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1 JOHDANTO

Perehdytys on pakollinen vaihe jokaisen uuden tyontekijan aloittaessa uudessa toi-
messa. Joka tyOpaikassa ei kuitenkaan saa erityisen hyvéa perehdytystd, miké on tur-
vallisuusriski, kuin myos epdmukavaa uudelle tyontekijille. Koska joka tyopaikalla on
omat tapansa, ettd vaaransa, pitdisi jokaisen yrityksen keskittyé ja panostaa perehdyt-
tdmiseen. Nykyéén kaikki sdddokset ja standardit ovat jo paljon pidemmélla tydturval-
lisuudessa ja tydpaikkojen viihtyvyydessd. Tdméan vuoksi perehdytys kansio on hyvé
ja moderni tapa auttaa perehdyttdjdd toimimaan aina perechdytyksen yhteydessé sa-

malla, hyvéksi todetulla tavalla.

Miettiessdni opinndytetyon aihetta, olin toissd Jorma Kirkiluoma Oy:ssd. Tyokoh-
teenani oli silloin luhtitalon sdhkdistdminen. Veljeni tuli myds toihin Kéirkiluomalle
auttamaan kyseisessa projektissa. Tdssd kohtaa ymmarsin, kuinka helppoa olisi antaa
hénelle perehdytyskansio, jossa olisi kaikki tarpeellinen tieto. Se auttaisi myds pereh-
dyttdjdd muistamaan kaikki tarvittavat asiat. Olin ennenkin ndhnyt vastaavanlaisia

kansioita ja muistin, kuinka kaytdnno6llisid ne olivat.

Opinndytetyoni tavoitteena on siis kasata yhteen kansioon kaikki tarvittava tieto Jorma
Kérkiluoma Oy:n yleisistd kidytdnnoistd. Perehdytykseen sisdltyy myos tyoturvallisuu-

teen liittyvid asioita, jotka ovat jokaiselle tyontekijdlle tirkeita.



2 TOIMEKSIANTAIJA

Toimeksiantaja tyolle on Jorma Kérkiluoma Oy. Jorma Kérkiluoma Oy on vuonna
2007 perustettu pienyritys. Yrityksen pddtoimialana on sdhkdasennukset ja saneerauk-
set. Yrityksen toimialueeseen kuuluvat myds huolto ja kunnossapitoty6t. Yrityksessa
on tdlld hetkelld kolme tyontekijaa. Itse olen pddasiassa toiminut alithankinnan asen-
nustoissd. Yrityksen tyokohteet ovat usein vaihtuvia, mutta muutamia vakioasiakkai-

takin 16ytyy.



3 PEREHDYTYS

3.1 Lainsdddannolliset vaateet perehdytykselle

Perehdytys on pakollinen toimenpide jokaiselle uudelle tyontekijille. Perehdytys on
laissa madrattyd ja perehdyttimistd kisittelevit tyosopimuslaki, tydturvallisuuslaki
sekd laki yhteistoiminnasta yrityksissd (Kupias & Peltola 2009, 20). Tyontekijalld on
lakiin perustuva oikeus saada laadukasta perehdytysté tyotehtiviin ja tyOpaikan kay-
tdntoihin hénen aloittaessa uudessa tyossd. TyOnantaja on siis velvoitettu antamaan
mahdollisimman hyvéa perehdytysta jokaiselle uudelle tyontekijdlle. Erityisen tarkedd
on perehdyttdd tyduraansa aloittavat nuoret tyontekijit, joilla ei valttdmatta ole ty6hon

tarvittavaa ammattitaitoa ja kokemusta. (TyOeldméén.fi www-sivut.)

Tyonantajan on huolehdittava tyoturvallisuudesta tyontekijan suojelemiseksi tapatur-
milta ja terveydellisiltd vaaroilta niin kuin ty6turvallisuuslaissa (738/2002) sdddetdén.
Tyoturvallisuus on kuitenkin kaiken tyon perusta (TyOsopimuslaki 2001, 2 luku 3§.)
”Tyontekijdlle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estdmiseksi
sekd tyostd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran véltté-
miseksi” (Tyoturvallisuuslaki 2002, 2 luku 14 §). Tyd6turvallisuuteen liittyvid pykalia

16ytyy paljon ja ne tulee ottaa huomioon perehdytystd suunniteltaessa.

Tyontekijén perehdytykseen kuuluu tyotehtdvien liséksi tydpaikan olosuhteet, tydme-
netelmait ja tuotantomenetelmat. TyoOssd kdytettdvit tyokalut, niiden turvalliseen kéyt-
toon kuuluvat perehdyttdd. On lisdksi muistettava ettd tyopaikan omat tyotavat kuulu-
vat perehdytykseen. Perehdytys kuuluu pitdd myos ennen uuden tehtivin aloittamista,
sekd tyotehtavien muuttuessa tai ennen uusien tyovélineiden ja tyo- tai tuotantomene-

telmien kdyttoon ottamista. (Tyoturvallisuuslaki 2002, 2 luku 14 §.)

tekijoiden keskindisid suhteita” (Tyodsopimuslaki 2001, 2 luku 1§). Perehdyttimisen
avulla ja sen ohella, uusi tyontekij tutustuu tydpaikan tapoihin ja muihin tyontekijoi-
hin. Tami auttaa my0s uutta tyontekijdd padaseméin jatkossa hyviin vilethin muiden

tyontekijoiden kanssa, kun esittelyt on jo tehty.



”TyoOnantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekija voi suoriutua tydstddn myos yri-
tyksen toimintaa, tehtdvdd tyOtd tai tyomenetelmid muutettaessa tai kehitettdessa.
Tyonantajan on pyrittdva edistiméén tyontekijdn mahdollisuuksia kehittyd kykyjensa
mukaan tydurallaan etenemiseksi.” (Tydsopimuslaki 2001, 2 luku 1§.) Tyontekijoiden
keskindiset hyvit suhteet auttavat paljon uuden tyontekijdn perehdytyksessd. Hyvit
henkil6suhteet helpottavat tyontekijoiden vélistd kommunikointia ja viestintdé tyonte-
kijoiden vililla, jolloin oppimismahdollisuudet ovat paremmat. My0s esimiesten ja
tyontekijoiden viliset suhteet tulisi olla hyvit. Sen my6ta tdiden sujuva suorittaminen

ja tydyhteison viestintd paranevat ja yrityksen toiminta paranee.

