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1 Johdanto

Opinnaytetydn aiheena on perehdytyssuunnitelman kehittdminen Suomen
Levyprofiili Oy:lle. Organisaatiolla on jo olemassa oleva perehdytysmateriaali,
mutta se on liilan yleispateva, eikd se ohjaa tarpeeksi tydntekijan toimintaa.
Materiaali on monelta osin vanhentunut. Suomen Levyprofiili Oy:lla on uudistettu
perustason toimintaa jo useiden vuosien ajan, ja myds perehdytysmateriaali
pitaisi saada mukaan kehitykseen. Myds vanhat tyontekijat perehdytettaisiin

uudelleen paivitetyn suunnitelman mukaisesti.

Olen opintojeni alusta asti ollut kiinnostunut tuotannon kehittamisesta ja
erityisesti tyoturvallisuudesta ja sen kehittamisesta. Opinnaytetydssani paasen
perehtymaan syvemmin juuri naihin osa-alueisiin. Opinnaytetydssani tulen
oppimaan lisaa alaani liittyvista lainsdadannoista seka standardeista. Tulen
laajentamaan tietamystani tyoturvallisuudesta ja sen parantamisesta seka
kemikaaleista ja niihin liittyvista turvallisuusseikoista. Tehdessani materiaalia
koko tehtaalle tulen hahmottamaan tuotantokokonaisuuksia ja -linjastoja entista
paremmin. Tulen huomioimaan tydvaiheiden kytkeytymista toisiinsa laajasti
kaytannon tasolla. Yksi opintojemme keskeisia sisaltéja on erilainen kirjallinen
viestintd seka raportointi, kuten tydohjeiden laatiminen. Opinnaytetydssani
paasen tekemaan juuri tatd, ja uskon siita olevan huomattavasti hyotya

tulevaisuudessa.

Tietyn tyopisteen ohjeiden laatiminen rajaisi oppimistani mielestani liikaa. Juurikin
yleisperehdytysohjeiden laatiminen on aiheena hyvin kattava. Yleisperehdytys
sisaltdaa yrityksestd ja jopa alasta huolimatta yleensa samoja asioita, kuten
organisaation historiaa ja perustietoja, tyoturvallisuutta, tyopukeutumista,

tydaikoja ja terveydenhuoltoa.



1.1 Organisaatio

Toimeksiannon talle opinnaytetydlle antoi joensuulainen Suomen Levyprofiili Oy.
Suomen Levyprofili Oy on perustettu vuonna 1998 ja noussut nopeasti
merkittavaksi ohutlevyrakenteiden valmistajaksi Suomessa. Suomen Levyprofiili
Oy tydllistaa noin 150 henkilda yrityksen sisalla ja heidan yhteistydbkumppaniensa

palveluksessa. Yrityksen liikevaihto vuonna 2018 oli 15,1 miljoonaa euroa. [1, 2.]

Suomen Levyprofiili Oy:lla valmistetaan erilaisia ohutlevyrakenteita ja niiden
kokoonpanoja. Tydvaiheita ovat suunnittelu, laserleikkaus, sarmays, hitsaus,
marka- ja jauhemaalaus seka kokoonpano (kuva 1). Heidan tuotantoprosessinsa
on rakennettu Lean-oppien mukaisesti, mikd mahdollistaa nopean tuotannon
lapimenon kustannustehokkaasti. = Suomen  Levyprofiili Oy  toimii
sopimusvalmistajana useille kansainvalisille kone- ja laitevalmistajille, kuten John

Deere, Sandvik ja Agco. [1.]

<
T o
Suoraviivainen
m tuotantoprosessi
>

Kuva 1: Suomen Levyprofiili Oy:n tuotantoprosessi [1]

Suomen Levyprofiili Oy osallistuu tiiviisti asiakkaidensa tuotekehitystyohon ja tuo
asiakkaidensa  kayttoon heidan valmistusteknisen = osaamisensa jo
suunnitteluvaiheessa. He auttavat asiakkaitaan kustannustehokkaiden ja
laadukkaiden ratkaisujen |0ytdmisessa. Tuotannon etenemistd seurataan
toiminnanohjaus-jarjestelmien kautta ja heillda on kaytéssaan mobiiliteknologiaa,
joka mahdollistaa reaaliaikaisen tiedon paatoksien tueksi. Nain saadaan
poistettua merkittdvasti inhimillisten virheiden mahdollisuutta ja tehostettua

laadunvalvontaa. [1.]



Suomen Levyprdfiili Oy:n periaatteisiin kuuluu jatkuva parantaminen. He arvioivat
toimintaansa saanndllisesti ja kehittavat sitd saamansa palautteen pohjalta.
Henkilokunnan jatkuva koulutus takaa yrityksen kyvyn valmistaa korkealaatuisia
tuotteita ja siksi myds perehdytyksen kehittaminen sopii hyvin Suomen

Levyprofiili Oy:n arvoihin ja tavoitteisiin juuri nyt. [1.]

1.2 Opinnéytetyon tavoitteet ja rajaus

Suomen Levyprofiili Oy:n perustason toimintaa on uudistettu jo useiden vuosien
ajan, ja myos perehdytys tulisi standardisoida, yhtenaistaa ja selkeyttaa. Opin-
naytetydn tavoitteena on saada perehdytysmateriaali ja sen mukainen toiminta
osaksi toimintaa ja tydnteon pohjaksi Suomen Levyprofiili Oy:lla. Uudella materi-
aalilla pyrittaisiin lisaamaan tyoturvallisuutta ja samaan laadunvalvonta parem-
min osaksi jokaista tydvaihetta. Uudistetusta perehdytysmateriaalista tulisi selkea
toimintarunko tyontekemiselle ja yleiselle asioinnille ja se toisi paremmin esille

yrityksen toimintatapoja.

Aihe rajautui yrityksen yleisperehdytyksen kehittdmiseen. Yleisperehdytys on
sopivan laaja kokonaisuus, joka on helppo pitda hallinnassa. Jos opinnaytetyd
ulottuisi myos jokaisen tydpisteen uudistamiseen, tulisi tydsta aivan liian laaja ja
suuritdinen. Koin kuitenkin, ettd yleisperehdytyksen uudistamisesta olisi
oppimiseni kannalta enemman hydtya kuin yksittaisen tydpisteen perehdytyksen
uudistamisesta. Yksittdisen tyopisteen perehdytyksen uudistamisessa oppisin
juuri sen tydvaiheen paremmin, mutta kokonaiskuvan hallitseminen jaisi pois.
Yleisperehdytysmateriaalin uudistaminen olisi myos tulevaisuuden kannalta
kannattava valinta, silla jokaisessa yrityksessa, jopa jokaisella alalla,

yleisperehdytys on melko samanlainen.

1.3 Keskeiset kisitteet



Perehdytys on kokonaisuus toimenpiteita, joiden avulla perehdytettava oppii
tuntemaan tyopaikkansa ja sen ihmiset, tietda oman tyonsa odotukset ja vastuut

ja oppii omat tydtehtavansa ja niihin liittyvat turvallisuusseikat. [3.]

Yleisperehdytys tassa opinnaytetydssa tarkoittaa niita perehdytettavia asioita,
jotka liittyvat yleisesti organisaatioon ja siella tydoskentelyyn, pois lukien omassa

tydvaiheessa toimimisen.

Tyonopastus sisaltaa kaiken sen opastuksen, joka kuuluu itse tydn tekemisen
valmiuksiin, kuten tydkokonaisuudet, tyon vaiheet ja osat seka tydssa vaadittavat

tiedot, taidot ja osaaminen. [3; 4.]

Yrityskuva tarkoittaa mielikuvaa, joka ihmisilld on jostakin yrityksesta. Yritys-

kuvaan vaikuttavat ihmisten omat kokemukset ja toisilta kuullut kertomukset. [3.]

Tyohyvinvointi tarkoittaa, ettd tyontekijat ja tydyhteisot kokevat tydnsa
mielekkaaksi ja palkitsevaksi. Silloin tyd on turvallista, terveellista ja tuottavaa
tyota, ja sita tekevat ammattitaitoiset tyontekijat ja tyoyhteisot hyvin johdetussa

organisaatiossa. [5.]

Tyoturvallisuus on ympariston, yhteisén ja johtamisen luoma kokonaisuus,
jossa ennakoidaan vaaratilanteita ja tyokykya haittaavia tekijoita, sekd estetaan

vahinkojen syntymista. [6.]

Standardisointi on yhteisten toimintatapojen laatimista ja kirjaamista. [7.]

2 Perehdytys

"Perehdyttaminen on aina prosessi, joka alkaa ensimmaisista kontakteista
tulokkaan ja organisaation valilla”, toteavat Eija Kjelin ja Pia-Christina Kuusisto
kirlassaan Tulokkaasta tuloksentekijaksi. Tyoturvallisuuskeskuksen mu-
kaan "perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla uusi

tyontekija oppii tuntemaan tyépaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tydnsa seka siihen
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littyvat odotukset”. Perehdyttamisen tarkoitus on antaa tyontekijalle valmiudet
tyoskennella tyoyhteisdéssa ja -tehtavissaan oikealla, turvallisella tavalla.
Perehdytys pitaisi jarjestaa aina, kun uusi tydntekija tulee taloon. Uusi tydntekija
tulisi perehdyttaa niin omiin tydtehtaviinsa kuin myods yritykseen, tydyhteisdon ja
talon tapoihin. Perehdytyksen tavoitteena on antaa tyontekijalle ohjausta omiin
tyotehtaviinsa ja -valineisiinsa seka tyoturvallisuuteen. Lisaksi tyontekija tulisi
perehdyttda tyOpaikan toimintaan yleisella tasolla sekd tydsuhteisiin liittyviin
asioihin, kuten tydaika, koeaika, tyoterveyshuolto ja palkka. Niin kuin uusi tekija,
myoOs jo talossa pidempaan ollut tyontekija tulee perehdyttaa aina, kun hanen
tyotehtavansa vaihtuvat tai laitteet, koneet ja aineet muuttuvat. Kun toiminta
muuttuu, tulee myods perehdytyksen muuttua. Tyontekija tulisi perehdyttaa aina,
kun aiemmassa perehdytyksessa tai laadussa havaitaan puutteita tai
tydskentelyssa virheellistd toimintaa. Myds tavanomaisesta poikkeava tilanne

tulee aina perehdyttaa erikseen. [8; 9; 3]

Perehdytysta tarvitaan siis jatkuvasti useista eri syista. Sen tulisi olla tyonteon
pohja, turvallisuuden ohjenuora ja yhtenaisyyden mahdollistaja. Perehdytys tulisi
aina suunnitella ja toteuttaa tarpeen, tilanteen ja perehdytettdvan henkilon
mukaan. Tulisi muistaa, etta perehdytysta ei tehda vain, kun uusi tyontekija tulee
taloon. Usein tydelamassa uudet ohjelmistot, laitteet ja tavat opetellaan tyon
ohella ilman kunnollista perehdytystd. Oman kokemukseni mukaan tama vain
venyttdd uuden asian oppimista. Kyseisen toimintamallin sijaan tulisi jarjestaa
suunniteltu perehdytys aina, kun kayttdon otetaan uusi laite, ohjelmisto tai

toimintatapa.

