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Taman opinnaytetydn tarkoituksena oli tehda perehdytysopas Konecranesin globaalin vara-
osamyynnin osastolle. Tydskentelin itse kyseisella osastolla, ja tarve toimeksiannolle syntyi
syksyn 2018 aikana, kun keskustelin esimieheni kanssa mahdollisuudesta tehda opinnaytetyoni
heille. Esimieheni ehdotti uuden perehdytysmateriaalin luomista, silla nykyinen materiaali oli
erittéin vanhentunut ja puutteellinen. Tamén seurauksena nykyinen materiaali ei ollut aktiivi-
sessa kaytossa, ja kaikki perehdytys tapahtui suullisesti. Uudesta perehdytysmateriaalista toi-
vottiin selkedd, graafista kokonaisuutta, joka kattaa organisaation yleispatevéat asiat seka aut-
taa uutta tyontekijaa juuri hanen tydssdan. Taman seurauksena sovimme, ettd materiaali
kohdistetaan juuri yrityksen varaosapuolelle, keskittyen erityisesti asiakaspalveluun ja myyn-
tiin.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehityksessa kasitelladn perehdytyksen eri osa-alueita, ku-
ten perehdytysta kasitteend, perehdytysprosessia, perehdyttamiskeinoja sekd perehdytykseen
liittyvaa lainsdadantoa. Teorian rakentamiseen on kaytetty hyvéksi alaan liittyvaa painettua
kirjallisuutta seka verkkolahteita. Teoriaosuuteen on kaytetty niin kotimaisia kuin englannin-
kielisia lahteita.

Toiminnallisen opinnaytetyon tuotos on perehdytysmateriaali, jonka avulla yritys pystyy pe-
rehdyttdmaan uusia tydntekijoitdan entista tehokkaammin. Perehdytysmateriaalissa kasitel-
1&44n muun muassa yrityksen arvoja, historiaa, tuotteita, myynnin tytkaluja, tyoturvallisuutta,
kontakteja ja tehdasaluetta. Taman lisdksi oppaassa on myoés kaytannon tietoa liittyen muun
muassa tydaikaan, ruokailuun, tydterveyshuoltoon seka tydsuhde-etuihin. Oppaan avulla uusi
tyontekijé saa tietoonsa myos kaytossa olevien tietokoneohjelmien seka verkkosivujen perus-
teet. Perehdytysmateriaalin rakentamisessa on kaytetty hyvéksi yrityksen intranetista loyty-
vaa sisaltoéa, jo olemassa olevia ohjeita ja omaa seka tyokollegoiden osaamista.

Perehdytysmateriaalia kokeiltiin kdytanndssa nykyisten tyontekijoiden avulla huhti- seka tou-
kokuussa 2019, jonka jalkeen se otettiin kdyttoon. Perehdytysmateriaalia kaytettiin ensim-
maisen kerran hyodyksi uusien tyontekijoiden perehdyttadmisessd kesdn 2019 alussa. Osaston
esimies seka uudet tydntekijat olivat molemmat sitéd mieltd, ettda materiaali oli onnistunut
lisd perehdytysprosessiin. Jotta perehdytysmateriaali pysyy hyddyllisend, olisi hyva, jos sita
paivitettaisiin vuosittain. Nain perehdytysmateriaalin paivittdminenkin pysyisi helppona, silla
vuoden aikana vain pieni osa sen sisallosta ehtii vanhentua.

Asiasanat: perehdyttaminen, perehdytysmateriaali, perehdyttamisprosessi, tyéhénopastus,
oppiminen
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The purpose of this thesis was to make orientation material for global spare parts the sales
department of Konecranes. | was working at the department myself and the need for this as-
signment came up in the fall of 2018, when | was discussing with my superior about the possi-
bility to do my thesis for them. My superior suggested making orientation material, because
the current one was very outdated and inadequate. Because of this, current material was not
in active use and all orientation occurred orally. New orientation material was requested to
be clear with graphic integrity that covers the universal things in the company and helps new
employee in his or her work. As a result of this, we agreed that the material was to be tar-
geted to the spare parts department, focusing especially on customer service and sales.

The theoretical framework of the thesis deals with the different areas of orientation, like;
orientation as a concept, orientation process, orientation methods and the related legisla-
tion. The theoretical side is based on printed literature and network sources related to the
topic. Both domestic and English sources have been used in the theoretical part of the thesis.

The input of this practice-based thesis is orientation material that enables the company to
orientate new employees more effectively than before. Topics covered in this orientation
material are, for example, company’s values, history, products, sales tools, safety, contacts
and the factory area. In addition to this, the orientation material contains practical infor-
mation related to; working hours, lunch, occupational health services and fringe benefits,
among other things. With this material a new employee also gets the basics of the computer
programs and web sites used in the job. Information was gathered from the company’s intra-
net, existing guides and from my own and colleagues know-how.

This orientation material was first tried in practice in April and May, and after that it was
brought into use. Orientation material was used for the first time in orientation at the begin-
ning of the summer 2019. Both the department manager and new employees found the mate-
rial to be a successful addition to the orientation process. In the future, it would be good to
update the material annually to keep the orientation material useful. Updating the material
would also be easier if it was to be done every year, because only a small part of it will get
outdated within a year.

Keywords: orientation, orientation material, orientation process, work guidance, learning
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli luoda perehdytysmateriaali yhteistybkumppanille, joksi
valikoitui Konecranes Finland Oyj. Konecranes on maailman nostavia nostolaitevalmistajia,
joka tarjoaa kattavan valikoiman nostolaiteratkaisuja aina kevyista nostolaitteista laajoihin
prosessiautomaatioratkaisuihin. Yrityksen tyypillisia asiakkaita ovat esimerkiksi konepajat,
prosessiteollisuus, telakat, satamat seka terminaalit. Vuonna 2018 Konecranesilla oli yli 16100
tyontekijéa ja 600 toimipaikkaa yli 50 maassa. Konsernin kokonaisliikevaihto oli yhteensa 3156
miljoonaa euroa. Nostolaiteratkaisuiden lisdksi Konecranes tarjoaa huoltopalveluja kaikille
nosturimerkeille. Konecranes onkin nostureiden kunnossapidon markkinajohtaja, jolla on

maailman laajin nostureiden kunnossapitoverkosto.

Opinnaytetyon tutkimuskysymykseksi muodostui se, millaisen materiaalin avulla yrityksen va-
raosamyynnin osaston perehdytysprosessia pystyttaisiin parantamaan. Tutkimuskysymysta lah-
dettiin ratkomaan perehtymalla siihen, mité tietoa uusi tyontekija kaipaa, ja luomalla materi-
aali, joka pitda tdman tiedon sisalldan. Aiheen valinnan seké rajauksen taustalla oli se, ettei
kyseisella osastolla ollut talla hetkelld kunnollista perehdytysmateriaalia, vaikka sellaiselle oli
tarvetta. Kyseisen osaston entinen perehdytysmateriaali oli taysin vanhentunut, jonka seu-
rauksena se piti sisallaan virheellista tietoa eika tarjonnut kaytannoén hyotya. Kunnollisen pe-
rehdytysmateriaalin puuttuminen vaikeutti uusien tydntekijoiden perehdyttéamistd, silla pe-
rehdytys tapahtui lahes kokonaan suullisesti. Tama vaikeutti perehdytysta seké loi riskin, etta

tarkeista asioista unohdetaan mainita.

Tyon tavoitteeksi asetettiin taysin uuden perehdytysmateriaalin luominen yrityksen vara-
osamyynnin osastolle. Materiaalissa tuli olla koottuna kaikki uudelle tydntekijalle tarkea
tieto, jonka liséksi siité toivottiin visuaalista sek& helposti paivitettavaa. Tavoitteena oli, ettd
uuden perehdytysmateriaalin avulla perehdytyksesta saadaan laadukkaampaa seka koordi-
noidumpaa. Teoreettisen viitekehyksen tavoitteena oli tarjota kokonaisvaltainen katsaus pe-
rehdyttamisen eri osa-alueisiin ja keskittya siihen, mité kaikkea organisaation tulee ottaa

huomioon perehdyttamisessaan.

2  Perehdyttadminen

Moni ajattelee, ettéd perehdyttéminen on yksiselitteinen kasite. Se, mitd perehdyttamisella
kuitenkin tarkoitetaan, merkitsee eri organisaatioissa eri asioita. Joskus perehdyttaminen ja
tydnopastus erotetaan toisistaan ja perehdyttamisella tarkoitetaan pelkkaa tydsuhteen alun
perehdytysta organisaatioon. (Kupias & Peltola 2009, 17.) Kaytannodssa perehdyttaminen nah-
daéan kuitenkin usein termind, joka pitaa sisallaan tydsuhteen alun perehdytyksen liséaksi myds

tyonopastamista. Perehdyttamisella voidaankin tarkoittaa kaikkia niita toimia, joiden avulla



perehdytettava henkilé saadaan osaksi organisaatiota, tydyhteisdéa ja joiden avulla tydntekija
oppii omat tydtehtavansa. (Osterberg 2015, 115.) Perehdyttamista ei usein myoskaan kaytan-
nossa rajata pelkastaan tydsuhteen alkuun, vaan silla tarkoitetaan kaikkea toimintaa, jolla

tyontekijaa koulutetaan tydhonsa. Kupias & Peltola maarittelevat perehdyttamisen kasitteen

kirjassaan Perehdyttéamisen pelikentéalla seuraavasti (Kupias & Peltola 2009, 18.):

“Perehdyttamisella tarkoitetaan niita toimenpiteita ja sita tukea, joiden avulla uuden tai

uutta tyotd omaksuvan tydntekijan kokonaisvaltaista osaamista, tydymparistda ja tydyhteisoa
kehitetaan niin, ettad han paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tydssaan, tydyhteisos-
sdan ja organisaatiossaan seka pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaan tydstaan itsendi-
sesti. Laajimmillaan perehdyttaminen kehittaa perehtyjan lisaksi myos vastaanottavaa tyoyh-

teisda ja koko organisaatiota.”

Myds kauemman aikaa organisaatiossa olleita tyontekijoita voidaan siis perehdyttaa. Koke-
neempikin tyontekija vaatii perehdytysta sekéd koulutusta, jos hdnen toimenkuvansa muuttuu.
Jos esimerkiksi lahella elakeikaa olevaa tyontekijaa koulutetaan ammattimaisesti uusiin tai-
toihin, voi hanen eldkkeelle jddminen siirtya useita vuosia myéhemmaksi. Tasta on hydtya niin
tyontekijalle kuin yritykselle. (Kupias & Peltola 2009, 15.) Perehdyttamista kannattaa toteut-
taa myds palauttavasti, jos henkild on ollut syysta tai toisesta pitkdan poissa. (Surakka &
Laine 2011, 152-153.) Kaytanndssa perehdyttaminen on kasitteena siis laajentunut pitamaéan
sisalléan niin tydnopastuksen, niin sanotun alkuperehdytyksen, yleisperehdyttadmisen kuin tay-
dentéavan koulutuksenkin. Alla olevassa kuviossa on esitetty, mita kaikkea perehdyttdminen

pitaa sisallaan, mukaillen Kupiasta & Peltolaa sekad Tyodturvallisuuskeskusta.



Perehdyttaminen

Tyodhdnopastus
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Kuvio 1 Perehdyttamisen sisaltd (Kupias & Peltola 2009, 18., Tydturvallisuuskeskus 2019.)

Yll& olevassa kuviossa perehdyttdéminen on jaettu kolmeen alakategoriaan; alkuperehdytys,
tydhdnopastus sekd muu perehdytys. Alkuperehdytys pitaa sisallaan tutustumisen organisaa-
tioon seka tiloihin ja tydyhteisdéon. Jos yritys pitaa niin sanottuja “tervetuloa taloon” -koulu-
tuksia, tulisi uuden tydntekijan kayda sellainen téssa vaiheessa. Alkuperehdytyksen jalkeen
uutta tyontekijaa voidaan alkaa opastaa itse tyohonsa. Tyéhdnopastus kasitteelld tarkoite-
taankin kaikkea perehdyttamista, joka liittyy itse tydnkuvaan. Naiden lisaksi on olemassa
my0Os muuta perehdytysta, kuten palauttavat tai taydentavéat koulutukset seka perehdytys

muuttuneeseen tyénkuvaan. (Tyoturvallisuuskeskus 2019., Kupias & Peltola 2009, 18.)

3 Perehdyttamisen tarkeys

Perehdyttaminen on usein uuden tyéntekijan ensimmainen kosketus uuteen organisaatioonsa,
jonka onnistumisella voi olla kauaskantoiset seuraukset. Hyvin toteutettu perehdytys antaa
uudelle henkildlle mielikuvan toimivasta tydymparistosta seka viestii, etté han on tervetullut
mukaan. Onkin tutkittu, ettd hyvin perehdytetyt henkildt sitoutuvat paremmin organisaatioon
kuin he, joiden perehdytys oli puutteellista. (Surakka & Laine 2011, 152.) Hyvalla perehdytyk-
sellé voidaan yllapitaa tydntekijan motivaatiota osoittamalla, etté hanen tydpanostaan tarvi-
taan organisaatiossa. On tarkead, etta tyontekija tuntee olevansa tervetullut ja kuuluvansa
joukkoon. Laadukas perehdytys antaa myds yrityksestd ammattimaisen kuvan. (Hokkanen, Méa-
kila & Taatila 2008, 62-63.)



Perehdytys aiheuttaa yritykselle kuluja, silla perehdytykseen kaytettava aika on pois tuotta-
vammasta tyosta. On kuitenkin tarkeaa suunnitella perehdytys niin, ettei sen taso laske aikaa
sdastettdessa. (Surakka & Laine 2011, 152) Perehdytykseen sijoitettavaa padomaa ei tulisi
ajatella minimoitavana kuluna vaan pitkaaikaisena sijoituksena. (Rees & Porter 2008, 254.)
Perehdytyksen tulee olla laadukasta seka kattavaa, silla on organisaation etujen mukaista,
ettd tyot osataan tehda alusta alkaen tehokkaasti seka oikein. (Surakka & Laine 2011, 152.)
Mahdollisia virheitéa korjatessa kuluu usein useammankin tyéntekijan tybaikaa, joten laaduk-
kaasta perehdytyksesta on hydtya myos muille organisaation jasenille. (Osterberg 2019, 115.)
Suunnittelemalla seka toteuttamalla perehdytyksen hyvin, voi yritys lyhentaa perehdytykseen

kaytettavaa aikaa, ja nain ollen saastaa rahaa. (Lahden ammattikorkeakoulu, 22.)