Jorma Kirkiluoma Oy:ssé tehddédn paljon toitd alihankinnassa, jolloin my0s tilaavan
yrityksen on annettava perehdytys tyohon tulevalle tyontekijille. ”Tyon vastaanottajan
on erityisesti huolehdittava tyontekijan perehdyttdmisestd tyohon ja tydpaikan olosuh-
teisiin, tydsuojelutoimenpiteisiin sekéd tarvittaessa tydsuojelun yhteistoimintaa ja tie-
dottamista sekd tyoOterveyshuoltoa koskeviin jérjestelyihin.” (Tydturvallisuuslaki
2002, 1 luku 3 §.) Tadma ei kuitenkaan tarkoita sité, ettd vain tyon tilaajan perehdytys
riittdisi. MyoOs oman yrityksen on annettava perehdytys omaan yritykseensd uudelle

tyontekijalle, vaikka tyontekijd tekisi padsdintdisesti toitd alihankinnassa.

Perehdytyksen tarve ei riipu iéstd tai tyokokemusta. Perehdytyksen ja opastuksen pii-
riin kuuluvat kaikki tydpaikan uudet tyontekijit, mukaan lukien kesé- ja vuokratyon-
tekijit. Se kuuluu myds jokaiselle vanhemmallekin tyontekijélle, vaikka hinelld olisi

kyseisestd tyOstd jo ennestddn tyokokemusta. (Tydeldmain.fi www-sivut).



3.2 Toiminnalliset tarpeet perehdytykselle

Yleensd tyohonopastuksessa kdydddn ensimmaéisend ldpi perustiedot yrityksestd, yri-
tyksen toimintaan liittyvét asiat ja pelisdédnnot, yrityksen tilat ja niissd tyoskentelyn

mitaan (Ojalehto 2016, 9).

Rekrytointia voidaan verrata yrityksen investointeihin. Niitd pitdd uudistaa, paivittaa,
helpottaa ja hyodyntdd. Onnistunut rekrytointi kasvattaa yrityksen asiakkaiden mah-
dollisuuksia. Uuden tyontekijén perehdyttdminen kannattaa hoitaa huolellisesti, jotta
uusi tyontekijad kokee oppivansa uutta, saavansa arvostusta, olevansa hyodyksi yrityk-
selle ja ndiden kautta uusi tyontekijé sitoutuu yrityksen toimintaan ja oppii tydkulttuu-

rin nopeasti. (Kook Management Oy www-sivut 2021.)

Hyva rekrytointi voi menné pahasti pieleen jo alusta pitéen, jos uuden tyontekijin tyo-
hon perehdytys jdd tekemaittd tai tyohon perehdyttdmisessd hutiloidaan aivan liikaa

(Tydhonperehdytys.fi www-sivut 2018).

Perehdytys on erityisen tdrkedd nuorille, uusille tyontekijoille. Heilld on koko tydura
edessédn ja heilld ei ole vélttdméttd vield muuta tyokokemusta. Hyvé ja perusteellinen
perehdytys auttaa nuoria tyontekijoitd kiinnittymédn tyoeldmédin. Tyoduransa alussa
oleva nuori thminen voi olla vield hieman hukassa, kun kaikki on uutta ja jannittavaa.
Onkin tédrkedd, ettd nuori tuntee kuuluvansa osaksi tyOyhteisod. Tdmén helpotta-
miseksi, tyOyhteisdlle voi jo alustaa, mitd uusi tyontekiji tulee tekeméén ja mikd hénen
tyOsuhteensa kesto on. Perehdytyksessa on otettava huomioon nuoren 1dht6taso ja omi-
naisuudet, koska jokaiselle on oma paikkansa ty0ssé ja tyoeldméssa. Hyvit esittayty-
miset koko tyOyhteison kesken parantavat perehdytystd ja auttavat nuorta henkiloa
padsemdiin sisdlle tydyhteisoon. Timd myds saattaa tuoda jo nuoren vahvuuksia esille
ja my0s vahvistaa niitd. Mitd enemmaén tyohon perehdyttimiseen panostetaan, sité pa-
remmalla todenndkdisyydelld nuoren tyOpanoksesta saadaan enemman irti. My0s sa-

malla tydturvallisuus paranee.

Jokaista uutta tyontekijdd on ohjattava hyvin tyOyhteison ylldpitdimiseen, mutta var-

sinkin uusia nuoria tyontekijoitd. Hyvén perehdytyksen lisdksi on suositeltavaa pitdd
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sadnnollisid keskusteluja, joissa késitelldén tyohon ja tydpaikalla toimimiseen liittyvid
asioita. Hyvin ja mukavan ty0ympériston yllapitdmiseksi voidaan keksid erilaisia ra-
kentavia toimenpiteitd, jotka auttavat kehittiméén tyoyhteisod. Naissd keskusteluissa
voidaan my0s antaa vapaasti palautetta ja kehitysideoita. Tyoturvallisuuteen ja tyoter-
veyteen vaikuttaviin asioihin on tirkedd kiinnittdé erityistd huomiota. Nuorten olisi
myds suotavaa saada tydskennelld kokeneemman tyontekijén kanssa tyGuransa alussa.
Talloin hdn padsee heti mukaan ty0yhteisoon ja paddsee tutustumaan paremmin tyoym-

paristoon. Myos kysymysten esittiminen tyohon liittyen helpottuu.

