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Abstract

There are many orders concerning work orientation in the law. By law, the employer has to
administer (as an example) that new employee initiates to his/her work, working conditions
and safety working. He or she is especially to be initiated before new work or new tasks are
beginning or when the tasks are renewed. Permission in orientation is employer’s task who
can also delegate his tasks to trained worker or mentor.

Orientation is a process that must develop by pay an attention to staff and necessity of
workplace. Well done orientation makes good influence outside workplace.

The main target in orientation is learning. Then we look for answers like, What kind of
information, skills, attitudes and capacity to be learn? How much time it takes?

Work coaching is a very important element of orientation. It should be well designed and it
should support employee for independent working. The immigrant employee needs also
good even better orientation our work and culture. There is a few blank form concerning of
work orientation.
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1 JOHDANTO

Taman paivan tyopaikoilla tekemisen tavat, laitteet ja valineet muuttuvat ja
kehittyvat. Olipa tydntekija uusi, muualta tydyhteisoon tullut tai vanha yrityksen
sisélla tyotehtavista toiseen siirtyva tai tyotehtavien muuttuessa, niin pitaa
hanen saada oppia uudet kaytanteet ja uusien vélineiden kaytto. Talldin
tydskentely olisi sujuvaa ja tarkoituksenmukaista.

On taloudellisestikin kannattavaa kehittda organisaatiossa hyva perehdyttamis-
ja tyéhonopastuskaytantt. Yhtendisen kaytannon myota on helppo opettaa
henkilostda aina, kun organisaatioon tulee uusia laitteita ja/tai kaytanteita. Kun
viela opetamme oppilaitoksissa ammattiaineita kouluttaessamme opiskelijat
hyvaan tybnopastuskulttuuriin, niin he tyopaikoille mennessaan ymmartavat
opastuksen merkityksen.

Perehdyttdminen ja tydnopastus muodostavat yhdessa saumattoman
kokonaisuuden. Se ei ole kertaluonteinen tapahtuma vaan se on jatkuva
prosessi, jossa esimerkiksi uusi tyontekija perehdytetaan talon tavoille ja
opastetaan tulevaan tyohon ja tydtehtaviin. Samoin vanhalle tydntekijalle
annetaan tyonopastusta, kun tulee uusia tehtavia tai koneita.

Tybnantajan tulee huolehtia siita, etta tyontekija perehdytetaan tyéhon.
Tyopaikalla tydnantajaa edustava esimies vastaa perehdyttamisesta. Suurissa
yrityksissa perehdyttamis- ja tydnopastuksen vastuuta on jaettu eri henkiléille,
mutta pienissa yrityksissa esimies vastaa koko prosessista.

Perehdyttamista ja tydnopastusta tarvitaan jatkuvasti tydpaikan koosta tai
toimialasta riippumatta. Hyvin hoidettu perehdyttdminen parantaa
tyomotivaatiota ja lisaa tyoturvallisuutta seka edesauttaa tyontekijan aktiivista ja
itsendista suhtautumista tyohon ja tydyhteisdon. Ty6 opitaan tekemaan heti
oikein ja tyttaitojen lisdantyessa tyon laatu, tehokkuus ja ammattitaito
lisdantyvat.

Perehdyttdmisen tarkeys korostuu erityisesti silloin, kun t6ihin otetaan
maaraaikaisia ja tilapaisia tyontekijoita tai erilaisista kulttuureista lahtoisin olevia
tyontekijoitd. Maahanmuuttajien perehdyttdmisessa tulisi huomioida kielen
vaikutus, kulttuurierot, uskonto seka turvallisuuskasite. Kulttuurin tuntemus
edesauttaa uuden tydntekijan sopeutumista tydyhteison jaseneksi ja
molemminpuolisilta ja mahdollisilta turhilta vaarinkasityksilta valtyttaisiin.

Ty6hon perehdyttamisella ja tehtavakohtaisella tytnopastuksella voidaan
vaikuttaa paitsi tietoihin ja taitoihin, myos asenteisiin ja tydmotivaatioon ja sita
kautta turvallisten ty6tapojen vakiinnuttamiseen, tysuojeluriskit tulevat jo
opastusohjeita laadittaessa esiin. Siivoussektori 2/1998



1.1 Aiheen valinta

Kehittamistehtavan aihe sai alkusysayksen noin vuosi sitten oppilaitoksemme
yhteisilla kehittamispaivilla Oivangin Lomakartanossa. Olin mukana
tyoryhmassa, jonka tehtavana oli pohtia talollemme yhtenaista
perehdytyssuunnitelmaa. Talldin saimme tehtyd perehdyttamissuunnitelman
rungon ja koottua yhteen materiaalia talon yleisesta toiminnasta. Naiden
kehittamispaivien loppupalaverissa toin esiin ajatuksen, josko
perehdyttdmisasiaa voisin vieda eteenpain pedagogisten opintojeni myota.
Liséksi perehdyttamisen kehittamisen tarve tuli esille myéhemmin myds
tydsuojelutoimikunnan kokouksessa.

Toimin aikuiskouluttajana puhdistuspalvelualalla ja olen mukana
oppilaitoksemme tydsuojelutoimikunnassa. Teimme syksylla 2008 ensimmaisen
kyselyn ty6turvallisuuden nykytilan arvioinnista. Kyselyn pohjana kaytimme
Tyo6turvallisuus tyopaikalla — tyokirjaa. Kyselyyn vastanneiden mielesta
perehdyttdminen on se tarkastelun kohde, jota tulee ensisijaisesti kehittaa.
Koska tytpaikallamme ei ole olemassa yhtendista toimintamallia uuden
tyontekijan perehdyttdmiseen, on perehdyttaminen ollut laadullisesti
vaihtelevaa. Liséksi kehittdmisen aihe tuli esille myds opiskelijoille tehdyn
palautekyselyn kautta, jossa heidan tuli vastata perehdytykseen liittyviin
kysymyksiin. Heidan mielestddn opiskelijoiden perehdyttdminen tydyhteisdon ja
tydtehtaviin oli ollut joissakin tydssaoppimispaikoissa vahaista tai sita ei ollut
lainkaan.

1.2 Tavoitteet

Tehtavan yhtena tavoitteena on tuoda esiin teoreettista tietoa
perehdyttdmisesta ja tyonopastuksesta. Liséksi tavoitteena on tehda
perehdyttdmiseen liittyvaa materiaalia (lomakkeita yms.) oppilaitoksemme
kayttoon. Nama lomakkeet pohjautuisivat esimerkiksi Tyoturvallisuuskeskuksen
tekemiin lomakemalleihin. Tavoitteena olisi myds kehittda opetustyéhoni ns.
"pedagoginen tydkalu”, joka voisi toimia runkona opetusta suunniteltaessa.
Taman "tyokalun” avulla olisi mahdollista my6s seurata erilaisen oppijan
oppimisprosessia. Tavoitteena olisi myds testata tama "tyokalu” opetustydssani
meneillaédn olevassa laitoshuoltajan ammattitutkintoon valmistavassa
koulutuksessa.