Uuden tydntekijan perehdyttamisen avulla on myés mahdollista tarkastella organisaation toi-
mintatapoja uusin silmin, seka tarvittaessa uudistaa niita. (Surakka & Laine 2011, 152.) Kau-
emmin aikaa organisaatiossa olleelle henkildlle muodostuu helposti mielikuva, etté néin asiat
on aina tehty, ja tullaan tekemé&an jatkossakin. Uusi tyontekija ei kuitenkaan néae asiaa nain;
héanelld on organisaatioon tullessaan ulkopuolisen késitys organisaation toiminnasta ja mah-
dollisesti joko kokemusta muista vastaavista organisaatioista tai tuoretta tietoa alan kehityk-
sestd, esimerkiksi tuoreiden opintojen pohjalta. Hyvin toteutetun perehdytyksen aikana ote-
taan huomioon uuden tyontekijan ideat seka huomiot, joiden pohjalta organisaation toimintaa
voidaan kehittad. (Hokkanen, Makila & Taatila 2008, 63.)

Uuden tydntekijan laadukas perehdyttaminen on myds turvallisuusasia, silla puutteellinen
tydnopastus on yleisimpia tyotapaturmien syitéa. Perehdyttdminen on mainittu myds tyoturval-
lisuuslaissa; laki velvoittaa tydnantajaa perehdyttdméaan tyontekijan tyéhén ja sen olosuhtei-
siin, turvallisiin toimintatapoihin seka tyodvélineiden oikeaoppiseen seka turvalliseen kayttoon.
Perehdyttamisen tulee kattaa myds mahdolliset asiakkaan luona tehtavat tyot. (Tyéturvalli-
suuskeskus 2019.) Ulkomaan komennukselle 1ahtevat tydntekijat on hyva perehdyttad kohde-
maahan, jotta sopeutuminen onnistuu helpommin. Téallaisen tydntekijan perehdytyksen tulisi
pitaa sisallaéan perehdytystda kohdemaan kulttuuriin, tydoloihin seké lainsdadantoon. Nain val-
tytaén mahdollisilta ongelmilta. (Tydturvallisuuskeskus 2019.) Alla olevaan kuvioon on keréatty
laadukkaan perehdyttamisen tuomat hyddyt organisaatiolle mukaillen Hokkasta, Makilaa &

Taatilaa, Lahden ammattikorkeakoulua seka Surakkaa & Lainetta.
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Tyontekijan si- Kehitys-

toutuminen ehdotukset
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perehdytyksen
hyodyt organi-

saatiolle

Tyomotivaatio

Laadukkaampi Taloudelliset

tyonjalki saastot

Kuvio 2 Laadukkaan perehdytyksen hyddyt organisaatiolle (Hokkanen, Makila & Taatila 2008,
63., Lahden ammattikorkeakoulu, 22., Surakka & Laine 2011, 152.)

Kuviossa on esitettyna laadukkaan perehdytyksen tarjoamat hyddyt yritykselle. Laadukkaan
perehdytyksen seurauksena ty6 on turvallista seka tyonjalki hyvaa. Laadukas perehdytys tar-
joaa tyomotivaatiota ja hyvin perehdetyt tyontekijat sitoutuvat keskimaaraista paremmin or-
ganisaatioonsa. (Surakka & Laine 2011, 152.) Kun perehdytys on hoidettu tehokkaasti, voi yri-
tys saada taloudellisia sdastdja. (Lahden ammattikorkeakoulu, 22.) Uusien tydntekijéiden pe-
rehdyttaminen tarjoaa myods hyvan mahdollisuuden kerata kehitysehdotuksia. (Hokkanen, Ma-
kila & Taatila 2008, 63.)
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4 Esimiehen vastuu perehdyttamisessa

Esimies vastaa viime kadessa tyontekijan perehdytyksesta. (Surakka & Laine 2011, 155.)
Téama ei kuitenkaan valttamatta tarkoita sité, etté esimies itse perehdyttaisi uuden tyonteki-
jan. Esimiehena olo ei tarkoita sitd, etta kyseinen henkil® olisi valttamatta patevin perehdyt-
téja. (Rees & Porter 2008, 258.) Taman liséksi esimiehella ei valttamattéa ole aikaa hoitaa pe-
rehdytysta itse. Kaytanndssa perehdyttamisesta vastaavat usein monet tahot; nimitetyt pe-
rehdyttajat, henkilostbammattilaiset seka tydyhteisen jasenet. (Kupias & Peltola 2009, 19.)
Esimies voi delegoida perehdyttamisen kokeneemman tydntekijan vastuulle, jonka perehdyt-
tamiskykyyn hén luottaa. (Surakka & Laine 2011, 155.) Vaikka esimies delegoisi perehdyttami-
sen muille henkildille, on hanen vastuullaan varmistaa, etta perehdytys on laadukasta. Esi-
miehen tulee valtuuttaa perehdyttajat ja luoda heille tarvittavat edellytykset perehdyttami-
sen onnistumiselle. Esimiehen tulee myos seurata perehdytyksen toteutusta ja etenemista ja
varmistaa, etta se etenee odotetusti seka jarjestelméllisesti. (Surakka & Laine 2011, 153-
154.)

Vaikka esimies olisi delegoinut perehdyttdmisen muille, on kuitenkin suositeltavaa, ettéd han
ottaisi uuden tyontekijan ensimmaisend vastaan. Organisaation on tarkeaa luoda positiivinen
ensivaikutelma, silla ensivaikutelmalla on iso rooli siind, mité henkil® ajattelee organisaa-
tiosta seka kuinka hyvin han siihen sitoutuu. Kun esimies ottaa itse uuden tydntekijansa vas-
taan, tulee tyontekijalla olo, ettd han on tervetullut ja odotettu lisé organisaatioon. Positiivi-
nen ensivaikutelma luo hyvan pohjan myds tulevalla esimies-alainen suhteelle. (Surakka &
Laine 2011, 155.) Esimiehen olisi hyvé olla uuden tydntekijan helposti tavoitettavissa mahdol-

listen ongelmatilanteiden tai kysymysten varalta.

Esimiehen tulee aina itse kdyda 1api tyontekijan tydnkuva. Tydnkuva on tarke&a kayda lapi
mahdollisimman aikaisessa vaiheessa, jossa tyontekija tietdd, mita haneltd odotetaan. Kun
tyontekijalla on selva kuva haneen kohdistetuista odotuksista, on hdnen helpompi tayttaa ne.
(Surakka & Laine 2011, 153.) Esimiehen tulee my6s aina kdyda tyontekijan kanssa lapi hanen
tyotehtavansa mahdollisimman tarkasti ja hoitaa kaikki tyontekijaan liittyvat hallinnolliset
asiat. (Hokkanen, Mé&kila & Taatila 2008, 63.)

Perehdyttamisen onnistuminen ei kuitenkaan ole vain esimiehen seka nimettyjen perehdytta-
jien vastuulla. Myds tydntekijéalla on tarkea rooli perehdyttdmisen onnistumisessa. Tyonteki-

jan tulee olla aktiivinen ja kiinnostunut oppimaan. (Lahden ammattikorkeakoulu, 13.)
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5  Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessilla tarkoitetaan koko perehdyttamista ja kaikkia siihen liittyvia toimenpi-
teitd, kuten perehdytyssuunnitelman laatimista, varsinaista perehdyttamisté sek& perehdytyk-
sen arviointia. Perehdytysprosessin voidaan sanoa alkavan perehdyttamisen suunnittelusta ja
paattyvan siihen, kun perehdytettéavan perehdyttdmisen onnistumista arvioidaan. (Kupias &
Peltola 2009, 152-153.) Taman jalkeenkin perehdytysprosessia kannattaa kuitenkin parantaa

huomattujen puutteiden tai parannusmahdollisuuksien osalta.

Perehdytysprosessin laajuus riippuu perehdytettavan tyontekijan tyotehtavista seka tydsuh-
teen pituudesta. (Osterberg 2019, 116.) Lyhempiin tydsuhteisiin ei voida perehdyttaa yhta
laajasti kuin pitempaén tydsuhteeseen tulleelle tydntekijélle, koska aikaa on vain rajallisesti.
Lyhempé&an tydsuhteeseen tulleen tydntekijan ei myoskaan valttamatta tarvitse tietéa niin
paljoa organisaation toiminnasta. Tallaisia lyhempia ty6suhteita ovat muun muassa kesatyén-
tekijat, sijaiset seka harjoittelijat. (Osterberg 2019, 116-117.) Perehdyttamisen laajuuteen
vaikuttaa oleellisesti myds perehdytettavan aikaisemmin oppima ammatillinen osaaminen,
tyokokemus, ika seka tuleva tyotehtava. Esimerkiksi kokeneempi uusi tyontekija, jolla on
alalta aiempaa kokemusta, osaa luultavasti jo alan perusteet. Nuoremman perehdytettévan,
jolla ei ole alan kokemusta, kanssa voidaan kuitenkin joutua aloittamaan aivan perusasioista.
Tama vaikuttaa myos perehdytysprosessin pituuteen. (Osterberg 2019, 117.) Alla olevassa ku-

viossa on esitetty perehdytysprosessin eri vaiheet mukaillen Kupiasta & Peltolaa.

Perehdytysprosessi

Suunnittelu Toteutus Arviointi

Kuvio 3 Perehdytysprosessin vaiheet (Kupias & Peltola 2009, 152-153.)

Kuviossa on esitetty perehdytysprosessin eri vaiheet; suunnittelu, toteutus seka arviointi. Vai-
heet on esitetty siiné jarjestyksessa, kuin ne perehdytyksen aikana etenevéat. Kuviossa esitet-

tyja vaiheita késitellaédn tarkemmin seuraavissa kappaleissa.
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5.1 Perehdytyssuunnitelma

Vanha sanonta ’hyvin suunniteltu on puoliksi tehty” pitda paikkaansa myds perehdyttami-
sessa. Suunnittelulla tarkoitetaan asioiden pohtimista etukateen, ja perehdytyssuunnitelman
tarkoitus onkin pohtia etuké&teen sitéd, miten perehdytys hoidetaan. Suunnitelman avulla pe-
rehdyttamisesta saadaan johdonmukaisempaa seka tehokkaampaa. (Tyoturvallisuuskeskus TTK
2010, 6.) Perehdyttamista suunnitellessa tulee maarittédd perehdyttdmisen tavoitteet, jotka
maarittavat sen, mihin perehdyttamisella pyritaan. (Eklund 2018, 173.) Peruskysymyksia, joi-
hin suunnitelman tulee pystya vastaamaan, ovat esimerkiksi mita perehdytettavan tulee op-
pia, kuinka hyvin seka missa ajassa. (Tyoturvallisuuskeskus TTK 2010, 6.) Mita suurempi tai
monimutkaisempi organisaatio sekd tyonkuva ovat, sitd kannattavampaa on suunnitella pereh-
dytys etukateen. (Eklund 2018, 173.) Perehdyttadmisesta suunniteltaessa kannattaa ottaa huo-
mioon my®6s se, millainen henkild perehdytettava on. Tydelaméassa kokemattoman nuoren koh-
dalla tulee ottaa enemman huomioon perusasioita, kuten miten tydelamassa toimitaan ja
kayttaydytaan. Tyomarkkinoilla kokeneempien tydntekijoiden kohdalla voidaan suoraan kes-

kittya kyseiseen tydnkuvaan ja yritykseen perehtymiseen.

Perehdytyssuunnitelman tarkoitus on tarjota selkeé& runko sille, mitd kaikkea perehdytyksen
tulee pitaa sisallaén. Perehdyttamisessa on perinteisesti ollut kyse ensisijaisesti tyohon opas-
tamisesta, mutta tyotehtévien seké organisaatioiden monimutkaistuessa perehdyttamistd on
alettu ajattelemaan laajemmin; pelkka tydhén opastaminen ei yksinaan riita. Tydntekijan tu-
lee ymmartéa entistd enemman, miten koko organisaatio toimii. TAmé&n seurauksena myos pe-
rehdyttdminen on monimutkaistunut alkuperaisista tavoitteistaan. (Kupias & Peltola 2009,
13.) Perehdytyssuunnitelmassa tulee kdyda lapi kaikki asiat, joista perehdytettévaa tulee

opastaa.

Perehdytyssuunnitelman tulisi olla olemassa jo ennen kuin uusi tyontekija aloittaa organisaa-
tiossa. Suunnittelun liséksi on tarkeda huolehtia siitd, ettd suunnitelman kaytannén toteutus
on hyvin organisoitu. Organisaatiossa tulee olla selvilla, mita uudelle henkilélle tulee pereh-
dyttad, kuka tai ketka perehdyttdmisen hoitavat sekéd missé ajassa ja jarjestyksessa. Henkiloi-
den, jotka ovat mukana perehdyttamisessa, tulee olla tietoisia omasta vastuualueestaan,
jotta perehdytté@minen onnistuu sujuvasti. Onkin suositeltavaa, ettd perehdyttdmiseen osallis-

tuvat henkil6t pitavat kokouksen, jossa asioista sovitaan. (Surakka & Laine 2011, 155.)

Perehdytyssuunnitelmassa tulee maaritelld, ketka vastaavat perehdytyksesta. Kun perehdyt-
tajat on ennalta maaritelty, on heidan helpompi valmistautua tyéhoénsa. (Tyéturvallisuuskes-
kus TTK 2010, 7.) Perehdyttaja kannattaa valita huolella, jotta perehdyttéaminen onnistuu

mahdollisimman hyvin. Ammattitaidon liséksi hyvalta perehdyttajalta vaaditaan myoés kiinnos-
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tusta sekd myonteista asennetta opastamiseen. (Tydturvallisuuskeskus TKK 2010, 6.) Pereh-
dyttajalle kannattaa maaritella myos sijainen, jos maaritelty perehdyttaja estyy. (Tyéturvalli-
suuskeskus TKK 2010, 7.)

Hyvin toteutettu suunnitelma mahdollistaa tehokkaan ajankaytén perehdytyksen aikana. Kun
prosessi on suunniteltu etukateen, voidaan siind edetd johdonmukaisesti. Voidaankin sanoa,
ettd tarkeinta ei ole kdytettéavissa oleva aika, vaan se, miten aika kaytetaan. Perehdytyssuun-
nitelmassa tulisikin pohtia, paljonko aikaa perehdyttamiseen tulee varata. Ajantarvetta poh-
tiessa olisi hyva ottaa huomioon erilaiset perehdytettavat; alalla kokenut tyéntekija vaatii to-
denné&koisesti vahemman aikaa oppiakseen samat asiat, kuin tydntekija, jolle tydtehtéva on
taysin vieras. (Tyoturvallisuuskeskus TTK 2010, 6-7.) Hyvin suunniteltu perehdytys ottaa huo-
mioon perehdytettavan osaamisen ja pyrkii hyddyntdmaéan sitéd jo perehdyttédmisen aikana.
(Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdytyssuunnitelmassa tulee olla maariteltyna se, miten perehdytys toteutetaan ja miten
sen etenemista sekd onnistumista seurataan. (Eklund 2018, 173.) Perehdytyssuunnitelmassa
tulee ottaa huomioon myds vaadittavat oheismateriaalit. Perehdyttdémismateriaalien luomi-
nen on ty6lastéa ja vaatii aikaa, mutta helpottaa ja sdastaa aikaa varsinaisessa perehdyttami-
sessa. Kirjallisesta materiaalista, kuten niin sanotusta “tervetuloa taloon - oppaasta”, on hyo-
tya seka perehdyttajalle etta perehdytettavalle. Perehdyttajan on helpompi muistaa, mista
kaikesta hanen tulee kertoa. Perehdytettavalla vuorostaan on materiaalia, johon han voi tar-
vittaessa palata tarkistamaan, miten asia on. Organisaatiossa olisi myds hyva sopia, kuka huo-

lehtii perehdytysmateriaalien ajantasaisuudesta. (Ty6turvallisuuskeskus TKK 2010, 7.)

