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Tama opinnéytetyd pohjautuu suomalaisen teollisuuden alan yrityksen toimeksiantoon.
Opinnaytetyon toimeksiantona oli tuottaa henkilostoopas koko organisaation kayttoon.
Organisaatiolla on useampi toimipiste eri puolella Suomea. Kaytossa ei talla hetkellé ole
materiaalia, josta selvidisi yhteiset sadnnot, linjaukset ja ohjeistukset erityisesti yrityksen
sisdisisia toimintoja koskien. Oppaan on tarkoitus toimia tietopankkina koko yritykselle
ja tukea uuden tyontekijan perehdytystd parantamalla sisdista viestintaa.

Opinndytetyd on laadullinen tutkimus. Kvalitatiivisena menetelména on hyodynnetty
puolistrukturoituja haastatteluja. Haastattelut tehtiin jokaisessa toimipisteessd muuta-
malle henkilokunnan jasenelle. Haastateltavat jaettiin kolmeen ryhmé&éan aseman mukaan.
Johtohenkil6ista, toimihenkildista ja tyontekijoista haastateltiin kustakin ryhmasta 4-6
henkilod. Haastattelut vaikuttivat suuresti henkilgstéoppaan sisaltoéon. Oppaassa on huo-
mioitu henkil6kunnan toiveet.

Henkildstdopas on tutkimusosuuden liitteend lopussa. Henkildstéoppaan Kirjoitusvai-
heessa korostui erityisesti perehdytyksen merkitys, jonka vuoksi se on suuressa osassa
tukemassa teoriaa. Lisaksi teoriaa painotettiin viestintaan ja tiedonkulkuun ja sen paran-
tamiseen organisaation sisélld. Tiedonkulku ja viestintd ovat monen yrityksen kompas-
tuskivi, eika toimeksiantoyritys ole poikkeus. Teoriatiedon toivotaan olevan hyodyksi toi-
meksiantoyritykselle henkildstdoppaan rinnalla.

Henkilokunnan haastattelut aloitettiin maaliskuussa 2017. ”Henkilostooppaan laatimi-
nen” -kappaleessa on koko tyon etenemiskaavio. Kaaviossa on kuvattu tarkat paivdmaarat
ja oleelliset seikat teoriaosuuden ja oppaan kannalta. Kokonaisuudessaan tyon Kirjoituk-
seen kului aikaa noin kahdeksan kuukautta.

Lopputuloksena toimeksiantoyritykselle tehtiin kaksi opasta, joista toinen on liitetty t&-
han tydhon. Oppaita tehtiin kaksi liiketoimintojen eridvéisyyksien vuoksi. Pienet kéytén-
non eroavaisuudet vaikuttavat yrityksen sisalla merkittavasti, mutta molempia oppaita ei
ole oleellista liittaa tdhan kokonaisuuteen. Liitetyst4d oppaasta on poistettu ne osuudet,
josta yritys olisi tunnistettavissa toimeksiantajan toivetta kunnioittaen.
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This thesis is based on an assignment of a Finnish industrial company. The assignment
was to produce a human resources guide for the use of the organization. The organization
has several offices around Finland. Currently, there is no material available to explain the
common rules, policies and guidelines, especially regarding the company's internal oper-
ations. The guide is intended to serve as a data bank for the entire company and to support
the introduction of a new employee.

The research method in this thesis was the qualitative method. Half-structured interviews
were used in addition to the qualitative method. In every office, 4-6 employees were in-
terviewed, representing each group of personnel, i.e. management, clerical workers and
industrial workers. The requests of the staff were considered in the guide, so the inter-
views had an impact on the content of the personnel guide.

The guide is available as an appendix in the end of the thesis. The importance of orienta-
tion was particularly emphasized in the writing process, and orientation had a big role in
the theoretical section. The theoretical part also dealt with communication and its im-
provement within the organization. Communication is an obstacle for many companies,
and the commissioning company is no exception. Hopefully, the company can benefit
from the theoretical part alongside the personnel guide.

The interviews with the staff started in March 2017. A complete schedule for the whole
work can be found at the section Creating a Personnel Guide. The chart gives the exact
dates and describes the relevant points in the theoretical part and the guide. In total, it
took about eight months to complete this thesis.

As the outcome, the commissioning company received two personnel guides. One of them
is included in this thesis. Two guides were made because of business disparities. Small
practical differences affect the company significantly, but it was not relevant to include
both guides in the thesis. Respecting the commissioner's request, all information where
the company could be identified has been removed.

Key words: personnel guide, orientation, orientation guide, communication
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1 JOHDANTO

1.1 Tyon tausta

Taman opinndytetyon tavoitteena on saada aikaan positiivisia muutoksia tiedonkulussa,
ja yhtendistédd toimintoja toimeksiantajayrityksen eri toimipisteiden valilla tuottamalla
koko organisaatiolle yhteinen henkildstbopas. Tavoitteeseen paéstdan tutustumalla yri-
tyksen siséisiin toimintoihin, joita ovat mm. perehdytyskaytannét ja tydmenetelmat. Eri

toimipisteiden valisia k&ytantoja verrattiin keskenddn haastattelemalla henkilokuntaa.

Henkildstdopas toimii tietopankkina koko henkildstélle toimipistekohtaisesti. Oppaasta
henkilokunta voi tarkistaa toimintamenetelmat tietyissa tilanteissa ja kaytdnndissa. Op-
paassa on helposti saatavilla yhteystiedot ja ohjeet, kuinka toimia esimerkiksi poissaolo-
jen, tyoturvallisuuden ja tyterveyden suhteen. Yritys turvautuu téll& hetkelld hajanaisesti
saatavilla olevaan tietoon. Yritykselld on tarvetta oppaalle, josta koko henkildkunta voi

|0ytéa tarvitsemansa tiedon tai yhteyshenkilon ongelmatilanteissa.

Opas siséltaa tietoa koko henkilékunnalle aina esimiestasolta toimihenkildihin ja tyonte-
kijoihin asti, jonka vuoksi kaikilla on padsy samoihin tietoihin. Tama vahentaa vaarinka-
sitysten syntymisté ja omien toimintatapojen luomista eri toimipisteissa. Opas toimii uu-
den tyontekijén tullessa taloon sek& perehdyttdjan ettd perehdytettdvan tukena. Oppaa-

seen on helppo palata ja tarkistaa tietoja ja toimintoja myos perehdytyksen jalkeen.

Uuden tyontekijan aloittaessa on aina tarvetta koulutukselle. Oppaan avulla niin vanha
kuin uusikin tydntekija saa nopeasti kuvan tydpaikasta ja sen sisdisista toiminnoista. Talla
ty6ll& on tarkoitus vaikuttaa yhtenevien kéytantdjen luomiseen. Opas yhdistaa perehdy-
tyskaytantoja yhtiossa ja kuvaa perehdytystoimintoja, jolloin kaikilla on resurssit yhtene-

viin toimintatapoihin.

Toimeksiantajayrityksessa tyoskentelee 150-200 henkil6d vaihtelevasti tuotannon kau-
sien mukaan. Yhtion padtoimiala on konepajatuotteiden kokoonpano ja valmistus seka
huoltotyot.



1.2 Tyon tutkimusmenetelmat

Tama opinndytetyd pohjautuu toiminnalliseen tutkimukseen, joka on laadullisen tutki-
muksen suuntaus (Toimintatutkimus 2015). Kuulan (n.d.) mukaan toimintatutkimuksen
tarkoitus ei yksistdan ole ilmididen ja vallitsevien olosuhteiden kuvaaminen, vaan naita
mya0s pyritdn muuttamaan. Toimintatutkimuksen kohde voi olla laajalti mika tahansa ih-
miseldmaan liittyva piirre. Aloite tutkimukseen voi tulla tutkijan tai tutkimuskohteen

pyynnosta. (Kuula n.d.)

Taman opinndytetyon aloite on tullut toimeksiantajalta. Aloitteen pohjalta on tehty toi-
mintasuunnitelma ja edetty vaihe vaiheelta lopulliseen ratkaisuun, henkildstéoppaaseen.
Tutkimuksen tiedonkeruumenetelmind on kaytetty yrityksen aikaisempien materiaalien
lisaksi Kkirjallisuutta ja ajankohtaista tietoa eri lahteistd. Lisaksi tydssa on kaytetty kvali-
tatiivista tutkimusmenetelméé haastattelujen muodossa. Haastattelut toimivat aineiston-
keruumenetelménd, kun lopputuloksena on tarkoitus tuottaa yritysté kehittdva henkilos-
toopas. Toimeksiantoyrityksen henkilékunta on péassyt haastattelujen kautta itse vaikut-

tamaan oppaan sisaltdon ja muotoon.

Kvalitatiivista tutkimusta kaytetd&n, kun tutkimus on luonteeltaan kokonaisvaltaista tie-
don hankintaa. Aineistoa kootaan luonnollisissa tilanteissa, todellisissa ympéristoissa.
Kvalitatiivista tutkimusta kaytetddn myos tutkimuksissa, joissa suositaan ihmista tiedon-

keruun lahteend. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2009, 164.)

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa aineistoa kerdtdén riittdvyyteen, eli kyllaisyyteen asti,
josta kaytetddn nimitystéd saturaation kasite. Tutkija alkaa kerétd aineistoa paattamaétta
etukateen, kuinka monta tapausta hén tutkii. Kun vastauksissa alkaa toistua samankaltai-

suus, ollaan paéasty riittdvyyteen asti. (Hirsijarvi ym. 2009, 182.)

Kvalitatiivisen tutkimuksen tuloksena syntyi henkildstéopas. Opinndytetyon teoreettinen
viitekehys rakentuu viestinnan ja perehdyttdmisen elementeistad. Tyodyhteisoviestinté ja
sisdinen viestintd ovat osa organisaation viestintdd. Perehdyttdminen ja perehdytysjérjes-
telmien kehittdminen ovat osa tyoyhteisoviestintdd. Nama kaikki tekijat ovat vahvasti si-
doksissa toisiinsa, jonka voi myods havaita teoriaosuutta tarkemmin lukiessa. Toimeksi-
antajan paaasiallinen ongelma on perehdytysmateriaalien puuttuminen ja olemassa ole-

van materiaalin vahainen kéytto. Teoriaan pohjautuva henkildstéopas on rakennettu siten,
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ettd se parantaa sisaisten toimintojen ja kdytanteiden tiedonkulkua ja myds uuden tyonte-

kijan alun perehdytystd. Opas on kéytettavissé perehdytykseen sellaisenaan.

Opinnaytety6 on rajattu yrityksen tarpeen nakokulmasta. Tarpeena on lisata henkiléston
tietoisuutta ja viestinnan sujuvuutta yhteisia toimintatapoja koskien. Organisaatioraken-
teiden muutos on johtanut siihen, ettd kussakin toimipisteessa asioita tehdaan eri tavalla.
Eri kdytannot luovat eriarvoisuuden tunnetta. Eridvid toimintatapoja on ilmennyt haastat-
teluissa, kokouksissa ja tapaamisten yhteydessa. Oppaan aineistona on kaytetty lahdema-
teriaalien, vanhojen tiedostojen seké toiminnanohjaus- ja laatukasi-kirjojen liséksi henki-
I6kunnan haastatteluja. Haastateltavat ovat tyontekijoitd ja esimiehid, niin vanhoja tyon-
tekijoita kuin askettdin taloon palkattuja henkil6ita.

Toimintatutkimuksen tavoitteena on kehittaa organisaatiota olemalla mukana sen péivit-
taisessé toiminnassa tai vaikuttamalla muutokseen tyon kautta (Toimintatutkimus 2015).
Yksilohaastatteluiden kautta on paasty mukaan yrityksen arkeen. Haastatteluiden jélkeen
ilmenneitd eroavaisuuksia on kasitelty yhdessa yrityksen edustajien kanssa. Toimintatut-
kimuksessa on pyrkimyksené tutkia yrityksen kaytantoja ja sen jalkeen vaikuttaa niihin

ja saada aikaan muutosta (Kuula n.d).



2 TOIMIVAVIESTINTA TYOYHTEISOSSA

2.1 Paivittainen viestinta

Viestinté on tiedon siirtamista, joka liittyy kaikkeen, mit4 organisaatiossa tapahtuu (Ju-
holin 2013, 42). Forster (2005) tarkentaa, ettd viestintd voi olla muun muassa kirjallista,
muistinvaraista, Kirjeitd, muistioita, lehtid, raportteja, maileja, videokonferensseja, kah-
denkeskista viestintaa, tiimien valista viestintad, tai puhelinkeskusteluja. Kaikki tekemi-
nen ja myos tekemétta jattdminen ovat osa viestintéd, ja kertovat jotain henkilén mielipi-
teistd. (Forster 2005, 94-96.)

Viestintd ei ole pelkéstddn sanomaa, vaan se sisaltaa kaikki eleet ja merkit, joita kaytetaén
viestimisen yhteydesséa. Viestintd on prosessi, jota edeltadd idean, oivalluksen tai ajatuksen
synty lahettdjan paassa. Tama idea on puettava sanomaksi, joka lahetetdan vastaanotta-
jalle. Vastaanottaja tulkitsee sanomaa, jolloin hénelle syntyy ajatus lahettdjan mieliku-
vasta. Lahettdjan ja vastaanottajan ajatukset ovat harvoin taysin samanlaiset, jonka vuoksi

sanoman térkein prioriteetti on olla ymmarrettava. (Aberg 2002, 12-13.)

Perinteisen jaottelun mukaan yrityksen viestintd jakautuu sisaiseen ja ulkoiseen viestin-
tdan. Ulkoinen viestintd koskee viestintaa yrityksen ulkopuolisten sidosryhmien kanssa.
Sidosryhmat koostuvat kaikista niistd ihmisista ja yhteisoistd, joiden kanssa yritys on vuo-
rovaikutuksessa. Nditd ovat esimerkiksi asiakkaat ja yhteistyokumppanit, media, viran-
omaiset, pankit ja muut rahoituslaitokset seka yrityksen oma henkildstd. Siséinen vies-
tint& on vuorovaikutusta johdon ja tyontekijoiden kesken sekd myds tydntekijéiden, hen-
kilostoryhmien ja eri osastojen kesken. (Honkala, Kortetjarvi-Nurmi, Rosenstrom &
Siira-Jokinen 2017, 13.)

Viestinndll& on erilaisia tehtdvié ja tavoitteita. Viestinnan tehtavét voidaan jakaa neljaan
osioon. Nama osiot koostuvat perustoimintojen tuesta, informoinnista ja vuorovaikutuk-
sesta, profiloinnista sek& sitouttamisesta. Sitouttamisella ja yhteisollisyyden rakentami-
sella pyritddn saamaan tyontekijat ja yhteisty6kumppanit sitoutuneiksi yritykseen ja sen
toimintatapoihin. Uuden tyontekijan perehdyttdminen tyotehtaviin ja tyOyhteiséon on
mya0s sitouttamista. Myds asiakkaita voidaan sitouttaa eri keinoin, esimerkiksi kanta-asia-

kasjarjestelméan avulla. (Honkala ym. 2017, 13.)
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Kattavan perehdytyksen liséksi yrityksen tyontekijoita voidaan sitouttaa kannustavalla,
rakentavalla viestintakulttuurilla. Avoin kulttuuri edesauttaa yksilon yhteenkuuluvuuden
tunnetta ja parantaa yhteishenked. Hyva yhteishenki motivoi tyontekijoitd ja auttaa jak-
samaan jokapadivaisissa rutiineissa. Sitoutunut henkildstd toivoo yrityksen menestyvan,
koska he tuntevat olevansa sitoutuneita yhtiéon sosiaalisten suhteiden ja henkisen hyvin-
voinnin kautta. Sitoutunut henkilokunta parantaa yrityksen kilpailukykyé. (Fleming &
Asplund 2007, 159-160.)

Avoimen viestintakulttuurin rakentamista edistaa rakentavan dialogin harjoittaminen.
Armstrong (2014) mainitsee, etta suurin ongelma yrityksen sisdaisessa viestinnassa on mo-
nesti se, ettd pyrimme valttdmaan ristiriidat toimimalla jadrapaisesti oman mielipiteemme
mukaan sen sijaan, ettd hyddyntaisimme mahdollisuutta kayttaa rakentavaa dialogia asi-
oiden kasittelyyn. (Armstrong 2014, 145-146.)

2.2 Tyoyhteisoviestinta

Yrityksen sisdisestd viestinndstd puhutaan yhda useammin termilld tydyhteisdviestinta
(Honkala ym. 2017, 104). Tyoyhteisoviestintd on tydyhteison tyokalu, joka liittad yhtei-
sOn osat toisiinsa ja koko tydyhteisén ymparistoonsa. Tydyhteisoviestinta on sellaisten
sanomien vaihdanta tyoyhteison eri osien valilla, joka tekee mahdolliseksi eri tilanteissa
tydyhteison ja sen jasenten tavoitteiden toteuttamisen. (Aberg 2002, 105.) Juholin (2013)
kuvaa tyoyhteisoviestintdd monilla foorumeilla kdytdvaksi viestinndksi ja vuoropuhe-
luksi, jota harjoitetaan seka organisaation jasenten ettd verkostokumppaneiden kanssa.
(Juholin 2013, 42-43.) TyOyhteistssa viestintd voi suuntautua pystysuunnassa johdolta
alaisille ja painvastoin alaisilta johdolle, tai vaakatasossa eri yksiléiden, osastojen ja tyon-
tekijoiden kesken (Honkala ym. 2017, 104.)

Henkil6sto on yrityksen térkein voimavara. llman ihmisid organisaatiot olisivat olemassa
vain paperilla. Jokaisessa yrityksesséd on vastuuhenkilé hoitamassa henkildstoasioita.
Vastuuhenkil® viestii tarkeistd, rutiininomaisista tehtavistd, kuten palkanmaksusta, rek-
rytoinnista ja muista henkil6kuntaan liittyvista tehtavista oikeille tahoille. Suuremmissa
yrityksissa nditd tehtdvia hoitaa HR-osasto. Tydyhteison muu kommunikointi ja tiedon

siirtdminen tapahtuvat péivittain, joko kasvotusten tai erilaisia viestinnén vélineita hyo-
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dyntéen. (Witzel 2004, 72—-74.) Tydyhteisdviestintd, markkinointi ja henkilstéjohtami-
nen ovat toisiinsa kietoutuneita toimintoja ja osaamisen alueita. TydyhteisOviestintd on
lagjasti viestinndn ja HR:n yhteistd aluetta ja siihen sisdltyy my06s johtamis- ja esimies-
viestinnan kehittdminen yhdessé viestintdosaamisen kehittdmisen kanssa. (Juholin 2013,
20-21.) TyoOyhteisOviestinta siséltad strategista viestintdd, viestintafoorumien kehitta-
mistd, tyonantajamaineen, rekrytoinnin, perehdyttdmisen ja viestintdosaamisen kehitta-

misen (kuvio 1).