2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttamisen tarkoitus

Perehdyttaminen voidaan “jakaa” kahteen osaan eli "Talo tutuksi” jolloin
perehdytetdan yrityksen, tydyhteison ja talon tapoihin ja "Tyo tutuksi” jolloin
perehdytetddn omaan ty6hon. Molemmat ovat tarkeitd osa-alueita henkiléston
kehittdmisen ja koulutuksen kannalta arvioituna. Hyvin hoidettu



perehdyttdminen ja tydnopastus lisdavat henkiloston osaamista, parantaa tyon
laatua, tukee tydssajaksamista seka vahentaa tydtapaturmia ja poissaoloja. Se
on jatkuva prosessi, jota tulee kehittda henkiloston ja tyopaikan tarpeet
huomioiden. (Tyoturvallisuuskeskus, Tyohon perehdyttaminen ja opastus —
ennakoivaa tyosuojelua 2006))

Perehdyttaminen

”Talo tutuksi” ”Tyo tutuksi”
Yrityksen, tyoyhteison ja talon tapoihin Tybhon perehdyttaminen eli
perehdyttaminen tyonopastus

Lahde: TTK, Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus 2008

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitéa toimenpiteita, joiden avulla
tehtavaan valittu uusi tai jo palveluksessa oleva henkilo voi perehtya uuteen tai
muuttuvaan tydbhénsa. Se on suunnitelmallinen, useiden toimenpiteiden
kokonaisuus ja siihen sisaltyvat kaikki ne tutustuttamis-, ohjaus ja
opetustapahtumat, jotka ajoittuvat tyéhdnoton ja omatoimisen tydoskentelyn
aloittamisen valille. N&in uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen
toiminta-ajatuksen ja liikeidean seka tydpaikan toimintatavat ja kulttuurin.
Liséksi han oppii tuntemaan tyopaikkansa asiakkaat, tyotoverit ja esimiehet
sekd omaan tyohonsa kohdistuvat odotukset. Han ymmartaa myos vastuunsa
koko tybyhteisdn toiminnassa seké oppii tydtehtavansa ja niihin liittyvat
turvallisuusohjeet. (TTK, Perehdyttdminen — Tyonopastus 1988.)

Perehdyttdminen on osa henkiloston kehittdmista ja koulutusta. Se tulisi sisaltya
yrityksen toiminta- ja koulutussuunnitteluun. Perehdyttamisohjelmien huolellinen
valmistelu ja toteuttaminen tukevat yrityksen menestymista. Hyva
perehdyttdminen vaikuttaa mydnteisesti yrityskuvaan ja varmistaa, etta
yritykselld on tydtehtaviensa hoitoon motivoitunut, jatkuvasti toimintakykyinen ja
laadukas henkilosto, joka viihtyy talossa. Perehdyttdminen edistdd myos
yhteistydmuotojen kayttéonottoa ja luo perustaa tyoturvallisuustoiminnalle ja
tyosuojelulle. (TTK, Perehdyttaminen — Tydnopastus 1988.)
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Perehdyttamista ja tydbnopastusta tarvitaan silloin kun tydpaikkaan tulee uusi tai
pitkaan tyosta poissa ollut tyontekija, lyhytaikainen tai tilapainen sijainen,
tydssaoppijoita tai maahanmuuttajia. Maahanmuuttajien suomenkielen taito voi
olla heikko ja heita varten tulisi laatia selkokieliset perehdytysaineistot tai
oppaat. Perehdyttamista tarvitaan myds silloin kun tydtehtavat, laitteet ja
tyovalineet muuttuvat tai kun yrityksen lilkeidea tai omistaja vaihtuu.
Perehdyttdmisen tarkoitus on edistaa tyontekijan sopeutumista tyéyhteisoon,
tyohon ja kulttuuriin.

Perehdyttdmisen apuaineistoa ovat esimerkiksi ” Tervetuloa taloon” — oppaat,
toimintakertomukset, vuosikertomukset, henkiléstélehdet, ja — tiedotteet,
perehdyttdjan oma kansio, turvallisuusohjeet, ymparistdohjeet, video- ja DVD-
ohjelmat, perehdytysohjelmat ja tarkistuslistat, esitteet seka Internet tai Intranet.
Tybnopastukseen voidaan kayttaa tydohjeita, tydturvallisuusohjeita ym.
materiaalia. (TTK, Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus 2008.)

2.2 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttdmisen paatavoitteena on oppiminen. Talléin haetaan vastauksia
seuraaviin kysymyksiin kuten; Millaisia tietoja, taitoja, asenteita ja valmiuksia
perehdytettavan tulisi oppia? Missa ajassa? ja Miten hyvin? Oppimistavoitteiden
asettelussa tulisi huomioida myds yksil6lliset erot oppimisprosessin
suunnittelussa. Perehdyttamisohjelmat voivat olla yksiléllisia tai ne on
suunniteltu tietyille ryhmille ja niiden laajuus vaihtelee tarpeen mukaan.
Oppimistavoitteiden maarittelyn jalkeen voidaan suunnitella ohjelman sisalt
kuten esimerkiksi aihe, asiat, aikataulu, kaytettavissa olevat apuvalineet seka
oheisaineistot seka vastuuhenkil6t. (TTK, Perehdyttamisen suunnittelu ja
toteutus 2008.)

Uuden tyontekijan tai tyotehtavasta toiseen siirtyvan tyontekijan
perehdyttdmisen tavoitteena on, ettd han pystyy mahdollisimman pian
tydskentelemaan itsenaisesti ja vastuullisesti. Liséksi tavoitteena on luoda
hanelle myodnteinen vaikutelma tydpaikasta, kannustaa ja rohkaista hanta seka
sitouttaa hanet tyohon ja tydpaikkaan. Tavoitteena on myos virheiden ja
turvallisuusriskien seké poissaolojen vahentaminen. (Puhtaustieto PT Oy,
Tybnopastus ja tydpaikkaan perehdyttaminen 2004.)

2.3 Perehdyttamisen suunnittelu

Hyva perehdyttamissuunnitelma tuo johdonmukaisuutta ja tehokkuutta kaikkeen
toimintaan niin myos henkildston kehittamisen ja perehdyttdmisen kannalta
arvioituna. Perehdyttdmisen lahtokohtana on henkildstopolitiikka seka
henkilostdasioihin liittyvat yleiset periaatteet ja pelisaannot.
Henkilostopolitiikassa voidaan méaaritella esimerkiksi henkilostohankintaan
liittyvia asioita, kuten esimerkiksi mihin tehtaviin palkataan koulutettuja ja
ammattitaitoisia henkil6ita ja mihin tehtaviin palkataan henkil6it, joita yritys itse
kouluttaa. Kaytetaanko yrityksesséa osa-aikaisia, sijaisia tai vuokratydvoimaa tai



mahdollisesti oppisopimusopiskelijoita ja tydsséoppijoita? Miten heidan
perehdyttdminen toteutetaan? (TTK, Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus
2008.)

Perehdytyssuunnitelma ei ole toimiva, jollei yrityksessa ole sovittu kenen
vastuulla perehdyttaminen on. Perehdyttgjalla tulisi olla hyva perehdytettavan
alan/asian ammattitaito seka hénen tulee olla motivoitunut ja hanella tulee olla
myonteinen asenne opastamiseen ja opastettaviin. Hanella tulisi olla myos taito
saada erilaiset oppijat oppimaan. (TTK, Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus
2008.)

Perehdyttdmisen suunnittelun apuvalineena voi olla esimerkiksi kirjallinen
perehdyttdmisohjelma. Se voi olla yksildllinen eli tietyille henkiléille tehty
ohjelma tai yleisluonteinen runko, jota voidaan soveltaa monille ihmisille.
Kirjallinen perehdyttamisohjelma on hyva apuvaline (muistilista) kaikille niille,
jotka osallistuvat uuden henkilon perehdyttdmiseen. Sitéa voidaan kayttaa myos
perehdyttdmisen tarkistamiseen ja opitun varmistamiseen.
Perehdyttdmisohjelman voi antaa perehdytettavalle itselleen, josta han voi
tarkistaa omalta kohdaltaan suunnitelman toteutumisen ja aikataulutuksen.
(Puhtaustieto PT Oy, Tydnopastus ja tytpaikkaan perehdyttaminen 2004.)

