida osaamisen kehittamisen menetelmat, luoda yhteinen vastuun
ja toimenpiteiden jako ryhman sisaisesti. Ryhmakeskustelujen avulla voidaan
paremmin luoda suunnitelma koko ryhman osaamisen kehittamiselle ja sitouttaa

kaikki rynman jasenet kehittdmiseen mukaan. (Viitala, 2021.)

Ryhmakeskustelut kulkevat samalla pohjalla kuin yksilotasonkin keskustelut, ai-
noana erona on syvyys, milla keskustelu kulkee. Ryhmakeskustelussa ei
menna niin yksityiskohtaisesti yksilotason kysymyksiin vaan kaydaan lavitse
koko ryhman osaamistasoa seka toimintaa. Ryhmakehityskeskustelussa kay-
daan lavitse koko ryhman toimintaa yhdessa ryhman kanssa ja nain luodaan
paremmin pohjaa sille, ettd koko ryhma sitoutuu sen toiminnan kehittamiseen ja

parantamiseen. (Viitala, 2021.)

Niin ryhma- kuin yksildotason kehityskeskusteluilla pyritaan luomaan yritykselle
ajantasaista tietoa sen henkiloston osaamisesta ja sen kehittamiskohteista. Ke-
hityskeskustelujen kautta yrityksen henkildston osaamista pidetaan yrityksen
johdon tietoisuudessa ja nain ollen pyritaan lisadamaan osaamisen tietoista ke-
hittamista. Kehityskeskustelujen pohjalta on helpompi kohdentaa yrityksen hen-
kilostonkehittamista oikeaan suuntaan. Kehityskeskusteluihin panostettu aika
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on investointi, jonka avulla voidaan parantaa yrityksen tehokkuutta ja tulokselli-
suutta. (Viitala, 2021.)

2.5 Perehdyttaminen luo tydsuhteen perustan

2.5.1 Yleista

Perehdyttamisohjelman laatiminen yritykselle on yrityksen henkiléstdasiantunti-
joiden tehtava. Yritykseen tuleva uusi tyontekija tai tyotehtavia vaihtava tyonte-
kija tarvitsee hyvin hoidetun perehdytyksen sitoutuakseen osaksi organisaatiota
seka tyotehtavien sujuvan hoitamisen takaamiseksi. Mita paremmin perehdytys
hoidetaan, sita todennakadisimmin henkild sitoutuu osaksi organisaatiota seka
pystyy hoitamaan itsenaisesti omia tydtehtaviaan. Huolellisesti hoidetulla pereh-
dytyksella saastetaan myos muiden tyontekijoiden aikaa, kun virheiden maara
vahenee ja niiden korjaukseen ei kuluteta aikaa. Perehdyttamisella on myos
vaikutus tyoturvallisuuteen, kun tydpaikan turvallisuusasioiden lapikaynti on
osana perehdytysta. Hyvin hoidetulla perehdytyksella on myds positiivinen vai-
kutus perehdytettavan mielialaan ja sitoutuminen yrityksen tulosta tekevaksi
tyontekijaksi nopeutuu. Perehdyttaminen tulisi aloittaa tyotehtavissa aloitusajan-
kohtana yhteisella keskustelulla missa henkildlle itselleen kerrotaan perehdytta-
misohjelman kulku seka aikataulu ja tavoitteet. Perehdytettavan tulisi tietaa
milla tavalla hanen oma toimenkuvansa nivoutuu osaksi yrityksen strategiaa ja
toimintaa seka miten perehdyttamisprosessi etenee aina itsenaiseen tyoskente-
lyyn asti. (Joki 2024, 87-88.)

Perehdyttaminen ei koske pelkastaan uusia tyontekijoita vaan myds pidemmalta
poissaolojaksolta palaava tyontekija tulee perehdyttaa takaisin tyotehtaviinsa
seka hanen kanssaan tulee kayda lavitse yrityksessa ja sen toiminnassa tapah-

tuneet muutokset. Perehdyttamisen laajuus on aina tapauskohtaiseen harkin-
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taan perustuvaa riippuen perehdytettavan tyotehtavista seka tyosuhteen kes-
tosta maaraaikaisten tyontekijoiden kohdalla. Perehdyttamiseen vaikuttaa myos
omalta osaltaan tyontekijan aiempi tydkokemus seka yleinen kokemus tyomark-
kinoilta. Nuoren uraansa aloittavan tyontekijan kohdalla joudutaan monesti kay-
maan perusteellisemmin lavitse yleiset tyoelaman saannot kuin vuosikymmenia
tydelamassa mukana olleen henkilon kanssa. Vaikka uusi tyontekija tulisi sa-
man sisaltoisista tyotehtavista toisesta yrityksesta, on hanelle jarjestettava pe-
rehdytys johtuen jokaisen yrityksen yksilollisista tavoitteista ja toimintatavoista.
(Joki 2024, 88-89.)

Uuden esihenkilon aloittaessa yrityksen palveluksessa, tuli han talon sisalta tai
ulkopuolelta, tulee hanelle suorittaa laajempi perehdytys kuin muissa tyotehta-
vissa aloittaville henkildille. Esihenkildlle tulee kertoa laajemmin yrityksen toi-
mintavoista sekd hanen omasta roolistaan paatoksenteossa, viestinnassa, rek-
rytoinneissa, perehdyttamisessa, kehityskeskusteluista, suunnittelu- ja budje-
tointiprosessista seka henkiloston kehittamistavoista ja periaatteista. Lisaksi
henkilolle pitaa antaa aikaa tutustua rooliinsa esihenkilona. Esihenkildiden koh-
dalla puhutaan laajemmasta toimintaymparistosta seka haneen kohdentuu vas-
tuuta ja valtaa suhteessa muuhun organisaatioon. Uuden esihenkilon perehdyt-
tamisessa korostuu henkilostoasiantuntijan rooli ja heidan valinen yhteistyo,
jolle tulee varata riittavasti aikaa. (Joki 2024, 89-90.)

Perehdytys on yksi osa yrityksesta luotavaa mielikuvaa, jota on vaikea muuttaa
enaa jalkikateen. Hyvin hoidetulla perehdytyksella luodaan yrityksesta positiivi-

nen mielikuva alusta asti. Yrityksesta vallalla oleva mielikuva on yksi tekija, jolla
voi vaikuttaa tulevaisuuden mahdollisiin tydvoimapulatilanteisiin. Perehdytysoh-
jelman laatiminen on henkildstdasiantuntijan tehtava, samoin kuin sen paivitta-

minen tarvittaessa. Hyvin laadittu perehdytysohjelma toimii tydkaluna kaikille

ketka ovat osallisina perehdytysprosessissa. (Joki 2024, 90.)
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Perehdyttaminen jakaantuu eri osa-alueisiin, joista jokaiselle on nimetty oma
vastuuhenkilonsa kuka huolehtii perehdyttamisesta kaytannossa. Kuitenkin ko-
konaisvastuu perehdyttamisen huolehtimisesta on yrityksen henkilostdasiantun-
tijalla tai esihenkilolla. Perehdyttajia valikoidessa tulee kiinnittaa huomiota am-
mattitaidon lisaksi henkilon asennoitumiseen perehdytettavaan tyotehtavaan.
Perehdyttajan oma asennoituminen perehdytettavaan tyotehtavaan vaikuttaa
perehdyttdmisen onnistumiseen ja mielikuvaan joka tehtavasta muodostuu pe-
rehdytettavalle henkilolle. Perehdytyssuunnitelmaa laatiessa tulee myos laatia
varasuunnitelma yllattavien tilanteiden varalta, jotta perehdytys saadaan hoidet-

tua esimerkiksi perehdyttajan yllattdvan poissaolon kohdalla. (Joki 2024, 91.)

2.5.2 Perehdyttamisen rakenne

Joki listaa kirjassaan perehdyttamisohjelman rakenteen jakautumisen karkealla

tasolla esimerkiksi seuraavalla tavalla.
1. Yritys, sen toiminta ja asiakkaat
2. Yrityksen organisaatio ja henkilosto
3. Toimintatavat yrityksessa
4. Yrityksen tilat ja kulkutiet
5. Tyobaika ja tyovuorot
6. Palkka-asiat
7. Turvallisuus, tyéterveyshuolto
8. Tutustuminen omaan tyoskentely-ymparistoon
9. Oma tyotehtava
10.Koulutus ja sisainen tiedottaminen
11.Muut asiat

vaihtoehtona jakamiselle aihealueittain on listaaminen perehdyttamistoimet pai-

vakohtaisin toimenpitein. Perehdyttamisen kesto vaihtelee tehtavasta riippuen,
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mutta yhtalailla valmistautuminen perehdytyksen aloitukseen on tarkeaa. En-
nakkotoimenpiteet tulee olla suoritettuna ennen tyontekijan perehdytyksen aloi-
tusta esimerkiksi tarvittavat kayttdoikeudet jarjestelmiin seka perehdyttamisen

kulun sopiminen organisaatiossa. (Joki 2024, 91-92.)

Perehdytyksen tueksi voidaan koota erilaisia tukimateriaaleja tyotehtava seka
yritys sidonnaisesti. Perehdytysohjelma tulisi luovuttaa perehdytettavalle heti
ensimmaisena paivana, jotta voidaan tukea tunnetta, etta hanta on odotettu
saapuvaksi yritykseen. Perehdytyksen sujumiseksi tulee huolehtia, etta pereh-
dytettavalla on heti alusta asti saatavilla kaikki hanen tarvitsemansa tukimateri-

aali seka paasy tietokantoihin, joista tarpeellista tietoa 10ytyy. (Joki 2024, 94.)

2.5.3 Perehdyttamisen seuranta

Perehdytyksen lahdettya kayntiin prosessi ei kuitenkaan ole viela ohitse vaan
perehdytyksesta vastaavan henkilon seka perehdytettavan tulisi sopia ensim-
mainen seurantapalaveri, jossa kaydaan lavitse perehdytyksen konkreettista su-
jumista. Sopimalla ajankohta etukateen perehdytettavalle luodaan varmuutta sii-
hen, ettd perehdytysta seurataan ja siihen suhtaudutaan vakavasti. Seurantapa-
laveri on myods perehdytettavalle mahdollisuus kertoa, mikali prosessi ei suju
toivotulla tavalla tai jos on ilmennyt tarvetta lisatuelle. Perehdyttamisen seuran-
takeskustelussa tulisi kdyda lavitse siihen asti sujunut perehdytys ja tyontekijan

paaseminen osaksi organisaatiota. (Joki 2024, 96.)

