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1 JOHDANTO

Tama opinndytety6 on toiminnallinen tyd, jonka tavoitteena oli laatia perehdyttdmisopas Satakun-
nan pelastuslaitokselle. Opas on tarkoitettu p&aséantoisesti palopaallyston virkasuhteeseen tule-
ville henkil6ille. Tamén lisdksi opasta voidaan kehittdd, kun laaditaan uutta opasta pelastusalan

muihin tyotehtaviin.

Opinnéaytetyon tarkoituksena on tehdd mahdollisimman selked ja k&ytannollinen opas, josta hyo-
tyisi uusi tyontekija ja perehdyttéja seka tyonantaja. Tyontekija pystyy ennakkoon itsenéisesti lu-
kemaan tiivistelmia tydsuhteeseen koskevista asioista ja tydsuhteen aloitettua on jo osittain tietoi-
nen tydsuhteeseen liittyvista asioista. Opas toimii perehdyttéjalle muistilistana asioista, jotka pitaa
kayda lapi tyontekijan kanssa. Tall4 keinolla saadaan yhtenevé ja laadukas perehdytys kaikille
uusille tydntekijoille. Perehdytys on jaettu yleiseen perehdyttamiseen ja tydnopastusosioon. Ylei-
seen perehdyttdmiseen liittyy tydsuhdeasiat, joiden perehdytysvastuu kuuluu paasaantoisesti hen-
kilostotoimistolle. Tydnopastuksesta vastaa siithen maaratty tyontekijé, joka kdy asiat l&pi uuden
tyontekijan kanssa. Perehdyttdjand toimii kyseisen alueen aluepalopééllikén maarddma henkild

tydorganisaatiosta.

Perehdytysopas I0ytyy sahkoisessa muodossa Satakunnan pelastuslaitoksen henkiléston tietojar-
jestelmén verkkoasemalta, ja se on kaikkien tyontekijoiden saatavilla. Tarvittaessa perehdyttamis-
opas voidaan tulostaa paperille. Asiakirjan muokkausmahdollisuudet on rajattu tietyille henkil6ille
organisaatiossa.

Opinnaytetyon tutkimusosiossa kdydaan lapi projektin tavoitteet ja toteutus, esitelladn Satakunnan
pelastuslaitoksen organisaatio ja palopaallyston tyotehtavat. Lopuksi esitelldaén perehdytysopas ja

pohditaan sen hyotyja perehdyttdmiseen.



2 SATAKUNNAN PELASTUSLAITOKSEN ESITTELY

Pelastustoimesta vastaa kunnat yhteistoiminnassa valtioneuvoston maaraamalla alueella. Pelastus-
toimialueita on Suomessa 22, joita ovat Satakunnan pelastuslaitoksen lisédksi Helsinki, Lansi-Uu-
simaa, Itd&-Uusimaa, Keski-Uusimaa, Varsinais-Suomi, Kanta-Hame, Paijat-Hame, Kymenlaakso,
Etelé-Karjala, Etela-Savo, Keski-Suomi, Pirkanmaa, Etela-Pohjanmaa, Pohjanmaa, Keski-Pohjan-
maa, Pohjois-Savo, Pohjois-Karjala, Jokilaaksot, Kainuu, Oulu-Koillismaa ja Lappi. (Pelastus-

toimi)

Satakunnan pelastuslaitos on Porin kaupungin laitos, joka palvelee Satakunnan maakuntaa aluepe-
lastuslaitoksena sopimuspalokuntineen. Toimialueet on jaettu Pori, Rauma, Kaakkois- ja Pohjois-

Satakuntaan. (Satakunnan pelastuslaitos)

Satakunnan pelastuslaitoksen alueella asukkaita on noin 215 000, ja taten se on seitsemanneksi
suurin maakunta. Alueella on 9 ympérivuorokautista pédivystdvaa asemaa ja 49 sopimuspalokun-
taa. Naiden lisdksi alueella toimii 8 laitospalokuntaa, 1 lentoaseman palokunta, 2 meriasemaa ja
2 puolustusvoimien asemaa. Satakunnan pelastuslaitos on jaettu kolmeen pdivystysalueeseen,
jotka ovat Karhu sek& Etel&- ja Pohjois-Satakunnan alue. (Leppéakoski)

Satakunnan pelastuslaitoksen ylintd paatantavaltaa kayttdd johtokunta. Johtokuntaan kuuluu yh-
deksan jasentd, ja johtokunnan esittelijana toimii pelastusjohtaja. Johtokunnan tarkoituksena on
vastata pelastusalan tuloksellisesta jarjestamisesta. Porin kaupunki toimii isdntdkuntana muodos-

taen hallinnon ohjeistuksen. (Pori)

2.1 Palopaallysto

Pelastuslaitosten paallystolta odotetaan valmiuksia toimia seké esimies- etta asiantuntijaroolissa.
Kaikissa paallystotehtévissa korostuvat monenlaiset taidot kuten vuorovaikutusjohtaminen, tule-
vaisuusosaaminen sek& suunnittelu- ja kehittdmisvalmiudet, kokonaisvaltainen turvallisuusajat-
telu sek& kansainvélinen osaaminen. Liséksi palopédallystoon kuuluvalta edellytetdan kykya dia-
gnostisoida ja ratkoa ongelmia usealla eri tavalla, vuorovaikutustaitoja, paineensietokykya sekéa

hyvid oppimisvalmiuksia. (Pelastusopisto)



Paallystotutkinnon (AMK) suorittaneet tydskentelevét alueellisen pelastuslaitoksen organisaation
johtotehtdvissé seké erilaisissa vahvaa ja siséistynyttd ammattiosaamista edellyttavissa pelastus-
toiminnan, onnettomuuksien ehk&isyn tai véestonsuojelun vaativissa asiantuntijatehtavissa. (Pe-

lastusopisto)

”Palopaallyston virkanimikkeitd alueellisessa pelastustoimessa ovat esimerkiksi pelastuspaal-
likkd, riskienhallintapaallikko, aluepalopaallikkd, palotarkastaja, valmiuspaallikko, palopaal-
likkd, palomestari ja asemamestari. Tutkinnon suorittaminen antaa myos kelpoisuuden hakea h&-
takeskuksen paallikon virkoja. Palopaallysto voi tydllistya myds pelastusalan hallinnon tai ope-

tuksen alueille tai esimerkiksi yritysten ja elinkeinoelamén turvallisuustehtéviin.” (Pelastusopisto)

2.1.1 Palotarkastaja

”Palotarkastuksessa palotarkastaja neuvoo ja opastaa paloturvallisuusasioissa kdyden kohteen
edustajan kanssa lapi kohteen turvallisuusasiat. Palotarkastuksessa valvotaan, ettéa rakennus tai
rakennelma, sen ymparist6 ja muut olosuhteet tarkastuskohteessa ovat turvalliset. Lisaksi varmis-
tetaan, ettd kiinteiston omistaja tai haltija on varautunut onnettomuuksien ehkaisyyn, vahinkojen
torjuntaan ja vaestonsuojeluun maarayksissa vaaditulla tavalla.” (Varsinais-Suomen pelastuslai-

tos)

Palotarkastuksia on seuraavanlaisia:

e Yleinen palotarkastus. Tehdaan séannallisin véliajoin ja pelastuslaitokselta ollaan yleensa
yhteydessé kohteeseen.

e Erityinen palotarkastus. Tehdaan uudiskohteisiin ja asiakkaan tulee pyytéa palotarkastaja
paikalle.

o Jalkitarkastus. Valvotaan, ettd puutteet tulee korjattua.

e Ylimaardinen palotarkastus. Asiakas voi halutessaan pyytéé palotarkastajaa paikalle esi-
merkiksi yleis6tapahtumiin ja tilapdismajoituksiin tehdaan ylimaaraisia palotarkastuksia.

e Omavalvonta. Asukas tekee itse oman kotinsa palotarkastuksen.

(Varsinais-Suomen pelastuslaitos).



2.1.2 Péivystava palomestari

”Paivystava palomestari on pelastustoiminnan johtaja. Pelastustoiminnan johtamisella tarkoite-
taan ratkaisuja, joita halytystehtdvaa johtava henkild tekee pelastaakseen ja suojellakseen ihmi-

sid, omaisuutta ja ymparistoa.

Halytystehtévissa tilanteet ovat monesti sekavia ja muuttuvat nopeasti. Pelastustoimintaa johtava
viranomainen joutuu usein tekemaan paatoksia esitietojen perusteella jo matkalla onnettomuus-
paikalle. Pelastustoiminnan johtajalle on tarkedd muodostaa alkutietojen kautta onnettomuusti-

lanteesta kokonaiskuva, jonka perusteella han antaa yksikoille asianmukaisia kaskyja.

Pelastustoimintaa johtaa yleensa paallystokoulutuksen saanut pelastusviranomainen eli palomes-
tari. Pienemmissa héalytystehtéavissa tilannetta voi johtaa myods pelastusyksikon (sammutusauton)
esimies tai sopimuspalokunnan yksikonjohtaja, kunnes toimivaltainen pelastusviranomainen ottaa

tilanteen johtaakseen.

Pelastuslaki antaa pelastustoiminnan johtajalle suuret toimivaltuudet: hanella on oikeus tarvitta-
essa evakuoida ihmisié ja omaisuutta tai maarata onnettomuuspaikan laheisyydesséa olevia tyoky-
kyisia henkil6itda avustamaan pelastustoiminnassa. Toimivaltuuksien vastapainoksi pelastustoi-
minnan johtaja toimii virkavastuun alaisena ja on vastuullinen tekemistaan paatoksista.” (Varsi-

nais-Suomen pelastuslaitos)

Satakunnan pelastuslaitoksen toimialue on jaettu kolmeen eri alueeseen, jotka ovat Karhu-, Posa-
ja Etela-pdivystysalueeseen. Palomestarit paivystavat omilla alueillaan vuorokauden ympéri.
Haastavissa onnettomuuksissa paivystavat palomestarit voivat johtamisen tukemisen avuksi siir-

tya toiselle paivystysalueelle.



3 PEREHDYTYS

Perehdyttdmisen tavoitteena on antaa uudelle tydntekijélle tai uuteen tehtavaan tulevalle henkil6lle
sellaiset valmiudet, ettd han voi menestyksekkéasti hoitaa tehtavad, jota varten hénet on palkattu.
Perehdytysprosessi koskee uutta tydntekijéa, esimiesta ja tyoyhteisod. Perehdyttdminen sisaltaa
tiedottamisen ennen tyéhon tuloa, vastaanoton ja yritykseen perehdyttdmisen, varsinaisen tydsuh-
deperehdyttdmisen sekd kdytannon tyon opastuksen. (Hyppéanen 2013, 183.) Leinikin (2010, 94)
mukaan tyOpaikalla tuotetaan laadukkaasti tuotteita tai palveluita, joita varten organisaatio on ole-
massa. Perehdytys saa tyon ja palvelun sujumaan ja auttaa oppimaan uutta. Perehdytys véhentaa

tapaturmia ja ty6ssa tulevia virheitd, ja sen avulla vahennetdan tyon kuormittavuutta.

Perehdyttdminen ei katso tyOpaikan kokoa tai toimialaa. Perehdytyksen piiriin tulee kuulua kaikki
yrityksen henkilostéryhmét ja esimiehet seka myods ulkopuolisen tyénantajan tyontekijat. Tyotur-
vallisuuskortista huolimatta heidat tulee perehdyttédd tyopaikkakohtaisiin asioihin. (Penttinen &
Mantynen 2009, 2.)

Perehdyttdmiselld on vaikutusta moniin asioihin positiivisesti. Hyvin hoidettu perehdyttdminen
luo vahvan perustan tyon tekemiselle ja yhteisty6lle. Perehdyttdmisen avulla tulokas saa monen-
laista tietoa ja taitoa, jota han tarvitsee aloittaessaan omaa tyétaan. Mitd nopeammin perehdytet-
tava oppii uudet asiat, sitd joutuisammin han pystyy tydskentelemaan itsenaisesti, ilman muiden
apua. Lisaksi perehdyttamisen avulla pyritddn myods luomaan myonteista asennoitumista tyyhtei-
s0a ja tyotd kohtaan seka sitouttamaan perehdytettéava tydyhteisoon. Hyvin hoidettu perehdyttami-
nen vie aikaa, mutta siihen kaytetty aika tulee myédhemmin monin verroin takaisin. (Kangas &
Hamalainen 2007, 4.)