Varsinainen perehdyttaminen voidaan katsoa alkavaksi jo tydhdnottovaiheessa.
Perehdyttdmisohjelmaa suunniteltaessa kannattaa pohtia jo sita, mita tehdaan
ja on mahdollista tehda etukateen. Tydnantaja voi kayttaa
perehdyttdmisohjelman runkoa keskustellessaan tytnhakijan kanssa
organisaatiosta, asiakkaista, talon tavoista, tydsuhteeseen liittyvista asioista ja
tyosta. (Puhtaustieto PT Oy, Tydnopastus ja tyopaikkaan perehdyttdminen
2004.)

Perehdytyksen sisalto ja aikataulutus vaihtelee sen mukaan, miten paljon
uudella tyontekijalla on koulutusta ja tydkokemusta tydsta johon héanet on
palkattu. Nuori ja kokematon tyontekija tarvitsee enemman aikaa
perehdyttdmiseen kuin kokenut tyontekija. Kaikesta huolimatta uusi tulokas on
perehdytettava. (Puhtaustieto PT Oy, Tyonopastus ja tydpaikkaan
perehdyttdminen 2004.)

2.4 Kenen vastuulla perehdyttaminen on

Tyo6turvallisuuslain 148:ssa todetaan mm., etta tyGnantajan on annettava tyontekijalle
riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoistd seké huolehdittava siita, etta
tyontekijdn ammatillinen osaaminen ja tytkokemus huomioon ottaen hanet
perehdytetaan riittavasti tydhon, tyépaikan tytolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon seka
turvallisiin ty6tapoihin.

Tyosuojelulainsdddanndssa on useita tydnantajaa velvoittavia maarayksia
tyohon perehdyttamisen jarjestamiseksi. Kaytdnndssa perehdyttamisesta,
opastuksen suunnittelusta sen toteuttamisesta ja valvonnasta vastaa lahin



esimies. Han voi kuitenkin delegoida perehdyttamiseen ja opastukseen liittyvia
tehtavia koulutetulle tydbnopastajalle tai perehdyttajalle, tydpaikkaohjaajalle tai
kummille. Silloin kun esimies sopii heidan kanssaan tiettyjen tehtavien
hoitamisesta, siirtyy my6s osavastuu tehtavien hoidosta heille. Tydnjaosta
riippumatta, jokaisen tyéntekijan velvollisuus on tarvittaessa auttaa ja neuvoa
uusia tyontekijoité ja tybtovereitaan. Paavastuu sailyy aina kuitenkin
linjajohdolla ja esimiehella. Lisaksi perehdyttamisen vastuu on myos
perehdytettavalla itsellaan. (TTK, Tyohon perehdyttdminen ja opastus —
ennakoivaa tydsuojelua 2006.)

Perehdyttamisessa meidan kaikkien tulisi muistaa se, etté asiat jotka ovat meille
itsellemme tuttuja, eivat valttamatta ole tuttuja perehdytettavalle. Niinpa
perehdyttdmisessa ja muissakin vuorovaikutustilanteissa valtymme monilta
vaarinkasityksilta ja muilta ongelmatilanteilta, kun muistamme sen, etta
itsestadn selvia asioita ei ole. (Puhtaustieto PT Oy, Tybnopastus ja tyopaikkaan
perehdyttdminen 2004)

Mikali tydpaikalla tydskentelee ulkopuolisia tydntekijoita, heidan
perehdyttdmisesta vastaavat seka lahettava etta vastaanottava tytnantaja.
Heidan tulee sopia keskenaan kaytannon perehdyttamisen toteutuksesta. Kun
tyopaikalla tytskentelee itsendisia yrittdjia tai tydnsuorittajia, heidan tulee
huolehtia vaara- tai haittatekijoiden ilmoittamisesta muille samalla tydmaalla
tyoskenteleville esimiehille ja vastuuhenkilGille. (TTK, Tyohon perehdyttdminen
ja opastus — ennakoivaa tydsuojelua 2006.)

2.5 Perehdyttdmisen seuranta

Oppimisen seuranta ja opitun varmistaminen kohdistuvat koko
perehdytysprosessiin, johon kuuluvat kaikki perehdyttamiseen liittyvat toiminnat,
asiat ja ihmiset. Perehdyttamisen laatua voidaan arvioida ja mitata samoin
periaattein kuin mita tahansa palvelun laatua. Perehdyttdmisen seurannan
apuvalineena voidaan kayttaa erilaisia perehdytyksen tarkistuslistoja. Merkinnat
naihin tarkistuslistoihin tekevat joko esimies tai perehdyttaja. Perehdytettavan
itsekin tulee tehda merkintéja tahan listaan, jolloin han voi aktiivisesti seurata
oppimisprosessiaan. Perehdyttdmisen seurannan varmistamiseksi esimiehen
tulee kayda seuranta-/ kehityskeskusteluja perehdytettdvan kanssa ennakkoon
suunnitellun aikataulun mukaisesti. Perehdyttamisen tarkistuslista toimii
dokumenttina. Lyhytaikaisille tyontekijoille voidaan laatia suppeampia
tarkistuslistoja. (TTK, Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus 2008.)

2.6 Perehdyttamisen hyodyt

Hyvin hoidettu perehdytys luo valmiudet tyon tekemiselle ja yhteistydlle.
Henkil6ston hyvasta ammattitaidosta hyotyvat niin asiakas, yritys kuin
tyontekijat. Lisaksi tyontekijoiden tydhyvinvoinnin kannalta on tarkeaa, etta he
voivat tyOpaikallaan osoittaa oppimiaan taitojaan monipuolisesti. (TTK, Ty6hon
perehdyttdminen ja opastus — ennakoivaa tyosuojelua 2006.)



Perehdyttdmisella voidaan helpottaa uuden tyontekijan tai tyota vaihtavan
sopeutumista ja oppimista tygssaan ja tyotehtavissaan. Han oppii tyonsa heti
oikein ja turvallisesti, jolloin ty6n sujuvuus ja laatu paranevat. Myos
tapaturmariskit ja tyon psyykkinen kuormitus vahenevat seka tyémotivaatio
kasvaa. Naiden my6ta tyontekijan osaa tarvittaessa muuttaa tyétapojaan ja
kehittaa tyétaan nykypaivan tydelaman muutosten myota. (TTK, Tydhon
perehdyttdminen ja opastus — ennakoivaa tyésuojelua 2006.)

Hyvin hoidetun perehdyttdmisen hyotyja ovat esimerkiksi se, ettd oppiminen
tehostuu ja oppiaika lyhenne, myodnteinen suhtautuminen tyéhéon ja — yhteiséon
lisdavat sitoutumista, perehdytettavalle ja asiakkaalle syntyy mydnteinen
yrityskuva, virheiden méara ja virheiden korjaamiseen kaytetty aika vahenevaét,
tyoturvallisuusriskit vahenevat, poissaolot ja tyontekijoiden vaihtuvuus
vahenevat sekéa kustannuksia saastyy erilaisten hairidtekijoiden vahetessa.
(TTK, Ty6hon perehdyttdminen ja opastus — ennakoivaa tydsuojelua 2006.)