Tyoyhteisoviestinta

Viestintdfoorumien

letyksen strateginen viestinta kehittiminen

Rekrytoinnin ja
perehdytyksen
kehittdminen

Tybnantajamaineen Viestintdosaamisen
kehittdminen kehittdminen

KUVIO 1. Tydyhteisoviestinnan kokonaisuus (Juholin, E. 2013, 20-21)

Tydyhteisoviestintd on laajempi kasite kuin perinteinen sisdinen viestinta. Tydyhteisén
jasenet muokkaavat seké tyolladn etta viestinnalladn organisaation mainetta ja heijastavat
sité takaisin tyOyhteisoon tietoisesti ja tiedostamattaan. Viestinnan tarkoitus on tytsken-
telyn edellytysten luominen, joka tapahtuu dialogisen ja vastuullisen vuorovaikutuksen
kautta. Tahan liittyy tyosta koettu ilo, tydyhteison yllapito seka sen vahvistaminen, kehit-

tdminen ja yhteinen oppiminen ja uuden tiedon luominen. (Juholin 2013, 85-86.)

Paatavoite tyoyhteisdviestinndssé on avoin ja toimiva tiedonkulku yrityksen sisalla seké
yrityksen ja sen yhteistyokumppaneiden kesken. Jotta tyontekija voi hoitaa tehtdvansa
hyvin, tulee hdnen olla tietoinen omasta asemastaan, tehtavistdan, toimintaymparistosta
ja yrityksen tavoitteista. Jos tarvittavaa tietoa ei ole saatavilla, syntyy epdvarmuus ja hu-
hupuheita, jotka voivat vaikuttaa hyvin kielteisesti tydntekijoiden tydmotivaatioon. (Hon-
kala ym. 2017, 107.)
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2.3 Toimiva viestintajarjestelma

Viestintd koetaan niin suureksi osaksi yrityksen toimintaa, ettd monesti jo tyéhakemuk-
sessa edellytetddn hakijoilta hyvid kommunikointitaitoja. Tasta huolimatta kommunikaa-
tiokatkokset ja viestinnén puute ovat yksi yleisimmistd ongelmien aiheuttajista organi-
saatioissa. Edes jatkuvasti paranevat teknologian vélineet eivat ratkaise kommunikaati-
ossa tapahtuvia ongelmia. Yrityksessd kommunikaation ongelmia aiheutuu siité, etta
emme osaa ajatella paivittaistd, jatkuvaa kommunikointia osana tydyhteison viestintéaa.
Viestinndn ongelmat ja katkokset vieritetddn helposti toiselle osapuolelle ja vastaanotta-

jan puutteeksi vastaanottaa sanoma. (Forster 2005, 94-96.)

Tehokas, toimiva viestintd on edellytyksena koko tyoyhteison toiminnalle. Yksittaisten
henkildiden, erilaisten ryhmien ja johdon on osattava viestid seka keskenéan, etta harjoit-
taa toimivaa tiedottamista koko organisaatiolle. Jokaisella yksilolla on vastuu ja suuri
merkitys koko organisaation viestinnan kannalta. Esimiehen tulisi liséksi harjoittaa vies-
tinnén kehittdmistad omalta osaltaan ja ottaa koko tydyhteiso tdéhan mukaan. (Forster 2005,
93-96.)

Viestintdd voidaan kehittédé rakentavan dialogin ja henkilékunnan osallistamisen kautta.
Yksilotasolla jokainen esimies voi myods parantaa viestin tehoa sdataméllad sanoma vas-
taanottajan tasolle ja pitamalla huolen, ettd kaikki ylimaaraiset hairidtekijat on poistettu.
Viestintatilanteessa ympaéristolla on suuri merkitys ja esimerkiksi melu héiritsee viestin-
tdan keskittymistd. Esimiehen tulee varmistaa, ettd kaikilla on yhtéléiset edellytykset
viestin vastaanottamiseen. Kun asia on esitetty, varmistetaan, etta kaikki ovat ymmarta-
neet sanoman. Samalla annetaan mahdollisuus keskusteluun ja asian sisdistdmiseen.
(Armstrong 2014, 147-148.)

Lisdksi jokaisella esimiehelld tulee olla jonkinlainen tydkalu viestinnén toteuttamiseen.
Tyokalujen tulee olla helposti kdytantoon vietévia, yksinkertaisesti toteutettavissa olevia
toimintoja. (Aberg 2002, 7-8.) Toimiva viestintajérjestelma ehkaisee kommunikaation
katkoksia, jotka voivat olla suureksi vahingoksi yritykselle (Forster 2005, 96). Aberg
(2002) kuvaa viestinnén jarjestelma& kokonaisuutena, joka muodostuu kaytossé olevista
viestintdkanavista, viestinndn jérjestelyista ja sadnnoisté. Viestintajarjestelma sisaltas eri-
laisia viestinnan tehtavia, joita havainnollistetaan viestintapizzan (kuvio 2) avulla. (Aberg
2002, 105-107.)
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Tuote, palvelu

Perustoimintojen tuki

Ulkoinen Sisiinen

Profilointi

U UTWR N IUUID]

Koko tyoyhteisé

KUVIO 2. Viestinnan tehtavit (Aberg, L. 2002, 107)

Viestintdpizza (kuvio 2) kuvaa konkreettisia viestinndn muotoja. Viestintdpizzan avulla
voidaan havainnollistaa viestinnan suunta ja sisalléon painopiste. Viestinnan suunta ker-
too, onko yrityksen viestinta keskittynyt enemman siséisiin vai ulkoisiin asioihin. Sisél-
I6n painopiste taas kuvaa, mihin asioihin yrityksen viestinta painottuu. Kun viestinnan
suunta ja sisallon painopiste yhdistetaan, saadaan yhteisdviestinnan sisaltéd kuvaava ko-
konaisviestinndn malli. Toisessa paassa ovat koko tydyhteisdon liittyvat sanomat ja toi-
sessa padssa yksittéiset tyotehtdvaan, tuotteeseen ja palveluun liittyvét sanomat. Tavoit-
teena on pyrkia kokonaisvaltaiseen, tasapainoiseen viestintaan. (Aberg, L. 2002, 106—
107.)

Viestintdjarjestelmaa tukee tarkoituksenmukaisesti valitut tiedotuskanavat seka digitaa-
listen laitteiden ja intranetin kéaytt6. Viestintad tulee harjoittaa monessa kanavassa, mutta
kanavia ei tule kuormittaa turhaan. Toimivan viestinnén peruselementteja ovat konkreet-
tisen palautteen keraéminen ja antaminen saannéllisesti. (Aberg 2002, 20, 74, 138.) Vies-
tin vastaanottajan on osattava ottaa asiat késittelyyn silloin, kun tilanne on siihen oikea.

Jos viestin vastaanottaa kiireessd, tai vaarassa tilanteessa, jaa se helpommin viestimétta
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eteenpdin, kuin silloin, kun siihen keskitytéan ja sille annetaan aikaa. (Forster 2005, 94—
96.)

Jotta tieto leviada tasapuolisesti, tulee yrityksessa vallita avoin kulttuuri. Avoimuus on l&-
pindkyvyytta kaikessa toiminnassa sisaltden avoimen kommunikoinnin, yhteistyon ja
paatoksenteon. Henkildsto tulee ottaa mukaan tyon suunnitteluun ja heille tarjotaan mah-
dollisuus vaikuttaa tyota koskeviin paatoksiin. Kaytannossa kaikesta, mika liittyy tyohon,

pitéisi pysytd puhumaan yhdessa. (Vikman 2016, 3/7.)

2.4 Avoimempi tiedonkulku vaatii muutosta

Yhtendisten tapojen luominen tiedon sdilémiseen ja siirtdmiseen ovat organisaation vas-
tuulla. Samalla tulee huolehtia, ettd edellytykset tiedonkulkuun ovat parhaat mahdolliset
ja kaikilla tyontekijoilla on tarvittavat valineet kdytossé. Tiedon avoimemman jakamisen
tavoittelemisessa kyse ei ole vain teknologiasta. Suurin haaste on asenteiden muuttami-
sessa. (Vikman 2016, 1/7, 2/7.)

Asenteiden muokkaaminen vaatii muutoksen johtamista. Muutoksen johtaminen on toi-
mintaa, jonka aikana organisaation muutokset viedaan lapi ohjatusti hyddyntden méaarat-
tyja malleja. Muutoksen johtaminen mahdollistaa siirtymisen nykytilanteesta haluttuun
tulevaisuuden tilaan. Muutoksen johtamista tulee toteuttaa yrityksissa aina, kun johonkin
pyritadn saamaan muutosta ja tavoitellaan tiettyé tilaa. Esimies on suuressa roolissa muu-
toksen aikaan saamisessa. Muutoksen johtamisessa korostuu jatkuva viestintd, alaisten

kuuntelu ja saumaton yhteistyd. (EFQM Excellence model 2010, 29.)

Pysyvan muutoksen luomiseen tarvitaan vaikuttamista sek& johdonmukaista ja pitkajan-
teistd tyotd. Muutosjohtaminen vaatii tietojen muuttamista, asenteiden muuttamista seké
yksilon ja ryhmén kayttaytymisen muuttamista. (Aberg 2002, 52.) Muutokseen vaikutta-
miseen on monesti enemman ja véhemman halukkaita henkil@ita. Vaikuttaminen vie ai-
kaa ja joskus se on turhauttavaa. Johtoryhman jésenyys ja muut vastuutehtavét vaativat
panostusta, mutta palkkiona tulee kokemus, ajan tasalla pysyminen ja mahdollisuus saada
enemman omia nakemyksié lapi tydyhteisdssé. Jos jatkuvasti vetaytyy kaikenlaisesta vai-

kuttamisesta, ulkoistaa helposti itsensé siitd, mitd tapahtuu ja on mahdollisesti tapahtu-
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massa. Vaikka muistiot olisi saatavilla jalkikateen paperiversioina, on kokouksiin osallis-
tujilla aina etulyontiasema tiedon saamisessa ja vaikuttamisessa. Esimiehen vastuulla on

tiedottaa alaisiaan ja pitdé heidat ajan tasalla muutostilanteissa. (Juholin 2008, 148.)

Ihmisluonne pyrkii automaattisesti pysyttelemaan tutussa ja turvallisessa. T&mén vuoksi
muutosten kaytantoon vieminen vaatii aikaa. Muutosjohtamisessa on tarkeé olla karsival-
linen. Muutos menee helpommin 1&pi, kun johtaja ymmart&& vastustuksen ja mista se
kumpuaa. Muutoksen vastustamiseen on useita syitd. Syind voivat olla luottamuspula
sekd uskomus, etta muutos ei ole tarpeellinen tai mahdollinen. Liséksi ilmassa voi olla
erilaista pelkoa, kuten taloudellisten menetysten pelko, henkilokohtaisen ep&donnistumi-
sen pelko, vallan ja statuksen menetyksen pelko, seka pelko siitd, ettd muutos uhkaa omia
arvoja ja ihanteita. Muutos on hairitsevad, koska se vaatii seurantaa myds henkildtasolla.
Tama luo pelkoa kontrollista. (Yukl 2010, 296-298.)

Muutosvastustaminen ei ole pyrkimys olla hankala, vaan se on ihmisen luonnollinen re-
aktio siihen, ettd jokin asia muuttuu ja on oman kontrollin ulottumattomissa. Ener-
giasyoppOnd muutosta ei kannata ndhdd, vaan esimiehen tulee pyrkia jatkuvasti viesti-
maan sen hyvista puolista ja tavoitteen saavuttamisesta; palkkiosta. Kun ihmiset on otettu
alusta asti mukaan innostavalla asenteella, on muutoksen onnistuminen todenndkoisem-
paa. (Yukl 2010, 289-290.)

Muutos on oppimisena sitd, ettd otetaan k&yttdon jotain uutta ja vanhasta luovutaan joko
osittain tai kokonaan. Muutokselle on yleensd olemassa erilaisia esteitd. Namé esteet voi-
vat olla konkreettisia, kuten organisaation siséisisé jaykkia saannds- ja talousohjausra-
kenteita, tai kasittelemattomid ongelmia. Nama asiat tulee hoitaa, jotta muutos on mah-
dollinen. Ongelmien korjaamisessa korostuu erityisesti johtajuuden rooli ja koko tyoyh-
teisdn voima. (Setéla 2006, 47-49.)

Pirinen (2014) kuvaa muutoksen johtamista neljan nékékulman kokonaisuudella. Keski-
0ssa on muutoksen johtaminen. Téhadn vaikuttavat tasapainoisesti liiketoiminnan johta-
minen, tiimin johtaminen, itsensé johtaminen ja tydntekijan johtaminen. Muutoksen on-
nistumiseen vaikuttavia tekijoitd han kuvaa alla olevalla kuviolla (kuvio 3). (Pirinen
2014, verkkojulkaisu.)
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Pelisdannot ‘

‘ Motivaatio

KUVIO 3. Muutoksen onnistumisen ehdot (Pirinen, H. 2014)

Muutos koostuu erilaisista palikoista, jotka esimiehen tulee pitd4 mielessa koko muutos-
prosessin ajan. Naité erilaisia palikoita on hyvé kaydé lapi tyontekijoiden kanssa sdén-
nollisesti ja kysya esimerkiksi tyontekijan kokemusta tdaménhetkisesta viestinnan tasosta.
Esimies pysyy paremmin perilld muutoksen tilanteesta kuuntelemalla alaisiaan. (Pirinen

2014, verkkojulkaisu.)
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3 PEREHDYTYS JA SIIHEN VAIKUTTAVAT TEKIJAT

3.1 Perehdytyksen lainsaadanto

Perehdyttdminen ei ole sidottu yrityksen vapaehtoisuuteen, koska siitd on saddetty muu-
tamassa laissa. Perehdyttdminen on mainittu tysuojelu- ja tyosopimuslaissa seké laissa
yhteistoiminnasta yrityksissa. Vastuullinen yritys ei perehdyté tyontekijoita vain noudat-
taakseen lainsdadantoad. Vastuullinen yritys ymmartdd myds sosiaalisen vastuunsa tyon-

tekijan osaamisesta ja hyvinvoinnista. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tydturvallisuuslain 14. 8:ssé on séadetty uuden tyontekijan perehdyttdmisestd. Momentin
mukaan tyontekija tulee perehdyttdd tyohon, tydpaikan olosuhteisiin, tyolaitteisiin seké
valineisiin ammattitaito ja tyokokemus huomioon ottaen. Tyontekijalle on opetettava lait-
teiden oikea kéytto ja turvalliset tyotavat erityisesti, kun kyseessé on uusi tai muuttunut
tyotehtava. Perehdytys tulee suorittaa myds ennen uusien laitteiden ja tyévalineiden kayt-
toonottoa. Tyontekijoitd tulee opastaa haitta- ja vaaratilanteiden estamiseksi ja tarvitta-
essa tyontekijalle annettua opastusta tulee tdydentad ja paivittad. (Tyoturvallisuuslaki
738/2002.)

Tydsopimuslain (2001) mukaan tydnantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdol-
lisuuksia kehittdd kykyjaan, jotta tyduralla eteneminen on mahdollista. Tydnantajan on
my0s huolehdittava siitd, ettd tyontekija voi suoriutua tyostaan, vaikka yrityksen toimin-
taa, tehtdvaa, tyotd tai tyomenetelmid muutetaan tai kehitetddn. (Tyodsopimuslaki
55/2001.)

Yrityksen on yhteistoimintaneuvotteluissa kaytava lapi uuden tyontekijan perehdytyk-
seen sisallytettavét tiedot ja ne asiat, jotka yrityksesté ja tyOpaikkaan liittyvista tehtdvista

tulee kertoa (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007).
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3.2 Perehdytys kasitteena

Kuten Abergin (2002) havainnollistamasta viestintapizzasta (kuvio 2, sivu 12) voidaan
huomata, perehdytys on iso osa yrityksen sisdisen viestinndn kokonaisuutta. Viestinnan
kokonaisuudesta sen tulisi olla yksi neljannes. (Aberg 2002, 105-107.) Merkittava rooli
perehdyttamisella on myos tydyhteisoviestinnassd, koska tydyhteiséviestinta sisaltaé pe-
rehdyttdmisen kehittdmisen. (Juholin 2013, 20-21.)

Konkreettisesti perehdytys on uuden tyokaverin tukemista ja kehittdmisté tyouran alku-
taipaleella (Kupias & Peltola 2009, 9). Kangas ja Hamaélainen (2007) laajentavat tata na-
kemysta koskemaan myos uusia tyotehtavid. Perehdytysta tehddén aina, kun talossa jo
aiemmin ollut tyontekija opastetaan uuteen tydtehtavaan. Perehdytysta toteutetaan, kun
tyotehtava tai muu asia tydpaikalla muuttuu. Jos tyopaikalle hankitaan uusia koneita, lait-
teita tai tietojarjestelmid, tulee tyontekijat kouluttaa asianmukaisesti. My6s organisaation
sisdlld tapahtuvista muutoksista, kuten liikeidean tai yritysjohdon muuttumisesta tulee
perehdyttad tyontekijoita. Hyva perehdytys vaikuttaa koko tydyhteisdon positiivisesti va-
hentéen tapaturmariskid, poissaoloja ja henkildston vaihtuvuutta. (Kangas & Hamaldinen
2007, 2-4.)

Uuden tyontekijan tydyhteisodn perehdyttamisen keinoja ovat tydpaikkailmoitus, ty6-
haastattelu, perehdyttamiskoulutus, perehdyttajat, ensimmaisien tyopéaivien kokemukset,
henkildstoohjeet, perehdytysvihko seké henkilostolehti. Tyokaverit ovat perehdytyksessé
merkittdvassa roolissa, mutta vastuu perehdytyksesta on aina esimiehelld. Esimies pereh-
dyttaa tyStehtdviin, tai madrittad niihin perehdyttajan. (Aberg 2002, 117-118.)

Ty6haastattelu ja valintamenettelyvaihe ovat usein osa perehdytysprosessia. Perehdytys
toimii valintamenettelyssa yritysmarkkinointikuvana, koska hakijalle annetaan tietoa yri-
tyksestd ja tyostd. Kun uusi tyontekija on valittu, hénet tutustutetaan tarkemmin talon
tapoihin, yrityksen toimintatapoihin, markkinointiin ja tulevaisuuden nakymiin. (Viitala
2014, 15/23.)

Rahallisten kustannusten liséksi uuden tyontekijan perehdytys sitoo seka henkil6stére-
sursseja ettd aikaa. Tamén vuoksi yrityksen on syytd paneutua perehdytykseen kunnolla.

Seké perehdyttdjéan ettd perehdytettévan tulee tietdd, mista on kyse ja mistd saadaan tukea
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tarvittaessa. (Kupias & Peltola 2009, 9, 13.) Laadukas perehdytys lisaa yrityksen kilpai-
luetua ja henkildston pysyvyytta. Pidemmalla aikavalilla perehdytykseen satsattu raha ja
aika palautuvat. (Kangas & Haméléinen 2007, 2-4.)

Perehdyttamista tyohon ei koettu aiemmin tarkeand, koska tydympaéristot olivat erilaisia.
Ensisijaisesti kyse oli tydhon opastamisesta. Laajempaa perehdytysta ja yrityksen yhtei-
s00n tutustumista on alettu tehda sen jalkeen, kun organisaatiorakenteet ovat muuttuneet
monimutkaisemmiksi. (Kupias & Peltola 2009, 9, 13.)