Perehdyttdmisen tulee pitdd sisdlladn kaikki tarpeelliset toimintatavat sekd toimenpi-
teet, joita uusi tyOntekijd tarvitsee toimikuvassaan. Perehdyttdmisen piiriin kuuluu
myds vanhemmat tyontekijét, joiden osaamista pdivitetdén tai kehitetdén. Monta ker-
taa pitkdén poissa ollut tyontekija voi pohtia, osaako hén vield tehdi tyonsa oikein ja
laadukkaasti. Tdma koskee my0s kaikkia vuokratyontekijoiti, jotka ovat olleet esimer-
kiksi vuoden toisella tydmaalla. He ovat saattaneet unohtaa, kuinka tiettyjé laitteita
kiytetddn. My0s niin sanotut talontavat ovat saattaneet unohtua. Téllaisissa tilanteissa

perehdytys olisi taas kohdallaan.
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3.3 Tyoturvallisuus

”Tydéturvallisuus on sitd, ettd tyopaikalla fyysiset, psyykkiset ja sosiaaliset tydolot ovat
kunnossa. Kun tydympérist on turvallinen, ty0yhteiso toimiva ja ty6 sopivasti kuor-
mittavaa, tyontekeminen on mielekésti ja palkitsevaa ja tuottaa tulosta.” (Tyo6turvalli-
suuskeskus www-sivut.) Ty6turvallisuus on kaiken tydhyvinvoinnin perusta. Kaikkien
kuuluu tdhdétd turvalliseen ja mukavaan tyopaikkaan. Tyoturvallisuudesta kuuluu
kaikkien huolehtia. Tyoturvallisuuslaissa myds velvoitetaan tyOnantajan antamaan
laadukas perehdytys tyontekijélleen. Perehdytys kuuluu antaa silloin kun tyontekija
tulee taloon, eiki vasta silloin kun tyontekija on ollut jo pidempdin toissi. Mikili pe-

rehdytysté lykétdén vain eteenpdin, niin silloin se itsessdén on jo tyoturvallisuusriski.

Hyvéén ja mieluisaan tydymparistoon kuuluu luotettavuus ja turvallisuus. Jotta tihén
tilanteeseen paistiisiin, on jokaisen tyontekijan tunnettava tyopaikan toimintatavat ja
tyoolosuhteet. Néihin kuuluvat myds tydprosessit ja niihin liittyvit vaaratekijét.

Néiden vuoksi perehdytys kuuluu kaikille ja sen on pyrittdvé aina pitdmiin mahdolli-
simman nopeasti. My0s tésti syystd tilaavan yrityksen kuuluu pitda perehdytys heidin
tiloistaan vuokratyontekijélle. Ennakoiminen on avain turvalliseen tyGymparistoon ja
toimivaan tyOyhteisoon. Ennakointi vdhentdd suuresti vaaratilanteita ja nithin joutu-
mista. Ennakoimalla ja suunnitelmien tekemiselld onkin suuri vaikutus ty6turvallisuu-
teen. Tyoturvallisuus ehkiisee tapaturmia joihin kuuluvat myos henkilévahingot. Tyo-
turvallisuudesta on madrétty laki ja tyoturvallisuudesta 10ytyy myos paljon tietoa in-
ternetistd. Tyoturvallisuuteen ja tapaturmien viahentdmiseen tehtyjd tyokaluja on jopa

rakennettu.

Tydéturvallisuuteen kuuluu myd6s tydyhteison hyva ilmapiiri. Ylempénd mainittu luo-
tettavuus ja turvallisuus kulkevat kési kiddessd. Luotettavuudesta voidaan puhua myos
tyopaikan luotettavasta tydympéristdstd, mutta mydskin tyontekijoiden vilisistd luot-
tamuksista. Onkin tirkedd, ettd myos tyontekijdt voivat luottaa toisiinsa. Jos tyOnteki-
joillé ei ole luottamusta ja ymmarrysta keskenddn, niin turvallisuudesta puhuminenkin
vaikeutuu. Esimerkiksi uusi tyontekija ei valttdmaéttd uskalla kysyé apua tai neuvoja

johonkin asiaan, miké voi aiheuttaa turvallisuusriskin.
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Tyo6turvallisuuslaki on tehty seka tyontekijén ettd tyonantajan turvaksi. Sen tarkoituk-
sena on turvata tyontekijoiden tyokykya ja parantaa tydymparistod mukavaksi ja tur-
valliseksi. Laki tdhtdd myds ehkédisemidn tyostd ja tyOymparistostd johtuvia fyysisia
ja henkisié terveyshaittoja. TyOnantajan, joka ottaa vastaan vuokratyotd, on huolehdit-
tava omista ja vuokratyontekijoiden perehdyttdmisestd. Siithen kuuluvat tyon opastus,
tyOympéristoon perehdytys ja tydsuojelutoimintapiteet. Yksi tarkeimmistd asioista
joka kuuluu tdhan perehdytykseen, on tyoterveyshuoltoon koskevien jarjestelyjen ker-

tominen ja opastus. (Tyoturvallisuuslaki 2002, 1 luku).

Laissa médritidén tyonantajaa tekemain tarpeelliset toimenpiteet tyontekijan turvalli-
suuteen riippuen. Se miirdd tydonantajaa ottamaan huomioon pienimmatkin seikat liit-
tyen tyon turvallisuuteen kuin myds tyontekijén henkilokohtaisiin edellytyksiin. (Tyo-
turvallisuuslaki 2002, 2 luku).
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4 KANSION SISALTO

Téasséd osuudessa kdydddn lapi kansion sisdlto ja sen rakenne. Téssd kerrotaan myos,
mistéd alaotsikoista kansio koostuu ja mitd sithen on sisdllytetty. Kansio muodostuu
ndistd alaotsikoista: turvallisuus ja terveydenhuolto, yleiset toimintatavat ja pelisdén-

not, asennustavat ja tyosuhdeasiat. Opinndytetyon lopussa on liitteind valmis kansio.