5.2 Perehdyttéamisen toteutus

Perehdyttaminen alkaa kaytanndssa heti uuden tyontekijan rekrytoinnin jalkeen ja jatkuu
koko tydssdoloajan. (Surakka & Laine 2011, 155.) On suositeltavaa, etta perehdytyksessa mu-
kana olevat henkil6t ja erityisesti perehdytyksen organisoija ovat yhteydessa perehdytettéa-
vaan henkiléén jo ennen ensimmaista tyopaivaa. Vaikka perehdyttamisen suunnittelisi kuinka
tarkasti, saattaa uudella tyontekijalla olla kysymyksia, joita perehdytyksen suunnittelija ei
osannut ottaa huomioon. Yhteydenpidolla jo ennen perehdytyksen aloittamista mahdolliste-
taan se, etta perehdytystd voidaan raataloida erityisesti kyseiselle henkilélle sopivaksi. On
my0s suositeltavaa tarjota uudelle tyéntekijalla yritykseen tutustumismateriaalia jo ennen
ensimmaisté tyopaivaa. Nain uusi tyontekija voi perehtya yrityksen perusasioihin jo ennen
tyonsa aloittamista. (Surakka & Laine 2011, 155.)

Ensimmaisen tydpaivan aikana tyontekija tutustuu tydymparistoonsa, tydkavereihinsa seké héa-

nelle annetaan tarvittavat tyovalineet seka kulkuluvat. Perehdyttajan tulee jo ennen uuden
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tyontekijan ensimmaista tyopaivaa organisoida ja varmistaa, etta tarvittavat materiaalit ovat
valmiina. Nain perehdyttaminen aloitus on sujuvampaa, ja uudelle tyéntekijalle jaa yrityk-
sesta positiivinen kuva. Hyvin organisoitu ensimmainen paiva antaa uudelle tydntekijélle ku-
van, ettd hanta on odotettu ja asioiden organisointi on yrityksessa sujuvaa. Varsinaiseen tyo-
hoén perehdyttdminen voidaan aloittaa jo ensimmaisend paivand, mutta kaikkea ei kannata

anked samaan paivaan, jottei perehdytettava tunne hukkuvansa uuteen tietoon.

Ensimmaisen viikon tavoitteena on, ettéd perehdytettéva paasisi kiinni uuteen tyénkuvaansa.
Uuden tydntekijan tulee saada tarvittava perehdytys tydssaan vaadittaviin keskeisiin asioihin
seké tydskentelytapoihin, joiden pohjalta hén voi aloittaa varsinaisen tydskentelyn. On jarke-
vaa aloittaa perehdytys yksinkertaisimmista tai yleisimmin tehtavista toimenkuvista, kuin siir-
tya suoraan harvoin suoritettaviin tai monimutkaisiin tyonkuviin. (Surakka & Laine, 156.) Ta-
voitteena on, etta henkilé paasee tekemaan varsinaista tyétaan, silla moni oppii parhaiten te-
kemall&a. Jos mahdollista, olisi hyvd, jos uusi tyontekija paasisi ensimmaisind paivindan tyos-
kentelemaan yhdessa jo kokeneemman tyontekijan kanssa. Yhdessa tydskennellessa uusi tyon-
tekija paasee heti tekeméaan tyotaan, mutta kokeneemman tydntekijan opastuksella ja val-

vonnan alaisena.

Tydskennellessdén uusi tydntekijé huomaa parhaiten, mitka asiat jaivat mahdollisesti epéasel-
viksi tai missa han tarvitsee tarkempaa opastusta. Tydskentelya seuraamalla myds esimies tai
muu perehdyttédja nékee, miten tydntekija suoriutuu tehtvastaan ja misséa han mahdollisesti
tarvitsee lisdperehdytysta tai koulutusta. Perehdytettévan seka perehdyttajan tulee kayda yh-
dessa keskustelua kokemuksen seké havaintojen perusteella, jolloin perehdytystéa voidaan

kohdistaa havaittuja tarpeita taydentavaksi. (Kupias & Peltola 2009, 137-138.)

Ensimmaisen tyodviikon jalkeen perehdytyksen tavoitteena on, ettd uusi tyontekija pystyy
tyoskentelemaan tuottavasti. Aivan tydsuhteen alussa on tarkeinta, etta tyontekija oppii
tyonsa. Talldin ei ole tarkeinta se, kuinka nopeasti tyontekija tyotehtavastaan selviytyy, vaan
se, ettd han oppii tekemaan sen laadukkaasti. On jarkevampaa pysahtya miettimaéan, miten
asia tehdéan oikein, kuin se, etta pyrkii tekemaan sen mahdollisimman nopeasti. Tydn tuotta-
vuus paranee tydskentelemalld, kun asiat alkavat pikkuhiljaa olla itsestaan selvid”. Kun pe-
rusasiat ovat hallussa, voidaan siirtya perehtymaan vaativampiin tydnkuviin. Ensimmaisen
kuukauden aikana on hyva kayda palautekeskusteluja uuden tydntekijan ja esimiehen valilla
siitéd, miten perehdytys on onnistunut. Jos tyontekija huomaa puutteita perehdytyksessa, on
parempi selvittaa kyseiset asiat mahdollisimman aikaisin. Uudelta tydntekijalta kannattaa
myds kysyéa kehitysehdotuksia perehdyttamiseen tai varsinaiseen tydnkuvaan, sillé uusi tyon-
tekija saattaa nahdé asiat eri tavoin kuin jo ty6hdnsa tottunut. (Hokkanen, Makila & Taatila
2008, 63.)
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Vaikka varsinainen perehdytysjakso loppuu jossain vaiheessa, voidaan tyontekijan koko tyos-
kentelyaikaa pitda osana perehtymisté. Tyon aikana seka tyénkuvan mahdollisesti muuttuessa
tulee eteen uusia asioita, joihin tyontekijaa tulee perehdyttéd. Tavoitteena voidaan pitaa,
ettd tydntekijan taito kehittyy koko tydsuhteen ajan. (Surakka & Laine, 157.) Alla oleva kuvio

kuvastaa perehdyttamisen kokonaisuutta mukaillen Valpolaa & Amania.

Jatkuva kehitys

Taydentavat kou-

_. ) lutukset
Ammattilaiseksi

kehittyminen Uusien tyénku-
vien omaksumi-

Tydn ohessa op- A

TR RS piminen koke-
Jyonopastus
musten kautta

Opastus tydnku- 5
YRR Ty6skentely-

Alkuperehdytys tapojen kehitta-

Opastus tyovaihei- minen_ja
Perehdytys orga- siin ja menetel- jakaminen

nisaatioon miin

Visiot, arvot, Tutustuminen tyo-

strategia & yhteisén ja yh-

tavoitteet teistyokumppanei-
hin

Kuvio 4 Perehdyttamisen kokonaisuus (Valpola & Aman 2008, 29.)

Kuvio etenee vasemmalta oikealle kuvastaen perehdyttamisen etenemista. Aivan ensim-
maiseksi uuden tyontekijan tulisi saada alkuperehdytys, jossa perehdytéan organisaatioon ja
sen toimintaan. Alkuperehdytyksen jalkeen uutta tydntekijaé voidaan alkaa opastaa hanen
varsinaiseen tyohonsa. Viimeistéan tassa vaiheessa on tarkeaa tutustuttaa perehdytettava
my0s tydyhteiséon ja mahdollisiin yhteistydkumppaneihin. Tyohdnopastuksen jalkeen tyénte-
kijéa oppii tyon ohessa ja kehittyy hiljalleen ammattilaiseksi. Myés ammattilaisen kannattaa
kuitenkin kehittaa itsedan; viimeinen palkki, jatkuva kehitys, kuvastaa tata. Jatkuva kehitys
on mahdollista taydentévien koulutuksien seka tyonkuvan laajentamisen kautta. (Valpola &
Aman 2008, 29.)



17

5.3  Perehdytyksen arvioiminen

Perehdyttamisen onnistumista voidaan arvioida niin perehdytyksen aikana kuin sen paat-
teeksi. Perehdyttdmisen arvioinnin tarkoituksena on arvioida sekéd perehdytettéavan oppimista
ettd perehdytysprosessin toimivuutta. (Kupias & Peltola 2009, 136-137.) Perehdyttajat voivat
itse arvioida perehdytysprosessin onnistumista erilaisten kysymysten avulla. Téllaisia kysy-
myksié ovat muun muassa; pysyttiinkd perehdytyksessa suunnitellussa aikataulussa, pysyt-
tiinkd annetussa budjetissa, millaisia ongelmia tuli ilmi ja miten perehdytykseen kaytetty aika
jakautui. Vertaamalla tuloksia asetettuihin tavoitteisiin voidaan sanoa, oliko perehdytys on-
nistunutta, ja mité perehdytyksen osa-alueita tulisi parantaa. (Measuring the Success of Your

Orientation Program 2015.)

Perehdyttamisen yhteyteen on hyva liittda kehityskeskusteluja, joissa perehdyttéja seka pe-
rehdytettéava voivat keskustella siitd, miten uuteen organisaatioon seka tydnkuvaan perehty-
minen on onnistunut. Perehdyttdjan tulee antaa rehellista palautetta siitd, missa perehdytet-
tava on onnistunut hyvin ja missa asioissa héanen tulee kehittya lisda. (Kupias & Peltola 2009,
136-137.) Perehdytettavan tulee antaa palautetta perehdytysprosessin toimivuudesta; mité
asioita ei kasitelty tarpeeksi, mita kysymyksia hanelle jai ja miten perehdytysprosessia voitai-
siin hdnen mielestdan kehittdd. Vaikka tallaisia keskusteluja ei kaytaisi perehdytyksen aikana,
tulisi sellainen lisata ainakin perehdytyksen paateeksi. Vuorovaikutteisen palautteen pohjalta
perehdytettavad voidaan perehdyttad lisda asioihin, joissa hén tarvitsisi lisdopastusta. Taman
liséksi perehdytysprosessia voidaan muokata annetun palautteen pohjalta niin, etté se onnis-
tuisi seuraavalla kerralla entistd paremmin. Perehdytysprosessin mahdollisen muokkaamisen
lisdksi organisaatio voi saada my6s muita hyodyllisia kehitysehdotuksia uudelta tydntekijalta.
(Hyppénen 2013, 220-221.)

6  Perehdyttamisen tyokalut ja keinot

Jotta perehdytys on tehokasta, tulee perehdytettévan osallistua perehtymiseen aktiivisesti.
Perehdyttamisen tueksi on olemassa useita erilaisia menetelmia seka tydkaluja, jotka tehos-
tavat perehdytettévan osallistumista ja oppimista. Erilaisista perehdytystydkaluista on hyotya
my0s perehdyttajalle, silla ne helpottavat perehdytyksen toteutusta seka luovat keinoja,
joilla perehdytyksen onnistumista voidaan seurata. (Kupias & Peltola 2009, 152-153.) Erilais-
ten perehdytystytkalujen kaytto lisaa perehdytettavan oppimista, ne lisdavat perehdytetta-
van osallistumista prosessiin ja tarjoavat keinon mitata perehdytysprosessin etenemista seka
onnistumista. Perehdytystydkalut ovat myds hyvaa vaihtelua perinteisiin perehdytysmetodei-
hin tarjoten mielenkiintoisemman tavan oppia. (Duggan 2019.) Seuraavissa kappaleissa esitel-

l1aan erilaisia perehdyttamisen tydkaluja seka keinoja.
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6.1 Perehdytysmateriaali

Sahkdinen tai paperinen perehdytysopas on loistava apu perehdyttamiseen. Perehdyttajan on
helpompi muistaa kaikki asiat, joista hdnen tulee kertoa, kun ne on kirjattu ylés. Perehdytet-
tavan henkilén on myés helppo palata perehdytysmateriaalin tarkastaakseen, miten jokin asia
oli. Materiaalin tulee olla selked, kattava seka ajantasainen, jotta siitd saadaan maksimaali-
nen hyoty. Perehdytysmateriaali voi olla joko séhkdisessa tai kirjallisessa muodossa. Jos pe-
rehdytysmateriaali on sdhkdisessé muodossa, tulee perehdytettévélle taata jatkuva péaasy sii-
hen. Tydnkuvasta riippuen tama ei kuitenkaan aina ole mahdollista. Hyva ratkaisu onkin antaa

perehdytysmateriaali niin séhkdisessa kuin kirjallisessa muodossa. (Hyppanen 2013, 218-219.)

Yhden suuren perehdytysoppaan sijaan tai lisaksi perehdytettavalle voi koota my®os erilaista
aineistoa sisallaan pitavan tietopaketin. Tietopaketti pitaa sisallaan yritysta koskevaa aineis-
toa, kuten vuosikertomuksen, esitteita ja eri henkiléstdn jasenten yhteystiedot. Nykyisin, var-
sinkin suuremmissa yrityksissa, tieto keratéan usein organisaation tietojarjestelmiin seka in-
tranettiin. Perehdytettavalle henkil6lle kannattaa jarjestaa paasy kyseisiin jarjestelmiin heti
tydsuhteen alussa seké opastaa niiden kayttdon. Myds yrityksen kotisivut ovat hyddyllinen ty6-
kalu yritykseen perehtymiseen. Kotisivut eroavat intranetista siten, etta kotisivujen tieto on
kaikkien kaytettavissa. Taten kotisivuilla ei ole yksityiskohtaista tietoa, jonka ei haluta olevan
julkista. (Osterberg 2015, 122-123.)

