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Miten saada taysi potentiaali irti perehdytyksesta?

- LP-Group: Uuden tydntekijan opas taloon

Tybelamassa arvostetaan koko ajan enemman ja enemman hyvaa
perehdytysta, sekd uuden tyontekijan, etta tydnantajan puolesta. Uusi tyontekija
saa varmuutta, tietoa ja taitoja hyvan perehdytyksen ansiosta ja siten han
paasee tutustumaan uuteen tydpositioonsa mahdollisimman hyvin evain.
Tybnantaja taas hyttyy hyvasta perehdytyksesta niin, ettd uusi tyontekija
paasee sulautumaan uuteen tydpaikkaansa ja sen kulttuuriin mahdollisimman
nopeasti ja tehokkaasti, joka johtaa tuottavaan ja hyvaan tyontekijaan.

Opinnaytety6 on toiminnallinen opinnaytetyd, jossa syvennytaan perehdytyksen
haasteisiin ja niiden ratkaisuihin. Perehdytysta tarkastellaan esimerkiksi lain,
tunteiden ja kaytannon asioiden kannalta. Myds tyoturvallisuudesta on oma
osionsa, jota erityisesti toimeksiantaja LP-Group pitaa tarkeana haastattelujen
perusteella.

Toimeksiantajalle on rakennettu tuotoksena uusi Tervetuloa taloon-opas yhdelle
heidéan toimipaikoistaan Kangasniemelle. Oppaan laatimisessa on hyddynnetty
selvitettya tietoa, kahta haastattelua seka yksikon alkuperaista opasta. Tuotos
tulee kayttoon LP-Group Kangasniemen uusille tyéntekijoille, jotta heidan
perehdyttdmisprosessinsa helpottuisi.
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1 Johdanto

Uuden tyontekijan tullessa taloon, tavoitteena on saada tasta luotettava ja
tuottava tyontekija. Hyvan perehdytyksen avulla yrityksella on loistava
mahdollisuus saada juuri rekrytoitu tyontekija tervetulleeksi ja motivoituneeksi.
Matka téahan voi olla kuitenkin pitk&, silla ihmiset ovat hyvin erilaisia oppijoita
kesken&an, jolloin yrityksen vastaanotto on ehdottoman tarkeaa uudelle
tyontekijalle. Taman takia kunnon perehdytys on ensimmainen askel
motivoituneeseen, fyysisesti ja henkisesti tydhon kyvykkaaseen ja ennen
kaikkea hyvinvoivaan tyéntekijaan. Perehdytys on nimenomaan uuden
tyontekijan opettamista tydpaikan tapoihin ja ihnmisiin, sekd hénen tulevan
tyonsa odotuksiin (Ahokas & Mékelainen 2013).

Jokaisessa yrityksessa on omat tavat toimia tyonteon, turvallisuuden ja
tuloksellisuuden kannalta, jotka voivat olla haastavia esittaa konkreettisesti.
Hyvan tyontekijan ldytaminen voi olla hyvinkin haastavaa, varsinkin siksi, silla
hanet taytyy osata sitouttaa organisaatioon (Hesso 2015, 158). Siksi esihenkil6t
tai muut perehdyttdjan roolissa olevat tyontekijat ovat ehdottoman tarkeéssa
avainasemassa, jotta uusi tyontekija paasee siihen pisteeseen, etta voi
tydskennella itsenaisesti. Vaikka perehdytys voi olla hyvinkin monimuotoista,
esimerkiksi pitkdan yrityksessa olleen tyontekijan uusi tydtehtava ja siihen
opettelu, syvennyn tdssa opinnaytetydssa vain uuden tyontekijan

perehdytykseen.

Tassa opinnaytetydssa tavoitteenani on tuoda esille, mita kaikkea taytyy ottaa
huomioon uuden tyéntekijan tullessa yritykseen t6ihin. Olen tehnyt
opinnaytetydni toimeksiantajalle LP-Group, jonka Tervetuloa taloon-oppaan
olen paivittdnyt. Toimeksiantaja on syventavan harjoitteluni tydnantaja, ja
opinnaytetyon aihe on valittu yhdessa yrityksen yhden johtoryhmaléisen
kanssa. LP-Group on muuttanut nimensa vasta syksylla 2024 ylla mainittuun,
yhdistyessdan kahden muun metalliteollisuuden yrityksen kanssa (LP-Group,
2024). Yritys tunnettiin aiemmin nimella Lankapaja Oy. Taméan fuusion kannalta
nyt on hyva ajankohta myds paivittd& koko LP-Groupin tasoa vastaava
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Tervetuloa taloon-opas, jotta uusi tyontekija saisi mahdollisimman kattavan ja
selkean tietopaketin tydnantajan tavoitteista, tyontekijan etuuksista ja

velvollisuuksista seka siitd, miten yrityksessa toimitaan.

Syvennyn tassa opinnaytetydssa perehdyttamisen tarkeyteen ja uuden
tyontekijan perehdyttdmisen mahdollisiin haasteisiin ja niiden ratkaisuihin. Tulen
kasittelemaan seka tyontekijalle etta tydnantajalle tarkeita aiheita, kuten
perehdytysprosessin suunnittelu, ty6turvallisuus ja perehdyttamisen
emotionaalinen puoli. Keskeisimpina lahteina opinnaytetydssani toimivat
kirjallisuus, artikkelit, LP-Groupin Tervetuloa taloon-oppaat seka haastatteluni
toimeksiantajalle. Haastattelin kahta eri henkildd LP-Group Nummelasta, joiden

ansiosta paasin tutustumaan yrityksen perehdytysprosessiin.
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2 Toimeksiantajan esittely

2.1 LP-Group

LP-Group on suomalainen vuonna 1935 perustettu metallialan yritys, joka
tarjoaa monipuolista palvelua eri teollisuusalojen tarpeisiin. Vihdin Nummelassa
paaasiassa toimiva yritys on nykyaan yksi Pohjoismaiden johtava kumppani
terdksen sopimusvalmistuksessa, ja kertoo toimittavansa jopa yli 40 tonnia
terastuotteita vuoden jokaisena paivana ja tyollistavansa yli 345 teraksen
tydston asiantuntijaa. LP-Group on ansainnut sertifikaatin sopimusvalmistajana,
ja yritys takaa toimintansa olevan huippuluokkaa kestavyyden, tehokkuuden ja

turvallisuuden saralla. (LP-Group, 2025.)

Yritys lupaa taivuttaa asiakkaiden ideat tuotteiksi ympari Pohjoismaita, ja
tarjoaa monimuotoista palvelua suunnittelun ja tuotekehittelyn lisaksi, kuten
alihankintavalmistusta, varastointia ja logistiikkapalveluita. LP-Group lupaa
asiakkailleen laajaa osaamista terastuotteiden kasittelyssa, joten osastoja on
useita; levytydsto, teraslankatyostd, putkiosat, koneistus, hitsaus, pintakasittely
ja kokoonpano. Osastoilla on hyvin monipuolinen konekanta, josta osa on
automatisoitu, joka lisda tehokkuutta seka tyoturvallisuutta. Yritys valmistaa
hyvinkin tuttuja tuotteita jopa kuluttajien silmissa, kuten rullakoita,
rautatiekomponentteja ja vahittdiskaupan kalusteita. Myds
ymparistdvaatimukset on otettu yrityksessa vakavasti huomioon, jolloin LP-
Groupin asiakkaat voivat olla varmoja oman ymparistovaikutuksen
vahaisyydesta. (LP-Group, 2025.)

2.1 Nykytilan analyysi

Mietimme toimeksiantajan kanssa yhdess&, miten saisimme mahdollisimman
paljon irti opinnaytetyostani LP-Groupille, ja useamman idean jalkeen
paadyimme Tervetuloa taloon-oppaan paivitykseen. Yrityksessa on tapahtunut

viime aikoina paljon yhdistyessaan kolmen metalliyrityksen kesken
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vahvistaakseen asemaansa metallialan sopimusvalmistajana. Entinen
Lankapaja Oy, jolla oli valmiiksi toimipaikat Vihdin Nummelassa, Lahdessa seka
Ruotsissa Skillingarydissa, yhdisti voimansa Kangasniemella sijaitsevan Reifer
Oy:n ja Kiikalassa sijaitsevan Kiikala Steelworksin kanssa. Yhteinen uusi nimi
on LP-Group, jonka brandi-ilmeen vahvistaminen on kovaa vauhtia kdynnissa

esimerkiksi verkkosivujen ja LinkedIn-profiilin paivityksien myota.

Nummelan ja Lahden uudelle tydntekijélle annettavat Tervetuloa taloon-oppaat
oli muutettu LP-Groupin mukaiseksi ajan tasalle, seka Kiikalan opas on myos
paivitetty. Kangasniemen opas oli edelleen paivityksen tarpeessa, jonka takia
sen haltuunotto oli ajankohtainen aihe yritykselle, ja tAman opinnaytetyon
litteen& olen paivittanyt viimeisenkin oppaan Kangasniemen yksikkdon, jolloin

kaikki LP-Groupin oppaat ovat ajan tasalla.

Vaikka metallialan yritykset ovat yhdistyneet ja LP-Group on jo virallisesti
yrityksen nimi, toimipaikoilla on eridvia tapoja toimia esimerkiksi liittyen
taukoihin, savuttomuuteen tai tietenkin kalustoon ja henkildsttmaaraan. Taman
vuoksi ei ole yrityksen edun mukaista tehda yksittaista opasta, jonka voisi antaa
jokaiselle LP-Groupin tydntekijalle riippumatta toimipaikasta, vaan koimme
toimeksiantajan kanssa niiden olevan hyddyllisempi erillisind. Opas kuitenkin
paivitettiin yhtenaiseksi muiden LP-Groupin oppaiden kanssa, ja kirjasin siihen
mahdollisimman kattavat tiedot juuri Kangasniemen kaytannoista. Itselleni
tarkeinta opinnaytetydn toteuttamisessa on sen aito hyoty toimeksiantajalle,
joten tdma on tarpeeksi kaytannonlaheinen aihe. Opinnaytetyoni tuotos on
osana jokaisen uuden tyontekijan tutustumista uuteen tyopaikkaansa

Kangasniemella, jolloin se paasee oikeasti esiin ja on osana perehdytysta.
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3 Perehdyttdminen

3.1 Mita perehdytys on

Pahkinankuoressa perehdytys on liuta erilaisia kaytanteitd, joilla varmistetaan
uuden tyontekijdn sopeutuminen uuteen tydpaikkaansa. Tyontekijan tulee
omaksua yrityksen yhteisia toimintatapoja, uusia taitoja seka oppia
organisaation tehokasta toimintaa. Uudelle tydntekijélle on oma prosessinsa
sisdistaa tama kaikki, jonka takia yrityksen tulee osata antaa tyontekijalle
tarvittavat evaat suoriutuakseen mahdollisimman hyvin. Perehdyttdminen onkin
uuden oppimista ja tiedon soveltamista, mutta organisaation on mygs tultava
vastaan uutta tyontekijaa varten. Muutos on siis lasna myds tydnantajalle, ja
prosessissa tarvitaan sekd uuden tyontekijan etta organisaation saumatonta

vuorovaikutusta ja avoimuutta. (Eklund 2018, 25-26.)