Perehdyttamista ja tydnopastusta tarvitaan riippumatta tyopaikan koosta tai
toimialasta. Puutteellinen perehdytys on yleinen tapaturmasyy ja kunnollinen
perehdytys onkin osa ennakoivaa tyoturvallisuustoimintaa. Hyvin jarjestetty ja
toteutettu perehdytys parantaa tyon laatua, tyoturvallisuutta, tehokkuutta,
tietoisuutta ja yhdenmukaisuutta. Erilaiset suunnitelmat, ohjeet ja kuvaukset ovat
hyva tuki perehdytykselle. Siksi tyopaikan perehdytysmateriaaliin kannattaa
panostaa. Hyvaan perehdyttdmiseen kuuluu myds henkildston edustajien, kuten

luottamusmiehen, tydsuojeluvaltuutetun, tydsuojeluasiamiehen ja yhteistoiminta-
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edustajan esitteleminen. Perehdyttamisen ja tydnopastuksen tulee kattaa myods
asiakkaan luona tehtavat tyot seka tyOpaikalla tydskentelevat ulkopuolisen

tydnantajan tyontekijat. [9; 10; 11]

21 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Perehdyttdaminen ei ole vain suositus tyoturvallisuuden ja tehokkuuden
parantamiseksi, vaan kyseessa on jokaisen tydOnantajan laissa maaratty
velvollisuus. Perehdyttamista suoraan tai ohimennen kasittelevia lainsdadantoja
ovat tyoturvallisuuslaki, tydsopimuslaki, yhteistoimintalaki, laki tydsuojelun
valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta, valtioneuvoston asetus
pelastustoimesta, laki nuorista tyontekijoista seka valtioneuvoston asetus nuorille
tyontekijoille erityisen haitallisista ja vaarallisista toistd. Lisaksi paikalliset
sopimukset ja nain ollen myds tydehtosopimuslaki voivat vaikuttaa tydpaikan

perehdytykseen ja siihen liittyviin vaatimuksiin.

21.1 Tyoturvallisuuslaki

Ty6turvallisuuslain mukaan tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot

tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista sekd huolehdittava, etta

1) tydntekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tyopaikan tydolosuhteisiin,
tyd- ja tuotantomenetelmiin, tydossa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden
oikeaan kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon
tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa sekd ennen uusien
tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttdon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen
estadmiseksi seka tydstad aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan
haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto-
ja korjaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.
[12.]
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Tyoturvallisuuslaissa myos mainitaan, etta "valtioneuvoston asetuksella voidaan
antaa tarkempia saanndksia tyontekijdlle annettavasta opetuksesta ja
ohjauksesta seka kirjallisista tydohjeista seka niistd ammateista ja tehtavista,
joissa vaaditaan erityistd patevyytta, seka tallaisen patevyyden osoittamisesta”.
Valtioneuvosto on mm. antanut erillisen asetuksen nuorille tydntekijoille erityisen
haitallisista ja vaarallisista tdista sekd rakennustyotda tekevan sukeltajan

patevyydesta ja turvallisuussuunnitelmasta. [12.]

21.2 Tyosopimuslaki

Perehdytyksessa tulisi aina kdyda Iapi tydnantajan ja tydntekijan velvollisuudet.
Tybésopimuslain 3 luvun 1 § mukaan tydntekijan tulee yleisen velvollisuutensa
vuoksi tehda tyonsa huolellisesti noudattaen niita maarayksia, joita tydnantaja
antaa tyon suorittamisesta. Perehdytys on yksi naistda maarayksista, jotka

mahdollistavat tyon suorittamisen. [13.]

Tyosopimuslaissa maarataan yleisvelvoitteessa tydnantajan vastuu huolehtia
siita, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan myos silloin, kun yrityksen toimintaa,
tehtavaa tyota tai tydomenetelmia muutetaan tai kehitetdan. Lisaksi
tydsopimuslaissa erikseen maarataan, ettd “tydnantajan on huolehdittava
tyoturvallisuudesta tyontekijan suojelemiseksi tapaturmilta ja terveydellisilta

vaaroilta niin kuin tydturvallisuuslaissa (738/2002) saadetaan”. [13.]

Tydsopimuslain mukaan tydnantajan tulee kaikin mahdollisin tavoin edistaa
suhteitaan seka tyontekijoihin ettd tyontekijoiden keskinaisida suhteita, jolloin
uuden tyontekijan perehdyttaminen tydyhteis6on korostuu. Tydnantajan on myos
pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensa mukaan

tyourallaan etenemiseksi. [13.]
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2.1.3 Yhteistoimintalaki ja laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan

tyosuojeluyhteistoiminnasta

Yhteistoimintalain 15 § maaraa, etta yhteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltava
tydhon tulijalle tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat tarpeelliset
tiedot. [14.]

Laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta maarittaa,
etta "tydnantajan ja tyontekijoiden valisessa yhteistoiminnassa kasitellaan sen
lisdksi, mitd muualla saadetaan, tyon ja tydpaikan olosuhteet huomioon ottaen

muun ohella:

5) tydsuojeluviranomaisen valvontaan kuuluvassa laissa tarkoitetun
tyotekijoille annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttamisen tarve ja
jarjestelyt”. [15.]

2.1.4 Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta

Valtioneuvoston asetuksessa pelastustoimesta maarataan, ettd ’pelastus-
suunnitelma on pidettava ajan tasalla ja siitd on tiedotettava tarvittavalla tavalla
asianomaisen rakennuksen tai muun kohteen asukkaille ja tyontekijoille seka
muille, joiden on osallistuttava pelastussuunnitelman toimeenpanoon”.
Asetuksen maarayksen mukaan tyontekijat tulee siis perehdyttaa

pelastussuunnitelman mukaisesti. [16.]

2.1.5 Laki nuorista tyontekijoista

Laki nuorista tyontekijoistd maaraa, etta tyonantajan on huolehdittava, etta

nuoren tyontekijan on saatava opetusta ja ohjausta tydhdnsa, jos hanella ei ole



14

tydhon tarvittavaa ammattitaitoa ja kokemusta. Lisaksi hanen tulee saada

tyoolojen, ikdnsa ja muiden ominaisuuksiensa edellyttdamaa henkilokohtaista

opastusta tydssa niin, ettd han valttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille.

[17.]

2.1.6 Valtioneuvoston asetus nuorille tyontekijoille erityisen haitallisista

ja vaarallisista toista

Valtioneuvoston asetuksessa nuorille tydntekijoille erityisen haitallisista ja

vaarallisista toistd maarataan, ettd kyseisessa asetuksessa tarkoitettua tyota

tekeva nuori tyontekija on nimenomaan tarpeellisella tavalla ja laajuudessa

ohjattava ja perehdytettava:

1) tyOpaikan olosuhteisiin, tyon turvalliseen tekemiseen ja siihen
mahdollisesti liittyviin terveysvaaroihin ja niiden torjuntaan;

2) koneiden ja laitteiden seka kemiallisten tuotteiden toimintatapaan ja
niista johtuviin tydmenetelmiin;

3) turvallisiin menettelytapoihin, joita on noudatettava tuotantotoiminnan
aloituksessa ja lopetuksessa, koneiden puhdistuksessa, saadossa,
huollossa ja korjauksessa seka tuotantotoiminnan ennakoitavissa olevissa
hairidtilanteissa samoin kuin koneiden ja laitteiden vioittuessa; seka

4) kaytettavien koneiden ja laitteiden seka kemiallisten tuotteiden
turvallisuusmaarayksiin samoin kuin tydsuojelua koskevien saanndsten
mukaan tydpaikalla noudatettaviin menettelytapoihin ja varotoimenpiteisiin
seka ensiapuohijeisiin.

Asetus maarittaa, ettd ennen uuden tydvaiheen aloittamista on varmistuttava,

etta nuori tyontekija on riittavasti perehtynyt kyseessa olevaan tyohon ja siihen

littyviin vaaroihin. On myds oltava varmaa, etta tyontekijd osaa noudattaa

tyoturvallisuusohjeita. Myds tyon kuluessa on kiinnitettava erityistd huomiota

nuoren tyontekijan ohjaukseen ja valvontaan. [18.]

2.2

Perehdytyksen hyodyt



15

Perehdytyksen hyoddyt nakyvat yksittdisen tyontekijan hyvinvoinnista aina
organisaation tulokseen saakka. Laadukkaasta perehdytyksesta hyotyy niin
perehdytettava, tyokaverit, tyoyhteisO ja esimies kuin myds yritys itse.
Perehdytykseen satsaaminen onkin jarkeva sijoituskohde myds yrityksen
talouden nakokulmasta. Perehdyttamisen konkreettisin ja valittomin hyoty nakyy
yrityksen sisalla, mutta sillda on vaikutusta myos ulospain nimittain organisaation

yrityskuvaan. [19; 3.]

2.21 Henkildston johtaminen

Perehdytys helpottaa henkildéstdon johtamista. Sen avulla tulokas opitaan
tuntemaan paremmin ja roolit selkeytyvat. Toimiva perehdytys lisda luottamusta,
jolloin vuorovaikutus ja tiedon jakaminen helpottuvat. Nain ollen myds
tydongelmien ratkaisu helpottuu ja esimiehen aikaa sdastyy vastaisuudessa.
Perehdytys luo perustan hyvalle yhteishengelle ja yhteistydlle. Luotettavalle ja
tutulle esimiehelle uskalletaan tulla puhumaan tydpaikan ongelmista,
kehitysideoista ja omasta jaksamisesta. Esimies pysyy paremmin perilla

henkildstdon voinnista. [19; 8.]

2.2.2 Yrityksen tulos

Laadukkaan perehdytyksen myo6ta yrityksen tulos paranee. Tyontekijat oppivat
tydtehtdvansa tehokkaammin ja nopeammin, jonka seurauksena laatu seka tyon
tehokkuus paranevat. Kunnollisen perehdytyksen ansiosta myds virheet
vahenevat. Kun tyontekija oppii tehtavansa heti oikein, han osaa kayttaa raaka-
aineita ja tarvikkeita jarkevasti. Nain ollen havikki vahenee. Heikko perehdytys
voi lisata kustannuksia mm. sekaannusten ja virheiden selvittdmisessa ja
korjaamisessa, tapaturmissa ja niiden hoitamisessa, havikissa, henkildston

vaihtuvuudessa sekad sairaspoissaoloissa. Heikosti perehdytetyn tulokkaan
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tietdmattomyys tai osaamattomuus voi johtaa jopa asiakassuhteiden

katkeamiseen. [20; 3.]

Hyvin jarjestetyn perehdytyksen mahdollistama yhtenaisyys helpottaa ristiin-
koulutusta ja lisda moniosaamista. MyoOs tydtapaturmien maaran vaheneminen
parantaa yrityksen tulosta. Kun perehdytys on kunnossa, paastaan helpommin
asetettuinin tavoitteisiin ja aikaa saastyy. Kunnollinen perehdytys lisaa
tyontekijéiden motivaatiota ja myodnteistd asennoitumista tydyhteisda ja tyota
kohtaan, mikd puolestaan parantaa sitoutumista ja vahentaa tyontekijoiden
vaihtuvuutta. [20; 3; 19.]

Yhdysvaltalainen pedagogi Donald Kirkpatrick on jo vuonna 1969 esittanyt
koulutuksen vaikuttavuusluokittelua, jonka mukaan koulutuksen, myos

henkildstokoulutuksen, vaikutukset jakaantuvat neljaan osaan:
1. koulutettavien valittomat reaktiot
2. koulutuksen ansiosta tapahtuva oppiminen
3. koulutuksesta aiheutunut tyokayttaytymisen muuttuminen

4. tyokayttaytymisen muutoksen vaikutukset organisaation taloudelliseen

tulokseen.

Naiden vaikutusten myoéta perehdytyksen hyodyt tulevat nakyviin myads yrityksen

tuloksessa. [21.]