Nykyteknologian avulla pystytdan luomaan myds erilaisia eLearning-materiaaleja, joita voi-
daan kayttéa perehdytyksen yhteydessa. eLearning tarjoaa perehdytettavélle keinon opiskella
itseopiskelumateriaalien avulla. eLearning materiaalien avulla on helppo esitelld esimerkiksi
organisaatiota ja sen toimintatapoja. (Hyppéanen 2013, 2019.) Vaikka perehdytettava pereh-
tyisi organisaatioon itseopiskelumateriaalien avulla, kannattaa siité opituista asioista keskus-
tella jalkikateen. Nain voidaan varmistaa se, etta perehdytettéva oppi itseopiskelumateriaa-

lista tarvittavat asiat.

Erilaisia perehdytysmateriaaleja kaytetédan hyodyksi my6s niin sanotuissa perehdytyspaivissa.
Varsinkin suuremmissa organisaatioissa jarjestetaan perehdytyspaivia, joihin on koottu lahiai-
koina aloittaneet tyontekijat. Perehdytyspaivien avulla voidaan helposti perehdyttaé useita
henkildita organisaation yhteisiin asioihin. Perehdytyspaivien yhteydessa jaetaan usein niin
sanottuja “tervetuloa taloon” - oppaita, joihin on koottu perehdytyspdivien sisaltd. Kyseisten
materiaalien avulla perehtyja voi tarvittaessa helposti palata perehdytyspaivan sisaltoon.
(Hyppanen 2013, 2019.)



19

6.2  Kysymysten avulla perehdyttéminen

Kysymyksia voidaan kayttaa perehdytyksessa monilla eri tavoin. Kysymysten avulla perehdyt-
téja saa selville perehdytettévan ajatuksia ja mielipiteitd, mahdollista aiempaa osaamista
sekd mahdollisia kehitysehdotuksia. (Rees & Porter 2008, 268-269.) Aivan perehdytyksen
alussa kysymysten avulla kannattaa selvittaa, millaista alan kokemusta perehdytettavalla on.
Kokeneella ammattilaiselle voi olla turha opettaa alan perusteita, mutta kokemattomammalle
tyontekijélle pitéad opettaa kaikki alusta asti. Alkukysymysten avulla voidaan siis muotoilla
koko perehdytysprosessi kyseiselle perehdytettéavalle sopivaksi. Perehdyttamisen edetessa pe-
rehdyttéja voi kyselld, onko perehdytettavalla kysymyksia ja miten han ymmartaé opastetun
asian. Nain pystytaan seurata perehdytyksen etenemista ja vastata perehdytettavan mahdolli-
siin lisdkysymyksiin. Tarvittaessa voidaan myds perehtyd tarkemmin tiettyyn osa-alueeseen,
johon perehdytettava toivoisi lisdopastusta. Kysymysten avulla voidaan myds arvioida pereh-
dyttajan tyota, esimerkiksi kysymalla, oliko perehdytys tarpeeksi selkeédé ja laaja-alaista. (Ku-
pias & Peltola 2009, 152-153.)

Kysymykset ovat myds hyva tapa luoda kontaktia perehdytettdvaan. Kun perehdytettavalta
kysytédan hanen mielipidettééan, tuntee han, ettd héanen mielipiteelldén on valia organisaa-
tiossa. Perehdyttajan tulee kuitenkin tehda ero sen suhteen, kayttadko han kysymyksia ’kuu-
lustellen” vai “’kartoittaen”. Niin sanotuilla kuulusteltavilla kysymyksilla perehdyttédja varmis-
taa, etta perehdytettava on ymmartanyt hanelle opastetut asiat. Niin sanotuilla kartoittavilla
kysymyksilla taas pyritdan selvittdmaan perehdytettavan mielipiteitd, ajattelua ja mahdollisia
kehitysehdotuksia. (Kupias & Peltola 2009, 152-153.) Kysymykset ovatkin loistava tapa saada
perehdytettavalta kehitysehdotuksia organisaation toiminnasta. Perehdytettava nékee asiat
vield tuorein silmin, ja néin ollen saattaa huomata puutteita tai kehitysehdotuksia, joita ko-
keneemmat tyontekijat eivat ole ottaneet huomioon. Perehdytettdavan kommentit on hyva
kirjata ylos ja tutkia, mita hanen huomioilleen voitaisiin tehda. (Rees & Porter 2008, 268-
269.)

6.3  Testit ja kokeet

Perehdyttamisessa voidaan kayttaa hyodyksi erilaisia kokeita seka testeja. Niin sanotun alku-
kokeen perusteella saadaan hyva kasitys siitd, mita tietotaitoa perehdytettavalla jo on ja mi-
hin han tarvitsee erityisesti lisdopastusta. Nain perehdytyksesta saadaan raatalditya parem-
min juuri kyseiselle henkil6lle sopivaa, joka liséd perehdytyksen tehokkuutta. Alkukokeesta
tai testista on eniten hydtya juuri silloin, kun perehdytettavélla on virheellinen tai puutteelli-

nen kasitys osaamisestaan. Kokeen tarkoitus ei ole arvostella tyontekijaa, vaan aktivoida pe-
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rehtyjaa, silla kasitys omista puutoksista liséd motivaatiota oppia. Kokeen avulla perehdytet-
tava saattaa huomata asioita, joiden olemassa oloa han ei ollut etukateen osannut ajatella
ollenkaan. (Kupias & Peltola 2009, 153.)

Jotta téllaisesta alkukokeesta olisi hyotya, tulee sen olla hyvin laadittu. On tarkeaa, etta koe
on mahdollisimman yksiselitteinen ja késittelee perehdytettidvan kannalta tarkeita asioita. Al-
kukoetta olisikin hyva testata kaytannéssa, ennen kuin sité kaytetaan hyoédyksi perehdyttami-
sessd. (Kupias & Peltola 2009, 154.) Kokeen laatijalla voi olla virheellinen késitys kokeen yksi-
selitteisyydesta tai hyddyista. Testaus onnistuu helposti esimerkiksi muiden jo kauemmin ai-

kaa organisaatiossa tydskennelleiden avulla.

Erilaisia kokeita ja testeja voidaan kayttaa hyddyksi myds perehtymisen edetessa. Kokeiden
avulla voidaan varmistaa, etté perehdytettéava on ymmartanyt hanelle perehdytetyt asiat seka
sisaistanyt tarvittavat tiedot. Myds tydhon opastamisen jalkeen voidaan pitaa koe, jolla var-
mistetaan tydntekijan osaaminen. (Kupias & Peltola 2009, 154.) Niin sanottua loppukoetta
kaytetaan hyodyksi usein tilanteissa, joissa vajavainen osaaminen voi aiheuttaa suurta vahin-
koa tai turvallisuusriskeja; vasta kun oppija lapéaisee kokeen onnistuneesti, saa han luvan
tehda kyseisia toita. Tallaisia koulutuksia voivat olla esimerkiksi tietoturva- tai tulitydkoulu-
tukset.

Testeja tai kokeita voidaan kayttaa hyddyksi myos jo uutta tyontekijaa rekrytoitaessa. (Kupias
& Peltola 2009, 154.) Haastattelujen avulla saadaan kasitys tydnhakijan persoonasta, koulu-
tuksesta ja tyokokemuksesta, muttei kdytadnnén osaamisesta. Lisddmalla jonkinlaisen testin
haastattelun yhteyteen, saadaan selville myos hakijan kaytanndn osaamista seka tietotaitoa.
Rekrytointivaiheen testien tulee liittyd alaan seka tydnkuvaan, ei niinkaan kyseiseen organi-

saatioon.

6.4 Soveltavat tehtavat

Erilaisten tehtévien sek& harjoitusten avulla perehdyttdminen on hyva tapa tuoda kaytannon
tekemista mukaan perehdyttamisprosessiin. Soveltavien tehtavien tarkoitus on oppia kaytan-
non tekemisté harjoitusten avulla. (Alhanen, Kansanaho, Ahtiainen, Kangas, Soini & Soininen
211, 112.) On eri asia tietaa miten tyd teoriassa tehdaan ja oikeasti tehda se kaytanndssa.
Erilaisia harjoituksia onkin hyva ottaa mukaan kaikkiin niihin perehdyttémisen osa-alueisiin,
joihin se on mahdollista (Kupias & Peltola 2009, 159).

Perehdytettédessa erilaisten tehtévien tai harjoitusten avulla, tulee perehdyttajan aina seu-
rata harjoitusta. Talla tavalla voidaan varmistua harjoituksen turvallisuudesta. Tehtavan tai
harjoituksen suoritettuaan perehdytettavan sekad perehdyttajan tulee keskustella, miten har-

joitus onnistui, ja mita mahdollisia kehityskohteita perehdyttédja huomasi (Kupias & Peltola



21

2009, 159). Kaytannon tekemisen avulla seka perehdyttdja ja perehdytettéva pystyvat huo-
mioimaan asioita, jotka muuten jaisivat huomaamatta. (Kupias & Peltola 2009, 159-160). Pe-
rehdytyksen edetessa perehdyttédja pystyy myos arvioimaan, kuinka hyvin perehdytettava on
sisaistanyt hanelle opetetut asiat ja kuinka hyvin perehdytys on kokonaisuudessaan onnistu-
nut. (Schuy 2019.)

Tehtévien ei valttamatta tarvitse olla erityisen haastavia, etenkdan perehdytyksen alkuvai-
heessa. Perehdytettéavan osaamisen “testaamisen” sijaan tarkedampaéa on saada perehdytet-
tava kiinni tyonkuvaansa. Esimerkiksi varastolla tyéskennellessa tehtava voi olla niinkin yksin-
kertainen kuin tavaran turvallinen siirtdminen paikasta toiseen tai esimerkiksi toimistotydssa
jonkin tietyn lomakkeen taytto. Perehdytyksen edetessa tehtédvien vaikeusastetta voidaan ko-

rottaa ja néin ollen valmistella perehdytettavaa itsendiseen tytskentelyyn.

Kupias & Peltola maarittelevéat kirjassaan Perehdyttamisen pelikentélla (2009) kuusi erilaista
harjoitustyyppid, joita voidaan kayttaa hyodyksi perehdyttdmisen eri vaiheissa. Kyseiset har-
joitustyypit on esitetty alla olevassa kuviossa. Kyseisessa kuviossa harjoitustyypit on lajiteltu

sen mukaan, kuinka haastavia ne ovat ja kuinka aikaisessa vaiheessa perehdytysta niita tulisi

kayttaa.

Helpoimmat EIEGREIEET Harjoitustapaus
Keskiverto

Haastavat A LGS Askel kerrallaan

tien analyysi
-tapaus

~tapaus

Kuvio 5 Erilaiset harjoitustyypit (Kupias & Peltola 2009, 159-161.)

Tilannetapauksella tarkoitetaan harjoitusta, jossa perehdytettavalle esitetdan jokin hénen

tyokuvaansa liittyva tilanne, jota perehdytettava analysoi. Perehdytettavan tehtava voi olla
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esimerkiksi pohtia, mité tapauksessa tehtiin hyvin tai mita huonosti. (Kupias & Peltola 2009,

160.) Harjoitustapauksella tarkoitetaan kaytannon harjoitusta, jossa perehdytettava harjoit-
telee tekemaén hanelle perehdytettya asiaa. Esimerkiksi tilaustenkasittelijalla kyseinen har-
joitus voisi olla yhden tai useamman tilauksen kasittely alusta loppuun onnistuneesti. (Kupias
& Peltola 2009, 160.)

Monimutkaisella tapauksella tarkoitetaan hieman samanlaista harjoitusta kuin tilannetapauk-
sella, mutta perehdytettava saa varsinaisen tehtavan lisaksi erilaisia taustatietoja seka infor-
maatiota. Perehdytettavan tulee poimia annetuista taustatiedoista ne seikat, jotka ovat
oleellisia tapauksen kannalta. (Kupias & Peltola 2009, 160.) Perehdytettava tulee todennakoi-
sesti tydssaan tormaamaan tehtaviin, jotka eivat ole aivan yksiselitteisia. Tallaisen harjoituk-
sen avulla pystytaan aktivoimaan perehdytettavan omaa ajattelua ja valmistelemaan tuleviin
haasteisiin.

Paatoksentekotapaus on harjoitus, jossa perehdytettavan tulee tehda paatos hanelle annettu-
jen tietojen avulla. Tybelamassa paatoksia ei voi tehda mielivaltaisesti, vaan ne pitaa pystya
perustelemaan. (Kupias & Peltola 2009, 160.) Tallaisen tehtavan avulla voidaan harjoitella
oleellisen informaation poimimista, paatdksentekoa seka vastuuta. Kriittisten kohtien analyysi
- tapaus on harjoitus, jossa perehdytettavalle ei kerrota kaikkea tapauksen kannalta oleellista
tietoa. Tehtava on siis tarkoituksella luotu sellaiseksi, ettei sita voi perustellusti ratkaista il-
man lisatietoja. Perehdytettavan tehtdva onkin osata kysya oleellista informaatiota, jota han
tarvitsee ratkaistakseen tehtavanannon. (Kupias & Peltola 2009, 160.) Tallainen harjoitus so-
pii parhaiten perehdytyksen loppuvaiheeseen, jolloin perehdytettavalla on jo tarpeeksi osaa-

mista tydstaan.

Niin sanottu askel kerrallaan - tapaus on kaikkein monimutkaisin harjoitus, joka vaatii harjoi-
tuksen tekijalta laajaa tietotaitoa seka tydnkuvansa prosessin ymmartamisté. Tallaisessa har-
joituksessa perehdytettévalle esitetddn yksi laaja tapaus joka etenee askel kerrallaan. Pereh-
dytettavan tehtava on ennustaa, mita jokaisen askeleen jalkeen tapahtuu ja nain ollen enna-
koida tapauksen etenemista. (Kupias & Peltola 2009, 160-161.)

6.5 Perehdytyspaivakirja

Perehdyttamispaivakirja on tarkoitettu perehdytettévéan itsensa kehittymista tukevaksi tytka-
luksi. Perehtymispaivakirjan avulla perehdytettéava voi itse jasentad oppimaansa seka tehda
muistiinpanoja. Perehdytettéva voi myos kirjata perehdyttadmispdivakirjaansa tekemiaan huo-
mioita seka kehitysehdotuksia. (Schuy 2019.) Riippuen tapauksesta, perehdyttamispaivakirja
voi olla joko pelkastaan perehdytettavan omaan kayttoon, tai sitd voidaan kayda lapi pereh-

dyttajan kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 163.) Perehdytyspaivakirjan avulla perehdytettava
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huomaa oman kehityksensé, kun héanen aiemmin tekeménsa muistiinpanot saavat vastauksia.
Nain perehdytettava huomaa itse helposti osaamisensa kehittymisen, joka lisdd motivaatiota
oppia lisda. (Schuy 2019.) Jos myos perehdyttédja saa lukea paivakirjaa, saa han siita pa-
lautetta perehdytyksen etenemisesta ja voi huomata mahdollisia kehityskohteita (Kupias &
Peltola 2009, 165).