Perehdyttdminen on yksi osaamisen kehittdmisen keino, joka toteutetaan l&helld tyota.
Yrityksessa tulisi olla kokonaisvaltainen perehdytysjarjestelmé, joka sisaltaa tiedottami-
sen, vastaanottamisen ja tyohon tutustuttamisen. Yrityksen tulee olla hyvin valmistautu-
nut uuteen tyontekijaan. Kaikkien, jotka tydskentelevat uuden tyontekijan kanssa, tulee
olla tietoisia ja tarvittaessa opastaa uutta tyontekijaa alkutaipaleella. Hyva valmistautu-
minen edist&da uuden tyontekijan sopeutumista. (Viitala 2014, 15/23.)

Tyo6hon tulon jélkeen perehdytyksessé alkaa seuraava vaihe; tyokavereihin, tiloihin, jér-
jestelmiin sekd tydyhteison kaytantdihin tutustuminen. Perehdyttdmisen ytimessa on itse
tyotehtava, johon liittyen tulee selvittdd mm. menetelmat, koneet, jarjestelmat, materiaali-
ja informaatiovirrat, hairididen korjaaminen ja tyoturvallisuus. Tydsuhdetta maarittavéat
periaatteet ja sdadnnot, kuten palkkaus, aikataulut, poissaolot, tietoturva, vastuut, seuraa-
mukset sddntdjen noudattamatta jattamisestd, sosiaalitilat, tyGterveyshuolto, tydsuhde-
edut yms. on myds selvitettava tarkkaan uudelle tyontekijalle. (Viitala 2014, 15/23.) Pe-
rehdytysprosessi itsesséén voidaan jakaa kahteen osioon; perehdytykseen ja tyoéhon opas-
tukseen (Viitala 2014, 15/23; Aberg 2002, 105-107).

3.3 Onnistuneen perehdytyksen avaimet

Kun uutta tyontekijaa perehdytetaan tydyhteiséon ja yhteisiin pelisaantdihin, viestinta on
suuressa osassa kokonaisuutta. Viestintd voi koskea esimerkiksi virallisia kdytantoja ja
normeja, tietoja tyoyhteisosta, tydyhteison henkildstopolitiikkaa, henkildston kehittami-
sen muotoja, henkilostopalveluita, tyoturvallisuusasioita seka tietoja henkildston oikeuk-
sista ja velvollisuuksista. (Aberg 2002, 117-118.)
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Padvastuu perehdytyksestd on aina esimiehelld, mutta siithen voidaan myds nimeté osaava
henkild. Uuden tyontekijan alkutaival ensimmaisesté paivasté lahtien on hyva valmistella
etukateen huolella. Hyvélla perehdytykselld saadaan aikaan pysyvia tuloksia, mutta se on
aikaa vieva prosessi. (Viitala 2004, 259, 261.)

Ty6hon perehdyttdmisen kokonaisuus rakentuu monesta elementisté (kuvio 4).

Tyoturvallisuus ja
ergonomia

Oman itsensa
johtaminen

Tyotehtdvien
opettaminen

Tyohon
perehdyttaminen

Laadun
aikaansaaminen

Turvallinen ja
terveellinen
tydsuoritus

Taitava tyo,
laadukas tuote tai
palvelu

Sisdinen yrittajyys

KUVIO 4. Tydhon perehdyttamisen kokonaisuus (Kauhanen, J. 2012, 151)

Perehdytysprosessi siséltdd sekd muiden antamaa opetusta ettd itsensd kehittamista.
Vaikka perehdyttdminen on keskeinen osa uuden henkilon kehittdmistd, on loppujen lo-
puksi my6s hyvin paljon kiinni tyéntekijasta itsesaan, miten hyvin han omaksuu uuden
tyon. (Kauhanen 2012, 151.)

Hyvéaan perehdytykseen kuuluu osana selked ja toimiva perehdytysmateriaali. Perehdy-
tysmateriaalia tehdessé on hyvé miettid, minkalaisen kuvan yrityksestéd haluaa antaa uu-
delle tyontekijélle. Perendytysopas on uuden tyontekijan ensimmainen kosketus yrityk-
sen toimintaan. Perehdytysoppaan tulee viestia samaa ilmapiirid, jota tydyhteisdssa halu-
taan luoda. Kontrollit ja tiukat sadnnot kuvastavat jaykkaa tyoyhteisod. Perehdytysopasta
tulisikin rakentaa positiivisessa mielessa. Arvoilla, asiakkailla ja yhteistyon kuvauksella
voidaan esimerkiksi luoda positiivista kuvaa yrityksesta. Perehdytysoppaan tarkoitus on

luoda uudelle tyontekijalle mukava ja helppo olo, jotta uuteen tydyhteisdén sopeutuminen
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on mutkatonta. Oppaalla ei ole tarkoitus lisata jannittynyttd mielentilaa. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 211-212.)

Oppaan siséltéa on hyvé pohtia tarkkaan. Perehdytysopasta laadittaessa on tarkeéé, etta
se on helppolukuinen, tiivis, selked ja yksinkertainen. Lukijan mielenkiinnon yllapita-
miseksi tulee keskittya vain olennaisiin asioihin. Kaikkea tietoa ei tarvitse saada ensim-
maisend paivéana, joten on hyvé, ettd oppaassa on selkeésti mainittu kohdat, joista eri asiat
loytyvéat. Selked sisallysluettelo on oppaan ydin. Myos ulkondké vaikuttaa lukemisen
mielekkyyteen. Yksinkertainen kokonaisuus on varmasti toimivin. (Kjelin & Kuusisto
2003, 211-212.)
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4 HENKILOSTOOPPAAN LAATIMINEN

4.1 Teorian ja henkilokunnan haastatteluiden yhteensovittaminen

Henkilostboppaan laatiminen aloitettiin haastatteluista saatujen vastatusten perusteella.
Vastauksissa pyrittiin erityisesti saamaan selville, mitk& asiat toimivat talla hetkellg, ja
minkalaisiin asioihin toivotaan kehitystd. Liséksi haluttiin 10ytaa eridvia kaytantoja toi-
mipisteiden valilla ja pyrkid yhdistimaan niitd. Haastatteluissa kiinnitettiin huomiota uu-
den tyontekijan nakokulmaan, jotta perehdytysprosessia saadaan sujuvammaksi. Haastat-
teluissa niin uusilta kuin jo kauemmin talossa olleilta tyontekijoilta kysyttiin, mika oli

toimivaa omassa perehdytyksessé ja mihin olisi kaivannut lisdé apuja.

Haastattelut toteutettiin puolistrukturoituna, joka mahdollisti pienet muutokset haastatte-
lukysymyksissa riippuen haastateltavan asemasta. Kaikissa haastatteluissa teema ja otsi-
kot olivat samat, mutta pienia eroja oli lisakysymyksissa kunkin ryhman mukaan. Ryhmat
jaettiin johtoasemassa oleviin henkil6ihin, toimihenkil6ihin ja tyontekijoihin. Haastatte-

lulomakkeet ovat tamén tyon liitteend (liitel, liite2).

Haastattelujen laadullinen analyysi on luokittelu ja induktiivinen menetelmé. Luokittelun
avulla saatiin vastaukset taulukkomuotoon. Osittainen taulukkomuotoinen analysointi
mahdollistaa kiinnostavien johtop&attsten muodostamisen. Hirsijarven, Remeksen ja Sa-
javaaran (2009) mukaan kvalitatiivisen tutkimuksen tyypillinen piirre ei ole analysointi
taulukkomuodossa. Kvantitatiivista ja kvalitatiivista menetelmaa voidaan kuitenkin kayt-
t&& rinnakkain esimerkiksi yksinkertaisten laskennallisten tekniikoiden avulla, jolloin ne

ovat toisiaan tadydentévia. (Hirsijarvi ym. 2009, 136-137.)

Taulukoinnin liséksi haastatteluvastaukset purettiin tiivistelmiin, jotka analysoitiin tahén
tyohon. Tiivistelmét itsesséén ja kaikki tunnistettavuustiedot yrityksestd on salattu yri-
tyksen toiveen mukaisesti. Haastattelun muistiinpanoissa kaytettiin haastateltavan koh-
dalla A, B, tai C -kirjainta. Kirjain kuvastaa asemaa, jossa A=Johtava, B=Toimihenkil®
ja C=tyontekija. Kirjaimen per&én Kirjoitettiin numero, joka mukaan erotetaan henkil6t
toisistaan. Myds paikkakuntaa kuvastaa numero siind jarjestyksessd, miten haastattelut
on tehty. Analysointia helpottamaan vastaukset tulostettiin ja pilkottiin osiin. T&man pro-

sessin myoté saatiin aikaan alla olevat taulukot (taulukko 1, taulukko 2 & taulukko 3).



TAULUKKO 1. Tiivistelmé johtohenkil6iden haastatteluista

Paikkakunta

1

2 3

22

Haastatteluryhmi

A

A A

A

Haastattelun kesto

43min 23

36min 13s 1t 7min 35s

28min 2s

Kuinka kauan téssé yri-
tyksessii

6vko

10v 10v

5]
-

Tietoinen haastattelun
tarkoituksesta etukii-
teen

Kylla

Kylla Ei

Ei

Oliko valmistautunut
haastattelutilanteeseen
etukiiteen

Kylla

Kylla Ei

Ei

Edettiinké rungon mu-
kaan

Kylla

Kylla Ei

Kylla

Haastateltavia yhteensi

4

Haastattelun kesto kes-
kim#irin

43 min

Tyévuodet yrityksessi
keskimiiirin

5,75 vuotta

TAULUKKO 2. Tiivistelma toimihenkildiden haastatteluista

Paikkakunta

1

1

2 2 3

3

3

4

Haastatteluryhmi

B

B

B B B

B

B

B

Haastattelun kesto

29min 19s

38min 7s

3lmin | 21min 59min
s 36s 53s

42min
53s

30min
56s

33min 36s

Kuinka kauan toissi
yrityksessii

6kk

8v

17v 10v 2v

1v

4v

4v

Tietoinen haastattelun
tarkoituksesta etukiiteen

Kylla

Ei

Ei Ei Ei

Kylld

Kylld

Oliko valmistautunut
tilanteeseen etukiiteen

Kylla

Ei

Ei Ei Ei

Kylld

Kylld

Edettiinké rungon mu-
kaan

Kylla

Kylla

Kylla Kylla Kylld

Ei

Kylld

Haastateltavia yhteensi

Haastattelun kesto kes-
kimiiiirin

35 min

Tyvovuodet yrityksessi
keskimiiiirin

7.2 vuotta
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TAULUKKO 3. Tiivistelma tydntekijoiden haastatteluista

Paikkakunta 1 1 2 2 3 3 4 4

Haastatteluryhmii C C C C C C C C

Haastattelun Kkesto 40min 24min 18min 24min | 33min | 19min | 1lmin | 18min
22s 26s 25s 6s 57s 3s 43s 24s

Kuinka kauan tdissi yri-
tyksessi Iv 4kk 3v 30v 41y 1v 3v 1v

Tietoinen haastattelun
tarkoituksesta etukiiteen | Kylld Ei Ei Ei Ei Ei Ei Ei

Oliko valmistautunut
tilanteeseen etukiiteen Ei Ei Ei Ei Ei Ei Ei Ei

Edettinké rungon mu-
kaan Kylla Kylla Kylla Kylla Kylla | Kylla | Kyllda | Kylla

Haastateltavia yhteensi

8
Haastattelun kesto keski-
miiiirin 24min
| Tydvuodet yrityksessii
keskimiiiirin 10 vuotta

4.2 Haastattelujen analysointi

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa voidaan kayttaa induktiivista menetelméaa analysointiin,
kun lahtokohtana ei ole teorian tai hypoteesin testaaminen, vaan aineiston monitahoinen
ja yksityiskohtainen tarkastelu. Induktiivista menetelmaa kaytetaan, kun tutkija ei paata
sitd miké& on tarkead. Talldin tutkijan pyrkimyksend on paljastaa odottamattomia seikkoja.
(Hirsijarvi ym. 2009, 164.) Tama analyysi on tehty induktiivisen paattelyn avulla hyo-
dyntéen taulukointia.

Haastattelut toteutettiin neljalla paikkakunnalla toimeksiantajayrityksen toimipisteissa.
Haastateltavia oli yhteensa 20, joista nelja johtohenkil6d, kahdeksan toimihenkil6é seka
kahdeksan tyontekijaé. Haastateltavia oli melko tasaisesti jokaiselta paikkakunnalta.

Jo haastattelujen kestosta voi paatell, kuinka paljon haastateltava kykeni ottamaan kan-
taa esitettyihin kysymyksiin. Valmistautuminen riippui paljon siitd, oliko haastateltava

tietoinen haastattelusta ja sen tarkoituksesta ennen tilannetta. Puolet johtohenkil6ista, alle
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puolet toimihenkil@isté ja vain yksi tyontekijé tiesivat haastattelusta etukateen. Haastat-
teluiden runko lahetettiin hyvissa ajoin ennen haastattelun ajankohtaa jokaiseen toimipis-

teeseen. Jos siitd ei oltu viestitty eteenpdin saman tien, oli se unohtunut kokonaan.

Tyontekijan haastattelu kesti keskiméérin 24 minuuttia, toimihenkilén 35 minuuttia ja
johtohenkilon 43 minuuttia. Jos haastateltava oli tiennyt etukateen tilanteesta, oli han
my0s osannut pohtia vastauksia etukateen. Kahdestakymmenesté henkilosta vain kuusi
vastaajaa oli tietoisia haastattelusta ja sen tarkoituksesta ennen haastattelutilannetta.
Naistd kuudesta viisi oli valmistautunut tilanteeseen. Vain kolmessa haastattelussa ei
edetty haastattelurungon mukaan. Eteneminen jérjestyksessa ei vaikuttanut haastattelu-

vastausten laatuun.

Mitd kauemmin henkild oli ollut talossa, sen vdhemman héan koki tarvetta muutokselle,
tai toimintatapojen yhdistamiselle. Pitk&an talossa ollut tyontekija ei osannut asettua uu-
den tyontekijan asemaan, koska kaikki asiat olivat jo selvid. Vanhemmat tyontekijéat piti-
vat myds tietoa vallan merkkina ja pelkéasivat, ettd jos he kertovat kaiken tietaménsa
eteenpdin, voivat he menettdd asemansa tai heidan tilalleen palkataan nuoria, fyysisesti
paremmassa kunnossa olevia tekijoita. Osa koki saaneensa kattavan perehdytyksen, kun
taas toiset pitivat perehdytystd heikkona, vaikka kaava olisi ollut sama. Perehdytyksesta
oltiin yleisesti ottaen sitd mieltd, ettd oma aktiivisuus ja kysyminen vaikuttavat paljon

siihen, kuinka nopeasti siséistaa asiat.

Taulukoinnin lisdksi vastauksista tehtiin tiivistelmét. Tiivistelmi& verrattiin kesken&an ja
niista havaittiin, ettd eridvia kdytantdja on paljon. Tietoa ja selkeyttd kaivattiin paljon
enemman organisaation sisaisiin kaytantoihin. Yhteisid ohjeistuksia kaivattiin eniten néi-
den asioiden tiimoilta:

- Sairauspoissaolokdytanndt ja niiden selkeyttdminen. Tahan kaivattiin sel-
vaa ohjetta, kenelle sairauspoissaolotodistus toimitetaan ja mik& on hyvaksytty poissaolo.
TES madrittelee sairauspoissaolot selkedsti, mutta paikallisia sopimuksia voidaan tehda
toimipistekohtaisesti. Naitd paikallisia sopimuksia ei ollut kirjattuna yleisiin ohjeistuk-
siin.

- Tyoterveyshuollossa tai terveydenhuollossa kéynti tyfaikana ja kayntito-
distuksen toimittaminen.

- TYKY -toiminta ja sen ohjeistukset.
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- Muihin vapaisiin ja lomiin liittyvét kéytannot esimerkiksi vuorotteluvapaan
kaynnistamisprosessi, vanhempainvapaan kaytannot ja toimintatavat, opintovapaa ja sen
ilmoitusvelvollisuus.

- Henkilokunnan muistamiset elédkkeelle siirtymisen ja suurien merkkipai-
vien kohdalla.

- Rekrytoinnin eteneminen ja rekrytoinnin vastuuhenkild. Nimetyt henkil6t,
joilla on lupa allekirjoittaa tydsopimuksia.

- Uuden tyontekijan perustietolomake, jossa on henkil6tiedot ja pankKitilin
numero. Muut lomakkeet, kuten matkustusohje ja perehdytyksessa lapi kdytavien asioi-
den lista.

- Ty0Osuhteen aloittamiseen liittyvét kaytdnnot ja muut huomioon otettavat
seikat. Tyovalineiden ja laitteiden hankinta ja tydsuhteen péaattyessa niiden palauttamisen
kaytannot.

- Perehdytysprosessi ja nimetty perehdytyshenkil®.

Oppaan muotoon otettiin kantaa yksimielisesti. Oppaan haluttiin olevan séhkdinen, jotta
se on helposti péivitettavissa. Lisaksi toivottiin paperista versiota, jotta myds ne tydnte-
kijat, joilla ei ole p&asya koneelle, voivat sité lukea. Opas on liitteend téssé tyossa (liite
3).

Selkeimmat eroavaisuudet eri liiketoimintaa harjoittavien toimipisteiden valilla oli yksit-
taiset kaytannot esimerkiksi sairauspoissaolotapauksissa, henkildstoetuuksissa ja palkka-
nauhojen toimituksessa. Yhdessé toimipisteessa on kaytossa omailmoitusmenetelmé
tyontekijan sairastuessa. Talloin tyontekija saa olla pois tyostd kolme pdivaa kaymatta
tyoterveysladkarin vastaanotolla. Muissa toimipisteissa tyoterveyslaakériin mennéén en-
simmaisestd poissaolopéivésté alkaen. Huoltoliiketoimintaa harjoittavilla toimipisteilla
on kéaytéssaédan SMARTUM -liikunta- ja kulttuurisetelit, kun taas tuotannon toimipisteen
tyontekijat voivat kdyda paikallisella kuntosalilla yrityksen kustantamana. Kaytanto joh-
tuu siitd, ettd liikuntaseteleilld on erittéin rajallinen kayttomahdollisuus pienelld paikka-
kunnalla. Liséksi yhdessa toimipisteessa palkkanauhojen toimitus tapahtuu postitse ja
muissa pisteissa se toimitetaan tyontekijan verkkopankkiin. Tuotantoa tekevassa toimi-
pisteessd on enemmaén vanhanaikaisia kaytantoja, eika siella koeta, ettd toimintojen séh-
koistaminen toisi lisdarvoa yrityksen toiminnalle. Huoltoliiketoiminnan tyontekijat ovat
usein pois toimipisteeltd, koska he tydskentelevat péaosin asiakkaan tiloissa. Kaikenlai-

nen séhkoistaminen lisadvat kommunikoinnin ja tiedonkulun sujuvuutta.



26

4.3 Muun materiaalin kerddminen ja prosessin eteneminen

Prosessi alkoi toimintasuunnitelman teolla. Vilkan ja Airaksisen (2004) mukaan toimin-
tasuunnitelma on térked etenkin toiminnallisessa tutkimuksessa. Opinnédytetyon idean ja
tavoitteen tulee olla selkeitd. Toimintasuunnitelman tavoite on tietdd mita, miten ja miksi
tehd&an tarvittavat toimenpiteet. Toimintasuunnitelma on lupaus tyon tilaajalle siitd, mita
opinnaytetyolla aiotaan saada aikaan. (Vilkka & Airaksinen 2004, 26-28.)

