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1 JOHDANTO

1.1 Tyon tausta

Tybhon perehdyttdminen on tarked osa uuden tyontekijan alkuun auttamisessa.
Atria-Tekniikka Oy tarvitsee perehdytysoppaan uusia tyontekijoitddn varten. Pe-
rehdytysopas on hyva apu perehdytyksen lisdavuksi. Ty6hon perehdyttdminen
vaatii perehdytysoppaan liséksi tydnopastuksen.

1.2 Tyon tavoitteet

Tyon tavoitteena oli koostaa lyhyt, mutta samalla kattava tyohon perehdytta-

misopas Atria-Tekniikka Oy:lle.

Oppaan tulisi sisaltda tarkeita perustietoja yrityksesta ja sen toiminnasta, seka

hieman uuden tydntekijan tyotehtavista. Tavoitteena oli, etta uusi tyontekija osaisi

hieman hahmotella, minkalainen tyo tulisi olemaan.

1.3 Tyon rajaus

Ty6 kohdistettiin tekniikan tyontekijoita varten. Tassa tydssa ei kasitella tuotannon

tyotehtavia.



2 ATRIAOYJ

2.1 Atria-konsernin yleisesittely

Atria Oyj on nykyaikainen ja voimakkaasti kansainvélistyva elintarvikealan yritys.
Atria-konsernin liikevaihto oli vuonna 2008 noin 1,4 miljardia euroa. Atria on Suo-
men suurin lihanjalostaja ja yksi tuoreruoka-alan johtavista yrityksista Pohjois-
maissa, Venajalla ja Baltian maissa. (Atria Oyj. 2008. Atria-konserni. [WWW-
dokumentti].)

Atria-konsernin palveluksessa on noin 6100 henkilda. Atria-konserni on jaettu nel-
jddn maantieteelliseen liiketoiminta-alueeseen: Atria Suomi, Atria Skandinavia,
Atria Vengja ja Atria Baltia. Helsingin Arvopaperiporssissa noteeratun Atria Oyj:n
juuret ulottuvat vuoteen 1903, jolloin perustettiin sen vanhin omistajaosuuskunta.
(Atria Oyj. 2008. Atria-konserni. [WWW-dokumentti].)

2.2 Atria Suomi

Atria Suomi Oy on Atria Oyj:n tytaryhtio, joka vastaa konsernin kotimaan toimin-
noista. Yritys kehittaa, valmistaa ja markkinoi suomalaiseen lihantuotantoon poh-
jautuen lahinna lihaa, liha-pohjaisia valmisteita ja ruokia seka niihin liittyvia palve-
luita. (Atria Qyj. 2008. Atria-konserni. [WWW-dokumentti].)

Atria Suomi Oy:n asiakkaita ovat vahittdiskauppa, suurkeittiot, teollisuus, vienti ja
sen tuotantolaitokset sijaitsevat Nurmossa, Kuopiossa, Kauhajoella, Forssassa
seka Karkkilassa. (Atria Oyj. 2008. Atria-konserni. [WWW-dokumentti].)



2.3 Atria Skandinavia

Atria Skandinavia on Atria Oyj:n liiketoiminta-alue Ruotsissa ja Tanskassa. Atria
Skandinavia tuottaa ja markkinoi lihavalmisteita ja ateriaratkaisuja. Ruotsin tuotan-
tolaitokset sijaitsevat Skollerstassa, Malméssa, Tukholmassa, Tranasissa, Halms-
tadissa, Kinnassa, Mohedassa, Saltsjo-Boossa, Nassjossa, Borasissa ja Norrko-
pingissa. Tanskan tuotantolaitokset sijaitsevat Horsensissa. (Atria Oyj. 2008. Atria-
konserni. WWW-dokumentti].)

2.4 Atria Vengja

OOO Pit-Product on Atria Oyj:n Pietarissa, Venajalla sijaitseva tytaryhti6. Vuonna
1996 perustettu Pit-Product-yritysryhma on Pietarin alueen suurin lihanjalostaja.
Yhtiolla on kaksi tuotantolaitosta ja silla on noin 1500 tyontekijad. Yhtion paatuot-
teita ovat erityyppiset lihavalmisteet. Yhtion paatuotemerkki on yrityksen nimi Pit-
Product. Yhtid on kuulunut Atria-konserniin syyskuusta 2005 lahtien. (Atria Oyj.
2008. Atria-konserni. [WWW-dokumentti].)