Perehdyttamispaivakirjan muodolla ei ole niinkaan valia - tarkeinta on, etta se tukee pereh-
dytettdvan omaa ajattelua ja toimii itsearvioinnin vélineend. Yksinkertaisimmillaan perehdyt-
tamispaivakirja voi olla esimerkiksi vihko, johon perehdytettéava kirjaa paivittaisia huomioi-
taan perehdytyksen etenemisesta. (Kupias & Peltola 2009, 164.) Perehdyttéja voi myos tukea
perehdytyspaivakirjan etenemista esittamalla erilaisia kysymyksia, kuten ”mita opit tanaan”,

’mikd jai mietityttdmaan” tai "mité kehitysehdotuksia olet huomannut™.

7  Perehdyttdmistd ohjaava lainsdadanto

Suomen laeissa on useita maarayksia seka viittauksia liittyen perehdyttamiseen. Laeissa kiin-
nitetadan erityistd huomiota tydnantajan vastuuseen opastaa tyontekija tekeméaan tyonsa oi-
kein seka turvallisesti. Tyblainsdddanndssa suojellaan erityisesti tyontekijaa, jonka liséksi tyo-
lainsdadantd on useimmiten niin sanottua pakottavaa oikeutta. Talla kasitteelld tarkoitetaan
sita, ettei tyontekijan oikeuksia voida heikentaa erillisella sopimuksella. Laeissa on erikseen
mainittu ne asiat, joissa tyontekijéan oikeuksia voidaan heikentda tyo- tai tybéehtosopimuksilla.
(Kupias & Peltola 2009, 20.) Tydsopimuslaki méaéarittelee tydnantajan yleisvelvoitteeksi seu-

raavan:

”Tydnantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tydntekijoéihin samoin kuin tyéntekijoi-
den keskinaisia suhteita. Ty6nantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekija voi suoriutua
tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia muutettaessa tai kehi-
tettaessa. Tydnantajan on pyrittava edistamaan tyéntekijan mahdollisuuksia kehittya kyky-

jensd mukaan tyourallaan etenemiseksi.” (Tyésopimuslaki 55/2001)

Tydsopimuslain yleisvelvoite siis maarittelee sen, ettd tydnantajan on huolehdittava tyonteki-
jéan perehdytyksesta niin tyésuhteen alussa kuin myos jatkossa ilmenevien tarpeiden mukaan.
Tydsopimuslain tarkoituksena on taata se, etta jokainen tyontekija on opastettu tekemaan
tyonséa oikein. Tydturvallisuuslaki ottaa enemman kantaa laadukkaan perehdytyksen vastuu-
seen turvallisuuden takaamiseksi. (Ty6turvallisuuslaki 738/2002) Tyoturvallisuuslain tarkoitus

on maaritelty laissa seuraavasti:
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”Taman lain tarkoituksena on parantaa tydymparistoa ja tydolosuhteita tydntekijéiden tyodky-
vyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi sekd ennalta ehkaista ja torjua tydtapaturmia, ammatti-
tauteja ja muita tyostd ja tydymparistdsta johtuvia tydntekijéiden fyysisen ja henkisen ter-

veyden, jaljempana terveys, haittoja.” (Ty6turvallisuuslaki 738/2002)

Tydturvallisuuslain lisdksi myds pelastustoimiasetus (Pelastustoimiasetus 561/1999) liittyy
tyontekijan turvallisuuden takaamiseen. Pelastustoimiasetuksessa maaritellaan se, millainen
pelastustoimisuunnitelma yrityksella tulee olla. Yrityksen pelastustoimisuunnitelman tulee
olla tuotu tyéntekijoiden tietoisuuteen heidan perehdyttamisessaan, jotta tyontekijat osaavat

toimia oikein mahdollisessa vaaratilanteessa.

Alaikaisten tyontekijoiden kohdalla tulee lisdksi ottaa huomioon heidén suojelemisekseen teh-
dyt lait ja pykalat. Tallaisia ovat esimerkiksi lait nuorista tydntekijoista (Laki nuorista tydnte-
kijoista 19937998 & laki nuorista tyontekijoista annetun lain muuttamisesta) seka sosiaali- ja
terveysministerion asetus nuorille tyontekijoille vaarallisten téiden esimerkkiluettelosta (Sosi-
aali- ja terveysministerion asetus nuorille tyéntekijoille vaarallisten téiden esimerkkiluette-
losta 128/2002). Nama lait maarittelevat muun muassa sen, millaisia erityisid rajoituksia

nuorten tydntekijéiden tyodturvallisuudessa seka tybajoissa tulee ottaa huomioon.

8  Toteutus

Tama opinnaytety6 on toiminnallinen opinndytetyo, silla se tayttéd toiminnallisen opinndyte-
tyon méaaritelman. Vilkka ja Airaksinen méaarittelevat toiminnallisen opinnaytetydn seuraa-
vasti kirjassaan Toiminnallinen opinnaytetyd (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.): ”Toiminnallinen
opinnaytetyo tavoittelee ammatillisessa kentésséa kaytéannon toiminnan ohjeistamista, opasta-
mista, toiminnan jarjestamista tai jarkeistamista. Se voi olla alasta riippuen esimerkiksi am-
matilliseen kaytantdon suunnattu ohje, ohjeistus tai opastus, kuten perehdyttamisopas, ym-
paristdohjelma tai turvallisuusohjeistus.” Taman opinndytetydn toteutus tehtiin ammatilli-
sessa ymparistdssa, sen tavoite oli jarkeistaa yrityksen perehdytysté ja sen tuloksena luotiin

perehdytysmateriaali.

Opinndytetydn prosessin voidaan katsoa alkaneen siitd, kun keskustelin syksylla 2018 esimie-
heni kanssa mahdollisuudesta tehda opinnaytety6 heille. Kavimme lapi muutamia ideoita,
joista yleispatevan perehdytysmateriaalin luominen valikoitui parhaaksi. Varsinainen perehdy-
tysmateriaalin luomisprosessi alkoi tammikuussa, kun pidimme esimieheni sekd hénen esimie-
hensa kanssa palaverin opinndytetydsténi. Palaverissa keskustelimme siitd, mitd perehdytys-
materiaalin tulisi pitaa sisallaan, kenelle se kohdistettaisiin ja missa muodossa se tehtaisiin.

Paatimme yhdessa kohdistaa perehdytysmateriaalin varaosamyynnin osastolle, sillé osastolla
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ei ollut patevaa perehdytysmateriaalia ja tallaisella rajauksella materiaalista saataisiin tar-
peeksi yksityiskohtainen seka kattava. Sovimme myds, etta perehdytysmateriaalista tulisi 16y-
tya kaikki tarvittava tieto uudelle tyontekijalle, joka aloittaa tytskentelyn kyseiselld osas-
tolla. Taman lisaksi materiaalista tulisi 16ytya myos yleispatevat asiat yrityksesta seka Hyvin-
kdan tehdasalueesta. Perehdytysmateriaalin toteutusmuodoksi valikoitu Word-dokumentti sen
selkeyden ja helpon paivitettavyyden ansiosta. Ensimmaisessa palaverissa sovimme myds, etta
pitdisimme samankaltaisia palavereita myds jatkossa. Tulevissa palavereissa kdvimme yhdessa
lapi perehdytysmateriaalin edistymista seka keskustelimme mahdollisista kehitysehdotuksista
tai muutoksista. Tama osoittautui hyvaksi ratkaisuksi, silla taten esimieheni oli tietoinen siitd,

missa vaiheessa materiaali on ja sain itse tarkeaa palautetta jo materiaalin luomisvaiheessa.

Ensimmaisen palaverin jalkeen loin alustavan sisallysluettelon perehdytysmateriaalin sisél-
16sta. Kasasin sisallysluettelon sen perusteella, mité asioita pidin tarkeina uudelle tydnteki-
jélle ja mita olisin itse halunnut, ettd minulle olisi perehdytetty. Perehdyin myds osaston van-
haan perehdytysoppaaseen seka verkosta 18ytyviin perehdytysmateriaaleihin varmistaakseni,
ettei oppaasta unohdu mitéan tarkead. Seuraavassa kokouksessa kavimme siséllysluettelon yh-
dessa lapi, ja kokouksen jalkeen tein siihen tarvittavat muutokset. Taman jalkeen aloin tyds-
taa varsinaista sisélt6d materiaaliin. Ensimmaiseksi tutkin, mista 10ydan tarvittavat tiedot pe-
rehdytysmateriaalin sisaltédn. Lopulta paadyin kayttdmaan materiaalin luomisessa yrityksen
verkkosivuja, intranettid, jo olemassa olevaa materiaalia ja omaa seké kollegoideni osaa-
mista. Suurin osa tiedoista l6ytyi joko intranetisté tai erilaisista olemassa olevista materiaa-
leista, mutta omaa osaamista tuli kayttaa hyodyksi muun muassa tydnumeroissa ja lyhen-
teissa, kaytossa olevissa ohjelmistoissa ja verkkosivuissa sekd kontakteissa. Kokosin tiedot yh-

deksi kompaktiksi paketiksi, joka pitaa sisdlladn havainnollistavia kuvia.

Materiaalin oli alun perin tarkoitus valmistua kesakuun alussa, mutta koska uusi kesatyénte-
kija seka vakituinen tyontekija aloittivatkin jo toukokuun alussa, tuli materiaali saada kaytto-
kelpoiseksi tdéhédn mennessa. Perehdytysmateriaalin ensimméinen versio valmistui tahan men-
nessa, jonka jalkeen sitd kaytettiin hyddyksi uusien tyontekijoiden perehdytyksessa. Taman
jélkeen tein perehdytysmateriaaliin vield muutamia muokkauksia uusien tyontekijoiden pa-
lautteen pohjalta sek& muokkasin sita graafisesti parempaan muotoon. Taméan jalkeen materi-

aali oli valmis.

Pidimme viel& esimiesteni kanssa palaverin, jossa keskustelimme materiaalin sensuroimisen
tarpeesta. Loin tatéd palaveria varten ehdotuksen siitd, mitd materiaalista tulisi sensuroida
julkaisua varten. K&dvimme ehdotuksena l&pi, ja esimieheni olivat pd&asiassa samaa mielta.
Muutamien pienten muokkausten jalkeen loin materiaalista version, jonka voi julkaista opin-

naytetyon yhteydessa.
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Tydstin opinndytetydn teoreettisesta osuutta koko prosessin ajan. Keskityin prosessin alkuvai-
heessa kuitenkin selvasti enemman varsinaisen perehdytysmateriaalin luomiseen, jonka seu-
rauksena materiaali valmistui paljon teoreettista osuutta aiemmin. Teoreettisen viitekehyk-
sen kirjoittaminen avasi kuitenkin uusia nakdkulmia perehdyttamiseen ja tarjosi ideoita pe-

rehdytysmateriaaliin.

9  Tulokset

Taman opinnaytetyon tuloksena luotiin 38-sivuinen visuaalinen Word-pohjainen dokumentti,
joka pitéa sisallaan uudelle tydntekijélle tarkeita asioita ja jonka avulla uusi tyontekija pysty-
taan perehdyttamaan tydhonsa entista tehokkaammin. Luotu perehdytysmateriaali helpottaa
niin perehdyttdjan ty6ta kuin uuden tyontekijan perehtymistd. Perehdytysmateriaali on ja-
ettu 13 kappaleeseen, joista jokainen keskittyy eri asiaan. Perehdytysmateriaalin séahkbiseen
versioon on myds liitetty linkkej&, joiden kautta perehdytettavéa voi tutustua asiaan tarkem-
min niin halutessaan. Perehdytysmateriaali 16ytyy taman opinnaytetyon liitteista, Liite 1: Pe-
rehdytysmateriaali. Liitteend olevasta perehdytysmateriaalista on yhteisty6kumppanin toi-

veesta sensuroitu ne kohdat, joita yritys ei halua jakaa julkisesti.

Materiaalin ensimmainen kappale pitaa sisallaén esipuheen seké yritysesittelyn. Téssa kappa-
leessa uusi tyontekija toivotetaan tervetulleeksi sekéa esitellaan yritys, sen arvot seka missio.
Toisessa kappaleessa keskitytédan lahimpiin esimiehiin, joihin uusi tyontekija voi olla yhtey-
dessa kysymyksiinsa liittyen. Kolmannessa kappaleessa kasitellaan tydaikaa; tassa kappaleessa

kerrotaan muun muassa liukuvasta tydajasta, tydajanseurannasta seka vuosilomista.

Neljannessa kappaleessa keskitytaan tehdasalueeseen seka rakennuksiin. Tassa kappaleessa
kdydaan l1api muun muassa parkkipaikat, tupakointipaikat seké tehdasalueen eri rakennukset.
Viides kappale kasittelee turvallisuutta seké yhteisia pelisaantdja, joiden avulla tyénteko on
turvallista seka kaikille miellyttavaa. Turvallisuus pitda sisdlladn muun muassa tehdasalueen
kulkureitit seka palosammuttimien ja defibrillaattorien sijainnit. Kuudennessa kappaleessa
puhutaan ruokailusta. Kappaleessa ohjeistetaan ruokailun oikeaoppiseen leimaamiseen seka

esitellaan tehdasalueen ruokalat.

Seitsemannessa kappaleessa esitelladn henkil6stdedut, joita ovat esimerkiksi Konecranesin
osakesaastdohjelma, tydhyvinvoinnin tukeminen erilaisin keinoin, kerhot, mékkiarvonnat seka
tyontekijoiden vapaassa kaytdssa oleva kuntosali. Kahdeksannessa kappaleessa kerrotaan kon-
serniin kuuluvista bréndeista ja avataan yrityksen sekéa sen tuotteiden historiaa. Yhdeksas
kappale késittelee erilaisia tydnumeroita seka lyhenteitd, joita yrityksessa on kaytossa, silla

naiden osaaminen on tydssa valttamatonta.



27

Kymmenennessa kappaleessa esitellaan erilaisia ohjelmistoja seka verkkosivuja, joita tydssa
kaytetaan. Kappaleeseen on myds keratty erilaisia neuvoja ja ohjeita eri sivustojen tai ohjel-
mistojen sujuvaan kayttoon. Yhdennessatoista kappaleessa kerrotaan osaston eri tiimien kon-
taktihenkildista seka heidan toimenkuvistaan. Taman avulla uusi tyontekija tietaa, kehen han
voi olla yhteydessa erilaisten asioiden tiimoilta. Kahdestoista kappale kasittelee tyttervey-
denhuoltoa, pitéen sisallaan esimerkiksi ohjeen sairastapauksen varalle. Viimeinen, kolmas-

toista kappale pitaa sisallaan linkkeja erilaisiin materiaaleihin, jotka ovat tydssa hyodyllisia.