Perehdyttamisen voi hoitaa joko tarkkaa ohjelmaa noudattaen tai luovuutta
kayttaen ja tilanteisiin reagoiden, mutta paaasia on etta perehdytys hoidetaan
hyvin. Hyvin hoidettu perehdytys osoittaa myos uudelle tydntekijalle, ettd hanet
otetaan alusta asti osaksi tydporukkaa ja hanen panostaan arvostetaan muuttu-
vassa toimintaymparistossa. Perehdytys on pohjarakenne, jonka paalle lahde-
tdan rakentamaan tydntekijan osallistamista osaksi liiketoiminnan menestysta.
(Joki 2024. 98.)
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2.6 Jatkuva oppiminen

Jatkuvalla oppimisella tarkoitetaan koko elaman ja eritoten tyouran lavitse ulot-
tuvaa oppimista. Jatkuvaa oppimista on vienyt eteenpain Sanna Marinin halli-
tuskaudella syntynyt uudistus, jonka tavoitteena on edistaa tyoikaisten mahdolli-
suuksia kehittaa omaa osaamistaan ja parantaa samalla osaavan tydvoiman
saatavuutta. Jatkuvan oppimisen kautta pyritdan hakemaan mallia, jossa jokai-
nen tyontekija pitdd osaamisensa parhaalla mahdollisella tasolla muuttuvassa
maailmassa. Nykyisessa tydelaman muutoksessa tarvitaan uudenlaista osaa-
mista ja osaamisen paivittamista koko tyéelaman lavitse. Osaamisen rakenta-
miseksi tarvitaan yksilollisia koulutuspolkuja seka toimivia rakenteita ja tukipal-

veluja. (Elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskus, 2025.)

Valtioneuvoston julkaisun mukaan tuloksellisen tydorganisaation strategian osa-
alueina tulisi olla tydssa oppiminen, osaamisen kehittaminen seka johtaminen.
Yrityksen tuottavuus syntyy tyopaikan osaavan henkiloston tuella. Nykytyoela-
massa jatkuva osaamisen kehittdminen ja oppiminen ovat tarkeassa asemassa
jatkuvien muutosten keskella. Osaaminen ja kehittyminen tydssa ovat myos luo-
massa hyvinvoivaa ja jaksavaa tyoyhteisoa seka sitouttavat jatkamaan tyossa.
Julkaisun mukaan nyky-yhteiskunnan suurin haaste on I0ytaa tarpeeksi aikaa jo
muutenkin hektisessa tydymparistdssa, jossa tydtempo on tiivista. Tydelamassa
lahtokohtana jatkuvalle oppimiselle on jokaisen yksilollinen osaaminen seka sen

kehittdminen ja tukeminen. (Valtioneuvoston julkaisuja, 2020, 36-37.)

Jatkuvalla osaamisen kehittamisella pystytaan taklaamaan tyéelamassa tulevia
muutoksia ottamalla asiat haltuun hyvissa ajoin. Nykyisessa tyoelamassa kehi-
tys on nopeaa ja osaamisaukkoja syntyy nain ollen yha nopeammin. Verkko-
opintojen avulla pystytaan vastaamaan nopeasti tulleisiin aukkoihin. Tydelaman
hektisyyden keskella osaamisen kehittdmisen tulee olla nopeasti reagoivaa ja
opetusmateriaalien tulee olla nopeasti ja helposti saatavilla. Jatkuvalla oppimi-

sella saadaan tutkitusti tyontekijoiden motivaatiota pidettya paremmin ylla oppi-
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mista ja itsensa kehittamista kohtaan. Jatkuvan oppimisen verkkoportaalimal-
lissa kiinteat kuukausihinnat luovat myos yritykselle edun verrattuna yksittaisien
kurssien sopivaan etsintaan eri palveluntarjoajien valikoimasta. (EduHouse,
2025.)

3 Kehittamistyon menetelmat

3.1 Toimintatutkimus

Toimintatutkimus on tiedon tuottamista ja toimintojen kehittamista oikeissa toi-
mintaymparistdissa ongelman ratkaisun keinoilla. Toimintatutkimus on organi-
saatiossa muutokselle alttiin toiminnon tai tapahtuman tutkimista ikdan kuin si-
saltapain katsottuna. Toiminnan tutkijana voi olla organisaation sisalta tai ulkoa
henkilo, joka tekee tutkimusta yhteistyossa organisaation edustajien kanssa.
Toimintatutkimus etenee syklisesti suunnittelun, havainnoinnin, uudelleen arvi-
oinnin ja jalleen uudelleen suunnittelun kehana. Vaikka muutos on jatkuvaa, tu-
lee toimintatutkimus pysayttaa jossakin kohti. Metropolian blogin mukaan toi-
mintatutkimusta voidaan kuvata myds itsereflektiivisena kehana. (Koski ym,
2019.)

Lewinilainen toimintatutkimus jaetaan viiteen periaatteeseen: ratkaisujen etsimi-
seen organisaation konkreettisiin ongelmiin, sykliseen etenemiseen, osallistu-
jien ajattelutapojen muuttamiseen, olemassa olevien kaytannoén ongelmien ja ti-
lanteiden kyseenalaistamiseen seka pyrkii edistamaan tutkimiensa asioiden ja
iimididen teoreettista kasittamista ja muuttamaan naiden kaytantoja. Toiminta-
tutkimuksen yhden maaritelman mukaisesti toimintatutkimus on tutkimusstrate-
gia, jolla on tarkoitus vaikuttaa kehittavasti ja parantavasti tutkimuskohteeseen,
sen toimintoihin ja ymparistoon. Toimintatutkimuksen maaritelmien mukaisesti
toiminnan kehittaminen on jatkuva prosessi. Toimintatutkimus jaetaan karkeasti

kolmeen eri lahestymistapaan, jotka ovat tekninen, kdytannonlaheinen ja eman-
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sipatorinen toimintatutkimus (Koski ym, 2019) . Omaksi valinnakseni on muo-
dostunut kaytannonlaheinen toimintatapa, jossa tutkimustyoni tukena ovat yri-

tyksemme johtoporras seka tapauskohtaisesti muutakin henkilostoa.

Toimintatutkimuksen kayttaminen on haasteellista ja aikaa vievaa johtuen sen
syklisesta rakenteesta. Toimintatutkimukseen ei lasketa tutkimusta, johon ei liity
toiminnan systemaattista havainnointia, teoreettista pohdintaa tai kokemusten
kriittista arviointia ja pohdintaa. (Koski ym, 2019.)Toimintatutkimuksessa haas-
teeksi muodostuu oman objektiivisen asenteen sailyttaminen ja kriittisyys. Tar-
peellisen taustatiedon kasaaminen asioista, joista ei valttamatta yrityksemme si-
salla ole paljoa materiaalia, kun naita kaytanteita ei ole ollut olemassa tahan
asti. Tyon tarkoitus on luoda uusia toimintatapoja hydodyntaen muiden kokemuk-
sia ja oman henkilostomme nakemyksia muutosten toimivuudesta. Haasteeksi
muodostuu myds syklisyyden rakentaminen osan kehitysprojektien osalta,
koska kyseessa on opinnaytety0 jolla on oma aikataulunsa ja syklisyytta ei valt-

tamatta ehdi muodostus useampaa kertaa.

Toimintatutkimuksen koen talla hetkella sopivan parhaiten omaan opinnaytetyo-
hdni, jossa kartoitan yrityksemme olemassa olevia kaytanteita seka lahden
muuttamaan niita yhdessa yrityksemme johtoryhman ja henkiloston kanssa. Ke-
hittamistyoni tapahtuu sykling, jossa alkukartoituksen jalkeen tehdaan muutok-
sia ja naiden muutosten jalkeen tehdaan jalleen seurantaa ja uudelleenarvioin-
tia siitd mihin suuntaan asiat ovat edenneet. Tyoni ei ole missaan vaiheessa
pelkastaan yksilotyota vaan henkiloston kehittamisessa mukana paatoksia teke-
massa ovat asiasta riippuen vahintaan henkilostopaallikko ja yksikkdomme toimi-

tusjohtaja tai asiasta riippuen myos henkiléstoryhmien edustajat.

3.2 Konstruktiivinen tutkimus

Konstruktiivisen tutkimuksen ydinpiirteiden tayttyminen edellyttaa, etta keskity-
taan oikean elaman ongelmiin, joiden ratkaisu koetaan kaytannollisyyden kan-
nalta tarkeaksi. Lisaksi, etta edellytykset tayttyvat, tulee ongelmaan kehittaa rat-

kaisumalli ja sen toteuttamisyrityksen. Myos konstruktiivisessa tutkimuksessa
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niin tutkijan kuin tiimilaisten yhteistyd on edellytys maaritelman tayttymiselle.
Konstruktiivisen tutkimuksen ydinperiaatteisiin kuuluu myos teoreettisen tiedon
selvittaminen ja tassa tutkimuksessa korostuu lisaksi kokemusperaisten havain-
tojen vertailu teoriaan. Konstruktiivisessa tutkimuksessa yksi osa metodia on
vaikuttaminen tosielamaan ja sen ongelmien ratkaisemiseen. Konstruktiivinen
tutkimus on kokeellista ja siind ongelmia pyritddn nimenomaan ratkaisemaan
uusilla kehittamisideoilla, jossa ongelmaan kehitetaan ratkaisumalli, jolla tilanne
saadaan muutettua parempaan suuntaan. Konstruktiivisessa tutkimusmenetel-
massa myos epaonnistuneilla ratkaisumalleilla on voi olla huomattava teoreetti-
nen merkitys. (Lukka, 2001.)

Konstruktiivisessa tutkimuksessa etsitaan ajankohtainen ongelma, selvitetaan
yhteistyotahot ongelman ratkaisuprosessille, hankitaan tarpeeksi tietoa ai-
heesta, innovoidaan ja kehitetdan ratkaisumalli, joka toteutetaan testaukseen.
Testauksen jalkeen suoritetaan analyysi ratkaisumallin toimivuudesta ja mita
silla saavutettiin. Konstruktiivisen tutkimustavan etuna on kaytannén ongelmien
ratkaisun hakeminen tiimilahtoisesti ja kaytannon ongelmien ratkaiseminen yri-
tyskentassa. Konstruktiivinen tutkimus koetaan soveliaaksi ja luonnollisimmaksi
tavaksi pienentaa kuilua kaytannon ja tutkimuksen valilta, kun tutkija tarjoaa
oman teoriatietamyksensa yrityksen arkipaivaisen ongelman ratkaisun tueksi.
Tutkijan ja kohdeorganisaation tulee molempien olla sitoutunut projektiin, jotta
konstruktiivinen tutkimustapa tuottaisi toivottua tulosta. Projektin onnistumisen
kannalta on myds tarkeaa, etta tutkijalle luovutetaan kaikki relevantti materiaali

kaytettavaksi yrityksen puolesta. (Lukka, 2001.)

Konstruktiivinen malli poikkeaa teoreettisen mallin suunnitelmassa esimerkiksi
siltd osin, ettd konstruktiivisessa mallissa kehitetty toimintamalli viedaan kaytan-
toéon yrityksen toimintaan ja nain ollen tulos saadaan todellisesta tilanteesta.
Testaus suoritetaan perusteellisesti ja syvallisesti ja nain ollen saadaan todelli-
nen tilannekuva. Konstruktiivinen tutkimus on pitkakestoinen tutkimus ja kon-
struktiivisessa tutkimuksessa on mahdollisuus, etta tormataan arkaluontoisiin
asioihin, joita tutkittava kohdeorganisaatio ei halua julkaista muiden tietoon. En-
nen tutkimuksen aloitusta on selkeasti sovittava mita voidaan julkaista ja mita

ei. Haasteen yrityssektorilla muodostaa myos kohdeorganisaation sitoutuminen
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pitkakestoiseen prosessiin. Ennen projektin aloittamista tuleekin analysoida
huolellisesti onko ongelma niin iso, etta pitkakestoiseen prosessiin halutaan si-
toutua. (Lukka, 2001.)