OOO Campomos on Atria Oyj:n Moskovassa sijaitseva tytaryhtio. Yhti6lla on tuo-
tantolaitos Moskovassa, paamarkkina-alueet ovat Moskovan ja Pietarin alueet.
Paatuotteita ovat lihavalmisteet ja pizzat. Yhtion tuotemerkki on CampoMos. Yhtio
on kuulunut Atria-konserniin lokakuusta 2008 lahtien. (Atria Oyj. 2008. Atria-
konserni. WWW-dokumentti].)

2.5 Atria Baltia
AS Valga Lihatodstus on Atria Oyj:n virolainen tytaryhtio, joka siirtyi Atria Yhtyma
Oyj:n omistukseen tammikuussa 2005. (Atria Oyj. 2008. Atria-konserni. [WWW-

dokumentti].)

AS Valga Lihatoostus valmistaa makkaroita, savustettuja lihavalmisteita, leivan-
paallisia, lihaa ja erilaisia erikoistuotteita Baltian markkinoille seka tuottaa lihaa.
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Vuonna 2008 Atria osti Virosta kaksi lihanjalostusyhtiota: AS Woro Kommersin ja
AS VastseKuuste Lihatodstusin. (Atria Oyj. 2008. Atria-konserni. [WWW-
dokumentti].)
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3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdytys ja laki

Tyoturvallisuuslain 14 § 1 mom. mukaan tyOnantajan on selvitettava tyontekijalle
tyonpaikan haitta- ja vaaratekijat. Tyonantajan on myos huolehdittava siita, etta

tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tytkokemus huomioon ottaen:

1. tyobntekija saa tarvittavan perehdytyksen ty6hon, tyopaikan tydolosuhtei-
siin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja nii-
den oikeaoppiseen kayttoon seké turvallisiin tydtapoihin ennen uuden
tyon tai tehtdvan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa sek&d ennen

kuin otetaan kaytt6on uudet tyévalineet ja tyo- tai tuotantomenetelmat;
2. tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta ty6n haittojen ja vaarojen es-
tamiseksi sekad tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan

haitan tai vaaran valttamiseksi;

3. tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta séaato-, puhdistus-, huolto- ja

korjaustoiden seka hairi6- ja poikkeustilanteiden varalta;

4. tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdan tarvittaessa.

(Pietildainen 2002, 36.; Tyo6turvallisuuslaki 738/2002, 36.)

3.2 Ty6hon perehdyttdminen

Tybhon perehdyttdminen on tarkea toimenpide tydnantajalle ja tyontekijalle. Yri-

tyksen taytyy luoda korkealuokkaisia tuotteita tai palveluja unohtamatta tyoturvalli-
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suutta ja tyontekijoiden hyvinvointia. Nama asiat tekevét perehdyttamisesta haas-
tavaa. (Harjanne & Penttinen 2008, 31.)

TyOnantajan tulee perehdyttaa tyontekija tyohon. Perehdyttdminen on tydnantajan
vastuulla. Perehdyttaminen pitdd sisallaan, ettd tyontekija saa riittavasti tietoa

muun muassa

tyopaikan oloista, oikeista tyotavoista ja -menetelmista

» tydprosessista kokonaisuutena seka sen eri osista

» tyodpaikalla kaytettavien koneiden ja laitteiden toimintatavoista ja niista
johtuvista tydmenetelmista

* koneiden ja laitteiden turvallisuusmaarayksista seka tydssa noudatetta-

vista tyosuojelusaannoksista

* tuotannolliseen toimintaan liittyvista aloitus- ja lopetustoista

* miten ty6paikalla toimitaan hairio- ja halytystilanteissa. (Mertanen 2005,
14))

3.3 Perehdyttdmisen tarve

Perehdyttdmisen tarve ei katso tyOpaikan kokoa tai toimialaa. Perehdytykseen
piiriin tulee kuulua kaikki yrityksen henkildstéryhmat, esimiehista lahtien. Myo6s
ulkopuolisen tydnantajan tyontekijat kuuluvat perehdytyksen piiriin. Tyoturvalli-
suuskortista huolimatta heidat tulee perehdyttaa ty6paikkakohtaisiin asioihin.
(Penttinen & Mantynen 2009, 2.)
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3.4 Vastuu perehdyttamisesta

Tyosuojelulainsdadanndssa on maarayksia, jotka velvoittavat tydnantajaa tyohén
perehdytyksessa. Yleensa lahin esimies hoitaa perehdytyksen tai hAnen maaraa-
ma koulutettu tydbnopastaja. Vastuu perehdytyksen suunnittelusta, toteuttamisesta
ja valvonnasta sailyy aina esimiehelld ja linjajohdolla. (Penttinen & Méntynen
2009, 2.)