10 Johtopaatokset ja kehitysehdotukset

Luotu perehdytysmateriaali on hyva tyékalu laadukkaan perehdyttamisen tueksi, mutta se ei
yksindén korvaa perehdyttajan tyota. Materiaalista saadaan suurin hydty, kun perehdytettava
lukee sen ennen varsinaista perehdytysté, jolloin hanelld on pintapuolinen kéasitys asioista,
ennen kuin hanta aletaan henkilékohtaisesti perehdyttaa. Perehdytettava pystyy perehdytyk-
sen aikana keskittymé&an tarkemmin yksityiskohtiin, kun hanell& on jo pieni kasitys asioista.
Perehdytettavan on myds helppo palata materiaaliin tarkastamaan, miten jokin asia meni-
kaan. Materiaali on sdhkdisessd muodossa, mutta suosittelisin jakamaan uudelle tydntekijalle

myds painetun version, jolloin uudella tydntekijalla olisi aina paasy sen sisaltoon.

Konecranesilla jarjestetaan tasaisin véliajoin Tervetuloa taloon -pdivia seka perehdytyksia
nosturitekniikan perusteisiin. Naiden lisaksi tyontekijat pystyvat vapaasti osallistumaan spe-
sifimpiin verkkokoulutuksiin heité kiinnostavista aiheista. Kun kaikki némé yhdistetaéan henki-
I6kohtaiseen perehdytykseen seka nyt luotuun perehdytysmateriaaliin, voidaan sanoa, etta

Konecranesilla perehdytys on hoidettu hyvin.

Jotta perehdytysmateriaali pysyisi hyodyllisend, tulee sité paivittéa tasaisin valiajoin. Keskus-
telimme esimieheni kanssa siitd, ettd materiaalin ajantasaisuudesta huolehtimiselle tulisikin
maaratéa vastuuhenkilé. Olimme molemmat sitd mielta, etta materiaali tulisi kdyda lapi vahin-
téan kerran vuodessa, mahdollisesti jopa useammin. Perehdytysmateriaalin kaikista nopeim-
min vanhenevaa tietoa ovat kontaktit, jotka todennakdisesti muuttuvat paljon vuosittain. Toi-
nen mahdollisesti nopeasti vanheneva aihealue on verkkosivut sekd kaytossa olevat ohjelmis-
tot. Varaosamyynnin osastolla tydskennellessa kaytdssa on niin monia verkkosivuja seké ohjel-
mistoja, joista osa jo varsin vanhojakin jarjestelmia, ettd on hyvin todennakdgista, etta aina-
kin jokin niista vaihtuu vuosittain. Myds materiaalissa olevien linkkien toimivuus tulee testata
mahdollisimman usein; tietoa voidaan siirtda paikasta toiseen, jonka jalkeen linkit eivat

toimi.

Hitaasti vanhenevaa tietoa taasen ovat esimerkiksi tehdasalue seka yrityksen historia. Teh-

dasalueeseen ei tule merkittavia muutoksia kuin harvoin ja yrityksen historia ei voi muuttua.
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Yrityksen historiaan voi toki joutua lisddmaan uusia huomioita, mutta nykyinen tieto ei van-
hene. Myds tyd- ja sarjanumerot seka lyhenteet ovat téllaisia; uusia lisdyksia saattaa tulla,

mutta nykyinen tieto pysyy hyédyllisena.

Huomionarvoisia kohtia materiaalista ovat mielestani juurikin ty6- ja sarjanumerot seka ly-
henteet -kohta. Kaikkia néita ei ennen oltu keréatty mihinkaén yhteen paikkaan, vaikka niiden
osaamisesta on suuri hyoty tyénteossa; osa niistd on kaytannossa jopa pakko osata sujuvan
tyon takaamiseksi. Téllaisesta listasta olisi itselleni ollut suuri apu aloittaessani tydskentelya

kyseisella osastolla.

11 Arviointi

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda perehdytysmateriaali, joka on visuaalinen, helposti paivi-
tettava ja joka pitaa sisallaan uuden tydntekijan tarvitseman tiedon organisaatiosta seka sen
kaytanteistd. Luotu perehdytysmateriaali pitaa sisallaan kuvia, jotka auttavat hahmottamaan
materiaalin aiheita. Perehdytysmateriaalin Word-tiedosto on tallennettu yrityksen yhteisille
verkkoasemille sekd Sharepointiin, jonka ansiosta sitd on helppo muokata tarpeen tullen. Luo-
tuun materiaaliin on koottu uudelle tyontekijalle tarkeéat asiat, jonka lisdksi materiaaliin on
lisatty linkkej4, joista perehdytettéva voi lukea halutessaan liséé asiasta. Néin ollen kaikissa
asetetuissa tavoitteissa onnistuttiin. Perehdytysmateriaali myés valmistui toivotussa ajassa,
vaikka tavoitepdivAmaaraé jouduttiin aikaistamaan kesken materiaalin teon uusien tyonteki-
joiden aloittaessa tyoskentelyn oletettua aiemmin. Opinndytetyon tuloksena luotu perehdy-
tysmateriaali on hyddyllinen sek& suoraan kayttdkelpoinen lisé yrityksen perehdytykseen. Esi-
mieheni kommentoi palautelomakkeessa yrityksen opinnaytetydn hyddyntéamista seuraavasti:
”Olemme ottaneet Aleksin perehdytysmateriaalin kdytt6on uusien tyontekijoiden perehdytyk-
sessa.” Myos viereiset osastot ovat osoittaneet kiinnostusta materiaaliin, silld siitéd saa muo-

kattua varsin pienin muutoksin myds heidan perehdyttamiseenséa sopivan tydkalun.

Yhteisty0 yrityksen seka sen edustajien kanssa toimi projektin aikana moitteettomasti. Tassa
edesauttoi se, etta tyoskentelin itse materiaalin kohdeosastolla ja pystyin nain ollen olemaan
helposti yhteydessa esimieheeni seka tarvittaessa hanen esimieheensd. Jarjestimme esimie-
heni seka hanen esimiehensa kanssa tasaisin valiajoin palavereja, joissa kdavimme lapi materi-
aalin etenemisté seka keskustelimme mahdollisesti tarvittavista muutoksista. Tasta oli suuri
apu, silla pystyin tekemaan tarvittavia muutoksia jo materiaalin luomisvaiheessa. Palaverien
avulla esimiehet myos tiesivat tarkalleen, missé mennaan. Tyoskentely kyseisella osastolla
auttoi muutenkin materiaalin valmistelussa, silla osasin jo valmiiksi kayttaa yrityksen jarjes-
telmid, osasin suurimman osan materiaalissa kasitellyista aiheista seka pystyin tarvittaessa

turvautumaan tyékollegoideni apuun. Esimieheni kommentoi palautelomakkeessa yhteistyon
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sujuvuutta seuraavasti: ”Yhteistyd on sujunut hyvin, koska Aleksi on tydskennellyt Konecrane-

silla jo tovin. Aleksi tietda prosessit ja tuntee meidan organisaatiot.”

Suurin yllatys opinndytetyodn aikana oli perehdytysmateriaalin laajuus. Suunnittelin aluksi si-
sallysluettelon, jonka pohjalta aloin luoda materiaalia, mutta koko prosessin ajan siihen tuli
tehda lisdyksia. Jotta perehdytysmateriaali ei kasvanut liian raskaaksi, tuli tiettyja osioita tii-
vistaa. Jotta materiaalista ei kuitenkaan jaisi puuttumaan mitaan, keksin ratkaisuksi lisata
tarvittaessa linkkeja yrityksen intranetiin, jonka kautta perehdytettéva voi perehtya aihee-
seen laajemmin. My6s esimieheni oli samaa mieltd laajuuden yllattavyydesta, silla kysyttaessa
mitd uutta ja/tai odottamatonta tuli esille opinnaytetydprosessin aikana tai tuloksissa, kom-
mentoi han seuraavasti: ’Koko perehdytysmateriaalin laajuus ja sen tiivistaminen yhteen do-

kumenttiin.”

Perehdytysmateriaalin luomisesta oli myos itselleni hyotya. Materiaalia luodessani opin myos
itse uutta yrityksen kaytanndista sekd pystyin syventdmaan osaamistani. Erityisen hyddyllisia
itselleni oli perehtya yrityksen tuotteiden historiaan sekéa tydbnumeroihin ja lyhenteisiin. Kay-
téan itse materiaalia vield nykyaénkin neuvottelutilojen tarkistamiseen, silla materiaalin

kautta paasen nopeammin kasiksi rakennuksen karttaan kuin etsimalla piirustuksen yrityksen

intranetista.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa keskitytaan laajasti perehdyttamiseen. Myds opinndytetyén
teoriaosuuden luomisesta oli hyotya, silla sen kautta sain ideoita materiaalin luomiseen seka
tiesin, mité laadukas perehdyttdminen vaatii. Teoriaosuudessa kasitellaan perehdyttamista
kasitteend, sen tarkeyttd, esimiehen vastuuta, perehdytysprosessia, tyokaluja sekéa keinoja ja
perehdyttamiseen liittyvaa lainsaddantoa. Teoriaosuudessa on kaytetty hyddyksi niin kotimai-
sia kuin englanninkielisid lahteitd. Lahteet ovat joko painettua kirjallisuutta tai verkkojulkai-
suja. Teoriaosuuden kirjoittamisesta voi olla tulevaisuudessa suurta hyotya, jos paadyn tyo-
tehtavaan, jossa joudun perehdyttdmaén muita tai osallistumaan perehdyttdmisprosessin
suunnitteluun. My6s teoriaosuus onnistui mielestani ihan hyvin, mutta pitaisin itse perehdy-

tysmateriaalia laadukkaampana seka hyddyllisempané osana opinnaytetyotani.
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KONECGRANES
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KONECRANES

Lifting Businesses”

1 Johdanto

Tervetuloa tydskentelemdan Konecranesin Paris Finland -osastollel

Parts Finland kuuluu Konecranesin Senvice-liiketoiminta-aluesseen, ja on erittain tarkea osa
Konecranes -konsemia. Yksikkdmme vastuualue on vastata varaosien saatavuudesta
edustamiimme tuotieisiin.

Tyamme edellyttdd nopeaa reagointia seka sujuvaa asiakaspalvelua. Kun asiakas tarvitsee
varaosia, odottaa han nopeaa palvelua seki asiantuntevaa apua. Maita tarjoamalla
varmistamme asiakkaan tyytyvaisyyden seka laitteiden saamisen nopeasii turvalliseen
kayttokuntoon.

Toimitamme varaosia Konecranesin tuotieiden lisaksi myds muille tuoteperheeseemme
kuuluville brandeille. Tavoitteenamme on tarjota kaikille yhtd hyva3, nopeaa seka
moitteetonta palvelua.

Tervetuloa mukaan!
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KONECGRANES

Lifting Businesses”

Konecranes lyhyesti

Konecranes on maailman johtavia nostolaitevalmistajia. Konecranes tarjoaa kattavan
valikoiman nostolaiteratkaisuja aina kevyista nostolaitteista aina laajoihin
prosessiautomaatioratkaisuihin. Tyypillisid asiakkaitamme ovat esimerkiksi konepajat,
prosessitecllisuus, telakat, satamat seka terminaalit. Vuonna 2018 Konecranesilla oli 16 100
tydntekijad ja 600 toimipaikkaa yli 50 maassa. Konsemin kokonaisliikevainto oli yhteensi

3 156 miljoonaa eurca.

MNosiolaiteratkaisujen lisaksi Konecranes tarjoaa huoliopalveluja kaikille nosturimerkeille.
Konecranes onkin nostureiden kunnossapidon markkinajohtaja, jolla on maailman laajin
nastureiden kunnossapitoverkosto. Vuonna 2018 huolosopimuskannassamme oli yii 600 000
laitetta.

Lisatietoja Konecranesista, yrityksen foiminnasta seka tavoitteista 16ydat vuosittain
julkaistavasta vuosikerfomuksesta. Vuosikertomuksen lis3ksi Konecranes julkaisee
osavuosikatsauksen neljasti vuodessa. Yrityksen vuosikertomuksen seka osavuosikatsaukset

IGydat osoitteesta: hitps./fwww konecranes. com/fi/sijoittajat.
Konecranesin missio & arvot
"Emme nosta vain taakkoja, vaan kokonaisia liketoimintoja.”
Konecranesin anvot voidaan tiivist33 kolmeen perusarvoon; uskoon ihmisiin, tiydellisesen
palvelusitoutumiseen seka jatkuvaan kannattavuuteen. Konecranes haluaa olla tunnettu

vakavaraisena yrityksena, joka tunnetaan aina lupauksensa pitavista, hyvista inmisista. Arvot
ovat tArked henkildstid yhdistava tekija, jotka luovat hyvan perustan kaikille tydntekijdille.

438
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KONECRANES

Lifting Businesses

2 Lahin esimiehesi

Lahin esimiehesi vasiaa perehdytiamisesidsi. LAhimmalta esimieheltisi tai kontaktiltasi voit
kysya neuvoa kaikissa kysymyksissasi tai ongelimatilanteissasi.

Alla on lueteliu Parts Finlandin [@himmat esimiehet ja timinvei3jat seka heidan
yhiteystietonsa:

538



39

KONECRANES

Lifting Businesses”

3 Tyoaika

Parts Finlandilla on kaytdssa liukuva tydaika. Alla olevassa taulukossa on esitetty
toimihenkilGiden tydaika.

Yuosilomien pitAmisesta seka saldovapaista sovitaan aina oman esimiehen kanssa.
Yuosiloma kertyy lomanmaardytymisvuodelta 1 4. — 313 Ellei tydsopimuksessasi erikseen
muuta mainita, kertyy lomaa 2 tai 2,5 paivaa per taysi kalenterikuukausi. Jos tydsuhde on
kestanyt 31.3. mennessa alle vuoden, kertyy lomaa 2 paivai per taysi kuukausi. Jos
fydsuhde on kestamyt 31.3. mennessa yli vuoden, kertyy lomaa 2.5 pdivaa per taysi kuukausi.

Tydajanseuranta

Tydajanseuranta tapahtuu kayitssa olevan tydajanhallintajarestelman avulla. Jarjestelman
avulla leimaat tydaikasi, ruckailusi, matkasi, lomasi seka kaikki muut tydaikaasi vaikuttavat
asiat. Jokaisella timilld on oma vastuuhenkilonsa, joka huolehtii tarpeeliisten korjausten
tekemisestd. Varmisia esimieheltasi, kuka tiimissasi vastaa tanittavisia korjauksisia.

638
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KONECRANES

Lifting Businesses”

4 Tehdasalue ja rakennukset

Alla olevassa kuvassa on esitetty Hyvink3an tehdasalueen
rakennukset.