4.1 Turvallisuus ja terveydenhuolto

Jokaisen tyontekijdn on sitouduttava kiyttiméadn tarvittavia suojavélineitd tilanteen
tarvittaessa. Tavoitteenamme on pitdd nollatoleranssi tyotapaturmille. Kaikki suojava-
rusteet annetaan tai kdydadn hakemassa ensimmaéisena tyopaivand. Myds toimipisteen

kaikkia omia henkildsuojainvaatimuksia on noudatettava.

Jokaisen tyontekijdlla on velvollisuus huolehtia omasta ja muiden tyontekijoiden tyo-
turvallisuudesta. Muista kiinnitd huomiota omaan tyoturvallisuuteen ensimmaéisesti
paivastd alkaen. Samalla huolehdit myds muiden tyo6turvallisuudesta. Ole oma-aloit-

teinen tyOturvallisuudesta huolehtimisessa.

Jokaisella tyontekijdlla on oltava sdhkdtyoturvallisuuskortti ja tyoturvallisuuskortti
voimassa. My0s tulityokortti on oltava voimassa, mikéli joutuu tekeméén tulitoita.
Téssd kohdassa on otettava huomioon my0s toimipaikan omat sdddokset ja vaatimuk-

set. Esimerkiksi nostureita ja trukkeja varten.

Uuteen toimipaikkaan mentéessd, on uuden toimipaikan yhteyshenkilon tai esimiehen
pidettdavé turvallisuusperehdytys. Tyontekijan on myo0s tutustuttava tydskentelyalu-

eensa hatdpoistumisteihin.

Tyontekijan velvollisuus on aina kysyd neuvoa, jos hidn ei osaa kdyttdd jotain uutta
tyokalua tai laitetta mitd hén tarvitsee tyossddn. TyoOkalun tai koneen véirdnlainen
kéayttd saattaa aiheuttaa suuren ty6turvallisuus riskin. Tyontekijén tarvitsee myos tar-
kistaa ja huoltaa tyokaluja ja laitteita, jotta ne eivdt paddsisi aiheuttamaan yliméérdisia

tapaturmia.
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Tyoterveyshuoltomme on Mehildisessd. Jokaisen tyontekijan on kéytdvé tyohontulo-
tarkastuksessa. Myo0s hetken tyOssdolon jélkeen, sieltd tulee hoitaja tyOpaikalle tarkas-

tamaan nykyisen tilanteesi ja tyOpaikan olosuhteet.

Sairastapauksessa ilmoitus kuuluu antaa esimiehelle ja myos ilmoittaa sen hetkiseen
toimipaikkaan poissaolostaan. Ajan tyoterveyshuoltoon voi varata Mehildiseen puhe-
limitse tai netistd. Kun on kdynyt tyoterveyshuollossa ja saanut sieltd sairaslomatodis-
tuksen, niin se kuuluu toimittaa esimiehelle mahdollisimman nopeasti. Tydtapaturman
sattuessa, on tilanteesta riippuen, joko mentdvi omaan tydterveyshuoltoon tai péivys-

tykseen.

Tapaturman sattuessa on aina tehtiva selvitys tydtapaturmasta. Selvitys kuuluu myos
toimittaa esimiehelleen sairaslomatodistuksen kanssa. Selvityksen tarkoituksena on
parantaa tyGturvallisuutta my0s jatkossa ja pyrkid ennaltachkdiseméén tulevaisuudessa
vastaavanlaiset tapaturmat. Tapaturmakuvausta tarvitaan myos tapaturmavakuutusil-
moituksessa, jonka tyonantaja tekee. Léheltd piti -tilanteet kuuluvat myos ilmoittaa
esimiehelle. My0s tilaavaan yritykseen voi joutua toimittamaan raportit tapaturmista

ja laheltd piti -tilanteista.
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Tukes on laatinut erilaisia tapaturman ilmoituspohjia, joita 10ytyy netistd. Ohessa on
yksi malli mitd raporttiin kuuluu kirjoittaa (kuva 1). Toimipaikan yritykselle saattaa

olla oma pohja, johon he haluavat selvityksen.

SAHKOTAPATURMAILMOITUS SL 4

Parcamaara:

Antarmasi tiedst talennetasn Tukesin (20.) rekisterin
Lisitietajs tukes. fiSetosuaja

MM Fuhalinnumerns
1. Lomakkeen
tayitays Lomakszen ymdian vhibeys sihkdapgatuman uhriin

B whriitse B st* B & B esimies B mou syinantajan edustaja [0 jakeluverkon haltja B muu, mikd

71 s b e Sl ") sk bla b e et bl

Sukumscd| kil [arsio)
2. unrn [ wie= B nesiven wisalta
tiadot Ammatt Tytnaniaja (Yriyksen nimd. Wain jos lapalumma on samonut iossa )

Ammatieaiio sdhkdalalls

B sstissian smmatiitsinen [ Sakkialan opiskelijsarciiel) O reai

Tapanburan paivdmadnd [a pakiakuma

3. Tapahtuma
Tapanhuran kawaus i iyesl (lapahbaras Kawaava auss]
Taparwaricn kika
4. Kuvaus
cnnattomuu-

Tapaturman syst

Milen vasiaawal [palumal eshetlan jatkossa

Kuva 1. Tukes sdhkdtapaturmailmoitus pohjan ensimmaéinen sivu. (Turvallisuus- ja

kemikaaliviraston www-sivut 2017.)
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4.2 Yleiset toimintatavat ja pelisddnnot

Tyonantaja tai esimies médrad tyokohteen ja kertoo samalla tydkohteen aikataulun ja
tavoitteet. TyoOkohteessa annetaan tarkemmat ohjeet ja perehdytys tyon suoritta-
miseksi. Sahkotdiden johtaja nimeédd tyokohteeseen tydnaikaisen sahkoturvallisuuden
valvojan. Mikdli tulee muutoksia tyOnantoon tai tyotehtdviin, niistd pyritdén aina il-
moittamaan mahdollisimman nopeasti. On kaikkien etu, ettd kaikki ilmoitukset tapah-
tuvat sujuvasti ja nopeasti. Timé koskee esimiehid kuin myds tyontekijoitd. On myos

muistettava ettd koskaan ei ole vdirin kysya apua.