Isoin merkitys perehdyttdmiselld on tyttapaturmien ja turvallisuusriskien vaheneminen, silla uu-
sille tyontekijoille saattaa sattua tapaturmia ja onnettomuuksia, kun he siirtyvat uusiin tydtehtaviin.
Perehdyttdmisen avulla tyontekijé saa turvallisen tydskentelyn perustiedot ja -taidot. (Kangas &
Hamalainen 2007, 4.) Tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu yleensa erityisesti uutta tehtavaa aloit-
televille henkildille. Aloittelijalta puuttuu turvallisen tydskentelyn perustietoja ja -taitoja. Ammat-
titaitoisella tulokkaalla on yleistietoa ja taitoa, mutta han ei ehké& tunne riittdvan hyvin juuri tdman
tyopaikan riskitekijoita. Asiat voivat myds unohtua. Taman vuoksi ty6turvallisuusasiat kuuluvat

keskeisend asiana jokaisen perehdytysohjelmaan. (Kangas & Hamél&inen 2007, 4.)
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Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisussa pohditaan myds perehdyttdmisen vaikutuksia poissaoloihin.
Myonteinen ensivaikutelma kannustaa ja rohkaisee uutta tulokasta. Kun hénet toivotetaan ystaval-
lisesti tervetulleeksi tyopaikkaan ja hanta opastetaan alussa riittavasti, hanen tydmotivaationsa to-
dennékdisesti vahvistuu. Jos tulokas tuntee sen sijaan olevansa lahinna hairiéksi muille tydnteki-
joille ja hénet jatetaan liian aikaisin suoriutumaan yksin, hanen tyémotivaationsa todennakadisesti
heikkenee. Poissaolojen maaran ja henkil6ston vaihduntaan vaikuttaa monia eri tekijoit4, joita on
vaikea erotella toisistaan. Yksi tarkeimpi& néihin vaikuttavia tekijoita on tyomotivaatio, Sitd vah-
vistetaan tai heikennet&én tavalla, jolla yrityksessa perehdyttdminen hoidetaan. (Kangas & Hama-
ldinen 2007, 4 ja 5.)

Asia, joka harvemmin mielletéan liittyvan perehdytykseen, on yrityskuva. Yrityskuva tarkoittaa
sitd mielikuvaa, joka ihmisill4 yleensa on jostakin yrityksestd. Tahan mielikuvaan vaikuttavat ih-
misten omat kokemukset ja se, mitd he kuulevat toisiltaan. Esimerkiksi ty6ssa oppijoiden ja har-
joittelijoiden kertomukset tydpaikkakokemuksistaan vaikuttavat siihen mielikuvaan, jonka muut
opiskelijat tai kotivéki luo omassa mielessaan kyseisesta tyopaikasta. Mielikuvaan vaikuttaa osal-
taan muun muassa siihen, miten innokkaasti opiskelijat hakevat tasta tyopaikasta tulevaisuudessa
toita tai miten myonteisesti opettajat suhtautuvat tyopaikkaan mahdollisena yhteiskumppanina.
Hyvin tai huonosti hoidettu perehdyttaminen voi siis vaikuttaa paljon ja monenlaisiin asioihin seka

nyt etté tulevaisuudessa. (Kangas & Hamaélainen 2007, 5.)

Esimiehen vastuisiin perehdyttamisessa kuuluvat muun muassa perehdytysohjelman suunnittelu,
tydtilojen ja tydvalineiden jarjestaminen, tehtavien jako perehdytykseen osallistuville, uuden tyén-
tekijan vastaanottaminen, keskustelu tulokkaan kanssa, tyétovereiden esittely, yritysesittely, var-
sinainen tyonopastus, selvitys tydsuojelusta, selvitys henkildistd, joiden puoleen voi ké&éntya, ja
perehdytyksen seuraaminen. Esimies vastaa siitd, ettd organisaatiossa on olemassa perehdyttamis-
prosessi ja siihen on kaytettavissa tarvittavat resurssit. (Hyppanen 2013, 183.) Perehdytysoppaan
yleisessa osiossa tyontekija pystyy perehtyméan Satakunnan pelastuslaitoksen organisaatioon ja

tydsuhteen sisaltoon.

Ammattijarjestd Tehyn perehdytysosiossa kerrotaan, ettd vastuu séilyy aina johdolla ja esihenki-
16118, vaikka erilaisia perehdyttdmiseen ja opastukseen liittyvié tehtdvia delegoitaisiin muille tyon-

tekijoille (Tehy). Alan johtajaksi teoksessa kerrotaan mahdollisuuksista kayttad kummi- tai tutor-
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henkilda tydntekijan perehdytykseen. Kummin tehtdvand on auttaa tyontekijaa paédsemaan mah-
dollisimman hyvin sisddn organisaatioon sek& tutustumaan ihmisiin ja tiloihin. Hyvan kummin
tarkoitus on saada uuden tyontekijan tuntemaan olonsa kotoisaksi organisaatiossa ja kokeneemmat
tyontekijat tuntemaan olonsa tuttavalliseksi uuden tydntekijan kanssa. (Hokkanen, Maked & Taa-
tila 2008, 63). Perehdyttajan tehtdvdna on muun muassa antaa ymmérrettévia ohjeita tyotehtavien
selvittdmiseksi, ohjata tekemaan tuottavaa ja laadukasta tyotd, ohjata k&yttdmaan oikeita ja turval-
lisia tydmenetelmié ja antaa rakentavaa palautetta (Liski, Horn & Villanen 2007, 10)

Leinikin mukaan tydntekijan on vaadittava kunnollista perehdytystd, oikeudenmukaisuuta ja sopi-
vaa tyon mitoitusta: tyon liiallisuus rasittaa yhtd paljon kuin liian vahainen tyémaara (Leinikki
2010, 39). Tama luo omalta osin suuren vastuun tyontekijalle, sill4 perehdyttdamisen tehokkuuden
ratkaisee loppuen lopuksi, miten hyvin tulokas perehdyttdmisen oppeja toteuttaa. Mitd paremmin
han on ymmartényt, oivaltanut ja omaksunut asiat, sitd todennakdisemmin han myds osaa toimia
oikein ja tarkoituksenmukaisesti tydssédan seka tydyhteisdssaan. (Kupias & Peltola 2009, 166.)
Perehtyvalla tyontekijalla on velvollisuus tehda tyonsé huolellisesti esimiehen antamien méaarays-
ten ja ohjeiden mukaan. Perehtyvéankin tyontekijdn on véltettdva kaikkea, mik& on ristiriidassa
haneltd kohtuudella vaadittavan menettelyn kanssa ja tuottaisi vahinkoa tydnantajalle. (Leinikki
2010, 98.)

Perehdytys voidaan jakaa selkeyttdmisen vuoksi kahteen osioon: perehdyttdminen ja tydnopastus.
Perehdyttdmisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija oppii tun-
temaan tydpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyéhonsa liittyvét odotukset. Kaikkia niita asioita, jotka
liittyvét itse tyon tekemiseen kutsutaan tydnopastukseksi. Néitd ovat esimerkiksi opastus tyoteh-
tavaan, opastus turvallisuusohjeisiin ja ymmaértdd omanvastuunsa koko tydyhteison toiminnassa.

(Kangas & Hamaldinen 2007, 2.) Kuvassa 1 on esitetty perehdyttdmisen rakenne.
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PEREHDYTTAMINEN

L TYONOPASTUS
PEREHDYTTAMINEN
- U J
e Y2 D
Organisaatioon tutustuminen, Tyétehtdviin perehdyttiminen ja
tydntekijit tutuiksi yms. opastus
- U J

Kuva 1: Perehdyttamisen rakenne. (Kangas & Hamaldinen 2007, 2)

Perehdytysjakson pituutta ei ole maéaritelty suoranaisesti, mutta perehdytyksen kesto vaihtelee péi-
vista viikkoihin. Perehdytysvaiheen kesto riippuu tehtdvastd, mutta yleensa perehdytys kestaa yhta
pitkaan kuin koeaikakin. Mitd vaativammasta ja laajemmasta tyotehtévasta on kysymys, sita pi-
dempi aika tarvitaan. On muistettava, ettd organisaatiossa on paljon kokemusperdista hiljaista tie-
toa, jota ei ole dokumentoitu. Téllaista tietoa ja osaamista voi oppia vain tydskentelemalla pitk&an
talossa olleiden kanssa. (Hyppanen 2013, 185.) Perehdyttamisen laajuutta ja syvyyttd on pohtinut
Maritta Osterberg oppaassaan. (2014, 116 ja 117.) Hanen mielestain perehdyttamisen laajuuteen
ja syvyyteen vaikuttavat oleellisesti henkilon tuleva rooli, ammatillinen osaaminen, tyékokemus
ja ikd. Nuori tyontekijé tarvitsee tietoa jo aivan perusasioista enemman kuin kokeneempi Kkolle-
gansa, ja ndin ollen perehdyttdmisjakso kestdd héanella pidempédén kuin kokeneemmalla tulok-
kaalla. Pelastuslaitokselle tulee vuosittain lyhyita sijaisuuksia tekevia henkildité tyétehtéaviin, joten
perehdytyksen pituus pitda suhteuttaa tahén. Henkildstdasiantuntijan kasikirjassa kerrotaan, etta
lyhyisiin sijaisuuksiin, harjoittelijaksi tai kesatyontekijéksi tulevien perehdyttamiseen on kaytet-
tavissa vain véhan aikaa, joten sen tulee pitad sisallaan tyon kannalta kaikkien oleellisin tieto.
(Ostenberg 2014, 116.)

Tyonopastuksen tarkoituksena on varmistaa, etta tyontekija tuntee kdyttdmansa koneet ja laitteet,
osaa toimia my®6s hairio- ja poikkeustilanteissa ja hallitsee sen mitd tydsséan tekee. Ty6hon pereh-
dyttamisen osa-alueeseen kuuluu tyénopastus, joka liittyy tyotehtaviin. Monen mielesta parasta
ennakoivaa tyoturvallisuustoimintaa on tydnopastus, miké on todella tarkeéa ja vastuullinen teh-

tava. (Tyohon opastaminen)
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Muutokset vaikuttavat tehtdviin ja toimintatapoihin. Muutoksessa ihminen joutuu sopeutumaan
uuteen tilanteeseen. Henkista kuormitusta voi tuottaa jopa myonteiset muutokset. Suunnitelmalli-
sen ja hyvin hoidetun tyon opastuksen tuloksena opastettava oppii tydtehtavét nopeasti ja heti oi-
kein. Taitojen karttuessa tyon laatu ja tehokkuus paranevat ja ammattitaito kehittyy. Tyénopastuk-
sessa opetetaan varsinainen tyd esimerkiksi koneiden, laitteiden, tydvalineiden ja aineiden oikeat
kayttotavat sekd turvallisuusmadraykset. Samalla opetetaan oikeat tydmenetelmét ja toimintatavat
seka tarvittaessa henkilokohtaisten suojainten, suojalaitteiden sekd suojavaatetuksen oikeat ja tur-

valliset kayttotavat, huolto ja sailytys. (Penttinen & Mantynen 2007, 4.)
TyOnopastusta tarvitaan, kun

e ty6 on tekijalleen uusi

o tyOtehtdvat vaihtuvat

e tydmenetelmat muuttuvat

¢ hankitaan ja otetaan kdyttoon uusia koneita, laitteita ja aineita

e tyo0 toistuu harvoin

e turvallisuusohjeita laiminlygdaan

e tyOpaikalla sattuu ty6tapaturmia tai havaitaan ammattitauti

e annetussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita

¢ tilanne poikkeaa tavanomaisesta

e havaitaan virheitd toiminnassa ja puutteita tuotteiden ja palveluiden laadussa
(Penttinen & Mantynen 2007, 4).
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Yksi tunnetuimmista tyénopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi kehitetyistd menetelmista
kutsutaan viiden askeleen menetelmaksi (Penttinen & Méntynen 2007, 6). Kuvassa 2 on esitetty

viiden askeleen menetelma.

Opitun
varmistaminen

Taidon kokeilu ja e

AP 3 oskennelld
harjoitteleminen Y

yksin
® Anna
palaute
Mielikuva- ® * Rohkaise
harjoittelu Kokl Eysyrnii
®:Anna o Paats
palaute opastus
* Anna
® Pyyd3 kokeilla
Opetus selostamaan uudestaan
tyo ® Arvioi
® Seuraa taitotasosi
prosessointia
Opetustilanteen * Pyyda e Anna
aloittaminen analysoimaan pelkistetyt
tehtava saannét
o Nayta tyd o Pyyds
* Selosta ja toistamaan
7 Kar.musta perustele, miksi ajatuksissa
oppl.m.aan ® Anna
P At toimintasaannat
tietojen ja

taitojen taso
e Kuvaa
tehtdva ja/tai
tehtava
kokonaisuus
® Aseta
tavoite ja
vélitavoitteet

Kuva 2: Viiden askeleen menetelma. (Penttinen & Mantynen 2007, 6)
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3.1 Perehdyttdmistd ohjaava lainsaadanto

Perehdyttdmisen pelikentalld -teoksessa kasitellaan perehdyttamisté ohjaavaa lainsaadant6a. Te-
oksessa kerrotaan, ettd tyonteko ja siihen oppiminen on lainsaatéjan erityisessa suojeluksessa. La-
eissa on monia suoria maarayksié ja viittauksia perehdyttdmiseen. Tydnantajan vastuusta opastaa
tyontekija tyohonsa on kiinnitetty huomiota lainsaddannossa. Perehdyttamista kasittelevét lait ovat
tyosopimuslaki, tydturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kupias & Peltola 2009,
20.)