3 TYONOPASTUS

3.1 Tyonopastuksen merkitys ja tavoitteet

Tybnopastus on tarked osa perehdyttdmistad. Se on tyopaikalla tehtavaa
valitonta tyohon liittyvien tietojen ja taitojen seka asenteellisten valmiuksien
opettamista. Sen tulisi olla suunnitelmallista ja tukea opastettavaa itsenaiseen,
omatoimiseen ajatteluun seka itsendiseen oppimiseen. Motivoitunut,
ammattitaitoinen tydénopastaja luo oppimiselle suotuisan ilmapiirin. Jokainen
opastettava on erilainen yksilo ja jokaisella on erilaiset valmiudet oppimiseen.
Niinpa tyonopastuksessa tulee huomioida opastettava yksilona ja muodostaa
hanelle tyosta siséinen malli, jonka pohjalta syntyy taitava ja turvallinen
tyosuoritus. (TTK, Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus 2008)

Tybnopastuksen tavoitteena on opastaa opastettavalle varsinainen ty6. Talléin
opastetaan esimerkiksi koneiden, laitteiden, tyévalineiden ja aineiden oikeat
kayttotavat ja turvallisuusmaaraykset. Lisdksi opastetaan oikeat tydmenetelmat,
toimintatavat ja tarvittaessa henkilokohtaisten suojainten, suojalaitteiden seka
suojavaatetuksen oikeat ja turvalliset kayttdtavat, huolto ja sailytys.
Opastettavan tulee olla mukana prosessissa aktiivisena osapuolena, jolloin
hanen aikaisemmat tiedot ja taidot seka kokemukset muodostavat pohjan
uuden oppimiselle. (TTK, Ty6hon perehdyttaminen ja opastus — ennakoivaa
tyosuojelua 2006.)

3.2 Kuka tarvitsee tybnopastusta

TyOelamassa muutokset vaikuttavat tehtaviin ja toimintatapoihin. TAman paivan
tyoyhteistssa tyontekijoiltéa vaaditaan valmiuksia siirtyd tydtehtavasta toiseen



hyvinkin lyhyella varoitusajalla. Tydnopastamisen tarkeys korostuu talléin
erityisesti.

TyOnopastusta tarvitaan silloin kun, tyd on tekijalleen uusi, siirrytaéan tyopaikan
sisélla uusiin tehtaviin, tydtehtavat ja — menetelmat muuttuvat tai tyo toistuu
harvoin tai tydsta on oltu pidemman aikaa pois. Opastusta tarvitaan myos jos
asiakkaat eivat ole tyytyvaisia palveluihin tai laatuvaatimukset eivat tayty.
Liséksi opastusta tarvitaan kun hankitaan ja otetaan kayttdon uusia koneita,
laitteita ja aineita tai jos turvallisuusohjeita laiminlyédaan. (Suomen
Siivousteknisen liiton julkaisuja 2:5, Siivoustydnjohdon kasikirja 2001.)

Opastettavat ihmiset ovat erilaisia yksiloita ja heilla on erilaisia valmiuksia
tyohon ja oppimiseen. Heidan tiedot ja taidot ovat erilaisia, eika kaikki
osaaminen nay papereista. Talléin osaamista selvitetaan erilaisten
haastattelujen ja tyonaytteiden avulla. Lisaksi opastettavat ovat psyykkisilta ja
fyysisilta ominaisuuksiltaan erilaisia. Toiset oppivat annetut ty6tehtavat
nopeammin kuin toiset. Ammattitaitoinen tyénopastaja osaa ottaa huomioon
my0s yksildiden erilaiset oppimistyylit ja suunnitella sen mukaan
tydnopastuksen tarkoituksenmukaiseksi ja yksilén oppimisen kannalta
tehokkaaksi ja motivoivaksi. Yksilon asenne vaikuttaa myds oppimiseen joko
positiivisesti tai negatiivisesti. (TTK, Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus
2008.)

Erilaisista kulttuureista saapuvat tyontekijat tulee erityisen hyvin opastaa
tyohonsa, jotta vaarinkasityksilta valtyttaisiin. Tyonopastajalla tulee olla
tarvittavaa tietoa kulttuurista, tavoista ja heidéan aikakasityksesta. Lisaksi
opastamiseen tarvitaan yhteinen kieli jolla oppimista voidaan ohjata ja tarkistaa.
Tyonopastuksen tueksi voidaan kehittaa selkokielisia oppaita, kuvia ja videoita.
(TTK, Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus 2008.)

3.3 Kenen vastuulla tyénopastus on

Tybnopastuksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta vastaa lahin
esimies. Han voi kuitenkin delegoida opastukseen liittyvia tehtavia koulutetulle
tydnopastajalle, tydpaikkaohjaajalle tai sopivaksi katsomalleen ammattinsa
osaavalle henkildlle. (TTK, Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus 2008.)

Tybnopastajan tehtava on luottamustehtava. Tydnopastajan tulee hallita oma
ammattitaito, olla motivoitunut opastamaan seka suhtautua myonteisesti
annettuun tehtavaan. Hanen tulee pystya luontevaan vuorovaikutukseen
opastettavan kanssa ja opastaa selkeasti, johdonmukaisesti seka toimia
oikeudenmukaisesti. Han osaa my6s kannustaa ja motivoida opastettavaa ja on
karsivallinen opastaessaan hyvinkin erilaisia henkil6ita. (TTK, Perehdyttdmisen
suunnittelu ja toteutus 2008.)
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3.4 Tydnopastuksen suunnittelu

Tybnopastuksen suunnitteluvaiheessa tulee miettia seuraavia kysymyksia; Keta
opastat? Miksi opastat? Mitd opastat? Miten opastat? Miten varmistan
oppimisen? Naiden asioiden pohtiminen ennakkoon olisi hyva, jotta
opastustilanteesta muodostuisi tehokas ja monipuolinen prosessi niin opastajan
kuin opastettavan kannalta ajateltuna. Kysymysten avulla kartoitetaan
opastettavan oppimistarpeet ja voidaan maaritelld h&nen oppimistavoitteet.
Samalla saadaan selville millainen opastettava on, mita han tietaa
opastettavasta tehtavasta jo ennestaéan, vai onko asia aivan uusi hanelle. Kun
tavoitteet on selvitetty, voidaan suunnitella varsinainen opastustilanne. (TTK,
Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus 2008.)

Tybnopastustilanteen toteuttamiseksi olisi hyva paneutua
ennakkovalmisteluihin, jolloin sdastettaisiin aikaa itse opastustilanteesta. Talléin
on hyva varata aikaa ja rauhallinen paikka opastustilanteeseen. Aikaa saastyy,
kun tehtava on ennakkoon suunniteltu ja opastukseen liittyvat tarvikkeet ja
valineet on varattu valmiiksi. Tukena on hyva olla ns. muistilista, jolloin asiat
tulee lapikaytyd. Myos opastettavalle voidaan antaa ennakkoon luettavaksi
opastettavaan asiaan liittyvaa materiaalia esimerkiksi opastettavan koneen
kayttoohjeet. . (TTK, Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus 2008.)

Tybnopastuksen tueksi on kehitetty erilaisia menetelmia, joista yksi
tunnetuimmista menetelmista on ns. viiden askeleen menetelma, jonka avulla
tyonopastus etenee askel askeleelta, vaiheittain. Menetelma perustuu
Vartiainen-Teikari-Pulkkis: Psykologinen tydnopastus 1989-malliin. Mallia
voidaan soveltaa tarkoituksenmukaisella tavalla omiin opastustehtaviin. (TTK,
Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus 2008.)
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Ns. Viiden askeleen menetelméa

Ensimmainen askel/ tarkoittaa aiheen ja oppimistavoitteiden selvittamista ja
l&ht6tason arviointia.
Opastustilanteen aloittaminen
e motivoi, luo kannustava ja luottamuksellinen vuorovaikutustilanne
oppimiselle
e arvioi tietojen ja taitojen taso (lahtotasokartoitus)
e kuvaa tehtava ja/ tai tehtdvakokonaisuus
e aseta tavoita ja valitavoite

Toinen askel/ tarkoituksena on, etté opastettava saa kokonaiskuvan
opastettavasta tehtavasta, ohjeista ja nyrkkisaannaista.
Opetus
e jaa laaja kokonaisuus pienempiin osiin
e naytad/ opasta yksi jakso kerrallaan ja ota opastettava mukaan
keskusteluun ja tekemiseen
e varmista oppiminen ennen seuraavaan vaiheeseen siirtymista
e perustele (miksi teimme n&in? mitéa hyotya siita on?)
e Kkysy myos perusteluja opastettavalta

Kolmas askel/ mielikuvaharjoittelun tavoitteena on keskittaa ajatukset
tyosuoritukseen ja sen onnistumiseen seka sisaisten mallien kehittdminen.
Sisaiset mallit tarkoittavat ihmisen toimintaa ohjaavia tekijoita.