EE
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KONECGCRANES

Lifting Businesses”

Tilat
Alla olevassa kuvassa on esitetly S-rakennuksen neuvottelutilat. Visitor Centerin

paasisdankaynti on kuvassa ndkyva ovi 515, Muiden rakennusten neuvottelutilat 1Gydat
MyKonecranesista, osoitteesta

a/38
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KONECRANES

Lifting Businesses”

Alla olevassa kuvassa on esitetty Hyvink3an tehdasalueen parkkipaikat. Vinredlld merkityt
paikat ovat tydntekijdiden vapaassa kdytdssa, oranssit ovat tarkoitettu vierailijoille.
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KONEGRANES

Lifting Businesses”

Tupakointipaikat

Tupakointi on sallitiu ainoastaan virallisilla tupakointipaikoilla. Tupakantumpit tulee j&tia3 vain
niitd varten oleviin tuhka-asticihin — ndin ymparistd pysyy siistind ja valtytadn tulipaloriskilta.
Alla olevassa kuvassa on esitetty Hyvink3an tehdasalueen tupakointipaikat.

5 Turvallisuus & yhteiset pelisaannot

Tydntekijdiden turvallisuus on Konecranesin ykkdsprioriteetti. Mik3an tyd ei ole niin Kiireinen,
efteikd sita ehtisi tehda turvallisesti - tarkeinta on, etia jokainen tydniekija padsee lahtemaan
tdista kofiin terveend. Taman tavoitteen takaamiseksi tehdasalueelle on madritelty s3antoja,
jotka takaavat turvallisuutesi alueslla. Alla olevassa listassa lueteliu tarkeimpid s3antdja, jotka
jokaisen tulisi muistaa tehdasalueella likkuessaan.

Jokaisella tulee olla kulkukortti mukanaan. Alueslle ei saa padstad ulkopuolisia.
Tydympdristd on pidettava siistind eikd kulku- tai poistumisteitd saa tukkia
Varmista, etta pystyt suorittamaan tydsi turvallisesti

o Selvitd tydhdsi lithyvat vaarat ennen tydn aloittamista

o Taakkojen alla tydskenteleminen tai niden alta kulkeminen on kielletty
Kayia tyohosi maanieltyja suojavalineiiasi seka tanvitiaessa huomiovaatieita
Al3 kiyta tybkoneita, joihin et ole saanut perehdytysta
Kayta vain merkittyja kulkureitigja

o Tehdasalueella kulkee rekkoja, trukkeja seka henkildlikennetta

o Henkildlikenteslle on maaritelty omat kulkureittinsd turvallisuuden takia. Muista,

ettd kulkuneuvoilla on alueslla etuajo-oikeus

Alla olevassa kuvassa on esitetty jalankulkijoiden reitit (vihrealld) seka alueet, joilla tapahtuu
rekka seka trukkilikennettd (punaisella).

Myds toimistotiloissa on omat saantonsa:

Otathan muut ihmiset huomicon tyGskennellessasi avoimessa toimistossa
o Pidemmissa puheluissa voit kdyitda puhelinkoppeja

10438
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o Voit varata Skype-kokoukselle pienen kokoushuoneen 2. kemoksesta.
Kokoushuoneita on kuitenkin rajoitettu maara, joten 3l varaa kokoushuonetia
pelkistian itsellesi. Tarkista I3htiessdsi, ettd kokoushuone on siisti; pyyhi valkotaulu,
putsaa poyta ja siirrd astiat sivupdydalle

- Keitlid on pidettiva siisting — jokainen huolehtii omista roskistaan
- Pida tydpdytasi alue siisting helpotiaaksesi siivoojien tydta

Maiden yieisten s3antdjen lisdksi CPCIIA on sovittu yhiteisistd pelisianndistd, joita
noudattamalla tydilmapiiri pysyy hyvana.

- Olemme 13303 auttamassa toisiamme — jos tarvitset apua, kysy rohkeasti
- Anvosta omaa sekd kollegoidesi tydtd

- Kaikki tyontekijat ovat samanarvoisia

- Eiole haped mydntds virheitdan, tarkeintd on oppia niista

- Kaytidydy tdissd asiallisesti

- Pyri eroitamaan henkilckohtaiset ja tydsi ongelmatilantest

- Pyri clemaan joustava, yhieistydkykyinen, ymmartavanen, karsivillinen, rehellinen seka
tarkkaavainen

Palo- ja pelastusturvallisuus
Konecranesin rakennuksissa on automaattiset palohdkyttimet, joista lahiee tarvitiaessa
ilmoitus pelastuslaitokselle. Palohdlytyksen kuullessaan jokaisen tydntekijan on poistuttava

rakennuksesta. Alla olevassa kuvassa on esitetty eni rakennusten poistumistiet seka
kokoontumispaikat. Al3 poistu kokoontumispaikalta ennen pelastuslaitoksen lupaa.

Hyvinkdan tehdasalueslla on 8 defibvilaattoria, josta Parts Finlandin toimistotiloja 1ahinnd
oleva on Visitor Centerissa ovella 515 sijaitseva defibrlaatior. Laitteistoissa on d3niopastus,

jonka avulla kokematonkin kiyitija pystyy kayitdmaan laitteita. Hyvinkaan tehdasaluesn
defibrillaattorit on esitetty seuraavassa kuvassa.

Kuva

11728
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Turvallisuusriskien raportointi
Tapaturmista sek3 turvallisuusriskeista raporiciminen on tarkes3, jotta samalta tilanteelta
voidaan valttya tulevaisuudessa. Turvallisuusnskien raporiointi tapahtuu joko
fydkalun kauita tai ottamalla yhieytta suoraan kiinteistéhuoltoon.
on Konecranesin tydkalu tydtapaturmien, lahelta piti -tilanteiden seka
turvallisuusriskien raporiointin. Kaikki yilamainitut tilanteet tulee raportoida, jotta vastaavilta

filanteitta voidaan jatkossa valttyd. Esimies raporioi tapaturmat, mutta I3heltd piti -ilantest
seka turvallisuusnskit voi raportoida itse henkild, joka teki havainnon.

Rairminti Laiahtuu osoitteessa

Kiinteistohuolto

Vait tehda tarvittasssa palvelupyynnén tai imoituksen suoraan kiinteistﬁhuoltoon'

- verkon kautta. Linkit kiinteistdhuoltojen palvelupyryntdsivustoihin Ioydat

12138
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6 Ruokailu

Ruokalat & tilat

Hyvink3an tehdasalueslla sijaitsee kaksi henkildstdravintolaa, Konecranesin Flow sek3
Koneen Deli.

Henkildstoravintola Flow sijaitsee Konecranesin paasisaankayntirakennuksen
ensimmaisessa kemoksessa, osoitteessa Koneenkatu 8. Lounastarjoiluun kuuluu joka paiva 4
ruckavaihtoehtoa. LAmmin lounas sisdltad aina lisdkesalaatlipdydan, leipapdydan,
ruockajuomat seka valinnaisesti kahvin, hedelman tai jalkiruuan. Naiden lisaksi vaihtoehtona
on salaattibuffet.

Flowssa on mahdollista maksaa kiteiselld, kortilla seka lounasseteleilld. Tarjolla clevia etuja
ovat mahdollisuudet kahvi- puuro- sekd aamupalapasseihin.

Flown aukioloajat ndet alla olevassa kaaviossa.

Avoinna Ma-To 7.00 —17.00, Pe 7.00 —15.00
Aamiainen 7.00-9.30
Lounas 10.00-13.30

Lisatietoja Flowsta |G6ydat ravintolan nettisivuilta: hitps:ifwww. amica fikonecranes

Henkilgstdravintola Deli sijaitsee Koneen piasisaank3ynnin rakennuksessa People Flow
Centerissd, osoitteessa Hissikatu 3. Tagolla on useita lounasruokavaihtoehtoja, joiden lisdksi
ruckailuun kuuluu salaatti- ja leipapdydat seka ruokajuomat. Delissa on myds "Hot Kitchen”,
josta on mahdollisuus tilata paivittdin vaihtuva a 13 carte -annos. Delin aukicloajat 16ydat alle
olevasta kaaviosta.

Avoinna Ma-To 07.30 — 16.00, Pe 7.30 — 14.00
Aamiainen 07.30-930
Lounas 10.00 —14.00

Lisatietoja Delista Ioydat ravintolan netisivuilta: hiips2ifwwaw. sodexo.filkone-hyvinkaa-deli

Ruockailun leimaus

13/38
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Ruckailua ei tarvitse leimata, ellet poistu tehdas-alueelta. Talldin ruokailustasi vahennetian

automaatiisesti puali funtia pdivassa. Jos poistut tehdasalueelta, leimaa itsesi lounaalle ja
palatessasi leimaa itsesi takaisin sis3an.

7 Henkilostéedut

Henkiloston osakesdastiohjelma (ESSP)

Henkildston osakesdastdohjelma on Konecranes-konsemin maailmanlaajuinen
kannustinjarjesteima, jonka avulla tydntekijdita palkitaan sitoutumisesta sekd hyvasta
suorituksesta Osakesaistoohjelman perusperaate on, etta tydntekijdille tagjotaan
mahdollisuus sijoiftaa osa palkastaan Konecranesin osakkeisiin.

Liikunta- ja kulttuurietu

Konecranesin henkildsiolla on mahdollisuus verovapaaseen virke-etuun, jos tydsuhde kestaa
i 6 kuukautta

Lisatietoja lilkunta- ja kulituuriedusta loydat osoitteesta:

14/28
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Hyvinkaan kuntosali

Hyvinkién Konecranesin tiloissa sijaitseva kuntosali on henkiliston vapaassa kiytissa.

Tydhyvinvoinnin tukeminen & tydterveyshuolto

Konecranes on sitoutunut tydntekijdidensd hyvinvointiing tydterveyteen seka turvallisuuteen.
Tarkeintd on, ett3 jokainen tyontekijd vol yvin. Konecranes pyrkii yll&pitdmagn
tyontekididensd hyvinvointia tarjoamalla erilaisia palveluita sek3 tukimahdollisuuksia.

Yhdenveriaisuus tydpaikalla on tarkeda hyvinvoinnin kannalta. TAma tarkoittaa sita, ettl
jokaista tydtoveria seka kumppania kohdellaan kunnicituksella ja jokaiselle taataan
tasavertainen tydymparistd. Konecranes ei hyvaksy minkadnlaista syrintaa tai hairintaa.
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Ansiomerkit ja merkkipadivat

Konecranes muistaa henkilistoadn elakkeellelahdon aikana seka 50- ja 60-
vuatissyntymapdivind. Merkkipaivien lisdksi henkildstdd muistetaan ansiomerkeilld tietyistd
tydssdoloajoista. Alla olevassa taulukossa on esitetty henkiliston ansiomerkit:

Vakuutuskassat

Lisatieloja vakuutuskassoista, yhieystiedot seka toimintaohjeet 1Gydat vakuutuskassan
mAr % oo ]

-Th

sivuilta osoitteesta:

16/28
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Henkilostomaokit

Konecranesilla on viisi vapaa-ajan mokkia, jotka on varattu Suomen henkildstén kaytioon.
Kaksi mikeista sijaitsee Vierumaella, kaksi Himoksella ja yksi lahelld |so-Sydtteen
lomakeskusta.

Kerhot

Konecranesin henkildstolle on perustettu kerhoja, joiden toimintaan tyontekijat voivat
halutessaan osallistua.

Koneen Kerho r.y.
Kerho ry:n tavoiiteena on tukea sek3 edistad henkildsion vapaa-ajan harrastusioimintaa.

Tapahtumat on suunnatiu ensisijaisesti Hyvinkaan tehdasalueslla tydskentelevalle KONEen
seka Konecranesin henkildstille. Lisatietoja Koneen Kerhon tarjonnasta [éydat osoitteesta:

hitpfiwww koke fif

Mostinkerho

Mostinkerho jarjestad erlaisia tapahtumia, jotka on suunnattu Hameenlinnassa
tydskenteleville henkilgille.

Veteraanikerho
Konesn/Konecranesin Veteraanit ry tarjoaa monipuolista toimintaa elakkeelle sirtyneille

tyontekidille. Tarjontaan kuuluu muun muassa erilaisia tapahtumia, retkia s=ka
kokoontumisia. Lisatietoa Koneen/Konecranesin Veteraanit ry'n toiminnasta saat [l
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8 Historia, brandit & nosturityypit
Konecranesin historia

Konecranesin historian voidaan alkaa katsoneen vuodesta 1933, jolloin KONE alkoi
valmistaa teollisuusnostureita kompenscidakseen hissien heikkoa myyntid. Alussa asiakkaita
olivat Iahinna sellu-, papern- seka energiateollisuus. Vuonna 1936 tarjonta laajeni
sahkokayttdisiin koysinostinnostureihin, ja vuonna 1947 mukaan tulivat myds satamanosturit.

Ensimmainen huchlosopimus kirfjoitettiin vuonna 1962 ja 1970-luvulla nosturinyynti
kansainvalistyi ensimmaisten ostojen kautta. Vuonna 1988 KONEen nosturitoiminta siirtyi
oman KONE Cranes Division -yksikdn alaisuuteen, ja vuonna 1994 KCI Konecranes irtaantuu
emaoyhtidstdan KONEen listautuessa Helsingin parssiin. Myds KCl Konecranes listautui
porssiin vuonna 1996. KC| Konecranes muutti nimensa pelkaksi Konecranesiksi vuonna
2006 — myds yrityksen slogan, Lifting Businesses, julkaistin samaan aikaan. Konecranes on
hankkinut historiansa aikana useita eri yrityksia, joista merkittivimpana voidaan pitaa
tuoreinta Demagin hankintaa vuonna 2017.

Brandit

Konecranasin alaisuutesn kuuluu ussita en brandeja, joille kaikille Parts Finland toimittaa
varaosia. Alla olevassa listassa on lueteftu Konecranesin alaisuuteen kuuluvia brindejd ovat
mMuUUN muassa:

Demag

Demag on yksi maailman johtavia nostinvalmistajia. Nostureiden lis3ksi Demag tarjeaa myds
varaosia seka huoltopalveluita.

SWF Krantechnik
SWF tarjoaa laajan valikoiman erilaisia nostinratkaisuja.
Verlinde

Ranskalainen Yerlinde on Ranskan johtava nostinvalmistaja. Myds Konecranesin
ketjunostimet seka ketjunostinten varaosat tulevat paaasiassa Verlindelta.

R&M

Amerikkalainen R&M tarjoaa laajan valikoiman erlzisia nostinratkaisuja. R&M paamarkkina-
alueita ovat Pohjois- seka Eteld-Amerikka.

18/38
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Donati
Italialainen Donati tarfjoaa sahkokayttdisia ketjunostimia.