Tyodsopimuslakia sovelletaan sopimukseen (tyosopimus), jolla tyontekija tai tydntekijat yhdessa
tydkuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekemadn tyota tydnantajan lukuun tdman johdon ja val-
vonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55, luku 1, 18).
Tyosopimuslaki luku 2, 1 § velvoittaa, ettd tyénantaja on velvollinen edistdméén suhteitaan tyon-
tekijoihin seké lisaksi tyontekijoiden keskindisia suhteita. Tyonantajan on myds huomioitava, etta
tyontekija pystyy suoriutumaan tydstaan myos yrityksen toimintaa, tehtédvaa tyoté tai tydmenetel-
mi& muutettaessa tai kehittédessé. Esimiehen késikirjassa on sanottu tyonantajan velvollisuudesta,
etta tydnantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekija suoriutuu tydstdéan myos yrityksen muuttu-
essa ja kehittyessd, ja pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjenséd mu-
kaan tydurallaan etenemiseksi. Tamé tarkoittaa esimerkiksi tyontekijan opastamista, perehdytta-
misté tai kouluttamista tyon muutoksien vaatimalla tavalla. (Hietala, Kaivanto & Valvisto 2017,
196.)

Tybsopimuslaki (26.1.2001/55, luku 2, 3 §) méérittelee, ettd tydnantajan on huolehdittava tyotur-
vallisuudesta tyontekijan suojelemiseksi tapaturmilta ja terveydellisiltd vaaroilta niin kuin ty6tur-
vallisuuslaissa séadetaan. Tyosopimuslain ohella myos tyoturvallisuuslaki méarittad perehdytta-
mistd. Tyo6turvallisuuslain (23.8.2002/738, 1 luku, 1 8) tarkoitus on parantaa tydymparistoa ja tyo-
olosuhteita tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitdmiseksi sekd ennalta ehkaista ja tor-
jua tyoOtapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosté ja tydympéristosté johtuvia tyontekijéiden fyy-
sisen ja henkisen terveyden haittoja. Leinikki (2010, 96) kertoo oppaassaan tyo6turvallisuuslaista,
etta tyontekija on opastettava turvalliseen ja ergonomisen ty6hon ja tyotapoihin ja tapaturmien
ennaltaehkéisyyn. Esimies huolehtii, ettd perehtyjan kanssa kéydaan lapi ja kerrataan turvallisuus-
ohjeet tulipalon ja muiden poikkeustilanteiden varalta. Esimies varmistaa, ettd tilapéinen tai uusi

tyontekija noudattaa opastettuja tyotapoja ja kayttaa tarvittavia suojavalineitd. Valvontavastuu ja
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oikeudellinen vastuu tydsuojeluasioista on aina johdolla ja esimiehilld. Tydsuojelupééllikdlld on
tyoturvallisuus vastuuta ainoastaan siiné tapauksessa, jos han toimii tyosuojelupaallikon viran li-

saksi esimiesasemassa.

TyoOnantajalla on yleinen huolehtimisvelvoite. Tdma tarkoittaa sité, ettd tydnantaja on tarpeellisilla
toimenpiteilld velvollinen huolehtimaan tyontekijéiden turvallisuudesta ja tyoterveydesta tyossa.
Ty0Onantajan on otettava huomioon ty6hon, tydolosuhteisiin ja muuhun tydymparistéon seka tyon-
tekijoiden henkilokohtaisiin edellytyksiin liittyvéat seikat. Huolehtimisvelvollisuuden laajuutta ra-
jataan epéatavalliset ja ennalta arvaamattomat olosuhteet, joihin tydnantaja ei voi vaikuttaa. Liséksi
ovat poikkeukselliset tapahtumat, joiden seurauksia ei olisi voitu vélttdd huolimatta kaikista ai-
heellisista varotoimista. (Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/738, 2 luku, 8 §.)

Tyoturvallisuuslaissa (23.8.2002/738, 2 luku, 8 8) on méératty, ettd tydnantajan on suunniteltava,
valittava, mitoitettava ja toteutettava tydolosuhteiden parantamiseksi tarvittavat toimenpiteet. Té-
man liséksi tydnantajan on jatkuvasti tarkkailtava tydymparistoa, tyoyhteison tilaa ja tyétapojen
turvallisuutta. Tyonantajan on myds tarkkailtava toteutettujen toimenpiteiden vaikutusta tyon tur-

vallisuuteen ja terveellisyyteen.

Tyoturvallisuuslaki (23.8.2002/738, 9 8) velvoittaa, ettd tyonantajalla on oltava turvallisuuden ja
terveellisyyden edistamiseksi ja tydntekijoiden tyokyvyn yllapitamiseksi tarpeellista toimintaa
varten ohjelma, joka vastaa tydympéristoon liittyvien tekijoiden vaikutuksista ja tyopaikan tyo-
olojen kehittamistarpeista.

Tyoturvallisuuslaissa (23.8.2002/738, 14 8) maarataén, ettd tyonantajan on annettava tyontekijélle
riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seké huolehdittava siita, ettd tydntekijan amma-
tillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon,
tyopaikan olosuhteisiin, ty0- ja tuotantomenetelmiin, tydssé kéytettaviin tydvalineisiin ja niiden
oikeaan kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtévan aloittamista
tai ty6tehtdvien muuttuessa sekd ennen uusien tyovélineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kéyt-
toon ottamista. Taman lisaksi tyontekijalle on annettava opetusta sekd ohjausta tydnhaittojen ja
vaarojen estamiseksi ja tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetéan tarvittaessa.

Tyoturvallisuuslakia taydentaa liséksi tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Tasa-arvolain tarkoi-

tuksena on estédé sukupuoleen perustuva syrjinté ja edistda naisten ja miesten vélista tasa-arvoa
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seka lain tarkoituksena on myds sukupuoli-identiteetin tai sukupuoleen perustuva syrjinta. (Laki
naisten ja miesten vélisesta tasa-arvosta 1986/609, 1 8.) Yhdenvertaisuuslaki (1325/2014, 3 luku,
8 8) kieltda syrjinnan tydeldmassa ian, etnisen tai kansallisen alkuperén, kansalaisuuden, kielen,
uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumi-

sen ja muun henkil6on liittyvan syyn perusteella. (Yhdenvertaisuuslaki 1325/2014, 3 luku, 88)

Tyobsuojelunyhteistoiminnan piiriin kuuluu myos perehdyttaminen. Tyontekijoille annettavan ope-
tuksen, ohjauksen, perehdyttamisen tarve ja jarjestelyt on kdytava lapi yhdessa. (Laki tyonsuojelun
valvonnasta ja tydpaikan tydsuojelunyhteistoiminnasta, 5 luku, 26 § ja 278) Perehdyttdmisen pe-
likentélla -teoksessa on kirjoitettu, ettd olennaista tydpaikoilla on tehda perehdyttamisen jarjestelyt
nakyviksi. Tyontekijoiden tulee tietdd, miten heidat tulevat tyotoverinsa tai he itse tyotehtavia
vaihtaessaan saavat koulutusta ja opastusta. Sama koskee tilanteita, joissa tydomenetelmét muuttu-
vat tai kehittyvat. (Kupias & Peltola 2009, 26.)

3.2 Perehdytysopas

Uudelle tyontekijalle tydnantaja voi tietopaketin yritystd koskevista tarkeimmista tiedoista. Ai-
neistossa voi olla toiminta- ja vuosikertomus, esitteitd, tyoohjeita, henkilosto- tai asiakaslehtid,
toimenkuvia ja henkildston yhteystietoja. Myods perehdytyksen ohjelma ja tiedot vastuuhenkildista
on hyva antaa perehdytyksen alussa. Etu materiaalin saamisena kirjallisena, on etta siihen voi hel-
pommin palata myéhemmin. (Joki 2018, 118 ja 119.) Satakunnan pelastuslaitokselle haluttiin yh-
tendinen perehdytysopas palopéallyston henkilostolle (Liite). Oppaasta on hyotya siind, ettd mate-
riaalin pystyy lahettdmaéan ennakkoon tyontekijalle, ja ndin han on jo tietoinen tydasioista saavut-

tuaan ensimmaisend paivana tyopaikalle.

Kun perehdytys on kirjallisena materiaalina, on perehtyjalla mahdollisuus palata kertaamaan ma-
teriaalissa olevia tietoja. Kirjallisessa materiaalissa tieto aiheesta kerrotaan tiivistetysti. Ensisijai-
sena tarkoituksena painotuotteen on vélittaa tietoa. (Parkkunen, Vertio & Koskinen-Ollongvist

2001, 8.) Tyontekija pystyy tarkistamaan esimerkiksi yhteystiedot ty6terveyteen nopeasti.

Satakunnan pelastuslaitokselle laaditun perehdytysoppaan merkitys tulevalle p&éllyston tydnteki-
jalle on suuri. Oppaan avulla h&n pystyy perehtymaan organisaatioon ja samalla saa tarkeéé tietoa
tulevasta tydsuhteestaan. Perehdytysoppaaseen on keratty Satakunnan pelastuslaitoksen tyonteki-

joiden toiveiden mukaisesti tarkeat asiat nékyville.
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Strémmer (1999, 262) muistuttaa kirjassaan, etta perehdytysmateriaaliin olisi hyvé sisallyttaa tyo-
paikan turvallisuutta ja siisteytta koskevat asiat. Tastd syystd Satakunnan pelastuslaitoksen pereh-
dytysoppaassa on kayty tarkasti tyoturvallisuuteen liittyvat asiat.

Maritta Ostenberg (2015, 115) kuvailee perehdyttamisen tarkoittavan kaikkia niita toimia, joiden
avulla henkilé saadaan mahdollisimman pian osaksi organisaatiota, tydyhteiséd, sidosryhmia ja
oppimaan omat tyotehtdvansé. Palopéallyston perehdyttdmisoppaan tarkoitus on, ettd tydntekijé
oppii tuntemaan organisaation ja tdman liséksi haluttu tydntekijén sisdistavan tyotehtavansa.

3.3 Perehdytysoppaan rakenne

Terveysaineiston suunnittelun ja arvioinnin oppaassa kerrotaan, ettd materiaalissa kannattaa esit-
t&& vain oleellinen, joten hyvan materiaalin tietomaérad kannattaa rajat, silla lukijan vastaanotta-
miskyky on rajallinen. (Parkkunen ym. 2001, 12.) Satakunnan pelastuslaitoksen perehdytysoppaa-
seen kerdttiin lahtokohtaisesti tarkeimmat tiedot uudelle tyéntekijalle. Tiedot on koottu selkeasti
ja riittdvan suppeasti, jotta tiedon sisaistaminen olisi helpompaa. Perehdytysoppaan l&pi kdymisen

jalkeen on tyontekijé perehdytetty suurimmaksi osaksi tydorganisaatioon ja tydnkuvaan.

Hyvérisen kirjassa (2005, 1769-1773) kerrotaan tekstin selkeytyvén lyhyilla kappaleilla, jotka ei-
vat kuitenkaan ole vain luetteloita. Virkkeiden ja lauseiden tulisi olla helppolukuisia ja ymmarret-
tavia. Taman lisdksi teksti on hyva kirjoittaa yleiskielella valttden hankalia sanoja ja noudattaen
oikeinkirjoitusohjeita. Satakunnan pelastuslaitoksen perehdytysoppaasta yritettiin tehdd mahdol-
lisimman ké&ytdnnonl&heinen, joten kielenasu on yritetty tehdé helppolukuiseksi. Tamé auttaa ko-

konaan pelastusalan ulkopuolelta tulevan henkilén mahdollisuutta sisdistaa asiat.