Mielikuvaharjoittelu

e pyyda opastettavaa kuvaamaan vaihe vaiheelta tilanne, jonka han
on juuri oppinut/ harjoitellut
(opastettava joutuu pohtimaan millaisia valineitd han kayttaa, missa
jarjestyksessa han etenee ja mikd on missakin vaiheessa tarkeaa)

Neljas askel/ taitojen oppiminen edellyttdd tekemista ja taidot kasvavat
kaytannon harjoittelun avulla, tarkoituksena on harjaannuttaa taitoja.
Taidon kokeilu ja harjoitteleminen
e anna opastettavan tehdéa opastettu tydvaihe alusta loppuun rauhassa
e seuraa tyoskentelya
e kun ty6 on valmis, anna opastettavan ensin arvioida tyonsa tulos
(itsearviointi)
e arvioi tyon tulos ja perustele myds arviointisi
e anna harjoitella lisaa tarpeen mukaan

Viides askel/ Opitun varmistaminen, jonka tavoitteena on esimerkiksi se, etta
opastettavalla on riittavat tiedot ja taidot hoitaa koko opetettu tyétehtava
itsendisesti.

Opitun varmistaminen

e anna opastettavan tydskennella yksin

seuraa tyoskentelya

anna palautetta

rohkaise kysyméaan

anna tyoskennelld vastaavanlaisissa tilanteissa yksin

anna opastettavan opastaa oppimansa tehtava toiselle, jolloin voit viela

varmistaa onko tehtéava opittu

Vartiainen-Teikari-Pulkkis, Psykologinen tybnopastus
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3.5 Oppimisen arviointi

Oppimisen arvioinnilla tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla
seurataan ja tarkistetaan opastettavan oppimisprosessia ja tydnopastukselle
asetettuja tavoitteita. Arvioinnin tavoitteena on saada tietoa, missd mennaan,
miten oppiminen on edistynyt ja mita pitaa korjata tai tdydentaa. Arviointia
palautteineen voidaan pitaa myds hyvana motivointikeinona niin opastettavalle
kuin opastajalle itselleenkin. (Puhtaustieto PT Oy, Tybnopastus ja tyopaikkaan
perehdyttdminen 2004.)

Oppimisen arviointiin liittyvissa arviointikeskusteluissa tulisi esimiehen,
perehdyttajan tai tydpaikkaohjaajan varata etukateen aika ja rauhallinen paikka
missa keskustelu kaydaan. Arviointikeskustelussa voidaan pohtia esimerkiksi,
Miten perehdyttaminen on perehdytettdvan mielesté toteutunut? Mitka asiat han
on mielestaan oppinut hyvin? Missa asioissa han tarvitsee mielestaan viela
lisdd ohjausta ja harjoittelua? Millaisia toivomuksia hanella on perehdyttamiseen
ja tydnopastukseen liittyen? Miten tasta eteenpain? Millainen on aikataulu?
Arviointikeskustelun apuna on hyva kayttaa perehdyttamiseen liittyvaa
tarkistuslistaa ja ennakkoon mietittyja kysymyksia. Perehdyttajan tulisi laatia
keskustelussa kaydyista asioista muistio ja hanen tulisi myos vastata siita, etta
asiat my0s toteutuvat. Tarkeita arvioinnin kohteita ovat myos esimerkiksi
paatoksentekotaidot, ongelmaratkaisutaidot ja oppimaan oppimisen taidot.
(TTK, Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus 2008.)

Arviointia helpottamaan ja yhdenmukaistamaan on méaaritelty osaamistasot,
joita ovat aloittelija, osaaja ja asiantuntija. Aloittelija suoriutuu yksittaisista
tyotehtavista, mutta tarvitsee viela paljon ohjausta, apua ja tukea. Osaaja
suoriutuu tyétehtavistaan tavallisissa tilanteissa itsenaisesti ja hén uskaltaa
tarvittaessa kysya neuvoja. Asiantuntija hallitsee tyotehtavat hyvin myos
yllattavissa ja poikkeuksellisissa tilanteissa. Han hahmottaa kokonaisuuden ja
pystyy itsenaiseen tytskentelyyn. (TTK, Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus
2008.)

4 MAAHANMUUTTAJIEN PEREHDYTTAMINEN JA
TYONOPASTUS

Maahanmuuttajien perehdyttdminen ja tydnopastus tehdddn samoin kuin
suomalaistenkin. Heidan perehdyttamiseen kannattaa varata kuitenkin
enemman aikaa. Hyva kielitaito helpottaa perehdyttdmisen ja tydnopastuksen
onnistumista. Perehdyttajien ja tydnopastajien on hyva tutustua ennakkoon
ulkomaalaisten tydntekijoiden ammatti- ja kielitaidon lisdksi myds heidan
kulttuuritaustaan, kaytdstapoihin ja uskontoon. (Ty6turvallisuuskeskus,
Siivousala, Ulkomaalaisten tydnopastus 2004.)
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Ulkomaalaisten tyontekijoiden perehdyttdmisessa ja tybnopastuksessa
keskeisia asioita ovat ty6lainsaadanto ja tybluvat, tyokulttuuri ja yrityksen
toimintatavat seka tyoturvallisuuslaissa méaaritellyt vastuut, velvoitteet ja
oikeudet. Aikakasitys maahanmuuttajalla voi olla hyvin erilainen, joten
perehdyttdjan on syyta kiinnittéda siihen asiaan erityista huomiota, jotta tyot tulee
tehtya sovitussa aikataulussa. Perehdyttamisen tukena voidaan kayttaa
videoita, kuvia seka selkokielisia oppaita. Tarvittaessa oikeat tyGtavat voidaan
nayttaa kadesta pitaen. Perehdyttgjan tulee kuitenkin aina varmistaa, etta
maahanmuuttaja ymmartaa annetut tehtavat ja tydoskentelee oikein ja
turvallisesti. Monet maahanmuuttajat eivat helposti kerro, jos he eivat
opastustilanteessa ole ymmartaneet kaikkea ja niinpa tiedon perillemeno on
varmistettava. (Tyoturvallisuuskeskus, Siivousala, Ulkomaalaisten tyénopastus
2004.)

Uudelle tulokkaalle on hyva laatia perehdyttdmisohjelma, jolloin kaikki téarkeéat
asiat tulee lapikaytya eivatka asiat unohdu. Perehdyttdmiseen varataan
tarpeeksi aikaa ja oppimista tulee seurata paivittain. Uuden tulokkaan
laittaminen kokeneen tyontekijan pariksi edesauttaa tydohon perehtymista. Myos
erilaisten opastuslistojen kayttaminen tukee oppimisprosessin seurantaa.
(Tyoturvallisuuskeskus, Siivousala, Ulkomaalaisten tydnopastus 2004.)