2.2.3 Tyohyvinvointi

Perehdytyksella on merkittdva vaikutus yksilon ja tydyhteison hyvinvointiin.
Perehdytys parantaa tyOyhteison toimintaa ja helpottaa sopeutumista. Kun
tyontekija paasee osaksi tydyhteisda, hanen jaksamisensa lisdantyy. Perehdytys

vahvistaa ja selkeyttda yksilon ammatti-identiteettia ja mahdollistaa hanen
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kykyjensa ja osaamisensa esille paasemista seka kehittdd ammattitaitoa. Hyvin
toteutettu perehdytys auttaa vahentdmaan epavarmuutta ja sen aiheuttamaa
jannitysta. Mielenkiinto ja vastuuntunto ty6ta kohtaan sailyvat ja paasevat

kasvamaan. [22; 18.]

Puutteet tyonopastuksessa ovat yleinen tapaturman syy [9.]. Tapaturma-
vakuutuskeskuksen tekeman katsauksen perusteella puutteellinen perehdytys
vaikuttaa vaarallisten tydmenetelmien kayttoon ja niiden siirtymiseen tyontekijalta
toiselle ja nain ollen mydtavaikuttaa tapaturmien syntyd. Perehdytyksen

puutteellisuus on ollut usein seurausta puutteellisesta vaarojen arvioinnista. [23.]

Tyosuojeluhallinnon mukaan hyvin jarjestetyn perehdytyksen avulla nuori
tyontekija oppisi tyotehtdvansa nopeammin seka virheet, tapaturmat ja
onnettomuudet vahenisivat. Riittava perehdytys myds vahentda nuoren
tydntekijan stressia ja auttaa paasemaan osaksi tydyhteisda. Vaikka Tydsuojelu-
hallinto viittaa tekstissdan vain nuoriin tydntekijoihin, patevat samat hyodyt

jokaiseen uuteen tyontekijaan. [24.]

Perehdytyksissa usein painotetaan tyodntekijan vastuita ja velvollisuuksia
tydnantajaa kohtaan, mutta niiden lisaksi perehdytyksessa tulisi painottaa myds
tyontekijan oikeuksia. Tyontekijalla on mm. oikeus kieltaytya tydsta, jos tyosta
aiheutuu vakavaa vaaraa tyontekijan omalle tai muiden tyontekijoiden hengelle
tai terveydelle. Nain voi olla esimerkiksi, jos tyontekija ei ole saanut riittavaa

perehdytysta tydhdn tai tydssa kaytettaviin laitteisiin. [12.]

2.2.4 Yrityskuva

Yrityskuvaan vaikuttaa niin omat kuin muilta kuullut kokemukset. Henkildlle

muodostunut mielikuva yrityksesta vaikuttaa siihen, haluaako han esimerkiksi
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hakea toihin kyseiseen yritykseen. Negatiivinen yrityskuva voi siis poissulkea
patevia tyontekijoitd ja heidan tuntemiaan muita patevia henkiloitd. Perehdytys
on yksi yrityskuvan luojista. Hyvin hoidettu perehdytys parantaa yrityskuvaa, kun
taas puolestaan huonosti hoidettu perehdytys heikentdd sitd. Nain ollen

perehdytys voi vaikuttaa yrityksen imagoon nyt ja tulevaisuudessa. [3.]

Organisaation yrityskuvaan vaikuttaa myos asiakkaan kokema laatu ja
luotettavuus. Perehdytys vahentaa tyontekijoiden vaihtuvuutta, mika puolestaan
parantaa tyon tehokkuutta ja laatua. Tydntekijdiden keskindinen yhteistyé seka
tyontekijoiden ja tyonjohdon valinen luottamus lisdantyvat, ja virheet ja
vaarinkasitykset vahenevat. Tydnohjaus ja perehdytys vaikuttaa ohjattavan
toimintaan sita parantaen ja laatua kohottaen. Kun ndma asiat ovat kohdallaan,
virheiden ja viivastysten maara vahenee, ja asiakas kokee organisaation

luotettavaksi ja laadukkaaksi. [8; 22.]

23 Perehdytyksen suunnittelu

Hyva perehdytys ja opastus vaativat suunnitelmallisuutta. Suunnittelu on sita, kun
asioita pohditaan tietoisesti ja ennalta. Suunnitelmien avulla pyritaan
vaikuttamaan tulevaisuuteen. Suunnitelmallisuus Iluo yhtenaisyytta ja
johdonmukaisuutta. Suunnitelmallisuus lisda tehokkuutta myds henkiloston
kehittdmiseen ja perehdyttamiseen. Suunnittelun tulisi sisaltdd myos

perehdyttajien ja opastajien koulutuksen ja tarvittavat aineistot. [11; 3.]

Kun perehdytysta suunnitellaan, tulisi miettia kuka opastaa mitakin, miten ja
milloin. Perehdytysta ei tulisi laskea vain yhden henkilon harteille, vaan jakaa
tehtavat esimiehen, perehdyttgjan ja tydyhteison valilla. Jokaisella heistd on

tarkea rooli uuden tyontekijan perehdyttamisessa. Tydnantajalla on vastuu
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tyontekijan perehdyttamisesta, mutta useimmiten sen suunnittelusta ja
toteutuksesta vastaa tyontekijan 1ahin esimies. Tavallisimmin perehdyttamisen
suorittavat esimies ja tydtoverit yhdessa. Useimmiten tulokkaalle nimetdan oma
perehdyttaja tydyhteisosta. Perehdyttajasta tulee henkild, jonka puoleen kaantya

tarpeen tullen. [19.]

Perehdytysta suunniteltaessa tulisi miettia, mitd asioita esitetdan ja missa
jarjestyksessa. Usein perehdytys on selkein aloittaa organisaatiosta, sen
historiasta ja arvoista. Nama asiat auttavat uutta tyontekijaa paasemaan osaksi
tyopaikkaa ja tekemaan siita tutumman. Perehdyttamisen tukena olisi hyva olla
perehdytykseen liittyvaa kirjallista materiaalia sekd perehdytyksen tarkastuslista.

Tarkastuslistan avulla on helppo pitaa kirjaa siitd, mitka asiat on kayty lapi. [19.]

24 Perehdytyksen kehittaminen

Perehdyttamisen uudistaminen ja kehittaminen edellyttaa tietoa siita, mika on sen
hetkisen perehdytyksen lahtotilanne. Lahtdtilanteen selvittdmisessa tulisi aina
miettia, mitka ovat kehittdmistarpeet, -tavoitteet ja -kohteet. Talla tavoin voidaan
kiinnittda huomiota kohtiin, joita tulisi kehittaa ja jattdd mahdolliset toimivat osiot
ennalleen. Helpoiten kehittdmisen tarpeet selvida kyselyiden, keskustelujen ja
haastattelujen avulla. Kun perehdytysta lahdetadn uusimaan, olisi hyva kuulla
niin henkilostdéa, tyonopastajia kuin esimiehiakin. Heidan nakemyksensa
perehdytyksesta voi olla hyvinkin erilainen. On hyva muistaa, etta jokaisella on
oma nakemyksensa. [3.]

Perehdytyksen kehittdminen voi olla yllattavan haastavaa organisaation sisalta
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pain. Tiettyihin toimintatapoihin on usein totuttu niin, ettei nilden huomata olevan
vaaria, haitallisia, epatehokkaita tai jopa vaarallisia. Taman takia
perehdyttamisen kehittdmisessa kannattaisi kuunnella juurikin uusia tulokkaita,
jotka toisinaan helpommin huomaavat epakohtia. Kehittamistarpeita on yleensa
useita ja niista kannattaakin aluksi valita yksi tai kaksi kehitettavaa kohdetta. Kun

nama kohteet on saatu kuntoon, on helpompi edeta seuraavaan. [3.]

Perehdyttamisen  uudistamistarpeet huomaa  parhaiten  seurannalla.
Perehdytyksen ei tulisi olla vain kerran tapahtuva prosessi, kun uusi tyontekija
tulee taloon. Perehdytyksen pitdisi seurata jokaista osana tyota ja siihen tulisi
palata aina tarvittaessa. Asioita tulisi kerrata ja uudistaa tarpeen tullen. Kun
tydtehtavat, toimintatavat tai -ymparistd muuttuvat tulisi myds perehdytyksen

muuttua. [3.]

3 Tyonopastus

Tydnopastus koskee tarvittaessa kaikkia, myds jo pitempaan organisaatiossa
tydskennelleitd henkildita. Pirkko Kangas ja Juha Hamalainen maarittelevat
tyonopastuksen tyopaikalla tehtavaksi, sellaisten tietojen ja taitojen
opettamiseksi, jotka liittyvat valittomasti tyohon kirjassaan Perehdyttdmisen
suunnittelu ja toteutus. Kankaan ja Hamalaisen mukaan tyonopastuksessa
keskitytdan tydon tekemisen keskeisiin vaatimuksiin ja niiden oppimiseen.
Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan tyonopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat,
jotka liittyvat itse tyon tekemiseen, kuten tydkokonaisuus, mista osista ja vaiheista
tyd koostuu seka mita tietoa ja osaamista tyo edellyttaa. Kangas ja Hamalainen
painottavat, ettei tyonopastus ole irrallinen toimenpide, vaan se kytkeytyy

kiinteasti tydyhteisdon ja sen toimintojen jatkuvaan kehittamiseen. [3; 11.]

Tydnopastuksen tarkoitus on tukea opastettavaa itsendiseen ja omatoimiseen
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ajatteluun seka itsenaiseen oppimiseen. Suunnitelmallinen ja hyvin hoidettu
tyonopastus mahdollistaa tyotehtavien oppimisen oikein heti alusta alkaen. Tama
helpottaa myds toisten tydta ja saastda kaikkien aikaa sekd voimia.
Tydnopastuksen tukena on hyva kayttda muisti- ja tarkistuslistoja, seurantaa

seka arviointikeskusteluja. [3.]

4 Perehdytyksen nykytila

Suomen Levyprofiili Oy:n nykyinen perehdytys on laadultaan vaihteleva ja oppaat
eivat tue perehdytysta riittavasti. Perehdytykselle ei ole maaratty tiettya kestoa,
eikd perehdytettavalle henkildlle omaa perehdyttdjaa. Taman takia
perehdytyksen laatu vaihtelee. Perehdytysmateriaalit eivat tue yrityksen nykyisia
kaytantoja, arvoja ja toimintatapoja. Materiaaleista puuttuu tarkeaa sisaltdoa ja osa

tiedoista on vanhentunutta.

4.1 Perehdytysoppaat

Suomen Levyprofiili Oy:lla on kaytdssaan kaksi perehdytykseen liittyvaa opasta:
Tervetuloa taloon! -materiaali ja Turvallisuusohjeita-diaesitys. Perehdytys-oppaat
ovat liian yleispatevia, eivatka juuri kyseiselle yritykselle raataloityja. Materiaali
on epaselkea eika ohjaa riittavasti toimintaa. Oppaista puuttuu selkea runko, joka
tekee niiden lapikdymisestd raskasta. Osa tiedoista on vanhentunutta ja
yksittaisten tietojen paivittaminen on tarpeettoman hankalaa. Oppaista puuttuu
paljon tarkeaa sisaltdéa, jonka tulisi olla osa perehdytysta. Suomen Levyprofiili
Oy:lla ei ole ollenkaan erillistd perehdytysopasta itse yrityksessa tyoskentelyyn,

vaan asiat ovat osa Tervetuloa taloon! -materiaalia.

