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Opinndytetyon tarkoituksena oli laatia Elpotek Oy:lle perehdytyskansio, joka sisaltaa
vain alku- ja yleisperehdyttamista. Perehdytyskansioon ei sisallytetty toimeksiantajan
pyynnosta yleisperehdyttdmista tarkempaa tyonopastusta. Elpotek Oy:n uusimmille
tyontekijoille  laadittiin ~ kyselylomake, jossa  kyseltiin  heiddn  omasta
perehdyttdmisestddn, mitd perehdyttdminen sisélsi sekd mielipiteita tulevan
perehdytyskansion sisallosta.

Opinnaytetydssa syvennytddn my0ds perehdyttdmisen téarkeyteen ja tavoitteisiin,
perehdyttdmisen  suunnitteluun, perehdyttdmismalleihin, hyvdn perehdyttgjén
ominaisuuksiin, perehdyttdmiseen liittyviin lakeihin ja ty6turvallisuuteen seka
perehdytyskansion laatimiseen. N4it& aiheita tutkittiin alan kirjallisuutta hyodyntéen.

TyoOn aihepiiriin tutustumisen avulla selvisi, miten tarkedd perehdyttdminen on
yrityksen liiketoiminnassa sen kannalta, millaisen kuvan yritys haluaa itsestdén antaa
ja mitkd arvot ovat yritykselle térkeitd. Myo6s perehdyttdjan rooli osoittautui
onnistuneen perehdyttdmisen avainsanaksi.

Tyon tuloksena saatiin toimeksiantajaa tyydyttdva perehdytyskansio, joka on
asiasisélloltaan asiakkaan toiveiden mukainen. Perehdytyskansioon keréttiin uusille
tyontekijoille yleisia tietoja yrityksesta seka sen toimintatavoista.
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The meaning of this thesis was to create a familiarization guidebook for Elpotek
Corporation, which includes general and initial familiarization only. The guidebook
does not include more accurate familiarization because Elpotek Corp. did not want to.
A questionnaire was created for the newest employees of Elpotek Corp., in which
questions were asked about their own familiarization, what the familiarization
contained and what they wanted the familiarization guidebook to include.

This thesis also focuses on the importance, main goal, planning, and features of a
good mentor as well as the laws and safety of familiarization. These topics were
studied from books and other sources of this topic.

When this subject was studied, the importance of familiarization became very clear. It
indicates what kind of image a company wants to give and which values are important
for the company. Also the importance of a mentor became very clear in good
familiarization and was also the keyword of good familiarization.

The goal of this was to create a familiarization guidebook, which satisfies the
customer. The guidebook contains good knowledge of the company, company’s
strategy and actions.
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1 JOHDANTO

1.1 Tyon aihe ja tavoite

Perehdyttdminen koskettaa kaikkia yrityksid, oli kyseessa mika tahansa
ammattiryhma, yksityinen tai julkinen yritys. Perehdyttiminen on tarpeen, kun
yritykseen tulee uusi tyontekija, tyontekijan tyotehtdvat muuttuvat tai tyontekija
tarvitsee opastusta tyohonsa. Perehdyttdmiselld autetaan uusia tyontekijoita
juurtumaan tydyhteis66bn ja oppimaan yrityksen toimintatapoja. Panostamalla
perehdyttamiseen yritys luo uudelle tydntekijalle mielikuvan organisaatiosta seka sen
arvoista. Huolellisella perehdytykselld saavutetaan nopeammin uuden tydntekijén
tyonkuvan asettamat laatu- ja tehokkuusodotukset. Perehdyttdmisen laadulla on
oleellinen merkitys myds ty6yhteison tyGilmapiiriin seka henkildston vaihtuvuuteen.
Yritys joka panostaa tyOntekijoidensd perehdyttdmiseen ja t&td kautta koko

tydyhteisdn hyvinvointiin, on yleensa suosiossa tyonantajamarkkinoilla.

Perehdyttdminen ei kuitenkaan ole itsestdan selva asia, vaan monissa organisaatioissa
mietitddnkin, mita kaikkea perehdyttdmisen kuuluu sisaltda. Mita perehdyttdminen on
ja kuka siitd vastaa? Kuinka kauan perehdytyksen kuuluu kestda ja ketd kaikkia
perehdytetddn? Tarvitaanko kaytdnnon perehdyttdmisen tueksi kirjallista materiaalia
ja mitd sen kuuluu siséltad? Mitd lakipykalid perehdyttamiseen liittyy ja miten
tyoturvallisuus tulee toteuttaa? Na&itd kaikkia seikkoja kannattaa yrityksissa pohtia
hyvissa ajoin etukateen, jotta yritys onnistuisi antamaan itsestdédn haluamansa kuvan

perehdytettavélle.

Opinnaytetyossa kasitelladn perehdyttamisen tarkeytté ja tavoitteita, sen suunnittelua,
hyvan perehdyttdjan ominaisuuksia, eri perehdyttamismalleja ja perehdyttamiseen
liittyvid lakeja sek& tyoturvallisuutta. Tyossa ei késitelld varsinaisesti tyonopastusta,
vaan siitd on yrityksessa erilliset yksityiskohtaiset tyéohjeet. Tydn tavoitteena oli
laatia perehdyttamiskansio uuden tyodntekijan alku- ja yleisperehdyttdmista varten.
Tavoitteena oli myos tutkia perehdyttamistd késitteena ja selvittdd mitd kaikkea se
pitadd sisalladn, jotta pystyisin laatimaan perehdytyskansion Elpotek Oy:lle. Ennen
perehdytyskansion laatimista keskustelin Elpotek Oy:n edustajan kanssa yrityksen

tarpeista ja teetin yrityksen uusimmille tydntekijoille pienimuotoisen kyselyn, jossa



yritin saada esille heidan ndkemyksidan tulevan perehdytyskansion sisallostd. Naita
kaikkia kerddmiani tietoja kaytin hyodyksi tehdessdni opinndytetyotd, jotta sain

laadittua Elpotek Oy:lle asiapitoisen ja helppolukuisen perehdytyskansion.

1.2 Rudus ja CRH

Rudus Oy on betoni- ja Kivirakentamisen johtava yritys Suomessa. Sen tuotteet ovat
sopivia kohteisiin, joissa rakennetaan vastuullisesti pitkéikdista ja viihtyis&é
ympéristod: taloja ja infrastruktuuria, kuten tunneleita ym. Rudus Oy tarjoaa
rakentajille kaikki rakentamiseen tarvittavat tuotteet saman katon alta: betonit,
betonituotteet, Kiviainekset, murskausurakoinnin ja Kierratyksen. (Rudus Oy:n

verkkosivut.)

Rudus Oy:n periaate on valmistaa korkealaatuisia tuotteita, toimia tdsmallisesti ja
luotettavasti seka ympdristonsuojelu huomioon ottaen. Yrityksen tavoite on olla
Suomen turvallisin yritys betoni- ja kivirakentamisen alalla. Rudus Oy on sitoutunut
“nolla tapaturmaa” periaatteeseen, jota tuetaan erilaisilla  menetelmilla:
vaaratilanneraporteilla, henkilokunnan  koulutuksilla ~ sekd  huolehtimalla
tydympaéristojen siisteydesta toimipisteissd. Yrityksen toimintatapa tukee ymparistosta
huolehtimisesta. Rudus Oy:lld& on Suomessa kestdvdd kehitystd vahvistava
rakentamisen ketju raaka-ainetoimituksista aina Kkierratykseen asti sekd laaja
toimipisteverkosto, joka minimoi kuljetuksista aiheutuvia pééstja. (Rudus Oy:n

verkkosivut.)

Rudus Oy toimii Suomessa, Baltiassa ja Vengjalla. Konsernin liikevaihto vuonna 2012
oli 338 miljoonaa euroa ja henkildstén maara 1070. Suomen osuus liikevaihdosta oli

305 miljoonaa euroa ja henkiloston maard 930. (Rudus Oy:n verkkosivut.)

Vuodesta 1999 lahtien Rudus Oy on kuulunut irlantilaiseen CRH Plc -konserniin.
CRH Plc toimii 36 maassa ja sen palveluksessa tydskentelee 76 000 henkil6é.
Konsernin liikevaihto vuonna 2012 oli 18,7 miljardia euroa. (Rudus Oy:n

verkkosivut.)



1.3 Elpotek Oy

Elpotek Oy on yritys, joka myy ja valmistaa asuntorakentamiseen
talotekniikkaelementtejd, Elpo-hormeja. Elpo-hormielementin ideana on koota
kerrostalon nousuputkisto yhteen nippuun ja asentaa koko betonirunkoon valettu
paketti Kkerroksittain kerralla paikoilleen. Elementeissd on kaikki tarpeellinen
asennusvalmiina  haaroituksineen:  vesijohdot, viemarit, ilmastointikanavat,
lampojohdot sekd putkitukset séhko- ja tietoliikennekaapeleille. (Elpotek Oy:n

verkkosivut.)

Elpotek Oy on valmistanut Elpo-talotekniikkaelementteja vuodesta 1984. Yritys on
perustettu Haminassa ja sen tehdas sijaitsi aluksi llomantsissa, josta ensimmaéiset
Elpo-hormit toimitettiin vuonna 1985. Tuotanto siirrettiin Kotkaan 1990-luvun alussa.

(Elpotek Oy:n verkkosivut.)

Nykyddn Elpotek Oy on betoni- ja kiviainesteollisuuteen erikoistuneen Rudus Oy:n
kokonaan omistama tytaryhtid. Rudus-konserniin yhtid on kuulunut vuoden 2006
alusta lahtien. Jo samana vuonna Rudus kéaynnisti Kotkan elementtitehtaan
laajennusosan rakentamisen, joka otettiin kayttoon lokakuussa 2007. Tilojen
laajentamisella ja tuotantolinjojen uudelleenjérjestelylld yhtié paransi tuotanto- ja
tuotekehitysmahdollisuuksia sekd nosti tehtaan tuotantokapasiteettia l&hes

kolmanneksella. (Elpotek Oy:n verkkosivut.)

Rakennusalalla Suomessa Elpotek Oy:n valmistamat talotekniikkaelementit ovat
2000-luvulla korvanneet laajasti LVIS-nousujen paikallarakentamisen. Yrityksen
tuotteita vieddan Pietariin sekd Suomessa Elpotek Oy:n tuotteita toimitetaan ympaéri

maata. (Elpotek Oy:n verkkosivut.)

Rudus Oy:n arvoja ovat vastuullisuus, tyonilo ja ahkeruus seka rehtiys (Rudus Oy:n
verkkosivut.) Naihin sisdltyy Elpotek Oy:ssa erikseen mainittuna arvona
“ty6turvallisuus  ennen  kaikkea”. Rudus OQy:ssd panostetaan  konsernin
tyoturvallisuuteen, joka nékyy myos Elpotek Oy:ssd. Henkilokunta on sitoutunutta ja
tyoturvallisuuden  tasoa  kehitetddn  jatkuvasti. Myds  alihankkijoiden

turvallisuusjohtamista kehitetddn entista tarkemmaksi ja jarjestelmallisesmmaksi.



Elpotek Oy:ssd on onnistuttu pienentdmaén tapaturmien maardd kymmenesosaan
vuodesta 2006. Vaaratilanteita tutkimalla ja sitouttamalla henkil6sto tiedetddn "nolla

tapaturmaa" -ajattelun olevan mahdollista. (Elpotek Oy:n verkkosivut.)