Kun rekrytointiprosessi on valmis ja uuden tyéntekijan on maéara aloittaa uudet
tyot, yrityksella pitéisi olla jo valmiina selkea perehdytyssuunnitelma uutta
tyontekijaa varten. Hanen perehdytyksellansa tavoitellaan eri asioita alasta ja
tyotehtavasta riippuen. Maaraaikaiselle tai osa-aikaiselle tyontekijalle
tavoitteeksi voisi asettaa esimerkiksi nopeasti uuden tyon sisdistamisen, jolloin
tyontekijan on tarkeda tuntea juuri h&nen tydymparistonsa rutiinit ja kaytannon
asiat. Toisaalta yrityksesséa, johon on tarkoitus saada pitkaaikaisesti sitoutunut
tyontekija, perehdytetddn syvallisemmin ja tavoitteena voisi olla ainakin
tydymparistoon tutustuminen ja viihtyminen siella. On siis paljon eroavaisuuksia
liittyen eri organisaatioihin ja heidan omiin tavoitteisiinsa. Myos ihmisten
kesken, eli perehdyttajan ja uuden tydntekijan kesken, voi olla paljon
eroavaisuuksia, joilla saattaa olla hyvin merkittava vaikutus koko
perehdytysprosessiin. Myds koko tydyhteison tulisi olla vastaanottavainen uutta
tyontekijaa varten. Jokaisen organisaation tulisikin miettia etukateen, mita
tavoitteita heilla on, tukeeko perehdytysprosessi yrityksen strategiaa ja paljonko

perehdytykseen panostetaan resurssein. (Eklund 2018, 28.)
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Uudelle tyontekijalle on tarkeda tehda selvaksi hanen tulevat tavoitteensa, joko
jo rekrytoinnin yhteydessa tai viimeistaan perehdytysvaiheen alussa. Jos uusi
tyontekija kokee paljonkin epavarmuutta omasta roolistaan tai tyotehtavistaan,
voi hanen kiinnittaytymisensa tydyhteis6on hidastua ja han voi kokea
merkityksetonta tunnetta tydymparistossa. (Tyobterveyslaitos, 2013.)
Perehdyttamisen toinen kulmakivi on uuden tydntekijan motivointi, joka alkaa jo
ensimmaisind paivina. Toimintaymparisto ja olosuhteet ovat merkittavassa
roolissa, jotta uusi tyontekija kokisi varmuutta uudessa tyOpaikassa. Jos uudella
tyontekijalla itsellaén on halua oppia ja kehittyd, se tukee motivaatiota jo

merkittavasti. (Launonen 2021, 20.)

Ensimmaisena askeleena perehdyttajaksi nimetyn henkilon tulisi nayttaa
uudelle tydntekijalle perustiedot tydpaikasta ja tehda esittelykierros. Se voisi
sisaltaa paivittain tarvittavia asioita, kuten vessan sijainti, tyontekijoiden
parkkipaikka ja taukohuone. Kun arkiset talon tavat ovat tuttuja, tyontekijalla on
varmempi olo toimia. (Jobly, n.d.). Heti perehdytyksen alussa tulisi kdyda lapi
my6s muita avainasioita, kuten itse ty6tehtavat, tyopisteet ja niiden esittely,
tyosuhteeseen liittyvat asiat kuten palkka, tydaika ja koeaika seka
tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. Joissain tyopaikoissa on kayttssa kirjallista
materiaalia, kuten opas, jolla tyontekija padsee alkuun ja voi mydhemmin palata

niihin tarvittaessa. (Pam 2023).

3.2 Perehdyttamisen hyodyt

Vaikka perehdyttaminen vie aikaa, resursseja ja jopa rahaa, se on hyvin tarkea
prosessi koko yrityksen kannalta. Tarkoituksena kuitenkin on saada tuottava ja
hyva tyontekija, jolloin on erittain kannattavaa yrityksen investoida ja panostaa
kunnolla perehdyttamiseen. Perehdytysprosessi on kuitenkin yksi johtamisen
valine, jolla yritetdan mahdollistaa yrityksen tavoitteita ja toteuttaa sen
strategiaa (Eklund 2018, 27).

Onnistuneen perehdytyksen jalkeen organisaatio saa nopeammin uuden

tyontekijan osaksi kannattavaa tyéntekoa, jolloin perehdytykseen kaytetty aika
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ja raha oli hyva investointi ja kokonaisuus kaantyy hyodyksi. Perehdyttajan
tuleekin perustella, miksi asiat tehdaan niiden toimintatapojen mukaisesti. Uusi
tyontekija sisaistaa asiat tehokkaammin, kun selitetd&n ja neuvotaan auki
toimintatapojen merkitys. Tarkoituksena onkin paasta siihen pisteeseen, etta
tyopaikan toimintakulttuuri tulee tutuksi ja sen my6té osaksi uudenkin
tyontekijan tapoja toimia téissa. Talléin hdnen toimintatapansa sulautuu
muuhun organisaatioon, ja yrityksen tavoitteet tayttyvat todennakoéisemmin.
(Tyoterveyslaitos, n.d).

Kun perehdytysta on valmiiksi suunniteltu ja siihen on selkea polku tai muu
maaratty suunnitelma, pitaisi olla valmiiksi mietittyna mita uuden tydntekijan
tulisi oppia nopeasti, ja mitéa han voi oppia vasta mydhemmin. Perehdytysaika
kuluu talldin oikeisiin asioihin ja tyontekijan valmiudet ovat parhaassa
mahdollisessa tilassa omien tehtaviensa saralla. (Rinnekodit, 2023.) Vaikka
perehdytyksen suunnittelussa ja hiomisessa voi mennd paljonkin aikaa, se

helpottaa uuden tyontekijan ajankulutusta.

Tybpaikasta saa kokonaisuudessaan myo6s positiivisemman kuvan uuden
tyontekijan silmissa, kun hdneen on panostettu jo ennen ensimmaista virallista
tyopaivaansa. Hyvan perehdytyksen kautta uusi tyontekija voi kokea, etta
hanen hyvinvoinnistaan valitetdan, ja ettd hanen halutaan onnistuvan tygssaan.
On myds todennakoisempaa uuden tydntekijan pysyvan organisaatiossa, kun
tadma on saanut positiivisen ja onnistuneen perehdytyskokemuksen. Talloin ei
tarvitse myoskaan aloittaa alusta uutta rekrytointiprosessia, jossa etsittaisiin
vielakin uutta tekijaa. Myos tyontekijan sitoutuminen ja suorituskyky paranee,
joka johtaa tuottavaan ja ahkeraan tyoskentelyyn. Todennakoisesti tamanlainen
tyontekija myods vastaa omien tydtehtavien velvollisuuksia ja saa asiat
etenem&an odotetulla tavalla. Samalla organisaation aikaa ja rahaa saastyy,
silla hyva tyontekija on investointi, joka todennékdisesti saa tasattua
perehdytykseen menneet kulut tekemalla ty6t kuten héneltd odotetaan.
(Hacking HR Team, 2023.)

Heti ensimmaiset tydpaivat ovatkin kriittisinta aikaa henkildstokokemukselle,

joka tarkoittaa siis yksinkertaisuudessaan tyontekijan ndkemysta tybnantajasta.
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Se koostuu vuorovaikutuksen, mielikuvien ja tunteiden perusteella. Kun
vuorovaikutus ja tunne ovat hyvét jo perehdytysvaiheessa, tunnejalki jaa
uudelle tyontekijalle positiiviseksi. Voidaankin puhua henkiléstokokemuksen
yhtalosta, jossa on kuvattuna kolme eri osa-aluetta. Kuva 1 havainnollistaa
kertomerkeilla osa-alueiden valista riippuvuutta. Kuvassa on esitetty
henkilostokokemuksen yhtald, johon merkitty omiksi osa-alueiksi yrityskulttuuri,
teknologia ja tydymparistd. Nama kaikki yhdessa tekevat
henkilostokokemuksen, joka on kuvattu yhtasuuruusmerkilla. Naita kaikkia
kolmea ei voida kuvata summana, silla jonkin yksittaisen osa-alueen

epaonnistuminen voi sotkea koko yhtalon. (Korkiakoski 2019, 121-123).

.x.x .= .

Kuva 1. Henkilostékokemuksen yhtéld. (Korkiakoski 2019, 123).

Yhtaloon merkityt omat osa-alueet tekevat kaikki yhdessa
henkilostokokemuksen. Kun yhtalon kaikki osa-alueet ovat huomioituna
asianmukaisesti, uuden tyontekijan motivaatio tdissé kasvaa. Yhtaléa voi
soveltaa moneen eri toimialaan, ja siihen vaikuttaa myés johdon valitsema
strategia. (Korkiakoski 2019, 123).
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3.3 Perehdytyssuunnitelman laatiminen

Kun yrityksessa tavoitteet on saatu méaariteltya uuden tyontekijan kannalta, on
tarve oikeanlaiselle ja tehokkaalle perehdytyssuunnitelmalle. Ensinnakin
tarvitaan useampia tahoja, joilla on varmasti eri nakékulmia hyvan prosessin
aikaansaamiseksi. Nailla tahoilla on varmasti omia ajatuksia jo valmiiksi
prosessiin liittyen, mutta isommalla kokoonpanolla saa nostettua esiin
todennakoisesti useampia eri nakokulmia. Yhdessa naista keskustelemalla
|6ytyy asioita, joista kaikki ovat samaa mieltd, ja vastaavasti myos niita, joista
l6ytyy erimielisyyksid. Kun on paatetty, mitd perehdytykselta halutaan ja miksi,
on tarkeaa saada asiat ajatuksen tasolta kaytantoon, kuten perehdytysoppaan,
-suunnitelman tai -ohjelman kautta. Materiaalin pohjan pitéaa joka tapauksessa
olla tukena perehdytyksen aikana, mutta perehdytyksen kokonaissisalto ja sen

perustan ymmartaminen on silti padosassa koko prosessia. (Eklund 2018,75).