Ulkomaalaisen tyontekijan perehdyttdmiseksi on hyvaa noudattaa seuraavia
toimintaohjeita

» perehdyta huolellisesti tydhon, tydmenetelmiin ja tyoturvallisuuteen
opeta ammattisanasto suomeksi toistamalla ja nayttamalla

kaanna tydohjeiden sanat ja termit tyontekijoiden kayttamalle kielelle
kayta opastuksen apuna kuvia, piirroksia, videoita

anna kokeilla ja anna palautetta selkeasti ja rauhallisesti

varmista, etta opastettava on ymmartanyt asian

vV V VvV V VY VY

valitse opastettavalle tyopaikalta "lkummi”, jonka puoleen opastettava voi
kdantya ongelmatilanteissa

» mikali tybpaikalla on saman maan kansalaisia, hyddynna heita
opastuksessa

» ole ystavallinen ja kannusta seka luo turvallinen oppimistilanne
opastettavalle

Lisaksi perehdyttamissuunnitelmassa tulisi huomioida seuraavia asioita
» Yleiset kulttuurierot ja niiden vaikutus tyéhon

o valtakasitykset, yhteisollisyyden aste, aikakasitys
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» Kasite-erot
o turvallisuudesta ja tydsuojelusta tyOpaikalla
o tyontekijan roolista

o kotimaan ja Suomen tydpaikkojen kaytannoissa

o mika on sopiva syy olla poissa toista

» Kielivaikeudet
o puhe, lukeminen, ei kielellisten viestien tulkinta

Tyonjohtajina toimivien esimiesten tulisi varmistaa saanndllisesti, etta
maahanmuuttajat tekevat toita sujuvasti ja turvallisesti. Mikali ongelmia esiintyy,
niihin on puututtava valittomasti. (Tyoturvallisuuskeskus, Siivousala,
Ulkomaalaisten tyénopastus 2004.)

5 LOMAKKEIDEN JA PEDAGOGISEN TYOKALUN
KEHITTAMINEN JA TESTAUS

Perehdyttamiseen liittyvien lomakkeiden suunnittelun apuna olen kayttanyt
Tyo6turvallisuuskeskuksen laatimaa materiaalia, jota on saatavilla heidan
Internet-sivuilta seka Siivoustydnjohdon kasikirjaa. Ensimmaiset lomakkeet
suunnittelin Word- taulukkomuotoon, mutta loppuvaiheessa totesin kaytannon
syista, ettd lomake voisi toimia paremmin Excel-taulukkoon siirrettyna.
Lomakkeet ovat muunneltavissa tilanteen ja tehtavdkuvan mukaan eli ne
"elavat” koko ajan, mutta yleiset asiat ovat kaikissa samat. Seuraavassa
tydsuojelutoimikunnan kokouksessa pohdimme tarkemmin naiden lomakkeiden
siséltod, toimivuutta ja ulkoasua sekd mahdollista testikayttoa. (Liite 1-2)

Tyon edetessé ongelmaksi jai viela se, miten toisin esiin pedagogisen
nakemyksen tehtavassani. Perehdyttamiseen liittyvien erilaisten lomakkeiden
pohjalta ja erityisesti viiden portaan tydnopastuksen pohjalta rakentui idea
"pedagogiseen tyokaluun”. Muotoilin lomakkeen siten, etta viiden portaan malli
voidaan yhdistaa tutkinnon perusteisiin. Lomakkeen eri vaiheessa voidaan
seurata tarkemmin (erilaisen) oppijan oppimisprosessia ja palata portaita
takaisin pain mikali asetettuun tavoitteeseen ei ole paéasty. Lomake on
testikaytdssa laitoshuoltajan ammattitutkintoon valmistavan koulutuksen
tekstiilien huoltopalvelut tutkinnon osassa. (Liite 3)

6 POHDINTA

Taman tehtavan avulla olen tullut yha vakuuttuneemmaksi siita, miten tarkeaa
on, etta tydpaikoilla on selkea toimintamalli uuden tyontekijan perehdyttdmiseen
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tyOyhteis66n ja sen toimintakulttuuriin. Hyvin suunniteltu perehdytys ja
tyonopastus edesauttavat uuden tyéntekijan sopeutumista uuteen tyopaikkaan
ja tyotovereihin seka lisaavat tyoviintyvyytta ja tydssajaksamista. Tyot ja
tehtavat opitaan tekemaan heti oikein ja turvallisesti eika aikaa kulu virheiden
korjaamiseen. Lisaksi nykyisin tyétilanteet ja -tehtavat voivat muuttua hyvin
nopeasti, talldin on hyva, ettd tydpaikalla on selke& perehdytysohjelma
kaytossa.

Perehdyttdmisen paavastuu on esimiehellé ja linjajohdolla. Mikali he delegoivat
naita tehtavia alaisilleen, tulee heidan maaritella myos tehtavassa vaadittavat
vastuut ja velvoitteet. Talloin tyontekija tietdd mita hanelta odotetaan, ja miten
han voi toimia tehtavassaan, jotta tyo tulisi hoidettua mahdollisimman hyvin.

Tydssani olen kohdannut jonkin verran maahanmuuttajia ja paasaantoisesti
heidan oppimisen esteenda on ollut puutteellinen suomenkielentaito. Talloin
heidan oppimisen edistamiseksi on kaytettdava enemman aikaa ja varmistettava,
ettd opetettavat asiat on ymmarretty oikein ja he toimivat annettujen ohjeiden
mukaisesti. Heidan perehdyttdminen maamme tydkulttuuriin edesauttaa
sopeutumista uuteen tydymparistoon.

Mikali tydpaikoilla on eri kulttuureista l&htéisin olevia tyontekijoita, olisi hyva
perehdyttdd suomalaiset tyontekijat myos heidan kulttuuriin, jolloin
molemminpuolisilta vaarinkasityksilta valtyttaisiin.

Kehittamistehtavan tavoitteisiin olen mielestéani paassyt eli perehdyttdmiseen
littyvaa materiaalia erilaisten lomakkeiden muodossa on syntynyt. Lomakkeiden
sisélto ja ulkoasu ovat tehtavan edetessa muuttuneet ja niitd kehitelladn
jatkossakin. Kuitenkin taman tehtavan myo6ta on paasty pieni askel eteenpain
perehdyttdmisen saralla. Perehdyttamiseen liittyva kehittdminen jatkuu edelleen
tyoryhmasséa, missa olen mukana.

Erityisen iloinen olen kehittamastani pedagogisesta tyokalusta” omaan
opetustyOhoni, joka perustuu viiden askeleen tydnopastusmalliin. Lomake
rakentuu tutkinnon perusteisiin. Opetusta suunniteltaessa lomake toimii
runkona, jonka avulla opetuksen suunnittelussa tulee huomioiduksi kaikki
tutkinnon perusteissa vaadittavat osa-alueet. Se tuo opetuksen suunnitteluun
pedagogisen toiminnan mallin, jolloin opetus on tavoitteellista, ennakkoon
suunniteltua ja arvioitavaa. Oppimisprosessin seurannassa lomakkeen
perusideana on, ettd oppimista voidaan seurata askel askeleelta ja mikali
oppimista ei tapahdu, voidaan palata askel taaksepain kunnes oppimista on
tapahtunut.

Lomake on ollut testikaytdssa laitoshuoltajan ammattitutkintoon valmistavan
koulutuksen, tekstiilienhuoltopalvelut tutkinnon-osassa ja kokemukset
lomakkeen toimivuudesta ovat myonteiset. Lomakkeen my6ta on opetuksen
suunnittelun sisalté muuttunut enemman suunnitelmalliseksi ja tavoitteelliseksi
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seka erilaiset oppijat huomioivaksi. Lomakkeen testaus jatkuu tulevissa
koulutuksissa.