Satamalaitteet

Konecranes on maailman johiava satamanostolaitieiden valmistaja. Telakoille tarkoitetut
nostolaitteet ovat valikoimaltaan alansa laajimmat, jonka lisaksi tafjontaan kuuluu muun
muassa konttinostureita ja trukkeja.

Kantinkdsittelytrbkki RTGnostur

19438



Tyopistenosturit

CLX-Ketjunostinnosturit tarjoavat
helppokayttdisyyitd, luotettavuutta seka
helppoa huollettavuutta tarkoituksiin, joissa
tarvitaan enintdan 5t. nostokapasitestiia.

- KN/KNRKNS-ketjunostin

o Ensimmaisen sukupolven
ketjunostimet,i

- KX-*ketjunostin
o Toisen sukupolven ketjunosting

- XN-ketjunostin
o Kolmannen sukupolven ketjunostin,

- CLX7 SLX -ketjunosiin (mykyinen)
o CLX on uusimman sukupolven
ketjunostin

on hienostuneempi
versio CLX'sta, johon asiakas voi
valita haluamiaan lisdominaisuuksia
CL¥'n standardiominaisuuksien
lisgksi. Mahdollisia lisa-
ominaisuuksia ovat mm. poriaaton
nopeudensaitd, ketjun IGystymisen
esto, laajennetiu
nopeusalustoiminto ja
shokkikuorman esto.
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Uusimman sukupohen G Xhatiunostin
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Standardinosturit

CXT-koysinostinnosturit sovelfuvat [ahes kaikkiin teollisuwden kiyttotarkoituksiin, joissa
tarvitaan enintian 80t nostokapasitesttia, CXT-tuoteperheeseen kuuluu versioita

perusnosturista nykyteknologian kehittyneimpiin ratkaisuibin,
- MTk& fin

L= ]

- SMN-kGysinostin

UM-nostin

XL -nostin

. C)J -nostin (mykyinen)

Uusimman sukupolven kaysinostinnosturi

21138
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Raskaat teollisuusnosturit

Raskaat tecllisuusnosturit (SMARTON & UNITON) tarfjoavat nittavad nostokykya seka
Jjoustavuutia lAhes kaikissa teollisuuden kayttdtarkoituksissa. SMARTON-nosturin
nostokapasiteetti on 6,3 — 250t yhdelld vaunulla ja jopa 500t. kahdella vaunulla. UNITON-
nosturin nostokapasiteetti on 6,3-250t. yvhdelld vaunulla ja jopa 320t. kahdella vaunulla.

- UNV-vaunulla

o Ensimmaisen sukupelven vaunu, [ I NNEGGGGGGGE

- SM-vaunulla

o Toisen sukupolven vaunu, [ RGN

- SMT-vaunulla (nykyinen)

o Uusimman sukupotven raskas standardivaunu, || NGTGIGGNGGGE

- LV-vaunulia (mykyinen)
o Suunnitellaan tapauskohtaisesti, kun standardivaunut tai nostimet eivat sovellu.

Rakennetaan asiakkaan toiveiden mukaan, mm. koysitelan mitat, paadyt, vaihtest ja
rmoottorit.

- l‘ ,, -
=

[
- WS

S Tvaunuila varustetin UNITONnostin
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9 Tyonumerot & lyhenteet

Konecranesilla on kaytdssa useita erilaisia tyd- ja sarjanumenoita seka lyhenteitd, joihin
saatat tormata tydssasi. Alla on kerrottu, mita milldkin naista tarkoitetaan.

Tyi- ja sarjanumerot

I

Sanasto & lyvhenteet

23538
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10 Kaytossa olevat ohjelmat / verkkosivut
Konecranes Store

Konecranes Store on Konecranesin varaosien verkkokauppa. Storesta 10yias seka pystyy
tilaamaan suurinta osaa Konecranesin varaosista seka ketjunostimista. Tuotteen etsiminen
onnistuu joko tuctteen varaosanumerclla, kuvauksella tai kategorioittain sivuston "Spare
Parts” -kohdassa. Hinnan lisdksi tuotteista IGytyvat tekniset tiedot, saatavuus seka tuotteen
kuvaus.

53101295 BRAKE

CLHLO brake

Availability

o In Stock

Price and availapility

Flease sign in 0 register o see
DEtaINE0 AVAIlAMNTY an0 Prioes,

SIGH IN ¢ REGISTER

Weight: 184 kg

Froduct growp Brakas
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Verkkokaupan lisaksi sivustolia 1Gytyy tuotteiden varaosamanuaalit sivusion "Part Manuals™ -

kohdasta. Manuaalit [6ytyvat Konecranesin omien tuotteiden lisiksi myds H
tuctteille. Standardimanuaaleja voidaan etsia helposti
valitsemalla tuotteen valmistaja, tuoteryhma sekd malli.

Manuaaleja seka tietoja veidaan etsia myos joko sarjanumerolla, tucttzen ID'N13,
nosturinfilauksen/projektin numerolla tai moottorityypilla.

Kuval

Sivustolta l&ytyy myds tilauksen seurantatydkalu. Tilausten seurannasta asiakas pystyy

seuraamaan kaikkia tilauksia, jotka on tehty hdnen Store -tunnusten taakse asstetulle
asiakasnumeroliesn.

25/38
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SAP on nykyisin k3ytdssa oleva toiminnanohjausjdnestzima. Konecranesila SAPIn kautta
hoidetaan muun muassa myynti, ostot, toimitukset, tuotanio seka saldot. SAPIn kayitdon on
olemassa omat ohjeensa, joihin Idydat linkin t3man materiaalin lopusta "Muut ohjeet” —
kohdasia.

J
=]
P}
©
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MyKonecranes

MykKonecranes on Konecranesin henkildkunnalle tarkoitettu intranet-sivusto, jota kiytetaan
yrityksen sisaiseen viestintaan. MyKonecranesista 10ytyy globaali osio sekd maakohtaiset
sivustot. MyKonecranesisia [d6ydat muun muassa tietoa Konecranesista, yritysta koskevista
uutisista, osastoista, kdylossa olevasta teknologiasta sekd avoimista tyopaikoista. Taman
lisaksi MykKonecranesista [oydat helposii linkit useisiin muihin hyadyllisiin sivustoihin, kuten

El

Globaalin MyKonecranesin I6ydit osoitteesta:

Suomen MyKonecranesin loydat osoitteesta:

PeapleCenter

MyLearning

MyLeamning on PeopleCenterin alaisuuteen kuuluva sivusto, jonka kautia pystyt
iimoittautumaan sekd osallistumaan Konecranesin jarjestamiin koulutuksiin.

IyLearmningin verkko-osoite:

27138
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Hyvid koulutuksia, joihin jokaisen uuden tydntekijan kannatiaa osallistua, ovat esimerkiksi:

OneMote
OneMote on muistikirjasovellus, jonka avulla voidaan jakaa jJa muokata sisdltdd. Osastoilla on

omat sivustonsa, joiden kautta jokainen tiimin jdsen voi tarkasiella seka tarvittaessa muokata
jaettua sis3lia.

28538
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Yammer

Yammer on yhieisopalvelu, jonka kautta voit pitaa avoimesti yhieyita onganisaation jaseniin.
Yammeria voidaan ajatella yntyksen sisdisend sosiaalisena mediana, jossa voidaan luoda,
kommentoida tai reagoida paivityksia, jakaa sisdlids, luoda omia sivusioja tai viestia
henkildille. Konecranesin Yammerin I6ydat osoitteesta:

Qutlook

Qutlook on Konecranesilla kayidssa oleva sdhkdpostiohjelma. Seuraavista kappaleista IGydat
ohjeita, miten tietyt tarkeat perusasiat voidaan ohjglmassa tehda.

Outlook: Jaetut sahkdpostikansiot

Lisataksesi itsellesi jaetun Thisge Bt tnent x
sahkopostikansion, paina Server Satiings

vasemmasta ylireunasta File e P e e e o

- Account Settings =
Account Settings... -= Email =
Change. .. P bty

WLk £ B RIS A

Eteesi aukeaa Change Wi Lo cifiee | ™
Account -ikkuna. Paina

seuraavaksi More Settings,

valitse Advanced ja paina Add.

U Hamy:

20/38
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Outlook: Allekirjoitus/poissacloviest

PAdset lis33maan henkildkohtaisen allekirjoituksesi Outlook-tililesi Outlookin asetuksista.

Allekirjoitustasi pdaset muokkaamaan valtsemalla vasemmasta ylakulmasta File - Options
- Mail - Signatures & Stationery

aeners ™
i ' Charge the etngd ler madibpld you oneale and redtrie.
Caberdar [ ——
e _.ﬂ"| C oy B eciting cafinge For meccager Editn: Dtione
Paeple Gempose messages inthisformas | HTML
Tashs
esrch B [ By chick sgslling befens imading Speiling aed Bufooorsect
Lanpuage [F] berre engeesd maisage et in seply 8¢ feraad
Barom of Brmis -
!f Carate £ mndsly Sgnatenet far melisge @
Advanced E
. ice Bbbon [ .. .
o Signatarea and Setionery I b

Quick Accuss Toolkas

fomsil Signabare  Perswas] Shaligesey

Selegt ugnetyre 8o ecit Cheane defuplt conatyes
AP | [l pcount

Add-ing

Iz

Poissacloviestidsi pddset muokkaamaan kohdasta File = Automatic Replies
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I Accound Settinge
!"ﬂ' Change seibrga for ks sccount or ool up meve conmachans, r ==
"'"jd"* ¥ Access s account on the weh if"_‘“
Seltings - f )
. L
-
Change

tuppen

Automatic Replies (Out of Office)
Optiony e aulomaniic seghes to notfy others Bral poa ore oul of office, onvecsion, o ned avarinble 9o

iespand to amnall MesEges
Bt

Outlook: Kalenteri

Kalenteriisi padset klikkaamalla Outlookin vasemmassa alareunassa sijaitsevaa kalenterin
kuvaa.

Halla---

Ib=ms: 13 £ Reminders: &

Aukeavasta ndkymastd ndet kaikki kalenterimerkintdsi. Yasemmasta reunasta pystyt myds
valita, mit3 tai kenen kalenteria tarkasielet.

31738
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Yoit lis3t3 uuden Kalenterimerkinnan, -kokouksen tai Skype-tapaamisen Cutlookin
vasemmasta ylareunasta. Lisatessasi uuden merkinnan kalenteriisi, pystyt myds kutsua

muita osallistumaan tapahtumaasi.

Send / Receive

&

ew Skype
Meeting

News
Appoinbment Mesting teams -

Outlook: Viestikuittaus

Joissain tilanteissa saatat haluta selata
sahkoposteja ilman, etta viestit
merkitadn luetuksi. Tama onnistuu
valitsemalla Cutlookin yidkulmasta View
— Reading Panel - Options - "Mark
item as read when selection changes” -
valinta pois.

Falder

Skype Mesting

View "¢ Tell me what you wantto do

— —
= =]]
Today Mewt 7 Day  Work Week Month 5
Days Wesk
Ga Ta Fa Alfange
Riewerse Sort — —| — — r
Add Columns . —
X Folder Reacing To-Do People  Rewinders Oper
Eepard/Callopse ™ pyne- Pane-  Bar- Pare - Window W
Legpoert Feople Pane Wir
1 | Resding Pare K

Reading Pans agiion:
D Mark iterss o read when viewed in the Reading Pane
mut |5 secoreds b==fore ma bemn 3£ read
] Mtk ibarn me remd wshan vaisckian changes
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MySupport & Helpdesk

MySupport on sivusto, jonka kautta pystyt etsimaan ratkaisuja IT-ongelmiisi tal oftaa vhieyita
Helpdeskiin. MySupportista IGydat vastauksia seki ohjeita yieisimpiin ongelmiin.

MySupportin lisaksi voit olla yhieydessd Helpdeskeihin sucraan sahkopostitse tai tarvittaessa
puhelimitse. Suomen Helpdesk on ensisijainen kanavasi ottaa yhieytta, jos sinulla on IT-
ongelmia, joihin et IGyda vastausta tal apua MySupportista.

|

Suomen Helpdeskin lis3ksi voit tarvittaessa olla yhieydessa Globaaliin Helpdeskiin. Globaali
Helpdesk auttaa esimerkiksi SAPin toimintaan liittyvissa ongelmissa. h

11 Kontaktit

Alla on lueteliu oleellisia henkildita Parts Finlandilla, joihin voit olla yhteydessa heidan
tydnkuvaansa liittyvien asioiden timoilta.

Partsin esimiehet

Tilaustenkasittely

3328
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Tarjoukset

Ostot

Data

Laatu

ki

Varasto

438
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Tuotepaallikat

PMC
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12 Tyoterveyshuolto

Tydterveyshucllon tavoitteena on ehkaista tydsta johtuvaa sairastuvuuiia seka edistdi ja
yllapitaa tyontekijdiden terveyttd. Tyoterveyspalveluiden laajuus on maaritelty
tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmassa. Selvita tydterveyspalveluiden katiavuus aina
cmalla tydterveysasemalla. Taman lis3ksi epdselvissa tapauksissa kannattaa myds selvittda
vakuutuskassan korvausmenetteiyt etukateen.

Tydterveyshuollon yhteystiedot 1Gydét osoitteesta:

Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelman loydat osoitteesta:

Health Desk ja sairaspoissaolot

agfe
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13 Muut ohjeet

Tulostaminen

Saat asennettua tulostimen tietokoneellesi oscitteesta || EGGGNGGNGGGEE

Valitse haluamasi tulostin listalta ja kilkkaa sen kohdalta. Eteesi aukeaa ikkuna, josta
vahvistat asennuksen. Taman jalkeen tulostin asentuu ja pystyt kKayttamaan sita.

Confirm installation koA

Zelacied Prinlar _

Do you want bo install this peinter?

e

Yes ] MNo

[~ Setas gafault printer

Tulostimet

Emergency Orders

Pyyd3 tarvittaessa esimieheltisi Emergency Orders -ohje. Ohjetta
ei talld hetkelld 16ydy yieisiltad verkkoasemilta.

2417 pdivystys

Tietopaketin 24/7 paivystyksesia I0ydat yhieiseltd
verkkoasemaltasi seuraavan polun takaa:

T ]
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SAP ohjeet

Yleisid SAP-ohjeita 1oydat yhieiseltd verkkoasemalia seuraavan
polun takaa:

Myynnin SAP-ohjeet [Gytyvat seuraavan polun takaa:

Asiakaschjeet

Kattavat asiakasohjeet tilaustenkasitielyyn 1Gydit yhigiselta
verkkoasemaliasi seuraavan polun takaa:

Asiakkaat

Kattavan asiakaslistan CPC'n asiakkaista loydat yhteiselta
verkkoasemaltasi seuraavan polun takaa:

38138
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