Hirsijarvi, Remes ja Sajavaara (2009) puolestaan mainitsevat kvalitatiivisen tutkimuksen
tyypilliseksi piirteeksi toimintasuunnitelman muuttumisen prosessien aikana. Toiminta-
suunnitelmaa ei voida ennalta maéarittaa tarkasti, vaan tutkimusta toteutetaan joustavasti.
Suunnitelmaa muutetaan prosessin edetessa. (Hirsijarvi ym. 2009, 164.) Myos tassé opin-
naytetydssa suunnitelma on muuttunut tutkimuksen edetessé. Suunnitelman muuttumi-
seen vaikuttavia tekijoita on ollut aikataulutus monen henkilon kesken, haastattelut, seka
tutkijan vapaus tuottaa aineistoa omaan tahtiin. Tutkijan ja toimeksiantajan vélill& on val-
linnut vahva luottamus siihen, etta ty6 etenee, vaikka kaikkea ei aikatauluteta tarkasti.
Tutkimusprosessin etenemistd on havainnollistettu vaihe vaiheelta prosessikaaviolla (ku-

vio 5).



HELMIKUU 2017

3.2, Toimeksiantajan kontaktointi &
tapaaminen

15.2. Sopimuksen allekirjoitus ja foimin-
tasyunnitelma

HUHTIKUU 2017

— Teorian kirjoittamista ja taustatiedon
kerddmistd

TOUKOKUU 2017
5.5. Haastattelut kolmannessa toimipis-
teessd
10.5. Opinndytetydn seminaari
12 5. Haastattelut neljinnessd toimipis-
teessd
— Oppaiden kirjottuksen aloitus
30.5. Tapaaminen toimeksiantajan kanssa

HEINAKUU 2017

— Teoriatiedon etsimistd
— Toimeksiantajan kanssa vhtevdenpito
sahkbopostitse

SYYSKUU 2017

—Kesdloma 2 vitkkoa

—Teoriaosuuden viimeistely

vko39 & 40 Teoriaosuuden ulkoasun vii-
meistely + grafifkat

LOKAKUU 2017
6.10. Opinndvtetydn 1dhetys ohjaajalle
11.10. Ohjaajan kanssa tapaaminen +
palaute
viko 42 Tydn viimeistely
23.10. Posterin tekeminen opinndyte-
tyostd
vko 43-44 Abstractin toimitus ja tydn
toimitus Urkundiin
— Toimeksiantajan lausunto
— Kvpsyvyskoe
— Koko tydn arvieinti

R R R N R R N N N NN NN
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MAALISKUU 2017

2.3, Sisillysluettelol teoriaosuuleen ja henki-
lastéoppaaseen valmiina

— Johdanto valmis ja leoriapohja haastalteluille
6.3. Haastatteluajankohtien sopiminen ja toi-
meksiantajan tapaaminen

13.3. Ohjaajan tapaaminen, haastattelukysy-
mysten hiominen

20.3. Haastaltelulomakkeen hyviksylys ja sen
lihetys toimipisteisiin

27-28.3. Haastattelut ensimmiisessd tolmipis-
teessd

29.3. Haastattelut toisessa toimipisteessi

KESAKUU 2017

5.6. Tapaaminen toimeksiantajan johto-
ryhman kanssa

7.6. Tapaaminen opinndytetydn ohjaajan
kanssa

— Haastattelujen purku ja analyscinti

— Oppaan teoria ja jatkokysymykset toi-
meksiantajalle

ELOKUU 2017

— Teoriaosuuden taydentiminen

— Oppaiden lopullinen muodostaminen ja
ulkoasun viimeistely

— Toimeksiantajan kommentit oppaista
17.8. Oppaat valmiit

21.8. Opinndytetyon ohjaajan tapaaminen

KUVIO 5. Prosessikuvaus opinnaytetyon edistymisesta

Oppaan (liite 3) kirjoittamisen tueksi toimeksiantajalta saatiin vanhoja tiedostoja. Naméa

tiedostot olivat vuonna 2008 aloitettu henkiléstdopas, yrityksen toiminta- ja laatukasikir-

jat, turvallisuusopas, varhaisen tuen malli, kilpailukykysopimusta koskeva lomake, verk-

kopalkkaohjeistus, ty6hyvinvointiohjeistus ja vuosiloman siirtoa koskevat ohjeistukset.
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Tueksi saatiin my6s kaytossa oleva perehdytyslomake, ja tiettyihin kaytantoihin liittyvat
ohjeistukset, esim. matkustusohje. Osa tiedoista oli niin vanhentunutta, ettd niille ei ollut
enaa kayttoa. Haastavaa aineiston kerddmisesté teki se, ettd aina ei tiedetty mista, tai ke-
neltd sen saa, mutta sen tiedettiin olevan olemassa. Henkilokunnan haastattelut veivat
prosessia paljon eteenpain. Haastatteluista sai suoraan tiedon, mité asioita oppaaseen kai-

vataan. Monia asioita pysyi selvittdmaan myos ammattiliiton julkaisuista.

Haastattelujen ajankohdista sovittiin yhdessa toimeksiantajan kanssa. Myds haastatte-
luun kaytetty lomake hyvaksytettiin toimeksiantajalla ja lahetettiin etukateen toimipistei-
siin. Ensimmaisen haastattelukerran yhteydessa tutustuttiin aluksi konepajan toimintaan.
Konepajakierroksella kaytiin 1api tehtaan tyGvaiheet aina metallin leikkaamisesta, hitsaa-
misesta ja muotoilusta valmiiseen kokoonpanoon asti. Kokoonpanon jalkeen osat koneis-
tetaan, jonka jalkeen ne ovat valmiita kuljetettaviksi asiakkaille. Asiakas viimeistelee lop-

putuotteen ja yhdistaa siihen tarvittavat osat.

Konepajalla tydskentely sujui rauhallisesti ja tyontekijoilld oli asianmukaiset suojavarus-
teet. Vierailijoille annettiin ohjeet ja pidettiin huoli siitd, ettd konepajalle ei menné ilman
suojavarusteita. Maanantaina 27.3. tehtiin ensimmainen haastattelu juuri taloon tulleelle
konepajapééllikolle. Jo ensimmadisen haastattelun perusteella ilmeni monta tarvetta hen-
kilostboppaalle. Avaintarpeet liittyivat padosin henkiloston tyodaikojen, palkkausten ja
muiden kaytantdjen selkeyttamiseen. Toimipisteelld vaikutti olevan paljon asioita, joista

ei ollut tarkkaa ohjeistusta.

Haastattelut jatkuivat tiistaina 28.3. neljan henkildn osalta. Tyot4 riittdd niin ilmapiirin
kuin toimintaohjeiden kanssa. Uuden tyontekijan tullessa taloon ei ole nimetty perehdy-
tyshenkil6d, jonka vuoksi tyon aloittaminen hankaloituu. Epaselvééa oli myds, misté uusi

tyontekija saa tarvittavat valineet tydhon.

Haastattelut jatkuivat keskiviikkona 30.3. toisella paikkakunnalla. Tarkeimmat asiat,
jotka haastatteluista nousi esiin, oli erilaisten ohjeistusten tarve. Paikkakunnalla on toi-
mittu pitkaan samalla tavalla, eik& toimintatapoja haluta muuttaa liikaa. Silti koetaan, etté
kéaytantojen tulee olla ylh&all4 jossain, mutta vain toimipisteen siséisessa kaytossa. Paik-
kakunnalla nousi vahvasti esiin se, ettd jokainen tyémaa on uniikki, jonka vuoksi tiedon
tulee kulkea selkedsti aina myyjalta tyontekijalle asti. Tyohon ei valttamatta voida pereh-

dyttaa etukateen, koska joskus myos tyokalut tulee tehda itse. Tyon luonteen tietdd vasta,
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kun on asiakkaan luona kartoittamassa ratkaisua. Tdman vuoksi tyontekijat kokivat par-
haaksi ratkaisuksi sen, etté tietoja on saatavilla erityisesti henkilostasioita koskien, mutta
perehdytystilanteessa uusi tyontekija on alussa pidemman aikaa kokeneempien tyonteki-

joiden opastuksessa.

Né&iden kahden haastattelukerran jalkeen tutkija ei viela osannut hahmottaa eri toimipis-
teiden eroavaisuuksia kokonaisuudessaan. Tyon edetessd on muototutunut selked kuva
siitd, ettd ensimmaiselld paikkakunnalla oleva toimipiste on erilainen yksikko ja siella
tehdadn tyot padasiassa saannollisen tydajan puitteissa. Loput toimipisteet ovat huoltolii-
ketoiminnan pisteitd, joissa tydaika on epéasaannollista. Huollolla on erilaiset k&ytannot
ja padasiassa niiden yhdistamiseen tulee keskittyéd tarkemmin. Oppaan tarkeys oli aluksi
epéaselva tutkijalle, koska tietoa tuntui olevan joka paikassa saatavilla. Tarkempien tutki-
musten ja haastatteluiden jalkeen huomattiin, etta tietoa on, mutta se on epéselvaa, tai se

ei liiku tarpeeksi jouhevasti henkil6lta toiselle.

Toukokuussa haastattelut jatkuivat kolmannella paikkakunnalla. Tamé toimipiste on
myos huollon toimipiste, mutta eroaa toisesta paikkakunnasta siten, etta tydntekijat tule-
vat toihin vain silloin, kun toita on. Taall& nousi esiin ristiriitaisuuksia vastauksissa. Toi-
saalta oltiin sitd mieltg, ettd omia sdantdja ei voida luoda toimipisteiden siséllg, koska
yhteisiin toimintatapoihin on tdhdatty kolme vuotta. Samalla kuitenkin on halu pysytella
omissa kaytanndissa, koska niihin on totuttu. Taalla on silti halu toimia tasapuolisesti. On
tarkedd, ettd tyontekijat eivat tunne olevansa eriarvoisessa asemassa, koska kaikki tyos-

kentelevét samassa yhtiossa.

Neljannellda paikkakunnalla aisti heti toimiston hyvén ilmapiirin. Myos tyontekijoiden
mukaan ilmapiiri on loistava. Rekrytointivaiheessa kiinnitetdan eniten huomiota siihen,
kuinka hyvin uusi tyontekijé sopii porukkaan. Tarkeinté ei ole tyén osaaminen, silla sii-
hen perehdytetéén itse tydmaalla. Talla paikkakunnalla tyontekijét eivat olleet tietoisia
haastattelusta etukéteen. Haastattelut jaivat kahden tyontekijan osalta erittéin lyhyeksi,

koska he eivat osanneet ottaa kantaa oppaan sisaltoon.

Havainto hyvéasta ilmapiiristd neljannellda paikkakunnalla johtuu varmasti osittain siitg,
minkalaisiin seikkoihin rekrytoinnissa kiinnitetddn huomiota. Toimipiste on pieni ja siella

on nuorempia tyontekijoita kuin muissa toimipisteissa. Viestinnan valineité on otettu laa-
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jemminkin kayttoon ja toimipisteessé kaytetaan esimerkiksi WhatsApp -sovellusta. So-
vellusta kéaytetaén aktiivisesti myos tydajan ulkopuolella ja tyokavereille lahetetddn kuu-

lumisia lomamatkoilta ja vapaa-aikana.

Kun haastattelut oltiin tehty kaikissa toimipisteissé, toimeksiantajaan oltiin yhteyksissa
paaosin sahkopostin vélitykselld. Toukokuussa tavattiin kasvotusten kerran, samoin ke-
sékuussa. Ensimmaisella kerralla keskusteltiin haastatteluiden pohjalta syntyneisté tar-
peista, toiveista ja ratkaisuista. Kaikkiin tarpeisiin tai toiveisiin ei tulla oppaassa vastaa-
maan. Esimerkiksi toiveet, jotka koskivat tyohon liittyvia ohjeistuksia, jatetdadn pois. Op-
paan on tarkoitus keskittyd henkildstoasioihin. Myos eréassé haastattelussa toivottiin poh-
jakuvaa toimipisteistd, mutta ndma ovat liian yksityiskohtaisia tietoja, joilla ei ole vaiku-
tusta tiedonkulun parantumiseen. Kesédkuun tapaamisessa paikalla oli HR -asiantuntija, ja
talloin kasiteltiin yrityksen sisdisia asioita. Tasta tapaamisesta sai hyvaa materiaalia op-

paaseen.

Toimeksiantajayrityksessa keskusteltiin haastatteluissa esiin nousseista asioista myos
niin, etta tutkija ei ollut paikalla. Yrityksessa luotiin uusia kdytantdja ja ohjeistuksia ja
joihinkin seikkoihin my®s tutkijalla oli mahdollisuus vaikuttaa. Koko prosessin ajan tut-
kija oli yhteydessa eri toimipisteisiin sahkdpostin valityksell& aina, kun eteen tuli tarkis-
tusta vaativa asia. Myos henkilékunta on aktiivisesti lahettanyt toiveita tutkijan séhko-

postiin prosessin aikana.

Haastattelu on t&ssa tyossa erityisen hyva tiedonkeruumenetelma, koska tutkija on paas-
syt havainnoimaan tilannetta lahietdisyydelta. Jokainen yksittdinen vastaus on voitu aset-
taa laajempaan kokonaisuuteen, jolloin kokonaiskuvan muodostaminen on ollut yksin-
kertaisempaa. Haastattelujen avulla on myds péésty tutustumaan yrityksen henkilokun-
taan. Kun henkil6kunta ja haastattelija ovat kohdanneet kasvokkain, on jalkikateen ollut

helpompi lahestya lisakysymysten kanssa.
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5 YHTEENVETO

Alla olevalla kuviolla (kuvio 6) on pyritty hahmottamaan teoriassa kdydyn asian merki-
tysta lopputulokseen, eli henkilostdoppaaseen (liite 3). Kuten kuviosta voidaan havaita,
tyoyhteisOviestintd vaikuttaa kokonaisvaltaisesti yrityksen viestintépolitiikkaan. Tyoyh-
teisGviestinnan kanssa yhta suuressa asemassa on HR -toiminnot ja markkinointi. Nama

kaikki toimivat yhteistydssa keskendan ja vaikuttavat toistensa toimintoihin.

Tyontekijat =<  Qsastot >< Yksilét MARKKINOINTI
TYOYHTEISOVIESTINTA

VIESTINTA

== Tle(lonsm to

Alaiset

Sanoma / Eleet / \rIel klt HR-TOIMINNOT

Ulkopuoliset

Lihettdja =< \astaanottaﬁja :
sidosryhmiit

Tehtivit:

T ohto + Tyéntekijit

-Perustoimintojen tuki

Tydntekijit + Henkildstoryhmiit + Osastot

- Informeinti & Vuorovaikutus

- Profilointi
Henkilostoopas

Perehdyttdminen

Yhteisollisyyden rakentaminen;

- Asiakkaat Avoin viestintikulttuuri

Gt

KUVIO 6. Viestinnan kokonaisuus

Kuviosta kdy ilmi, mitka asiat ovat johtaneet teoriatiedon valintaan. Viestintd on koko-
naisvaltaista tiedonsiirtoa, johon siséltyvat myos eleet ja merkit. Viestinnalla on erilaisia
tehtévid, joista yksi on sitouttaminen. Sitouttaminen on tdssa kohtaa erityisen tirkedd
tyontekijoiden osalta ja sita pyritadn tekeméan avoimemman viestintékulttuurin ja hyvén
perehdytyksen kautta. Lopputulos on henkilGstéopas, joka on avain avoimemman vies-
tintakulttuurin luomiseen. Tassé kohtaa nahdaan, ettd henkilostoopas (liite 3) on itseasi-
assa ensimmainen askel. Pyrkimys on tulevaisuudessa ottaa edistysaskelia kehittyvien

jarjestelmien ja asenteenmuutosten kautta.
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Opinnaytetyon tavoitteena oli saada aikaan positiivisia muutoksia, ja yhtendistaa toimin-
toja toimeksiantajayrityksen eri toimipisteiden vélill4. Tavoitteeseen tahdattiin tutustu-
malla yrityksen toimintatapoihin ja tuottamalla koko organisaatiolle yhteinen henkil9st6-
opas. Laadullisen tutkimuksen pohjalta saatiin varsin kattava kuva oppaaseen kaivatta-
vista asioista. Toimintatutkimuksen my6té, ja yrityksen arkea seurattuaan tutkija havaitsi
ongelmia viestinnassa, jonka vuoksi se on yhtend kokonaisuutena teoriassa. Perehdytys-
prosessin parantaminen paremmalla viestinnéllé ja henkilostdoppaan avulla oli yksi toi-
meksiantajan toiveista. Taman vuoksi myos perehdytys on otettu oleellisesti mukaan teo-

rian viitekehykseen.

Haastatteluissa, kokouksissa ja muissa tapaamisissa ilmenneité toimipisteiden vélisia ero-
vaisuuksia on kasitelty toimeksiantajan kanssa. Eroavaisuuksia on pyritty yhdistimaan
niin, etta kaikille yhteiset kaytannot 16ytyvat valmiista henkilostdoppaasta. Henkildsto-
opas siséltadd perustiedot yrityksen siséisestd viestinnastd, yhteystiedoista ja toimintata-
voista eri tilanteissa. Hyvé johtamistaito on osaltaan myos tyontekijasta huolehtimista.
Tyontekijasta huolehditaan parhaiten silloin, kun hanelle annetaan riittavat tiedot ja edel-
Iytykset tydn suorittamiselle. Riskit tulee minimoida ja yhteystiedot ongelmatilanteissa
tulee olla helposti saatavilla niin tyontekijoilla kuin yrityksen johdolla. Henkildstooppaan
(liite 3) myota kaikilla on paésy samoihin tietoihin, joten se myds vahentaa vaarinkési-
tysten syntymistd ja omien toimintatapojen luomista eri toimipisteissa. Opas on loistava

tyokalu uudelle tydntekijélle osana perehdytyksen kokonaisuutta.

Henkilostoopas ei kuitenkaan yksindan ratkaise kokonaisvaltaisen viestinnédn ongelmaa.
Haastateltavien mukaan tyontekijoité ei oteta mukaan muutoksia pohdittaessa. P&éluotta-
musmies on aktiivisesti mukana tuotantopalavereissa, mutta tyontekijan motivaatio toi-
den tekemiseen on lahinnd palkka. Motivaatiota ja ilmapiirid parantaisi varmasti huomion
kiinnittdminen tydyhteisoviestintdin. Vaikka kaikkia ei ole mahdollista kuulla jokaisessa
paatoksenteossa, on hyva tiedottaa tyontekijoita aktiivisesti ja pitadé ylla avointa tiedotus-
kulttuuria. Monet katkokset yrityksen sisélla johtuvat siitd, ettd viestintada ei harjoiteta
riittdvéasti ja asioista ei tiedoteta. Yrityksen oman henkildston mukaan tiedotuskulttuuria
voidaan parantaa, jos henkildstdinfoja pidetddn useammin kuin neljdnnesvuosittain.
Eradn johtohenkilon mukaan kokouksissa tehdyt paatokset on vaikea jalkauttaa kaytan-
toon. Tamé johtuu osittain siité, ettd paatoksia ei Kirjata ylos, tai niitd ei vieda eteenpéin

siten, ettd tyontekijat kuulisivat niista.
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Kuten teoriassa kuvattiin, viestinnan tehtavét voidaan jakaa neljaan osioon. Osiot koos-
tuvat perustoimintojen tuesta, informoinnista ja vuorovaikutuksesta, profiloinnista ja si-
touttamisesta. Namé kaikki on otettava huomioon, kun pohditaan kokonaisvaltaista yri-
tyksen viestinnan kehittdmistd. Haastateltavien mukaan perehdytykseen vaikuttaa paljon
perehdytettdvan ja perehdyttdjén aktiivisuus. Perehdytyksen onnistumiseen on myos ole-
massa muita tekijoitd. On osattava ottaa huomioon sitouttamisen tarkeys ja myos pereh-
dyttajalle on annettava riittdvat evaat onnistuneen perehdytyksen toteutukseen.