Perehdyttdmisvastuussa olevien tyontekijoiden taytyy hankkia koulutusta ja val-

mennusta tehtavan kannalta. Tarkeimpia asioita ovat:

* Kkyky innostaa, kannustaa ja rohkaista uutta tyontekijaa

e ohjata uusi tyontekija omatoimisuuteen ja vastuuntuntoisuuteen

* seka opettamis- ja oppimisprosessin ymmartaminen (Penttinen & Manty-
nen 2009, 7.)

3.5 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttdminen toimii vahvana perustana yhteistyol le, silla uusi tyontekija
saa sen avulla tarvittavat tiedot ja taidot, joita hén tulee tarvitsemaan tehdesséaan
omaa tyotdan. Vaikka oikeaoppinen perehdyttaminen vie aikaa, niin siihen kulutet-
tu aika tulee myéhemmin moninkertaisena takaisin. (Kangas & Hamaélainen 2007,
4.)

Oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee, koska perehdyttamisen avulla uusi
tyontekija oppii tydnsa nopeasti ja heti kerralla oikein. Uuden tydntekijan mieliala,
motivaatio ja jaksaminen kasvavat myonteisesti onnistumisten lisddntyessa. (Kan-
gas & Hamalainen 2007, 4.)
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Tyo6tapaturmat ja turvallisuusriskit vahenevat, silla uusille tyontekijoille saattaa
sattua tapaturmia ja onnettomuuksia, kun he siirtyvat uusiin tyotehtaviin. Perehdyt-
tamisen avulla uusi tyontekija saa turvallisen tyoskentelyn perustiedot ja -taidot.
(Kangas & Hamalainen 2007, 4.)

Poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat |, silla hyvan ensivaikutelman antaminen on
erittdin tarke&a asia uudelle tyontekijalle. Kun héanet toivotetaan tervetulleeksi uu-
teen tyopaikkaan ja annetaan opastusta alkuun, niin h&n saa l[Ampiméan kuvan yri-
tyksestad. Taméan avulla tydmotivaatiokin kasvaa todennakoisesti. Tydomotivaatio on
suoraan yhteydessa poissaolojen maaraan ja henkildston vaihtuvuuteen. (Kangas
& Hamalainen 2007, 4.)

Kustannuksia saastyy, silla laatuun panostaminen ei maksa paljoa, mutta huono
laatu muistetaan aina. Heikosti hoidetusta perehdyttamisestéa tulee kustannuksia
jossain vaiheessa. Kun perehdyttamiseen kuluva aika on sovittu hyvissa ajoin, niin
yritys sdastyy ylimaaraisilta kustannuksilta. (Kangas & Hamalainen 2007, 4.)

Perehdyttdminen vaikuttaa myo6s yrityskuvaan , silla hyvin hoidetun perehdy-
tyksen seuraukset ovat yleensa positiivisia. Uudet tyontekijat kehuvat tydpaik-
kaansa ystavilleen ja sitd kautta viestitetaan tietoa eteenpain. Se vaikuttaa yrityk-
sen yrityskuvaan positiivisella tavalla ja houkuttelee uusia tyontekijoita. (Kangas &
Hamalainen 2007, 4.)
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4 TYONOPASTUS

Tarkeana osana perehdyttdmista pidetdédn tybnopastusta. Tyonopastuksen avulla
tyontekijalle opetetaan koneiden, laitteiden, tydvélineiden sekd aineiden oikeat
kayttotavat ja turvallisuusmaaraykset. Tarkedd on myos opettaa oikeat tydmene-
telmat, toimintatavat ja tarvittaessa henkilokohtaisten suojainten, suojalaitteiden
sekad vaatetuksen oikeat ja turvalliset kayttbtavat, huolto ja sailytys. Samalla on
hyva kertoa turvalliset ja terveelliset tyGtavat ja ergonomisesti oikeat tyoliikkeet ja