Yritykselld ei ole tilld hetkelld tiettyd tyGvaatetyyppid, joten tyOvaatteet tyontekijé saa
itse pdéttidd. Tyohousut on oltava kuitenkin pitkilld lahkeilla. Tydpaidan ja tydtakin on
oltava huomiovérinen. Néissékin tarvitsee ottaa huomioon toimipisteiden omat vaati-
mukset. Monessa tyOpaikassa on kypard, suojalasi ja kuulosuojaimet pakollisia. Nii-
den tydpisteiden seinidlld ja/tai ulko-ovissa ovat kuvat tarvittavista henkildsuojaimista
(kuva 2). Kéytettdvien turvakenkien tulee olla suljettua mallia ja vdhintddn suojausta-

soa S3.
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Tyomaalla kaytettava naita
henkilokohtaisia suojaimia

Kuva 2. Pakollisten tydsuojaimien kyltti. (Turvamerkki.fi www-sivut 2021)

Tyokalut annetaan tai haetaan heti tyohon saavuttaessa. Koska toimipaikat ovat vaih-
tuvia, niin tyontekijélld tulee olla tarvittavat tyokalut ja suojavarusteet toimipisteelle
saapuessaan. Tarvittaessa voidaan myds hakea jotain tdydennyksid, mikali niitd tarvi-
taan. Kannattaa téssikin tilanteessa kysya ensin esimiehelti, olisiko yrityksen padkont-
torilla kyseista tarviketta. Tydkalujen ja varusteiden hakemiseen tarvitaan aina esimie-

helté lupa ennen niiden hakemista.

Tyokohteesta riippuen, tyontekiji saattaa joutua hakemaan itse tarvittavat kaapelit ja
muut komponentit. Kun saavut tyomaalle, tarkasta ensin miti tavaraa tarvitset ja tee
niistd lista. Toimita lista esimiehelle ja esimies kertoo mité tarvitsee hakea ja mité 16y-

tyy varastosta. Néissdkin tilanteissa viestinnén tirkeys korostuu.

Yritys kdyttdd padsddntoisesti SLO:n ja Ahlsell:n tavaroiden toimittajana. Kannattaa
ndissdkin tilanteissa kysyd esimieheltd, jos edelld mainituista toimipisteistd ei 16ydy
tarvitsemaasi tavaraa. Hin voi opastaa mistd kannattaa seuraavaksi hakea, tai kertoa

tuleeko ne my6hemmin tilattuna. Muista tavaroita hakiessasi ottaa lihetteet mukaan,
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mikéli niitd tarvitsee tutkia jélkikdteen. Tyontekijdlle voidaan tarvittaessa hankkia

kansio néitd l1hetteitd varten.

Tuntien merkkaaminen tapahtuu tuntilapuilla. Tyontekija merkkaa péividkohtaisesta
tehdyt tyotunnit ylos. Tuntilappuun kirjataan projekti ja tehty tyd. Hyviksyttyja tunti-
lappuja ovat myds sen hetkisen toimipaikan omat tuntilaput (kuva 3). Taytettyyn tun-
tilappuun pyydetdén valvovan esimiehen allekirjoitus ennen ldhettdmistd. Tuntilaput
palautetaan padsddntdisesti kahden viikon vélein, ellei toisin sovita. Talldin my0s
palkka maksetaan kahden viikon vélein. Tuntilaput palautetaan sdhkdpostilla tydnan-

tajalle, josta ne menevit tarkastuksen jélkeen palkanlaskuun.

Kuva 3. Toisen yrityksen oma tuntilappu.
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Yritykselld ei ole omaa ruokalaa. Yritys maksaa palkan yhteydessd ruokarahan pii-
viltd, joina tyontekijéd on toissd. Ruokaraha on kymmenen euroa ja se maksetaan jokai-

sesta tdydestd tyOpdivésta.

Jokaisen tyontekijan on myds huolehdittava oman tyOpisteensé siisteydesti ja jirjes-
tyksestd. Vaikka senhetkisen toimipisteen yritykselld olisi oma siivouspalvelunsa, niin
se el tarkoita, ettd tyontekijé saisi jattdd omia roskiaan siivomatta. Tdma kuuluu myos

osana tydturvallisuuteen.

4.3 Asennustavat

Jokaisella tyOpisteelld on oma asennustyylinsi ja standardit. Yleisesti ottaen tyonteki-
joiden on tehtdvd mahdollisimman hyvii jélked. On tirkedd kuitenkin kuunnella asi-
akkaan tarpeet ja toiveet, kuinka halutaan toteuttaa asennukset. Tulee muistaa, etti
asiakas on aina oikeassa. Tyontekiji voi kuitenkin ehdottaa parannusideoita. Olkoon
kyse teollisuusasennuksista tai omakotitalon sdahkdisté, niin aina on yritettdvé tehda

mahdollisimman siistid jalked.

Ennen projektin aloitusta tutustu kohteen sdahkdkuviin ja kdy esimiehen kanssa lépi
tyokohde. Mikali tulee kysymyksié tai ongelmia vastaan, ota heti yhteyttd esimieheen.

Ole kuitenkin itse oma-aloitteinen ja mieti valmiiksi mahdollisia ratkaisuvaihtoehtoja.

Kuva 4. Kaapeleiden sidonta.
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Kaapeleiden sidonnassa tulee pyrkid mahdollisimman siistiin ja ammattimaiseen lop-
putulokseen. Se luo todella huonoa kuvaa yrityksestd, sekd tyontekijdstd jos kaikki
ndkyviin jaavit kaapelit ovat sikin sokin. Se on pieneltd tuntuva, mutta tirked asia.
Tyontekijoiden on panostettava tyon lopputuloksen siisteyteen, johon olennaisena

osana kuuluu kaapeleiden sidonta (kuva 4 ja kuva 5).