Muutosvastarintaa teoriassa on kasitelty kappaleen verran, koska se on vahva osa viestin-
nan ja tiedotustapojen kehittdmisen prosessia. Haastatteluiden yhteydessa vanhemmilla
tyontekijoilla tuntui olevan pelko tydpaikan menetyksesta, jos tietoja levitetdan liian avoi-
mesti. Pelko tyOpaikan menetyksestd on varmasti aiheeton, silla alalle on vaikea saada
tekijoité pitkien péivien ja raskaan fyysisen tydn vuoksi (Ristola 2016). Tassé on oleelli-
sesti enemmaén kyse muutosvastarinnasta, kuin aidosta pelosta tyopaikan menetysta koh-
taan. Pitk&an talossa olleita asiantuntijoita tarvitaan aina, eikd tyokaverin auttaminen ja

tietojen jakaminen heikennad kenenkaén asemaa.
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6 POHDINTA

Tama opinnaytetydprosessi on kehittédnyt tutkijan ammatillista osaamista laajasti. Ty6n
taustatietojen ja teorian kartoittamisen liséksi tutkija on paassyt testaamaan omia vies-
tintd- ja kommunikointitaitoja. Taitoja on hiottu haastattelutilanteissa, kun vastassa on
ollut entuudestaan tuntematon henkilokunnan jasen. Haastattelutilanteissa tutkijan on
taytynyt asettua vastassa olevan henkilon asemaan ja pyrkia herattdmaan mahdollisim-
man paljon luottamusta. Kuuntelemisen taito ja kyky esittda luontevia jatkokysymyksia

ovat olleet ensisijaisen tarkedssa asemassa.

Prosessi on ollut hyvin myonteinen ja yhteisty6 toimeksiantajan kanssa on sujunut alusta
asti ongelmitta. Sovituista asioista on pidetty kiinni ja molemminpuolinen luottamus on
ollut vahva. Tutkijalle on hyvin tarke&s, ettd tyo kantaa hedelméa ja silla on vaikutusta
yrityksen toimintaan. Toimeksiantajan positiivinen palaute on ollut suuri kiitos ja molem-
pien liiketoimintojen oppaat otetaan heti kayttéon. Oppaat menevat kayttoon seké sah-

kdisena ettd teetettynd kovakantisena versiona.

Opinnaytetyoprosessi on kehittanyt tutkijan ajanhallinnan taitoja, raportointitaitoja, taus-
tatietojen kartoittamisen taitoja ja kriittistd ajattelua. Oli ensiarvoisen tarkead, ettd haas-
tattelut saatiin sovittua ennen Kkiireellisinta sesonkiaikaa. Tdman vuoksi haastattelujen
priorisointi ensimmaiseksi on ollut itsestddnselvyys. Haastattelut ovat koko tyon ydin,
joten priorisointi on ollut kaikin puolin jarkevéa. Taaksepéin katsottuna prosessi on eden-
nyt loogisesti ja hyvéssa aikataulussa. Vaikka asiat tehtéisiin toisin, tutkija ei tekisi suuria
muutoksia tyon kulkuun. Aikataulutus oli l&ht6kohtaisesti hieman liian tiukka tutkijan
omasta halusta, jonka vuoksi lopulliseen aikataulutavoitteeseen ei padsty. Tama ei kui-
tenkaan vaikuta millaén tavalla itse tydhon tai sen lopputulokseen. L&htokohtaisesti aika-

tauluun olisi voinut laittaa hieman enemman joustoa ja néin ehkaista ylikuormitusta.

Henkil6stdoppaan teosta on kertynyt paljon tarkeitd oppeja. Haastatteluissa sai huomata,
kuinka erilaisia mielipiteitd ihmisilla on ja miten tarked4 on, etté kaikilla on samat perus-
tiedot yrityksesté ja sen toimintatavoista. Oletus ja huhupuheet ovat pahimpia ilmapiirin
myrkyttajia. Henkilostdoppaan siséltdd on pohdittu tarkkaan ja siit4 on tehty tiivis, selkeé
ja yksinkertainen kohderyhman toiveiden mukaisesti. Oppaaseen on pyritty liittdmaan

mahdollisimman paljon tietoa, joka ei ole aiemmin ollut yhteisesti saatavilla. Oppaaseen
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on myos luotu uusia lomakkeita tarpeiden mukaisesti. Tdman toivotaan edistavan vies-
tinnan tehokkuutta ja vahentavan vaarinkasityksia. HenkilGstoopas lahestyy asioita posi-
tiivisen kautta. Opas on ensimmaéinen asia, jonka uusi tyontekiji saa kasiinsa ja on tar-

kedd, ettd han saa myonteisen kuvan uudesta tyopaikasta.

Yha globalisoituva maailma antaa pakotteen yrityksille luoda uusia kommunikointikei-
noja. Jokainen yrityksen henkilokunnan jasen on oman yrityksensa edustaja, jonka vuoksi
on tarkeéd, ettd heill& on perustiedot hallussa. Teoriaan pohjautuva henkildstéopas on
alkusysdys avoimempaan viestintaan. Useampi haastateltava sanoi, ettd opas tulee ole-
maan hyddyllinen koko henkilostélle. Oivallus siitd, miten pienilld asioilla voidaan vai-
kuttaa koko henkilokunnan hyvinvointiin, vahvistui prosessin edetessa. Samalla tutkija
on herannyt siihen, ettd muutos ei tapahdu hetkessé. Vaikka yrityksessé olisi tdissa vain
kaksi henkil6d, on aina huomioitava se, miten erilaiset tydskentelytavat ja tottumukset
jokaisella yksil6lla on. Vaikka pohjimmiltaan jokainen haluaisi muutosta, on aina ole-

massa niitd, jotka ovat valmiita tekeméan enemmé&n muutoksen onnistumisen hyvaksi.

Toimeksiantajalla on hyvét edellytykset kehittaa viestintda jatkossa enemman sahkdiseen
suuntaan. Seuraava askel voi olla séhkoinen intranet, joka on helposti toteutettavissa esi-
merkiksi Microsoft SharePointin avulla. Monet yritykset kayttavéat sitd jo nyt hyvin tu-
loksin. Perustiedot ja pohja l6ytyvat jo henkilostdoppaasta. Sahkdinen intranet kehittaa
tiedonkulkua my®s niissa toimipisteissa, jossa tyo on liikkuvaa. Intranetiin saa myos lii-
tettyd kdynnissa olevien projektien tiedot, matkalaskujen tayt6t ja muut toiminnot, jotka
yrityksessa ovat arkipdivad. Kehitysehdotuksia tuli myos haastateltavien toimesta. Yk-
sinkertainen ja helposti kdytant6éon vietava asia on muistion kirjoittaminen kokouksista
ja niiden edelleen l&hetys kaikille tyontekijoille. Osassa toimipisteessd on kaytossa info-
taulut, jossa on esilla kulloinkin tarkeité asioita. Tdhan on helppo liittdd myos tietoja ko-
kouksista.

Tutkijan ammatillisen kehityksen kannalta tyoll& on merkittavé vaikutus. Tutkija on voi-
nut perehtya laajemmin aiheisiin, jotka kiinnostavat ja joiden parissa on halu tygskennell&
myo0s jatkossa. Tyon jatkotutkimus voisi olla se, kuinka henkildkunta on kokenut viestin-
nén muuttuneen oppaan teon ja mahdollisten sahkoisten jarjestelmien kayttéonoton jal-
keen. Ovatko toimintatavat yhdistyneet merkittavasti ja kokevatko tyontekijat olevansa
enemman osa yhté suurta organisaatiota, kuin osa yhta toimipistettd? Samalla voitaisiin

tutkia perehdytysprosessia ja sen kehittymisté seké tyonantajaimagoa.
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LITTEET

Liite 1. Haastattelulomake: Johtohenkil6t ja kaikille yhteiset kysymykset

JOHTOHENKILOIDEN
KYSYMYKSET

S~

KAIKILLE YHTEISET
KYSYMYKSET

Piivimara:
‘Toimipaikka:
Mita tiedat tistd haastattelusta?

‘TAUSTATIEDOT

Asema:

‘Koulutustausta:

Tk

‘Tydkokemusvuodet:

Toissd yrityksessd, vuosimadrd:

‘Miksi hait toihin tahin yritykseen?

‘Miki kiinnitti huomiosi ensimmaisend tullessasi
‘tinne toihin?

Miki on tyénkuvasi?

Mistd pidat tydssisi?

‘OPPAAN ULKONAKO

Missd muodossa luet opasta mieluiten? Miksi?
Miten paljon oppaan ulkonikd vaikuttaa lukemisen
‘mielekkyyteen?

:Oletko havainnut tiedon kulussa kehitysta tai hidastu-
‘mista tilld oloaikanasi?

‘EROAVAISUUDET

‘Oletko kiynyt yrityksen muissa toimipisteissa?
Mitka asiat tehddin samalla tavalla kuin tadlla?
Mitd eroavaisuuksia olet havainnut?

‘Onko toimipisteen sisilld eri kavtintojd esim. tyGta-
‘poihin littyen?

Miten metalliala on muuttunut tydurasi aikana?

‘Onko mielesssi vield jotain lisdttivai? Puuttuiko/
aunohtuiko jotain?

----- R I I I I

I R I O R I I I I B I I I Y

'TOISSA - JOHTO

“Mikit on henkiltston miira tissd toimipisteessi?
:Mlnkﬁlalnen {kiijakauma henkiltstéssi on tissi tol-
«mipisteessi? Keskl-iki?

“Mitki ovat tamin loimipisteen tydsdinndl ja yhteisel
“loimintasopimukset?

*Onko olemassa vaklintunelta tapoja, jotka ovat sdin-
“toihin verrattavissa?

“Teettekd etitoitd? Mitd siintsja tihin sovelletaan?

“Onko teilli tydsuhde-etuja? Muita etuja?

Miti erityisosaamista tydntekijoilti vaaditaan?
“Jirjestetddnks tydntekijéille osaamisen koulutusta?

Kiydaunko tyontekijoiden kanssa lapi kehityskeskus-
‘teluja?

«Minkilainen rooli tydhyvinvoinnilla on?

‘Miten kiinnititte huomiota tyéhin sitouttamiseen?

JTIEDONKULKU - JOHTO

I I I L I I I A I I

Miten yrityksessi viestitiin asioista? Minkilaisia
“kanavia on kiiytssi? Miten nimi ovat valikoituneet?
*Miten tyontekijoitd tiedotetaan? Miti kanavia kiiyle- *
“ian? .
‘Miten liydit tarvittavan tiedon esimerkiksi tybsuh-
sleeseen liitlyvissi asioissa? Kenen puoleen kiinnyt?

*Mitii tytisuhdeasioita olet tarkistanut/selvittinyt vii-
«meisen puolen vuoden aikana?

‘Jos el mitidiin - onko kaikki selviii?

sMillaisissa tilanteissa tarvitsisit opasta (kuvittelisit
“larvilsevasi opasta)?

*Minkilaisia asioila loivol koko henkiloston yhieisesti
soppaasta loytyviin?

:Mlnkﬁ koet tulevan henkildstboppaan tirkeimmiiksi
“lavoitteeksi?

Miten oppaalla edistetitiin parhaiten toimintatapojen
syhdistdmistd henkilostéhallinnossa?

‘REKRYTOINTI + PEREHDYTYS - JOHTO

‘Kuka tekee tydhaastattelut?

*Minkilaisiin seikkoihin kiinnititte huomiota rekry-
Jlointivaiheessa?

‘Minkiilaisia ihmisid palkataan?
sperehdytyskitytintaji teilld on?

Minkidlaisia

I I I
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Liite 2. Haastattelulomake: Toimihenkil6t ja tyontekijat

TOIMIHENKILOIDEN JA TYONTEKIJOIDEN
YHTEISET KYSYMYKSET

YONTEKITA

inen on tydilmapiiri? Saatko tukea tydkavereilta?
Koetko, ettd olet omaksunut timén toimipisteen tydsdinnit ja yvhteiset toimintasopimukset?
Onko olemassa vakiintuneita tapoja, jotka ovat s@intéihin verrattavissa? Hiljaista tietoa? Miten siti jae-
aan?

15td saat tarvittavat vilineet tyohoén?
Koetko saaneesi riittivisti koulutusta tydhon? Onko olemassa tiettyd osaamista, jota tulee pdivittida? Onko
Ami mahdollista yrityksen kautta?
TIEDONKULKU — TOIMIHENKILG & TYONTKEKITA
Miten 15ydat tarvittavan tiedon esimerkiksi tydsuhteeseen litttyvissa asioissa? Kenen puoleen kddnnyt?
iti tydsuhdeasioita olet tarkistanut/selvittinyt viimeisen puolen vuoden aikana?
03 el mitdin - onko kaikki selvai?
Millaisissa tilanteissa tarvitsisit opasta (kuvittelisit tarvitsevasi opasta)?
inkilaisia asioita toivot koko henkildstén vhteisestd oppaasta loytyvan?
REKRYTOINTI + PEREHDYTYS — TOIMIHENKILO + TYONTEKITA

Mistid 16vsit tydpaikkailmoituksen?
inkilainen haastatteluprosessi oli?

iten sinut perehdytettiin tyGhan?
iki oli toimivaa omassa perehdytyksessd?

Mihin olisit kaivannut lisdi apuja?
Oliko sinulle nimetty tietty perehdytyshenkils?
Saitko muuta tukea perehdytykseen? Mitd?
itki asiat olivat hyvin, kun tolit taloon? Saitko kaikki tarvitsemasi vilineet ja ohjeet?
Havaitsitko joitain puutteita? Mitd?
iten osaamisesta huolehdittiin perehdytyksen jilkeen?
inkilaisissa asioissa haluaisit esimichen kommentteja/ kannanottoa?

inkd koet tulevan henkiléstooppaan tirkeimmiksi tavoitteeksi?

+ TOIMIHENKILOT:

iten koet, ettd oppaalla edistetdin parhaiten toimintatapojen
vhdistimistd?
Miten tydntekijoitd tiedotetaan asioista? Mitd kanavia kivte-
ddn?
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Liite 3. Henkildstoopas

oy

Opas paivitetddn kerran vuodessa. Oppaan péivityksesta vastaa X.
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1 YHTON HISTORIA JA NYKYTILA

Tiedot salattu.

1.1 Tuotteet ja palvelut

Tiedot salattu.

1.2 Toimipaikat ja yhteystiedot

Alta 16ydat kunkin toimipisteen yhteystiedot ja yhteyshenkilon tiedot. Tiedot salattu.

1.3 Asiakkaat

Asiakkaat ovat teollisuusalan yrityksia Suomessa ja ulkomailla. Asiakassuhteet ovat tyy-
pillisesti pitké&kestoisia ja perustuvat asiakkaiden tarpeiden ymmartamiseen, joustavaan
ja tarvittaessa nopeaan reagointiin seka hyviin, kestaviin ratkaisuihin.

1.4 Tavoitteet

Yritys on reilu kumppani seké tyontekijoille ettd asiakkaille. Toiminta pohjautuu avoi-
muuteen ja luottamuksen rakentamiseen. Visio on kasvaa kansainvélisen teollisuuden
kumppaniksi ja olla haluttu tydnantaja.

Missio on ennakoiva ja kustannustehokas yllapito, joka mahdollistaa asiakkaille sujuvan
liiketoiminnan. Asiakkaille tarjotaan ennakkoluulottomia ratkaisuja, jotka edistavat lisa-
arvon ja sééstojen syntymisté.

Yrityksen arvot ovat avoimuus, tuloshakuisuus ja lupausten pitdminen. Avoimuus tar-
koittaa ennen kaikkea ennakkoluulottomuutta ja innovatiivisuutta. Uusia tekniikoita ja
palvelumuotoja kehitetdan jatkuvasti. Asiakkaan ongelmiin paneudutaan ja tarvittaviin
toimenpiteisiin ryhdytddn joustavasti suositellen parhaita ratkaisuja.
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2 REKRYTOINTI

Rekrytoinnissa kdytetddn tilanteen ja tarpeen mukaan apuna ulkopuolisia rekrytointiyri-
tyksia. Kaikille palkatuille tyontekijoille tehdaan kirjallinen tyGsopimus. Rekrytointipro-
sessin edettyé tyosopimuksen allekirjoitusvaiheeseen, on palkatun tydntekijén esimiehen
huolehdittava, ettd tyontekijan alkuperainen, allekirjoitettu tydsopimus toimitetaan palk-
kahallintoon palkkayhteyshenkilGlle. Palkkayhteyshenkil® toimittaa siité edelleen kopion
myos palkkavastaavalle tilitoimistoon. Toimihenkilon alkuperdinen tydsopimus toimite-
taan henkiléstohallintoon talousjohtajalle tai controllerille. Tydsopimuksen liitteena toi-

mitetaan myds henkilotietolomake.

2.1 Vuokratydvoiman kaytto

Ty6nantajan vastuulla on tiedottaa etukateen paaluottamusmiehelle ja tydsuojeluvaltuu-
tetulle tuotanto- ja kunnossapitotdihin osallistuvasta ulkopuolisesta tydvoimasta. Jos
tdma ei ole tyon Kiireellisyyden tai muun pétevan syyn takia mahdollista, voidaan tiedot-
taminen tehda naissa poikkeustilanteissa myos jalkikateen viivytyksettd. VVuokratyovoi-
maa kayttavien yritysten tulee pyydettaessa selvittad padluottamusmiehelle tyontekijoi-

den tydskentelyyn liittyvat kysymykset.

Jos yrityksen tydvoimaa joudutaan vahentdmaan alihankinnan vuoksi, on pyrittava sijoit-
tamaan tyontekijat yrityksen muihin tehtéviin. Tyonantaja ei saa lomauttaa tai irtisanoa
omia tyOntekijoitddn vuokratydvoiman k&yton vuoksi. Tyon vahentyessé on ensin luo-
vuttava vuokratyontekijoiden kaytosta ja vasta tamén jalkeen lomautetaan tai irtisanotaan
yrityksen omia tyontekijoita. Tyonantajan on keskeytettdva tai peruttava omien tyonteki-
joidensa lomautukset ennen vuokratydvoiman kayttoon ottoa, jos lomautettujen tydnteki-

joiden ammattitaitoa vastaavaa ty6té on tarjolla.