Kokoonpanon avoimen keskustelun ansiosta voidaan saada hyvia ajatuksia
esille siitd, mita organisaatio haluaa tarjota uudelle tyontekijalle heti kattelyssa.
Kuten edellisesséa kappaleessa jo mainittiin, on hyva miettia myos valmiiksi, etta
millainen ensivaikutelma ja mielikuva perehdytysprosessista jaa tyontekijalle.
(Eklund 2018, 74). Ensivaikutelma onkin hyvin ratkaiseva asia, kun autetaan
uutta tyontekijaa littymaan tiimiin. Jo rekrytointivaiheessa yritys antaa
tietynlaista mielikuvaa hakijoilleen, jolloin jo tyénhakuilmoituksen tulisi olla
osana strategista, hyvaa tyonantajakuvaa rakentavaa. Itse asiassa koko
rekrytointiprosessi jaa todennakaoisesti tydnhakijalle hyvin mieleen, eli siihen
kannattaa panostaa. Vaikka valtaosa hakijoista jaakin ilman hakemaansa
paikkaa, mielikuvan rakentaminen on silti kannattavaa yleisen maineen takia.
My6s sama hakija saattaa olla kiinnostunut hakemaan toista paikkaa samasta
yrityksesta mydhemmin, jolloin ensivaikutelman tulos on todella tarkea. (Siren,
n.d.).

Seuraavana askeleena prosessissa on perehdytyssuunnitelman laatiminen
kaytannon tasolla. Yrityksessa voi olla vanha malli pohjana, tai vaihtoehtoisesti
sen voi tehda kokonaan alusta ja tuottaa uuden materiaalin. Vaikka yrityksen
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sisélla todennakoisesti on hyvin erilaisia tyétehtavia, jolloin yhdenlaista tarkkaa
perehdytyssuunnitelmaa on liki mahdoton tehd&, kannattaa laatia ainakin
yleistasoinen suunnitelma. TAmé&nlaista suunnitelmaa voidaan soveltaa
yrityksen sisalla jatkossakin, rippuen kuitenkin aina uuden tyontekijan tulevista
tyotehtavista. Pelkka suunnitelma ei kuitenkaan takaa perehdyttamisen
onnistumista, vaan tyontekija pitda osata ottaa yksilona vastaan. Hanen
oppimistapansa, ikdnsa, kulttuurinsa ja hanen luonteensa yleisesti vaikuttavat
merkittavasti silhen, miten perehdytys onnistuu. Siita on myds paljon apua, jos

molemmilla osapuolilla on sopivat henkilokemiat. (Eklund 2018, 77).

Itse perehdyttaja taytyy myos nimeta valmiiksi. Roolissa voi olla esimerkiksi
HR:n edustaja, esihenkilo tai joku muu tdhan tehtavaan nimetty henkild.
Loppukéadessa kuitenkin esihenkilé on aina vastuussa perehdytyksen
oikeellisuudesta kokonaisuudessaan, vaikka olisikin delegoinut tehtavan jollekin
muulle. (Eklund 2018, 77). Oli kuitenkin perehdyttajan roolissa kuka vain,
hanella olisi hyva olla taito tunnistaa uuden tydntekijan vahvuudet. Hyva
perehdyttdja osaa opettaa uutta tydntekijaa niin, etta han osaisi yhdistaa seka
aktiivista tyoskentelyd, etta pohdintaa uudelle tyontekijalle. Perehdyttajan tulisi
osata tunnistaa, kysymalla seka kayttdmalla omaa pelisilma&, mita uusi
tyontekija jo osaa, ja mika taas on taysin uutta. Voi hyvin olla mahdollista, etta
uudella tyéntekijalla on jo aiemmin opittuja taitoja, joita han ei valttamatta itse
osaa tunnistaa tai sanoittaa osaavansa. Taitavan perehdyttajan kannustavalla
otteella tAménlaiset ei-aktiiviset opit paasevat nakyviin, joka johtaa taas
perehdytettavan itsetunnon kohenemiseen ja hanen motivaationsa tyohén
todennakoisesti vahvistuu. (Kupias&Peltola 2019, 126-129.)

Naiden syiden takia perehdyttdjan on osattava perustella asioita ja
perehdytyksen visiota selkedsti, jotta uusi tyontekija saa mahdollisimman paljon
apuja oppimiseen. Asioita ei kannata kuitenkaan antaa aina valmiina
vastauksina, vaan auttaa perehdytettdvaa oppimaan kysymysten, keskustelun
ja harjoittelun avulla. Tamanlainen aivotydskentely saa uuden tyontekijan seka
oppimaan tehokkaammin, etta motivoitumaan vahvemmin, sill& nain han tulee

tuntemaan onnistumisen tunnetta. Tasta huolimatta taysin sama tapa opettaa ei
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valttamatta kuitenkaan toimi yhta tehokkaasti kahdelle eri henkildlle, ja siksi
taytyykin osata nahda jokainen perehdytettava henkil6 yksilona, ja osata
soveltaa perehdytysta juuri hanelle oikeaksi. Jokaista uutta tyontekijaa tulisikin
kannustaa itse soveltamaan oppeja seka oivaltamaan asioita, mutta kuitenkin
pitdd mielessa, etta lahestymistapoja on niin monta kuin on erilaisia oppijoitakin.
(Kupias & Peltola 2019, 126-129.)

Seuraava avainaihe perehdytysprosessissa on aikataulutus. Tarkoituksena on
suunnitella etukateen, milloin mitakin asiaa tai tehtavaa kaydaan lapi seka
kuinka kauan sen arvioidaan kestavan. Etukateen kannattaa olla mietittyna
myds se, missa jarjestyksessa opetetaan mitékin. Tehtavien sisaltd maarittaa
sen, mika olisi helpoin ja loogisin tapa opetella uusia ty6tehtavia. Jokin aihe voi
olla riippuvainen jostain toisesta, jolloin taytyy olla jo valmiiksi mietittyna
looginen jarjestys naiden valilla. Aikataulua ei kannata kuitenkaan maarittaa
liilan tarkasti, silla sekin on hyvin yksilosta riippuvaista, kuinka nopeasti han
oppii ja mitakin. Myds yrityksen sen hetkinen tilanne ja mahdollinen kiireaika tai
muut ympariston vaikutukset saattavat vaikuttaa aikatauluun. Tarkoituksena ei
ole kuitenkaan kiirehtia asioita eteenpéin tai saada niitd nopeasti vain pois
paivajarjestyksesta. Siksi onkin kannattavaa hahmotella, mika aikataulu tukisi
uuden tydntekijan oppimista parhaalla mahdollisella tavalla, ja miten
perehdyttdminen pysyisi edelleen mielekkaana. Kiirehtiminen voi jattaa
suuriakin aukkoja perehdytykseen, mutta liian hidastempoinen selitys tietysta
tyotehtavasta voi olla vain resurssien hukkaamista seka se voi alentaa uuden
tyontekijan mielenkiintoa. Tarkoituksena on kuitenkin se, etta olisi tiedossa
ainakin suurpiirteinen aikataulu, jotta perehdytyksen kulkua voidaan seurata ja
arvioida. Aikataulua ja koko perehdytyssuunnitelmaa kuitenkin voidaan koko
perehdytyksen ajan paivittaa ja soveltaa, eli ei kannata rajata lilan tarkkoja
tavoitteita. (Eklund 2018, 78-79.)

Seuraavaksi toimivassa perehdytysprosessissa tulisi kasitelld sitd, miten
perehdytyssuunnitelma tulee kaytannéssa toteutumaan. Tarkoituksena on
mahdollistaa mielekés ja tehokas oppimistapa uudelle tydntekijalle, jolloin

kannattaa kayttaa useita kaytannon tapoja perehdytyksessa. Ehk&pa perinteisin
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tapa on itse tydssa oppiminen perehdyttajan opastuksella, jota varmasti moni
uusi tyontekija haluaa. Toimintatapojen nakeminen kaytanndssa opastuksen
avulla on varmasti yksi tehokkaimmista tavoista oppia, ja uudella tyontekijalla
on koko ajan mahdollisuus kysya lisaa. Itse nakemalld, kuuntelemalla ja
tekemalla useat henkilét oppivat parhaiten. Jotkin asiat kaydaan toki
keskustelemalla lapi, esimerkiksi esihenkilon tai vaikka koko tiimin kesken.
Myds itsenaista opiskelua pidetaan hyvana tapana oppia, esimerkiksi kirjojen,
videoiden tai tyOpaikan oppaan avulla. Nykypaivana perehdytyksessa kaytetaan
my0s erilaisia virtuaalisia oppimisymparistdja, kuten webinaareja tai
verkkokursseja. Myds perinteisia koulutustilaisuuksia jarjestetaén, jotka on
koettu hyodyllisiksi. On arvioitu, ettd tAmankaltaisten oppimisymparistojen
kaytto tulee lisaantymaan ja nousemaan tulevaisuudessa vielakin enemman
esille. Digitalisaation my6téa on saatu monipuolistettua perehdytystd, mutta siiné
on myds omat haasteensa. Virtuaalinen ymparisto ei vastaa taysin tulevaa tyota
kaytannossa, ja vuorovaikutus muiden tyontekijoiden kanssa on talléin erilaista
ja usein vahaisempéaa. Tasta perehdytyksen mallista kannattaa kuitenkin ottaa

kaikki irti ja ottaa tueksi perehdytysprosessia. (Eklund 2018, 78-79.)