Kuva 5. Kaapeleiden sidonta.

Muista aina merkata kuviin mité olet tehnyt. Ja jos teet muutoksia, niin muista merkiti

nekin mukaan. Ne ovat tarkeitd projektin onnistumisen kannalta.

Kaikki asennustavat tulee olla standardien ja asennusohjeiden mukaisia. Jos tyontekija
on esimerkiksi asentamassa lattialimmitystd, niin on muistettava lukea aina myos
maahantuojan asennusohjeet. Jos olet jostain epavarma tai et ole koskaan sellaista vield

asentanut, niin kysy mieluummin kuin yritét selviytya yksin.

Tarkastusmittaukset ja poytédkirja tehdddn yhdessi esimiehen kanssa tyon paityttya.
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4.4 Tyosuhde asiat

Palkkapéivé on erikseen sovittavissa. Se on riippuvainen tuntilappujen palautuksista.
Normaalisti se on kahden viikon vélein, ellei erikseen sovita, esimerkiksi tiettyd pdivaa
kuukaudesta. Jotta palkka saadaan maksetuksi, tyontekijén tulee ldhettdd tilinumero ja
verokortti tyonantajalle. Mikéli palkasta on kysyttavad, niin tulee ottaa yhteyttd tyon-

antajaan.

Tydaika on kahdeksan tuntia ja siithen ei sisdlly ruokataukoa. Tydaikaan siséltyy kaksi
viidentoista minuutin pituista taukoa. Taukopaikoista kertoo sen hetken toimipisteen
esimies perehdytyksessd. Paddsddntoisesti tydaika alkaa kello seitsemidn aamulla ja
paittyy puoli neljéltd iltapdivilld ja tdhdn on sisdllytetty puolen tunnin ruokatauko.
Tama on tietenkin riippuvainen sen hetkisen toimipaikan yrityksen tavoista. Tyonte-
kijdlle kerrotaan lisdksi, kuinka kauan hinen on tarkoitus olla kyseisell toimipisteella.
Tilaavan yrityksen esimiehen kanssa voidaan sopia erikseen tydajoista ja ylitdistd,

sekd myds mahdollisista liukumista.

Lomia kertyy normaalisti. Pekkaspéivid tulee vuoden aikana kaksitoista kappaletta.
Lomapdivistd pitdd sopia hyvissé ajoin. Kun tyontekijd kysyy tarpeeksi ajoissa loma-

pdivien pitdmisestd, niin varmasti hin my0s saa ne haluamaansa ajankohtaan.

Jokaisesta asiasta voit aina kysyd tyOnantajalta tai esimieheltd. Téssd yrityksessd

kaikki auttavat toisiaan ja ovat toistensa tukena. Ali siis epirdi kysyd mistiéin!
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5 JOHTOPAATOKSET

Tadmin opinndytetyon tarkoituksena on luoda toimiva perehdytyskansio Jorma Kérki-
luoma Oy:lle. OpinnidytetyOssa esitetyt kiytannot ovat yrityksen omia kdytantdjd. Toi-
mintatavat eivét ole toimivia valttimatta kaikissa yrityksissd, mutta pienessa yrityk-
sessd ne ovat toimineet. Kaytdnnot ovat mddrdysten mukaisia ja tdssd opinndytety0ssi

on myds otettu huomioon lain, seki toiminnallisuuden tarpeita.

Opinndytety0Ossé ei ilmennyt suuria ongelmia. Suurimmat esteet tulevat vastaan lain-
sddddnnon rajoitteissa. Ajan myotd, tyoturvallisuuteen riippuvia seikkoja tulee enem-
min ilmi ja sitd mydden lait uudistuvat. Tdman vuoksi my0s perehdytyskansio tillai-
senaan ei varmastikaan tule pysymain. Ajan kuluessa, midrdysten ja standardien, ku-
ten myds kdytdntdjen muuttuessa tarvitsee myos perehdytyskansio péivittdd. Uskonkin
ettd tulevaisuudessa tullaan panostamaan jatkuvasti enemmain ihmisten turvallisuu-

teen.

Opinndytetyd onnistui hyvin ja haluttu lopputulos saavutettiin. Uskon tdmén tyon ole-
van hyddyllinen tulevaisuudessa erityisesti Jorma Kérkiluoma Oy:lle, mutta myds ke-
hittyville yrityksille, jotka hakevat enemmén tietoa perehdytyksesti ja haluavat panos-

taa siihen.
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1 TURVALLISUUS JA TERVEYDENHUOLTO

Jokaisen tydntekijin on sitouduttava kiyttimasn tarvittavia suojavilineitd tilanteen
tarvittaessa. Tavoitteenamme on pitidi nollatoleranssi tyotapaturmille. Kaikki suojava-
rusteet annetaan tai kiiyddin hakemassa ensimméisend tydpdivand. Myds toimipisteen

kaikkia omia henkildsuojain vaatimuksia on noudatettava.

Jokaisen tyontekijilli on velvollisuus huolehtia omasta ja muiden tydntekijoiden tyo-
turvallisuudesta. Muista kiinnitd huomiota omaan tyGturvallisuuteen ensimméisesti
paivastd alkaen. Samalla huolehdit myds muiden tyoturvallisuudesta. Ole oma-aloit-

teinen tydturvallisuudesta huolehtimisessa!

Jokaisella tydnteknilld on oltava sdhkétydturvallisuuskortti ja tySturvallisuuskortt:
voimassa. Myds tulityékortti on oltava voimassa, mikill joutuu tekeméin tulitita.
Tassd kohdassa on otettava huomioon myds toimipaikan omat sdddokset ja vaatimuk-

set. Esimerkiksi nostureita ja trukkeja varten.