Mika sitten on oman tyoni kannalta haasteellista konstruktiivisen tutkimuksen
nakokulmasta? Haluaako ja onko yrityksemme johto valmis julkaisemaan kai-
ken sen mita tutkimustyon aikana paljastuu vai iskeekd sensuuri tydn edetessa
johonkin kohti. Talla hetkella opinnaytetydo on menossa julkaisuun yrityksemme
nimea kantaen ja prosessissa on luvattu olla taydellisesti mukana tukemassa.
Opinnaytetyon aihe ja prosessi on koko konsernin johdon mielenkiinnon alai-
sena, mutta kuinka kay kun se kaikki tieto tulisi julkaista yhtena kokonaisuu-
tena? Konstruktiivinen tutkimustyd on pitkakestoista tyoéta ja tamankin kohdalla
nousee kysymys loppuuko aika kesken. Tutkimustyo loppuu jossain vaiheessa
opinnaytetydn osalta, mutta oman tyoni osalta tyo jatkuu niin pitkaan, kuin olen
yrityksessa vastuussa henkilostonkehittamisesta ja henkildstonkehittdmisen toi-

mintatapojen luomisesta ja hiomisesta.

Konstruktiivisen tutkimusmentelman kohdalla koen, etta kaytannon tyolta ei jaa
niin paljoa aikaa teoreettisen tutkimuksen osuudelle kuin tama tutkimusmene-
telma vaatisi. Monesti yritysmaailmassa kehittaminen on lyhyt kestoisempaa ja
reagointikyky, varsinkin puhuttaessa henkilostdasioista, tulee olla nopea tem-
poisempaa, mikali henkildstd halutaan pitaa sitoutuneena ja halukkaina kehitty-

maan ja kehittamaan omaa toimintaansa.

4 Matkakertomus eli kehitysprojektit

4.1 Etatyonohjeistus
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Yrityksessamme etatyo oli vain harvojen kayttama tydmuoto aina koronavuosiin
asti. Naiden henkildiden kohdalla etatyosta oli tehty erillinen sopimus. Vuonna
2020 maailman muuttuessa koronan saavutettua myos Suomen olimme tilan-
teen edessa, jossa noin 50 % toimihenkildista siirrettiin tekemaan etatoita joko
kiertavalla syklilla tai pysyvasti. Tuossa ajankohdassa tarkeinta oli vain saada
jokaiselle etatyopisteet kuntoon ja nain ollen minimoida tehtaalla tyoskentele-

vien henkildiden lukumaara, jotta tauti saataisiin pidettya poissa tehtaalta.

Etatyon tekeminen sujui jokaiselta omalla rutiinilla ja tyoskentelytavat seka me-
todit yhteydenpidossa vaihtelivat suuresti. Tuli selvaksi, etta tilanne ei voisi jat-
kua nain pidemman paalle vaan meidan tulisi luoda yritykselle etatydkulttuuri,
jossa toimintatavat olisivat kaikille selkeita seka yhtenevaisia. Perusteena eta-
tyonohjeistuksen tekemiselle oli itsellani niin etatyon johtamisen kurssilla kaydyt

asiat kuin julkisesti netissa saatavilla olevat materiaalit.

Etatyonohjeistusta laadittaessa pohjana toimivat myos emoyksikkdbmme oma
etatyosopimus, josta poimittiin meitakin pakottavia kohtia kuten tietoturvamaa-
raykset. Etatydn ohjeistuksesta ei haluttu tehda suoraa sopimusta vaan toimin-
taohje, jonka mukaan kaikkien etatyota tekevien toimihenkildidemme tulisi toi-
mia. (Liite 1)

4.1.1 Etatyoohjeistuksen vieminen kaytantoon

Meidan kohdalla etatyonohjeistuksen laadinta oli henkiloston kehittamispaalli-
kon vastuulla ja laatimaani ohjeistusta kasiteltiin ensin yhdessa toimitusjohtajan
kanssa. Hanen pyytamiensa sanamuotomuokkausten jalkeen etatydnohjeistus
tuotiin yksikkdbmme johtoryhman nahtavaksi. Johtoryhmalle esittelyn jalkeen
henkilostopaallikon ja toimitusjohtajan tehtavaksi jai esitella laadittu ohjeistus
luottamusmiehille, jonka jalkeen ohjeistus kaytiin yhdessa lavitse kaikkien eta-

tyota tekevien henkildiden kanssa mahdollisten kysymysten varalta.
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Onhjeistuksen noudattamisen ja toimimisen seuranta jaa tulevaisuuden tehta-
vaksi ja mahdollisesti tarpeellisia muutoksia tehdaan ohjeistukseen tilanteen
niin vaatiessa. Tulevaisuuden mahdolliset uudet pandemiat ja muut maailman
yllattavat muutokset voivat tuoda tullessaan uusia tarpeita tai entisten suuntavii-

vojen muutoksia, joihin pitaa pystya reagoimaan mahdollisimman nopeasti.

4.2 Kehityskeskustelut

Omalla tydurallani surfactor Finland Oy:ssa olin tassa vaiheessa ollut kahden
eri esihenkilon tiimissa ja nahnyt heidan tapansa pitaa kehityskeskusteluja seka
osallistunut itse yhden osaston kehityskeskusteluihin useamman vuoden ajan
oman silloisen tyoroolini kautta. Vuosien aikana itselleni oli tullut selvaksi, etta
yrityksessamme oli kaytossa useita eri kehityskeskustelupohjia seka tapoja pi-

taa kehityskeskusteluja.

Jotta saisimme kattavan ja toimivan tyokalun myds kehityskeskusteluista oli
aika rakentaa yrityksellemme yhtenainen toimintatapa seka ottaa kayttoon
sama kehityskeskustelupohja kaikille esihenkilGille. Kehityskeskustelu lomaketta
rakentamaan lahtiessa pyysin kaikkia esihenkildita toimittamaan minulle kaytta-
mansa lomakepohjat, joiden perusteella lahdin kartoittamaan seka rakentamaan
uutta yhtenaista pohjaa. Suurimpana haasteena pohjaa mietittdessa oli se, etta
sama keskustelupohja tulisi olla kaytdssa joka osastolla. Osastojen esihenkildi-
den erilaisten toiveiden ja kaytantojen yhteensovittaminen ei onnistunut helposti

ja kompromissien loytaminen oli haasteellista.

Yrityksemme taman hetkinen kaytanto on, etta kehityskeskustelu pidetaan ker-
ran vuodessa alkaen toimitusjohtajan pitamista kehityskeskusteluista omalle tii-
milleen ja taman jalkeen jokaisen esihenkilon jatkaessa tasta eteenpain omiin
tiimeihinsa. Tavoitteenamme on, etta kehityskeskustelut pidetaan 100 % koko
henkilostolle kerran vuodessa. Jokainen esihenkild itse vastaa myos siita, etta

kehityskeskusteluissa nousseet toimenpiteet toteutetaan sovitulla aikataululla ja
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etta naiden jalkiseuranta tulee hoidetuksi. Toteumaa seurataan vuosittain johto-
ryhmassa seka johtoryhma kay lavitse mahdolliset haasteet ja muokkaustarpeet

kaytantoihin tai kehityskeskustelupohjaan.

Yrityksessamme otettiin kayttoon yhtenainen kehityskeskustelulomakeponhja,
joka loytyy liitteesta 2. Lomakkeesta poistettu yrityksen sisaisia tietoja, joita ei

voida julkaista. Naiden kohdalla lomakkeessa xx-merkinnat. (Liite 2)

Kehityskeskustelun vuosittain vaihtuvana kohtana on tyohyvinvointi- ja tyotyyty-
vaisyyskyselyiden perusteella alle keskiarvon jaaneet kohdat, jotka otetaan jo-
kaisen tyontekijan kanssa puheeksi kehityskeskustelun loppu puolella. Kehitys-
keskustelussa pyritaan nain saamaan tarkempia tietoja miksi jotkut tietyt osa-
alueet ovat keskiarvon alapuolella kyselyissa. Naiden tietojen pohjalta on henki-

|6stdosaston helpompi lahtea suunnittelemaan parantavia toimenpiteita.

Lisaksi kehityskeskusteluissa kdaydaan jokaisen tyontekijan kohdalta jatkuvan
oppimisen malliin liittyen tulevan kauden oman osaamisen kehittamisen suunni-
telma lavitse. Nain olleen kehityskeskustelu toimii rakentavana siltana niin tyo-
tyytyvaisyyteen kuin osaamisen kehittamisen suuntaan. Lahiesimies ilmoittaa
henkilostonkehittamispaallikolle keskusteluissa esille nousseet koulutustarpeet,
joiden perusteella lahdetaan paivittamaan kyseisen henkilon opintosuunnitel-

maa ja nain ollen tukemaan tydonantajan puolelta osaamisen kehittamista.

4.3 Perehdytyssuunnitelma toimihenkilot

Yrityksemme toiminta perehdytysten osalta oli Iahtétilanteessa jakaantunut kah-
tia. Uusien tuotannontydntekijoiden kohdalla perehdytyssuunnitelma oli kiin-
teana olemassa ja tama toteutui kaikkien kohdalla aukottomasti aina tyosuhteen
alussa. Toimihenkildiden kohdalla aloitusperehdytys oli aina kiinni omasta la-
hiesihenkildsta. Koska toimintamme pohjaa monessa kohti eri laatujarjestelmien

pykaliin seka lakiin oli selvaa, etta tama epakohta oli kehityslistalla alkupaassa.
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Omalta osaltani olin tassa vaiheessa vaihtanut toimenkuvaa jo kolme kertaa ja
valitettavasti voin sanoa, ettd omalla kohdallani perehdytys ei ollut onnistunut
yhdessakaan vaiheessa. Kaytannon perehdyttaminen tyotehtaviin oli hoidettu
lahimpien kollegoiden toimesta ilman minkaanlaista perehdytyssuunnitelmaa tai

hallittua kokonaisuutta.

Koska yrityksessamme oli olemassa oleva toimintamalli tuotannontydntekijoiden
kohdalla, oli jarkevinta muokata ja laajentaa tama sama toimintamalli myds toi-
mihenkiloita koskemaan. Perehdytyslomakkeen alkuvaihe yrityksen yleisesitte-
lysta ja yrityksen yleisista toimintapolitiikoista oli suoraan kayttokelpoinen myods
toimihenkildiden kohdalla. Toimihenkildiden kohdalla toimiminen eri rajapin-
noissa toi sen, etta perehdytykseen tuli lisata myos yleisesittely kohdat eri osas-
tojen toiminnoista, jotta uudelle tai tyotehtavia vaihtavalle tyontekijalle saadaan

kokonaisvaltainen kuva yrityksen toiminnoista.

Koska toimihenkildiden kohdalla yrityksessamme on jokaisella yksilolliset toi-
menkuvat, jai tyotehtavien perehdytyslistan tekeminen Iahiesimiehille. Lomak-
keeseen merkittiin mista kohti kaikille yleisesti pateva perehdytyssuunnitelma
loppuu ja mista lahtien lahiesihenkild vastaa perehdytykseen liittyvien tehtavien
ja kokonaisuuksien listaamisesta. (Liite 3) Jokaisen esihenkilon tulee nain ollen

itse rakentaa perehdytyssuunnitelman vastaamaan henkilon toimenkuvaa.