Kappalejaot lisdavat materiaalin ymmarrettavyyttd, silla se edistaa tekstin hahmottamista seka il-
moittaa lukijalle, milloin ké&siteltava asia vaihtuu (Parkkunen ym. 2001, 14). Satakunnan pelastus-
laitoksen perehdytysoppaassa on jaoteltu teksti riittdvan pieniin osa-alueisiin lukukokemuksen pa-

rantamiseksi. Tekstin asiakokonaisuudet ovat selkedsti eroteltu toisistaan.
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4 PROJEKTIN SUUNNITTELU

Ensimmaiseksi aiheeksi opinndytety6hon valikoitui minulle vaaratiedotesovelluksen kehittdminen
puhelimeen. Idea tdmén aiheen tekemiseen tuli tilannekeskuksessa tydskennellesséani. Olin ty6-
vuorossa, kun péivystava palomestari kaski laatia vaaratiedotteen ja laittaa jakeluun. Huomasin,
ettd prosessi kaskysta siihen, ettd vaaratiedote tulee julki televisiossa tai radiossa, kesti useita kym-
menid minuutteja. Tadman liséksi ihmiset yha harvemmin kuuntelevat radiota tai katsovat antenni-
/kaapelilahetyksig, joten tiedottamisen uudistamiselle olisi ollut tarpeellinen. Opinndytetydn teke-
misen aikana 112-sovellus julkaisi paivityksen sovellukseensa, jolla saisi vaaratiedotteen ilmesty-
maan puhelimeen. Tasta syysta lopetin opinnaytetyni tekemisen aiheesta ja aloin pohtimaan uutta

aihealuetta.

Uuden opinndytetyon aihe valikoitui jalleen kerran tydeldmaén astuessani Satakunnan pelastuslai-
tokselle vuoden 2019 alkupuolella. Aloin toimimaan apulaispalomestarin virassa ja huomasin, etta
perehdyttaminen tydtehtaviin ja tydymparistoon oli hieman vajavainen. Useita asioita kdytiin no-
peasti pintapuolisesti 1&pi ja osa asioista jai epdhuomiossa kertomatta. Asia, johon Kkiinnitin huo-
miota perehdyttdmisen jalkeen, oli se, ettd minusta itsestani ei tuntunut siltd, ett osaisin toimia
uudessa tyotehtavassa. Tama kokemus sai minut pohtimaan, olisiko tassé uusi opinnédytetydni aihe,
jatasta opinndytetydn suunnittelu alkoi. Opinndytetyon keskeisimpiin tavoitteisiin kuuluikin luoda
selked ja kaytannollinen perehdyttdmisopas sekd parantaa kasitysta perehdyttdmisen tarkeydesta
osana henkiloston johtamista.

Vuosi 2019 meni uusien tydtehtavien oppimiseen ja perehtyessani organisaatioon seka sen toimin-
tatapoihin. Melkein koko vuoden kerdsin muistilistaan asioita, joita olisi tarkea 16ytaa helposti

perehdyttamisoppaasta. Taman jalkeen aloin kasata perehdytysopasta vuoden 2019 loppupuolella.

Turvallisten ja terveellisten ty6olojen laht6kohta on tydpaikkojen oma-aloitteinen toiminta. Tyon-
antaja ja tyonantajan edustajina toimivat esimiehet ovat juridisesti vastuussa tyoturvallisuudesta.
Tyo6suojelun yhteistoimintahenkil6t - tydsuojelupéallikot, tydsuojeluvaltuutetut, varavaltuutetut,
asiamiehet ja toimikuntien jasenet - osallistuvat asiantuntijoina tyopaikkansa tyoturvallisuusasioi-
den kasittelyyn. Jokaisella meistd asemastamme ja tyotehtavastdmme riippumatta on velvollisuus

tyontekijoind huolehtia omasta ja tyétoveriemme turvallisuudesta. Tydsuojeluviranomaisena toi-
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mivat aluehallintovirastojen tydsuojelun vastuualueet, joiden tehtdvana on valvoa alueellisesti ty6-
turvallisuutta ja tydsuojelua koskevien sd&nndsten ja méérdyksien noudattamista. (Tyoturvalli-

suuskeskus)

Perehdyttdmisoppaassa on kerrottu Satakunnan pelastuslaitoksen tydsuojelusta ja listattu tydsuo-

jelun yhteistoimintahenkil6t. Talla keinolla tyontekija saa neuvoa helpoiten tarvitsemaansa asiaan.

Tyosuojelua méaarittavat erilaiset lait kuten tyoturvallisuuslaki, ty6terveyshuoltolaki ja tyGsuojelun
valvontalaki. Niiden tavoitteena on pitaé huolta, ettd tyon tekeminen on turvallista ja terveellista
ja asioita kasitellaan tydpaikalla yhteistoiminnassa. Kéytdnnossa niissa velvoitetaan, etta tyopai-
koilla tulee arvioida tyon riskit, perehdyttéa ja opastaa tyohon, tarjota tydterveyshuoltoa ja yllapi-
t&& tyokykyéa. Ennen kaikkea tydsuojelun tavoitteena on pitdé huolta, etté tyontekijat voivat kaikin
puolin hyvin ja pystyvét tekem&én tyonsa tehokkaasti. Tyosuojelu saatetaan kokea taakaksi, mutta
siitd on huomattavaa hyotya yritykselle. Hyvinvoivat tydntekijat nimittéin viihtyvat tydssaan pa-

remmin ja ovat taatusti tuottavampia. (Tydturvallisuuskeskus)

4.1 Projektin toteutus

Oppaaseen oli tarkoitus tehda lista paivista ja henkildistd, jotka perehdyttavéat tyontekijan. Taméa
kuitenkin osoittautui hieman vaikeaksi, silla on vaikea nimeta tiettyja henkil6ita perehdyttaméaén
tyontekijaa, silla esimerkiksi aikataulut eivét sovi tai yksinkertaisesti perehdyttéja ei tydskentele
samalla tyopisteelld silloin. Listan tilalle sovittiin, ettd toimialueen aluepalopaallikko jakaa pereh-
dyttdmisesta vastuun tietylle/tietyille henkilGille organisaatiossa. Tall& keinolla perehdytysoppaan

tiedon vanhenemista saadaan pidennettya.

Satakunnan pelastuslaitoksen tydntekijoiden kanssa kdvimme keskustelua, milloin perehdy-
tysopas olisi hyva antaa uudelle tyontekijalle. Tulimme siihen lopputulemaan, etta tyéntekijan esi-
mies lahettdd tulevalle tyontekijalle oppaan sahkopostitse viikkoa ennen tydtehtavan aloittamista.
Hyppésen (2013, 183) mukaan kannattaa perehdytysopas antaa myos kirjallisesti, koska uutta opit-
tavaa on paljon. Talla keinolla tyontekij& padsee perehtymaan ja sisdistamaan yleiseen perehdyt-
tdmisosioon kuuluvat asiasiséllot. Tyotehtdvan aloitettuaan hén kéy vield 1api henkildstotoimiston
kanssa tyosuhteeseen liittyvat asiat. Kdytdnnonperehdyttdminen alkaa vasta ensimmaéisena tyopéi-

vana perehdyttdjan avustuksella.
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Perehdytysopas péétettiin jakaa kahteen padosioon selkeyttadkseen perehdytysté: perehdyttdminen
ja tyonopastukseen. Yleisessd osuudessa perehdytetddn enimmékseen tyosuhteeseen kuuluvat
asiat kuten palkkaus, tietoturva ja niin edelleen. Kéytanndnperehdyttdmisessé vasta paneudutaan

palopaallyston erilaisiin ty6tehtaviin ja niihin kuuluviin laitteisiin.

Rajaaminen vaatii aina hankkeen tarkastelua monesta suunnasta ja monenlaisten rajausehdotusten
koeponnistamista. Toimeksiantotytssé on toimeksiantajalla itselldén tarked rooli tyon rajaami-
sessa. Hanell& on tietoa ja toiveita, jotka toimivat rajaamisen luonnollisina ldhtokohtina. (Hakala
2019, 65) Aluksi minulla oli suunnitelma tehda laajempi opas koskien kaikkia pelastuslaitoksen
eri tyotehtavid. Opinndytetydn rajauksesta kdvimme keskustelua Satakunnan pelastuslaitoksen yh-
teyshenkilGiden kanssa. He olivat sitd mieltd, ettd mieluummin tekee vain yhden osa-alueen op-
paan, sillda muuten tyomaaré olisi suhteeton opinnédytetydhon. Taman oppaan laatimisen jélkeen

on helppo ldhted muokkaamaan kyseista asiakirjaa myds muihin tydtehtaviin kuten alipaallystolle.

Satakunnan pelastuslaitoksella ei ole aikaisemmin ollut virallista perehdytysopasta tyétehtavaan.
Eri asemilla on kaytetty joidenkin tekemid PowerPoint-esityksid ja naytetty ohjeistuksia seké kay-
tdnnonperehdytys on tehty parissa paivéssa. Liséksi perehdyttdja on valikoitunut paloaseman
omista tydvuoroista, joten perehdyttdmisen laatu on ollut eritasoista. Perehdytysoppaan tarkoituk-

sena on auttaa perehdyttdjaa antamaan riittdvan laadukas perehdytys.

Opinnaytety6 tutkimusosiossa kaydaan lapi pintapuolisesti Satakunnan pelastuslaitoksen organi-
saatio ja palopaallyston tyotehtavat seka perehdyttaminen.

Perehdytysopasta lapi kdydessa on hyva muistaa, etta yleiset osiot koskevat melkein suoranaisesti
pelastusalan kaikkia tyodtehtavia, mutta kaytannon perehdytys on yksildity vain palopaallystolin-

jalle. Tdma on syy siihen, ettd tutkimusosiossa kerrotaan vain palopaallyston tyotehtévista.

Perehdytyksen pituudesta on kdyty paljon keskustelua. Onko muutaman paivéan perehdytys riittava
vai pitéisiko perehdytysjakson kestdd kauemmin? On tutkittu, ettd vuoden kestéanyt perehdytys-
jakso nopeutti tyontekijad paadseméaan tyon vaatimalle tasolle. Taman lisdksi kyky hyodyntaa
tydssa vaadittuja taitoja kasvoi ja tdiden aloituksen jannitys vaheni. (Bauer, Ellis, Erdogan, & Ni-
fadkar)
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4.2 Opinndytety0 raportointi

Tavoitteena oli tuottaa Satakunnan pelastuslaitokselle perehdytysopas, jonka siséltd koskisi palo-
paallyston virkaa. Oppaalle ei ollut laadittu selke&a rajausta, mutta oppaan tarkoitus olisi olla riit-
tavan kattava, mutta silti lyhyt ja ytimekés. Luettuaan perehdyttdmisoppaan uusi tyontekija saa
ennakkoymmarryksen tulevasta tyénkuvasta ja aloitettuaan tydsuhteen héanellda on mahdollisuus

alkaa sisdistamaéan asioita heti ensimmaisesta tyopaivasta lahtien.

Oppaan tekemisessa suurin haaste olisi se, ettd jokaisessa Satakunnan pelastuslaitoksen alueen
paloasemalla on omia huomioitavia asioita, joko toimintatavoissa tai ympariston kohteissa. Pereh-
dyttamisoppaan tarkoitus kumminkin oli pystya kayttdmaan tata koko Satakunnan pelastuslaitok-
sen alueella huolimatta asemakohtaisista eroista. T&st4 syystd oppaaseen tuli muutamia ympari-
pyoreitd perehdytyskohtia ilman erillisid yksilivia ohjeita esimerkiksi paivystysalueen erityiskoh-

teet.

Perehdytysopas on saatu valmiiksi ja seuraavaksi opas esitelldédn aluepalopaallikoille, jonka jal-
keen mahdollisesti opas otetaan kayttoon Satakunnan pelastuslaitoksella. Seuraavat palop&déllyston
tyontekijat saavat kokea uudenlaisen tavan perehdyttamisestd, mikali perehdytysopas tulee kéyt-

toon.
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5 POHDINTA

Uuden opinndytetyon suunnittelu ja tekeminen alkoi huhtikuussa 2019 aloitettuani tyoni apulais-
palomestarina Satakunnan pelastuslaitoksella. Kokemani perehdytyksen jalkeen totesin, ettd pe-
lastuslaitoksen perehdytys ei ole kovinkaan organisoitua. Lahdin kyseleméén pelastuslaitokselta,
olisiko tarvetta tehda yhteneva perehdytysopas koko Satakunnan pelastuslaitoksen alueelle. Pelas-

tuslaitos kiinnostui asiasta ja totesi oppaan kehittdmisen olevan tarpeellista.

Pidimme palaverin 1&himmén esimieheni kanssa perehdytysoppaasta ja sen tekemisestd. Tassa
kohtaa sovittiin aihe seka rajattiin perehdytysoppaan rajat. Alkusuunnitelmasta poiketen aloin te-
keméaén vain palopaallyston tyontekijoille perehdyttdmisopasta. Oppaan tekeminen virallisesti

10.5.2019 ja padvastuu siirtyi minulle.