Uuteen toimipaikkaan mentdessd, on uuden toimipaikan yhteyshenkiln tai esimichen
pidettivd turvallisuusperchdytys. Tyontekijin on myds tutustuttava tydskentelyalu-

eensa hitapoistumisteihin.

Tyontekijan velvellisuus on aina kysyd neuvoa, jos hin ei osaa kiyitad jotain uutta
tydkalua tai laitetta mitd hdn tarvitsee tyissdin. Tydkalun tal koneen vidrinlainen
kiytto saattaa atheuttaa suuren tydturvallisuus riskin. Tyontekijan tarvitsee myds tar-
kistaa ja huoltaa tydkaluja ja laitteita, jotta ne eivit pddsisi atheuttamaan ylimédrdisia

tapaturmia.

Tyoterveyshuoltomme on Mehildisessa. Jokaisen tyontekijin on kiytiva tyohontulo-
tarkastuksessa. Uuden tyontekijdn on kiytivd sielld terveystarkastuksessa. Myds het-
ken tydssdolon jdlkeen, sieltd tulee hoitaja tydpaikalle tarkastamaan nykyisen tilan-

teesi ja tydpaikan.
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Sairastapauksessa 1lmoitus kuuluu antaa esimichelle ja myds ilmoittaa sen aikaiscen
toimipaikkaan poissaclostaan. Ajan voi varata Mehildiseen puhelimitse tai netistd,
Kun on kdynyt tydterveyshuollossa ja saa sielti sairaslomatodistuksen, niin se kuuluu
toimittaa esimichelleen mahdollisimman nopeasti. Tybtapaturman sattuessa, on tilan-

teesta riippuen, joko mentivi omaan tydterveyshuoltoon tai paivystykseen.

Tapaturman sattuessa on tehtivid selvitys tyStapaturmasta. Selvitys kuuluu myds toi-
mittaa esimichelleen sairaslomatodistuksen kanssa. Selvityksen tarkoituksena on pa-
rantaa tySturvallisuutta jatkossa ja pyrkid ennaltachkiisemdin tulevaisuudessa vastaa-
vanlaiset tapaturmat. Lahelta piti -tilanteet kuuluu myds ilmoittaa esimichelleen. Tassa
tarvitsee ottaa huomioon myds kyseisen toimipaikan tavat. Heille saattaa myds tarvita

toimittaa raportit vastaavasti tapaturmista ja liheltd piti -tilanteista.
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Tukes on laatinut erilaisia tapaturman ilmoitus pohjia, joita loytyy netisti. Tdssd on
vksi malli mitd raporttiin kuuluu kirjoittaa (kuva 1). Toimipaikan yritykselle saattaa

olla oma pohja, johon he haluavat selvityksen.

SAHKOTAPATURMAILMOITUS SLa

PR

4, e nu

Kuva | Tukes sihkdtapaturmailmoitus pohjan ensimméinen sivu.
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2 YLEISET TOIMINTATAVAT JA PELISAANNOT

Tydnantaja tal esimies mifrii sinulle tydkohteen ja kertoo samalla sen tyGkohteen
aikataulun ja tavoitteet. Tyokohteessa annetaan tarkemmat ohjeet ja perchdytys tyi-
kohteeseen. Mikili tulee muutoksia, niistd pyritiin aina ilmoittamaan mahdollisim-
man nopeasti. Viestintd on tirkefissd roolissa tydelimissi. On kaikkien etu jos kaikki
ilmoitukset tapahtuvat sujuvasti ja nopeasti. Timé koskee esimiehid kuin myés tyin-

tekijoiti. Ikind ei ole vifrin kysyi apua!

Yritykselld e1 ole amakaan toistaiseksi tiettyd vaatetyyppii, joten tydvaatteet tyonte-
kijd saa itse phfittdd tydvaatteensa. TyShousut on oltava kuitenkin pitkit. Tydpaidan
on oltava huomiovirinen. Timi koskee myds pitkihihaisia paitoja ja tydtakkeja. Niis-
sikin tarvitsee ottaa huomioon toimipisteen vaatimukset. Monessa tydpaikassa on ky-
piird, suojalasi ja kuulosuojaimet pakollisia. Niiden tyGpisteiden seindlld ja'tai ulko-
ovissa ovat kuvat tarvittavista henkilosuojaimista (kuva 2). Turvakengit ovat oltava

suljetut (ei sandaalimallia).

Tyomaalla kaytettava naita
henkilokohtaisia suojaimia

Kuva 2 Pakollisten tyGsuojaimien kyltt.
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Tydkalut annetaan tal hactaan heti tyGhon tulon aikana. Koska toimipaikat ovat vaih-
tuvia, niin tydntekijilld tarvitsee olla tarvittavat tydkalut ja suojavarusteet toimipis-
teelle saapuessaan. Tarvittacssa voidaan myds hakea jotain tdydennyksid jos nitd tar-
vitaan. Kannattaa tissikin tilanteessa kysyd ensin esimichelti. Olisiko yrityksen pid-
konttonlla kyseistd tarviketta. TySkalujen ja varusteiden hakemiseen tarvitaan lupa

aina ennen hakemista esimichelti.

Tyokohteesta riippuen, tydntekija saattaa joutua hakemaan itse tarvittavat kaapelit ja
muut komponentit. Kun saavut tyomaalle, tarkasta ensin miti tavaraa tarvitset vield ja
tee niistd lista. Toimita lista esimichelle ja esimies kertoo mitd tarvitsee hakea ja mitd
laytyy varastosta. Naissikin tilanteissa viestinnan tirkeys korostuu.

Yritys kiiyttid pifsiintoisesti SLO:ta ja Ahlsell:id tavaroiden toimittajana. Kannattaa
niissikin tilanteissa kysyd esimicheltd, jos edelld mainituista toimipisteistd e1 1oydy
tarvitsemaasi, misti kannattaa scuraavaksi hakea vai tulecko ne tilauksella. Muista ta-
varoita hakiessasi ottaa lihetteet mukaan, mikili nntd tarvitsee tutkia jdlkikiteen.