Vuokratyontekijoitd voidaan kuitenkin edelleen tarvita erityistd ammattitaitoa edellytta-
viin tehtdviin. Tarkempi ohjeistus vuokratyévoiman kaytosta on liittojen yhteisessé vuok-

raty0oppaassa.
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3 PEREHDYTYS

Perehdyttdminen on uuden tyontekijan tukemista ja kehittdmista tyouran alkutaipaleella.
Rahallisten kustannusten lisaksi uuden tydntekijan perehdytys sitoo seka henkildstore-

sursseja ettéd aikaa. Tamaé vaatii kaikilta osapuolilta joustavuutta ja avoimuutta.

Laki velvoittaa, ettd tyontekija perehdytetaan riittdvasti tyohon, tyopaikan tyéolosuhtei-
siin, ty0- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloitta-
mista tai tyotehtédvien muuttuessa seké ennen uusien tyovélineiden ja tyo- tai tuotantome-

netelmien kayttoon ottamista.

Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seké
tyostd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi.
Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta séato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden
sekd hairio- ja poikkeustilanteiden varalta. Tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta

tdydennetdan tarvittaessa.

Yrityksen toiminta pohjautuu standardin 1SO 9001:2008 vaatimuksiin laatujarjestel-
mastd. Toimintakasikirja on kaytossa kaikilla esimiehilla.

3.1 Perehdytyskaytannot

Yritykselld on kéytossé perehdytyslomake, joka on liitteenéd oppaan lopussa. Lomakkeen

avulla pidetdan huoli, etté tyontekija on saanut kaiken tarvittavan opastuksen tyon alkuun.

Tyontekija noudattaa tyonantajan antamia maarayksié ja ohjeita seka pitad huolen, etta
tyoskentely on huolellista ja tarkkaa. Varovaisuus ja vastuullisuus muistetaan joka tilan-
teessa, eikd oman tai muiden terveyden tai turvallisuuden kannalta haitallisia riskeja oteta.

Tydymparistd pitdminen puhtaana ja jarjestyksessé ovat tyontekijan vastuulla.
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Tuotantopadllikké on vastuussa tyontekijoiden, projektien vetdjien ja tyonjohtajien pe-
rehdytyksestd. Asiakkaan tyémailla tyotehtéviin perehdyttad tyypillisesti projektipaal-

likkd, tyonjohtaja, tai tuotantoinsingori.

3.2 Osaamisesta huolehtiminen perehdytyksen jalkeen

Tyontekijan esimies huolehtii, ettd uuden tyontekijan perehdytys etenee sovitulla tavalla.
Jos tyontekijé kaipaa liséa apua johonkin, hanen ei tule epéroida kysya sitd. Esimies huo-
lehtii, ettd tyontekijan kanssa on kéyty lapi yleiset asiat, esimiehet, tilat, tyéturvallisuus-
maaraykset sekd laatu- ja ymparistoasiat. Tarkempi lista l1api kdytavistd asioista 16ytyy
oppaan lopusta. Tarvittaessa tehddan koulutus- ja patevéimissuunnitelmat pidemmalle ai-
kavélille.
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4 TYOSUHTEEN ALOITUS JA PAATTAMISKAYTANNOT

4.1 Tydsopimus

Jotta palkanmaksu voidaan suorittaa, tulee kaikille tyontekijoille tehda aina tydsopimus.
Oikeus tydsopimuksen tekemiseen on yrityksen toimitusjohtajalla ja talousjohtajalla.
Myds liiketoimintajohtaja ja tuotantopaallikko, tai heidan erikseen kirjallisesti valtuutta-

mansa henkil6 tai lomasijainen voivat solmia tydsopimuksen.

Ty6sopimus solmitaan aina tyontekijan ja tyonantajan vélille Kkirjallisena. Sopimuksia
tehdaan kaksi kappaletta, joista toisen saa tyontekijé ja toinen kappale jaa palkkahallin-

toon. Sopimuksessa tulee ilmeté ainakin seuraavat asiat:

0 Ty0Onantajan ja tyontekijan nimi, henkilo- ja y-tunnus, koti- tai liikepaikka
seka yhteystiedot

Ty0Osuhteen alkamispéiva

Onko sopimus solmittu toistaiseksi (jatkuva) vai maaraajaksi

Koeaika (lahtokohtaisesti aina kuusi kuukautta)

Miké on tyOtehtdvan laatu

Missd on tyon vakituinen, tai ensisijainen suorittamispaikka

Mité tydehtosopimusta noudatetaan

Miké on palkka tydsuhteen alussa ja mahdollinen tyon vaativuusryhma
Miten palkka maksetaan ja mika on palkanmaksupaiva

Millainen tyoaika on (esim. 8 t/péiva ja 40 t/vko)

Ty0Osuhteen irtisanomis- ja paattamisehdot

O 0o o oo o0oogoogoo0ogo ™

Mahdolliset muut ehdot ja kdytannot, liukuvan tydajan kdytanto ja etatyot

Tyodsopimus laaditaan erilliselle tyésopimuspohjalle (mallitydsopimus), joita on kaksi

erilaista: tyontekijan tydsopimuspohja ja toimihenkilon tyésopimuspohja.
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4.2 Tyontekijan tyohontulotarkastus

Tyontekijan on huolehdittava, ettd kay yrityksen tyéterveyshuollossa tyhontulotarkas-
tuksessa. Tyoterveyshuoltopalvelun tuottaa Terveystalo. Tarkemmat yhteystiedot 16yty-

vit tistd oppaasta kappaleesta ”sairastuminen ja poissaolot”.

Tyontekija varaa itse ajan tyohontulotarkastukseen. Tyoéhontulotarkastus edellytetaan
kaikilta vakituisessa tyosuhteessa olevilta seka heiltd, jotka ovat tydsuhteessa yli 4 kuu-
kautta. Tarkastus tehd&an kuukauden sisalla tyosuhteen aloituksesta ja siitd toimitetaan

todistus omalle esimiehelle.

4.3 Tyovalineet ja -varusteet

Perehdytyksen liséksi tydntekijélle hoidetaan asianmukaiset laitteet, valineet, tyo- ja suo-
javarusteet. Tarvittavien vélineiden hankinta on uuden tyontekijan esimiehen vastuulla.
Jos jokin véline tai varuste puuttuu, tyontekijé ilmoittaa siitd omalle esimiehelleen. Tar-

vittaessa myos tyonjohtaja voi olla esimieheen yhteydessé.

Ennen kuin uudelle tyontekijélle tilataan haalarit, tulee hanelle jarjestdd mahdollisuus
haalareiden sovitukseen. Paé&séantdisesti Lindstrom Oy tuo puhtaat vaatteet tyopisteille
viikoittain ja vie samalla likaantuneet ty0vaatteet pesuun. T&std on tarkempi ohjeistus

kussakin toimipisteessa.

4.4 Koeaika

Koeaika on madritelty tydehtosopimuksessa. Yritys noudattaa laht6kohtaisesti kuuden
kuukauden koeaikaa, jonka aikana tyonantaja on oikeutettu purkamaan tyontekijan sopi-
muksen, esim. jos tyonantaja katsoo, ettd tyontekija ei hoida hanelle sovittuja tyotehtavia
asiallisesti tai riittdvan hyvin, tai mikali tyontekijé ei ole patevé tai soveltuva tychon tai
tyotehtavadn, johon hanet on valittu. Myos tyontekijalla on oikeus purkaa tydsopimus
koeaikana ilman irtisanomisaikaa. Alle 12 kk:n maaraaikaisissa sopimuksissa koeaika on

enintaan puolet sopimuksen kestosta.
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Huomaathan, ettd mikéli tydnantaja purkaa tydsopimuksen koeaikana, tydsuhteen paatta-
misilmoituksessa ei koskaan mainita syité koeaikapurulle. Tydsuhdetta ei kuitenkaan saa

milloinkaan purkaa tai paattaa syrjivasti, eivatka perusteet saa olla epdasiallisia.

4.5 Irtisanomisaika

Yritys noudattaa irtisanomisajoissa TES:in mukaisia méérayksia.

Jos tyonantaja irtisanoo tydsopimuksen, noudatetaan seuraavia irtisanomisaikoja:

Irti-
Ty0Osuhde jatkunut keskeytyksetta sanomisaika

enintdan vuoden 2 viikkoa

yli vuoden mutta enintdén 4 vuotta 1 kuukausi

yli 4 vuotta mutta enintdan 8 vuotta | 2 kuukautta

yli 8 vuotta mutta enintdan 12

vuotta 4 kuukautta

yli 12 vuotta 6 kuukautta

Kun tyontekija irtisanoutuu, ovat irtisanomisajat seuraavat:

Irti-

Tyosuhde jatkunut keskeytyksetta sanomisaika

enintadan 5 vuotta 2 viikkoa

yli 5 vuotta 1 kuukausi
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Ty6suhde voi péattya tydsopimuksen loppumiseen, irtisanomiseen, purkamiseen tai elé-
koitymiseen. Eldkkeelle jaddessaédn tyontekijan irtisanomisaika on yksi kuukausi tai kaksi
viikkoa riippuen tydsuhteen kestosta. (Teknologiateollisuus Ry:n ja Metallityévaenliitto

Ry:n valinen tyéehtosopimus 2016.)

Mikali tydsuhteen paattyessé tydaikapankissa on sééstettya aika- tai rahasaldoa, ne mak-
setaan lopputilin yhteydessa paikallisesti sovitulla tavalla. Lainatut aika- ja rahasaldot
peritddn lopputilissa. Jos tyontekijan tydsopimus on irtisanottu tydnantajasta johtuvasta
syysté ja tyontekijé on vapautettu tydvelvoitteestaan koko irtisanomisajaksi, irtisanomis-

hetkell& olevaa korkeintaan 24 tunnin tydaikapankkivelkaa ei perita takaisin lopputilista.
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5 TYOSUHDEASIAT

5.1 Palkkaus

Palkanmaksu tapahtuu Teknologiateollisuuden tydehtosopimuksen mukaan, yhtién kay-
tantoja noudattaen. TyoOntekija huolehtii itse siitd, ettd on toimittanut tarvittavat yhteys-
tiedot ja verokortin esimiehelleen tai palkkayhteyshenkil6lle. Esimies toimittaa saamansa
tiedot palkkahallintoon. Palkanmaksuun liittyvissa epéselvissa asioissa yhteytté voi ottaa
omaan, tai paikalla olevaan esimieheen tai tarvittaessa palkkahallintoon. Yhteystiedot

I6ytyvéat oppaan lopusta.

Palkankorotuksia tehdaan tydehtosopimuksen mukaisesti. Palkka voidaan korottaa myods
henkilokohtaisilla syilla, esim. mikéli tydntekija suoriutuu tehtavistaan erityisen hyvin tai
mikali hdn on suorittanut tyon ohessa esim. ammatillisen perus-, jatko- tai tdydentdvan

tutkinnon.

Tyontekijan esimies tekee ehdotuksen tyontekijansd palkankorotuksesta omalle esimie-

helleen, joka puolestaan paattaa asiasta (ns. yksi yli yhden -periaate).

Huomaathan, etté tietyissa tilanteissa palkka voi myos laskea, esim. mikéli tyontekijén

vastuut vahenevat selvasti aikaisemmasta.

5.1.1 Palkanmaksupaéiva ja palkkakuitit

Palkkapéiva on seka tyontekijoilld ettd toimihenkil6illa kuukauden 8. ja 23. pdiva, tai niité

edeltdva arkipéiva. Palkkalaskelmat toimitetaan ensisijaisesti verkkopankkiin.

Verkkopankista palkkalaskelma 16ytyy esim. osiosta Tilit ja Maksut. Sielta valitaan Palk-
katiedot tai vastaava ja palkkalaskelman toimittajaksi CGl, josta pankki ohjaa automaat-
tisesti verkkopalkkoihin. T&té varten ei tarvitse tehda erillista rekisterditymisié, verkko-
palkka toimitetaan henkilétunnuksen perusteella. Ota tarvittaessa yhteys omaan pank-

Kiisi.
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Verkkopankissa palkkalaskelma on luettavissa lahes reaaliaikaisesti viimeistadn palkka-
paivaa edeltdvana paivana. Laskelmat ovat luettavissa mihin vuorokauden aikaan tahansa
ja niité séilytetdén pankin palvelussa 18 kuukautta. Palvelu on palkansaajalle maksuton.

Laskelman voin my0s tallentaa pdf-muodossa tai tulostaa paperille tarvittaessa.

Halutessaan tyontekija voi ottaa kayttdon mobiilipalkan. Mobiilipalkan saa kayttoon la-
taamalla omasta sovelluskaupasta Palkat mukana — sovelluksen. Sovellus pyytéé ensim-

maisella kerralla aktivointikoodin, seka valinnaisen PIN-koodin.

5.2 Tydsuhde-edut

Tyontekijoilla on oikeus SMARTUM -liikunta- ja kulttuuriseteleihin. Tyontekijalla on
oikeus saada seteleitd 50 eurolla neljannesvuosittain, josta yhtié maksaa 30 euroa ja tyon-

tekija 20 euroa. Tyontekijan osuus pidatetddn suoraan tyontekijan palkasta.

5.3. Muut korvaukset ja palkkiot

Oma esimies voi harkintansa mukaan palkita pienimuotoisesti hyvin tehdysta tyosta,
esim. tarjoamalla tyontekijalle lounaan, paivéllisen tms. Mikali tyontekijaa halutaan pal-
kita rahallisesti esim. maksamalla pieni ylimaarainen palkkio erityisen hyvin menneesta
tyostd, urakasta jne. paatoksen téasté tekee aina liiketoimintajohtaja, talousjohtaja tai toi-

mitusjohtaja esimiehen esityksen perusteella.

Vaaratilanteen ilmoituslomakkeita tayttaneita henkil6ita palkitaan toisinaan lahjakorttiar-

vonnassa.

5.3.1 Olosuhdelisat

Tuotannossa maksetaan kattila-, lamp6- tai hengityssuojainliséa tyémaiden olosuhteiden

mukaan. Ensisijaisesti tuotantovastaava ja toissijaisesti esimies tarkastaa/paattaa lisien

maksamisesta tydmaan olosuhteiden mukaan.
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Ns. alky-lisa on asiakaskohtainen lisg, jonka maksamisesta paattaa asiakas. Mikéli asia-
kas maksaa tyonantajalle alky-lisaa voidaan se tai osa siitd maksaa tyontekijoille olosuh-

deliséna.

5.3.2 Henkil6kunnan muistamiset ja merkkipaivat

Tyontekijén tayttdessa 50 tai 60 vuotta:
Mikali tyontekijan tydsuhde on merkkipdivana kestanyt yhtdjaksoisesti yli vuoden, tyon-
tekijad muistetaan tyénantajan toimesta lahjalla, jonka arvo vastaa tyontekijan laskennal-

lista yhden (1) tyGpaivan palkkaa.

Tyontekijan jaédessa tydantajan palveluksesta vanhuuselékkeelle:
Mikali tyontekijan tyosuhde on kestanyt yhtdjaksoisesti yli vuoden, tyontekijaa muiste-

taan lahjalla, jonka arvo vastaa tyontekijan laskennallista neljan (4) tyopaivéan palkkaa.

Yhden ty0péivén hinta tai arvo saadaan seuraavasti:
Syntymapaivéa edeltdvan 12 tayden kalenterikuukauden verotettava bruttoansio / 12 / 21.

Lahjan arvo pydristetdan ylospain lahimpéan tdyteen kymmeneen euroon.

Mikali tyontekijalla on ollut sairaslomia siten ettd tyonantajan palkanmaksuvelvollisuus
on paattynyt, kdytetadn 12 tayden kalenterikuukauden bruttoansion laskennassa niité tay-

sid kalenterikuukausia joilta tyontekijalle on maksettu palkkaa.

Laskentaesimerkki:
Tyontekijan merkkipdivéaé edeltdavan kahdentoista kalenterikuukauden bruttoansio on 42
000 euroa. Téallgin laskennallinen yhden ty6pdivan arvo on siis 42 000 €/ 12 /21 =166,67

euroa.

Edelld mainitun esimerkin tapauksessa tyontekijaé muistettaisiin 50- tai 60-vuotispaivana
lahjalla jonka arvo on 170 euroa ja vanhuuseldkkeelle jd&dessa lahjalla jonka arvo on 670

euroa.
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Huomaa, ettd lahjan sisallosta paattaa aina tyonantaja. Erityisen ansioituneen tyontekijan
lahjan arvo voi olla myds hieman em. tavalla laskettua suurempi. Lopullisen paatoksen

tasté tekee esimiehen esimies tyontekijan oman esimiehen esityksesté.

Tybnantaja voi tilanteen mukaan osallistua ed. kuvatulla tavalla maéritellylla euro-maa-

ralla myos lahjaan, jonka tyontekijan tyokaverit ovat hankkimassa tyontekijalle.

Huomaathan lisdksi, ettd tyonantajalla on milloin tahansa oikeus muuttaa merkkipaivé-
lahjoja koskevia ehtoja ja sadnttja kahden (2) kuukauden ilmoitusaikaa noudattaen.
Tyodnantajalla on myo6s yksipuolinen oikeus luopua merkkipaivélahjakaytannosta koko-

naan kahden kuukauden ilmoitusaikaa noudattaen.

5.4 Matkakorvaukset ja matkalaskukaytanto

Matkustusohjeessa kerrotaan tyématkustamiseen liittyvat ohjeet ja sddnnot. Tété ohjeis-
tusta sovelletaan tyontekijoiden ja toimihenkildiden tyomatkoihin sekd tyonantajan
kanssa sovittuihin kokous-, koulutus-, seminaari-, ja messumatkoihin seka asiakastilai-

suuksiin.

Matkustusohje on oppaan liitteena.

5.5 Savuttomuus

Yhti6 on savuton tydyhteiso. Yhti6 tukee tyontekijoitadn tupakoinnin lopettamisessa kor-
vaamalla nikotiinituotteita 100€/vuosi arvosta ostettujen tuotteiden kuitteja vastaan. Etu

koskee kaikkia tyontekijoita. Lisatietoa saa omalta esimiehelta.

Tyontekijan tulee ottaa huomioon, ettd myds yhtion omistamat ja hallitsemat autot ml.
vuokra- sekd tydsuhdeajoneuvot ovat savuttomia ymparistdja. Mikali tyontekija tupakoi
yhtion autossa ja siitd aiheutuu tyonantajalle ylimaaraisia kustannuksia, esim. mikali au-
tolle joudutaan tekemé&an hajunpoisto, sisdpesu tms., perii tydnantaja tallaiset kulut taysi-

maaréaisesti tupakoineelta tyontekijalta.
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6 SAIRASTUMINEN JA POISSAOLOT

6.1 Hyvaksyttava sairauspoissaolo

Omien tyoterveyspalvelujen (Terveystalo) kaytto on ensisijainen vaihtoehto, kun henkild
sairastuu tyopdivan aikana. Kaikista sairaspoissaoloista toimitetaan tyoterveyslaakéarin

Kirjoittama todistus.

Muita terveydenhuollon palvelupisteita (terveyskeskus, ladkariasema, yms.) voidaan
kayttdd oman tyoterveysaseman aukioloaikojen ulkopuolella, tai kun tydterveyshuollossa
ei ole vapaita vastaanottoaikoja. Jos sairaus vaatii vélitont4 hoitoa, menndén ensisijaisesi
l&himpaan vaihtoehtoon. Jos tyontekijan tulee poistua kesken tyopéivan, vaaditaan 1ahto-
kohtaisesti aina todistus terveysasemalla, terveyskeskuksessa, sairaalassa tms. kaynnisté.