Tulevaisuudessa sama lomake kehitellaan myos opiskelijoiden "omaksi
tydkaluksi” oppimisprosessin seurannassa, jolloin vastuuta oppimisen
seuraamisesta siirretaan myos oppijalle itselleen.
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PEREHDYTYS
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Uusi tyontekija merkitsee listaan joko rastin tai paivamaaran niiden asioiden kohdalle, jotka hanen kanssaan on kasitelty. Kun
kaikki kohdat on taytetty, voidaan katsoa, ettd perehdyttaminen on hoidettu. Naiden jalkeen voidaan tulokkaalta edellyttaa

naiden asioiden tietdmista ja osaamista.

A. YLEISET ASIAT Perehdyttgja Suoritettu | Tarkistettu
Organisaatio esimies tyonohjaaja/ pv. pv.
joku muu

@ toiminta-ajatus

@ omistajat ja asiakkaat

@ henkilosto

a tilat

Toimintatavat

@ mita henkilostolta odotetaan?

@ ulkoinen olemus, kaytos, tydasu

@ puhelimen kayttd, tupakointi, avaimet

@ luottamuksellisuus, vaitiolovelvollisuus

TyOdsuhdeasiat

@ tydsopimus, tydsuhteen laatu

@ koeaika ja sen merkitys

@ tybaika, tydvuorot, ylityot

@ tyotunti-ilmoitus

@ lomat, loma-anomukset

@ poissaolot ja niiden ilmoitus

@ palkka, palkanmaksu, verokortti

@ erillislisat

@ tydmatkat

@ luottamusmies

@ tydehtosopimukset

Tydsuojeluorganisaatio

@ tybsuojeluorganisaatio, -valtuutetut, -
| toimikunta

@ parannusehdotusten kasittely

TyoOturvallisuus

@ tyoturvallisuusohjeet (séhko, palo, muut)

@ ensiapuohjeet, ensiapukaappi

Tydterveydenhuolto

@ tydterveysaseman palvelut

@ tybhontulotarkastus

@ tyo- ja toimintakyvyn yllapito

Toiminta hatatilanteissa

@ ensiapu, halytykset, poistuminen




Sisainen tiedottaminen
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@ tiedotteet, ilmoitustaulut

@ palaverit, muistiot

@ sahkdinen viestinta

Kouluttaminen

@ koulutusasiat

Muut asiat

@ harrastus- ja virkistysmahdollisuudet

@ puhelimen ja ATK:N kéytto

@ vakuutukset

2
2
2
Perehdytettava: Tyo6tehtava:
Perehdyttaja: Tyo6tehtava:

Perehdyttdminen aloitettu
/ 20

Perehdyttdminen paattynyt

/

20
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B.OMA TYO Perehdyttaja Suoritettu | Tarkistettu
Tydtehtaviin liittyvat asiat pv. pv.
esimies tybnohjaaja/
joku muu

» Tutustuminen tydympéaristoon
o esimiehet, tyotoverit

o tyédtilat, varastotilat

» TyOpaikan liikennesaannot

» Jéatehuolto, siisteys

» Omat tehtavat ja vastuualueet

o laadulliset tavoitteet

» Tyovélineet

o kayttdohjeet, riskit, huolto

» Henkilokohtaiset suojaimet/

o kaytto, hoito, huolto

> Tydasennot

» Elpyminen

» Turvallisuusohjeet ja maaraykset

Alakohtaiset todistukset/ kortit:

» Anniskelupassi

» Ea-1/ Ea-2/ Ea-3

> Hygieniaosaamistodistus

» Sahkoturvallisuuskortti

» Tulityokortti

» Tyoturvallisuuskortti

Luvanvaraiset tyot, esim.

» Tulityd

» Kattotulityot

» Séilio- ja putkityot

» Asbestityot

»> Sahkotilat
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C. LOMAKKEET

Tybn vaara- ja
kuormitustekijat

A) Tyon vaara- ja kuormitustekijat

B) Toimenpidelomake

C) Tybnopastus
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Liite 2

C. LOMAKKEET
» . . e 1. Vahdainen vaara = vaaratekija on hallinnassa, se ei aiheuta terveyshaittaa tai
A) Tyon vaara- ja kuormitustekijat/ mahdollinen haitta on vahainen ja ohimeneva
yleinen malli 2. Kohtalainen vaara = Vaaratekijé voi aiheuttaa sairauslomaan johtavia
ohimenevié sairauksia
3. Vakava vaara = Vaaratekija voi aiheuttaa vakavia seurauksia, esim. yli 30
paivan sairausloman, pysyvan vamman tai hengen menetyksen

Mitkad seuraavista tekijoista voivat aiheuttaa merkittdvan vaaran tydntekijan turvallisuudelle tai
terveydelle ty6paikallanne? Rastita sopiva vaihtoehto. Perustelut ovat lomakkeen yldosassa.

1 2 3

TyoOpiste

Siisteys ja jarjestelyt

Kulkutiet, uloskaytavat, pelastustiet

Portaat, tikapuut, liuskat

Tyb6skentelytason korkeus

Naytot ja nayttopaatteet

Tybasento

Selan asento

Hartioiden ja ké&sien asento

Ranteen ja sormien asento

Paan ja niskan asento

Jalkojen asento

Ruumiillinen kuormitus

Tyon fyysiset kuormitustekijat

Jatkuva istuminen tai seisominen

Tyon tauotus ja tyotahti

Jatkuvasti samana toistuvat tyoliikkkeet

Raskaat nostot tai taakan kannattelu

Tydvalineet ja menetelmat

Tyokalut, koneet ja laitteet

Kasiteltavat kappaleet

TyOpisteen tuet ja apuvalineet
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Fysikaaliset tydympaéaristo-tekijat

Melu

Jatkuva melu tai iskumelu

Lampétila ja ilmanvaihto

TyOpaikan lampétila, Yleisiimanvaihto ja kohdepoistot

Vetoisuus

Kylmat tai kuumat esineet

Tyo6skentely ulkotiloissa

Valaistus

Yleisvalaistus

Kohdevalaistus tydpisteissa

Kulkuteiden turva- ja merkkivalaistus

Ulkovalaistus

Tarina

Kasiin tai koko kehoon kohdistuva térina

Sateily

lonisoiva, UV, Laser, Infrapuna, Mikroaallot, S&hkdmagneettiset kentat

Kemialliset ja biologiset tydymparisto-tekijat

Tydssa esiintyvat altisteet

Vaaralliset tai haitalliset kemikaalit

Syopavaaralliset kemikaalit

Allergiaa aiheuttavat kemikaalit

Palo- ja rajahdysvaaralliset aineet

Polyt, kuidut ja kaasut

Hoyryt, huurut ja savut

Kemikaalien kayttd

Kemikaalien pakkausmerkinnéat

Kayttoturvallisuustiedotteet

Kemikaalien kayttotavat

Kemikaalien varastointi
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Kemikaalien kaytosta poisto

Suojainten kunto ja kaytto

Ensiapuvélineiden kunto ja kayttd

Tulipalo- jarajahdysvaara

Sahkolaitteiden kunto ja kaytto

Tulityéluvan ja tulitdiden tekeminen

Sammutusvalineet ja niiden merkinnat

Biologiset vaaratekijat

Bakteerit, virukset, sienet

Tapaturmavaarat

Tydymparisto

Liukastuminen, kompastuminen

Henkilénostot tai henkilén putoaminen

Puristuminen esineiden valiin

Lukittuun tilaan loukkuun jaédminen

Sahkolaitteet ja staattinen sahko

Tavarankuljetukset ja muu liikenne

Hapen puute

Veden varaan joutuminen

Esineet ja aineet

Esineiden putoaminen ja/tai kaatuminen

Esineiden tai aineiden sinkoutuminen

Liikkuvan esineen aiheuttama isku

Takertuminen liikkuvaan esineeseen

Viilto- tai leikkautumisvaara

Pistovaara

Henkilon toiminta

Suojainten tai suojusten puute

Turvaton toiminta ja riskinotto

Poikkeavat tilanteet ja hairitt




4(4)

Paihteiden vaarinkaytto

Muita mahdollisia vaaratekijoita

Puutteet halytys- ja pelastusvalineissa

Puutteet ensiapujarjestelyissa

Tydn psyykkiset ja sosiaaliset kuormitustekijat

sekd muut tekijat

Henkinen tydkuormitus, tydskentely suorituskyvyn aarirajoilla

Vékivalta ja sen uhka

Epaasiallinen kohtelu tyépaikalla

Tehtava- ja vastuualueiden epéaselvyys

Tyontekijan opetus ja ohjaus turvallisiin ja terveellisiin tyétapoihin

Tyontekijan kuuleminen ja tiedonkulku omaa ty6téa koskevassa asiassa

Tuen ja avun saaminen esimiehelta
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C. LOMAKKEET

B) Toimenpidelomake

2.