Perehdytysprosessiin kuuluu myds se, kuinka uuden tyontekijan yksilolliset
ominaisuudet saadaan huomioitua perehdytyksessa. Tarkoituksena on
mahdollistaa yksil6llinen ja joustava perehdytyskokonaisuus jokaiselle uudelle
tyontekijalle. TAmé& saattaa olla osalle yrityksista haaste, silla vaikka yleisesti
kannustetaan hyvaan pohjatydhon perehdytyksen kannalta, suunnitelma ei saa
silti olla taysin lukkoon ly6ty, ettei siita tule joustamaton. Uudesta tyontekijasta
kuitenkin opitaan paljon uutta vasta hanen aloitettuaan, jolloin
perehdytyssuunnitelman raatalointi valmiiksi hanelle voi olla haastavaa. Kaikki,
mité siis uudesta tyontekijasta voidaan selvittaa jo rekrytointiprosessissa,
kannattaa kayttada hyodyksi. Talldin jo ennen ensimmaista uuden tyontekijan
tyopaivaa on mahdollista valmistautua mahdollisimman hyvin. Yrityksen
kannattaa siis valmistautua siihen, ettd perehdytyssuunnitelma on joustava, ja
todennakoisesti muuttuu hieman koko ajan perehdytysprosessin aikana.
Suunnitelman péivitys koko perehdytyksen ajan onkin yksi oiva tapa seurata
perehdytyksen etenemisté. (Eklund 2018, 80.)
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Kokonaisvaltaiseen perehdytysprosessin suunnitteluun tulisi sisaltya myos
uuden tydntekijan edistymisen ja kehittymisen seurannasta sopiminen.
Seurannan avulla pystytdan mittaamaan uuden tyontekijan etenemista hanelle
asetettuihin tavoitteisiin. Perehdytyksen mittaamisen voi toteuttaa esimerkiksi
esihenkilén ja uuden tydntekijan valisilla tapaamisilla, jossa esihenkild
haastattelee uutta tyontekijaa perehdytyksen kulusta. TAma on loistava tilaisuus
antaa palautetta molemmin puolin, sek& positiivista etta rakentavaa. Joissain
tapauksissa on jopa mahdollista kehittdd koko perehdytysprosessia, joka
puolestaan parantaa yrityksen kokonaisuutta perehdytyksen saralla. (Eklund
2018, 119-110.) Uuden tyontekijan haastatteleminen voikin parhaassa
tapauksessa luoda parempia olosuhteita toissa. Jos yrityksessa tavoitteena on
kannustava ja mielekas tyoyhteiso, taméanlainen perehdytyksen mittaaminen voi

antaa evaita siihen, miten se kaytannodssa onnistuisi. (Launonen 2021, 251.)5

3.4 Tyo6turvallisuusohjeet perehdytyksen yhteydessa

Tyo6turvallisuus tarkoittaa sita, etta tyopaikalla fyysiset, psyykkiset ja sosiaaliset
tydolot ovat kunnossa. Jotta ty6paikalla on turvallista olla, tarvitaan myos
tyosuojelua seka tyokykya yllapitavaa toimintaa. Naiden kolmen yhteisen
toiminnan tavoitteena on vaalia ja edistaa tyontekijoiden fyysista seka
psyykkistad voimavaraa. Toiminta koskee tyontekijoita, tydoloja seka itse tyota.
(Tyoturvallisuuskeskus 2019, 3.) Suomen lakiin on maaritetty toimintatavat
liittyen ty6turvallisuudesta huolehtimiseen, jonka tavoitteena on parantaa
tydymparistod, tydolosuhteita ja ehkaista tapaturmia ja muita terveyshaittoja
(Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738 1:1). Laki siis velvoittaa tyonantajan
pitamaan huolen siita, etta tarpeellisia toimenpiteita kayttden tyontekijoiden
turvallisuus ja terveys tyéssa on kunnossa. Tydnantajan tulee paattaa
toimenpiteista huomioiden tydymparistoon, tydolosuhteisiin, itse tyéhon seka
tyontekijan henkilokohtaisiin edellytyksiin liittyvat asiat. Kuvassa 3 Tyonantaja ja
laki listataan tydnantajan eri velvollisuuksia liittyen ty6turvallisuuteen.
(Tyoturvallisuuskeskus 2019, 6-11.)
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Lakiin on maaratty esihenkilon velvoite perehdyttaa tyontekija riittavan hyvin
tyopaikan haitta- ja vaaratekijoihin liittyen. Tydnantajan on lain mukaan
huolehdittava siitd, etta tyontekija opastetaan riittavasti omiin tyétehtaviinsa,
seka opettaa tyopaikan olosuhteista, seké tyo- ja tuotantomenetelmista
tarvittavat asiat. Vaaratilanteet ovat myo6s tydnantajan vastuulla, jolloin hanen
taytyy perehdyttaa tyontekija vaarojen estamisen vuoksi seké mahdollisiin
tyosta aiheutuvien turvallisuutta ja terveytta uhkaavien haittojen tai vaarojen
valttamiseksi. Tyossa kaytettavien tyovalineiden, koneiden ja laitteiden oikeaan
kayttoon seka turvallisuusmaarayksiin taytyy panostaa erityisen paljon, jotta
tyopaikalla on mahdollisimman turvallista tyéskennellda. Perehdytyksessa taytyy
ottaa huomioon myds saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustéiden seka hairio- ja
poikkeustilanteiden varalta seké tydsuojeluohjeiden mukaisiin menettelytapoihin
ja varomaarayksiin. Yleisesti turvalliset tydtavat on syyta olla perehdytettyna jo
ennen uuden tyon aloittamista ja uusien tydvalineiden seka tyémenetelmien

kayttdonottamista ja tydtehtavan muuttuessa. (Tyoturvallisuuskeskus 2019, 11.)

Tyo6turvallisuuteen liittyvien tydnantajan velvoitteiden lisaksi, ty6turvallisuutta
tulisi jokaisessa yrityksessa kehittéda koko ajan parempaan pain. Sen
tavoitteena on estaa vaara- ja haittatekij6itd, joko poistamalla ne tai korvaamalla
vahemman vaarallisilla tai haitallisilla. Ty6turvallisuutta kehitetaan myoés silla
periaatteella, ettd yleiset tyoturvallisuustoimenpiteet patevat vahvemmin kuin
yksilolliset. Tamé& mahdollistaa ty6turvallisuuden lujuutta yleisella tasolla.
Tarkoituksena on my6s ottaa huomioon tekniikan ja muun kehittymista, ja

hyodyntaa niita tarpeen mukaisesti. (Tyoturvallisuuskeskus 2019, 6.)

3.5 Tunteeseen perustuva perehdytys

Jokainen tuo paivittain tyopaikalleen itsensa lisaksi tunteensa, oli se
tarkoituksellista tai ei. Kaikki ihmiset reagoivat eri tilanteisiin eri tavalla, ja
tyopaikalla tAmé& on suotava jokaiselle. Jokainen on kuitenkin vastuussa omista
tunteistaan, vaikka ne ohjaavatkin ihmisen toimintaa, ajatuksia ja havaintoja.
Perehdytyksen yhteydessd nama on hyva pitdd mielessa koko tydyhteison

kesken, silla uuden tyontekijdn saapuminen voi aiheuttaa erinaisia tunteita, joko
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positiivisia tai negatiivisia. Uutta tyontekijad voi esimerkiksi jannittaa tai jopa
pelottaa uudet tytkuviot ja niihin oppiminen, tai sitten hanen olonsa on innokas
ja positiivinen. On hyvin mahdollista, etta tunteet ovat jopa naiden kaikkien
sekoitus. Koko tiimin, ja varsinkin perehdyttgjan, on tarkeaa osata tunnistaa
naité tunteita, ja viela ohjata uutta tyontekijaa ne huomioon ottaen. (Kalliokoski
ym. 2023, 44-47.)

Kuten jo edellisesséa kappaleessa painotettiin, ensikuva perehdytyksen
yhteydesséa on ehdottoman téarkea uuden tydntekijan tunteiden saralla.
Nykyaikaisessa johtamisen mallissa pyritaan yrityskulttuurin yndenmukaiseen
rakentamiseen, jossa on huomioituna tarkeimpina osina kielenkaytto,
kayttaytyminen ja arvot (Villanen 2020, 216). Tata voi heijastaa myos
perehdytyksen tarkeimpiin asioihin, eli kohtaamalla uusi tyontekija naita tapoja
mielessa pitden ja h&nen tunteitansa tutkien. Tunneélykas ja kohtelias
vastaanotto uutta tyontekijad kohtaan voivat auttaa siing, etta hanen
vahvuutensa paasisivat esiin. Luottamus ja avoimuus yrityksen sisalla ovatkin
merkittavaa sosiaalista padomaa yritykselle, tietenkin osaamisen ohella.
(Villanen 2020, 217.)

Henkild, joka on valittu perehdyttgjaksi, on omalla tavallaan vertaishenkild
uudelle tyontekijalle. Hanen on myds todennakoisesti luonnollista keskittya
perehdyttdmisen emotionaalisiin seikkoihin, kun itse tydtehtéavét ovat jo hyvin
tuttuja hanelle. Esimerkiksi tydparitydskentely, jossa aloitetaan varjostamisella
eli kokeneemman henkilon tydntekoa havainnoimalla, mahdollistetaan

samanaikaisesti tunnealykas perehdytys. (Helsila & Salojarvi 2013, 138.)

Uudelle tyontekijalle tulisikin syntya tunne siita, ettd hanesta ollaan
kiinnostuneita. Tietenkin rekrytoinnin jalkeen hanet on juuri valittu jopa
kymmenien tai satojen hakijoiden joukosta, joten hanen tunteensa on jo
valmiiksi todennakoisesti hyva. Sen tunteen avulla kannattaakin jatkaa
perehdytykseen, ja kuunnella uuden tydntekijan tarpeita, seka verbaalisia etté
elekielella toteutuneita. Uudelle tyontekijalle olisi hyva saada selvéksi se, miksi
han on sen tydpaikan ansainnut, ja mikd hanen roolinsa tulee olemaan

kokonaisuuden kannalta ty6paikalla. Selke&, tunneélykas viestinta on jo yksi iso
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kehittamiseen. (Kalliokoski ym. 2023. 166—-167.)
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4 Oppaan rakentaminen ja haastattelu

4.1 Kartoittavat haastattelut perehdyttamisesta toimeksiantajalle

Valitsin tiedonkeruumenetelmaksi haastattelun, silla koen sen antavan
monimuotoisia vastauksia toimeksiantajayrityksen perehdyttamiseen liittyvissa
asioissa. Haastattelu toteutuksena on kartoittava teemahaastattelu, jonka avulla
mahdollistin vapaata ja monimuotoista vuorovaikutusta (Hyvarinen ym. n.d.).
Teemahaastattelussa minulla oli valmiina kysymykset, jotka 16ytyvat litteena
tasta opinnaytetyosta. Tarkoituksenani oli muodostaa sellaisia kysymyksia,
joihin ei ole mahdollista vastata pelkastaan myontavasti tai kieltavasti, vaan
sellaisia, joista saa mahdollisimman paljon keskustelua ja ajatuksia irti.
Haastatteleminen sopi aiheeni aineistonkeruumenetelmaksi, koska arvelin
vastausten olevan monisanaisia, ja halusin pitad mahdollisuuden syventaa
keskustelua lisakysymyksilla rippuen haastateltavien vastauksista. (Kallinen
ym. 2015, 40). Syventavan harjoitteluni ja minun perehdytykseni siihen toimi
systemaattisena havainnointina, jolloin minulla oli jo ennen haastattelun
ajankohtaa jo perehdytysmateriaalia LP-Groupilta. Materiaalien perusteella oli
tehokkaampaa muodostaa kysymyksia, silla olin jo tutustunut hieman yrityksen
perehdytystapoihin. (Vilkka 2025, 125.)