Perehdytyssuunnitelman Iapivieminen on lahiesihenkildon vastuulla ja hanen tu-
lee myos huolehtia, etta perehdytyssuunnitelma arkistoidaan henkilon tyosuh-
teen ajaksi talteen. Perehdytyssuunnitelman aikataulun laatiminen jaa lahiesi-
henkilon ja perehdytettavan yhteisesti sovittavaksi asiaksi. Jokainen tehtava on
yksil6llinen ja nain ollen ei voida maaritella kiinteaa ajanjaksoa jona perehdytys
on suoritettava loppuun. Perehdytys tulee kuitenkin suorittaa viivyttelematta ja
kuitata paatetyksi, kun kaikki tyotehtavat on kayty lavitse ja tyontekija ja esihen-
kilo kokevat kyseisen henkilon parjaavan ainakin osittain itsenaisesti kyseiset
tydtehtavat. Perehdytyslomaketta ei suositella kuitattavaksi valmiiksi merkin-

nalla perehdytys keskenerainen. On suositeltavampaa jatkaa perehdytysta kuin
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kuitata lomaketta valmiiksi maaraajassa. Perehdytyksen etenemista tulee seu-
rata lahiesihenkilon, perehdyttajan seka perehdytettavan yhteispalavereissa,

jotta perehdytyksen etenemista tulee seurattua.

4.4 Saihkoinen koulutusalusta

Lahtokohtana vuoden alussa oli, etta koulutuksien paapainopiste oli ollut aina
lakisaateisilla koulutuksilla seka henkilon omaan halukkuuteen osallistua muihin
koulutuksiin. Yrityksestamme puuttui kokonaan jatkuvan oppimisen malli, jossa
henkilostda tuetaan kehittymaan omissa tyotehtavissa ja kannustetaan proaktii-
viseen kouluttautumiseen oman tyon ohessa. Itselleni kouluttautuminen ja oman
osaamisen paivittaminen on ollut aina tarkeassa roolissa ja koin yhdeksi tar-
keimmaksi tehtdvakseni luoda yrityksellemme jatkuvan oppimisen mallin, jossa

henkilostoa kannustetaan kehittymaan ja kehittdmaan omaa osaamistaan.

Alkuvaiheesta lahtien oli selvaa, etta halusin tuoda meille helposti saavutetta-
van koulutusmallin, jossa oppiminen on mahdollista joustavasti oman tyon
ohessa keskittyen omiin kehityskohteisiin. Jatkuvan oppimisen tueksi valikoitui
meille lopulta sahkoinen koulutuspalvelutarjoaja EduHouse. EduHousen valin-
taa tuki monipuolinen koulutusalusta laajalla koulutustarjonnalla kiintealla kuu-
kausihinnalla. Videoihin ja etakoulutuksiin perustuvassa koulutusportaalissa jo-
kainen tyontekijamme paasee omaehtoisesti valikoimaan itselleen mieluisia ja

sopivia koulutuskokonaisuuksia tai yksittaisia koulutuksia.

Videomateriaalien etuna koemme sen, etta jokainen voi itse valikoida ajankoh-
dan tai aihepiirin, johon kyseisella hetkella tuntee tarvitsevansa lisakoulutusta.
Nettiportaalin kaytto opetettiin koko henkilostdlle EduHousen kouluttajien opas-
tuksella pakollisella aloituspaketilla, jossa portaalin kayttoa neuvottiin. Ennen
tata tilaisuutta kaikki kayttajat olivat yrityksemme sisaisessa koulutuksessa,
jossa kerrottiin portaalin kaytosta ja mita talla koulutuspaketilla haetaan yrityk-

semme ja henkildstdtmme osaamisen kohdalla.
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Jokaiselle kayttajalle luotiin oma henkilokohtainen opintosuunnitelma yhdessa
lahiesimiehen ja henkildstonkehittamispaallikon suunnitelman mukaan. Nama
opintosuunnitelmat pohjautuivat henkilon omiin ja hanen lahiesimiehensa toivei-
siin paivitettavasta koulutuksesta. Lisaksi palveluun on maaritelty toimitusjohta-
jan ja henkilostonkehittamispaallikon yhteistyona kaikkia kayttajia koskevia kou-
lutuskokonaisuuksia sisaltaen yleisia tydelaman ja tyoturvallisuuden paivitys-
koulutuksia. Opintosuunnitelmille on maaritelty suoritusajankohta ja taman to-
teutumisen seurannasta vastaa henkilostonkehittamispaallikkd. Koulutussuunni-
telmia paivitetaan talla hetkella noin kaksi kertaa vuodessa kaikille seka tarpeen

vaatiessa useammin.

Uusista koulutuskokonaisuuksista seka ajankohtaisista webinaareista tulee sah-
kopostilla tietoa, jotta jokainen muistaisi paivittaa omaa osaamistaan. Koulutuk-
sista on suoritettu niin Al-koulutuksia kuin opeteltu eri jarjestelmien kayttoa.
Talla hetkella yrityksen henkildston osaamista paivitetaan sahkdisen koulutus-
alustan kautta noin 50% yrityksen henkildkuntaa ja lopuille kohdennetaan keski-
tetysti sopivia koulutuksia aina tarpeen vaatiessa perjantain koulutustunnin ai-
kana. Jaon pohjana on koulutusalustan sisaltdé seka henkildiden koulutuksen
toimintamallit. Loput 50% osallistuvat kerran kolmessa viikossa tunnin kesta-
vaan koulutustilaisuuteen, jossa kaydaan heidan osastonsa ajankohtaisia asi-

oita lavitse.

5 Mita ensimmainen vuosi opetti?

Kun henkiloston kehittaminen on aiemmin ollut pelkastaan esihenkildiden vas-
tuulla, on raamien ja yhtenaisten toimintamallien luominen haastavaa. Ensim-
maista kertaa toimiminen virallisesti henkildston kehittamispaallikkdna loi myos
haasteita, kun omaa tydkokemusta alalta ei viela ollut johon nojata alussa. Hen-
kilostonkehittaminen ei ole kertaluotoinen projekti vaan jatkuvaa panostamista
ja herkalla korvalla tehtavaa tyota henkiloston keskuudessa. Tilanteet ja inmiset
muuttuvat jatkuvasti ja tyotehtavat kehittyvat varsinkin nykyisessa it-maailman

murroksessa vauhdilla. Kun yrityksessa aletaan luomaan toimintamalleja voi
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suoraan sanoa, etta prosessi ei tule kerralla menemaan maaliin vaan proses-
seja tulee jatkuvasti parantaa. Jatkuvan oppimisen malli koetaan talla hetkella

yrityksessa parhaaksi vaihtoehdoksi monessa kohti.

Perustoimintamallien luomisen jalkeen on pohjapilarit olemassa, mutta kuten
kaikessa kehittamistydssa tyo ei ole koskaan taysin valmis. Muuttuva toimin-
taymparisto vaatii niin tydnantajalta kuin tyontekijoiltékin hereilla oloa ja asioi-
den selvittamista, jotta henkiloston osaamista voidaan kehittaa kohti oikeaa
paamaaraa. Kehittamista ei tule pelkastaan lakisaateisista asioista vaan tana
paivana yha enemman henkildstolta vaaditaan kehittymista it-asioiden mer-
keissa tekoalymurroksen ollessa kaynnissa. Jotta yrityksemme olisi tdman mur-
roksen karjessa mukana, vaatii se osaavaa henkilokuntaa, joka on valmis kehit-

tamaan itseaan tallakin osa-alueella.

Omalta osaltamme jatkuvan oppimisen mallin luominen yrityksellemme on luo-
nut henkilostollemme parhaat mahdollisuudet kehittdad omaa osaamistaan
omalla sektorillaan. Jatkuvan oppimisen mallissa niin nettipohjainen koulutusoh-
jelma Eduhouse kuin raataloidyt koulutussuunnitelmat tyontekijan, esihenkilon
ja henkilostonkehittamispaallikdon yhteistydna luo meille toimivan toimintamallin.
Laheinen ja suora puheyhteys seka matalalla kynnyksella toiveiden esittaminen
luo henkilostollemme hyvat Iahtokohdat |0ytaa itselleen sopivia koulutuskoko-

naisuuksia.

Oppimiskokonaisuuksien ei aina tarvitse olla laajoja, jotta ammattitaitoa saa-
daan paivitettya ja yllapidettya, mutta suosittelen myos lampimasti oppilaitosyh-
teistyota taydentavien oppimiskokonaisuuksien osalta. Yhteistyd henkildston ke-
hittdamisessa paikallisten koulutuslaitosten kanssa on luonut meille myds perus-
pohjan, jolla takaamme henkildstollemme mahdollisuuden kehittdd omaa osaa-
mistaan oppisopimuskoulutusten kautta ja samalla tarjoamme heille mahdolli-
suuden suorittaa itselleen uusia ammattitutkintoja, joiden avulla omaa osaa-
mista tuetaan nykyisissa ja tulevissa tyotehtavissa. Tydntekijdiden ammattitai-
don kehittaminen vie tydaikaa pois varsinaisista tyotehtavissa, mutta pitkalla

tahtaimella naiden toimintojen avulla luomme myods ammattitaitoista ja osaavaa
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henkilostoa, joka sitoutuu tydnantajaansa paremmin ja hakee urakehitys mah-
dollisuuksia yrityksen sisalla eika sen ulkopuolella. Henkilostonkehittaminen on-
kin yksi yrityksemme keino sitouttaa henkilostbamme yritykseemme seka sen
kehittamiseen. Ammattitaitoinen ja osaava henkilosto, joka panostaa omaan

osaamiseensa luo meille paaoman, joka on mittaamattoman arvokasta.

Suurimpana haasteena tulevaisuudessa oman tyotehtavani osalta naen henki-
|6ston, yrityksen johdon seka kansainvalisen konsernin johdon sitouttamisen
henkilostoon panostamiseen. Kuinka pitaa kirkkaana mielessa kaikilla se, etta
yrityksemme yksi suurimmista varoista on, ei suoraan rahassa mitattava, henki-
I6ston kehittaminen ja kehittyminen? Kuinka sitouttaa koko henkilokunta mu-
kaan tahan jatkuvaan kehitysprosessiin, jossa puhutaan ihmisten ammattitai-
dosta seka kehittymisesta muuttuvan toimintaympariston mukana? Maailman
muuttuessa ymparillamme yha useampi koulutusmahdollisuus tuodaan meille
eteen sahkoisena vaihtoehtona, jolloin matkustamiseen jaava aika lyhenee ja
kokonaiskesto koulutuksissa lyhenee verrattaessa aikaan, jolloin kouluttaminen

tapahtui lahikoulutuksena.

Henkildston kehittamista suunniteltaessa tulee myds huomioida oppimishaastei-
set opiskelijat, joille sahkdinen etana tehtava koulutus ei valttamatta ole se pa-
ras opiskelumuoto. Jokainen tyontekija on yksilo ja jokaisen oma kehittamis-

suunnitelma on tehtava ihmisen omat opiskelumahdollisuudet huomioiden.