Vuosi 2019 meni keratessa tietoa palopéallyston tyotehtdvisté ja muista asioista, joita voisin kéyt-
taa oppaan teossani. Talla keinolla oppaaseen saatiin juuri ne tiedot, jotka aloittava tydntekija tar-

vitsee.

Vuosi 2020 alkoi uudella innolla, ja 9.3.2020 seminaariin ilmoittauduin esittdmé&an tutkimussuun-
nitelmani. Lopullista ohjaavaa opettajaa ei ollut tdssé kohtaan valittu vaan sovimme sen valikoi-

tuvan tyon edetessa.

Vuoden 2020 kevéan aikana sain koottua oppaan kerdamistani tiedoista. Léhteet kasaantuivat tyo-
paivinani tekemisténi huomioista, vanhoista Satakunnan pelastuslaitoksen asiakirjoista ja interne-
tistd. Opinndytetyon teoriaosuuden tekeminen venahti, ja paapaino oli vuoden loppupuolella. Mo-
lempia tuotoksia tuli paranneltua aina viimeisiin péiviin ennen tyon esittamista. Kuvassa 3 on ha-

vainnollistettu opinnéaytetydprosessi.

Opinniytetyén Tutkimussuunnitelman

aiheen valinta, esittely

mobiilisovellus Opinniytetydn 9.3.2020 Teoriaosuuden

aiheen vaihto ja oppaan
6.4.2019 Materiaalin hankinta, tekeminen Valmiin opinniiytetyén
perehdytysoppaan esittely
l suunnittelu 1
W
Q's’ Q'e Q'\fe ,"Q
v L ~ '»Q
&
«l

Kuva 3: OpinnéytetyOprosessi
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Mielestani perehdytysoppaaseen sain keréttya hyvin tarkasti niité tietoja, joita kaipasin tydsuhteen

alettua ja varsinkin ennen ensimmaisen tyopaivan alkamista.

Taman opinndytetyon kautta olen varmasti kehittynyt ammatillisesti sek& oppinut, mité kaikkea
perehdytys sisdltaa ja kuinka suuri merkitys silla on tyoturvallisuuteen. Erityisesti toivon sitd, etta
tyoni ei jaa vain turhaksi asiakirjaksi vaan tulisi kdyttoon Satakunnan pelastuslaitoksella. Lisaksi
opas palvelisi uusia tyontekijoité, perehdyttajia ja tyonantajaa. Mikali nd&ma asiat toteutuvat tule-

vaisuudessa, saan olla ylped itsestani.

Mahdollisesti tekemadni perehdytysopasta jalostetaan tulevaisuudessa muihinkin tyétehtéviin ku-
ten alipaallystolle ja miehistolle. Perehdytysoppaassa yleiset asiat eivat muutu kovinkaan paljoa,

joten uuden oppaan rakentaminen ei ole suuri urakka.

Hyva opinndytety6 on kdytanndnlaheinen ja tydelamaldhtdinen. Toiminnallinen opinndytetyd voi
olla alan mukaan ammatilliseen kaytantoon suunnattu opastus, ohjeistus tai ohje. Yhtena toteutus-
tapana voi olla opas, joka valikoitui myds omaan opinnaytetyéhoni. Toiminnallisen opinndytetyn
tuotoksen rinnalle laaditaan raportti, jossa kerrotaan, mita keinoja on kaytetty tuotoksen toteutta-
misen saavuttamiseksi. Opinnédytetyd muodostuu raportista ja itse tuotoksesta. Toiminnallisessa
opinndytetydssa suositellaan, ettd opinndytetydlla on toimeksiantaja. Toimeksi annetun opinnay-
tetyon ja -prosessin avulla voi nayttad osaamista laajemmin ja herattdd tyoelamén kiinnostusta
itseensé sekd mahdollisesti myos tyollistyd. Toimeksi annetun opinnéytetyon avulla voi luoda suh-
teita sek& paasta mahdollisesti kokeilemaan ja kehittdmaan omia taitoja tyéeldman kehittdmisessa
ja harjoittamaan omaa innovatiivisuutta. (Vilkka & Airaksinen 2004, 9, 16, 51, 65) Taman opin-

naytetyon tarkoituksena oli laatia perehdytysopas Satakunnan pelastuslaitokselle.

Satakunnan pelastuslaitokselta ei 16ytynyt yhtendista perehdytysopasta, joten tdmén laatiminen al-
koi tyhjasta. Sain késiini useita eri asemien omia perehdytysmonisteita, jotka olivat eri vuosilta.
Tasté johtui perehdytyksen laadun vaihtelevuus seka laajuus. Uuden tydntekijan perehdyttdmiseen
ei ollut panostettu kovinkaan suuresti, vaan asemien siséll& perehdytys tehtiin omalla tavalla. T&-
méan ongelman ratkaisemiseksi tein perehdytysoppaan. Opas auttaa lisédmaan perehdyttdmisen
laatua ja yhdenmukaisuutta.

Oppaassa on asioita, jotka muuttuvat vuosien saatossa, mutta tasté syystéa opas on tallennettu sah-

koiseen muotoon, joten muokkaaminen onnistuu hyvinkin helposti. Talla keinolla opas pysyy ajan
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tasalla tulevista muutoksista huolimatta. Perehdytysopas l6ytyy sahkdisessa muodossa Satakunnan
pelastuslaitoksen henkiloston tietojarjestelméan verkkoasemalta, ja se on kaikkien tyontekijoiden
saatavilla. Asiakirjan muokkaus mahdollisuudet ovat rajattu vain tietyille henkilGille organisaa-

tiossa.
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1 JOHDANTO

Tatd opasta kiytetaan uusien palopadllystd tyontekijoiden perchdyttaimiseen. Oppaassa kasitellaan
organisaatiota, tyotehtivid sekd varusteita. Perchdyttamisopas lahetetdan uudelle tyontekijalle
vitkkoa ennen virkamdirdyksen alkua Tamiin tarkoituksena on, ettd tyontekijd ehtii perehtvi
itsenaisesti yieiseen perchdvttamisosioon ja tyosubteen aloitettupan on jo osittain  tictoinen
pelastuslaitoksen asioista.

Tyoturvalhisuustaki 7382002 14 § velvoittaa tyonantajan antamaan tyontekspiille rttavit tiedot
tyopaikan haitta- ja vaaratekijdistd sekd huolehtimaan siitd, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen
Ja tyokokemus huomioidaan seuraavissa asioissa:

I. Tyontekija perehdytetdiin  riittaviist  tydhon, tyopaikan tyodolosuhteisiing  tyd-  ja
tuotantomenetelmiin, tyossd kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kaynoon seki
turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtaviin aloittamista tai tyotehtdvien
muuttuessa sekd ennen uusien tydvalineiden ja tyd- tar tuotantomenetelmien kaytoon
oftamista.

2. Tyoatekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi sck tyosta
atheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran vilttamiseksi.

3. Tyontekijalle annetzan opetusta ja ohjausta sidtd-, pubdistus-, huolto- ja korjaustoiden sekii
hdind- ja poikkeustilantesden varalta,

4. Tyontekialle anncttua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittacssa.

Perehdyttaminen jactaan kahteen osa-alueeseen: yleiseen perehdyttiimiseen ja tyonopastukseen.
Yleinen perehdyttiminen sisaltan organisaation yleiset toimintatavat ja tiedot kuten palvelusuhde- ja
tyoturvallisuusasiat. Tyonopastuksessa keskitytain kdymain lapi tulevan toimipisteen toimintatavat
seka tyohon lifttyvat asiat

Perchdytys luokitellaan usein tydntekijan eduksi, mutta tosiasiassa tydntekijan perehdytys on tarked

asia myos tyonantajalle, Tyonantajalla on velvollisuus perehdyttad tyontekijd vusin tehtaviin ja
samalla tyonantajalla on vastue snta, etth tyontekijalld on nittdva osaaminen uuteen tehtivisn,
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2 YLEINEN PEREHDYTTAMINEN

Yleisessa perchdyitamisosiossa kaydatin lap: pelastuslaitoksen orgamsaatioon lifttyvid asioita seki
vleiset tiedot, jotka linttyviit tydntekijaiin ja hinen tydsubteeseensa. Nama kohdat kaydaan aluks: lapi
ja vasta taman jdlkeen tyontekijd perehdytetdin tehtivkohtaisiin asioihin. Tyontekija perehtyy ja
lukee cnnakkoon lapi vlciset kohdat, jotta virkasuhteen alkaessa hin on tietoinen asioista
Tyonantajan vastuulla on tyontekidn perchdyttaminen, mutta vastuuta on  jaettu  myds
henkilostatoimistolle, joka vastaa perehdytiiimisesta henkilostoasioissa. Tyontekijalli on velvollisuus
kysyi neuvoa, mikali jokin kohta perehdytyksesss on epaselviia,

Perchdvtysoppaascen on  laadittu  keskeiset asiat, joita tyontekija mahdollisesti tarvitsee
tyosuhteessaan. Taman lishks: tyontekyd loytaa kaikki ohjeistukset ja tarkemmat neuvot Porin
kaupungin nettisivuilta, Porin Intrasta.
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2.1 Organisaatio

34

Satakunnan pelastuslaitos on jacttu neljadn toimialueeseen (Pori, Rauma, Kaakkos- ja Pohjois-
Satakunta) ja kolmeen parvystysalueeseen (Karhu, Etelii- ja Pohjois-Satakunta). Pelastusiaitos tuottaa
17 kunnalle turvallisuuspalveluita, joissa on asukkaita yhteensi noin 215 000 thmistt.
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2.1.1 Hallinto

Satakunnan pelastuslaitoksen yhintd péitantdvaltaa kiyuad johtokunta.  Johtokuntaan kuuluu
yhdeksin jasentd, ja johtokunnan esittelyani toimi pelastusjohtaja Pekka Tiahtinen Johtokunnan
tarkoituksena on vastata pelastusalan tuloksellisesta japestdmisestd Ponn kaupunki toimi
isantikuntana muodostaen hallinnon ohjeistuksen,

Satakunnan pelastusiaitos on lime-matriisiorgansaatio. Seuraava kuva havainnollistaa organisaation
johtamisjdrjestyksen.

Organisaatio:
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2.1.2 Yheystiedot
o Pelastusjohtaja Pekka Tahtinen 044 701 1590
* Pelastuspaallikko Jyri Leppikoski 044 701 1501
o Aluepalopaallikot tormialueittain:
< Pohjois-Satakunta, Risto Rajala 044 701 7461
o Pon, Antti Halmela 044 701 1507
o Rauma, Juha Suonpas 044 701 7383
o Kaakkois-Satakunta, Erik van Esdonk 044 701 1527
¢ Riskienhallintapatilikks Mikko Puolitaival 044 701 1521
* Palvelupaallikko Vesa Hictava 044 701 1542

2 1.3 Pelastuslaitoksen varautuminen
Valmiuslaki 15522011 velvoirtaa kuntia varautumoaan muun muassa valmiussuunnittelun avulla,
Pelastuslaitoksen tehtiivani on tukea kuntien varautumista sopimuksen mukaisesti,

Pelastuslaitoksen tehtiviing on valmiussuunnittelun ja etukateen tehtavien valmistelujen avulla
varmistaa, efti ne pystyviit huolehtimaan thmisten ja omaisuwden suojaamisen ja pelastustoimintaan
kuuluvista tehtivistidn seka tehtavien edellyttamasta yhieistoiminnasta myos poikkcusoloissa siten,
ettd ihmishenkid jo omamisuutta ei meneteta puutteellisten varautumisjrjestelyn vuoksi. Tarkemmat
ohjeet loytyvilt sisiisestd tictojanestelmasta, P-kansio — varautuminen,

2.1.4 Ensthoito

Satakunnan pelastuslaitoksella ja Satakunnan sairaanhoitopurilli on sopimus, jonka myola
pelastuslaitos toteuttan  ensthostopalvelua seitsemin  ensihoitoyksikon voimin, Nisden lisaksi
Satakunnan pelastuslaitoksella on huomattava matird ensivastesopimuksia sopimuspalokuntien
kanssa koko maakunnan alueclla.

2.2 Palvelusuhdeasiat
Tassh luvessa Kiiydiian laps seuraavaksi palopaillyston viranhaltijalle tirkeiti asioita littyen
tyosuhteeseen,
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2.2.1 Tydsianndt ja velvollisuudet
Tyaiscicinmman

Pelastustoimintaan  osallistuvan pelastuslaitoksen paiitommisen paallyston viran tai tehtivan
kelpoisuusvaatimuksena on virkaa tai tehtdvid vastauva pelastusalan tutkinto ( Pelastuslaki 379/201 I,
57 §).