Haastattelun tavoitteena oli selvittda, milla tasolla toimeksiantajayrityksen
perehdytys on, ja kayttavatkd he samoja perehdytyksen malleja kuin mita
opinnaytetydn teon yhteydessa selvitin. Tarkoituksena oli saada aikaan
vuorovaikutusta perehdytykseen liittyen, jotta pystyisin vertailemaan tutkimaani
tietoa toimeksiantajayrityksen vastauksiin, joihin paasin hieman syventymaan.
Toteutin haastattelun kasvotusten, kayttden Word-ohjelman sanelutoimintoa

apuvalineena. Henkil6t haastattelin erikseen.

Haastateltavaksi valitsin kaksi henkiloa LP-Group Nummelasta. Ensimmainen
haastateltava on yrityksella tbisséa HR-puolella, ja koin hanella olevan paljon
ajatuksia ja tietoa perehdytyksesta yrityksen sisalla. Toinen haastateltava

henkild on yrityksessé johtoryhméssa, kenesta arvelin 16ytyvan ajatuksia
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erityisesti perehdytyksen kehittamiseen. Tiesin jo valmiiksi heilla olevan jo pitka
tyoura takana, jonka takia odotin mielipiteita ja runsasta keskustelua

kysymyksiin pohjautuen.

Ensimmaisena haastattelin HR-puolen tyontekijaa, joka kertoi tyduransa LP-
Groupilla alkaneen noin kymmenen vuotta sitten. Han paatyi tdihin entiselle
Lankapajalle ensin vuokrafirman kautta myyntiassistentiksi, joka neljan
kuukauden tydnteon jalkeen poiki hanelle vakituisen paikan LP-Groupilta.
Myyntiassistentin tdiden lisaksi han paasi tekeméan myaos taloushallinnon ja
henkilostohallinnon t6itd omien téiden lomassa esimerkiksi tuuraten. Kun
henkilostohallinnon puolelta siirtyi tyontekija elakkeelle, oli haastateltavan aika
edetd HR-puolelle. Han oli siis saanut jo perehdytysta seka talous- etta
henkilostdhallinnollisiin téihin LP-Groupilta ja koki valmiutensa olevat riittavat
uuteen tyopositioonsa. Haastateltavan mukaan perehdytys oli hanelle hyva,
eikd mitdan olennaista jaanyt oppimatta. Tamanlaiset tyot olivat ennen LP-
Groupia hanelle taysin tuntemattomia, mutta koki kuitenkin hyvan
perehdytyksen ja oman mielenkiinnon auttaneen hantéa opetellessaan nykyisiin
tyotehtaviinsd. Haastateltava kokee perehdytyksen tason kuitenkin parantuneen
yrityksen sisalla vuosien varrella, esimerkiksi erilaisten perehdytysohjeiden ja

materiaalien vuoksi.

Toinen haastateltava henkilé on johtoryhmasta, ja han on tyéskennellyt LP-
Groupilla yli kaksikymmenta vuotta. Hanelle metalliala oli jo ennestaan tuttu, ja
han siirtyi silloiselle Lankapajalle heti esihenkilotehtaviin. Han koki itse talldin,
ettei perehdytysta hanelle sen enempé&a ollut, mutta etta se ei ollut
valttamatonta siihen aikaan. Hanella oli alaisia talloin alle kymmenen henkil64a,
ja koki jarjestelmallisen perehdytyksen olevan vain alaisiaan varten, joten omiin
tyotehtaviin oppiminen meni luovalla tavalla ja maalaisjarkea kayttaen. Han on
kaynyt kuitenkin esihenkilékoulutuksen sittemmin niiden yleistyessa, ja koki sen
hyodyllisena. Tamanhetkinen tilanne yrityksesséa on kuitenkin aivan toinen
perehdytyksen kannalta, ja haastateltava sanoo sen olevan talla hetkella paljon

jarjestelmallisempéaa ja tavoitteellisempaa.
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Molemmat haastateltavista siis kertoo nykytilanteen perehdytyksen kannalta
olevan hyvin erilainen verrattuna omaan perehdytykseensa. Nykyinen rekrytointi
hoidetaan useimmin vuokrafirman kautta, ja tyontekijat tulevat toihin
paasaantoisesti ensin vuokrafirman listoilta, ja mahdollisesti siitd etenevat LP-
Groupin kirjoille. Tuotannon puolelta on kaksi tyontekijaa nimetty
perehdyttdjiksi, jotka nayttavat uusille tuotannon tyontekijoille talon tavat ja
paikat, kuten missa on ruokala, vessat, pukuhuoneet ja mikékin osasto, ja taméa
toteutetaan uuden tyontekijan mukaan suomeksi tai englanniksi. Molemmat
haastateltavista painottivat taman tarkeana osana uuden tyéntekijan
ensimmaista tyopaivaa. Uusi tyontekija perehdytetdan oman osastonsa
esihenkilon toimesta varsinaisiin ty6tehtaviin. HR-puolen haastateltava mainitsi
my6s uudelle tyontekijalle annettavan Tervetuloa taloon-oppaan ja muita

tarkeitd kaytdnnon asioita, kuten kellokortin ja avaimen omaan pukukaappiin.

Haastateltavat kertoivat osastojen esihenkildiden vastaavan enimmakseen
uuden tydntekijan perehdytyksesta tyoturvallisuuteen. Eri osastot vaativat
erilaisia ty6turvallisuusasioita, riippuen esimerkiksi koneistosta. LP-Group
kuitenkin tarjoaa kaikki asianmukaiset tyoturvallisuuteen liittyvat varusteet,
kuten kuulosuojaimet, suojalasit, tybhanskat ja tydvaatteet. Yrityksesséa on
olemassa kuitenkin yhteisiakin perehdytysmateriaaleja, joista HR-puolen
haastateltava esitteli minulle yhden. Materiaali on yleisesti kaikille tuotannon
tyontekijoille jaettava Lankispassi. Se on pieni taskukokoinen passi, jossa on
merkittyna yleiset turvallisuusohjeet, ohjeet hatdnumeroon soittoon ja
tapaturmatilanteen haltuunoton ohjeet. Passiin myés merkitaan ylés ne
teollisuuskoneet, joihin passin omistajalla on perehdytys ja osaaminen. Siihen
on myds merkitty asianmukaiset tydvaatteet ja suojavarusteet, joita tyontekijan
on noudatettava tyotehtavan mukaan. Passi on saatavavilla suomeksi ja
englanniksi. HR-puolen haastateltava kertoi myds perehdytysohjeesta, joka
jaetaan kaikille uusille tyontekijéille. Se sisaltda yleiskatsauksen perehdytyksen
etenemisestd, seka yleiset taukoajat, kellokortin kayttdohjeen,
turvallisuusseikkoja ja yleisimpia riskitekijoitd osastoittain. Ohjeessa on my6s
tarkistuslista kaikista asioista, jotka uudelle tyontekijalle pitaisi nayttaa ja

opettaa heti ensimmaisina paivina.
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Eri osastojen esihenkildilla ei ole haastateltavien mukaan yhtenaista tapaa
perehdyttdd uutta tyontekijaa. Joillain esihenkildilla on omia materiaaleja, jotka
auttavat uutta tyontekijdd oppimaan tavat toimia téissa, mutta osastojen valilla
ei ole niink&dan yhtenaista perehdytystapaa perehdytysohjeen ja passin lisaksi.
Molemmat haastateltavat kertovan sen olevan haaste, silla kaikkea ei ole
kannattavaa opettaa jokaiselle tyontekijalle laajan tuotannon vuoksi.
Johtoryhman haastateltava kuitenkin nékee paljon potentiaalia perehdytyksen
strukturoimisessa, ja han arvelee sen olevan osana yrityksen tulevaisuutta.
Molemmat haastateltavat mainitsivat haasteena sen, etta yrityksella on tarjota
vain suomeksi ja englanniksi perehdytysta, mutta HR-puolen tyontekija mainitsi
sen olevan mainittuna jo tyénhakuilmoituksessa. Yrityksesséa on kuitenkin
panostettu naihin kahteen kieleen, ja lupaus perehdytyksesta toisella naista

kielista on taattu.

Haastattelujen perusteella yrityksessa ei mitata perehdytysta millaan
jarjestelmallisella tavalla, eika sita ole sisallytetty perehdytykseen mukaan.
Palaute on kuitenkin aina tervetullutta, ja mahdolliset kommentit, sekéa
positiiviset etta kritiikkia sisaltavat, otetaan mielellaan vastaan. Johtoryhméan
haastateltava kuitenkin nakee perehdytyksen mittaamisen hyddyllisend, ja
arvelee esimerkiksi uuden tydntekijan haastattelun olevan paikallaan muutama
viikko uuden tyontekijan aloittamisesta, kuitenkin koeajan aikana.
Keskustelimme siita, riittaisikd kehityskeskustelun yhteydessa esihenkilon kysya
palautetta perehdytyksesta, mutta tulimme siihen tulokseen, etta perehdytyksen
mittaaminen pitaisi olla erillinen toimi. Haastateltava uskoo tdméanlaisen
mittaamisen olevan helppo tapa saada palautetta perehdytyksen laadusta, ja
kokee mahdollisen kriittisen palautteen olevan todennékdisesti helposti
korjattavissa. H&n mainitsee sen, etta yrityksen toimintatavat ovat aina valmiina
kehittymaan, ja ettd uuden tydntekijan silmin voi tulla esille varteenotettavia
kommentteja. Johtoryhman haastateltava siis kokee perehdytyksen mittaamisen
olevan hyva kehityskohde yritykselle ja ndkee sen mahdollisena yrityksen

tulevaisuudessa.
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Yhteenvetona sain naista haastatteluista paljon irti, ja omasta nakdkulmastani
yritys on kehittymassa koko ajan parempaan suuntaan perehdytyksen kannalta.
Uuden tyontekijan perehdytys on selkeasti parantunut haastateltavien omista
kokemuksista, ja yritys on kehittynyt maailman mukana, kun perehdytykseen on
yleisestikin alettu kiinnittamaan enemman huomiota kuin ennen. Oli hienoa, etta
molemmat haastateltavat puhuivat yrityksen perehdytyksestd noususuuntaiseen
tapaan, vaikka haastattelut tehtiin erikseen. Omasta mielestéani ne LP-Groupin
perehdytysmateriaalit, joihin olen tutustunut, ovat nykyaikaisia ja auttavat

varmasti uutta tyéntekijaa oppimaan yrityksen toimintatapoihin.