Tyypillisesti tdima ilmenee laékarin tai terveydenhoitajan Kirjoittamasta todistuksesta.

Sairauspoissaoloksi ei hyvéksyté hieronta-, kiropraktikko-, naprapaatti-, yms. kuntoutus-
hoidoissa kdyntej&, vaan ne tulee tehdd omalla ajalla. Myds hammasléékarikaynnit teh-
daan omalla ajalla, ellei kyseessa ole valitonta hoitoa vaativa tilanne. Laakarin maaraa-
massé fysioterapiassa tulee kdydd myds ensisijaisesti tydajan ulkopuolella. Jos tdma ei
kuitenkaan ole mahdollista, voidaan siella k&yda tytaikana kayttamalla liukumia, saldoja,
yms. tyOaikajarjestelyja. Joukkoseulontatutkimukset, kuten keuhkokuvaus, mammogra-
fia, eturauhastutkimus jne. voidaan tarvittaessa suorittaa tydajalla, jos muuta vapaata ai-

kaa ei ole saatu jarjestymaan.

6.2 Poissaolosta ilmoittaminen

Tydsopimuslakiin perustuva ilmoitusvelvollisuus koskee kaikkia yllattavia poissaolo- ja
sairastumistapauksia. Poissaolosta on aina ilmoitettava valittdmasti omalle esimiehelle
ennen ty6paivan/ -vuoron alkua, mikéli se suinkin on mahdollista. Jos oma esimies ei ole

tavoitettavissa, ilmoitus tehddan esimiehen esimiehelle.
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Tyontekijén tulee ilmoittaa poissaolosta aina esimiehelle henkilokohtaisesti soittamalla,
tekstiviesti tai sahkdposti-ilmoituksia ei hyvaksytd. Sairauspoissaolo kirjataan tyoaikajar-
jestelméan toimihenkilon toimesta (asian vastaanottanut henkil®). Mikali tyontekija on
ollut sairaslomalla aiheettomasti, esim. ilmoittamalla itsensé sairaaksi, vaikka hén on to-

siasiassa ollut terve ja tyokykyinen, talloin kyseessa on luvaton poissaolo.

6.3 Poissaolotodistus

Omasta sairaudesta on toimitettava terveydenhuollon ammattihenkilén antama todistus
ensimmadisesta poissaolopaivasta alkaen. Sairauspoissaolotodistus toimitetaan omalle 1a-
hiesimiehelle, joka toimittaa sen palkkahallintoon. N&in varmistetaan, ettd palkanmaksu
tapahtuu myos sairauspoissaolon ajalta ja ettei tarpeettomia poissaoloja kerry huomaa-

matta.

6.4 Lapsen sairastuminen

Kun alle 10 vuotias lapsi sairastuu, voi toinen vanhemmista tai huoltaja jaada lapsen
kanssa kotiin. Lapsen huoltajat paattavat, kumpi vanhemmista kédyttaa oikeutta poissa-
oloon tai kdyttdédko oikeutta muu lapsen kanssa samassa taloudessa vakituisesti asuva
henkild. Lapsen huoltajat eivét voi yhtdaikaisesti kayttdd edelld mainittua poissaolo-oi-
keutta. Poissaoloon oikeutettuja ovat vakituisesti lapsen kanssa samassa taloudessa asu-
vat lapsen biologiset vanhemmat, lapsen ottovanhemmat tai muut lapsen huoltajat. Sama
oikeus on myos lapsen vanhemmalla, joka ei asu tdman kanssa samassa taloudessa. Kor-
vaus lyhyen tilapéisen poissaolon ajalta maksetaan kuten sairausajan palkka. Jos tydsuhde
on ennen poissaolon alkua kestanyt alle kuusi kuukautta, ensimmainen poissaolopéivé on

karenssipaiva.

Poissaolosta on toimitettava terveydenhuollon ammattihenkilon todistus. Lapsen sairau-
den vuoksi saa olla poissa neljd péivaa. Todistus lapsen sairaudesta toimitetaan omalle
esimiehelle valittomasti tyéhon palattua.
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Korvaus maksetaan seuraavin edellytyksin:

"A.  Selvitys lapsen sairastumisesta
Lapsen sairaudesta ja siita johtuvasta tyontekijan tyosta poissaolon tarpeesta on annet-
tava sama selvitys kuin tydehtosopimuksessa ja yrityksessa mahdollisesti omaksutun kay-

tanndn mukaan vaaditaan henkildn omasta sairaudesta.

B.  Poissaolo-oikeutta kayttava henkild

Lapsen huoltajat paattavat, kumpi vanhemmista kayttéaa oikeutta poissaoloon tai kayt-
taako oikeutta muu lapsen kanssa samassa taloudessa vakituisesti asuva henkilo.
Tyonantajalla on oikeus saada selvitys siitd, ettd lapsen huoltajat eivat yhtaaikaisesti

kayta edelld mainittua poissaolo-oikeuttaan.

C. Poissaolon tarkoitus ja kesto

Tyontekijan poissaolon on oltava valttamatonta akillisesti sairastuneen lapsen hoidon
jarjestamiseksi tai hoitamiseksi. Tyonantajalla on oikeus saada selvitys lapsen hoitopai-
kan sekd samassa taloudessa asuvien perheenjasenten hoitomahdollisuudesta ja sopivuu-
desta tehtavaan.

Poissaolon kesto voi olla 1, 2, 3 tai 4 tyopaivaa kerrallaan. Poissaolo on valttamatonta
ainoastaan niin kauan, kun lapsen hoito on saatu jarjestettyd. Tarpeellisiin ja mahdolli-
siin toimiin lapsen hoidon jarjestamiseksi on ryhdyttava myos tyontekijan vapaapaivina.

D. Huoltajan ansiotydedellytys
Tyontekijan oikeus korvaukseen poissaolon ajalta edellyttad, ettd samassa taloudessa va-
kituisesti asuvat lapsen molemmat huoltajat ovat ansiotydssa tai toinen huoltajista on

estynyt osallistumasta lapsen hoitoon ase- tai siviilipalvelusvelvoitteiden vuoksi.

E. Molemmat huoltajat vuorotydssa

Jos lapsen huoltajat ovat saman tyonantajan palveluksessa vuorotydssa siten, etta huol-
tajien tyévuorot osuvat perakkain, varataan kotona olevalle huoltajalle mahdollisuus il-
man palkan menetysta hoitaa &akillisesti sairastunutta lasta siihen saakka, kun toinen
huoltajista palaa tydvuoroltaan kotiin. Tallaisen palkallisen poissaolon pituus on se aika,

mika kuluu edestakaiseen tyématkaan.
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F.  Saman sairauden uusiutuminen
Jos lapsi sairastuu uudelleen samaan sairauteen enintddn 30 paivan kuluessa siita pai-
vastd, jolloin viimeksi maksettiin korvausta taman kohdan mukaisesti, jatketaan korvauk-
sen maksamista ilman karenssipaivaa siihen asti, kun edellda mainittu neljan tyopaivan

korvausajanjakso on tdman sairauden osalta tayttynyt.

G. Lapsen sairastuminen kesken huoltajan tydpéaivan

Jos lapsi sairastuu akillisesti kesken huoltajan tydpaivan ja toinen huoltajista joutuu jar-
jestdmaan hoidon tai hoitamaan lasta tassa kohdassa tarkoitetulla tavalla, maksetaan
hénelle hanen sina paivana menettamaltaan saannolliseltd tydajalta keskituntiansion
mukainen korvaus" (Teknologiateollisuus Ry:n ja Metallitydvaenliitto Ry:n valinen ty6-

ehtosopimus 2016).

6.5 Tyoterveyshuollon toimipisteet ja yhteystiedot

Tyoterveyshuollosta vastaa Terveystalo. Terveystalon toimipisteet paikkakunnittain yh-
teystietoineen on listattu alle. Tiedot salattu.

6.6 Tyokyvyttomyys vuosilomalla

Jos tyontekija sairastuu tai tulee tyokyvyttoméksi vuosiloman aikana, tulee hanen mene-
telld kuten normaalissa sairauspoissaolotapauksessa. Tyontekijén tulee ottaa yhteytta va-
littdmasti omaan esimieheensd, mikali haluaa anoa siirtoa vuosilomalle. Jos oma esimies
ei ole tavoitetavissa, otetaan yhteys esimiehen esimieheen. Sairaudesta tulee olla tydter-
veysladkarin méaradmaé todistus, jos tyontekija ei ole pois omailmoituskaytannén mu-

kaan.

Tyontekijélla on oikeus anoa vuosiloman siirtoa kuuden omavastuupéivén jalkeen. Kuusi
paivéé ovat karenssipaivi, jolloin vuosilomaa kuluu. Karenssipaivéat koskevat yli 24 pdi-

van pituista vuosilomaa. Ty0nantaja siirtdd vuosiloman pidettdvaksi muuna ajankohtana,
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kun tyontekijé toimittaa asianmukaiset todistukset. Jos tyontekija on ehtinyt aloittaa vuo-
silomansa ennen sairastumistaan ja han pyytaa vuosilomansa siirtdmistd, on tyonantajalla

oikeus pidattaa enintaan 6 paivaa vuosilomasta omavastuupaiviksi, joilta lomaa ei siirreta.

Omavastuupaivié voi olla yhteensa 6 kappaletta ja ne voivat koostua eri tyokyvyttomyys-
tapauksista. Mikéli tyontekija sairastuu toisen kerran vuosilomansa aikana, voidaan tasta
kasitella maksimissaan kaksi paivada omavastuupdivina. Jos tyontekija ei ole reagoinut ja

pyytéanyt loman siirtoa, kasitetadn sairausaika lomalla oloksi.

TyoOnantaja maaraa siirretyn vuosiloman ajankohdan. Tasta voidaan sopia tydntekijan

kanssa erikseen.

6.7 Tyoterveyshuollon palvelut

Tyoterveyshuollon palvelut ovat melko kattavat ja niihin kuuluvat kaikki keskeiset toi-
menpiteet. Erikoislaakarilla kaynti tapahtuu tyoterveyslaakarin lahetteella. Palvelukoko-
naisuuteen kuuluu mm. laboratoriotutkimukset, rontgentutkimukset ja lausunnot, ultrada-
nitutkimukset. magneetti- ja varjoainetutkimukset. Tietyissa tilanteissa on mahdollista

kayttdd myos tyofysioterapeutin ja tyoterveyspsykologin palveluja.

Palvelut ovat saatavilla yleenséd myos iltaisin ja viikonloppuisin. Myds muut kuin oman
paikkakunnan Terveystalot ovat kaytdssa. Kaikki tyontekijat on lisdksi vakuutettu vapaa-

ajan tapaturmavakuutuksella.
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7 TYOAIKA JA TAUOT

Tuotanto: 40h/vko
Tyoaika ldhtokohtaisesti klo 7-15.30 tai
6-14 / 14-22 / 22-06

Toimisto: 37,5h/vko
Tyoaika lahtokohtaisesti klo 8-16

Tauot

Ruokatauko 30 min

Tuotanto: tyypillisesti 11-12 valilla ja asiakastOiss& 10-10.30
Toimiston puolella tyypillisesti klo 11-12 vélilla

Kahvitauko 2x15min
Tuotanto: tyypillisesti klo 9 ja 14 (on-site) ja klo 8 ja 12 tai tilanteen mukaan
Toimisto: tyypillisesti klo 9 ja 14 tai tilanteen mukaan

7.1 Ylityot ja tyoaikapankki

Tyontekija ja esimies sopivat ylitdista aina erikseen tapauskohtaisesti. Ylitdiden tekemi-

sestd paattaa aina tyonantaja ja niihin antaa luvan tyontekijan esimies.

Tyobaikapankkiin voidaan sadstai tai sieltd voidaan lainata aikaa. TyOaikapankin tarkoi-
tuksena on tukea yrityksen tuottavuutta ja kilpailukykyé seké tyontekijoiden yksilollisten

tyoaikatarpeiden huomioon ottamista.

Tybaikapankin saastamis- ja lainaamisrajat voidaan sopia vapaasti. Sovittaessa yli vuo-
den pituisesta tasoittumisjaksosta, saa keskimaaréinen saannollinen viikkotyoaika kuiten-

kin olla enint&an tydaikalain mukainen.
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Ylitoista kertyvia perustyotunteja voi séastad halutessaan tyOaikapankkiin, josta ne voi
my6hemmin kayttéa palkallisena vapaana. Y lityokorvaukset maksetaan rahana. Kun yli-
toiden maara ylittdd 330 tuntia kalenterivuoden aikana, ylimenevét tunnit merkitaan pal-

kanlaskennan toimesta tyoaikapankkiin.

Tydaikapankkisopimuksen irtisanomisaika on kuusi kuukautta, ellei paikallisesti muuta
sovita. TyOaikasaldojen tasaaminen tapahtuu irtisanomisajan puitteissa. Mikéli aika- tai
rahasaldoja ei ole tasattu irtisanomisajan kuluessa, niiden maksaminen ja takaisin perimi-

nen suoritetaan kuten tydsuhteen paattyessa, ellei paikallisesti toisin sovita.

7.2 Tuntikirjaukset

Tyontekija noudattaa tydsopimuksessa sovittua tydaikaa ja saapuu ajoissa paikalle. Asia-
kaskohteissa on usein kéytossa erilliset tydilmoituslomakkeet, jotka tilaaja tai asiakas al-
lekirjoituksellaan hyvéaksyy. Asiakkaalla voi olla kdytossa myos sahkoinen jérjestelmd,
jonka kayttoa edellytetddn myos asiakkaan toimittajilta. Tyoilmoitukseen Kirjataan huo-
lellisesti tydnumero, tydtunnit, matkatiedot, k&ytettyjen laitteiden tunnit seka lisdaineiden
ja materiaalien maarat. Tyoilmoitus on tyon laskutuksen peruste. Tydaikaseuranta tapah-

tuu Nepton -jarjestelméssa, johon tuloaika ja lahtdaika Kirjataan kerran.

Tuntien kirjaamisen ohjeet:

Jarjestelmaan kirjataan tydtunnit ja mahdolliset lisat, matkalaskut ja vapaapéivat. Liséksi:
- Vuosiloma

- Sairasloma

- Lomautukset

- Ty6ajanlyhennysvapaat ja muut vapaat

Tunnit Kirjataan jarjestelmé&an péivittdin. Kirjauksessa on oltava aina tyon aloitus- ja lo-
petusaika seka tyd mité on tehty. Oma esimies tarkastaa ja hyvéksyy tunnit viivytyksetta,
kuitenkin viimeistdan aina palkkakatka seuraavan pdivan aikana.

Kuukauden 1-15 paivan tapahtumat tarkastetaan ja hyvaksytdan 16. paivadn mennessa.

Kuukauden 16-31 paivén tapahtumat tarkastetaan ja hyvéksytéan 1. paivaan mennessa.
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Jos tuntien kirjaamisessa ilmenee ongelmia, ollaan aina ensisijaisesti yhteydessd omaan

esimieheen, tai kulloisenkin projektin vetdjaan (esim. tydnjohtaja).

7.3 Kilpailukykysopimus

Kilpailukykysopimus on tyomarkkinoiden keskusjarjestdjen sopimus, jonka tavoitteena
on parantaa suomalaisen tyon ja yritysten kilpailukykya, lisaté talouskasvua ja luoda uu-
sia tyopaikkoja. Kilpailukykysopimuksen kayttoonotto tarkoittaa tydajan muutosta seu-

raavasti:

Toimihenkil6t, joka ovat 8h sopimuksella: 24h vahennetadn pekkasista.
Toimihenkil6t, jotka ovat 7,5h sopimuksella: 24h véhennetdén saldoista.

Tyontekijoilta vahennetdédn tydaikasaldoista 24 tuntia vuoden alussa. Vahennys suhteu-
tetaan tehtyyn ty6aikaan lomautukset huomioon ottaen, joten paljon lomautettuna ollut
tyontekija saa tytaikasaldoonsa palautuksia vuoden lopussa.

7.4 Arkipyhat

Arkipyhét ovat tyo- tai vapaapaivia tyotuntijarjestelmastd ilmenevéllé tavoin. Tuntipalk-
kaiselle tyontekijalle maksetaan arkipyhakorvauksena 8 tunnin palkka keskituntiansion
mukaan pitké&perjantailta, toiselta paasidispaivalta, helatorstailta sekd muuksi viikonpai-
vaksi kuin lauantaiksi tai sunnuntaiksi sattuvalta uudenvuodenpéivalta, loppiaiselta, va-

punpdivaltd, juhannusaatolta, jouluaatolta sekda ensimmaiselta ja toiselta joulupaivalta.
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8 LOMAT

Lomaraha maksetaan lahtokohtaisesti TESin mukaan, ellei muuta ole sovittu.

Liiketoiminnan luonteesta johtuen loman siirrosta voidaan neuvotella esimiehen kanssa.

Vuosiloman siirto, 18 kesalomapéivén osalta, kesalomakaudelta 2.5 — 30.9 ajalle 1.11 -
15.3 korvataan seuraavalla tavalla:

6 péivan siirrolla saa 2 palkallista lomapaivéaa lisaa (40,0%)*

12 pdivan siirrolla saa 5 palkallista lomapéivaa liséa (50,0%)

18 pdivan siirrolla saa 8 palkallista lomapéivaa liséa (53,3%)

*6 paivaa tarkoittaa yhtd lomaviikkoa, jolloin lauantai lasketaan yhdeksi lomapaivéksi.

Lomaa voidaan siirtda vain taysind lomaviikkoina (6 pv, sisaltaa lauantain).

Tyo6nantajalla on viime ké&dessa oikeus hyvaksya tai olla hyvaksymatta tyontekijan vuo-
siloman ajankohtaa. Tadma4 tarkoittaa sitd ettd em. tavalla siirrettyjen lomien tulee jakautua
tasaisesti hiljaiselle jaksolle (kaikki eivat voi samanaikaisesti olla lomalla).

Lisdlomapdivien saanti edellyttaa sitd, ettd tyontekijalla on ollut lomanmaaraytymisvuo-
den aikana véhintaan 200 tyopdivaa (vastaa n. 9,5 kalenterikuukautta) ja ettd tyontekija
on ollut lomautettuna korkeintaan 20 tyopéivaa. Tyopdiva tarkoittaa sellaista paivéa, jol-
loin tyodntekija on ollut toissé; sairaslomapéivia ja palkattomia vapaita ei lasketa tyopai-

viksi.

8.1 Vanhempainvapaat

Aitiysvapaan ajalta maksetaan palkkaa 56 paivin ajalta tyontekijalle, jonka tyésuhde on
jatkunut vahint&an kuusi kuukautta ennen synnytysté. Palkka maksetaan keskituntiansion
mukaan tyotuntijarjestelman mukaisilta tyopéivilta tydésopimuslain 4 luvun 1 8:n mukai-

sen ditiysvapaan alkamispaivasta lukien.

Jos tyontekija ei palaa valilla tyéhon uuden aitiysvapaan alkaessa, tyonantajalla ei ole

palkanmaksuvelvollisuutta uuden &itiysvapaan osalta. Jos naispuolinen tyontekija on
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adoptoinut alle kouluikaisen lapsen, annetaan hénelle samoin edellytyksin 56 péivén pi-
tuinen ditiysvapaaseen rinnastettava vapa. Talta ajalta tyonantaja maksaa tyontekijalle
palkkaa &itiysvapaan palkan maksamista koskevien tydehtosopimusmaaraysten mukai-

sesti.