Tyontekijalle on laadittu vaadittavia selvityksia ennen kuin tyosuhde aloitetaan, Maiiriaikaisen viran
vastaanotto edellyttda suppean turvasclvityksen antamista ja lisaksi vakinaisen viran vastaanotto
edellyttan tarvittaessa alkuperaisen tutkintatodistuksen nayttamista. Tyonaniaja vol tarvittacssa vaatia
tyontekijilu laakanntodistusta.

Porin kaupungin tydpaikat ovat savuttomia.

Palopaallyston viranhaltijalle maksetaan § €%k puku- ja pesukorvausta. Tistd syysta tyontekija on
velvoitettu pesemaan esimerkiksi toimistopuscronsa kotona eika paloasemalla.

Velvoiliswades

Pelastusiain 3792011 86 § on saadetty, etti pelastustoimen palveluksessa  oleva tai
pelastustoimintaan osallistuva henkilo ei saa kaywiad hyodykseen eika Juvatta ilmaista muille
tehtdvassdiin  tietoon saamansa  seikkaa, josta on saadetty tar lain nojalla  midratty
salassapitovelvollisuus taikka joka koskee entyista lilke- ja ammatisalaisuutta, taloudellista
asemaahenkilokohtaisia olosuhteita ja terveydentilaa.

Témiin lisaksi pykalissa kerrotaan salassa pidettdvian tiedon imaisemisesta viranomaiselle tai Julkista
tehtavad hoitavalle toimiclimelle. Vaitiolovelvollisuus ei esta ilmaisemasta sellaista tietoa, Jonka
ilmaiseminen on yksittaistapauksessa tarpeen hengen tai terveyden suojaamiseksi t2i huomattavan
YMPAristd- tai omaisuusvahingon valttdmiseksi.

Laki kunnallisesta viranhaltijasta 11.4.2003/304 17 § kertoo, eted viranhaltijun on hoidettava
virkasuhteeseen kuuluvat tehtavit asianmukaisesti ja viivytyksettda noudattacn asianomaisia
saadoksia ja masrdyksil scka tydnantajan tyonjohto- ja valvontamsarayksia Tamin lisaksi
viranhaltijan on toimittava tehtdvissiin tasapuolisesti ja kiyttaydyttiva asemansa J& tehtdvansa
edellyttamiilli tavalla, Viranhaltijan on toimittava niin, etti hiin ¢ heikennd luottamusta
viranomaistoiminnan tasapuolisuuteen.

Rekisterien katselu- tai kdyttootkeutta ei ole muihin kuin tydtehtivien edellyttamiin tictoihin,
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Vaarerus

Pelastustoimen  virkapukuun  kuuluva  vaatetus, asusteet ja  varusteet on  maantelty
virkapukuasetuksessa ja tarkemmin sisaministerion julkaisemassa pelastustoimen  virkapuvun
tuotckuvausohjeessa,  Pelastusviranomaisen on  kaytettiva  virkatehtavissain - pelastustoimen
virkapukua, jollei virkatehtdvan laatu tai lJuonne munta edellyti

Pelastustoimen  virkapukua tai tunnuksia ci tule kayttaa poliittisessa toiminnassa  kuten
vaalimarnoksissn, poliitiseen toimintaan  liuttyvissd kokoontumisissa tai  miclenilmauksissa.
Virkapukukokonaisuuksia kitytetaan vain madratyilla asetelmilla. (Liite 1)

Virkapuvussa esiinnytaan kohteliaasti ja huomaavaisesti, virkapuvussa esiinnyttiessa ei kayteti
huomiota herattavia korupa, lavistyksia, voimakasta chostusta tai hiuslaitteita. Lisaksi virkapuvussa
e estinnytd pdithtvneena. (Pelastustoimen virkapukuohje 2016.)

Tarkemmin tyontekijdn oikeuksista ja  velvollisuuksista tyd- ja  palvelusuhteeseen  loytyy
kunnallisessa yleisessa virka- ja tydehtosopimuksesta (KVTES) ja/tai Tekmisten sopimuksesta (TS).

2.2.2 Palkkaus
Pelastuslaitoksen  henkilokunnan  palkkaus  madriivtyy  Kunnallisen  yleisen  virka-  ja
tyoehtosopimuksen (KVTES) ja/'tai Tekmisen sopimuksen (TS) mukaisesti.

Tyontekijin palkka muodostuu tehtavi- ja henkilokohtaisen seka tydkokemuslisiin Niliden hisiks:
maksetaan mahdolliset tydajasta johtuvat enilliskorvaukset seka vlityot,

Vakinaisessa tyo- tai virkasuhteessa oleville palkka maksetaan kuun IS5, paiva. Sijaisten ja
miardaikaisessa tydsuhteessa olevien peruspalkka ja erilliskorvaukset maksetaan kuukauwden
viimeisend arkipiiviind.

Tarkemmat ohjeistukset loytyviat Porin Intrasta — Meilla toissi — Palkka ja palkitseminen —
Palkanosat ja palkanmaksu.

2.2.3 Tyoaika, vuorolisit ja ylityo
Néaika

Tyonekijoiden/viranhaltjoiden tydaitkoihin linttyvii asioita on sovittu  kunnalbisissa tyo- ja
virkachtosopimuksissa, Myos tvoaikalain miariykse! asetiavat raamega tydatkamuodon valinnalle
sekii tulevat sovellettaviksi tyd- ja virkachtosoprmuksissa madratyin osin.
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Kunnallisen yleisen tyo- ja virkaehtosopimuksen KVTES: piirissa oleviin tyontekijoihin/
viranhaltijothin sovelletaan seuraavia tyéaikamuoto:

o yleistyoaika

* tormistotyoaika

* jaksotydaika
Tamin lisaksi pelastuslaitoksen henkilostolla on entyismaariyksii tyGajoista. Tama koskee
plivystavii palomestareita ja niiden tydaikaa.
Porin kaupungilla on kitytossa ESMI-kulunvalvonta- ja tytajan seurantajirjestelma. Ty6vuoroon
tullessa tyontekija kirjaa itsensd sisdlle vasta tyovaatteet vaihdettuaan, ja uloskirjaus tapahtuu
tydpdivin lopuksi ennen vaatteiden vaihtoa

Tarkemmat ohjeistukset [dvtyvat Ponn Intrasta — Meilla toissd — Tyoaika — Tyoaikamuodot,

Vuovolisdt
o [hatyd lisad b klo 1800 - 22.00 (15 %)
o Yotydlisa O h klo 22 00 - 07.00 (30 %)
e Lauvantaityod klo 06.00 — 18.00 (20 %)
o Lauantai-ilta klo 18.00 - 24 00 (100 %)
o Sunnuntaityo
o Sunnuntailta klo 00.00 - 24.00 (100 %)
*  Aattokorvaus klo 00.00 - 18.00 (100 %)
Yiityén

Tyontekijallaiviranhaltijalla ei ole oikeutta paattaa itse lisd- ja ylitdiden tekemisests, vaan niiden
tekeminen perustuu aina esimichen antamaan lisa- tai ylityon midiraykseen.

Lisd- ja ylitoilla tarkortetaan saannollisen tyoajan lisaksi tehtyja toitd, hukuvan tyoajan liukuma-
atkana tehty tyo ei muodostu lisi- tai yli tyoksi, vaan vaikuttaa saldoihin

Listi- ja ylityot voidaan korvata joko rahana tai vapaa-aikana. Tyonantaja piittia korvaamistavasta,
Ylityot merkataan erikseen Visma Numeroniin minuutin tarkkuudella

Halytysraha KVTES

Ensimmaiset 2h (50 %)

Loput (100 %5)

Vapaavuorohalytykseen osallistuneelle korvataan minimissaiin 2 tuntia.
Tarkemmat ohjeistukset 16ytyvat Porin Intrasta — Meilld toissa — Lisa- Ja ylityo.
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2.2.4 Virkavapaudet, sairaus- ja muut poissaolot
Virkavapader

Harkinnanvaraisella virka-/tyovapaalla tarkoitetaan sellaisia virka-/tydvapaita, joita tydnantaja ¢
ole lain tai sopimusmiidriyvkseen perusteella velvollinen myontimaan.
Visma Numeron -pirjesteiman kautta ilmoitetaan/merkataan mahdolliset tulevat muutokset

tyopaivissa kuten vuoronvaihdot, lomatoivect ja virkamatkat Virkavapaat anotaan erikseen KES-
lomakkeen avulla ja puolto tulee henkildstotoimistolta.

Vuosilomat ja muut vapaat anotaan ESS —henkiléstonhallinta ohjelmalla toimialucen
aluepalopaallikoita. Lyhyet sairauslomat merkataan ESS-jarjestelmadn, mutta pidemmat Kelan
kautta maksettavat snirauslomat viedaan toimistohoitajan kautta. Tyovuoron vaihdot hyvaksyvat
oman tormialueen aluepalopiallikko eli lahiesimies.

Vanhempainvapaat

Aitiys- ja isyysvapaata, vanhempainvapaata tar hoitovapaata on haettava toimialueen
aluepalopaallikolta vahintasn kaksi kuukautta ennen aiottua aloittamista,

Sairaus- ja muws poissaoiot

Piivystaville palomestanlle voi esimies myontaa luvan enintadn kahden tydvuoron poissaoloon, jos
poissaolo on pidempi, on hakeuduttava ensin tyoterveyshoitajan vastaanotolle tai yli viiden
kalenteripgivin tydkyvyttomyydestd lakarin vastaanotolle. Pidemmiit sairauspoissaolot ilmortetaan
toimistohoitajalle ja lisaksi annetaan laakarintodistus. Toimistohoitaja vie poissaolot jirjestelmaiin
Yleistyoajassa olevalle tyontekijalle voidaan myontaa yhteensa seitseman (7) piivia sairauslomaa
esimichen luvalla. Pidemmiit sairauslomat tulee hakea tyoterveyden kautta,

Tarkemmat ohjeistukset loytyvilt Porin Intrasta — Meilld toissd — Lomat ja poissaolot
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2.3 ICT ja tietoturvallisuus
Tietokoneen ja puhelimen tilauksen tekee aluepalopdallikko ja hankintavastuu on viestimestarilla.

Laitteet hankitaan keskitetysti, mahdollisesti ennen tytsuhteen alkua tai tyosuhteen alussa.

Tarkemmat ohjeistukset [6vtyvét Potin Intrasta — Toimintatavat — ICT — tietoturva ja tietosuoja.

2.3.1 Jarjestelmat ja tunnukset

Henkiloston kiyttéon tulevat tunnukset tilaa oman alucen aluepalopiéllikké tunnustilauslomakkeella.

Yleisimmiit jarjestelmit ja tunnukset:

AD-tunnukset on ylemen kirjautumistunnus )drjestelmiin ja sihkopostiin. Jokaisella
pelastuslaitoksen  tyontekijalld on  oma  henkilokohtainen  sahkdpostiosoite.
etunimi.sukunimi@satapelastus.fi

WAYLA on Sarastia Oy:n pilvityopoyta, jonka kautta pidsce kifautumaan eri talous- ja
henkilostéhallinnon jdrjestelmiin, joita Sarastia tarjoaa Porin kaupungille, esimerkiksi
Basware ja ESS-jarjestelmi. Pilvityopoydalle passee kirautumaan kaupungin intran kautta
osoitteesta intra.pori.fi tai Internet-selaimella osoitteesta https://wayla.sarastia.fi, jolloin
palveluun kirjaudutaan kayttajatunnuksilla, Jjotka ovat muodossa
etunimi.sukunimi@satapelastus.fi.

ESS ~tunnukset, jirjestelmain ilmoitetaan tyosuhteen hoitamista koskevat asiat, kuten
koulutushakemukset sekit vuosilomat. Vuosilomat on hyva tiedottaa ensiksi esimiestd ja
tdman jalkeen vieddan ESS-jdrjestelmadn. Jirjestelmaan piisee kaupungin intran kautta
osoitteesta intra pori.fi. Kirjautumisen jalkeen pédset Porin Intran piasivulle < omat linkit —
Sarastia- pilvityopoyta (sihkoposti kirjautuminen) — Wayla — Personec ESS7 - Pori.
wPro, Porin kaupungin tybkalu poikkeamaraportointiin, Jarjestelmidn ei tarvita erikseen
omia  kirjautumistunnuksia.  Tarkemmat ohjeet loytyvat  Pori  Intrasta  wPro-
tydturvallisuusjarjestelmi. Jarjestelmian kirjataan tapaturmat- ja lihelta piti-ilmoitukset seka
turvallisuushavainnot. [Imoituslomake loytyy osoitteessa awanic filhaipro/147/wpro. asp
Baswaren ostolaskujen kisittely —jarjestelma (Basware Invoice Processing), ohjelmiston
avulla laskujen Kkasittely hoidetaan kokonaan sahkdisessé muodossa. Kyseisessd
jarjestelmissid vastuumestari asia tarkastaa ja tilidin vastuullaan olevien paloasemien
ostolaskut, minki jalkeen laskut lihetetadin joko toimialueen aluepalopaallikolic tai muulle
mimetylle hyvaksyjalle hyviiksyttavaksi, Baswareen paasee kirjatutumaan Wayla-tyopovdin
kautta, mikali tunnukset on luoty,
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Eemeli -jarjestelmii, Porin kaupungin jirjestelmd etitydsopimuksen tekemiseen. Lomake
1aytetaln osoitteessa
https://oma.digiloikka.fi/formpro/eservices/porv/Aloita/etatyosopimuksentekeminen
TEM-matkustuksenhallintajiirjestelmii, kyseiseen janestelmain tehddin matkustamista
koskevat paatokset. Janestelmassa tehdaan seka matkoihan Inttyva suunmittelu etta paatoksen
teko ja sitd kaytetadn matkoista atheutunciden kustannusten maksamiseen. Yksittiisissa
matkoissa tydntekija/'viranhaitija tekee jirjestelmain matkasuunnitelman, jonka lahetettyadn
esimies hyviksyy suunnitelman. TEM-jdrjestelmaiin paisee Pon Intran kautta — Omat linkit
— TEM-matkalaskut.

ESMI - Kulunvalvonta- ja tydajan scurantajarjestelmii, michitettyjen paloasemien
kulunvalvonta (yleis- ja toimistotybajassa olevien tyoajanseuranta) sekit ovien lukitukset
toimivat kulkulatkalla. Asemilla on kiytossi videovalvonta.

Helpdesk, Porin kaupungin tyontekijoitd palvelee tictoteknisissd ongelmissa Helpdesk,
vheeystiedot 02 623 4400,

Merlot eli palotarkastus -sovellus on keskeinen jagestelmi palotarkastuksien tekemiseen,
Merlotista pystyy katsomaan mm. tarkastuskohteita ja niiden rakennustietoja sekit lnatimaan
poytikirjoja.

Pronto ¢li pelastustoimen resurssi- ja onnettomuustilasto, jinestelmilld  seurataan
pelastustoimea ja sen kehittimista sekit apuna onnettomuuksien selvittamisessit.  Pronton
tekninen yllapito- ja kehittamisvastuu kuuluu Pelastusopistolle.

Visma Numeron, tyokalu kokonasvaltaiseen  henkiloresurssien  hallintaan  aina
tvovuorosuunnittelusta  palkkatulkintothin ja johdon raportointiin. Visma Numeroniin
merkataan mm. tvovuoronvaihdot ja toimistopaivat seka lomat.

PEKE ch pelastuksen kenttijohtamisjanestelmi on  pelastustoimen  kaytdssa oleva
tietopiirjestelmii. Pelastustoimenjohtaja pystyy belposti hallita onnettomuustilanteita ja niista
saatavia tictoja. PEKEen tulee nakyville mm. tehtdvailmoitukset ja yksikot scka karttapalvelu.
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2.3.2 Yieisohjesstusta
Sahkdposti

Sithkopostia kaytetain ainoastaan tyotehtaviin liittyen. Sahkopostia ci saa kaynah henkilokohtaisten
asioiden hoitamiseen.
Tictokone

Tictokoneelle e ssa eika voi asentaa ohjelmin. Ohjelmien asemtaminen on keskitetty Helpdeskin
toimeksi. Tietokoneet on tarkoitettu tydntekoon, niilld et ole tarkoitus hoitaa henkilokohtaisia asioita.

Sosiaalinen media

Satakunnan pelastuslaitoksen sostaalisen median paivittimisesta ja ohjeistamisesta vastaa SOME-
tiimi seka niskienhallintapdillikko. Taman lisaksi Tilannekeskus tekee paivittaiset somejulkaisut en
alustoille kuten Twitter ja Facebook.

Pelastuslaitos  on  rajannut  henkilokohtaista kuvaamista  osittain Onnettomuuspaikoilla  ja
tlannekeskuksessa kuvaaminen on kielletty. Taman lisdksi kuvaaminen oa kiel letty niin, ctta PEKE-
niiyitd nakyisi kuvassa

PETO-viestintaryhmi

Viestintdryhmiin  tarkoitus on toimia tilannekeskuksen rinnalla ja  tiedottas tarvittacssa
pelastustoiminnasta. PETO-viestintaryhmii hitlytettian tarpeen vaatiessu

2.3.3 Tictoturvakoulutus
Pelastuslaitoksen tydntekijoiden on suoritettava mafraajoin uusittava tictoturvakoulutus. Uusien
tyontekijoiden osalta koulutus suoritetaan ensimmiisten paivien aikana.

Tietoturvakoulutuksessa opastetaan kuinka toimia turvallisesti verkkoympiinistossd.
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2.4 Tyoterveyshuolto

Tyoterveyspalvelut pelastuslaitokselle wottaa Terveystalo Oy (POSA-alueella Terveystalo on
hankkinut palvelut Mehiliiselta) Uusille tyontekijoille tebdiin terveystarkastus tydhontulon
yhteydessi tar tyontekipallid on valmitks: antaa ajankohtainen ladkarintodistus tydterveydesta. Tyo-
tm  virkasuhteen  aikana  tyontekijoalle  suonitetaan  terveystarkastus  tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelman mukaan.

Tyoterveyshuollon yvhteysheakilond toimii Aniti Halmela
Tydterveyshuollon tiimit:

Pori koordinocinti (Kanta-Pori, Meri-Pori ja Ulvila)

o Tyoterveyslaikan Pekka Mikinen

o Tyoterveyshoitaja Virpi Ahola

o Tyoterveyspsykologi Soile Aho
Tyofysioterapeutti liro Pirininen
Kankaanpii

Tyoterveyslaakan Sergei Sikov
Tyoterveyshoitaja Ulla Lehtonen
Tyoterveyspsykologi Carita Ahtilinna
Tyofysioterapeutti Tuula Junnila
Rauma

o

o 00

<

Tyoterveyslaakian Matias Tenovuo
Tyoterveyshoitaja Minna Railo
Tyoterveyspsykologi Soile Aho
Tvofystoterapeutti liro Pirinen
Huittinen

o Tydterveysliakin Danus Balciunas

o Tyoterveyshoitayn Anna-Katariina Berglund

o Tyoterveyspsykologi Anne Tammisalo

o Tyéfysioterapeutt Riitta Oksanen
Harjavalta

g C C O

o Tydterveyshoitaja Sara Vanha-Rauvola
o Tydterveyspsykologi Jussi Jarvenpaa
o Tyofysioterapeutts Hannaleena Kanerva

Tarkemmat ohpeistukset loytyviit Porin Intrasta — Kehity ja voi hyvin — terveys, turvallisuns ja
hyvinvointi — Tyoterveyshuolto.
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3TYOTURVALLISUUS JA TYOSUOJELU

Turvallisuus on pelastuslaitosten kaikkien tyontekijéiden vastuulla. Mikali tydntekija huomaa jonkin
riskin henkilé- tai tydturvallisuuteen liittyen, on hiinen viipymatti ilmoitettava asiasta esimichellensa
ja tehtavi soveltuva ilmoitus poikkeamaraportoinnin jarjestelméain eli wProzhon.

Lakisadteisesti  pelastustoiminnan  johtajan  vastuulla on  henkilo- ja  tydturvallisuus
onnettomuuspaikalla. Tami ei kuitenkaan tarkoita yksisclitteisesti sitd, ettéd vain pelastustoiminnan
johtajan vastuulla on henkilo- ja tydturvallisuus, Vastuu turvallisuudesta jakautuu myds
ryhmén/yksikonjohtajille seka yksittdisille palomichille. Henkilo- ja tyéturvallisuuteen liittyvia
asioita on kaikkien seurattava onnettomuuspaikalla ja toimia vaadittavalla tavalla, mikali huomioi
riskitekijoitd.

Tarkemmat ohjeistukset 10ytyvat Porin Intrasta — Kehity ja voi hyvin — Terveys, turvallisuus ja
hyvinvointi — Tyosuojelu ja tysturvallisuus,

3.1 Tyosuojelu

Satakunnan pelastuslaitoksen tyosuojelutoimintaa ohjataan tyésuojelun  toimintaohjelmalla.
Toimintaohjelmalla  pyritadn  yhtenaistimain  eri  pelastuslaitosten  tyosuojelu-  ja
tyoturvallisuuskdytdntojd  valtakunnallisesti.  Toimintaohjelmassa mairitelldan  vastuut  ja
velvollisuudet  tydturvallisuuden osalta sckd paitetian tavoitteet tyoturvallisuuden ja
tyosuojelutoiminnan kehittamiselle.

Pelastuslaitoksella er ole erikseen tydsuojelutoimikuntaa vaan toimikunnan tehtivid hoitaa
yhteistyotoimikunta. Tydsuojeluorganisaatioon kuuluu seuraavat henkildt:

o Tydsuojelupaallikké (Porin kaupunki) Marja-Terttu Kokko 044 701 0237

o Tybsuojeluvaltuutettu Asko Mansikkamaiki 040 520 7491
¢ Tydsuojeluvaravaltuutetut A Uimonen & Manu Tammi 044 701 1531
o YT-toimikunnassa p4illystéa edustaa Harri Salonen 044 701 7363
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Jokaisella miehitetyllii paloasemalla on tydsuojeluasiamies:

e Kanta-Pori Asko Mansikkamaki
* Meri-Pori Jarmo Ahosmaki

e Ulvila Ari Mansikkamiki
¢ Rauma Manu Tammi

e Huittinen Jussi Lopponen

o Kankaanpia Petri Saarenpaa

¢ Harjavalta Ei valittu

e Eura Ei valittu

Pelastuslaitoksella on my6s perustettu toimintovastuutchtivd tyoturvallisuuden ja tyosuojelun
kehittamiseksi. Tehtdavad hoitaa palomestari Juuso Suonpad.

3.2 Henkinen tydsuojelu
Tyoperdista kumulatiivista henkistd kuormittumista pyritdan ennaltachkaisemain tyonantajan
toimesta huolehtimalla tyoolosuhteiden turvallisuudesta ja tekemalld yhteistyoti tyéterveyshuollon

kanssa.

Kumulatiivista ja yksittdisten vakavien pelastus ja ensihoitotehtavien osalta pelastuslaitos tekee
vhteisty6td  ensihoitokeskuksen  kanssa.  Tilanteiden jalkeen jidrjestetdiin  tarvittaessa
Jalkipurkukeskustelu,

Purkukokouksella tarkoitetaan ryhmiprosessia, jossa asianosaiset itse purkavat kokemuksiaan
psvykkisesti kuormittavasta tilanteesta ohjattuna, Purkukokouksen tarkoituksena on kokemusten ja
mielikuvien normalisointi, rauhoittuminen, paluu ty6rutiineihin ja lisaavun tarpeen kartoitus seki olla
toisilleen vertaistukena, Kuka tahansa voi ilmaista tarpeen jédlkipurkuistunnolle tuntiessaan itsensé tai
tyoryhmiin ~ siité  hyotyvin.  Satakunnassa  ensihoitokeskuksen  kenttijohtajat  toimivat
koordinaattoreina aktivoiden jalkipurun jarjestamisen.

3.3 Ajoneuvot ja laitteet
Tyéntekijdn on tutustuttava ja perehdyttavd ajoneuvoihin seka laitteiden kayttoohjeisiin ja
riskiarvioon ennen kayton aloittamista. Laitteita on aina kiytettava valmistajan ohjeiden mukaisesti.