tydasennot. (Harjanne & Penttinen 2008, 32.)
4.1 Tyobnopastus kaytannossa
Muutokset vaikuttavat aina tyontekijaan, silla he joutuvat kohtaamaan uuden tilan-
teen. TyoOtehtavat ja toimintatavat muuttuvat, jopa myonteisetkin muutokset saat-
tavat kuormittaa henkisesti tyontekijaa. Prosessia helpottaa, jos tybnantaja antaa
tyonopastusta ja tukea tassa tilanteessa. Myo6s pitempaan tydssa olleet tarvitsevat
apua ja tukea seka pitkan poissaolokauden jalkeen t6ihin palaavat tyontekijat.
Oikeaoppisen tyonopastuksen avulla tyontekija oppii tyotehtavat nopeasti ja oike-
alla tavalla. Tybopastuksessa opastettavan tyontekijan kannattaa olla aktiivinen
osapuoli, silla hanen aikaisemmat tietonsa, taitonsa ja kokemuksensa ovat pohja-
na uudelle tiedolle.
Tybnopastusta tarvitaan aina, kun

* ty0 on tekijalleen uusi

* tyotehtavat vaihtuvat

* tydmenetelmat muuttuvat
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* hankitaan ja otetaan kayttoon uusia koneita, laitteita ja aineita

» ty0 toistuu harvoin

» turvallisuusohijeita laiminlyédaan

» tyOpaikalla sattuu ty6tapaturma tai havaitaan ammattitauti

e annetussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita

» tilanne poikkeaa tavanomaisesta

« havaitaan virheitd toiminnassa ja puutteita tuotteiden ja palvelujen laa-

dussa. (Penttinen & Méantynen 2009, 4.)

4.2 Tyo6suojeluasiat tydnopastuksessa
Tybnopastus toimii myoés ennakoivana tyésuojeluna, silla tydssa tai tydymparistos-
sa olevat vaarat ja vaaratilanteet on karsittava jo ennen tyon aloittamista. Jaljelle
jaavista vaaroista tulee antaa opastusta vaarojen tunnistamiseksi ja vaaratilantei-
den ennalta ehkaisemiseksi. (Penttinen & Mantynen 2009, 5.)
Tybnopastajalta vaaditaan tietoa oman alan tydsuojeluun liittyvista lainsaadannois-
ta, maarayksista ja asetuksista. Naissa tapauksissa on hyva kayttaa yrityksen
oman tyosuojeluhenkildston asiantuntemusta. (Penttinen & Mantynen 2009, 5.)
Tybnopastuksessa taytyy myods muistaa kertoa yrityksen sdanndistd, esim. jos
tyontekija joutuu hairinnén tai vakivallan kohteeksi. NAama asiat rasittavat tyonteki-

jaé henkisesti, joten on kerrottava miten naissa tilanteissa menetellaan. (Penttinen
& Mantynen 2009, 5.)
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4.3 Viiden askeleen menetelma

Yksi tunnetuimpia tydnopastuksen suunnittelun avuksi kehitettyja menetelmia on

viiden askeleen menetelmé@; se esitetadn kuviossa 1
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KUVIO 1. Viiden askeleen menetelma. (Penttinen & Mantynen 2009, 6.)
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5 PEREHDYTTAMISEN JA TYONOPASTUKSEN SUUNNITTELU

Huolellinen valmentautuminen, suunnitelmallisuus, dokumentointi ja jatkuvuus
muodostavat hyvan perehdyttdmisen ja opastuksen pohjan. Perehdyttdmiseen

kuuluvat myds seuranta ja arviointi. (Penttinen & Méantynen 2009, 3.)

Perehdytyksen apuvélineind on hyva kayttaa yritykseen liittyvaa materiaalia ja alan
tyosuojeluoppaita. Myds yrityksen eri henkiléstoryhmien kanssa tehtava yhteistyo

auttaa perehdytyksessa. (Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen jarjestaminen edellyttda vastuuhenkildiden
nimeamista ja heidan kouluttamista tehtavaan. Myés muutakin tydyhteis6a on hy-
va kouluttaa tai valmentaa, ettd kaikki tietaisivat oman osuutensa perehdyttamis-
prosessissa. (Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

Vastuuhenkildiden tehtaviin kuuluu my@s tarvittavan aineiston kokoaminen ja pe-

rehdyttdmissuunnitelman laatiminen. (Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

5.1 Ennen t6ihin tuloa

Ennen uuden tyontekijan toihin tuloa yritys tiedottaa tyOyhteis6d uudesta tulok-
kaasta seka ottaa yhteyttd uuteen tyontekijaén ja lahettaa tarvittaessa ennakko-
materiaaleja. (Kupias & Peltola 2009, 173.)