411 Tervetuloa taloon!
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Tervetuloa taloon! on yrityksen ainoa yleisperehdytysmateriaali. Se pitaa
sisallaan niin yleiset tiedot organisaatiosta kuin myds siella tydskentelysta.
Yleisen tiedon osio on melko laaja, raskas ja joiltain osin vanhentunut. Suomen
Levyprofiili Oy:n Tervetuloa taloon! -materiaali ei ohjaa riittavasti tyota ja
tyopaikan toimintaa. Materiaali ei kasittele riittavasti itse tydskentelya, eli monet
asiat jaavat kokonaan lapikaymatta tai oman tyopisteen perehdyttajan vastuulle.
Tama mahdollistaa perehdytyksen laadun vaihtelun ja yhtenaisyyden

puuttumisen.

Tervetuloa taloon! -materiaalin lisdksi Suomen Levyprofiili Oy:lla ei ole erillista
tyoskentelyyn perehdyttavaa materiaali. Tervetuloa taloon! -materiaalista puuttuu
taysin nykyaikaan sidoksissa olevia, tarkeitd tietoja kuten henkildkohtaisten
puhelinten kayttd tydpaikalla, salassapitovelvollisuus ja henkinen kuormit-
tuminen. Lisaksi materiaalista puuttuu paljon itse tydhdn sidoksissa olevia

ohjeita, kuten tydvaatteet ja niiden huolto.

41.2 Turvallisuusperehdytys

Turvallisuusperehdytysta Suomen Levyprofiili Oy:lla ei oikeastaan ole. Turval-
lisuusoppaasta 16ytyy kaksi pohjapiirustusta, josta kay ilmi trukkireitit,
kokoontumispaikat seka suurpiirteisesti tulipalotilanteessa toimiminen. Naita
asioita ei kayda perehdytyksessd muuten |api, eikd esimerkiksi

kokoontumispaikkoja tai hatauloskaynteja kayda katsomassa jalan.

Turvallisuusoppaasta ei ole ollenkaan mainintaa kemikaaleista, tydympariston
siisteydesta, turvallisesta liikkkumisesta, ty6tapaturmatilanteista tai tydpaikalla
tehtavista nostoista. Turvallisuusopas tultaisiin uudistamaan taysin vastaamaan
Suomen Levyprdfiili Oy:n todellista tarvetta ja sisaltamaan kaikki turvallisuudessa
huomioitavat asiat. Mydhemmin osiossa Tyontekijoiden ja toimihenkildiden
nakemys perehdytyksesta tulemme syventymaan tyontekijoille ja tydnjohdolle

suunnattuihin kyselyihin, joissa turvallisuus ja siihen liittyvat seikat nousivat esille
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monessa kohtaa.

4.2 Perehdytyksen tarkistuslista

Suomen Levyprofiili Oy:n perehdytyksen tarkistuslista vaikuttaa valmispohjan
paalle rakennetulta. Tarkistuslistaa ei ole raataloity yritykseen tai sen
perehdytysmateriaaliin  sopivaksi, eikd se sovi yrityksen kaytantoihin.
Perehdytyksen tarkistuslistassa on paljon kohtia, joita ei ollenkaan mainita
perehdytysmateriaalissa. Listalla olevat asiat tulisi siis kayda Iapi
perehdytyksessa, mutta niihin liittyen ei ole mitdan materiaalia. Nain ollen
jokainen perehdyttaa asiat omalla tyylillaan, jolloin syntyy vaihtelua ja virheellinen

tieto paasee leviamaan ns. sukupolvelta toiselle.

Perehdytyksen tarkistuslistasta myods puuttuu joitakin  asioita, jotka
perehdytyksessa tulisi kayda lapi. Naita ovat esimerkiksi nostot. Kaytavat kohdat
on merkitty kaavakkeeseen laajoina kokonaisuuksina ja useita kohtia kuitataan
samalla kertaa. Esimerkiksi koneet, laitteet, valineet ja kemikaalit seka naiden
kayttd ja huolto seka hairidtilanteet kuitataan kaikki samalla kertaa lapikaydyksi.

Tama mahdollistaa laadun vaihtelun ja sen, etta joitain asioita jaa kaymatta lapi.

4.3 Tyontekijoiden ja toimihenkiloiden ndkemys perehdytyksesta

Selvittaakseni tarkemmin nykyisen perehdytyksen hyvia ja huonoja puolia laadin
Suomen Levyprofiili Oy:n tyontekijoille ja tydnjohdolle kyselykaavakkeet (liite 1 &
2). Pyrin pitamaan kyselyt lyhying, jotta vastaaminen ei olisi lilan vaivalloista ja
aikaa vievaa. Suurin osa kysymyksista oli sellaisia, etta pystyi rastittamalla
valitsemaan sopivimman vaihtoehdon. Nain henkilostdo malttaisi tayttada kyselyt
kokonaan ja vastaukset olisivat paremmin mietittyja. Kysymykset valikoituivat

omien kokemusten, tutkimustulosten seka yrityksen tuotantopaallikon Esa Kojon
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havaitsemien puutteiden perusteella. Esa Kojo toimi opinnaytetyoni alussa

Suomen Levyprofiili Oy:n yhteyshenkilonani.

Kyselyiden vastausten (lite 3) avulla sain selkedn kuvan siitd, mika
perehdytyksessa toimii ja mika ei. Kyselyyn vastasi yhteensa 29 tyontekijaa ja
kaksi toimihenkil6a. Selkean rungon puuttuessa osa tyontekijoista koki, ettei
perehdytysta ollut juuri lainkaan. Toisten mielesta perehdytyksessa ei ollut mitdan
parannettavaa. TyOntekijoista jopa nelja viidesta olivat joutuneet harvemmin tai
useammin tekemaan asioita, jotka eivat sisaltyneet heidan perehdytykseensa.
Lahes puolet kokivat, etta perehdytyksen jalkeen asioita jai epaselvaksi ja vain
kolmannes kyselyyn vastanneista oli perehdytetty tyontekijan oikeuksiin
esimerkiksi kieltdytya tyosta ilman riittavia turvatoimia tai perehdytysta. Vain
hieman yli kolmannes oli perehdytetty riittavalla tasolla tapaturman seka lahelta

piti -tilanteiden ilmoittamiseen.

Kyselyyn vastanneista yli puolet kokivat, etteivat saaneet riittavaa perehdytysta
tydssansa kaytettaviin kemikaaleihin ja vain viidesosa tiesi varmuudella, missa
kemikaalien kayttdturvatiedotteet sijaitsevat. Neljalle kyselyihin vastanneista
tyontekijoistd oli sattunut tyotapaturma, jonka he arvioivat johtuvan
puutteellisesta perehdytyksesta. Vain puolet tyontekijoista kertoivat osaavansa
toimia ongelmitta tilanteessa, jossa havaitsevat 6ljy- tai vesilammikon lattialla.

Tama kertoo, etta aivan perusasioissakin olisi parannettavaa.

Parhaiten tyontekijat tunsivat laaduntarkkailun osana tyotaan, tyoajat,
terveydenhuollon ja tyontekijan vastuut. Lahes kaikki vastanneista kertoivat
osaavansa toimia hyvin tulipalotilanteessa, mutta vain hieman yli puolet tiesivat
riittavalla tasolla, missa sijaitsevat tyopaikan alkusammutusvalineet. Kaksi
kolmannesta koki saaneensa riittavan perehdytyksen omassa tydvaiheessaan
toimimiseen ja lahes kaikki vastanneista tiesivat, kuinka toimia virheellisen
kappaleen tullessa vastaan ja minne virheelliset kappaleet tulisi vieda. Myds
sisdisen poikkeaman tayttaminen oli hyvin perehdytetty lahes kaikille

vastanneista.
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Tyontekijat kokivat, ettda perehdytys tulisi tehdd pidemman jakson aikana ja
asioita pitaisi yksinkertaistaa. Pitkdan yrityksessa tyodskennelleet tyontekijat
kertoivat, ettei toista vuosikymmenta vanha kaytantd ole enaa nykyisin sopiva,
eika perehdytyksesta muista enaa juuri mitdan. Tyontekijoiden mielestd uudella
tydntekijalla pitaisi olla yksi maaratty perehdyttdja, joka kulkisi tydntekijan
mukana useamman viikon ajan. Lisaksi perehdytykseen haluttaisiin lisata tilojen
esittelya, kokoontumispaikkojen sijaintien lapikaymista seka erilliset sahkoiset

kansiot tyoohjeille seka muille tarpeellisille dokumenteille.

Toimihenkildista vain kaksi vastasivat heille suunnattuun kyselyyn, minka vuoksi
vastauksista ei tehty erillista koostetta. Vahaisesta vastausmaarasta huolimatta
toimihenkildilla oli paljon hyvia ideoita perehdytyksen kehittdmiseksi. Heidan
vastauksensa myoOs vahvistivat omia ajatuksia perehdytyksen standardisoinnin
tarpeesta, pidemmasta kestosta seka erikseen nimetyn perehdyttajan hyodyista.
Toimihenkilot nostivat esille yhdenmukaisuuden puuttumisen seka liian laajan
kokonaisuuden perehdytyksessa. Nykyiselladn materiaali on lilan raskas.
Toimihenkilot kokivat kannattavaksi, etta tyonjohto kavisi uuden henkilén kanssa
lapi tydturvallisuuden sekad toimintamallit, mutta varsinainen perehdyttdminen
tapahtuisi osastolla erikseen maaratyn perehdyttdjan kanssa useamman viikon

ajan.

5 Tavoitteet

Suomen Levyprofiili Oy:lla on viime vuosien aikana yhtenaistetty perustason
toimintaa aivan tuotannosta lahtien. Perehdytyksen yhtenaistamisella pyritdan
jatkamaan tata linjaa. Tavoitteena oli saada perehdytysmateriaali osaksi
toimintaa ja tyonteon pohjaksi, laadunvalvonta osaksi jokaista tyOpistetta ja

tyoturvallisuutta lisattya. Nama kolme kohtaa tulisivat olemaan perustana kaikelle
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tyontekemiselle ja yleiselle asioinnille.

Uuden perehdytyksen tulisi tuoda esille toimintatapoja ja tehda tiedottamisesta
nakyvampaa ja selkedmpaa. Standardisointi, yhtenaistaminen ja selkeyttaminen
tulevat olemaan uuden perehdytyksen paakohdat. Selkeammalla ja
yhtendisemmalla perehdytyksella saataisiin lisattya tyoturvallisuutta, tehokkuutta
ja tietoutta. Myds nykyiset, jo kertaalleen perehdytetyt tydntekijat tultaisiin
perehdyttdmaan uudelleen yhtenaisella tavalla. Tyontekijoille ja toimihenkildille
teetettyjen kyselyiden perusteella huomio kiinnittyy erityisesti tyoturvallisuuteen

ja yleisiin kaytantaihin.

6 Toimenpiteet ja toteutus

6.1 Uudistamistarpeen kartoittaminen

Perehdytyksen ja siind kaytettdvan materiaalin  uudistaminen alkoi
kehittdmistarpeiden selvittamisellda ja arvioinnilla. Kehittamistarpeita arvioitiin
yhdessa Suomen Levyprofiili Oy:n tuotantojohtajan Esa Kojon kanssa.
Selvittadkseni perehdytyksen tarkeimmat kehittamiskohteet loin tyontekijoille ja
tyonjohdolle suunnatut kyselylomakkeet (lite 1 & 2). Kyselyiden avulla pyrin
selvittamaan, mitka ovat perehdytyksen suurimmat ongelmakohdat ja mitka osiot
menevat yleisesti hyvin. Lisaksi halusin selvittda esimiesten nakemysta
perehdytyksesta: ohjataanko heita tarpeeksi aiheeseen liittyen, onko heilla
tarpeeksi tyokaluja esimerkiksi tiedottamiseen ja miten he itse parantaisivat
perehdytyskaytantoja. Tarkoituksena oli myds selvittaa, eroavatko henkildston ja

esimiesten nakemykset perehdytykseen liittyen ja jos eroavat, kuinka paljon.