Tydntekijille voidaan hankkia kansio néitd 1ihetteitd varten.

Tuntien merkkaaminen tapahtuu tuntilapuilla. Tyontekyd merkkaa pdivikohtaisesta
tehdyt tydtunnit ylos ja sithen laitetaan projekti ja tehty tyo. Hyviksyttyja tuntilappuja
ovat myos sen hetkisen toimipaikan omat tuntilaput (kuva 3). Taytettyyn tuntilappuun
pyydetiin valvovan esimichen allekirjoitus ennen lihettimisti. Tuntilaput palautetaan
padsiddntoisesti kahden viitkon vilein, ellei toisin sovita. Talldin myds palkka makse-
taan kahden viikon vilein. Tuntilaput palautetaan sihkopostilla tybGnantajalle, josta ne

meneviit tarkastuksen jilkeen palkanlaskuun.
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Kuva 3 Yhden yrityksen oma tuntilappu.

Yntykselld e1 ole omaa ruokalaa. Yritys maksaa ruokarahan paivilti joina tyontekyd
on tissd palkan yhteydessi. ki sus ole lounaskuponkeja tan muita vastaavia. Lounas-
raha ei katso kiykd tydntekijd sydmissi jossain lounas paikassa vai onko tyéntekijilli

eviit. Lounasraha on aina saman suuruinen, riippuen sen péiviin ruuan hinnasta.

Jokaisen tydntekyin on myds huolehdittava oman tydmsteensa susteydesti ja jares-
tyksesti. Vaikka sen hetkisen toimipisteen yritykselld olisi oma siivouspalvelunsa, niin
se el tarkoita, ettd tydntekijd saisi jittdi omia roskiaan siivomatta. Tima kuuluu myds

tyiiturvallisuuteen.
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3 ASENNUSTAVAT

Jokaisella tyopisteelld on oma asennustyylinsi ja standardit. Kuitenkin tyontekijoiden
on tehtiivd mahdollisimman hyvii jdlked. On tirkedd kuunnella asiakkaan tarpeet ja
toiveet, kuinka halutaan toteuttaa asennukset. Tarvitsce muistaa, ettd asiakas on aina
oikeassa. Tyontekijd voi kuitenkin chdottaa parannusideoita. Olkoon kyse teollisuus-
asennuksista tal omakotitalon sihk&istd, niin aina on yritettivi tehdd mahdollisimman

siistia jailked.

Ennen projektin aloitusta tutustu sihkékuviin ja kiy esimichen kanssa lipi tyokohde.
Mikil tulee kysymyksid tal ongelmia vastaan, ota heti yhteyttd esimicheen. Ole k-

tenkin itse oma-aloitteinen ja mieti valmiiksi mahdollisia ratkaisu vaihtochtoja.

Kuva 4 Kaapeleiden sidonta.

Kaapeleiden sidonnasta yritetiin saada mahdollisimman ammattimaisen nikoista. Se
on todella huonoa kuvaa ynityksestd, mutta myds tydntekyjdsti jos katkki nikyvun jia-
viil kaapelit vval sikin sokin. Se on pienclld tuntuva, muotls oikeasi itk asia. Ty on-
tekijoiden on panostettava tydn jilkeen, mihin kuuluu kaapeleiden sidonta (kuva 4 ja

kuva 5).
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Kuva 5 Kaapeleiden sidonta

Muista aina merkata kuviin mitd olet technyt. Ja jos teet muutoksia, niin muista merkita

nekin mukaan. Ne ovat tarkeiti projektin onnistumisen kannalta.

Kaikki asennustavat pitdi olla standardien mukaisia. Jos tydntekiji on esimerkiks:
ascntamassa lattialimmitystd, niin muista lukea aina maahantuojan asennusohjeet. Jos
olct jostain cpdvarma tai ct ole koskaan scllaista vicld asentanut, niin kysy micluum-

min kuin yritit selviytya yksin.

Tarkastusmittaukset ja poytikirja tehdiin yhdessi esimichen kanssa lopuksi.
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Palkkapéivi on erikseen sovittavissa. Se on rippuvainen tuntilappujen palautuksis-ta.
Normaalisti se on kahden viitkon vilein, ellei entkseen sovita esimerkiksi tiettyd parvad
kuukaudesta. Jotta palkka saadaan maksetuksi, tyontekijan tarvitsee ldhettda tilinu-
mero ja verokortti tyonantajalle. Mikali palkasta on kysyttdvaa, niin tulee ot-taa yh-

teyttd tyinantajaan.

Tyoaika on kahdeksan tuntia ja sithen ei sisilly ruokataukoa. Tyoaikaan sisiltyy kaksi
vildentoista minuutin pituista taukoa. Taukopaikoista kertoo sen hetken toi-mipisteen
esimies perchdytyksessd. Pddsdintoisesti tyGaika alkaa kello seitsemin aamulla ja
piittyy puoli neljdltd iltapdivilld ja tihin on sisdllytetty puolen tunnin ruokatauko.
Tami on tictenkin riippuvainen sen hetkisen toimipaikan yrityksen tavoista. Tyonte-
kijille on myis kerrottu kuinka kauan hinen on tarkoitus olla ky-seiselld toimipis-
teelld. Tilaavan yrityksen esimichen kanssa voidaan sopia erikseen tyGajoista ja yli-

taistd, sekd myds mahdollisista ukumista.
Lomia kertyy normaalisti. Pekkaspéivia tulee vuoden aikana kaksitoista kappaletta.
Lomapéivisti pitdd sopia hyvissd ajoin. Kun tydntekijd kysyy tarpecksi ajoissa loma-

péivien pitimisesti, niin varmasti hin myds saa ne.

Jokaisesta asiasta voi kysyi tyonantajalta tai esimichelta. Tassa yrityksessd kaikki aut-

tavat toisiaan ja ovat toistensa tukena.

Al siis epirdi kysyd mistiin!
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