Isyysvapaan saa ajalta, johon tyontekijalle sairausvakuutuslain mukaan tulevan isyysra-
han katsotaan kohdistuvan. Tyontekijalle, jonka tydsuhde on jatkunut véhintdan kuusi
kuukautta ennen isyysvapaan alkamista, maksetaan hanen isyysvapaansa ajalta keskitun-
tiansion mukaista palkkaa. Palkkaa maksetaan enintddn kuuden arkipéivan pituisen ka-

lenteriajanjakson tyétuntijarjestelméan mukaisilta tydpaivilta.

8.2 Vuorotteluvapaat

Jos tyodntekijé aikoo hyddyntaa vuorotteluvapaan kayttémahdollisuuden, on aluksi taytet-

tava seuraavat kriteerit:

Tyontekijén tulee olla ollut tdissa yrityksessa vahintadn 13 kuukautta ennen vuorottelu-
vapaan aloittamista. Tahan ajanjaksoon voi sisdltya yhteensa enintaan 30 kalenteripdivaa
palkatonta poissaoloa. Tydssaoloon rinnastetaan seké palkallinen ettd palkaton sairau-
desta tai tapaturmasta johtuva poissaolo. Muusta syysta johtunutta palkatonta poissaoloa
(esimerkiksi lomautus) voi olla 13 kuukauden aikana enintdan 30 kalenteripdivaa. Koko-
aikatyona pidetaan tyotd, jossa tydaika on yli 75 prosenttia alalla sovellettavasta kokoai-

katyOsta.

Tyontekijélla tulee olla vahintddn 20 vuoden tyohistoria ennen vuorotteluvapaan alkua.
Kaikki eldketté kartuttava tyoskentely, myos yrittdjand toimiminen, luetaan ty6historiaan.
Myos tyot, jotka henkilé on tehnyt ennen kuin hé&n on tayttanyt 23 vuotta, voidaan lukea
mukaan tyohistoriaan. Tydntekoon rinnastettavat ajat esim. perhevapaat sekd varusmies-
jasiviilipalveluaika kartuttavat myos tyohistoriaa. Naita tyontekoon rinnastettavia aikoja

voi olla tydsséoloajasta enintdén neljannes.

Tyobhistoriaa laskettaessa otetaan myds huomioon EU/ETA-maissa tai Sveitsissa tehty

ty6. Uudelleen vuorotteluvapaalle lahdettéessé tydssaoloa pitaa olla viisi vuotta edellisen
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vapaan paattymisestd. Viiden vuoden tydsséoloa ei vaadita, jos aikaisempi vuorotteluva-
paa on paattynyt ennen 1.1.2003.

Jos kaikki edell&d mainitut kriteerit tdyttyvat, otetaan yhteys omaan esimieheen. Esimie-
hen kautta tehd&an selvitys muista kdytanndista ja milloin vuorotteluvapaa on mahdollista
aloittaa. Tyonantaja keskustelee yhdesséa tyontekijan kanssa ja sovitaan, voidaanko vapaa

toteuttaa. Tyonantajalla on oikeus evata vuorotteluvapaalle paasy perustellusta syysté

8.3 Opintovapaat

Tyontekijélla, joka on ollut saman tyonantajan palveluksessa yhdessa tai useammassa
jaksossa yhteensa vuoden, on oikeus opintovapaaseen. Opiskelun tulee tapahtua julkisen
vallan alaisessa koulutuksessa joko kotimaassa tai ulkomailla taikka olla ammattiyhdis-

tyskoulutusta.

Opintovapaata voi saada enintdan kaksi vuotta viiden vuoden aikana. Vapaan voi kayttaa
yhdessa tai useammassa jaksossa. Jos tysuhde on kestényt alle vuoden mutta vahintaén

kolme kuukautta, opintovapaan pituus on enintaan viisi paivaa.

Opintovapaa on palkatonta, ellei siité ole erikseen tydnantajan kanssa toisin sovittu. Opin-
tovapaan ajalta ei péé&sééantoisesti kerry tydsuhteen perusteella méardytyvia etuuksia.
Tyontekijélle kertyy vuosilomaa kuitenkin enintddn 30 opintovapaapdivalta. Opintova-
paan voi keskeyttaa tietyin edellytyksin. Tyonantajalla on oikeus siirtdd opintovapaan al-
kamista korkeintaan kuudella kuukaudella kerrallaan, jos opintovapaan myontdminen
tyontekijan toivomana ajankohtana tuottaisi huomattavaa haittaa tyénantajan toiminnalle.

Suunnitellessaan opintovapaata, on tyontekijan itse henkil6kohtaisesti haettava opintova-
paata tyonantajaltaan. Opintovapaan hakemus toimitetaan tyonantajalle Kirjallisesti. Ha-
kemukseen on saatavilla valmiita pohjia, esimerkiksi taalta: http://opintovapaa.fi/opinto-
vapaahakemus. Vapaata, jonka kesto on yli viisi ty6paivéa, on haettava 45 kalenteripdivaa

ennen kuin suunnitellun vapaan olisi tarkoitus alkaa.
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Alle viiden tyOpdivan vapaita tulee puolestaan hakea 15 kalenteripdiva4 ennen vapaan
suunniteltua alkua. Edelld mainituista vaatimuksista voidaan kuitenkin myds sopia erik-

seen tydnantajan ja tyontekijan kesken esimerkiksi tyoehto- tai tydsopimuksessa.
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9 VASTUULLINEN YRITYS

9.1 Kehityskeskustelut

Tyo6hyvinvointi on osa vastuullisen yrityksen toimintaa. Tyontekija ja esimies kayvat ke-
hityskeskustelun lahtokohtaisesti vuosittain. Kehityskeskusteluihin on kaytdssa yhteinen

lomakepohja.

9.2 Tyoturvallisuus

Asianmukaiset ty6-, turvallisuus- ja ympéristdohjeet seka suojavélineet tulevat tydnanta-
jan toimesta. Esimies on vastuussa siitd, etta kaikilla tyontekijoilla on tarvittavat suojava-
lineet ja ettd tyontekija muistaa aina pukea asianmukaiset varusteet paélleen. Vaaratekijat
jariskit minimoidaan, eika tyoté jatketa tai aloiteta, ennen kuin asianmukaiset valmistelu-
tai varotoimenpiteet on suoritettu. Koneista ja laitteista ei koskaan saa poistaa suojauksia.
Kemikaaleja kéytettéessa tutustutaan huolellisesti kayttoohjeisiin.

Esimies, tai esimiesasemassa toimiva tyontekija on ensisijaisesti vastuussa siita, ettd tyo
suoritetaan turvallisesti ja asianmukaisesti niin tyopisteelld kuin tydmaalla (esim. on-site
-asiakastydmaa). Esimies on vastuussa siitd, ettd mahdollinen vuoronvaihto sujuu Kitkatta

ilman ylimaaraisia viiveita tai tyohairioita.

9.3 Suojautuminen

Yrityksessa toimitaan suositusten mukaan ja kéytetdan ohjeiden mukaisia suojavélineita
ja - vaatteita. Pakollisia suojaimia ovat kypard, suojalasit, kuulosuojaimet, turvakengat ja
suojavaatetus. Kulmahiomakoneessa kéytetdan visiirid. Suojaimet on tarkastettava sil-
mamaaraisesti ennen kayttdonottoa. Vain ehjid suojavalineité saa kayttdd. Henkilokohtai-
sen suojavalineen kayttokelpoisuudesta, kunnosta ja puhdistamisesta huolehtii kayttaja

itse.
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Suojavaatetuksen tulee olla tehtavéaan tydohon soveltuva eika siitd saa aiheutua tapaturman
vaaraa. Suojavaatteet puetaan ennen tyohon ryhtymista ja vaihdetaan ehjiin, puhtaisiin,
riittdvan usein. My0s vierailijoille annetaan asianmukaiset suojavélineet.
TyoOnantaja kustantaa turvajalkineet kerran vuodessa. Hankinnalle vaaditaan esimiehen
hyvaksynta.

9.4 Vaadittavat kortit ja patevyydet

Esimies huolehtii, etté kaikilla tyontekijoilla, joilta vaaditaan erikoisosaamista, on asian-

mukaiset luvat voimassa. Vaadittavia patevyyksia voi olla mm. hitsaajan, ruiskuttajan ja

tarkastajan ty6tehtavia suorittavilla henkil6ill&.

Tulitoita tekevilla henkildilla tulee olla voimassa oleva tulityokortti. Kaikilla asiakkaan

luona tyota tekevilla on oltava ty6turvallisuus- ja tulityokorttikoulutus. Hitsaus- ja pin-

noitusprosessit kelpuutetaan menetelmékokein. Hitsarit ja ruiskuttajat suorittavat pate-

vyyskokeen.

Ensiapukoulutus on oltava vahintaan yhdelld henkil6lla tyéryhmasta. Trukkia saavat

kayttaa vain siihen perehdytetyt henkil6t, ja joilla on siihen tydnantajan kirjallinen lupa.

9.5 Toiminta poikkeavissa tilanteissa

Jos tyopaikalla tai tydbmaalla ollessasi eteen tulee poikkeava tilanne, toimitaan rauhalli-

sesti ohjeiden mukaan.

9.5.1 Onnettomuudet, vaaratilanteet, tapaturmat

Ohjeistuksen mukaan onnettomuus-, vaara-, ja tapaturmatilanteissa toimintajarjestys on

Seuraava.
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1. Ihmishengen ja terveyden turvaaminen
0 Kaasutapaturmissa siirra uhri raittiiseen ilmaan kayttéen tar-
vittavia suojaimia.
0 Sahkotapaturmissa katkaise jannite tai kayta eristavas apuva-
linettd uhrin irrottamiseen.
2. Hélytyksen teko tai toisen henkilon maaraaminen hélytyksen tekoon. Ylei-

nen hatdnumero on 112. Tarvittaessa tehdaan ilmoitus my®s poliisille.

3. Ympdristovahinkojen estdminen ja onnettomuusalueen eristaminen
4. Materiaalivahinkojen estdminen

0 Tulipaloissa sulje ovet ja ikkunat

0 Kéytd alkusammutuskalustoa

Toimi rauhallisesti ja harkiten. Ala meneta malttiasi. Tapaturman sattuessa paikalla ole-

vien velvollisuus on ryhtya viipymaétta pelastus- ja ensiaputoimenpiteisiin.

Héataulostiet on merkitty vihreilld Exit -kylteilld. Kussakin toimipisteessa on erikseen tie-
dot toimintatavat tulipalon tai muun vakavan turvallisuusuhan sattuessa. Kokoontumis-

paikat on ohjeistettu pelastussuunnitelmissa ja merkitty kylteilld toimipisteissa.

9.6 Vaaratilanteesta ilmoittaminen

Huomatessaan vaaran, josta voi aiheutua tapaturma, onnettomuus tai laitevaurio, on hen-
kilo velvollinen ryhtymdan toimiin vaaratilanteen estamiseksi. Asiasta tulee ilmoittaa va-
littomasti esimiehelle ja/tai tyonjohtajalle. Laheltd piti —tapauksista on aina tehtavéa Kir-
jallinen vaaratilanneilmoitus, johon kirjataan kaikki oleellinen tieto tapahtumasta (mité
tapahtui, mistd johtui, mit4 koneita/laitteita oli k&ytdssd, miten olisi voitu estaa jne.) ja
myos valittdmét korjaavat toimenpiteet. Valokuvista on usein hyoétya tilanteen hahmotta-
misessa. Vaaratilanteet kasitelladn myos tyosuojelutoimikunnassa riittdvien toimenpitei-
den varmistamiseksi. Vaaratilanteiden kasittelyn pyrkimyksena on estaa vastaavat tapah-

tumat jatkossa.
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Lomakkeita vaaratilanneilmoituksen tekoa varten on jokaisessa toimipisteessa ja tyypil-
lisesti niitd on mukana myds asiakastyomailla. Kysy tarvittaessa lomakkeita omalta esi-

mieheltési. Tehdyt ilmoitukset voi palauttaa suoraan esimiehelle tai tyosuojelupaallikolle.

96.1 Sahkodkatkos

Jos kone tai laite pysahtyy sahkohéirion takia, kddnnetaan sen katkaisija tai kaynnistys-
laite valittémasti SEIS tai vastaavaan -asentoon. Kun laitetta k&ynnistetddn uudelleen,
huolehditaan, ettei siitd aiheudu kenellekdén vaaraa. Jos séhkokatkos pitkittyy, tulee tuo-

tantotiloista poistua. Ennen poistumista suljetaan kaasuhanat.
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10 YMPARISTON SUOJELU

Tuotantoteknologiavalinnoissa ja materiaalien kéytossa pyritdan ymparistoa saéstéaviin ja
tyoterveyttd yll&pitaviin ratkaisuihin. Tavoitteena on energiankulutuksen vahentdminen
ja jatteiden kierratyksen lisaédminen lajittelun avulla. Yhtio on sitoutunut toimittamaan
asiakkailleen ympaéristo- ja turvallisuusnakdkohdat huomioon ottaen laatu- ja viranomais-
vaatimukset tayttavia palveluja ja tuotteita. Asiakkaita palvellaan tuotteita koskevissa so-
vellus- ja huoltokysymyksissa. Asiakkaille esitetddn vaihtoehtoja, jotka ovat mahdolli-

simman ymparistoystavallisia.

10.1 Jatteiden kasittely

Kaikki jatteet viedaan jateastioihin ja lajitteluohjeita noudatetaan. Yleisimpia syntyvia
jatteitd ovat pahviset, puiset, metalliset ja muoviset pakkaukset, jotka lajitellaan niille va-

rattuihin asioihin. Osa jatteesta hyodynnet&én ja kaytetdan uudelleen.

Vaaralliset jatteet, mukaan lukien 6ljyt, keratddn astioihin, joihin Kirjoitetaan selkeé&sti
sisalto. Paristot, akut ja loisteputket keratdan omiin astioihinsa. Sekajéte ja energiajae la-
jitellaan niihin kuuluviin jateastioihin. Alumiini-oksidihiekat kerataén talteen ja havite-
tdén asianmukaisella tavalla. Metallijate (polttoleikkausjate, lastu, hitsauslanka, terésrae
ja muu romu) keratd&dn metalliromukontteihin. Valkometallijate kerdatddn omaan asti-
aansa. Tyhjéat aerosolipullot puhkaistaan ja laitetaan metallinkerdykseen. Kierratyspaperi
kerataan kerayspaperiastioihin ja pahvi lokerikoihin. Arkaluontoista tietoa siséltavat asia-

Kirjat keratéan tietosuoja-astiaan.



11 YHTEYSTIEDOT AIHEALUEITTAIN

111 Palkkahallinto

Tiedot salattu.

11.2 Tyobsuojeluvaltuutetut

Tiedot salattu.

11.3 Tyobsuojelupaallikko

Tiedot salattu.

11.4 Luottamushenkiltt

Tiedot salattu.
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12 MUITA SAATAVILLA OLEVIA OHJEISTUKSIA

Ohjeet I6ytyvét kootusti toimipistekohtaisesti.

Olemassa olevia ohjeistuksia on mm.
- Varhaisen tuen malli
- Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma

- Tasa-arvosuunnitelma
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13 LITTEET

Liite 1. Matkustusohje

Tiedot salattu.
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Liite 2. Uuden tyontekijan perehdyttamiskortti

Ty6suhde alkaa, paivamaara Sisdainen siirto, paivamaara

Nimi

Tehtava

Lahin esimies

Perehdyttdmisella tarkoitetaan niité toimenpiteit&, joiden avulla yritys toivottaa
Sinut tervetulleeksi ja ohjaa Sinut tutustumaan uuteen tyopaikkaasi, sen organisaatioon, tydym-
paristéon
seké henkilostoon. Perehdyttaminen on osa sinulle annettavaa koulutusta.
Seuraa tata perehdyttdmisohjelmaa ja huolehdi siitd, etté jokainen ohjelman kohta kohdallasi
toteutuu.
Merkitse ohjelman ao kohtaan X sen lapikaynnin jalkeen. Kun olet kaynyt ohjelman kaikki koh-
dat lapi eli jokaisessa ruudussa on merkinta, allekirjoita se ja palauta esimiehellesi. Han toimit-
taa sen edelleen koulutusrekisteriin palkanlaskijoille.

TERVETULOA JOUKKOOMME

TOIVOMME SINUN VIIHTYVAN KANSSAMME

TUOTANTOPAALLIKKO SELVITTAA:

Yrityksen lyhyt esittely

Konepajan esittely

Laatu-, ymparisto-, tyéterveys- ja tyéturvallisuuspolitiikka

Kirjallinen tydsopimus, palkanmaksu, verokirja, tilinumero

Tybehtosopimuskaytantd

Paaluottamusmies, nimi

Tyodvuorojarjestelméa, tybaika ja tauot

Tyosuojeluorganisaatio

Tyo6suojelupaéllikkd, nimi

Tyodsuojeluvaltuutettu, nimi

Tyoterveyshuolto ja tydhdntulotarkastus
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LAHIN ESIMIES / TYOSUOJELUPAALLIKKO/VALTUUTETTU SELVITTAA:

Liikkkuminen tehdasalueella

Tyomaarain, tydkortin tayttd, tydajanseuranta ja tydilmoituksen tayttd

TyOvaatetus, suojavalineet, turvakengat, pukukaapit, avaimet

limoitustaulu, laatutaulu ja niiden sisaltd

Tupakointipaikat, tupakkalaki

Siisteys ja jarjestys

Jatteiden lajittelu, vaarallisten jatteiden kasittely ja ymparistopoikkeamista ilmoittaminen

Laatupoikkeamista ilmoittaminen

Ruokailutila, mahdolliset taukotilat, sosiaalitilat ja wc

Toimintaohjeiden lapikaynti

Menettely, jos joudut olemaan ty6sta pois

Menettely tydtapaturman sattuessa

Menettely koneen rikkoutuessa

Menettely sdhkokatkon sattuessa

Menettely tulipalon sattuessa

Alkusammuttimien sijainti ja kaytto

Ensiapukaapin ja paarien sijainti

Kulku- ja hatapoistumistiet

Henkilokohtaisten suojainten kayttoé

Teknisten suojainten kéaytto

P&éluottamusmiehen esittely

Tydsuojeluvaltuutetun esittely

Lahimmat tyotoverit

Ensikaden turvallisuusinfo

Turvallisuus koulutus, lahelta piti tapaukset, vaaratilanteista ilmoittaminen

Turvallisuusohjeen vastaanotto




KUITTAUKSET
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Pvm Tuotantopaallikdn allekirjoitus
Pvm Lahimman esimiehen allekirjoitus
Pvm Perehdytettavan allekirjoitus




Liite 3. Uuden tyontekijan henkil6tietolomake
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Tyontekijan yhteystiedot

Sukunimi:

Etunimi:

Henkilotunnus:

Osoite:

Postinumero:

Postitoimipaikka:

Puhelinnumero:

IBAN-pankkitili:

Lahiomaisen yhteystiedot (hatatapauksia varten)

Sukunimi: Etunimi:
Perheside: Puhelinnumero:
Osoite:

Postinumero:

Postitoimipaikka:




