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Tdmén opinndytetyon tilaaja oli Oy Hacklin Port Service Ltd, joka on porilainen
satamaoperaattori. Porissa Hacklin toimii Mintyluodon ja Tahkoluodon satamissa.
Tyon tarkoituksena oli pdivittdd ja edelleen kehittdd Hacklinin, jo vanhaksi kidynytti,
tyohonperehdytysohjelmaa, sekd luoda niin sanottu tervetuloa taloon -opas uusille
tyonjohtajille. Tervetuloa taloon -oppaassa oli tarkoitus keskittyd kertomaan keskeisid
asioita Hacklinin organisaatiosta, toimintatavoista ja tyoymparistostd. Lisdksi kaytiin
lapi keskeisimmit lasti- ja alustyypit, kdytdssd olevat tyokoneet ja nosturit sekd
annetaan pieni teoreettinen kuvaus tietojirjestelmistd sekd niiden kdytostd ahtaus- ja
varastointioperaatioissa.

Ty6hon perehdyttdmisohjelman pdivittimisen laadinnassa oli tarkoitus saattaa
ohjelma vastaamaan nykypéivin vaatimuksia sekd laatia mahdollisimman selked
mutta kattava suunnitelma siitd, mitd uudelle tulokkaalle tulisi selventdd ja miten
tulokkaaseen tulisi varautua kun hén aloittaa ty6t Hacklinilla. Samalla oli tarkoitus
laatia perehdyttimisen seurantalomakkeet tyonantajalle sekd perehdytettiville
itselleen, jotta voidaan varmistua ettd perehdytys seuraa sille asetettua
laajuusvaatimusta seké aikataulua.

Tutkimusmenetelmind perehdytyssuunnitelman ja tervetuloa taloon -oppaan teossa
kaytettiin Padllikdiden Juhana Koykédn, Patrik Natkinin ja  Jussi  Ketolan
henkilokohtaisia haastatteluja, Hacklinilla jo olemassa olevaa materiaalia, omaa
kokemusta Oy Hacklin Ltd:n palveluksessa tyonjohtajana sekd kaikkea sitd tietoa,
jonka olin Hacklinin henkil6kunnalta vuosien varrella saanut.

Teoriaosuus perustuu Johtamis- ja henkildstéhallinnon kirjallisuuden kautta saatuun
tietoon sekd lainsdddantdon ja sen vaatimuksiin. Teoriaosuuden on tarkoitus kisitelld
perehdyttimistd uuteen tyohon sekd tyohon opastusta. Johtoajatuksena niin
teoriaosassa kuin perehdyttimissuunnitelmassa ja Tervetuloa taloon -oppaassa oli
pitdd ne mahdollisimman ytimekkéiné ja helppotajuisina.
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This thesis was ordered by Oy Hacklin Port Service Ltd, which is a port operator based
in the town of Pori, in Finland. In Pori Hacklin Ltd operates in the port of Méntyluoto
and Tahkoluoto. The intention of this thesis was to upgrade and further develop
Hacklin Ltd's already outdated work orientation plan and create a so called "Welcome
to the House” -guide for new foremen. In this plan the intention was focused on key
issues in the Hacklin Ltd's organization, working procedures and working
environment. Additionally the key types of cargoes and vessels were introduced, as
well as working machines and cranes. A short theoretical description of the
information system and its use in stevedoring and storing operations was also included.

The purpose of developing the orientation plan was to make the plan meet today’s
demands and develop a plan as clear and covering as possible of what to clarify for the
new recruit and how the company should meet the new recruit as he begins his work
at Hacklin Ltd. At the same time the plan was to prepare orientation follow-up forms
for the employer and the recruit himself, to ensure that the orientation follows the
demands of range and timetable.

As research material in the developing of the orientation plan and "Welcome to the
House” -guide, the following resources were used: personal interviews with the
managers Juhana Koykka, Patrik Nitkin and Jussi Ketola, all the existing material
already available at Hacklin Ltd, my own experience during my employment as
foreman at Hacklin Ltd, and all the information I have gathered from the staff at Oy
Hacklin Port Service Ltd over the years.

The theoretical part is based on knowledge from literature about management and
human resource management as well as legislation and its demands. The purpose of
the theoretical part is to deal with the orientation for a new job as well as employee
guidance. In theory the aim was to keep the orientation plan and "Welcome to the
House” -guide as concise and easy to understand as possible.
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1 JOHDANTO

1.1  Opinndytetyon tarkoitus

Tédmidn opinndytetydn tilaaja on Oy Hacklin Port Service Ltd, joka on porilainen
satamaoperaattori. Porissa Hacklin toimii Méntyluodon ja Tahkoluodon satamissa.
Tyo6n tarkoituksena on pdivittdd ja edelleen kehittdd Oy Hacklin Port Service Ltd:n, jo
vanhaksi kdynyttd, tyohonperehdytysohjelmaa, sekd luoda niin sanottu tervetuloa
taloon -opas uusille tydnjohtajille. Tervetuloa taloon -oppaassa on tarkoitus keskittya
kertomaan keskeisid asioita Hacklinin organisaatiosta, toimintatavoista ja
tyOympdristostd. Lisdksi kdydddn ldpi keskeisimmait lasti- ja alustyypit, kdytossa
olevat tyokoneet ja nosturit sekd annetaan pieni teoreettinen kuvaus tietojarjestelmista
sekd niiden kéytostd ahtaus- ja varastointioperaatioissa.

Ty6hon perehdyttdmisohjelman péivittdmisen laadinnassa on tarkoitus saattaa ohjelma
vastaamaan nykypdivin vaatimuksia sekd laatia mahdollisimman selked mutta kattava
suunnitelma siitd, mitd uudelle tulokkaalle tulisi selventdd ja miten tulokkaaseen tulisi
varautua kun hén aloittaa tyot Hacklinilla. Samalla on tarkoitus laatia perehdyttdmisen
seuranta lomakkeet tyOnantajalle sekd perehdytettidville itselleen, jotta voidaan

varmistua ettd perehdytys seuraa sille asetettua laajuusvaatimusta seké aikataulua.

1.2  Tutkimusmenetelmat

Tutkimusmenetelmind perehdytyssuunnitelman ja tervetuloa taloon -oppaan teossa
kaytettiin henkilostopadllikko Jussi Ketolan henkilokohtaisia haastatteluja, Hacklinilla
jo olemassa olevaa materiaalia, omaa kokemusta Oy Hacklin Ltd:n palveluksessa
tyonjohtajana seké kaikkea siti tietoa, jonka olen Hacklinin henkilokunnalta vuosien

varrella saanut.

Alussa perehdyttiin jo olemassa olevaan materiaaliin Hacklinilla ja sitd verrattiin

tdmén pdivan vaatimustasoon. Vaatimustasoa selvitin kirjallisuuteen ja lainsdadantoon



perehtymilld. Vertasin selville saatuja asioita omiin kokemuksiini sekd Hacklinilla

saamaani oppiin, lainsdddantdon ja hyvéksi havaittuihin menettelytapoihin.

Teoriaosuus perustuu Johtamis- ja henkildstéhallinnon kirjallisuuden kautta saatuun
tietoon sekd lainsdddéntdon ja sen vaatimuksiin. Teoriaosuuden on tarkoitus kasitelld
perehdyttimistd uuteen tyohon sekd tyohon opastusta. Johtoajatuksena niin
teoriaosassa kuin perehdyttimissuunnitelmassa ja Tervetuloa taloon -oppaassa on

pitdd ne mahdollisimman ytimekk&ina ja helppotajuisina.

2 OY HACKLIN LTD

2.1 Oy Hacklin Ltd:n historia

Ahtausalan yrityksend v. 1908 aloittanut Hacklin-konserni on historiansa aikana
toiminut niin logistiikan, teollisuuden kuin kaupankin alueilla. Ahtauksen lisdksi
Hacklin on harjoittanut laivanselvitystd, huolintaa, laivanvarustusta, hinausta,
laivanrakennusta, polttoaineiden ja puutavaran kauppaa, lentorahtihuolintaa, meri-,
lento- ja maantiekuljetuksia sekd pitdnyt jopa omaa matkatoimistoa. (Oy Hacklin Ltd:n

www-sivut 2013)

2.2 Oy Hacklin Ltd tdnddn ja tulevaisuudessa

Hacklin tuottaa logistiikkapalveluja maailmanlaajuisesti. Tuotantovalikoimat kattavat
meri-, maa- ja ilmakuljetukset. Hacklinin erityisosaamiseen kuuluvat
projektilogistiikka, irtotavaran kisittely sekd transitokuljetukset. Suomen lisdksi
Hacklinilla on toimipisteet Hampurissa, Moskovassa, Pietarissa, Shanghaissa sekd

Hong Kongissa.

Hacklinin missio on tuottaa hallittuja kuljetuskokonaisuuksia asiakkaiden tarpeisiin.



Hacklinin visio on olla tae luotettavasta ja hyvéstd palvelusta, toimia verkostomaisesti
ja laajentua nykyisilla liiketoiminta-alueillaan sekd olla osaamiseltaan uudistuva ja

toimia kustannustehokkaasti. (Oy Hacklin Ltd:n www-sivut 2013)

3 LAINSAADANTO

3.1 Tyolainsdadanto

Perehdyttimiseen liittyvid lakeja on Suomessa useita. Lainsddtdjidn tavoitteena on
erityisesti ollut suojella tyontekijad sekd tyohon oppijaa. Laeissa on lukuisia viittauksia
ja suoria méidrdyksid juuri perehdyttdmiseen. Erityistd huomiota lainsddddssd on
kiinnitetty juuri tyOnantajan vastuuseen opastaa tyoOntekijd tyohonsd. Erityisesti
perehdyttdmisti kisittelevit tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki, laki

yhteistoiminnasta yrityksissé. (Kupias, P. Peltola, R. 2009, 20).

Tyo6lainsdddantd ei anna tydnantajalle juuri liikkumavaraa vaan on niin sanotusti
pakottavaa oikeutta jolloin erilliset sopimukset ja paikallinen sopiminen eivét tule
kysymykseen. Ne asiat, joiden osalta tyontekijoiden oikeuksia voi heikentdd
tyosopimuksilla tai tydehtosopimuksilla, on erikseen mainittu. Perehdyttdmiseen ja
kouluttamiseen liittyvit vaatimukset kuuluvat molemmat tyonantajaa velvoittaviin
sdaddoksiin  sekd  lainsddddnndn  noudattaminen on  kaikille  yrityksille

vahimmadisvaatimus. (Kupias, P. Peltola, R. 2009, 20-21).

3.2 Tydsopimuslaki

Tyo6sopimuslakia sovelletaan tydsopimukseen, jolla tyontekijé tai tyontekijat yhdessa
tyokuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekemddn ty6td tyonantajan lukuun tamén

johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan.