Pyrin pitamaan kyselyt melko lyhyind ja helposti vastattavina. Suurin osa
kysymyksista oli kylla/jollain tasolla/ei -tyylisia. Kysymykset liittyivat tyon
tekemiseen, yleisiin tietoihin organisaatiosta seka tyoturvallisuuteen. Osaa
vastauksista pystyi lisaksi taydentdmaan vapaasti. Kyselyiden avulla sain

selkean kuvan siitd, mitd parannettavaa perehdytyksessa olisi. Kyselyissa nousi
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erityisesti esille kolme kohtaa:
1. tyontekijat joutuivat tekemaan tehtavia, joihin heita ei oltu perehdytetty,

2. tyontekijan oikeuksien perehdytys oli puutteellinen, esimerkiksi oikeus

kieltaytya tyosta ilman riittavia turvatoimia,

3. kaytettavien kemikaalien perehdytys oli riittamaton.

Naiden kolmen kohdan lisaksi puutteita oli merkittavissa turvallisuusasioissa,
kuten tulipalotilanteessa toimimisessa ja tydoympariston siisteydessa. Naissa
asioissa kuitenkin vain yksittaiset henkilot kokivat epaselvyyksid. Kaikkein
selkeintd perehdytys oli omien tyGtehtavien osalta. Kyselyiden kaikki tulokset

ovat esitetty liitteessa 3.

6.2 Perehdytyksen rakenteen uudistaminen

Opinnaytetydssani tulen syventymaan nimenomaan yleisiin perehdytys-
kaytantoihin, minkd lisaksi tyonjohto tulee uusimaan tyOpistekohtaiset
perehdytykset. Perehdytyksen perusrakenne tultaisiin muuttamaan niin, etta
esimies perehdyttaisi uuden tydntekijan Suomen Levyprofiili  Oy:n
organisaatioon, tyoturvallisuuteen, tehtaaseen ja sen ymparistdoon seka yrityksen
yleisiin kaytantoihin, kuten tydajat, tydterveys ja tyontekijan oikeudet ja vastuut.
Esimiehen perehdytysosioon lisattaisiin kiertokavely tehtaan ympari seka

kokoontumispaikkojen nayttdminen kiertokavelyn yhteydessa.

Esimiehen suorittaman perehdytyksen jalkeen uusi tyontekija ohjattaisiin omalle
tyopisteelleen, jossa erikseen nimetty perehdyttaja opastaisi hanelle toimimista
omalla tyopisteella ja tydvaiheessa. Lapi kaytaisiin mm. [ahimmat alkusammutus-
valineet, tydnkuva, tyon kytkeytyminen muihin tydvaiheisiin seka tyopisteessa
kaytettavat kemikaalit ja turvalaitteet. Perehdyttdmisen kestoksi maarattaisiin
poikkeuksetta kaksi viikkoa. Tulee muistaa, ettd perehdytys ei kuitenkaan paaty

kahden viikon jalkeen, vaikka tyontekijalla ei enda olekaan omaa virallista
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perehdyttajaa. Tyontekija tulee viela pitkdan perehtymaan yrityksen kaytantdihin
ja tutustumaan sen tyOyhteis6dn ja hakemaan omaa paikkaansa siind. Myds
tama tullaan kirjaamaan uuteen perehdytysmateriaaliin, jotta muistettaisiin, ettei

perehdytyksen tarve kesta vain kahta viikkoa.

Oma tyopiste

Ty‘r':ivaihées sa toimiminen

 TySympéristd/tilat
Yrityksen yleiset kdytannot

Kuva 2: Perehdytyksen uusi rakenne

6.3 Tervetuloa taloon! -materiaali

Suomen Levyprofiili Oy:n entinen Tervetuloa taloon! -materiaali sisalsi niin
organisaation perustiedot, arvot ja toimintatavat kuin myds tydsuhteeseen ja
yrityksessa tydskentelyyn liittyva asiat. Tama teki materiaalista raskaan,
yleispatevan ja liian laajan. Uudistettuun Tervetuloa taloon! -materiaaliin jatettiin

vain organisaatiota ja sen periaatteita kasittelevat perustiedot:

- tausta ja toimiala

- tuotteet ja palvelut
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- arvot, nakyvyys ja toimintatapa
- asiakkaat ja heidan odotuksensa
- henkildsto ja sitoutuminen

- organisaatio.

Lihavoidut kohdat ovat materiaaliin lisattyja, taysin uusia osioita. Asiakkaat ja
heidan odotuksensa -osio lisattiin materiaaliin, jotta uusi tydntekija ymmartaisi
paremmin osansa tuotantokokonaisuudessa seka yrityksen asiakassuhteessa.
Osiossa painotetaan sita, etta jokaisen tydntekijan tulisi omalla tydpanoksellaan
pyrkia tayttamaan asiakkaiden odotukset. Kun koko henkil6std ns. vetaa yhta

koyttd saman tavoitteen puolesta, on onnistuminen todennakdisempaa.

Karsimalla Tervetuloa taloon! -materiaalin asioita, saatiin aikaan yhtenainen ja
selked kokonaisuus. Materiaali ja sen lapikdyminen ei tunnu enda niin raskaalle.
Organisaatiossa tyoskentelylle tehtiin oma Tdissa Levyprdfiililla -materiaali, jota
kasittelemme seuraavassa luvussa. Lisaksi esimerkiksi yhteystiedot ja
organisaatiokartta siirrettiin perehdytysmateriaalista Suomen Levyprofiili Oy:lla
kaytdssa olevaan sahkoiseen johtamisjarjestelmaan SunProfileen. Nama asiat
muuttuvat jatkuvasti ja sen vuoksi ne oli jarkeva siirtda helpommin muokattavaan

muotoon.

6.4 Toissa Levyprofiililla -materiaali

Toissa Levyprofiililla -materiaali on taysin uusi, Tervetuloa taloon! -materiaalista
irrotettu kokonaisuus. Toissa Levyprofiililla -materiaali kasittelee kaikki yleiset
tiedot Suomen Levyprofiili Oy:lla tyoskentelyyn liittyen. Materiaalin sisaltd
pilkottiin  pienempiin osioihin, paivitettin vanhentuneet tiedot, taydennettiin
puutteellisia osioita seka kirjattiin ylos aiemmin kokonaan puuttuneita, tarpeellisia
asioita kuten tyovaatteet, vaitiolovelvollisuus seka henkinen kuormittuminen ja

hairinta. Toéissa Levyprdfiililla -materiaali tuli sisdltamaan seuraavat osiot, joista
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lihavoidut puuttuvat taysin aiemmasta perehdytyksesta.

erehdytys

tydajat
o henkildston tydaika
o toimihenkilGiden tyaika
o tybaikapankki
- tyodehtosopimus
- palkanmaksu
- lomat
- koeaika ja sen merkitys
- sisdinen tiedottaminen
- palaverit
- ilmoitustaulut
- tyovaatteet ja pukeutuminen
- poissaolot ja niista ilmoittaminen
o tyoterveys ja sairastuminen
o tyéterveyshuollon yhteystiedot ja kaytannot
o tyohontulotarkastus
o henkinen kuormittuminen ja hairinta
- vakuutukset
- vaitiolovelvollisuus
- henkilostoedut ja virkistystoiminta
- puhelimen ja tietotekniikan kayttaminen
- tyOsuojelu ja yhteistoiminta
- tydymparisto ja tilat
o litkkkuminen, kulunvalvonta, kulkuluvat, avaimet
o tyopaikan tilojen esittely, sosiaalitilat
o oma osasto ja tyopiste
o siisteys, jarjestys ja hygienia

o ymparistoasiat, jatehuolto ja jatteiden lajittelu.

Tyontekijan on tarpeellista tietda, minka alan tydehtosopimusta tydpaikalla
noudatetaan. Tydehtosopimuksesta kay ilmi mm. vuorolisat, lomat ja palkka-asiat

myds sairausajalta. Nain ollen kyseinen kohta lisattiin myds Suomen Levyprofiilin
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perehdytysmateriaaliin. Lisaamalla kohta osaksi materiaalia varmistetaan, etta
tyontekija saa varmasti tiedon itsedaan koskevasta tydehtosopimuksesta.

Materiaaliin my®os lisattiin kyseisen tydehtosopimuksen verkko-osoite.

Yli puolet kyselyyn vastanneista tyontekijoista koki, etta sisdisen tiedottamisen
perehdytyksessa oli puutteita. Myds ohjaajani epaili jo tydon alussa, ettei kyseinen
osio olisi kaikille selva. Lisaamalla sen osaksi perehdytysmateriaalia
varmistetaan, ettd se tulee kaytyd lapi jokaisen uuden tydntekijan kanssa.
Perehdytysmateriaaliin listattiin tavat, joilla sisaista tiedottamista toteutetaan, eli
ilmoitustaulut ja palaverit. Kussakin osiossa kerrotaan tarkemmin, mita asioita

naiden vaylien kautta kasitelldan ja tiedotetaan.

TyoOvaatetus lisattin materiaaliin, silla se koskettaa jokaista uutta tyontekijaa.
Tyovaatetuksen seka vaatteiden pesemisen ja huoltamisen suhteen on paljon
erilaisia kaytantoja eri tyopaikoilla. Joissain tyopaikoissa tyontekijat kayttavat
omia vaatteitaan, joissain tydntekija tarjoaa vaatteet, mutta niiden kayttaminen
on vapaaehtoista, kun taas toisissa paikoissa tydvaatetus on tarkkaan maaratty.
Lisdamalla tyovaatteet-osion osaksi perehdytystd, saa jokainen uusi tydntekija
heti alusta asti tiedon, kuinka pukeutua, kuinka vaatteita huolletaan ja mihin

rikkindiset ja likaiset vaatteet tulee toimittaa.

Koska tyohontulotarkastus ei ole lain mukaan yleisesti tydpaikalla pakollinen, on
organisaation kaytannoista tarkastusten suhteen hyva mainita perehdytyksessa
[25]. Nain tyontekija saa heti tiedon, tuleeko hanen kayda
tydhontulotarkastuksessa. Samoin kaytannot  vakuutuksiin, vaitiolo-
velvollisuuteen ja henkildstdetuihin liittyen vaihtelevat tydpaikasta riippuen.
Vakuutukset vapaa-ajalla seka henkildstdedut ovat tyontekijalle arvokas tieto,
vaikka laki ei tydnantajaa naihin velvoita. Puolestaan vaitiolovelvollisuus ja siihen
littyvat sopimukset suojaavat yritysta, ja ne on hyva kayda lapi uuden tyontekijan
perehdytyksessa. Nain valtetdan vaarinymmarryksia ja ennaltaehkaistaan

mahdollisten ongelmien ilmenemista tulevaisuudessa.