6 Pohdinta

Ihmiset ja ihmisten hyvinvointi niin henkisesti kuin fyysisesti on ollut itselle koko
tyduran yksi tarkeimmista kriteereista. Omalta osaltani oman osaamisen kehitta-
minen seka muiden kannustaminen oman osaamisensa kehittamiseen ja ura-
polkujen luomiseen on ollut aina yksi tarkeimmista asioista. Olen halunnut
saada ihmiset ymparillani myds innostumaan oman urapolun luomisesta seka

oman osaamisen yllapitamisesta ja itsensa haastamisesta ylittdmaan uusia es-
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teita. Mielestani yksi tydhyvinvoinnin pohjapilareista on yrityksen henkiloston ke-
hitysmahdollisuudet. Nykyaan harva ihminen tyytyy jaamaan aloilleen koko tyo-
uransa ajaksi ja maailman muuttuessa ymparillamme vauhdilla koulutuksen pai-

vittaminen on valttamatonta.

Maailman muuttuessa yha nopeammalla vauhdilla on entista tarkeampaa, etta
koulutuksesta tehdaan yha helpommin saatavaa ja yrityksissa luodaan kulttuuri,
jossa henkilostolle annetaan tyoaikaa ja helposti lahestyttavia vaihtoehtoja pai-
vittda omaa osaamistaan. TyOurien pidentyessa tulee vaistamatta eteen tilan-
teita, joissa kouluttaminen ei jaa pelkastdan ammatin hankkimiseen vaan jo
koulutusta paastya joudutaan lahtemaan taydennyskoulutuksiin. Jokainen pieni
askel oman osaamisen paivittamisessa on yhta tarkeaa niin henkilon itsensa
kuin yrityksen kannalta. Yhteiskunta ymparillamme elaa murroksessa ja vai-
keinta ainakin omalla kohdallani on ollut saada jo tyduransa loppupuolella ole-
vat henkildt innostumaan itsensa kehittamisesta ja kouluttautumista viela vii-
meisten tyovuosien aikana. Tyontekijan oma asenne on ratkaisevin tekija, kun
mietitdaan henkiloston kehittamista. Mikali tyontekijalla ei itsellaan ole motiivia it-
sensa kehittdmiseen on toisen vaikea saada hanet innostumaan itsensa kehitta-

misesta eteenpain.

Laman runnellessa yrityksia ympari maailmaa on monen kohdalla varmasti en-
simmainen ajatus saastaa henkiloston koulutuskustannuksista. Omasta nako-
kulmastani tama on kuitenkin vaara lahestymistapa ja yritysten tulisi muistaa,
ettd oman henkildkunnan ammattitaito ja osaaminen on paaoma, jota ei voi mi-
tata rahassa, mutta joka on arvokasta paaomaa puhuttaessa markkina-ase-
mista. Henkiloston sitoutuminen vaikeissakin hetkissa yrityksen toimintaan, voi
olla omalta osaltaan pelastamassa vaikeina aikoina, yrityksen toiminnan kehitty-

essa osaavan ja ammattitaitoisen henkiloston kasissa.

Itselle sydamen asiaksi on noussut jatkuvan oppimisen mallin yllapitaminen yri-
tyksessamme. Itselleni on tarkeaa nahda henkildiden kehittdvan ja kehittyvan
omassa tydssaan seka rakentaessa urapolkuja yrityksen sisalla. Kun ammatti-

taitoa arvostetaan talon sisalla ja sen kehittamista tuetaan, saavutetaan sitoutu-
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nutta henkilostoa, joka haluaa olla omalta osaltaan rakentamassa yrityksen me-
nestystarinaa. Henkildiden sitoutuminen yritykseen lahtee omalta osaltaan siita,
etta henkilGille tarjotaan urapolkujen rakentamismahdollisuuksia ja heidan anne-
taan rakentaa omaa urapolkuaan talon sisalla. Sitoutunut henkildkunta ei ole it-
sestaanselvyys enaa nykypaivana maailmassa, jossa kaikki tapahtuu hetkessa

ja yritykset elavat keskella jatkuvaa murrosta.

Suurimpana ja tarkeimpana merkkipaaluna tahanastisella tyéurallani tassa tyo-
tehtavassa koen olleen ne hetket, kun ihmiset oikeasti innostuvat itsensa kou-
luttamisesta ja ylittdvat esteet, joiden ylittdmiseen he itse eivat uskoneet. Ha-
luan sanoa kiitokseni yrityksemme johdolle, joka uskoi ja luotti siihen, etta no-
viisi voi ottaa hoitaakseen taman roolin. Jokaisella on oltava ensimmainen askel

ja ensimmaiset esihenkilot, jotka uskovat etta tuo este on ylitettavissa.

Henkildston kehittaminen on ikuisuusprojekti, jossa edetaan pienin askelin
eteenpain tietaen, etta mikaan askel ei ole viimeinen ja mikaan projekti ei lo-
pulta koskaan ole valmis. Jokainen askel on valietappi matkalla eteenpain ja jo-
kaisen projektin pariin palataan jossain kohti ymparéivan maailman muutosten

vaatiessa sita.
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surfactor

FINLAND OY 14.11.2024
surfactor Finland Oy:n etatyoohje

Arvoisa surfactorilainen,

surfactor Finland Oy:n etatyonohjetta sovelletaan kaikkiin hybridityota tekeviin

henkil6ihin. Erillista etatydsopimusta ei tehda hybridityota tekevien kanssa.
Mita hybridity6 on?

Hybridityd on tydn tekemista niin tydnantajan tiloissa kuin tyontekijan itsensa
valikoimassa tyopisteessa. Etatyota tehdessa tyontekija kayttaa yrityksen tarjo-
amia valineita seka kayttaa tyoskentelyssaan yrityksen tietoja. Surfactor Fin-
land Oy:n kaytantdjen mukaisesti hybridityota voi tehda missa tahansa Suomen
alueella, kunhan tietoliikenneyhteydet ovat toimivat. Etatyopaivista sovitaan

erikseen oman esihenkilon kanssa etukateen.
Viestintiakanavat

Etatyopaivan aikana etatyontekijan tulee olla tavoitettavissa puhelimitse, sahko-
postilla seka zoomilla. Etatyontekijan tulee itse huolehtia tiedonvalittamisesta
etakonttorista niille henkildille keta tiedot koskevat. Etatyontekijan tulee itse olla
aktiivinen osapuoli pitamaan yhteytta tydnantajan tiloissa tydskentelevia henki-
|6ita kohtaan eika odottaa passiivisena muiden huolehtivan asioista tiedottami-

sesta hanelle.
Tyotehtavien hoitaminen

Etatyopaivien aikana hoidettavat tyotehtavat tulevat olla luonteeltaan sellaisia,

etta niiden hoitaminen onnistuu etana. Etatyon tekeminen ei saa kuormittaa
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muita tyonantajan tiloissa tyoskentelevia, vaan tyotehtavat pitaa pystya hoita-
maan itsenaisesti myos etapaivina. Mikali tehtavien hoitaminen ei onnistu

etana, ei myodskaan etatyon tekeminen ole mahdollista.

Etatyon maara

Etatydn maarasta paattaa jokainen esihenkild oman tiiminsa osalta riippuen
henkilon tyotehtavien luonteesta. Jokaisen hybridityota tekevan tyontekijan tu-
lee olla toimistolla vahintaan kaksi paivaa viikossa. Suositellut lasnaolopaivat
ovat tiistai ja keskiviikko. Etatyon tekeminen maaritellaan tapauskohtaisesti riip-
puen henkilon tydnkuvasta seka kulloisestakin tilanteesta. Esihenkild voi kieltaa
etatyopaivan tai perua jo aiemmin sovitun etatyopaivan tilanteen niin vaatiessa.

Jokaisen hybridityota tekevan paaasiallinen tyontekopaikka on toimisto.

Tyoaika

Etatyossa tyoajan tulee paasaantoisesti olla 7,5 h per paiva. Tyontekijan tulee
olla etatyota tehdessaan tavoitettavissa etatydpaivan aikana kello 10.00 — 15.00
surfactor Finland:n liukumasaantdjen mukaisesti. Mikali tydaika on poikkeava,
tulee asiasta sopia liukumasaantojen mukaisesti esihenkilon kanssa etukateen.
Etatyossa tulee pitaa samalla tavalla tyoaikakirjanpitoa tehdyista tyotunneista.
Ylitdista tulee sopia erikseen esihenkilon kanssa etukateen. Etatyosta tehdyt
tydtunnit toimitetaan kuun 3. tydpaivaan mennessa omalle esihenkildlle seka
henkilostopaallikolle niin kauan kunnes tydaikajarjestelma mahdollistaa tyoaika-

kirjaukset suoraan tydajanseurantajarjestelmaan.

Sairauspoissaolot

Etatydssa noudatetaan surfactor Finland:n ohjeistusta sairauspoissaoloista. Esi-
henkildlle ilmoitetaan sairaudesta valittomasti sairauden alettua.

Tietoturva

Etatyota tekeva henkild on velvollinen huolehtimaan, etta etatydoskentelyssa

noudatetaan surfactor:n tietoturvaohjeistusta. Yrityksen materiaali ei saa vaa-
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rantua eika yrityksen tietokonetta saa jattaa lukitsematta kotonakaan sen aa-
resta poistuttaessa. Etatyontekija on velvoitettu huolehtimaan, etta osallistues-
saan etatyoskentelyssa palavereihin ymparistdssa ei ole ihmisia, jotka voisivat
kuulla keskustelujen sisallon. Jokainen etatyota tekeva tyontekija on velvoitettu
itse huolehtimaan, etta etatyopisteessa on tarpeeksi nopea nettiyhteys, jotta
tyoskentely toimii sujuvasti. Etatyopisteen nettiyhteyden kustannuksista vastaa
jokainen tyontekija itse. Yrityksen tietokoneiden yhdistaminen julkiseen verk-
koon (kuten lentoasema/hotelli/juna) on sallittu vain kayttaen yrityksen VPN yh-
teytta. Mikali tyontekijalla on paperisia firman materiaaleja tulee naiden tietotur-

vasta huolehtia samalla tavalla, kuin myds sahkoisen materiaalin tietoturvasta.

Poikkeustilanteet

Etayhteyksien ongelmatilanteissa tyontekijan tulee valittomasti olla yhteydessa
omaan esihenkilodnsa ja sopia kuinka tilanne ratkaistaan. Mikali tietolikenneyh-
teydet tehtaalla toimivat on tyontekija velvoitettu saapumaan tyoskentelemaan

toimistolle, jollei muuta sovita esihenkilon kanssa.

Tyoturvallisuus ja ergonomia

Jokainen tyontekija on velvoitettu huolehtimaan omasta tyoturvallisuudesta ja
ergonomiasta omassa etatyopisteessaan. Tyodtapaturmaksi lasketaan vain ne
tapaturmat, jotka tapahtuvat ty6ta tehdessa. Tyodtapaturmaksi luettavista tilan-
teista etatyossa antaa omat maaritelmansa tyonantajan vakuutusyhtio, mikali
tapaturmaa ei lueta tyotapaturmaksi on mahdollista hakea korvausta vapaaeh-
toisesta sairauskuluvakuutuksesta. Etatyopaivan aikana tapahtuneesta tapatur-

masta tulee valittomasti ilmoittaa omalle esihenkilolle.

Tyobnantaja kustantaa jokaiselle hybridityota tekevalle henkilolle kannettavaan
tietokoneeseen nayton, nappaimiston ja hiiren myos kotitoimistoon. Tyontekijan
halutessa on etatoimistoon mahdollista saada erillinen kamera ja toinen kuulo-
kesetti. Tyontekija on itse muuten vastuussa oman tyodpisteensa tydergonomi-
asta huonekalujen osalta. Tyonantaja kustantaa vain tehtaan toimistoon tyoer-
gonomiaa tukevat tyovalineet kuten tyopoydat ja —tuolit.

Etatyon tekemisen paattaminen
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Tyontekija voi halutessaan kieltaytya tekemasta etatyota, mikali tydnantajalla ei
ole painavia syita (kuten pandemia) etatyon tekemiselle. Tyonantajalla on mah-
dollisuus paattaa eta- ja hybriditydon tekeminen yhden (1) kuukauden irtisano-

misajalla.
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Hyvinvointi tyossa

Tyoturvallisuuslaki painottaa tydnantajan vastuuta henkiloston henkisesta hyvinvoinnista:
tyon terveellisyyteen vaikuttaa fyysisten seikkojen ohella henkilon henkinen hyvinvointi
tyossa. Huonot tyojarjestelyt, kiire, henkinen yli- tai alikuormitus, ilmapiiriongelmat, epavar-
muus tyon jatkumisesta ja kiusatuksi joutuminen voivat aiheuttaa sairauspoissaoloja ja va-
kavia tydkykyongelmia siind missa fyysinenkin kuormitus.

Henkisen hyvinvoinnin kasittelya varten on hyva luoda tyopaikalle selkeat toimintamallit.

1. Kehityskeskustelu

Esimiehen voi olla vaikeaa kasitella alaistensa henkiseen hyvinvointiin liittyvia asioita. Ne
ovat yleensa jokaiselle henkildkohtaisia, ja taustat voivat juontaa tyon ulkopuolelta. Henki-
sesta hyvinvoinnista puhuminen on useimmiten vaikeaa myads tyontekijalle. Tarvittaessa
valittajana voidaan kayttaa esimerkiksi tyoterveyshuoltoa. Kukaan ulkopuolinen ei kuiten-
kaan voi koskaan kokonaan korvata esimiehen henkildkohtaista osallistumista, silla se on
alaisen henkiselle hyvinvoinnille ensiarvoisen tarkeaa.

Monissa yrityksissa ohjeistetut kehityskeskustelut ovat helpottaneet esimiehen ja alaisen
valista mielipiteenvaihtoa.
e Kehityskeskustelu on sdanndllinen, esimerkiksi vuosittain toteutuva esimiehen ja alaisen valinen
keskustelu, jossa kdydaan lapi ennakkoon maaratyt, tyon kehittamiseen liittyvat asiat.
e Kehityskeskustelulle tulee varata aikaa vahintaan yksi tunti.
o Kehityskeskustelun aikana keskustelijoita ei saa hairitd ja puhelimet pidetdan suljettuna.
e Keskustelulle laaditaan etukadteen runko (kts. alla), joka annetaan myds tyontekijalle valmistautu-
mista varten
o kopio lomakkeesta palautetaan vaittdmien osalta tdydennettyna pdivaa ennen kehityskes-
kustelua esimiehelle ja esimiehen esimiehelle.
e Vaittdmiin vastataan numerolla (asteikko 1 —6)
1 = taysin eri mielta
2 = melko paljon eri mielta
3 = lievasti eri mielta
4 = lievasti samaa mielta
5 = melko paljon samaa mielta
6 = tdysin samaa mielta
o Lomake tdaydennetadn sahkoisesti keskustelutilaisuudessa ja allekirjoitetaan.

surfactor Finland Oy Phone: +358 20 734 2201 Board of Directors: Dr. Gunther Martin, Valerie Kreideweis, Dean Musfelt
Teollisuustie 20 B Email : kitee@surfactor.com Business ID: 2472610-5

82430 Puhos

Finland
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Paivamaara

Tyontekijan nimi

Esimiehen nimi

Esimiehen esimiehen nimi

Palaute omasta tyosta edellisen keskustelun jalkeiselta ajalta
Oma ar- | Ed. oma ar-
vio vio

Kuinka olet onnistunut omissa tyotehtavissasi

Kuinka vuorovaikutus toimii omassa tiimissasi

Kuinka vuorovaikutus toimii sidosryhmien kanssa

Oma tyossa jaksamisesi

Tyontekijan perustelut arvioille

Mitka tyotehtavat kiinnostavat sinua eniten ja mitka vahiten:

Kuinka tyonantaja voisi tukea, etta vahiten kiinnostavat tyotehtavat muuttuisivat

kiinnostavimmiksi?
surfactor Finland Oy Phone: +358 20 734 2201 Board of Directors: Dr. Gunther Martin, Valerie Kreideweis, Dean Musfelt
Teollisuustie 20 B Email : kitee@surfactor.com Business ID: 2472610-5

82430 Puhos
Finland
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Kuinka koet oman jaksamisesi tyotehtavissasi kuluneella ajanjaksolla ja minka-

laista tukea tarvitsit jaksaaksesi tyossasi mahdollisimman hyvin?

Esimiestyon vaikutusta tyohyvinvointiin ei voi liikaa painottaa. Esimiehen olisi Ioydettava
aikaa ja kiinnostusta keskustella myos tyontekijan henkilokohtaisista mielipiteista ja toi-

veista.

Kuinka hyvin tyoyhteisdssasi toimii

Oma ar-

vio

Ed. oma ar-

vio

Toiden selked jarjestely/jakautuminen omassa tiimissa

Yhteisten pelisadantdjen noudattaminen omassa tiimissa

Vuorovaikutus omassa tiimissa

Vuorovaikutus koko tyoyhteison sisalla

Yhteistyd esimiehen kanssa

delle?

Kuinka tuet tyoyhteison sujuvaa toimimista ja hyvaa yhteishenkea?

Minka ottaisit kehittamiskohteeksi tyoyhteison toimivuudessa seuraavalle kau-

Osaaminen ja ammattitaito Oma arvio Ed. oma arvio
Minkalainen on mielestasi oma ammatillisen osaamisesi
taso
Perustydssa
surfactor Finland Oy Phone: +358 20 734 2201 Board of Directors: Dr. Gunther Martin, Valerie Kreideweis, Dean Musfelt
Teollisuustie 20 B Email : kitee@surfactor.com Business ID: 2472610-5

82430 Puhos
Finland
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Syventava tietous

Perustelut arvosanoille:

Mitka ovat osaamisesi vahvuudet?

Mita osaamisesi osa-aluetta haluaisit lahted vahvistamaan seuraavan vuoden aikana ja kuinka?

Vastuualue/Keskeiset

tyotehtavat

Kehittamista vaativa osa-

alue

Toimenpiteet (aikataulu)

Minkalaiset tyotehtavat ja vastuualueet kiinnostaisivat sinua tulevaisuudessa urake-

hityksen kannalta?

surfactor Finland Oy Phone: +358 20 734 2201
Teollisuustie 20 B Email : kitee@surfactor.com

82430 Puhos
Finland

Board of Directors: Dr. Gunther Martin, Valerie Kreideweis, Dean Musfelt
Business ID: 2472610-5
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Minkalaisena niaet oman tulevaisuutesi surfactorilla?

Kuinka koet oman ammattitaitosi ja tekemisesi tunnistamisen/tunnustamisen toimi-

van surfactorilla?

Tavoitteet tulevalle vuodelle
surfactor Finland:n bonustavoitteet vuodelle xxx:

XXXXXX

XXXXXX

Kuinka pystyt omalla toiminnallasi tukemaan bonustavoitteiden saavuttamista?

Mitka tekijat omassa tyossasi/koko tyoyhteison toiminnassa voivat vaikuttaa ne-

gatiivisesti tavoitteiden saavuttamiseen?

surfactor Finland Oy Phone: +358 20 734 2201 Board of Directors: Dr. Gunther Martin, Valerie Kreideweis, Dean Musfelt
Teollisuustie 20 B Email : kitee@surfactor.com Business ID: 2472610-5

82430 Puhos

Finland
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Henkilokohtaiset tavoitteet tulevalle vuodelle:

2023 tyotyytyvaisyyskyselyjen perusteella parannuskohteet vuodelle 2024:

Vuoden 2023 tyotyytyvaisyyskyselyjen perusteella johtoryhma nosti esille seuraa-

vat parannuskohteet:

1. xxx
2.  XXXX
3. XXXX

Kuinka koet nama kolme kohtaa omassa tyossasi ja kuinka naita voitaisiin paran-

taa?

MyoOnteisen palautteen anto voi tuntua vaikealta, mutta tyontekijan motivaation kannalta on
tarkeaa, ettei palaute jaa pelkastaan kielteiseksi.

Esimiehen palaute alaisen tyosta

Alaisen palaute esimiehelle

surfactor Finland Oy Phone: +358 20 734 2201 Board of Directors: Dr. Gunther Martin, Valerie Kreideweis, Dean Musfelt
Teollisuustie 20 B Email : kitee@surfactor.com Business ID: 2472610-5

82430 Puhos

Finland
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Varhaisen valittamisen malli

Oletko havainnut tyoyhteisdssa kiusaamista, epaasiallista kaytosta tai muuta mita

esimiehen/henkilostoosaston tulisi tietaa ja johon tulisi puuttua?

Onko jotain mita tyonantajan tulisi tietda ja huomioida omasta jaksamisestasi tai

muista asioista, jotka voivat vaikuttaa tyopanokseesi/jaksamiseesi?

Seuraavan keskustelun ajan-
kohta

Tyontekijan allekirjoitus

Esimiehen allekirjoitus

surfactor Finland Oy Phone: +358 20 734 2201 Board of Directors: Dr. Gunther Martin, Valerie Kreideweis, Dean Musfelt
Teollisuustie 20 B Email : kitee@surfactor.com Business ID: 2472610-5

82430 Puhos

Finland
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Kopio allekirjoitetusta kehityskeskusteludokumentista toimitetaan tyontekijalle ja esimie-

helle. Alkuperainen dokumentti toimitetaan henkilostdasioista vastaavalle.

surfactor Finland Oy Phone: +358 20 734 2201 Board of Directors: Dr. Gunther Martin, Valerie Kreideweis, Dean Musfelt
Teollisuustie 20 B Email : kitee@surfactor.com Business ID: 2472610-5

82430 Puhos

Finland
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Paivadys Hyvaksyjan nimi

Hyvaksyjan asema

Tarkistukset, paivitykset ja muutokset

Paivays Tehdyt muutokset Muutoksen tekijan nimi Hyvaksyjan asema
10.2.2020 Perehdytysvastuita muutettu Hanna lkonen Ty6suojelupaallikkod
19.4.2023 Muokattu perehdyttdjia seka toimi- Marjo Turunen SC &HRD manager
henkilGille sopivaksi.
15.6.2023 Lisatty kohta raskauden suojelu Marjo Turunen SC &HRD manager
surfactor Finland Oy Phone: +358 20 734 2201 Board of Directors: Dr. Gunther Martin, Valerie Kreideweis, Dean Musfelt
Teollisuustie 20 B Email : kitee@surfactor.com Business ID: 2472610-5

82430 Puhos
Finland
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- tyOpaikalla kdytettavien koneiden ja laitteiden toimintatavoista ja niista johtu-
vista tydmenetelmista

TARKISTA OPPIMINEN !