Lain soveltamista ei estd se, ettd tyd tehdddn tyontekijan kotona tai hdnen
valitsemassaan paikassa eikd sekién, ettd ty0 suoritetaan tyontekijin tyovélineilld tai

-koneilla. (Finlex:in www-sivut 2018)

3.3 Tydéturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyOnantajaa jérjestimddn palveluksessaan oleville
tyontekijoille riittdvin perehdytyksen tyohon. Tyoturvallisuuslaki koskee kaikkia
tyonantajan palveluksessa olevia henkil6itd, oli sitten kyseessd tyOsopimuksen
perusteella tehtdvé tyo, virkasuhteessa tai sithen verrattavassa julkisoikeudellisessa
palvelussuhteessa tehtidvé tyo tai vuokratyd. (Finlex:in www-sivut 2018)
Tyo6turvallisuuslakia sovelletaan edellisessd  kappaleessa mainittujen lisdksi
tyonantajan palveluksessa olevaan henkiloon joka:

e Oppilaana tai opiskelijana suorittaa opintoihin liittyvié tyotehtévid tyonantajan

palveluksessa.

Osallistuu tydvoimapoliittiseen toimenpiteeseen.

On kuntouttavassa tyotoiminnassa tai kuntoutukseen liittyvéassa tyossa.

Rangaistuksena suorittaa tyonantajalle tyotehtavaa.

Hoito- tai sithen verrattavissa olevassa laitoksessa olevana osallistuu ty6hon ja

tyGtoimintaan.

e Asevelvollisena tai naisten vapaachtoista asepalvelusta suorittavana osallistuu
tyohon. Lakia ei sovelleta, mikéli henkild osallistuu tyohon, jonka padasiallinen
tarkoitus on sotilaallisessa toiminnassa tarvittavien erityisvalmiuksien
harjoittamisessa.

Suorittaa siviilipalvelusta ja siind ominaisuudessa suorittaa tyotehtévia.
Sopimuspalokuntaan kuuluvana osallistuu vapaaehtoisena pelastustoimintaan
kuuluvaan ty6hon.

e Tai muuhun tyhon sen mukaan kuin siitd erikseen sdddetdén.

3.4 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Télld lailla edistetddn yrityksen ja sen henkildston vélisid vuorovaikutuksellisia
yhteistoimintamenettelyjé, jotka perustuvat henkilostolle oikea-aikaisesti annettuihin
riittdviin  tietothin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena on
yhteisymmaérryksessd kehittdd yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden mahdollisuuksia
vaikuttaa yrityksessd tehtiviin paatoksiin, jotka koskevat heidén tyotéan, tydolojaan ja

asemaansa yrityksessd. Tarkoituksena on myos tiivistdd tyOnantajan, henkildston ja
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tydvoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijoiden aseman parantamiseksi ja
heiddn tyollistymisensd tukemiseksi yrityksen toimintamuutosten yhteydessa.

(Finlex:in www-sivut 2018)

4 OPPIMINEN

4.1 Mitd on oppiminen

Oppimisen midritelmid on useita erilaisia ja sangen monimutkaisiakin. Tassd tydssd
paddyin esittelemdén yksinkertaisen mallin, joka mielesténi parhaiten soveltuu juuri
tyOpaikoilla tapahtuvaan aikuisten oppimiseen ja opiskeluun, pitden silmélld juuri

perehdytystd ja tydnopastusta organisaation ja tulokkaan niakokulmasta.

Oppiminen voidaan jakaa kuuteen erilaiseen oppimiskésitykseen, joista ensimmaéiset
kolme wviittaavat oppimiseen erddnlaisena toistavana toimintana. Toistavana
oppimisena pidetddn tapahtumaa jossa oppijan tiedot lisddntyvit, oppija muistaa ja
tarvittaessa pystyy toistamaan oppimansa asiat, ja kolmantena oppija pystyy
soveltamaan tietojaan. Seuraavissa kolmessa kisityksesséd oppiminen voidaan ndhda
erddnlaisena kehittymisend ja muutoksena oppijan ajattelussa ja toiminnassa. Naissd
kdsityksissd oppija ymmartdd opetetun asian, oppijan ajattelutapa muuttuu ja hén
nikee jonkin asian uudella tavalla, ja viimeisend oppija itse muuttuu ihmisena.

(Tynjilé, P. 1999, 12.)

4.2  Tyo0ssd oppiminen

Tyd6ssd oppiminen eli tekemélld oppiminen on oppimis -, ja opetusmallina oletettavasti
thmiskunnan vanhimpia malleja. Tekemalld oppiminen on hyvin konkreettista ja siind
ei niinkddn keskitytd teoriaan vaan kéytdnnon toimiin. Oppija ottaa mallia
opettajastaan. Oppija kokeilee sekd tehdessddn oppii yrityksen ja erehdyksen kautta.

Oppijan hallitsemat teoriat tukevat ja edesauttavat oppijaa merkittdviasti, mutta usein
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teoria ei vastaa kdyténtoa jolloin oppija joutuu soveltamaan tai etsiméddn vaihtoehtoisia

ratkaisuja. (Oulun ammattikorkeakoulun www-sivut 2019)

4.3 Oppimistapahtuman alku

Ty6ssd oppiminen alkaa kun henkild saapuu hénelle uuteen tydtilanteeseen tai
tydympéristoon. Professori Peter Jarvisin mukaan voidaan ajatella ettd oppimistilanne
alkaa kun koossa on kolme tekijdi. Oppija itse ihmisend, tilanne joka on oppijalle uusi
sekd oppijan tilanteessa kokema kokemus. (Varila, J. & Rekola, H. 2003, 122.)
Oppija itse ihmisend tuo oppimistilanteeseen itsensd ihmisend, mielipiteineen,
toiveineen, vahvuuksineen, heikkouksineen sekéd historioineen ja kokemuksineen.
Edelld mainitut muodostavat oppijalle hdnen eldminkokemuksensa ja niin ollen
vaikuttavat hdanen oppimiskokemukseensa.

Oppijalle uudella tilanteella tarkoitetaan tilannetta, tai tilanteen osaa, jonkalaista
oppija ei ole ennen eldmidssidén kohdannut. Téllainen tilanne synnyttdd erddnlaisen
ristiriidan oppijan eldmidnkokemuksen ja kohdatun tilanteen vililld. (Varila, J. &
Rekola, H. 2003, 122-124.)

Koettu kokemus ei vilttdmattd aina ole positiivinen vaan saattaa aiheuttaa
voimakkaitakin negatiivisia tuntemuksia, tai védhintddn hdmmennystd. Téssa
epdmukavassa ja hdmmentdvéssd tilanteessa on aikuisen tehtdvd wvalinta: joko
puolustaa ennakkokésitystddn / vanhaa tapaa tai muuttaa edelld mainittuja eli oppia.
Positiivisessa merkityksessd kokemus aikaansaa aikuisessa tarpeen ymmaértidd

kohdattua tilannetta paremmin. (Varila, J. & Rekola, H. 2003, 122-124.)

4.4  Oppimistapahtuman keskivaihe

Oppimisprosessi on alkanut, kun oppijalle on muodostunut primaarikokemus: hin on
kohdannut uuden tilanteen, jonka késittelemiseen hdn on ollut valmistautumaton ja
jota hén ei osaa késitelld. Talloin oppijan on valittava kahden vaihtoehdon vililla: hin

voi joko oppia kokemuksestaan tai sulkeutua - torjua tilanne ja olla oppimatta.
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Primaarikokemuksen muuntaminen oppimiseksi on monisyinen ja monikerroksinen
prosessi, jossa asiat jdrjestiytyvdt, jonoutuvat ja toisaalta saattavat prosessoitua
samaan aikaan pééllekkdin. Primaarikokemuksen oppija muuntaa tiedoiksi, taidoiksi,
asenteiksi, arvoiksi, tunteiksi, ndkemyksiksi, uskomuksiksi ja niin edelleen. Syntyy
toisenlainen prosessi jossa kokemus konstruoidaan ja sitten se muunnetaan. Tatd
prosessia Jarvis nimittdd sekundédriseksi oppimiseksi. Sekundddriselld oppimisella
tarkoitetaan  sitd ~ oppimistapaa, jota oppija  hyodyntdd  muuntaessaan

primaarikokemusta opiksi. (Varila, J. & Rekola, H. 2003, 132—-134.)

4.5 Oppimistapahtumasarjan loppuvaihe

Oppiminen tapahtumasarjana johtaa onnistuessaan luonnollisesti oppijan oppimiseen.
Oppimisen seurauksia ovat Jarvisin mukaan tapahtumat, joissa yksilo voi kasvaa ja
kehittyd oppimisen avulla. Téll6in oppimisen seurauksena voi olla esimerkiksi yksilon
nidkemysten muuttuminen, tai yksilo voi saada vahvistusta aiemmille nikemyksilleen
mutta pysyd muuten ldhes muuttumattomana. (Varila, J. & Rekola, H. 2003, 138-139.)
Voidaan myds todeta, ettd tydssd oppiminen perustuu tyontekijan ja hinen
toimintaympadristonsd vuorovaikutukseen. Oppiminen on siis paitsi tyontekijén
sopeutumista tyotehtdvddnsd ja tyOpaikkaansa, myos toiseen suuntaan vaikuttava
prosessi: oppija pyrkii vaikuttamaan tyohonsa niin, ettd tyon tekeminen helpottuu ja

se toteutetaan tarkoituksenmukaisemmin tavoin. (Varila, J. & Rekola, H. 2003, 140.)

5 PEREHDYTTAMINEN

5.1 Miti on perehdyttiminen

Perehdyttiminen sisdltdd kaikki sellaiset toimenpiteet, joiden avulla perehdytettiva
oppii tuntemaan tydpaikkansa. Onnistuneella perehdytykselld tarkoitetaan kaikkia
toimia jotka saavat henkilon mahdollisimman nopeasti ja joustavasti osaksi

organisaatiota, tyoyhteis6d, sidosryhmid ja oppimaan omat tydtehtdvinsd. Uuden,
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organisaatioon tulevan henkilon perehdytys on aina tarpeellista, samoin myds
henkildn, joka siirtyy uuteen rooliin organisaation sisélld tai henkilon, joka on ollut

pitkéin poissa tydstd esimerkiksi sairausloman takia. (Osterberg 2009, 101.)

Perehdyttiminen on prosessi, joka saa alkunsa, kun kokonaan uusi henkild, uuteen
tyotehtdviin siirtyva henkild, tai pitkddn tyostdén poissa ollut henkild ja organisaatio
kohtaavat ensimmdistd kertaa. Prosessin loppumista on vaikeampi méiéritella.
Perehdyttdmisprosessin voidaan tulkita loppuneen, kun perehdytettdvd henkilé on
siirtynyt ulkopuolisuudesta organisaation jédseneksi omaan, hédnelle varattuun

rooliinsa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14).

5.2 Miksi perehdytetdan

Tyéturvallisuuslain (738/2002) mukaan tyOnantajalla on velvollisuus perehdyttda
tyontekijansd tyohon ja tyOnantajalla on velvollisuus perehdyttdd tyontekijénsa
tyohon, opastaa heidit turvalliseen tydskentelyyn sekd antaa toimintaohjeet héirio- ja
poikkeustilanteiden varalle. Tyontekijoille on jarjestettdva riittdva ohjaus ja opastus
myos silloin, kun ty0ssd otetaan kdyttoon uusia tyomenetelmid ja tyovilineitd.

(Kangas, P. Himaliinen, J. & TTK. 2010, 22)

TyOnantajan ja sen edustajien eli esimiesten on tydturvallisuuslaissa maédritellyn
koulutusvastuun mukaan:

e huolehdittava, ettd tyontekijét tuntevat tyohon liittyvit tyosuojelumééraykset
ja osaavat noudattaa niita.
selvitettdvd tydonopastuksessa eri tyosuojeluriskit sekd niiden ehkéiseminen.
tiedotettava muuttuneista méadrayksista.
opetettava tyontekijoille eri tilanteiden vaatimat médridysten mukaiset
menettelytavat.
Perehdyttdmisprosessissa tulee jérjestdd jirjestelmaéllistd ohjausta ja opetusta, jotta

voidaan varmistaa asianmukainen tyon sujuminen. Haitallisten vastuuseuraamusten
vilttdimiseksi opetus ja ohjaus tulee jérjestdd niin, ettd myds jilkikdteen voidaan
osoittaa, ettd sithen on kiinnitetty riittdvdsti huomiota ja ettd toiminta on ollut

koordinoitua ja jarjestelmallistid. (Hietala, H. Kaivanto, K. & Kuikko, T. 2002, 103)
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Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisun mukaan oikein suoritettu perehdytys luo vahvan
perustan tyon tekemiselle ja yhteistydlle. Perehdyttaimisen avulla tyontekija saa tietoja
jataitoja, joita hén tarvitsee aloittaessaan oman itsenéisen tyoskentelyn ilman jatkuvaa
opastusta. Hyvi perehdytys vie aikaa, mutta sithen uhrattu aika saadaan monin verroin
takaisin. Mitd nopeammin uusi tulokas omaksuu uudet asiat, sitd nopeammin hén on
valmis itsendiseen tuottavaan tyoskentelyyn. Perehdyttdmiselld pyritidn myos
sitouttamaan perehdytettdvd tyoyhteisdon ja luomaan positiivinen asennoituminen

tyotd ja tydyhteisod kohtaan. (Kangas, P. Himéldinen, J. & TTK. 2010, 6-7)

Perehdytyksen tavoitteena on my0s yllapitda tyontekijin motivaatiota. Positiivinen

vastaanotto ja kokeneempien kollegojen hyvédksyntd auttavat uutta tyontekijda
pddsemddn mukaan tyOyhteisoon. Oikein hoidetussa perehdytyksessd otetaan
huomioon my6s uuden tyontekijin mukanaan tuomat uudet ideat ja ndkemykset
organisaation toiminnasta ja sen kehittdmisti. (Hokkanen, Mékeld & Taatila 2008, 62-

63.)

5.3 Mitd etuja saavutetaan hyvalla perehdytyksella

Oikein suoritetulla perehdytykselld saavutetaan useita etuja, silld merkitys on suuri
perehdytettiville itselleen. Hyvistd perehdytyksestd hyotyy paitsi yritys ja tyoyhteiso,
my0s asiakkaat ja yhteistydkumppanit silloin, kun uusi tyontekijd on oikein
perehdytetty tyohonsa. (Helsild 2009, 48-49.)

Oikein suoritetussa perehdytyksessd perehdytettivin oppiminen tehostuu.
Perehdytettivd oppii nopeammin suorittamaan tyotehtdvinsd kerralla oikein,
virheiden méadrd vdhenee ja virheiden korjaamiseen kuluva aika vdhenee, mika
osaltaan parantaa tyotehokkuutta alusta alkaen. Onnistuminen ty0ssd vaikuttaa myds
positiivisesti perehdytettdivdan mielialaan, motivaatioon sekd tydssd jaksamiseen.

(Kangas, P. Himél4inen, J. & TTK. 2010, 4-5)

5.4 Kuka perehdyttda?

Organisaatiossa perehdyttdmisen pddvastuu on ldhimmalld esimiehelld. Esimies
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hoitaa varsinaisen alku- ja yleisperehdyttimisen suunnittelun ja toteutuksen. Esimies
hoitaa my0s tyonopastuksen suunnittelun, mutta itse tydnopastuksen toteuttamisen
yleensd suorittaa kokenut tuotannon tyontekijd. Perehdyttdvilld tuotannon
tyontekijélla on usein pitkd tyokokemus muun muassa tydpisteen laitteista ja koneista,
joten hidneltd siirtyvéd tiedon madrd uudelle tyontekijélle on todella suuri. (Lepistd

2000, 66.)

5.5 Perehdyttdmisen suunnittelu

Uuden tyontekijan ei ole tidrkedd saada kaikkea tietoa heti tyosuhteen alussa. Jos
tulokkaalle pyritdédn kertomaan heti kaikki mahdollinen, on vaarana ettd tieto
pirstaloituu ja uusien asioiden omaksuminen huononee. Tulokkaalle pitéisi pyrkid
kertomaan ne oleelliset asiat, joita hin tarvitsee heti tyosuhteen alussa. (Kjelin &
kuusisto 2003, 201).