32

Varsinkin nykyaan alypuhelinaikana, kun kaikilla kulkee puhelin — seka nain ollen
kamera — koko ajan mukana, on hyva huomioida tama myos perehdytyksessa.
On hyva kayda lapi yhteiset pelisdannat, jotta jokainen tietda kuinka tyopaikalla
toimitaan. Toisilla tyopaikoilla omien puhelinten kayttd on taysin kiellettya, jotkut
tydnantajat sallivat sen tauoilla. Jotta jokainen uusi tyontekija oppisi Suomen
Levyprofiili Oy:lle tullessaan heidan kaytantdnsa, paatin sisallyttaa asian osaksi

perehdytysmateriaalia.

Henkinen kuormitus ja siitd puhuminen lisattiin osaksi Suomen Levyprofiili Oy:n
perehdytysmateriaalia. Tyokuormitus tarkoittaa niin fyysista kuin myds henkista
kuormittumista. Fyysistd kuormittamista on helppo valttda esimerkiksi
nostoapuvalineilld, mutta henkinen kuormittuminen voi olla hankalampi asia
kasitelld. Henkinen kuormittuminen on merkittdva ja huomioitava asia tyontekijan
jaksamiseen liittyen, aivan kuten fyysinen kuormittuminen. Kuormittuneisuus voi
littya tyon sisaltdon tai sen maaraan ja laatuun, tydyhteisdon toimintatapoihin,
yksilon ja ymparistdon vuorovaikutukseen, yksilon omiin ominaisuuksiin seka
yhteiskunnallisiin tekijoihin. Henkinen kuormittuminen voi aiheuttaa tyontekijalle
jannittyneisyytta, hermostuneisuutta, huolestuneisuutta, hajamielisyytta seka
artyneisyyttd. Pahimmillaan tilanne voi johtaa univaikeuksiin, elimistdn
vastustuskyvyn heikentymiseen, uupumiseen ja jopa sosiaalisten suhteiden

rajoittumiseen. [26; 27.]

MyOs seksuaalisen hairinnan tapauksissa toimiminen lisattin  osaksi
perehdytysmateriaalia. Seksuaalinen hairintd tydelamassa on noussut lahi-
vuosina voimakkaammin esille mm. MeToo-kampanjan myota.
Maailmanlaajuinen MeToo-kampanjassa ihmiset jakoivat tdissd kokemaansa
seksuaalista hairintda aihetunnisteella, eli hastagilla #metoo levittddkseen
tietoisuutta ongelman laajuudesta. Seksuaalinen hairinta on sanallista, sanatonta
tai fyysista luonteeltaan seksuaalista ei-toivottua kaytdsta. Seksuaalinen hairinta
voi olla tarkoituksellista tai tahatonta, mutta se aina loukkaa kohteen fyysista tai
henkistd koskemattomuutta. Seksuaalinen hairintd voi luoda uhkaavaa,
vihamielista, halventavaa, noyryyttavaa tai ahdistavaa ilmapiiria. Seksuaalinen

hairintd voi tapahtua tyOyhteison sisalla tai esimerkiksi asiakkaiden toimesta.
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YTN-liittojen teettaman kyselyn mukaan sukupuolen vaikutus koettuun hairintaan
oli selkeintad teollisuudessa, jossa naisista jopa yli 20% koki seksuaalista

hairintdd. Taman vuoksi. [28; 29.]

Tyosuojelun  lisdksi materiaaliin  lisattin - myds yhteistoiminta  osaksi
tyosuojeluosiota, silla nama kaksi liittyvat hyvin vahvasti toisiinsa. Tydsuojelun
yhteistoiminta on lakisaateistd tyonantajan ja tyontekijan valista toimintaa
turvallisuuden ja terveyden edistamiseksi [30.]. Tydsuojelu itsessaan on laajempi
kasite, joka sisaltda niin turvallisuusjohtamista, yhteistoimintaa, vaarojen
arviointia, opetusta ja ohjausta seka tydolosuhdemittareita. Moni naista asioista
koskee tyOnantajaa, mutta yhteistoiminta on myds tydntekijaa koskeva

mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa. [31.]

Suunnitellessani Suomen Levyprofiili Oy:lle uutta perehdytysmateriaalia,
tavoitteeni oli, ettei perehdyttdjan tarvitsisi muistaa asioita ulkoa. Liikkuminen,
kulunvalvonta, kulkuluvat ja avaimet kuuluvat oleellisesti jokaisen henkiloston
jasenen paivittdiseen tyOpaikalla toimimiseen. Samoin tydpaikan tilat ja
sosiaaliset tilat sekd oma osasto ja tyOpiste. Myos nama asiat lisattiin osaksi

materiaalia, jotta ne eivat jaisi perehdyttajan muistin varaan.

Suomen Levyprofiili Oy kiinnittdad toiminnassaan huomiota myds ymparistdéon.
Taman vuoksi ymparistdasiat, jatehuolto ja jatteiden lajittelu lisattiin myos osaksi
perehdytysmateriaalia. Suomen Levyprofiili Oy:n Kotisivuilla sanotaan,
ettd “asiakkaan lisaksi huolehdimme henkiléstostamme ja ymparistosta.”
Suomen Levyprofiili  Oy:lla lajitellaan  tulevat jatteet ja huolehditaan

ymparistoasioista ja jatehuollosta sen kautta. [1.]

6.5 Turvallisuusohjeet

Turvallisuusohjeet kasattiin opinnaytetydnprosessin alussa tehtyjen kyselyiden ja
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tyonjohdon nakemysten perusteella. Kyselyissa tuli esille mm., ettei kaytettavia
kemikaaleja kayty riittavasti lapi perehdytyksessa, tapaturma- ja lahelta piti -
tilanteiden ilmoittaminen oli epaselvaa, eivatka kaikki tienneet, missa sijaitsevat
oman tyopisteen lahimmat alkusammutusvalineet. Suomen Levyprofiili Oy:n
aiempi turvallisuusohje sisalsi vain puutteelliset ohjeet tulipalotilanteessa
toimimiseen. Osiot “Akilliset sairastumiset, tapaturmat ja kiireelliset
tapaukset”, "Tulipalo”, "Epakohdista ja vioista ilmoittaminen”, "Tyétilojen siisteys”
ja "Ensiaputilanteet ja niissd toimiminen” siirrettin  Tervetuloa taloon! -
materiaalista turvallisuusohjeisiin, jotta ne saataisiin selkeasti osaksi
tyoturvallisuutta. Myds tassa listauksessa perehdytyksen uudet osiot ovat

merkitty lihavoinnilla. Uudessa turvallisuusohjeessa kasitellaan:

- akilliset sairastumiset, tapaturmat ja kiireelliset tapaukset
- suojavalineet
o altistumat ja niiden ehkaisy
- nostot
- tulipalo
- kulkutiet, varauloskaynnit, hdlytykset ja kokoontumispaikka
- kemikaalit
- turvallinen lilkkkuminen
- vaaratilanteet ja niista ilmoittaminen
- tyotapaturmat
- tyovalineet, koneet ja kdyttoohjeet
- epakohdista ja vioista ilmoittaminen
- tydctilojen siisteys

- ensiaputilanteet ja niissa toimiminen.

Uusien turvallisuusohjeiden myota halusin nostaa myods tyotilojen siisteyden
osaksi turvallisuusteemaa. Naiden ohjeiden avulla tyodntekijdiden tietous
turvallisuuteen liittyvistd asioista tulisi lisdantymaan ja kaikki asiat tultaisiin
varmasti kaymaan perehdytyksessa lapi. Perehdytyksen vaihtelu minimoitaisiin

ja yhtenaisyytta saataisiin lisattya.

Teollisuudessa usein tyovaatetukseen Kkuuluu suojavalineistd vahintaan
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turvakengat. Usein lisaksi vaaditaan kuulosuojaimia seka silmasuojaimia. Olen
teollisuudessa tyoskennellessani huomannut usein puutteita varsinkin kuulo- ja
silmasuojaimien kaytdssa. Opinnaytetyoni alussa tyontekijdille teettdmistani
kyselyista selvisi, ettd ainakin kemikaalien suojavalineiden perehdytys oli
hyvinkin vaillinaista. Taman vuoksi suojavalineet lisattin omaksi osiokseen
turvallisuusmateriaaliin. Samaan osioon lisattiin tieto altistumisesta ja niiden
ehkaisysta. Jokaisen tydntekijan olisi hyva tdihin tullessaan tiedostaa, millaisille

asioille toissa voi altistua. Naita voivat olla mm. kemikaalit, kaasut tai melu.

Suomen Levyprofiili Oy:lla kaytetaan tyéta suoritettaessa erilaisia nostovalineita,
minka vuoksi asia lisattin myds osaksi perehdytysmateriaalia. Henkil6ita tai
tavaroita nostaessa tulisi nostot tehdad aina oikealla, ohjeistetulla tavalla
tyotapaturmien valttamiseksi. Nostojen lisddminen turvallisuusosioon ehkaisee
nain ollen vaaratilanteita ja mahdollisia tapaturmia. Kulkutiet ja halytykset lisattiin
Suomen Levyprofiili  Oy:n  perehdytysmateriaaliin  varauloskayntien ja
kokoontumispaikan yhteyteen. Halytysten tunnistaminen ja matka tyopisteelta
varauloskaynneille on tarkead osa tulipalotilanteessa toimimista, eikd pelkka

kokoontumispaikan sijainnin tunteminen riita.

Opinnaytetyoni kyselyiden tuloksista kavi ilmi, etta vain 23 % tyodntekijoista tiesi
varmasti, missa sijaitsevat kemikaalien kayttéturvatiedotteet. Liséksi vain 39 %
tyontekijoista oli mielestdan saanut riittdvan hyvan perehdytyksen kayttamiinsa
kemikaaleihin, niiden kayttdturvatiedotteisiin ja ominaisuuksiin seka tarvittaviin
suojavalineisiin  liittyen. Taman epakohdan korjaamiseksi turvallisuus-
perehdytykseen lisattin oma kemikaaliosio, jossa kaydaan lapi kemikaalien
vaaramerkinnat seka kayttdturvatiedotteiden sijainti. Tarkempi kemikaali-

perehdytys sisaltyy tarvittavien tyopisteiden perehdytykseen.

Tapaturmavakuutuskeskuksen tilastojen mukaan henkilon liikkuminen tyopaikalla
oli yksi todennakoisimmista tapaturmasyista teollisuudessa vuosina 2005-2014.
Vuosina 2006 ja 2007 teollisuudessa sattui jopa 6000 tyétapaturmaa, kun henkild
liikkui tyopaikalla. Teollisuuden tuotantolaitoksissa liikkuessa tulisi aina muistaa

noudattaa kullakin tyOpaikalla tarvittavaa varovaisuutta liikkkumisessa. [32.]
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Turvallinen liikkkuminen -osioon kirjattiin juuri Suomen Levyprofiili Oy:n tilojen ja
toiminnan kannalta oleelliset asiat parantamaan tyoturvallisuutta liikkumisen

osalta.

Vaaratilanteet ja niistd ilmoittaminen lisattin perehdytysmateriaaliin, jotta
jokainen tyontekija tietaisi, kuinka vaaratilanteesta tulisi ilmoittaa. Tiedon mydta
vaaratilanteista ilmoittaminen olisi helpompaa ja ilmoitettuihin vaaran paikkoihin
pystyttaisiin puuttumaan todennakdéisemmin. Ennakoivasta tyoturvallisuus-
toiminnasta huolimatta jokaisella tyopaikalla voi sattua tydtapaturma. Taman
takia perehdytysmateriaaliin lisattiin tyotapaturmaosio, jossa kerrotaan, kuinka
toimia tapaturmatilanteessa riippuen tapaturman vakavuudesta. Tydvalineet,
koneet ja kayttbohjeet -osio lisattin  yleisperehdytykseen tukemaan
tyopistekohtaista perehdytystd, jotta jokaisella tyopisteella kaytaisiin lapi

tyokoneiden seka -valineiden turvallinen kayttaminen.