Yrityksen nimi surfactor Finland Oy TAVOITE: Ty6hon perehdyttdamisen ja opas-
Osoite Teollisuustie 20 B, 82430 Puhos . tuksen tavoitteena on terveellisesti ja turval-
Puhelinnumero 020 734 2201 PerEhdytta minen lisesti tehty ty. Oikein suoritetulla perehdyt-
Sahkoposti kitee@surfactor.com tamiselld ja tydnopastuksella vahennetdan
Verkkosivut www.surfactor.com ratkaisevasti haitallista kuormitusta ja vahvis-
tetaan tyohyvinvointia.
Tyopaikan nimi surfactor Finland Oy Perehdyttamlnen TyGnopastus TYOTURVALLISUUSLAKI 738/2002 14§: Tyon-
Osoite Teollisuustie 20 B, 82430 Puhos tekija perehdytetdan riittavasti tydhon, tyo-
Puhelinnumero 020 734 2201 paikan tyoolosuhteisiin, tyo- ja tuotantome-
Sahkoposti kitee@surfactor.com netelmiin, tyossa kadytettaviin tyovalineisiin ja
. o niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyo-
Talo tutuksi Tyﬁhén tapoihin erityisesti
eli yritykseen, perehdyttdminen (1) ennen uuden tydn tai tehtdvan aloit-
tydyhteisdon ja eli tyénopastus tamista tai tydtehtdvien muuttuessa
talon tapoihin seka
perehdyttdminen (2) ennen uusien tyovilineiden ja tyo- tai
tuotantomenetelmien kayttoonotta-
mista
Perehdyttdmisen sisalto: Tyontekija saa riittavasti tietoa mm. Perehdyttdja: Perehdytettava:
- tydpaikan oloista, oikeista tydtavoista ja —menetelmista OPASTA ! OTA SELVAA ASIOISTA !
- tyOprosessista kokonaisuutena seka sen eri osista OLE ROHKEASTI AKTIIVINEN !
- tyohon mahdollisesti liittyvista terveysvaaroista KERTAA ! KYSY, ELLET TIEDA !

TEE TARKENTAVIA KYSYMYKSIA !
SEURAA OMAA OPPIMISTASI !

omaa eika muiden turvallisuutta.
Tyoturvallisuuslain mukaisia hyvia toimintatapoja:

Tyonopastus: Tyonopastuksen ja ohjeiden tarkoitus on ohjata ja auttaa tyontekijaa tekemaan tyo oikein ja turvallisesti niin, ettei han toiminnallaan vaaranna

e Havaitessani vaaratekijan tai epdkohdan poistan sen, varoitan vaarasta muita ja/tai ilmoitan siitd esimiehelleni. Estan lisdvahingon synnyn.
e Noudatan tyonantajan maarayksia ja ohjeita, kdytan vaadittuja henkil6kohtaisia suojavalineita.
e En poista suojia tai suojavalineita ilman tyonantajan kirjallista lupaa (huoltotyot, vianhaku)

surfactor Finland Oy Phone: +358 20 734 2201 Board of Directors: Dr. Gunther Martin, Valerie Kreideweis, Dean Musfelt

Teollisuustie 20 B Email : kitee@surfactor.com Business ID: 2472610-5
82430 Puhos
Finland
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e En osallistu kiusaamiseen ja valtdn provosoitumista.

Perehdytettava:

Perehdyttdamista tarvitsevat kaikki tydhon tulevat: vakituiset, maaraai-
kaiset, ruuhka-, kampanja- ja vuokratydntekijat.

Tehtavien ja tyoolosuhteiden muuttuessa tyontekijat on opastettava
uusiin asioihin.

Tyo6turvallisuus kuuluu jokaisen henkilokohtaiseen ammattitaitoon ja on
osa yrityksen jokapdivaista toimintaa.

Perehdyttdmisaika (alkaa — paattyy):

Tyokokemus:

Koulutus, ammatillinen osaaminen:

Perehdyttamisohjelma voidaan laatia yksil6llisesti, jolloin otetaan huo-
mioon muun muassa tyosuhteen kesto, ammattitaito, kokemus ja kou-
lutus.

Esihenkil6: Esihenkild vastaa perehdyttamisesta johdon antamien ohjeiden mukai-
sesti.
Perehdyttdja: Kaytannon tyon opastaminen voidaan antaa nimetylle tydnopastajalle.

Perehdytys hyvaksytty: (pvm)

Esihenkil6n allekirjoitus

Perehdytys hyvaksytty: (pvm)

Tyontekijan allekirjoitus

Huomautukset:

Perehdyttdmisen periaatteet: Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyéntekija oppii tuntemaan

e tyOpaikkansa sekd sen toiminnan tavat

surfactor Finland Oy Phone: +358 20 734 2201
Teollisuustie 20 B Email : kitee@surfactor.com
82430 Puhos

Finland

Board of Directors: Dr. Gunther Martin, Valerie Kreideweis, Dean Musfelt
Business ID: 2472610-5
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e tyonsa ja siihen liittyvat odotukset.
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Perehdyttamisen tarkistuslista sisdltaa jasennellyn luettelon perehdyttamisessa esille otettavia asioita suunnittelun ja toteutuksen tueksi. Perehdyttamisen

seurannassa ja oppimisen varmistamisessa listaa kdyttavat seka perehdyttdja etta perehdytettava.

PEREHDYTYSSUUNNITELMA/PEREHDYTTAMISEN TARKISTUSLISTA

Merkitse paivamadara ruutuun, kun vastaava asia on opastettu ja kun sen osaaminen on tarkistettu. Muuta tai tdydenna luetteloa tarpeen mukaan.

YLEISET ASIAT Erityisesti huomioon otettavat asiat Arvioitu | Perehdyttdja | Opastettu | Tarkistettu Materiaali
ajantarve (pvm) (pvm)
Yritys, sen toiminta ja asi- | - historia, omistajat Esihenkild, Yritysesittely (po-
akkaat - asiakkaat ja heidan odotuksensa Henkilosto- werpoint-esitys)
- tuotesegmentit, kdyttokohteet paallikko
- toiminta-ajatus (mission statement), visio
- lisatietoa yrityksesta (esitteet, Internet, intranet
jne.)
Yrityksen organisaatio ja - organisaatio ja toimipisteet Esihenkild, Yritysesittely (po-
henkil6sto - johto, esihenkil6t, henkilosto Henkilosto- werpoint-esitys)
- tybnopastaja ja hanen sijaisensa paallikko + tutustumiskier-
- yritykseen kuuluvien henkiléiden tunnistaminen ros
- yhteinen tyopaikka
- luottamushenkilot Esihenkilo, toimintaohjelma
Yhteistoimintaorganisaatio | - YT-neuvottelukunta, toimintaohjelma (vuosikello) Henkilosto- (vuosikello)
paallikko
Ty6suojeluorganisaatio - tyésuojelupaallikkd Esihenkild, toimintaohjelma
- tyosuojeluvaltuutetut Henkilosto-
- tydsuojelutoimikunta, toimintaohjelma paallikko
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Toiminnan suunnittelu ja
kehittdminen

- jatkuva parantaminen

- nykytilanne (SWOT) vs. visio (projektit, johdon kat-
selmukset, auditoinnit, arvioinnit, kehityskeskustelut
jne.)

- perehdyttamis- ja tydnopastuskaytanto: kuinka
tyontekijat perehdytetdaan tyohon ja muutoksiin;
elinikdinen oppiminen

Esihenkilo,
Henkilosto-
paallikko

Vuosittaiset ta-
voitteet
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Toimintatavat yrityksessa

Yleista:

- "noudatan sovittuja tydaikoja ja aikatauluja”

- ”saavun ajoissa tyopaikalle seka tapaamisiin”

- "ilmoitan valittdmasti esteesta puhelimella esihen-
kilolleni”

- "osaan esitelld itseni ja kertoa lyhyesti taustoistani
tarvittaessa”

- "ihmisia kohdatessani tervehdin heita, katson sil-
miin ja puhun selkeasti ja kohteliaasti”

- "autan tyotovereita ilman eri pyyntoa, jos minulla
on siihen mahdollisuus”

- "uskallan kysya neuvoa ongelmatilanteissa”

- ulkoinen olemus, tydasu, pukeutuminen, jalkineet
- puhelimen ja tietotekniikan kaytto (tydasiat, tieto-
turvallisuus, yksityisasiat)

- vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat, asiakkaiden
asiat), salassapito

Yrityksen arvot

- mitka ovat yrityksessa tarkeitd asioita ?

- mitd henkilostolta odotetaan ?

- kdyttaytyminen (”positiivisesti poikkeava”)

- asiakaspalvelu (“edustan itseni lisaksi myos tyonan-
tajaani”)

- tasmallisyyden merkitys

- aloitteellisuus, aloitetoiminta

Yrityksen toimintaperiaatteet ja -kdytannot

- laatu, ymparisto, terveys, turvallisuus, FSC (puun al-
kuperdketju), Responsible Care-ohjelma

- palaverikdytannot, yhteiset pelisdannot

- varhaisen valittamisen malli

Esihenkilo,
Henkilosto-
paallikko
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Tyo6paikan tilat ja tyos-
kentely-ympariston
turvallisuus

- tydpaikan sijainti/kartta (fyysinen laajuus), muut
yksikot ja niiden sijainti

- omaisuuden suojaus: portti, kameravalvonta

- turvallinen ja sallittu liikkkuminen tehdasalueella

- poistumistiet, parkkipaikat, pyoratelineet

- tavaran kuljetus ja liikenne, erityisesti varottavat
paikat

- kuljetusliikkeet ja muut sidosryhmat

- sisdiset liilkennesdannot

- oma tyopiste, kulkureitit

- hatapoistumistiet (merkitty)

- ensiapukaappien sijainti (merkitty)

- hata- ja silmasuihkujen sijainti (merkitty)

- alkusammutuskaluston sijainti (merkitty)

- kulunvalvonta (kulkukortti, leimauspaikat), avai-
met

- sosiaalitilat, WC:t, taukotilat, ruokala

- tyOvaatteet, sdilytys ja kaytto

- yleinen siisteys ja jarjestys, hygienia

- konttoritarvikkeet

Esihenkilo,
esihenkilo

Yleiset ymparistoasiat

- jatehuolto
- jateastiat
- jatteiden lajittelu (paperit, pahvit, tietoturva)

Esihenkilo,
ymparisto-paal-
likko

EA-toiminta, avun ha-
lyttdminen

- ensiapuohjeet

- hata- ja silmasuihkujen kaytto

- halytysohje

- puhelinnumerot hatatilanteessa

Esihenkilo,
tyosuojelu-paal-
likko

Halytysohje, kayttoturvalli-
suustiedotteet

Turvallisuusohjeet

- toiminta vaara-/halytystilanteissa: kdytdssa ole-
vat erilaiset valo- ja danimerkit; suojautuminen