3.

mahdollinen haitta on véhainen ja ohimeneva
Kohtalainen vaara = Vaaratekija voi aiheuttaa sairauslomaan johtavia ohimenevia

sairauksia

Vahainen vaara = vaaratekija on hallinnassa, se ei aiheuta terveyshaittaa tai

Vakava vaara = Vaaratekija voi aiheuttaa vakavia seurauksia, esim. yli 30 paivan
sairausloman, pysyvan vamman tai hengen menetyksen

Lomakkeeseen kootaan asiat jotka ovat saaneet riskikartoituksessa arvion 3. Toimenpidelomakkeen
tavoitteena on varmentaa, etta tyopaikalla/-tehtédvassa olevat vaara- ja kuormitustekijat on huomioitu.

Vaaratilanteen Riski Korjaavat Vastuuhenkil® Aikataulu
kuvaus toimenpiteet
Kohde: Tyotehtava:

Vastuuhenkil6t/ laatijat:

Nimi:

Ty6tehtava yrityksessa:

Nimi:

Paiva: / 20

Ty6tehtava yrityksessa:

Paivitetty: /

20
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1.
Valmistele
opetettava asia

> suunnittele
opastustilanne

> aseta tavoite ja
valitavoite

> kuvaa tehtava
ja/tai tehtava-
kokonaisuus

> arvioi tietojen ja
taitojen taso

> motivoi, kannusta
oppimaan

2.
Opetus

> anna
toimintasaannot

> selosta ja
perustele, miksi

> nayta tyo

> pyyda
analysoimaan
tehtava

3.
Mielikuvaharijoittelu

> pyyda toistamaan
ajatuksissa

> anna pelkistetyt
saannot

> seuraa
prosessointia

> pyyda selostamaan
tyo

4.
Taidon kokeilu ja
harjoittelu

> arvioi taitotaso

> anna kokeilla
uudestaan

> anna palaute

> anna kokeilla

5.
Opitun
varmistaminen

> paata opastus

> rohkaise
kysymaan

> anna palaute

> anna tydskennella
yksin

siirtyminen
tavanomai
sen tyon-
tekoon

2

Koulutus: Laitoshuoltajan at/ Tekstiilien huoltopalvelut

Asiakaspalvelu

e  tietda asiakaskohteen
tekstiilien huoltojarjestelméan
ja huoltaa tekstiilit
omatoimisesti

e toimii tydohjeiden tai
palvelukuvauksen ja sovitun
laadun mukaisesti

e  toimii typaikan (tydnantaja,
asiakas) ohjeiden
mukaisesti

e  toimii tydssaan ja
tydyhteisdssa oma -
aloitteisesti,
vastuuntuntoisesti
ja ystavallisesti

e  pitéa asiakastyytyvaisyytta
tyon tavoitteena, mika nakyy
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hanen kaikissa toimissaan

. huolehtii omasta
siisteydestaan,
tydvaatetuksestaan ja
tyovalineistdstéaan valittden
ammattimaisen kuvan
itsestaan

Tekstiilien huoltaminen

e  huoltaa asiakaskohteen ja
asiakkaan pyykin,
esimerkiksi vaatteet,
linavaatteet, verhot,
poytaliinat ja
sisustustekstiilit

e tietdd, miten
asiakaskohteen tekstiilien
huoltokierto on jarjestetty

e  tunnistaa yleisimmat
huollettavat
tekstiilimateriaalit

e lajittelee ja esikasittelee
tekstiilit niiden materiaalin ja
huoltomenetelman
mukaisesti

e tunnistaa eri likatyyppeja ja
valitsee sen seka
materiaalin ja varin
perusteella pesuaineet ja
huoltomenetelmat

e arvioi tahranpoistotarpeen ja
poistaa tarvittaessa
yksittéisié tahroja

e  pesee, kuivattaa ja
jalkikasittelee tekstiilit hoito-
ohjeiden mukaisesti

. kayttaa koneita ja vélineité
tarkoituksenmukaisesti ja
hallitsee niiden
toimintaperiaatteet
(pyykinpesukone,
kuivausrumpu tai -kaappi,
mankeli, silitysvélineet)

e lajittelee, esikasittelee ja
pakkaa tarvittaessa
pesulaan |ahtevan pyykin




3(4)

e  |ahettda tarvittaessa pyykit
pesulaan

e  vastaanottaa ja varastoi
pesulasta tulevan pyykin
tarvittaessa

e valitsee taloudelliset
tydmenetelmat ottaen
huomioon tydn tavoitteet,

. kaytettavissa olevan ajan ja
tydssa kuormittumisen

e tekee tydnsa joutuisasti

e  kayttdd menetelmia ja
koneita tehokkaasti,
esimerkiksi taydet
koneelliset, tyon rytmitys

Oman kehon kéaytto ja tyén
kuormittavuuden saately

e  tunnistaa staattisen ja
dynaamisen lihastyon
vaikutuksen kehossaan

e  tybskentelee asennoissa,
jotka kuormittavat
mahdollisimman vahan

e rytmittdd tyonsa niin, etta
elimisto palautuu
kuormituksesta esimerkiksi
mikrotauot, rentoutus- ja
vastaliikkeet

e  keventaa tyotédan
kayttamalla koneita ja
ergonomisia tydvélineita

Ty6turvallisuus

. noudattaa yleisia
tydsuojelumaarayksia ja
tydpaikan (tydnantaja ja
asiakas)
tyoturvallisuusohjeita

. huolehtii omasta
ty6turvallisuudestaan,
esimerkiksi
tartuntavaarallista
pyykkia kasitellessaan ja
osaa toimia hatatilanteissa
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. kayttaa
tarkoituksenmukaisia
suojavaatteita ja
tydjalkineita

. kayttaa tarvittavia suojaimia

e annostelee ja kayttda pesu-,
tahranpoisto- ym. aineita
kayttd-ohjeiden mukaisesti

. kayttaa koneita ja laitteita
kayttdohjeiden mukaisesti ja
huolehtii niiden
séahkéturvallisuudesta

Ymparistolahtdinen
tydskentely

e  kayttdd pesu- ym. aineita,
jotka kuormittavat
mahdollisimman vahan
ympéristda

e annostelee tekstiilien
huollossa kaytettéavat pesu-
ym. aineet kayttdohjeiden
mukaisesti

o kayttaa vetta
tarkoituksenmukaisesti

e lajittelee tekstiilien huollossa
syntyvat jatteet ja toimii
jatehuollon
edellyttamalla tavalla

Oman tydn arviointi

e arvioi tydtaan asiakkaan ja
tekstiilien huoltopalvelujen
tuottajan nakdkulmasta

e arvioi tyotaan rohkeasti ja
kriittisesti

e  kayttdd saamaansa
palautetta tydnsa
kehittdmisessa