Yrityksen tehtéviin kuuluu myés perehdyttdjan nimeaminen, joka huolehtii tulok-
kaasta. Perehdyttgjan tehtaviin kuuluu muun muassa tyotehtavien ja tyéprosessin
esitteleminen. (Kupias & Peltola 2009, 173.)
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5.2 Vastaanotto ja ensimmainen paiva

Uuden tyontekijan vastaanotto tapahtuu esimiehen toimesta. Ensimmaisena pai-

vana tyontekija saa yrityksen avaimet, kulkuluvat jne.

Héanelle myo6s esitellaan tuleva tyopiste, tyétilat ja lahimmat tydtoverit. Uusista tyo-

tehtavista ensimmaisena paivana informoidaan kohtuullisesti.

Esimiehen tehtaviin kuuluu antaa tietoa myds ruoka- ja kahvitauoista.

5.3 Ensimmainen viikko

Ensimmaisen viikon aikana tyontekijan osaaminen ja kokemukset kartoitetaan.
Tama on tarkeéaa, koska tyontekijoilla on erilaiset lahtokohdat tydtehtavaa ajatel-
len. Toisilla on ennestaan tyokokemusta, kun taas toisilla on koulutusta, mutta ei

tyokokemusta.

Samalla kaydaan lapi perehdytyssuunnitelma tyontekijan ja tydnopastajan (esim.

esimies) kanssa. Tassa vaiheessa alkaa varsinainen tydnopastus.

Uuden tyontekijan kanssa keskustellaan ja samalla annetaan hieman uutta tietoa

tyotehtavista.

5.4 Ensimmainen kuukausi

Ensimmaisen kuukauden jalkeen perehdyttaminen jatkuu. Uusi tyontekija osallis-

tuu "Tervetuloa taloon” -tilaisuuteen, jos yrityksessa jarjestetaén sellaisia.

Tassa vaiheessa tyontekijan kanssa jarjestetddn palautekeskustelu, jossa arvioi-

daan perehtyminen sekéa perehdyttdminen.
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5.5 Ensimmaiset nelja kuukautta

Esimies jarjestda ensimmaisen neljan kuukauden jalkeen koeaikakeskustelun,
jonka tuloksena katsotaan perehdytyksen jatkamisen tarvetta (Kupias & Peltola
2009, 173).

5.6 Perehdyttamisen seuranta, arviointi ja kehittam  inen

Seuranta, arviointi ja kehittdminen ovat tarke&ssa roolissa perehdyttamisessa. Nii-
den avulla voidaan huomata, mitka asiat tehtiin oikealla tavalla ja missa asioissa
on parantamisen varaa tulevaisuutta ajatellen. Naissa asioissa on hyva kuunnella

perehdytettyja tyontekijoitad. (Penttinen & Mantynen 2009, 7.)

5.7 Onnistunut perehdytys ja opastus

Onnistuneen perehdyttdmisen ja opastuksen huomaa siitd, etta tyontekija on
omaksunut opittavan asian kokonaisuutena ja tuntee asioiden véliset yhteydet.

Héanella on myos valmiudet soveltaa tietoa muuttuvissa tilanteissa ja on oppinut
ty6hon ja tyOyhteisdn toimintaan liittyvat yleisperiaatteet. Seka tyontekija on aktii-

vinen ja ottaa asioista selvaa itsendisesti. (Penttinen & Méantynen 2009, 3.)
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6 PEREHDYTYSKANSION TOTEUTTAMISEN VAIHEET

6.1 TyoOn suunnitteleminen

Tyo6ta suunnitellessa tutkittiin tarjolla olevia perehdytysoppaita ja niiden avulla
hahmoteltiin tulevaa ty6ta. Luetut oppaat olivat eri aloilta, mutta niista huomattiin,

ettd paapiirteet olivat kaikissa kansioissa samat.

Tyota aloitellessa keskusteltiin moneen otteeseen ohjaajan kunnossapitopaallikko
Markku Flankkuméaen kanssa. Han kertoi, mitd kohtia haluaisi kansiosta I6ytyvan.
Taman jalkeen otettiin yhteyttd hanen alaisiinsa ja sovittiin tapaamiset heidan
kanssaan. Haastattelua varten koottiin kysymysrunko, jonka avulla kyseltiin heidan
mielipiteitddn perehdytyskansiota kohtaan. Haastattelujen jalkeen tehtiin yhteenve-

to vastauksista ja niiden perusteella aloitettiin tydn kokoaminen.