6.6 Perehdytyksen tarkistuslista

Perehdytyksen tarkistuslista raatalditiin vastaamaan yritysta ja sen perehdytysta.
Perehdytyksen tarkistuslista uudistettiin taysin uutta perehdytysta vastaavaksi
niin, etta tarkistuslistan kohdat ovat samat kuin perehdytysmateriaalin otsikot ja
alaotsikot. Nain kaikki asiat kaytaisiin varmasti 1api yndenmukaisesti ja selkeasti.
Asiat jaettiin melko pieniin kokonaisuuksiin, jotta mikaan asia ei voisi jaada
perehdytyksen ulkopuolelle. Uudessa perehdytyksen tarkistuslistassa on kaikki
asiat, jotka perehdytyksessa tulisikin kayda lapi. Lisaksi listalta poistettiin kohdat,

jotka eivat soveltuneet Suomen Levyprofiili Oy:n kaytantoihin.

Perehdytys-materiaalissa kaytavien asioiden lisaksi perehdytyksen
tarkistuslistaan lisattiin henkiloston esittely, jossa esitellaan tyontekijan kannalta
tarkeitd  henkiloéston  jasenia, eli esimies, tyotoverit, toimihenkilot,
tydsuojelupaallikko ja -valtuutettu seka luottamusmies. Lisaksi perehdytyslistaan

lisattiin kiertokavely seka kokoontumispaikkojen nayttaminen omina erillisina
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kohtinaan. Tydtilat ja kokoontumispaikat jaavat uudelle tydntekijalle paremmin
mieleen, kun han paadsee itse nakemaan ne. Tatd myos toivottiin
opinnaytetyoprojektini alussa henkilostdlle ja esimiehille teettdmissani

kyselyissa. Uusi perehdytyksen tarkistuslista 10ytyy liitteesta 4.

7 Pohdinta

Mielestani juuri yleisperehdytyksen uudistaminen opinnaytetyn aiheena antoi
opinnoilleni sopivan paatdksen. Tydssa nitoutui yhteen monia opinnoissa kaytyja
asioita kuten ty6turvallisuutta, tuotannon kehitysta, tydohjeiden laatimista ja
viestintad. Opinnaytety6ta tehdessa paasin perehtymaan tarkemmin tyéelamaa
saateleviin lainsaadantaihin, joka mielestani antaa hyvia valmiuksia tydelamaan
tulevaisuudessa. Perehdytys ja varsinkin yleisperehdytys oli aiheena hyva, silla
sitd tehdaan Kkaikkialla yrityksestd ja alasta riippumatta. Opin enemman
perehdytyksen hyodyista ja vaikutuksista yksiloon, tydyhteisdon seka yrityksen

kilpailukykyyn.

Sain taman toimeksiannon Suomen Levyprofiili Oy:n aidosta tarpeesta uudistaa
yrityksen perehdytystd. Suomen Levyprofiili Oy:lla oli uudistettu toimintaa
perustasolta lahtien, joten oli aika saada myds perehdytys mukaan uudistukseen.
Kun tydn tarve oli aito, oli myos motivaatio tydta kohtaan parempi kuin olisi voinut
olla ns. keinotekoista aihetta kohtaan. Omat haasteensa opinnaytetydn
tekemiseen toi se, ettei organisaatio ollut minulle ennestaan tuttu. Nain ollen
jouduin konsultoimaan ohjaajaani monessa kohtaa. Kaytannoét olivat itselle
vieraat, eikd kaikkia tarpeellisia asioita I0ytynyt aiemmasta perehdytys-

materiaalista. Tama kuitenkin myds opetti vuorovaikutustaitoja eri tahojen valilla.

Mielestani onnistuin hyvin tuomaan Suomen Levyprofiili Oy:n perehdytyksen
tahan paivaan. Uudistuksella tulee olemaan vaikutusta niin yksildiden
motivaatioon, tydyhteisdn hyvinvointiin kuin myds organisaation tuottavuuteen.

Tulevaisuudessa tulisi muistaa, ettei pelkka yksi perehdytys riitd. Perehdytysta
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tulisi kerrata, muokata toiminnan muuttuessa ja paivittaa tietoja. Perehdytysta
olisi hyva kerrata esimerkiksi muutaman vuoden valein, jotta asiat ja
toimintamallit eivat paasisi unohtumaan, eivatka vaarat toimintatavat osaksi

kaytantoa.

Olisin voinut tutkia enemman juurikin perehdytyksen vaikutusta tyontekijan
sitoutumiseen ja hyvinvointiin. Tastd aiheesta voisi saada mielenkiintoisen
jatkotutkimuksen. Olisin  voinut laajemmin kartoittaa ty6turvallisuuden
heikkouksia, jotta olisin saanut viela enemman syvennyttyd juurikin
turvallisuusosioon. Suunnittelemani uusi perehdytysmateriaali otettiin kayttoon
koko organisaatiossa. Olisi ollut kiinnostavaa nahda kyselyiden tulokset
uudelleenperehdytyksen jalkeen, mutta uudelleenperehdytys toteutettiin vasta

tydn valmistumisen jalkeen.
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Kysely tyontekijoille

PEREHDYTYSKYSELY
TYONTEKIJALLE

Mina vuonna olet aloittanut tydskentelyn Suomen Levyprofiililla?

Oletko tydssasi joutunut tekemaan asioita, jotka eivat sisaltyneet perehdytyk-
seesi?

o Kylla, usein O Kylla, harvoin O En lainkaan

Jos vastasit "kylla”, mainitse esimerkki/esimerkkeja naista asioista:

Koetko, etta perehdytyksen jalkeen jotkin asiat jaivat epaselvaksi?

o Kylla O En
Jos vastasit "kylla”, mainitse esimerkki/esimerkkeja naista asioista:

Onko yrityksen sisadinen tiedottaminen kayty lapi perehdytyksessa?

o Kylla, hyvin O Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi hyvin O Ei lainkaan

Kaytiinkd perehdytyksessasi lapi tapaturma- seka lahelta piti -tilanteiden ilmoit-
taminen?

o Kylla, hyvin O Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi hyvin O Ei lainkaan

Sisaltyikd laaduntarkkailu perehdytykseesi?

o Kylla, hyvin O Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi hyvin O Ei lainkaan

Kaytiinkd perehdytyksessasi lapi tydajat?

o Kylla, hyvin O Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi hyvin O Ei lainkaan

Kaytiinkd perehdytyksessasi lapi terveydenhuolto?

o Kylla, hyvin O Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi hyvin O Ei lainkaan
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Kysely tyontekijoille

Kaytiinkd perehdytyksessasi lapi tyontekijan oikeudet? Esimerkiksi tydntekijan
oikeus kieltaytya tyosta ilman riittavia turvatoimia tai perehdytysta?

o Kylla, hyvin O Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi hyvin O Ei lainkaan

Kaytiinkd perehdytyksessasi lapi tyontekijan vastuut? Esimerkiksi tyontekijan
vastuu noudattaa tyénantajan antamia ohjeita?

o Kylla, hyvin O Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi hyvin O Ei lainkaan

Tiedatko kuinka toimia, jos havaitset lattialla esimerkiksi 6ljy- tai vesilammikon?

o Kylla, hyvin O Jollain tasolla, mutta en tarpeeksi hyvin 0 En lainkaan

Tiedatkd kuinka toimia tulipalon syttyessa?

o Kylla, hyvin O Jollain tasolla, mutta en tarpeeksi hyvin [0 En lainkaan

Perehdytettiinkd sinut kaikkiin tydssasi kayttamiisi kemikaaleihin, niiden kaytto-
turvatiedotteisiin ja ominaisuuksiin seka tarvittaviin suojavalineisiin?

o Kylla, hyvin O Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi hyvin O Ei lainkaan

Jos vastasit “jollain tasolla” tai "ei lainkaan”, mitka asiat jaivat perehdytyksessasi
kaymatta ja mihin kemikaaliin nama asiat liittyivat?

Tiedatkd, missa sijaitsevat tyopaikkasi alkusammutusvalineet?

o Kylla, hyvin O Jollain tasolla, mutta en tarpeeksi hyvin [0 En lainkaan

Tiedatko, missa tyopaikallasi kaytettavien kemikaalien kayttoturvatiedotteet
ovat?

o Kylla, hyvin O Jollain tasolla, mutta en tarpeeksi hyvin I En lainkaan

Onko sinulle tapahtunut puutteellisesta perehdytyksesta johtuvia tyétapaturmia
tai lahelta piti -tilanteita?

o Kylla, usein O Kyll&, harvoin O Ei lainkaan

Jos vastasit "kylla”, mainitse esimerkki/esimerkkeja:
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Kysely tyonjohdolle

PEREHDYTYSKYSELY
TYONJOHDOLLE

Mina vuonna olet aloittanut tydskentelyn Suomen Levyprofiililla?

Oletko tydssasi joutunut tekemaan asioita, jotka eivat sisaltyneet perehdytykseesi?

o Kylla, usein O Kylla, harvoin O En lainkaan
Jos vastasit "kylla”, mainitse esimerkki/esimerkkeja naista asioista:

Onko yrityksen sisainen tiedottaminen kayty lapi perehdytyksessa?

o Kylla, hyvin OO0 Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi hyvin O Ei lainkaan

Millaisena koet yrityksen yleisen tiedonkulun?

o Hyvana O Ihan hyvana, mutta parannettavaa olisi 0 Huonona

Jos vastasit "ihan hyvana” tai huonona”, mainitse esimerkki/esimerkkeja naista asi-
oista:

Tiedatkd, missa sijaitsevat tyopaikkasi alkusammutusvalineet?

o Kylla, hyvin O Jollain tasolla, mutta en tarpeeksi hyvin [0 En lainkaan

Tiedatkd, missa tydpaikallasi kaytettavien kemikaalien kayttéturvatiedotteet ovat?

o Kylla, hyvin OO Jollain tasolla, mutta en tarpeeksi hyvin [0 En lainkaan

Koetko saaneesi tarpeeksi tietoa oikeaoppisesta perehdytyksesta?

o Kylla O En

Jos vastasit "en”, mista kaipaisit enemman tietoa:
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Kysely tyonjohdolle

Koetko perehdyttamiskokonaisuuden selkana?

o Kylla OO0 En, kokonaisuus on liian laaja O En, kokonaisuus on liian suppea

Tiedotetaanko tyonjohtoa selkeasti?

o Kylla, hyvin OO Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi hyvin (I Ei lainkaan

Pystytko tiedottamaan omia tydntekijoitasi selkeasti?

o Kylla, hyvin OO Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi hyvin (I Ei lainkaan

Tapahtuuko tyopaikalla puutteellisesta perehdytyksesta johtuvia tyétapaturmia tai Ia-
helta piti -tilanteita?

o Kylla, usein O Kylla, harvoin O Ei lainkaan
Jos vastasit "kylla”, mainitse esimerkki/esimerkkeja:
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Kyselyiden tuloksia

Tyontekijoiden perehdytyskyselyiden tuloksia

Miten parantaisit yrityksen perehdytyskaytantoja:

- "Perehdytys tulisi tehda pidemman jakson aikana. Itsellani oli ainakin hankala
rekisteroida kaikkea informaaliota firman perus kaytanndista. Ne kaytiin kerran
lapi téihin tullessa, joten kaikki ei jaa mieleen lyhyessa ajassa.”

- "Yksinkertaistaisin asiat, jolloin kerrotaan vain paapiirteet yrityksesta.”