Perehdytyksen taso LP-Groupilla on siis omasta mielestani hyva, kun vertailen
selvittdmaani tietoa perehdytyksesta haastateltavien vastauksiin.
Ty6turvallisuuteen on panostettu yrityksessa todella hyvin, joka toki metallialalla
on yksi hyvin tarkea aihe. Koska koneistuksen ja muun tydympariston takia
turvallisuusvaaroja voi olla useita, oli hienoa kuulla molemmista haastatteluista

tyoturvallisuuden olevan erittéin tarkea.

Haastattelujen perusteella perehdytyksen mittaaminen on viela tyon alla, eika
sitd ole otettu kayttdon nykyisessa perehdytysprosessissa. Se on kuitenkin
kannattava ja tarvittaessa melko yksinkertaisesti toteutettava
perehdytysprosessin 0sa, ja johtoryhman haastateltavan mukaan se olisi hyva
lisd perehdytyksen yhteyteen. Perehdytyksen mittaaminen voi selvittdmani
tietopohjan mukaan olla iso hyoty seka uudelle tyontekijalle ettd koko
organisaatiolle, joten I6ysimme haastattelun aikana kehityskohteen LP-Groupin
perehdytykseen. Haastattelun aikana keskustelimme sita, ettd perehdytyksen
mittaamiseen voisi kehittda oman materiaalinsa, pohjan mita kysya uudelta
tyontekijalta, kun han on ollut talossa tietyn ajan, esimerkiksi kaksi viikkoa. Sen
avulla uudelle tyontekijalle annetaan tilaisuus antaa palautetta perehdytyksesta,
ja mahdollisesti esittaa kysymyksia, joita on saattanut tulla mieleen téihin
littyen. Haastattelu perehdytyksesta antaa myos esihenkil6lle tilaisuuden antaa
palautetta uudelle tyontekijlle, ja nain parantaa samalla uuden tyéntekijan

mielikuvaa tyonantajastaan.
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4.2 Oppaan rakentaminen

Hyvan Tervetuloa taloon-oppaan rakentamiseksi taytyy ensin miettia
visuaalinen selkea ulkonako. Tekstin tulee olla selke&a ja helposti luettavaa,
jotta henkild, jota varten opas on tehty, ymmartaa varmasti sisallon. Lukijan
taytyy voida ymmartaéa loytamansa ja lukemansa, jolloin koko ajan opasta
rakentaessa se taytyy ottaa huomioon. Lukijalle tulisi antaa mahdollisimman
selkea tuote, jotta han voi toimia sen ohjeiden mukaan. Myds hakeminen
oppaasta tietyn sisallon Ioytamiseksi tulisi olla kunnossa, eli hyva
siséllysluettelo on tarpeen. (Valtioneuvoston kanslia 2016, 9.) LP-Groupin
oppaan tapauksessa toimeksiantaja haluaa yhtenaisyytta usean oppaan
kesken, jolloin se on tdssa opinnaytetydn tuotoksessa yksi paakriteereista.
Opas toivottiin Word-muodossa, jotta sen mahdollinen muokkaaminen on
mahdollista mydhemmin, sek& sen muuttaminen pdf-muotoon on helppoa. Pdf-
muodossa olevat oppaat voidaan sujuvasti tulostaa paperille tai l|ahettaa

sahkopostitse uudelle tyontekijalle.

Taman opinnaytetyon liitteeksi paivitetty opas on luotu yleiskielta kayttaen.
Oppaaseen tarkoitetussa tekstissa tulisi olla informatiivinen ja selkea kieliasu,
jossa virkerakenteet ovat helppolukuisia. Tekstin tulisi olla kirjakielen normien
mukaista, jotta lopputuloksena olisi tarpeeksi hyva pohja lukijalle.
(Valtioneuvoston kanslia 2016, 11.) Tekstia kirjoittaessa ylipdataan, myos
opasta rakentaessa, kirjoittajan kannattaa pitaa mielessa tekstin perimmainen
tarkoitus. Tekstin kohderyhma ja sen vastaaminen tarpeeseen ovat
avaintekijoita hyvassa tekstin suunnittelussa. Tekstin savy, sisalto ja rakenne
vaikuttavat aarimmaisen paljon lukijan lukukokemukseen. (Valtioneuvoston
kanslia 2016, 11-13.) Taman opinnaytetyon liitteen oppaassa kohderyhmana
on LP-Group Kangasniemen uudet tyontekijat. S&vy oppaassa on opettavainen
ja ytimekas, seka kieleltdéan neutraalia yleiskielta. Ei ollut tarvetta nostaa
minkaanlaisia mielipiteita esiin, silla Tervetuloa taloon-opas on tyyliltaan
informatiivinen. Tekstin toteutin niin, ettd se on selkeaa seka vastaisi useisiin
mabhdollisiin kysymyksiin, joita uudella tyontekijalla voi mahdollisesti olla. Olin

sahkopostitse yhteydessa LP-Group Kangasniemen toimitusjohtajaan, joka
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luovutti vanhan aineiston muokattavakseni, ja keskustelimme muutamista
toiveista seka kriteereista tulevalle oppaalle. Vanhan oppaan materiaali on
tuotokseni paaasiallinen l&ahde, ja apunani kaytin Valtioneuvoston kanslian
lahteitd sek& muita LP-Groupin Tervetuloa taloon-oppaita.

LP-Groupin muiden toimipisteiden oppaat on jo paivitetty ajan tasalle HR:n
toimesta, joista otin vaikutteita Kangasniemen oppaan rakentamiseksi, jotta
lopullinen tuotos olisi mahdollisimman yhtenainen jo paivitettyjen oppaiden
kanssa. Alkuperainen Kangasniemen opas taloon oli heidan vanhalla nimella&n
Reifer Oy. Muutamia muutoksia LP-Groupiin yhdistyessaan on tapahtunut, jotka
olen paivittdnyt uuteen oppaaseen, ja lisasin johdannon seka loin
siséllysluettelon. Muutin vanhan oppaan tietojen jarjestysta loogisemmaksi ja
helpommaksi selata, jolloin se on lukijaystavallisempi. Myds visuaalinen ilme on
yksi tarke& osa-alue, jolla sain lopputulokseksi yhtenaisyytta LP-Group
Kangasniemelle muiden toimipaikkojen kanssa. Lisasin paivitettyyn oppaaseen
kansisivun, josta kay heti selvaksi, minka yrityksen ja toimipaikan opas on
kyseessa. Korvasin yrityksen vanhan nimen nykyiseksi LP-Group
Kangasniemeksi ja lisésin oppaaseen uudelle tyontekijalle hyddyllisia
yhteystietoja. Hyvaksytin lopullisen oppaan LP-Group Kangasniemen

toimitusjohtajalla, ja opas tulee kayttoon toimipisteeseen.
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5 Lopuksi

Selvitin toimeksiantajani LP-Groupin perehdytystasoa havainnoin, haastatteluin
ja yrityksen materiaalien avulla. Selvittdmani teoria auttoi myos rakentamaan
kokonaiskuvaa siitd, miten yrityksessa toimitaan perehdytyksen kannalta. Koska
yritys on vasta yhdistynyt kolmen metallialan yrityksen kesken LP-Groupiksi,
opinnaytetyon tuotos Tervetuloa taloon-opas Kangasniemi on osana tata
fuusiota kaytanndssa. Oppaan rakentaminen oli ajankohtainen asia yritykselle,
ja sen tarkoituksena on tulla kayttoon LP-Group Kangasniemen uusille
tyontekijoille. Kyselya tai muuta tiedonkeruuta yksikén uusilta tyontekijoilta en
tehnyt, mutta oppaan hyoty tai parannusehdotukset olisivat olleet hieno
jatkokohde liittyen tahan opinnaytetydhon. Tahan olisi kuitenkin tarvittu useilta
uusilta tyontekijoiltd vastauksia, eika opinnaytetyon kirjoitusvaiheessa ollut
tamanlaista mahdollisuutta. Muuten opinnaytetyon teko oli melko sujuvaa, mutta
koin hankalaksi pitda teorian, tuotoksen ja menetelmén yhtenaisyytta kasassa.
Kaikki liittyvat perehdytykseen, mutta oli vaikeaa nayttaa kaikki selvittdmani asia

tuotoksessa.

Kehityskohteeksi yritykselle selvisi haastattelussa, etta perehdytyksen
mittaaminen olisi hyddyllinen lisa perehdytysprosessiin. Haastattelun aikana
saimme johtoryhman jasenen kanssa jo hyvia ideoita sen toteuttamiseen, ja
keskustelimme sen hyddyista ja mahdollisesta toteuttamisesta jo jopa
lahitulevaisuudessa. Yrityksessa siis jatkuu perehdytyksen kehittdminen, joka

on nykyaikaista ja mahdollisimman kattavaa.

Toimeksiantajan kommentit opinnaytetydstéani olivat positiivisia, ja
opinnaytetydn tuotoksen hyodysta sain kiitoksen. Toimeksiantajalla ei ollut
mit&dan merkittdvid muutoksia opinnaytetydéhoni, joten koen sen olevan
onnistunut tyo yrityksen kannalta. Yhteisty6 toimeksiantajan kanssa sujui koko
opinnadytetydprosessin ajan erinomaisesti. Haastattelut olivat mieleisia, seka
kysyesséani tuotoksen yksityiskohdista séhkopostitse sain nopeasti tyhjentavia

vastauksia.
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Opinnaytety6 on rajattu koskemaan vain uusien tyontekijoiden perehdytysta,
mutta sen tuotos voi olla apuna myo6s aiemmille tyéntekijoille. Opasta soveltaen
olisi hienoa, jos siita kehitettaisiin myos erillinen versio mahdollisille sijaisille tai
pidemmaltd ajalta palaaville tyontekijdille. Perehdytyksen ja oppaan
tarkoituksena on kuitenkin kokonaisuudessaan se, etta kaikki tyontekijat olisivat
samalla viivalla siitd, miten toimitaan, jotta tydyhteiso olisi mahdollisimman

yhtendinen, turvallinen ja hyva paikka tehda toita.
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Liite 1

Haastattelukysymykset

1. Miten paadyit LP Groupille t6ihin?
2. Miten silloin koit perehdytyksen itsellesi?
3. Miten koet perehdytyksen tason talla hetkella LP Groupilla?
4. Onko erikseen nimettyja perehdyttajia?
5. Miten ty6turvallisuus nakyy perehdytyksen yhteydessa?
6. Onko perehdytysta mitattu jotenkin?
a. Jos ei, koetteko tarvetta?
b. Jos kylla, milla mittareilla?