Esihenkilo,
tyosuojelu-paal-
likko

Pelastussuunnitelma
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tulipalo, suojautuminen kaasuvaara, suojautumi-
nen muussa vaara- tai onnettomuustilanteessa;
varauloskdynnit, poistuminen; vdestdnsuoja

- alkusammuttimien kaytto

- sammutuskalusto, tehdaspalokunta

- pelastussuunnitelma

- toiminta uhka- ja vakivaltatilanteessa

- yksintyoskentely: ohjeet turvallisuuden takaa-
miseksi, yhteydenpito

Tyosuojelutoiminnan
jarjestiminen

- TS-toimikunnan jasenen/jasenten esittely

- tyoterveyshuollon laatima tydpaikkaselvitys

- turvallisuushavainnot, -ilmoitukset, -kartoitukset
- tyopaikan vaarojen tunnistaminen ja merkityk-
sen arviointi

- muut tyopaikan hyvinvointia edistavat toiminnot
ja niihin osallistuminen (5S toimistossa)

- terveytta ja turvallisuutta edistavat toimenpi-
teet

- hdirinta ja epaasiallinen kohtelu: tyopaikan tapa
puuttua asioihin ja saatavilla olevat ohjeet

- raskauden suojelu Kemianalalla

Ty6suojelu-paal- Asennetta tyohon-tyokirja,
likko 7 Informaatiohaastattelu;
Tyo6terveyshuollon tydpaik-
kaselvitys,

RiskiArvi, Turva-Arvi, El-
meri,

Stoffenmanager,

Yhteiset pelisddnnot,
madraaikaistarkastukset
(koneet, laitteet ja ihmiset)

Tyoterveyshuolto - tyoterveyshuollon palvelut, tyéhontulotarkas- Esihenkild,
tus, huumausainetesti henkil6sto- paal-
- sairaspoissaolot, tapaturmat, tydkokeilu, kor- likko
vaava tyo
- pdihdeohjelma, toiminta paihdetilanteissa
- savuton surfactor 1.1.2016 alkaen
- sairaskuluvakuutus
Tyosopimus, tyosuh- - tyésuhteen muoto (toistaiseksi voimassaoleva, Esihenkild

teen ehdot, tyéaika ja

madraaikainen)
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- loma-ajan palkka, lomaraha ja —korvaukset
- verokortti, ay-jasenmaksun perintdsopimus
- luontoisedut

- matkustusohjesaant6, matkakulut
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ty6évuorot - koeaika ja sen merkitys Henkilosto-paal-
- tybajat ja —vuorot, ylityot, ruoka- ja kahvitauot likko
- etatyo
- lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot, pois-
saoloista sopiminen/ilmoittaminen
- my6hastymiset, seuraukset luvattomasta poissa-
olosta
Palkka-asiat - palkan maardytyminen, noudatettava TES Esihenkild,
- palkka ja palkanmaksu, yhteyshenkil6/t Henkilosto-paal-
- lisat, sairausajan palkka likkd

Tyosuhteen paattymi-
nen

- irtisanomisaika

- vuosilomakorvaus

- lopputilin maksaminen

- tyotodistus

- tybnantajan omaisuuden palauttaminen

Henkilosto-paal-
likko

Muut asiat

- harrastus- ja virkistysmahdollisuudet
- ty6- ja toimintakyvyn yllapito

- vakuutus- ja eldkeasiat

- muut henkildstépalvelut ja —edut

Henkilosto-paal-
likko

Tyonopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tydon tekemiseen. N&itd ovat mm. (1) tydkokonaisuus seka se, mista osista ja vaiheista tyo koos-
tuu seka (2) mita tietoa ja osaamista tyo edellyttda. Tyonopastuksessa kdydaan lapi varsinaiset tyotehtadvat, koneiden, laitteiden, tyovalineiden ja materiaa-
lien/raaka-aineiden/tarvikkeiden oikeat kayttotavat seka turvallisuusmaaradykset. Lisaksi opetetaan oikeat typmenetelmat ja toimintatavat sekd henkilokoh-
taisten suojainten, suojavaatetuksen ja suojalaitteiden oikea ja turvallinen kaytté. Tyonopastuksessa tulee ottaa huomioon ja tarkistaa myo6s tehtavan edel-

lyttdmat erityispatevyydet, kuten tyoturvallisuus- ja tulityokortti sekd tyovalineen (mm. trukki) ajo- tai kayttéoikeus.
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OMIIN TEHTAVIIN LIIT- Erityisesti huomioon otettavat turvallisuusasiat, tie- | Arvioitu | Perehdyttdja | Opastettu Tarkistettu Materi-
TYVAT ASIAT dot, osaaminen, patevyydet tms. ajantarve (pvm) (pvm) aali
Omat tehtdvat ja vastuualu- | - tydkokonaisuus, vaiheet ja osat (toimenkuvaus) esihenkilo, (kts. toi-
eet - toimintaohjeet, tydohjeet tyohon pe- mikohtai-
- ty6saannot rehdyttaja nen doku-
mentti liit-
teend)
Oman tyon ja tekemisen - tavoitteet: laatu, tuottavuus, asiakaspalvelu esihenkilo, Asennetta
suunnittelu - turvalliset ty6tavat; terveys, turvallisuus, toiminta- tyohon pe- tyohon-
kyky rehdyttaja tyokirja, s.
- ammattietiikka 33
Oman tyon merkitys koko- - vuorovaikutus ja yhteistyo esihenkilo,
naisuuden kannalta tyohon pe-
rehdyttaja
Koneet, laitteet, tyovédlineet | - kayttod (ohjeet turvalliseen kayttoon), toimintakun- esihenkilo,
non valvonta tyohon pe-
- vaaratekijoiden selvittdminen ja riskien arviointi rehdyttaja
- hairio- ja poikkeustilanteet (kirjalliset ohjeet)
- korjaus, huolto (kirjalliset ohjeet)
Henkilokohtaiset suojaimet | - saatavuus esihenkilo, Suojain-
- kdytto, hoito, huolto (kirjalliset ohjeet) tyohon pe- ohje
rehdyttaja
Ergonomia - tybasennot ja —liikkeet, mahdollisuudet tydasento- esihenkilo,
jen vaihteluun tyohon pe-
- nostot ja siirrot: tyotavat, apuvalineet, tilankaytto rehdyttaja
- kalusteiden ja tyovalineiden sdaataminen
- tyon tauottaminen, elpyminen, tyon vastaliikkeet
Turvallisuusohjeet ja—maa- | - epdkohdista ja vioista ilmoittaminen esihenkilg, Turva-
raykset - kayttoturvatiedotteet tyohon pe- Arvi, Stof-
- sisdinen trukkiliikenne rehdyttaja
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lehdet

- lait, asetukset
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- varastointiohjeet fenmana-
- meluntorjunta ger, tyo-
suojelun
toiminta-
ohjelma
Oman tehtavan ja tyosken- - mistd ja/tai keneltd lisdtietoa tehtadvasta ja tukea esihenkilo, Asennetta
telyn kehittaminen tyoskentelyyn tyohon pe- tyohon-
- tavoitteet, “viiden askeleen menetelma” rehdyttaja tyokirja, s.
- oppiminen ja ongelmanratkaisu 30-32
SISAINEN TIEDOTTAMINEN, | Erityisesti huomioon otettavat asiat Arvioitu | Perehdyttdja | Opastettu Tarkistettu Materiaali
KOULUTUS ajantarve
Tiedonvalityskanavat - vuoro-/tiimipalaverit Esihenkilo,
- esihenkil6-alaiskeskustelut
- sahkoposti, ilmoitustaulut
- yhteiset hakemistot (intranet)
- tuotannon paivakirja, aamupalaverimuistiot
- tehtaan paivystysjarjestelma
Osaamisen kehittaminen - perehdyttamisaineisto ja sen kaytto Esihenkil®
- 0saamismatriisi, 0saamisen arviointi
- palautekeskustelut perehdyttdjan ja/tai esimiehen
kanssa (samalla perehdyttamisen arviointi)
- kehityskeskustelut
Koulutusmahdollisuudet, - oppisopimus, ndyttdo-/ammattitutkinnot Esihenkild Nayttotut-
kurssit - tyoturvallisuuskortti, tulitydkortti, Hata-EA, EA1, kintojar-
ATK, englannin kielen opiskelu yms. jestelman
kuvaus
Saatavilla oleva kirjallisuus, - tybehtosopimus Esihenkild
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Uuden tyontekijan saapuessa yritykseen on hanen tarkeaa myos tutustua organisaation eri yksikdiden toimintoihin seka naissa tyoskenteleviin henkil6ihin.
Jokaisen osaston vastuuhenkil® esittelee oman yksikkdnsa toiminnan tiivistetysti seka esittelee oman yksikkonsa henkiléston soveltuvin osin.

ORGANISAATIOIDEN ESITTE- | Erityisesti huomioon otettavat asiat Arvioitu Perehdyttdja | Opastettu Tarkistettu Materiaali
LYT ajantarve
Talous- ja henkilostéhallinto Talous- ja
henkilosto-
paallikko
Tuotanto Kayttopaal-
likk®
Jatkuvan kehityksen organi- - Jatkuvan ke-
saatio hityksen
paallikko
Tilaus- toimitusketju - Tilaus- ja toi-
mitusketjun
paallikko
Myynti Myyntipaalli-
kot
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SEURANTA JA KEHITTAMINEN

e Perehdyttamisen ja opastuksen tuloksia tulee seurata ja arvioida

(0]

o

surfactor Finland Oy
Teollisuustie 20 B
82430 Puhos
Finland

saavutettiinko tavoitteet ?
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e Perehdytettyjen mielipiteita ja kokemuksia kannattaa kuunnella ja ottaa huomioon suunnitelmaa kehitettaessa

e Perehdyttamisjarjestelmaa tulee yllapitaa vaikka varsinaisen henkiléstén vaihtuvuus olisi vahaista

e Perehdyttdmis- ja opastusvastuussa olevat tarvitsevat koulutusta ja valmennusta tehtdavaan

e Lisdksi tarvitaan osaamista opastustarpeen arvioimiseksi ja tdiden analysoimiseks

TYOHONOPASTUSSUUNNITELMA: XXXXX (kirjoita toimenkuvaus mihin suunnitelma kohdentuu)
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Kaytannon tyohonopastuksen suunnitelman tekee lahiesihenkild sopeuttaen valitun henkilén toimenkuvaan. Mikali ty6hdnopastuksen suorittaa joku muu
kuin esihenkil6 itse tulee tydhdnopastussuunnitelma kdyda lavitse yhdessa tyohon perehdyttdjan kanssa ennen perehdytyksen aloitusta. Esihenkilon tulee
huolehtia ja seurata, ettd perehdytys toteutetaan suunnitellussa aikataulussa. Esihenkilon tulee myos seurata perehdytyksen etenemista ja huolehtia, etta
perehdytettava saa tarvitsemansa materiaalit ja tyokalut.

TYOTEHTAVIIN LUIT- Erityisesti huomioon otettavat turvallisuus- Arvioitu | Perehdyttdja | Opastettu | Tarkistettu Tuki-/oheismateriaali
TYVAT ASIAT asiat, tiedot, osaaminen, patevyydet tms. ajantarve (pvm) (pvm)
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