- "2 vuoden takainen kaytanto ei ole enda muistissa”

- "Yleisten asioiden kaynti oli melko heikkoa toihin tullessa mm.
tydaikakaytannot piti itse selvittaa, kun niitd ei automaattisesti kerrottu.”

- “Uudelle tyontekijalle olisi hyva nimeta ns. kummitydntekija, joka auttaa ja
vastaa tydntekijan kysymyksiin ja on tukena hanelle ongelmatilanteissa.”

- "Pidempi perehdytys olisi parempi."

- "Kaikilla osa-alueilla, ei ollut pahemmin perehdytysta.”

- ”Joka osastolle oma(t) tietyt henkil6t, jotka hoitavat perehdytyksen”

- "Monet kuvista epaselvia ja vaillinaisia”

- Erilliset sahkdiset kansiot tydohjeista yms.”

- "Uudet tyontekijat perehdytetdan heti alussa eika vuoden”

- ”En muista perehdytyksesta juuri mitaan.”

- ”Hallin kiertaminen ympari ja kokoontumispaikkojen sijainnit.”

- "Ei kayty kaikkia asioita l1api, joita oli tarkoitus, koska **** koulutti tarkemmin
tyohon."

- "Muutaman tuotteen prosessit"

- "Suurin osa, joita ei ole koskaan perehdytetty"

- "Perehdytysta ei ole aina ollut"

- "Turvallisuusasiat"
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Kyselyiden tuloksia

Oletko tyossasi joutunut tekemaan asioita, jotka eivat sisadltyneet
perehdytykseesi?

H Kyll3, usein
14 5 Kylld, harvoin
19 %
54 % > En lainkaan

Jos vastasit "kylla”, mainitse esimerkki/esimerkkeja naista asioista:

"Erilaiset tyotehtavat"
- "Kokoonpano, jonka kyllakin oppii tehdessa, mutta alussa oli hankalaa, kun piti

alkaa melkein suoraan tekemaan 'taydella teholla™

- "Kaikki"

- "Hyllyjen siirto/kasaus"

- "Pikakurssit hitsausprosesseissa, singon kaytét ym."

- "Kierteytys ja poraus"

- "Tyopiste/kappale muuttuu"

- "Toiselle osastolle siirtyminen paivaksi."

- "Uudet vastaantulevat asiat"
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Kyselyiden tuloksia

Koetko, ettd perehdytyksen jalkeen jotkin asiat jaivat epaselvaksi?

m Kylla

MW ENn

Jos vastasit "kylla”, mainitse esimerkki/esimerkkeja naista asioista:
"Ei kayty kaikkia asioita lapi, joita oli tarkoitus, koska **** koulutti tarkemmin
tyohon."
- "Muutaman tuotteen prosessit"
- "Suurin osa, joita ei ole koskaan perehdytetty"
- "Perehdytysta ei ole aina ollut"

- "Turvallisuusasiat"

Onko yrityksen sisdinen tiedottaminen kayty lapi perehdytyksessa?

15 2
54 % 7%

= Kylld, hyvin

Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi
hyvin

M Ei lainkaan
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Kyselyiden tuloksia

Kaytiinkd perehdytyksessasi lapi tapaturma- seka lahelta piti -
tilanteiden ilmoittaminen?

1 Kylla, hyvin

Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi
hyvin

M Ei lainkaan

Sisaltyiko laaduntarkkailu perehdytykseesi?

1 Kylla, hyvin

Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi
hyvin

M Ei lainkaan

Kaytiinkd perehdytyksessasi lapi tydajat?

1
4%

1 Kylla, hyvin

Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi
hyvin

M Ei lainkaan
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Kyselyiden tuloksia

Kaytiinkd perehdytyksessasi lapi terveydenhuolto?

= Kylla, hyvin

Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi
hyvin

M Ei lainkaan

Kaytiinkd perehdytyksessasi lapi terveydenhuolto?

= Kylla, hyvin

Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi
hyvin

M Ei lainkaan

Kaytiinkd perehdytyksessasi lapi tyontekijan oikeudet? Esimerkiksi
tyontekijan oikeus kieltaytya tyosta ilman riittavia turvatoimia tai
perehdytysta?

1 Kylla, hyvin
Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi

hyvin

M Ei lainkaan
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Kyselyiden tuloksia

Kaytiinkd perehdytyksessasi lapi tyontekijan vastuut? Esimerkiksi
tyontekijan vastuu noudattaa tydnantajan antamia ohjeita?

12
43 %

= Kylla, hyvin

Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi
hyvin

M Ei lainkaan

Tiedatko kuinka toimia, jos havaitset lattialla esimerkiksi oljy- tai
vesilammikon?

= Kylla, hyvin

Jollain tasolla, mutta en tarpeeksi
hyvin

M En lainkaan

Tiedatko kuinka toimia tulipalon syttyessa?

1
4%

1 Kylla, hyvin

Jollain tasolla, mutta en tarpeeksi
hyvin

M En lainkaan
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Kyselyiden tuloksia

Perehdytettiinko sinut kaikkiin tyossasi kayttamiisi kemikaaleihin, niiden
kayttoturvatiedotteisiin ja ominaisuuksiin seka tarvittaviin
suojavalineisiin?

1 Kylla, hyvin

Jollain tasolla, mutta ei tarpeeksi
hyvin

M Ei lainkaan

Jos vastasit “jollain tasolla” tai "ei lainkaan”, mitka asiat jaivat perehdytyksessasi
kaymatta ja mihin kemikaaliin nama asiat liittyivat?

- "Kokoonpanoliima"

- "Kaikki"

- "Asianmukaiset suojaimet"

- "Liimat ja niiden vaarallisuus"

- "Mitdan kemikaaleja ei kayty lapi, eikd KTT:ta esitelty"

- "Kaikki"

Tiedatko, missa sijaitsevat tyopaikkasi alkusammutusvalineet?

= Kylla, hyvin

Jollain tasolla, mutta en tarpeeksi
hyvin

M En lainkaan
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Kyselyiden tuloksia

Tiedatko, missa tyopaikallasi kdytettavien kemikaalien
kayttoturvatiedotteet ovat?

m Kylla, hyvin

Jollain tasolla, mutta en tarpeeksi
hyvin

M En lainkaan

Onko sinulle tapahtunut puutteellisesta perehdytyksesta johtuvia
tyotapaturmia tai lahelta piti -tilanteita?

H Kylla, usein
Kylla, harvoin

[ Ei lainkaan

Jos vastasit "kylla”, mainitse esimerkki/esimerkkeja:
"Jigit oli kiinnittamatta pyorityspdytaan”

"Kierteytyskoneen kanssa aikoinaan"
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Kyselyiden tuloksia

Oletko saanut riittavan perehdytyksen tyovaiheessa toimimiseen?

1 Kylla, hyvin

Jollain tasolla, mutta en tarpeeksi
hyvin

M En lainkaan

Tiedatko kuinka toimia virheellisen kappaleen tullessa vastaan?

414%
= Kylld, hyvin

Jollain tasolla, mutta en tarpeeksi
hyvin

M En lainkaan

Tiedatko kuinka toimia jos tuote ei vastaa mitoitusta?

= Kylla, hyvin

Jollain tasolla, mutta en tarpeeksi
hyvin

M En lainkaan
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Kyselyiden tuloksia

Tieddtkd minne virheelliset osat tulee vieda?

1 EKyllg, hyvin

4%

Jollain tasolla, mutta en tarpeeksi
hyvin

M En lainkaan

Tiedatkod mista 16ytyy Sisdinen poikkeama ja kuinka se taytetdaan?

1;,3%
= Kylld, hyvin
Jollain tasolla, mutta en tarpeeksi
hyvin

M En lainkaan

Oletko saanut perehdytyksen tarkastusohjeiden sijainnista?

1 Kylla, hyvin

Jollain tasolla, mutta en tarpeeksi
hyvin

M En lainkaan
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Tyontekija:

Tyotehtavat:

Osasto:
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Esimies:

|Perehdyttéja:

Paivays

TyoOntekijan |Perehdyttajan

kuittaus

kuittaus

Tervetuloa taloon

Tausta ja toimiala

Arvot, nakyvyys ja toimintatapa

Tuotteet ja palvelut

Asiakkaat ja heidan odotuksensa

Henkildsto ja sitoutuminen

Organisaatio

Henkilbston esittely:

Esimies

Tydtoverit

Toimihenkilét

Tyosuojelupééllikké ja tydsuojeluvaltuutettu

Luottamusmies

Toissa Levyprofiililla

Perehdytys

Tyobajat

Henkildstén tybaika

Toimihenkilbiden tybaika
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Tybaikapankki

Tybehtosopimus

Palkanmaksu

Lomat

Koeaika ja sen merkitys

Sisainen tiedottaminen

Palaverit

lImoitustaulut

TyOvaatteet ja pukeutuminen

Poissaolot ja niista ilmoittaminen

Tyoterveys ja sairastuminen

Tyoterveyshuollon yhteystiedot ja kdytédnndt

Tybhoéntulotarkastus

Henkinen kuormittuminen ja héirinta

Vakuutukset

asiakkaiden asioiden kasittely

Vaitiolovelvollisuus; yrityksen asiat, asiakkaat ja

Henkildstdedut ja virkistystoiminta

Puhelimen ja tietotekniikan kayttdminen

Tybsuojelu ja yhteistoiminta

Tyoymparisto ja tilat

Liikkuminen ja kulunvalvonta

Tydpaikan tilojen esittely, sosiaalitilat

Oma osasto ja tyOpiste

Siisteys, jarjestys ja hygienia

Ympdristoasiat, jatehuolto ja jétteiden lajittelu

Turvallisuusohjeita
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tapaukset

Akilliset sairastumiset, tapaturmat ja kiireelliset

Suojavélineet

Altistumat ja niiden ehkéisy

Nostot

Tulipalo

Kulkutiet, varauloskdynnit, halytykset ja
kokoontumispaikka

Kemikaalit

Turvallinen liikkuminen

Vaaratilanteet ja niista ilmoittaminen

Tyétapaturmat

Tyévilineet, koneet ja kdyttéohjeet

Epékohdista ja vioista ilmoittaminen

Tydtilojen siisteys

Ensiaputilanteet ja niissd toimiminen

Kiertokavely

Kokoontumispaikkojen nayttaminen

Tyopisteelld toimiminen

Tyokokonaisuus, tydn osat ja vaiheet

Omat tehtavat, vastuut ja tydohjeet

Oman tydn tavoitteet ja laatu

Laatuvaatimukset ja niiden valvonta

Sisdinen poikkeama

Tarkastusohjeet ja niiden sijainti

Virheelliset kappaleet
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Oman tydén merkitys kokonaisuudessa ja
yhteistydon merkitys

Koneet, laitteet ja valineet

Kemikaalit

Kayttéturvatiedotteet ja merkinnét

Suojavélineet

Kemikaalien haitat

Tydmenetelmien opastaminen

Tyon turvallinen suorittaminen

Ergonomisesti oikeat tydmenetelmat, -liikkeet ja -
asennot

Tyonaikainen opastus ja oman tyén
tarkastaminen

Tyonseuranta ja tuotannon ohjaus

TyOpisteen siisteys

Alkusammutusvalineet

Paivays:

Tyontekijan allekirjoitus

Palautetaan taytettyna
Jarjestelmapaallikolle

Tyonantajan edustajan allekirjoitus

Suomen Levyprofiili Oy

Kuhasalontie 18, 80220 Joensuu

Puh. 013 220050

https://suomenlevyprofiili.fi/