Joustava ja huolellinen suunnitelma parantaa perehdyttimistd. Huolellinen
perehdyttimisen etukéteissuunnittelu luo rungon, aikataulun ja tydnjaon
perehdyttimiselle. Perehdyttdmisen alussa on tirkedd kdydd suunnitelma
perehdytettdvin kanssa ldpi ja muokata suunnitelma hédnen tarpeitaan vastaavaksi. Osa
suunnitelman siséllostd saattaa olla tulokkaalle jo tuttua, ja toisaalta hédnelld voi olla
oppimistarpeita  joita ei ole normaalissa  perehdyttimissuunnitelmassa.
Perehdyttdmisen sisdllon rakentamisessa perussddnnét ovat riittdvin kokonaiskuvan
antaminen, oikea-aikaisuus sekd konkreettisuus. Tietyt asiat kuuluvat hyviidn
perehdyttimiseen organisaatiosta ja tyoOtehtdvéstd riippumatta. Perehdyttimisen
lopulliseen sisdltoon vaikuttavat kuitenkin organisaation arvot, strategia ja tavoitteet
sekd tulokkaan tulevat tyotehtdvit sekd aikaisempi osaaminen (Kjelin & Kuusisto

2003, 198-199).

5.6  Perehdyttdmisen kdytdnnon toimet

Perehdyttimisvaiheessa on paljon asioita, jotka eivit suoranaisesti ole tulokkaan
osaamisen kehittdmistd, vaan ldhinnd kdytdnnon alkujérjestelyjd, jotka on hoidettava

kuntoon ennen ensimmadista tyopéivéaad (Kupias, P. Peltola, R. 2009, 93).
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Seuraavat asiat kuuluvat perehdyttdmisvaiheeseen ja tulokkaan saapumisen
valmisteluihin (Kupias, P. Peltola, R. 2009, 93-94):

e tybsopimuksen laadinta
e tilajérjestelyjen mietinti ja toteutus
e tydtehtdvin edellyttdmien tydvilineiden hankinta, esimerkiksi:
o toimistotarvikkeet
avaimet ja kulkuluvat
tyOasut
henkildkohtaiset suojaimet
ohjekirjat
tietolitkenneyhteydet
o salasanat
Nimetylld henkil6lla pitdé olla vastuu ndiden asioiden hoitamisesta ja hdnelld tulee olla

O O O O O

riittdvin aikaisessa vaiheessa tieto tulokkaasta, jotta hin ehtii saada kaikki tarvittavat
hankinnat, luvat ja materiaalit valmiiksi sekd mahdolliset tilaukset hoidettua. Jos
edelld mainituissa asioissa epdonnistutaan, saattaa uudelle tulokkaalle muodostua
ulkopuolinen olo sekd negatiivinen kuva tyOyhteisOstd ja yrityksestd. Téllaista
mielikuvaa luonnollisesti tulee vilttdd ja samalla pyrkid siithen, ettd uusi tulokas kokee

itsensé tervetulleeksi. (Kupias, P. Peltola, R. 2009, 94).

6 TYONOPASTUS

6.1 Mité on tydonopastus

Tyonopastuksessa opetetaan varsinainen ty0, esimerkiksi koneiden, laitteiden,
tyovilineiden ja aineiden oikeat kéyttotavat sekd turvallisuusméairdykset. Samalla
opetetaan oikeat tydmenetelmit ja toimintatavat sekd tarvittaessa henkilokohtaisten
suojainten, suojalaitteiden sekd suojavaatetuksen oikeat ja turvalliset kdyttotavat,
huolto ja siilytys. (Penttinen, A. Méntynen, J & TTK. 2009, 4 )

Léhtokohtana on, ettd opastettava on alusta saakka mukana aktiivisena osapuolena.
Hénen aikaisemmat tietonsa, taitonsa ja kokemuksensa muodostavat pohjan uuden

oppimiselle. Tarvittaessa kerrataan ja tdydennetdin tietoja sekd korostetaan uusia tai
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poikkeavia asioita ja kdytdntdjd. TyOnopastus tulee toteuttaa kdymalla eri kohteissa,
tapaamalla ihmisid ja keskustelemalla heiddn kanssaan sekd nidyttamélld ja

kokeilemalla t6iti ja tehtdvia. (Penttinen, A. Méantynen, J & TTK. 2009, 4)

6.2 Tyonopastuksen tavoitteet

Suunnitelmallisen ja oikein hoidetun tydnopastuksen tuloksena opastettava oppii
tyotehtévit nopeasti ja heti oikein. Opastettava oppii turvalliset, ergonomiset ja oikeat
tyOtavat, sekd taitojen karttuessa tyon laatu ja tehokkuus paranevat ja ammattitaito

kehittyy. (Penttinen, A. Méantynen, J & TTK. 2009, 4)

6.3 Hyva tyonopastaja

TyoOnopastajan  tehtdvd on luottamustehtivd. Perusedellytyksend on, ettd
tyonopastajaksi valitaan ammattihenkilé jolla on hyvd ammattitaito, positiivinen
asenne opastettaviin sekd myoOnteinen asenne opastamistyohon. Opastajan pitdd pystya
luontevaan vuorovaikutukseen opastettavan kanssa sekd osata opastaa selkedsti ja
johdonmukaisesti samalla opastettavaa rohkaisten ja kannustaen. (Kangas, P.