6.2 Tyon kokoaminen

Tyobn kokoaminen aloitettiin etsimalla materiaalia aiheesta ja tietoja tyon tilannees-
ta yrityksesta. Tyota tehdessa tutkittiin viela erilaisia oppaita, joista otettiin ideoita
tehtavaan oppaaseen. Vahitellen tyon runko alkoi hahmottua. Jonkin ajan kuluttua

huomattiin, ettd nékyvissa oli jo selvasti pienimuotoinen opas.

Haastateltujen henkildiden vastausten avulla tiedettiin, minkalaista asiaa oppaa-
seen tarvitsisi liittdé. Vastaukset olivat aika lailla laidasta laitaan, mutta muutamia
yhteisia asioita ilmeni. Ty6turvallisuus oli todella tarkedssa asemassa seka toimin-
taa hatatilanteissa myds painotettiin. Elintarvikealalla tydskennellessad hygienia
nayttelee todella suurta roolia ja Atrian tyontekij6ilta vaaditaan hygieniaosaamis-

tutkintoa.
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6.3 TyoOn viimeistely

Tallaista tyotd on hankala viimeistella, silla uutta tietoa tulee koko ajan lisda. Tas-
sa tapauksessa tyon viimeistely tehtiin niin, etta oppaita tulostettiin muutamia kap-
paleita ja jaettiin jokaiselle tyonjohtajalle. He lukivat oppaat lavitse ja merkitsivat
niihin tarvittavat korjaukset. Oppaat palautettiin luettuina ja merkittyiné takaisin ja

sen jalkeen tehtiin tarvittavat korjaukset ja muutokset.

Opas tehtiin mahdollisimman yksinkertaiseksi muokata. Opasta tullaan paivitta-

maan saanndllisesti uusien tietojen saralla.
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7 TULOKSET

Taman tyon vaatimuksina oli saada aikaan kattava opas, josta I0ytyisi tietoa: Atri-
asta, tyosuhdeasioista, hygienia-asioista, turvallisuusohjeistuksesta seka ohjeita

hatatilanteiden varalle.

Atria Oyj. Koko oppaan aloittaa esittely yrityksesta nimelta Atria Oyj. Yrityskappa-
le pitdad sisallaan Atria-konsernin yleisesittelyn seka konsernin rakenteen. Taman
jalkeen kerrotaan Atria Suomi Oy:n visio ja missio, unohtamatta Atrian asiakkaita.
Lopuksi selviaa vield, mitk& tuotantolaitokset kuuluvat Atria Suomelle ja missa ne

sijaitsevat.

Tybsuhdeasiat. T yosuhdeasiat-osiossa kerrotaan mitéa tehdaan tydsuhteen alka-
essa, palkka-asioista, tydajoista ja ylitdistd, lomista ja sairauspoissaoloista, ruoka-
ja kahvitauoista, sisdisesta viestinnasta, tyOvaatteista, tyosuojelusta sekd mita

tehdaan kun tydsuhde paattyy.

Kun taloon tulee uusi tydntekija, niin yleensa hanella ei ole tietoa yrityksen toimin-
tatavoista. Kyseisessa kappaleessa kerrotaan, mita tehdaan tydsuhteen alkaessa,
mitk& todistukset on toimitettava esimiehelle, koskien hygienia-asioita seka sovel-

tuvuutta elintarvikety6hon.

Palkka-asiat ovat my6s uuden tyontekijan hyva tietaa ja niistd myods oppaassa ker-
rotaan. Oppaan lopusta loytyykin liitteena palkkalaskelma sekad ohjeet laskelman
lukemiseen. Tyobajoista seka ylitdista tiedotetaan, kuten myods lomista ja sairaus-

poissaoloista.

Yrityksen sisaiset uutiset hoituvat useimmiten sisaisen viestinnan kautta. Atrialta
l6ytyy téllaisia asioita varten: Intra-verkko, ilmoitustaulut, info-tv seka henkilost6-
lehdet.
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Ty6suojelusta kertominen kuuluu myds hyvaan tybhon perehdyttdmiseen ja siitd
kerrotaan myds perehdytysoppaassa, esimerkiksi kuka on Atria Suomen tydsuoje-

lup&allikko ja ketk& kuuluvat Atria-Tekniikka Oy:n tydsuojelutoimikuntaan.