3.4 Suojavarusteet
Pelastustehtivilld pelastustoiminnan johtaja tai oma esimies madrittis tarvittaessa suojaustason.
Tyotehtavissa on aina kiiytettavi soveltuvinta varustusta.
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3.5 Alistuminen

Satakunnan pelastuslaitoksells noudatetaan  puhdaspalonsema-mallin mukaisia toimintatapaja,
Altistumista on pyrittivii ehkfisemain min pelasstehtivien aikana kuin myvos huollon aikana,
Altistumista seuraman altistumisen seuramta lomakkeslla, jota redniekijd divisi itse. Kyseisti
lpmuketta hyodynmetian tvoterveyshuollossa,

3.6 Halytvsajo

Halytyzajo on aina itzessiin risks, Halytysajo @i anna etuajo-oikeutta vaan vaistamisvelvollisuuden
muille tenkiyitijille. Hilytysajoa voi pjaa vain henkild, joka on saanut halytysajokoulutuksen.
Wuonna 2020 Satakunnon pelastuslaitns paivitti menetelmiohjeen halylysajon ajamisesta. Ohjeslln
ohjeistetnan toimintaa halytysajon aikana etenkin, jos hillviysajo totewtetaan yksin, Ohjeen loyeas
Satakunnan  pelastuslaitoksen  henkilosion  tictojirjestelman  verkkoasemalts, P-kansio -
Hiilvtysnjokoulutus materiaali < Menetelmaohje halviysajon ajamisesa,

3.7 Ubka- ja vakivaltatilantees

Satakunnan pelastuslaitoksells oma kouluusmateriaali whka- ja vitkivaltatilanteita varten

Uhka- ja vikivaltatilanteiden varalle kouluttamisesta vastaa palomestan Jarkko Savilepo,
Tyvomtekydille pidetdin vaositain uhka- ja vakivaliatilanme koulutust,

3.8 Tapaturmista ilmodttaminen

Porin kaupunki kayitaa tapaturmista ja lheltd piti «tilanteisia ilmoittamiseen Wproe —jarjestelmag,
WPro -tyéturvallizuuden  hallimajajestelmsssi  ilmoitetaan voturvallismesilmoitoksella  kaikki
lihelth piti -tilantees ja tyodapaturmat. Se wimii lisiksi tyén voarojen tunnistamisen ja riskien
sumruuden arvioinnin tydkaluna sisiligen myos tydlerveyshuollon tydpaikkasclvitykset. Tyontekiji
ilmoittaa lahelts piti- tilanteesta tai tydapaturmasta valitsemalla laatikon tydturvallisuusilmodtus,
joka avautuu ilman kivitgjaiunnosts, Torkemmat ohjest loyvtyvar Porin Intrasia, [Imodtuslomake
osoitteessa: awanic, (Vhaipro' | 4T wpro_asp

Iimeitsten tekeminen on tarkesa, silld @lld keinolla pystytian vaikotamaan souresti benkild- ja
tydurvallisuuteen pelastuslaiioksen sisdlli Joknisen pelastuslanoksen ryontekijan tavoite oli tehdd 2
imoitusta vuodessa vuosing 2018-2020, [Imortuksst ovat aing nimetdmia ja keskeizimmat kavainnot
tuodaan ¥ T-toimikunnan tietoon,
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3.9 Hiirinté ja epaasiallinen kaytos
Satakunnan pelastuslaitoksella ei hyviksytd hairintai tai epaasiallista kiytostd. Jos ndin kuitenkin
kdy, tied4, erta tydnantajalla on siihen nollatoleranssi.

Ota kokemasi hairintd puheeksi mahdollisimman pian Kiclteisesti kayttaytyneen kanssa. Ilmaise
mahdollisimman selkedsti, ettd koet timidn kiyttaytymisen epdasialliseksi ja ettet hyviksy hanen
menettelydan. Kuvaile konkreettisesti, minkilaisen kdyttaytymisen olet kokenut epdasiallisena.
Pyyda hinta lopettamaan hairinta tai muuttamaan menettelyiin. Jos ct uskalla menetella ndin, voit
pyytda esimiehen, tyotoverin, tydsuojeluvaltuutetun tai luottamusmiehen apua ja vhdessd hinen
kanssaan pyytad hdiritsijdda muuttamaan menettelyddn, Tarvittacssa myds tyéterveyshuolto on
tukenasi hairintatilanteissa. Jos hiiritsija on lihiesimies, ilmoita hanelle, etti asia viedaan hanen

esimiehensa tietoon ja kasittelyyn.

Yieisen perchdyttamisosion ldpikiaytyd, kuittaus perehdyttijalta seka tyontekijalta.

TYONTEKIJAN KUITTAUS
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VARUSTEET

Tyosuhteen aloitettua on hyva kiyda lapi padllystotyontekijin varusteet. Eri vaatetuksien kiytostd on
laadittu tarkka ohjeistus, kuinka pukeutua oikea oppisesti.

Satakunnan pelastuslaitokselle on laadittu erillinen perehdytys virkavaatteista. Asiakirja 16ytyy
Satakunnan pelastuslaitoksen  henkiloston  tietojdrjestelman  verkkoasemalta, P-kansio —
Virkavaatteet — Kayttajaperchdytys.

4.1 Tilattavat varusteet

Taulukossa ndkyy lista “tilattavista™ varusteista, jotka olisivat hyvd ennakkoon hankkia, mikali
mahdollista, Osan varusteiden, kuten tietokoneen ja tunnuksien, hankinta vie aikaa, joten ennakko
hankinta nopeuttaa tyon aloitusta. Kyseiset varusteet jarjestad pelastuslaitoksen henkilostd.

VARUSTEET KUITTAUS
Tietokone

AD-tunnukset (sahkoposti)
Puhelin + SIM-kortti
Kulkulupa (ESMI)
Virkakortti
Nimikyltti (toimistopusero)
Virkamédriys

Toimistovaatteet
Asemapalvelus varusteet®
Operatiiviset varusteet®
Henkilokohtainen Virve + kuuloke *
Tilausviitteen hankkiminen®
* -merkatut kohdat kuuluvat vain operatitviseen tyotehtavian tulevalle,
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4.2 Toimistovaatetus

Lista toimistovaatteista, joita tarvitaan virkatyopliiving, palotarkastuksissa ja erilaisissa tilaisuuksissa.

TOIMISTOVAATETUS

KUITTAUS

Toimistopaita lyhyt hihainen

Toimistopaita pitka hihainen

Toimistopusero

Solmio/solmukeliina

Virkahousut'-hame

Nahkavyo

Neule

Ulkotakki*

Lyhyt paallystakki

Kenttilakki/venelakkiturkislakki

Virka-asematunnukset (olkapoletit)

Virkapuvun jalkineet

* Ulkotakk pitkamallinen.

4.3 Asemapalvelusvaatetus

Operatiiviseen tydtehaviin tulevalle benkilolle pitas  jakaa

ssemapalvelusvarustus.

ASEMAVAATETUS

KUITTAUS

Pikeepaita, Ivhyt hihainen

Poolopaita, pitkihihainen

Neule

Vilitakki

Reisitaskuhousut

Ulkotakki*

Ulkohousut

Vyo{asema)

Virka-asematunnukset (olkavarsilaara)

Lippalakki/Pipo

Turvakengit

*Ulkotakki pelastustoimi-logo seliissit.

oimistovaatetuksen  lisiks:
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4 4 Pelastustoiminnan varusteet
Pelastustoiminnan tydtehtaviin tulevan henkilon pitas asemapalvelusvarusteiden lisiksi saada
pelastustehtivalle puettavat suojavarusteet.

OPERATIVISET SUOJAVARUSTEET | KUITTAUS
Sammutustakki/-housut
Saappaat
Kypérimyssy
Kypira
Sammutushanskat
Virve + kuuloke

Varusteiden jakamisen jilkeen, listaan tulee kuittaus ldhiesimieheltd tai perehdyttajalta seka
tyontekijalta.

TYONTEKLJIAN KUITTAUS
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S TEHTAVAKOHTAINEN PEREHDYTYS

Tehtiavikohtaisessa perehdyttamisess# kerrotaan toimisto- (palotarkastaja) ja pelastustoimintaan
liittyvista asioista. Erityistd perchdyttamista vaadittavat asiat on listattu kohta kohdalta. Jokainen asia
kaydadn yksitellen lapi perehdyttdjan kanssa. Mikili jokin osa-alue tarvitsee lisiperehdytystd, on
perehdytettivan vaadittava siti,

Pelastustoimintaan liittyvin henkilon pitaa perehtya molempiin osa-alueisiin,

PALOTARKASTAJA/VIRKATYOPAIVAT
ATHE | LISATIEDOT | KUITTAUS

Qutlook Sahkopostt
Yhteispostilaatikot (P33)
Kalenteri
Ajoncuvovaraus

Tulostin | PrintSafe tulostaminen |

Merlot Valvontakohteinen yllipito
(rakennuksen perustiedot, valvonta,
lausunto, valvontahistoria)

Kartta (kohteen paikantaminen kartalla)
Erikoistoiminnot (valvonnan
suunnittelu ja kohteiden jako,

rakennuksen poisto)
Palotarkastuksen kulku (sopiminen,
kiynti yms.)
Palotarkastuspdytikirjan lahettdminen +
valitusosoitus
Palotarkastuksen laskuttaminen

Henkilostoportaali Visma Kayttajatunnuksen aktivointi
Numeron Toiveiden tekeminen (virkatyopaiva,
vuoronvaihto, ylityd, yms.)
Tyovuorolistan tulostaminen

ESMI - kulunvalvonta | Kulunvalvonta ja ty6ajanseuranta |
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5.1 Palotarkastaja ja virkatyopiivi

5.2 Pelastustoiminta

OPERATIIVINEN

AIHE

LISATIEDOT

| KUITTAUS

PEKE

Kayttija + salasana

Tehtivit (toimintajaotus, keskiti
onnettomuuspaikka)

Status
(asemalla,matkalla kohteessa,vapaa)

Keskitys/keskitys pois

Merkkipisteen lisays

Etsi sijainti (osoitteella)

Mittaus

Virve

Kisikapula

Ajoneuvoasema

Viestiohje ja viestikaavio (Liite 2)

Lomakkeet

Kaynti-ilmoitus

Raivaus ja jalkivartiointi

Pilaantuneen maan siirtoasiakirja

Valitusosoitus

Paivystiavan palomestarin ajoneuvo +
aseman muut yksikot

Halytysmerkkiaéni ja -valot

Liukuovien avaaminen (kaukosaidin)

PEKE- tictokone

Tietokone

Virve + ajoneuvoasema

Avainkaappi (putkilukko)

Hikéamittari

Syttymisvaaranmittari

Lampokamera

Ensivastelaukku

Sateily-mittari

PH-liuskat

Oljypitoisuuslaukku

RPAS-drone

Ajoneuvotulostin

Jarjestelmakamera

Ajoneuvon latausjohto

Ajoneuvon tankkaus

Ajoneuvon peseminen
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Ajopaivakirjan taytto

Viikkotarkastus

Aseman muut yksikot

Tilannekeskus

Pelastustoiminnan johtamisen
tukeminen

Kohteen tiedot (kohdekortit,
vhteystiedot)

Jatkotiedottaminen

Vaaratiedottaminen

41§ ilmoituslomake

Virka-apupyyntd muilta
viranomaisilta

TIKEssé vierailu

RPAS-drone

Hyddyntiminen
onnettomuustilanteessa

Toimialueen paloasemat

Paloasemien/kaluston esittelykierros

Toimialueen erityiskohteet

Tiedostaa riskikohteet/toimintamallit

5.3 Asemapalvelus

ASEMAPALVELUS

AIHE

[ LISATIEDOT

| KUITTAUS

Tybtehtavit asemapalveluksessa

Aamupalaveri (Teams)

Aseman sisiiset palaverit

Ajoneuvon viikkotarkastus (maanantai)

Oman vastuualueen tehtivat

Valvontatehtavit (tarkastus ja valistus,
yleisdtapahtumat yms.)

TYONTEKLIAN KUITTAUS
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y TYOSUHTEEN PAATTYMINEN

Kun tyontekija tai viranhaltija haluaa paittad palvelussuhteensa, tulee hénen irtisanoa
tyosopimus/virkasuhde padttyméan irtisanomisajan kuluttua. Viranhaltijan on tehtavi irtisanominen
kirjallisesti. Myos tyontekijan on suositeltavaa tehda irtisanoutuminen kirjallisesti. Kun viranhaltija
tai tydntekija irtisanoutuu, hin ei ole velvollinen ilmoittamaan perustetta irtisanoutumiselleen,

Irtisanoutumiseen voidaan kayttaa HR-yksikon laatimaa lomaketta, Lomakkeen kdyttaminen ei
kuitenkaan ole pakollista.

Irtisanomisaika alkaa kulua irtisanomista seuraavasta pdivastd lukien. Irtisanomisaika méaraytyy
virka- ja tydehtosopimusten perusteella.

Viranhaltijan  irtisanoessa  virkasuhteensa tai  tyontekijan  irtisanoessa  tydsopimuksensa,
irtisanomisaika on vithintaan 14 pdivaa. Mikali palvelussuhde on jatkunut enintidn  viisi
vuotta keskeytyksetta, irtisanomisaika on yhden kuukauden.

Jos viranhaltijan ottaminen kuuluu valtuustolle, irtisanomisaika on vahintadn kaksi kuukautta.

6.1 Varusteiden palautus

VARUSTEET KUITTAUS
Tietokone

Puhelin + SIM-kortti
Kulkulupa (ESMI)

Virkakortti
Nimikyltti

Virka-asematunnus (poletit)

Toimistovaatteet

Asemapalvelus varusteet®
Operatiiviset varusteet* *-merkatut kohdat kuuluvat vain
Henkilokohtainen Virve + kuuloke * operatiivisessa tydtehtivissi olevalle.
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