Himaldinen, J. & TTK. 2010, 14)

6.4 Seuranta ja kehittiminen

Onnistuakseen perehdyttdminen vaatii myds seurantaa ja arviointeja. Onnistuneeseen
perehdyttdmiseen kuuluu arviointi, eli saavutettiinko tavoitteet, miten suunnitelma
onnistui, mitkd asiat menivdt suunnitelman mukaan, missd mahdollisesti
epdonnistuttiin ja missd onnistuttiin. Mahdollisten puutteiden ja virheiden esiin
nousemista ei pida peldtd, vaan se osoittaa, ettd asiaa on analysoitu riittdvén tarkasti ja
se antaa mahdollisuuden uusiin kehitystoimiin, muutoksiin ja korjauksiin.

Itse perehdytettdvien ja opastettavien mielipiteitd kannatta kuunnella sekd ottaa ne
huomioon suunnitelmaa kehitettdessd ja analyysid tehtdessd. Sdannolliset, jopa
paivittdiset, ja etukdteen valmistellut keskustelut opastettavan kanssa on todettu

hyodyllisiksi. Ne nostavat heti esiin mahdolliset puutteet ja antavat mahdollisuuden
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vilittomédn positiiviseen palautteeseen. Oleellista on, ettei opetustilanteessa vain
perehdytettidvi ole oppijana. Oppijan antaman palautteen myotd myos opettajalla ja
organisaatiolla on mahdollisuus kehittya.

Esimiehen seurantahaastattelu on jirjestettivd sovitun ajan kuluessa tai sovituin
méérdajoin. Jos esiin nousee ongelmia, tulee perehdyttdjien sekd organisaation alla
valmiita antamaan lisdd koulutusta ja opastusta. Oppijan saavutettua hinelle asetetut
ammattitaidolliset tavoitteet voidaan suoran tyonopastuksen katsoa péittyneen.
Organisaation ja opastettavan on tdssd vaiheessa huolehdittava suunnitelman ja
materiaalin allekirjoittamisesta sekd sdilytyksestd. Prosessissa esiin nousseet
kehitysideat péivitetddn toimintamalleihin ja suunnitelmiin, sekd mahdolliset havaitut

epikohdat kirjataan ja korjataan. (Tydturvallisuuskeskuksen www-sivut 2018)

7 TULOKSET

7.1  Perehdytyssuunnitelma

Tédmin tyon tuloksena syntyi kolmiosainen perehdytys ohjelma joka pitda sisélldan
suunnitelman  tulokkaan  perehdyttdmisestd sekd tyOyhteisossd tehtdvien
alkuvalmistelujen suunnittelun seké valvonnan. Toisena osana syntyi perehdyttimisen
seurantaa ja edistymistd seuraava taulukko jota voidaan hyddyntdd tulokkaan
tyokohteita madriteltdessd. Kolmantena osana tulokkaalle jaettava seuranta lomake
jota tulokas tdyttdd sekd seuraa ja jota hdn voi hyddyntdd arvioidessaan oman

perehdytysprosessinsa edistymista.

7.2 Tervetuloa taloon — opas

Tarkoituksena oli pitdd tervetuloa taloon-opas mahdollisimman lyhyeni, valaisevana
ja ytimekkéana. Edelld mainituista seikoista pdddyttiinkin jakamaan tervetuloa — opas
ikddn kuin kahtia. Lopputuloksena syntyi siis Tervetuloa taloon-opas sekd muutaman

sivun mittainen Tasku-info.
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Tervetuloa taloon oppaan ajatus on ettd tulokas perehtyy siithen ennen ensimméista
tyopdivdd sekd halutessaan kertaa ettd kykenee yhdistimdin sithen ndkemidédn ja
kuulemiaan asioita ja nidin ollen se toimii oppimisen tukena perehdytyksen

alkumetreilla.

7.3  Tasku-info

Tasku-infon tarkoitus on nimenomaan seurata tulokaan taskussa tulokasta hénen
ensimmadisind tyoviikkoinaan. Koska satama ty0ympéristond on laaja ja samanlaista
tyOpéivaa ei ole koskaan, sillé lastit, olosuhteet, laivat ja jo tuttujen laivojen miehistot
vaihtelevat on miltei mahdotonta kirjoittaa ja avata auki kaikkia tilanteita joita tulokas
tyossdédn kohtaa.

Tasku-infon on tarkoitus olla helpottava, tukeva sekd tyopdivin kulkua selventdva
ohjelehtinen, josta selvidé kaikkein oleellisimmat, ja kokeneimmille tyonjohtajille jo

paivittdiseksi rutiiniksi tulleet seikat.

8 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Johtopéétoksend voidaan todeta ettd onnistunut perehdytys ja tyohon opastus vaatii
tyOnantajalta tarkkaa suunnitelmallisuutta seké pitkdjanteisyytta.

Perehdytyksen epdonnistuminen saattaa pahimmillaan johtaa yhtion kannalta erittdin
epédedullisiin lopputuloksiin. Téllaisia voivat olla muun muassa asiakassuhteiden
kdrsiminen, imagotappiot, tydturvallisuus riskit, tuottavuuden heikentyminen sekd
tyOnantajan maineen kirsiminen tyontekijoiden tai tyonhakijoiden keskuudessa.
Onnistuessaan perehdytys ja tyohon opastus tuottavat nousujohteisen prosessin jossa
tulokkaan taidot ja tiedot karttuvat ja jossa parhaimmillaan koko tydyhteisé oppii
jotain uutta. Ehké tdrkein seikka mielestdni on ettd tulokkaan perehdytykseen ja
opastukseen kéytetty aika ja raha maksavat itsensd nopeasti takaisin ja tulokas sdilyttda
motivaatiotasonsa ja kokee olevansa tervetullut tydyhteisdon, jolloin rekrytoinut yhtié

saavuttaa parhaan hyddyn tulokkaasta ja saa niin sanotusti rahoilleen vastinetta.
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TYOKOHTEET

Tyodkohteet 16ytyvat tyonjohdon sdhkopostista, foremen.mantyluotp@hacklin.fi tai
tyonjohdon infohuoneen seinalta. Yleensa ensimmainen téihin saapuva tyonjohtaja
printtaa listat toisten nahtéville.