Lisaksi tydsuhdeasiat-osiossa kerrotaan, mita tehdaan tydsuhteen paattyessa.

Hygienia huolto- ja asennustbissa.  Hygienia-asiat nayttelevat elintarvikealalla
todella suurta roolia. Ohjeistukset koskevat tuotannontyontekijoiden liséksi huolto-

henkilostoda, silla he ovat myds tekemisissa tuotantokoneiden parissa.

Huoltohenkiloston kohdalta voidaan ohjeistaa tydkalujen kayttoa erilaisilla hygie-
nia-alueilla. Minkalaisia tyokaluja saa kayttaa millakin alueella, missa niita sailyte-

tédan ja kuinka puhdistus ja huolto tapahtuvat.

Hataohjeet. Hatdohjeista kertominen ei ole koskaan yliarvostettua. Atrian kokoi-
sessa tuotantolaitoksessa on ihmisia tdissa paivittdin satoja henkiloita. Hatatilan-
teiden tullen poistuminen tulee olla jarjestelmallista, eik& tdméa saisi tapahtua kaa-

osmaisesti.

Oppaassa kerrotaan, mita tehda erilaisten hatatapauksien varalle, esimerkiksi mita
tehdaan, jos tapahtuu vesivahinko tai syttyy tulipalo. Lisédksi kerrotaan miten teh-

daan hatailmoitus ja mista saadaan tilattua ensivasteryhma.

Alkusammutusvalineistédkin on hieman ohjeistusta, minkalaiset valineet oytyvat

Atrialta ja sammuttimien oikea valinta erilaisten tilanteiden varalle.

Turvallisuus.  Turvallisuusosio jaettiin kolmeen osaan: ty6turvallisuuteen, s&hko-

turvallisuuteen ja tydympariston vaaratekijoihin.

Tyoturvallisuusosassa kerrotaan koneiden, tydvélineiden ja muiden laitteiden kay-
ton tyoturvallisuuslakipykalistd. Tikkaat aiheuttavat monia vaaratilanteita ty6pai-
koilla ja sen takia niiden oikeista kayttdtavoista on hyva kertoa. Liséksi oppaan

litteistd 10ytyy ohjeet tikkaiden kayttdjille. Tyo6turvallisuuskohdassa kerrotaan
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my0s, mita tehdaan tapaturmien kohdalla. Oli kyseessa sitten tydtapaturma tai
vapaa-ajalla sattunut tapaturma.

Sahkoturvallisuuskohdassa kerrotaan hieman sahkdéturvallisuustoista, minkalaisia
toitd kukakin saa tehda ja minkalaisia ei saa. Liséksi kerrotaan kuka toimii Atrialla

sahkonkayton johtajana ja mista saa Atrian oman sahkaoturvallisuusohjeistuksen.

Tybympariston vaaratekijoita on monenlaisia, koska kyseessa on tuotantolaitos.
Tuotantolaitoksissa on useita erilaisia koneita ja laitteita, joka voivat aiheuttaa vaa-
ratilanteita kayttajilleen. Taman takia tyotehtdvat on suunniteltava hyvin opasta-
malla tyontekijat kayttamaan oikein laitteita seka tyoskentelemaan huolellisesti ja
harkiten. Atrian kohdalla tydympariston vaaratekijoihin kuuluvat muun muassa:
korkeat paikat, joista tippuminen on mahdollista; tuotantolaitteiden teravat terat,
joissa itsensa loukkaaminen on mahdollista; trukkilikenne on myds vilkasta, joten

kaytavilla kavellessa kannattaa olla tarkkana.

Tyoohjeita. Ty6ohjeita-osiossa selvitetddn tydohjeita yleiselld tasolla. Siiné kerro-
taan hieman Atrialla olevien tuotantokoneiden turvalaitteista, joihin kuuluvat: péaa-

kytkimet, hataseispainikkeet, suojaovet ja -verajat seka paineilmahanat.

Liséksi kasitelladn hieman ohjelmaa nimelta PowerMaint, kuinka esimerkiksi kir-
jaudutaan sisdan ohjelmaan. Miten haetaan dokumentteja laitteistoista. Kuinka
tyot raportoidaan ohjelmaan. Osiossa myds opetetaan katselemaan konelinjojen

hierarkiaa.