7. Voisiko perehdytysta parantaa jotenkin? Miten?
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Liite 2 33

Tervetuloa taloon-opas Kangasniemi

L[P GIROUIP

TERVETULOA TALOON- OPAS
KANGASNIEMI

PIONEERS IN MANUFACTURING FROM STEEL WIRE & METAL

EST. 1935
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SISALLYSLUETTELO

TOIMINNAN KUVAUS

A. TYOSUHDE

Tybehtosopimus

Tydsuhteen paattyminen

B. TYOAIKA

Tyo6aika paivatyossa

Tyo6aika kaksivuorotydssa

Tyo6aikakirjaukset

Tyo6aikapankki

Ty6ajan lyhennykset

C. TAUKOKAYTANTO

Paivavuoro

Kaksivuorotyo

D. TUPAKOINTI

Tupakointi

Tupakoinnin lopettamiseen kannustaminen

E. ORGANISAATIO

Yhteystietoja

F.  PALKANMAKSU

Tyontekijat

Toimihenkil6t

Yleista palkanmaksusta

G. PEREHDYTTAMINEN

Perehdytyssuunnitelma

Luvanvaraisten toiden tekeminen

H. TYOTERVEYS JA SAIRAUSPOISSAOLOT

Tyoterveyshuolto

Tapaturmat

Sairausilmoitus

Oma sairaus

Vapaa-ajalla sattuneet tapaturmat

Lapsen sairaus
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Liite 2

Sairastuminen loman aikana
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TOIMINNAN KUVAUS

LP-Group on suomalainen nopeasti kasvava pitkat perinteet omaava metallialan
yritys. Olemme keskittyneet teollisuuden sopimusvalmistukseen
komponenteista isoihin kokonaisuuksiin. LP-Groupin liikevaihto on yli 30
miljoonaa euroa ja tyéllistamme noin 200 ammattilaista. Meilld on yli 400
yrityksen asiakasverkosto Pohjoismaissa, Baltiassa ja Euroopassa.

Kokonaispalvelumme kattaa asiakkaan tarpeet suunnittelusta valmiiksi
tuotteiksi ohutlevysta, kalusteputkesta ja teraslangasta. Yrityksen toimipisteet
sijaitsevat Nummelassa, Lahdessa, Kiikalassa ja Kangasniemelld seka Ruotsissa
Skillingarydissa.

Nykyaikainen konekantamme kasittelee vuodessa 1.500 tonnia teraslankaa ja 10
000 tonnia ohutlevy3, joista valmistamme mm. ohutlevytuotteita, rullakoita,
jakelu- ja kuljetusyksikoita, koreja ja ritiloitd. LP-Group toimii pdaasiassa
sopimusvalmistajana teollisuuden eri osa-alueille, kuten huonekalu-,
myymalakaluste-, kylmalaite-, kone-, laivanrakennus- ja
elektroniikkateollisuudelle. Suurimpia asiakkaitamme ovat mm. Epta, Isku,
Constructor, Ixolift ja Sisu Auto.
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TYOSUHDE

Tyoehtosopimus

LP-Groupilla noudatetaan Teknologiateollisuuden tydehtosopimusta paikallisesti
sovituin poikkeuksin.

Ty6suhteen padattyminen
Tyosuhteen paattymisessa noudatetaan kulloinkin voimassa olevaa
lainsdaadantoa, tydehtosopimusta ja tyomarkkinajarjestojen valista

irtisanomissopimusta. Mikali tydntekija irtisanoo tydsuhteensa, hanen on
ilmoitettava siita kirjallisesti omalle esimiehelleen.

TYOAIKA

Paivittdinen tydaika maaraytyy tyotuntijarjestelman mukaan, jonka laatii
tyonjohtaja kalenterikuukaudeksi kerrallaan. Ty6tuntijarjestelman perustana on
tuotannon arvioitu tuntitarve.

Tyoaika paivatyossa

Tyo6aika alkaa kello 06:00, jolloin voi olla myds aikaisin leimaus. My6haisin
aloitusaika voi olla 07:30.

Tyo6aika kaksivuorotyossa
Tyo6aika alkaa aamuvuorossa klo 06:00 ja iltavuorossa klo 14:00.
Erikseen sovittaessa voi tyoaika alkaa muutoin tyotuntijarjestelmassa kuvatulla
tavalla.

Tyoaikakirjaukset
Tyontekija on velvollinen noudattamaan annettuja ohjeita ty6aikansa
kirjaamisesta. Kirjauksia kaytetdan palkanmaksun perusteena.
Tyo6aika alkaa ja loppuu ELLI- leimauspisteellad tyovaatteet paalla.

Tyo6aikapankki

Kaytdssa on tyoaikapankki, jonne voi tallettaa ja josta voi ottaa tyoaikaa. Palkka
maksetaan tydsopimuksen tuntimaaran mukaan.

Tyoajan lyhennykset

Ty6ajan lyhennykset sisdltyvat vuoden 2017 alusta tydaikapankkiin; kunkin
taysiaikaisen tyontekijan saldoon lisdtddn 25 tuntia / 3 kuukautta.
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TAUKOKAYTANTO

Paivavuoro
e Vahintaan puolen tunnin ruokatauko, joka leimataan ulos. (Ei ty6aikaa)
e 1 kpl 10 min kahvitauko aamupaivalla (Tyoaikaa)

e 1 kpl 10 min kahvitauko iltapaivalla (Tyoaikaa)

Kaksivuoroty6

1 kpl 10 min kahvitauko vuoron alkupuolella (Tyoaikaa)
1 kpl 10 min kahvitauko vuoron loppupuolella (Tybaikaa)
Ruokailu edelld mainittujen taukojen yhteydessa

TUPAKOINTI

LP-Group Kangasniemi noudattaa Savuton tyopaikka-periaatetta. Kdytannossa
savuttomuus nakyy seuraavasti:
e Tupakointi on kielletty tyopaikan sisatiloissa tupakkalain 12 §:n
mukaisesti
e Tyopaikan sisatiloissa ei ole tupakointitiloja, ja mahdolliset
tupakointipaikat on sijoitettu vahemman nakyvasti ulos riittdvan kauas
rakennuksesta, jotta tupakansavu ei paase kulkeutumaan ulkoa
savuttomiin sisatiloihin
e Tupakointi on kielletty tydaikana
e TyoOpaikan edustus- ja muut tilaisuudet ovat savuttomia
e Tupakkatuotteita ei myyda tyopaikalla
e Tupakoivaa henkilokuntaa kannustetaan ja tuetaan tupakoinnin
lopettamisessa
e Tyobpaikan savuttomuudesta ilmoitetaan kylteill3, tarroilla tai julisteilla
esimerkiksi ulko-ovilla
e Tydnhakuilmoituksissa kerrotaan tydpaikan olevan savuton

Tupakointi
Halutessaan tyontekija voi tupakoida tyopaivan aikana, mutta tama tapahtuu

omalla ajalla eli ulosleimattuna. Tupakointi on sallittu vain sille varatuilla
ulkoalueilla.
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Tupakoinnin lopettamiseen kannustaminen

Tupakoivia tyontekijoita kannustetaan lopettamaan tupakointi hienovaraisin
elein. Tyonantaja korvaa yksittdisen tyontekijan tupakoinnin korvaustuotteita

kuitteja vastaan 200 euroon asti.

ORGANISAATIO

Yhteystietoja

Lassi Otranen Toimitusjohtaja

Sami Manninen Avainasiakaspaallikko
Jarno Vaheristo Avainasiakaspaallikko
Juuso Haikarainen Avainasiakaspaallikko
Mika Paappanen Avainasiakaspaallikko
Lasse Oksanen Avainasiakaspaallikko

PALKANMAKSU

Tyontekijat

0400149242
040 8307999
044 7149017
044 7746402
040 1366444
040 1697444

Mikali tydsopimuksessa ei ole muusta sovittu, palkka maksetaan kerran
kuukaudessa. Kuukauden tuntikirjauksiin perustuva palkka maksetaan

seuraavan kuukauden 5. arkipaivana.

Toimihenkil6t

Palkka maksetaan kuukauden viimeisena arkipaivana.

Yleista palkanmaksusta

Yhteys- tai pankkitietoihin tulleista muutoksista tulee ilmoittaa mahdollisimman

pian palkanlaskentaan.

Verokorttitiedot siirtyvat verottajalta automaattisesti palkanlaskentaan. Tee
tarvittavat muutokset esim. Omavero-palvelussa.

PEREHDYTTAMINEN

Uudet tyontekijat perehdytetdan taman ohjeistuksen, toimintakasikirjan

dokumenttien ja tutustumiskierroksen avulla. Perehdytyksen aikana taytetdan

perehdytyslomake, josta alkuperdinen versio jaa tyonantajalle ja kopio

tyontekijalle.
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Perehdytyssuunnitelma

Ty6nantaja kay lapi yrityksen toimintapolitiikan ja yleisimmat toimintatavat seka
esittelee yrityksen tilat ja tyontekijan tulevan esimiehen.

Esimies esittelee osaston, tyopisteen ja tyotehtdvat. Esimies antaa myos tyossa
tarvittavat suojaimet, seka kertoo ensiapu- ja hatdaohjeistuksen.

Tybnantaja tayttaa ja arkistoi perehdytyslomakkeen.

Luvanvaraisten téiden tekeminen

Tiettyja toita saa tehda vain siihen patevyyden omaavat henkilot, kuten
hitsaustyot ja trukin kayttd. Tyontekijan tulee varmistaa esihenkiloltaan
riittdvasta patevyydestadan ennen tyon aloittamista.

TYOTERVEYS JA SAIRAUSPOISSAOLOT

Tyoterveyshuolto

Tyontekijoiden tydterveyshuolto hoidetaan tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelman mukaisesti.

Tyo6terveyshuollon tuottaja on Pihlajalinna Oy. Paatoimipiste on Kangasniemelld,
mutta toimipisteitd myos Jyvaskylassa, Mikkelissa ja Pieksamaella.
Tyo6terveyshuolto kattaa tyohontulotarkastuksen seka sadannoéllisen tyokyvyn
tarkastamisen.

Tapaturmat

Tapaturmista on ilmoitettava viipymatta tyonjohdolle. Tapaturmista johtuvista
poissaoloista on esitettava ladkarintodistus. Lakisdateinen tapaturmavakuutus
on otettu Lahitapiolasta. Lahitapiolan nettisivuilta valitse Vakuutustodistus ja
Sahkoinen tapaturmailmoitus.