Samaan postilaatikkoon JK ldhettd4 listat ahtaajista ja koneista joita sinulla on
kaytossasi.

TYO-OHJEET

Aluskohtaiset ty6-ohjeet 16ydéat tyonjohdon taukotiloihin kuuluvasta infohuoneesta jossa
on hylly ohjeita, lastipapereita ja Timesheetteja varten.

TYOVALINEET

Nostovalineita 16ytyy tyokaluvarastolta tai suurempia esim. valipuomeja yms. séilytetdan
ns. vanhassa suulissa eli H13:ssa. LAmpimaé&n vuoden aikaan Liftec, 16-, ja 8- tonnin
trukit 16ytyvat vanhasta suulista.

Lastin kiinnitys, eli surraus véalineitd / materiaalia, sekd muita tarvittavia tytkaluja
sdilytetdén tydkaluvarastolla. Dunnagea eli ahtaustdissa kaytettdvaa puutavaraa
sdilytetddn tyokaluvaraston viereisessd katoksessa.

LASTILISTAT

Lastilistat eli "kappyrat” lasteista saat Hero-ohjelmasta kohdasta Bookkaukset ->
Dokumentointitydkalu. Valitse alus, jonka lastilistan haluat tulostaa, alasvetovalikosta.

Tydkappaleena, jonka mukaan tavaraa annetaan laivaan, kaytetdan listaa jonka
listatyyppi on Timber Loading List Minimized. Timber termi saattaa hdmata. Tahan
listaan tulostuu muitakin lastityyppeja.

Poikkeuksena ovat Projektilastit joiden lastauslistat saat projektiosastolta.

Yleensa ennen lastauksen aloittamista tydnjohtaja antaa peramiehelle yhden kappaleen
lastauslistasta, ns. laivan kappaleen.



TIMESHEET

Joka laivasta tehddan aina vuorokohtainen raportti/aikalaskelma, eli Timesheet.
Timesheet 16ytyy Hero ruudulta "Ahtaus” -> Ahtauslista ->.

Satamaoperaattorin on laadittava aluksen lastaus- ja purkaustoimeksiannossa
paivittainen aikalaskelma (time sheet). Ylityot, odotusajat seka kaytetyt aineet ja
tarvikkeet on merkittdva aikalaskelmaan.

Timesheet on toimitettava lastauksen / purkauksen lopuksi aluksen paallikén,
perdamiehen tai aluksen edustajan allekirjoitettavaksi.

PERAMIESKUITTI

Peramieskuitti on aluksen perdmiehen / paallikén allekirjoittama kuitti aluksen
vastaanottamasta lastista vahinkoja, lastausta ym. koskevin lausekkein "Remarks”.

Lastauksen loputtua tulostetaan Timesheetit ja perdmieskuitit ja niihin haetaan kuittaus
alukselta. Timesheeteistd ja peramieskuiteista toinen kappale jatetdan laivaan.

TARKEITA PUHELINNUMEROITA:

- JK 026282280

- Tyoékaluvarasto 050-5226267
- "Tallipassi” 044-0985294
- Rikastekuormaaja 050-5961291
- Satamavalvoja 044-7012623
- Yleinen hatdnumero 112

- Bulk operaattoreiden puhelinnumerot saat tyé-ohjeen alakulmasta ja
huolitsijoiden ynn& muiden puhelinnumerot 16ydéat "Tervetuloa taloon lehtisestd”
tai sisdisesta puhelinluettelosta.



SATAMANTYOAJAT

Maanantai-Perjantai Aamu 0700-1530
Kahvi 0900-0915

Ruokatauko 1100-1130

Kahvi 1330-1345

[ltavuoro 1530-2400
Kahvi 1730-1745
Ruokatauko 1930-2000
Kahvi 2200-2215

Lauantai vuorossa tauot menevit samoin kuin Ma-Pe aamuvuorossa.

Yo6- ja pyhaylitoissa tauot ovat 15 minuutin mittaisia ja niitd on joka kahden tunnin
vélein.

LIITTEET:

Sataman kartat



Nostovéalineiden kuormitustaulukko

Nostotapa Suorancsto Kiristdvanosto Avoneosto  Bulmanosto Kulmanosto Kulmanosto Kulmanosto

WLL WLL WLL WLL WLL WLL WLL
=10 m=0.8 M=2.0 E=07-ak" E=45°80°% [=0"-af" E=4572]"
M=14 h=1.0 M=0.7 M=0.5

WB &S O

WLLkg WLLkg WLLkg WLLkg WLLkg WLLkg WLL kg

500 400 1000 700 500 350 250
1000 600 2000 1400 1000 700 500
2000 1600 4000 2800 2000 1400 1000
3000 2400 6000 4200 3000 2100 1500
4000 3200 g0oo 5600 4000 2800 2000
5000 4000 10000 7000 5000 3500 2500
6000 4800 12000 8400 6000 4200 3000
g000 6400 16000 11200 8000 5600 4000
10000 5000 20000 14000 10000 7000 5000
12000 9600 24000 16800 12000 g400 6000

16000 12800 32000 22400 16000 11200 8000
20000 16000 40000 28000 20000 14000 10000