Oppaassa tutustutaan varastojen hallinnan péaéaperiaatteisiin. Minkalaisella tietojar-
jestelmalla suoritetaan varaosavarastojen hallinta. Mista saadaan tilausimpulssit ja
miten suoritetaan tilaukset. Mita taytyy tarkastaa kun suoritetaan vastaanottotar-
kastus. Kuinka suoritetaan varastoon ja varastosta kirjaukset. Koska tehdaan in-

ventaario ja mita tarkoittaa varaston arvon seuranta.

Muut asiat. Kyseisen aihealueen piiriin lukeutuvat aloitetoiminta, henkiloston ke-
hittdminen, joita varten Atria jarjestaa koulutuksia ja muita tilaisuuksia tyossa kehit-

tymiseen.
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Harrastus- ja virkistysmahdollisuuksien varalle Atria tarjoaa kulttuuriseteleita, joilla
voidaan rahoittaa erilaisia liikuntamuotoja sekéa kulttuurielamyksia. Lisaksi osioon

kuuluvat henkildvakuutukset seké leimausohjeet.

Liitteet. Oppaan liitteista 10ytyy palkkalaskelma, erilaisten koneiden ja laitteiden
huolto-ohjeita, Atria-Tekniikka Oy:n organisaatiokaavioita seka Nurmon tuotanto-

laitoksen kartta.
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8 YHTEENVETO

Opinnaytetyon aiheena oli oppaan valmistaminen koskien ty6hon perehdyttamista
ja tybnopastusta. Tilaajaksi tyolle tuli Atria-Tekniikka Oy. Ty0 rajattiin siten, etta
oppaassa ei kasitella tuotantoon liittyvia asioita juuri ollenkaan. Oppaan tulisi pal-

vella tekniikan puolelle tulevia uusia tyontekijoita.

Tyo6turvallisuus on nykydén todella tarkeassa asemassa, kun puhutaan tyotapa-
turmien ehkaisemisesta. Tyohon perehdyttdminen ja tydnopastus ovat suuressa
osassa tyoturvallisuutta ajatellen. Siksi naihin asioihin ei voida koskaan kiinnittéaa
likaa huomiota.

Tybnantajan velvollisuuksiin kuuluu perehdyttad tyontekija tyohonsa. Tydsuojelu-
lainsdadanndssad on maarayksia, jotka velvoittavat tydnantajaa tyohon perehdy-

tyksessa.

Atria-Tekniikka Oy:lta puuttui perehdytysopas, joka sisaltaisi tekniikan tyotehtaviin
liittyvid asioita. Tama opas jaettaisiin uusille Atria-Tekniikka Oy:n tyontekijoille ty6-

hon perehdytyksen avuksi.

Perehdytysoppaan julkaisumuoto oli aluksi epéselva, mutta ratkaisuksi tuli kan-
siomuotoon tuleva perehdytysopas. Perehdytysopas tehtiin Atria-Tekniikka Oy:n
tyontekijoiden avustuksella. Heilta kysyttiin haastattelujen avulla, mita asioita he
haluaisivat oppaan sisaltavan. Vastausten perusteella tehtiin yhteenveto, jonka

avulla opasta lahdettiin kokoamaan.

Tyon tavoitteena oli muodostaa lyhyt, mutta kattava tyohon perehdyttdmisopas
Atria-Tekniikka Oy:lle. Perehdytysopas tulisi tyohon perehdytyksen avuksi ja op-
paan avulla uusi tyontekija pystyisi tutkimaan ty6tehtavia ja kaytdnnoén asioita

myo6s omalla vapaa-ajallaan.
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Tavoitteet saavutettiin ja tuloksena tuli 108-sivuinen kansio, joka jaetaan uusille
Atria-Tekniikka Oy:n tyontekijoille. Opas sisaltaa perustietoa uudelle tyontekijalle
tyotehtavista seka Atrian asioista. Oppaasta tuli myods séhkdinen versio, jota on

helppo paivitella.
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Aloituskysymykset:

8.

9.

Mink&laisissa olosuhteissa tyoskentelette?
Tyo6varusteet seka suojavarusteet?

Toimintaan liittyvat aloitus- ja lopetustyot?
Hieman ty6prosessista?

Koneiden ja laitteiden turvallisuusmaarayksista?
Toiminta hairié- ja halytystilanteissa?
Mahdolliset terveysvaarat?

Atriumin hyddyntaminen perehdyttamisessa?

Seuranta, arviointi ja dokumentointi?

10. Mit&a haluaisit perehdytysoppaasta loytyvan?
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