Sairausilmoitus

Sairastumistapauksissa on poissaolosta ilmoitettava omalle esimiehelle
valittomasti. Tyokyvyttomyys tulee todeta ladkarintodistuksella, josta ilmenee
tyokyvyttomyyden syy.

Esimies paattaa toimenpiteista korvaavan tyon mahdolliseksi jarjestamiseksi.

Oma sairaus
Sairauspoissaoloista tulee ilmoittaa ennen tyévuoron alkua (yksivuorotydssa
viim. klo 7:30) esimiehelle. Tama paattaa ladkarintodistuksen tarpeesta.

Tarvittaessa ladkarintodistuksen tarve maaritetdan LP-Group Kangasniemen
tiloissa.
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Omalla ilmoituksella voi olla pois 1-3 padivaa, kun sairautena on kausitautina
vatsatauti tai nuhakuume.

Kolme péivaa pidemmissa poissaoloissa hyvaksyttavaksi todistukseksi riittaa
sairaanhoitajan todistus, kun sairautena on kausitautina vatsatauti tai
nuhakuume. Sairaanhoitajan todistuksella voidaan hyvaksya sairauslomaa 1-5
paivaa.

Vapaa-ajalla sattuneet tapaturmat

Vapaa-ajalla sattuneista tapaturmista on aina toimitettava laakarintodistus ja
kuvaus tapaturmasta tydnantajalle viipymatta sen jalkeen, kun ladkarintodistus
on saatu. Tiedot tarvitaan vakuutustoimenpiteita varten.

Lapsen sairaus

Lapsen takia sairaspoissaolosta tulee ilmoittaa esimiehelle. Omalla ilmoituksella
voi olla pois 1-3 pdivaa lapsen hoidon jarjestamiseksi.

Alle 10-vuotiaiden lasten hoidosta tyontekijan on toimitettava
sairaustodistuksen lisdksi toisen vanhemman tydnantajan todistus tyossaolosta
tyontekijan poissaoloa vastaavalta ajalta.

Lasten sairauden vuoksi haettava sairauslomatodistus ei kuulu
tyoterveyshuollon palveluihin.

Sairastuminen loman aikana

Vuosilomalla sairastuessa 6 ensimmaistad pdivaa ovat omavastuupaivia (jos
lomaa kertynyt 24 pdivaa), ja taman jalkeen voi tyontekija voi pyytda loman
siirtdmista esimieheltdan sairauden vuoksi. Tyokyvyttomyydesta on toimitettava
hyvaksyttava laakarintodistus.

TyOnantaja maaraa siirtyneen loman ajankohdan. Siirtynyt loma annetaan
ensisijaisesti saman lomakauden aikana.

Korvaava ty6 pidemmissa sairauslomissa

Korvaavaa ty6ta on mahdollista tehdad pidemmissa sairauslomissa, mutta se
edellyttad aina ldakarin lausuntoa yhteistydssa tydnantajan kanssa.
Esimerkiksi sormien vamma ei esta valvontatyota.

TYOSUOJELU JA SUOJAVARUSTEET

Tyontekijan on noudatettava tyossaan tyoturvallisuuteen annettuja ohjeita ja
maadrayksia.
Havaituista turvallisuuspuutteista tulee ilmoittaa esimiehelle.
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Yleiset velvollisuudet

Tyo6turvallisuuslaki saataa ne tydnantajan ja tyontekijan yleiset velvollisuudet
(1§ 2.1), jota tyopaikalla on noudatettava. Tydsuojeluasioissa tulee ensiksi aina
kdantya lahimman esimiehen puoleen.

Paaluottamusmies tyontekijat: Juuso Tuukkanen 0405366995
Paaluottamusmies toimihenkilot: Juuso Haikarainen 0447746402
Ty6suojeluvaltuutettu Hallitie: Jarmo Ollikainen 0408326420
Ty6suojeluvaltuutettu Sepantie: Tuomo Marttinen 0407440737
Ty6suojelupaallikko: Lassi Otranen 0400 149 242

Tyovaatteet ja suojaimet

Annettuja suojaimia tulee kadyttaa tyotehtavien mukaan. Tyovaatteet ja
suojavarusteet saa tyonantajalta ja ne ovat tydnantajan omaisuutta.
Halutessaan tyontekija saa lunastaa suojavarusteet itselleen, lunastushinta 50%
kengissa vuodessa, 33% laseista vuodessa.

Koeajan jalkeen tyontekijalla on mahdollisuus hankkia suojalasit omilla
vahvuuksilla tarvittaessa. Halutessaan lasit voi lunastaa itselleen.

Tyontekijalle osoitetaan vaatekaappi, jossa tulee sadilyttaa ylimaaraiset puhtaat
tyOvaatteet. Tyovaatteet vaihdetaan viikoittain puhtaisiin ja likaantuneet
toimitetaan huoltoon.

Ty06ssa tarvittavat tyokalut tyontekija saa kayttéonsa ja hdnen on huolehdittava
niista. Hukatut tyokalut tyontekija on velvollinen korvaamaan hankintahintaan.

Tyokengat

Kenkia voi uusia kahden vuoden vilein tai niiden rikkoutuessa.
Rikkoutumistapauksissa kyseisen henkilén esimieheltad otetaan lupa uusien
kenkien hankintaan. Koeajan jalkeen omien ja itse hankittujen turvakenkien
kaytosta saa kertakorvauksen, 30 % hankintahinnasta, minimissaan kuitenkin 33
euroa.

Kone- ja laiteturvallisuus

Koneissa ja laitteissa olevia turvalaitteita ei saa ohittaa missaan tapauksessa.
Koneissa ja laitteissa havaitut epakohdat tai turvallisuuspuutteet on ilmoitettava
tyonjohdolle.

Trukkia ja pinoajaa saa kdyttaa vain kdyttéluvan omaava henkilo.

AUTON KAYTTO
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Verotettava etu

Jos palkansaaja kayttaa yksityisajoihin tydnantajan henkil6- tai pakettiautoa,
verovelvollisen saama etu katsotaan autoeduksi. Taman vuoksi LP Group
Kangasniemelld on seuraava autojen lainaamiskaytanto 1.8.2011 alkaen.

Kaytanto LP-Group Kangasniemella

Autoa lainatessa taytetaan 'Pakettiauton kaytto'-lappu, joka palautetaan kayton
jalkeen toimistoon. Seuraavan palkanlaskennan yhteydessa tdma saatu hyoty
huomioidaan.
Autoedun arvo vahvistetaan auton rekisteriotteeseen merkityn
kayttoonottovuoden perusteella eri ikdryhmissa seuraavasti:
e |kdryhma A (vuosina 2017-2019 kadyttoonotetut autot)
e Vapaa autoetu: Edun arvo kuukaudessa on 1,4 % auton
uushankintahinnasta lisdttyna 270 eurolla tai 19 sentilld kilometrilta. (=
SMC-982)

Kaikki tankkaukset hoidetaan nyt avainten yhteydessa olevalla tankkauskortilla.
Tankkauksesta saatu kuitti palautetaan toimistoon nimikirjaimilla varustettuna.
Ajopaéivakirja on myos taytettava kyseisen ajon osalta.

Huom! Tankkaathan auton ennen palautusta, jos siind on alle puoli tankkia
polttoainetta.

Perdkarryn lainaus
Perakarrya voi lainata tyontekijéiden omiin tarpeisiin ilman korvausta.
Muita saantéja

Lainatessa autoa tyontekija hyvaksyy seuraavat ehdot:

¢ |Imoita auton lainasta esimiehelle

e Lainaus voi peruuntua, mikali yritys tarvitsee autoa

¢ Autoa lainatessa tyontekija sitoutuu maksamaan auton kayton aikaiset sakot,
pysakointivirhemaksut yms.

¢ Liikennevahinkotilanteessa tyontekijan maksettavaksi jaa vakuutuksen
omavastuuosuus, joka on 500 euroa.

¢ Auton vikaantuessa tyontekija huolehtii muista kuluista kuin normaalista
kulumisesta johtuvista.

¢ Auton kuljettajana on aina oltava LP Group Kangasniemen tydntekija, jonka
vastuulla kyseinen auto on.

¢ Auto palautetaan puhtaampana, kuin mita se oli lainattaessa.

¢ Kaikki havaitut viat on viipymatta ilmoitettava eteenpain.

PUHELINETU JA PUHELIMET
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Puhelinetu

Puhelin

YLEISTA

Tyb6nantaja tarjoaa tapauskohtaisesti niille henkilGille, joiden tyo edellyttaa
puheluita ja tavoitettavuutta, puhelinedun.
Etu kasitelladn verottajan ohjeiden mukaisesti.

Tyontekija hankkii tydssaan tarvittavan puhelimen itse. Puhelinta tulee kasitella
huolellisesti, ja laskennallinen kestoikad on 3 vuotta.
Ty6nantaja maksaa puhelimen kustannuksen 500 euroon asti kuittia vastaan.

Yksityisasiat tyoaikana

Yksityisasioiden hoitaminen tydaikana on kielletty.

Puhelimen kaytto

Puhelinten ja vastaavien viestimien kaytto tyoaikana on kielletty, pois lukien
henkil6t, joilla niiden kdytté kuuluu tyénkuvaan. Ty6antaja ei vastaa omille
puhelimille, kuulokkeille tai vastaaville tydaikana sattuneista vahingoista.

Omat tyot

Ty6ajalla omien téiden teko on ehdottomasti kielletty. Omia t6ita saa tehda
tyGajan paatyttya. Omissa tdissa tarvittavien koneiden kdyttéon on erikseen
saatava lupa tyonjohdolta.

Tyonjohdon kanssa on sovittava etukdteen kaytettavista materiaaleista ja niiden
maaristd. Materiaalit laskutetaan aina ja koneiden kaytto laskutetaan
harkinnanvaraisesti.

Kaluston lainaus

Ylityot

Yrityksen kaluston lainaamisesta omaan kdytt66n on aina sovittava tyénantajan
kanssa. Kaluston lainasta peritddn harkinnanmukainen hinta. Lainaaja vastaa
kalustolle aiheutuneista vahingoista taysimaaraisesti. Lainaus ei saa aiheuttaa
haittaa tuotannolle.

Mahdollisista ylitdista on aina sovittava etukateen esimiehen kanssa. Kaikelta
tehdylta ylityoltd maksetaan ylitydkorvausta, joka on 55 % tuntiansiosta.
Tehtyjen toiden tekemiseen kaytetty aika on aina kirjattava tyénantajan
ohjeiden mukaisesti tydaikakirjanpitoon.
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