2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen saattaa tuntua késitteend yksiselitteiseltd. Sen tarkempi siséltd on
kuitenkin ajan saatossa muuttunut ja se tarkoittaa eri organisaatioissa eri asioita.
Erityisesti tdhan vaikuttaa se, miten yritys on ottanut perehdytyksen osaksi

toimintatapaansa. (Kupias & Peltola 2009, 17.)

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niit4 toimintatapoja, joiden avulla yritys pyrkii
auttamaan henkil6d sopeutumaan uuteen tyOympéristoonsa ja tutustumaan uuteen
tyoyhteisoonsa. Henkild saadaan oppimaan yrityksen liikeidea, sen arvot,
toimintatavat sekd oman toimenkuvansa ja sen asettamat odotukset. Liséksi henkil®
saadaan tutustumaan tyOpaikkansa yhteistybkumppaneihin ja tyGtovereihin.
(Kauhanen 2009, 151.)

Hyvéa perehdyttdminen tarkoittaa niitd kdytanndn toimia, jotka edesauttavat tyon
aloittamista. Se Kkasittdd organisaatioon, omaan tyOtehtavéddn ja tydymparistoon
tutustumisen sekd uuden tyontekijan taitojen kehittdmisen. Hyvéssa perehdytyksessé
otetaan huomioon aikaisemmat taidot, joita pyritddn hyddyntaméaan mahdollisuuksien
mukaan uudessa tyOtehtavassa. Naistd on suuri hyoty tydén onnistumisessa kaikille
osapuolille, kuten ty6nantajalle, tyoyhteistlle sekd tyohon perehdytettavalle. (Kupias
& Peltola 2009, 19.)

Organisaatiossa tulee miettia tarkkaan, millainen kuva yrityksestda halutaan antaa
uudelle tyontekijalle. Uusi tyontekija luo mielikuvan yrityksestd ensihetken
perusteella, ja tdima luo perustan alkavalle yhteisty6lle. Yrityksen ja uuden tydntekijén
ensihetki voidaan kokea jo ty®haastattelussa. Naihin hetkiin kannattaa yrityksessa
panostaa, jotta uudelle tyontekijalle tulee olo, ettd hédn on tervetullut taloon ja

tyoyhteisoon.



On sanomattakin selvad, ettd perehdyttdmistd pidetddn erittdin tarkednd, mutta
kuitenkin se on yksi laiminlyddyimmistd prosesseista yrityksissd. Useimmiten
perehdytyksen térkeys mielletddn tarpeellisemmaksi silloin, kun kyseessd on joko
nuori tyontekija tai itse tyd vaatii valttamatontd opastusta. Perehdytyksen tarkeys
unohdetaan helposti, kun kyseessa on niin sanotusti kokenut konkari, jonka odotetaan
jo osaavan tyonsa. Talloin jaa perehdyttaminen liian vahaiseksi. Tallaiset tyot ovat
yleensa tietopainotteisia, kuten johto-, esimies- ja asiantuntijatehtavat. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 15.)

Uuden tyontekijan perehdyttaminen ei ole itsestddn selvad lahesk&an kaikissa
yrityksissa, eika yrityksissa ole valttamatta sovittu, kuka vastaa uuden tyontekijan
perehdyttamisestd. Silloin voikin kdyd& niin, ettei uusi tyontekij4 saa tarvitsemaansa
opastusta, ja tdma kuormittaa niin uutta tyontekijéa, tyOyhteisod kuin tyOnantajaa.
Tama antaa uudelle tyontekijélle huonon ensivaikutelman yrityksen toimintatavoista.
Liséksi hanelle voi jaéadda epavarma olo tydnkuvasta ja siihen liittyvisté tehtavista. Jos
tyonantajalla on tavoitteena saada motivoitunut ja tehokas tydyhteiso, on tydnantajan
panostettava kunnolla uuden tyOntekijan vastaanottamiseen ja perehdyttamiseen.
Esimiehelld on aina vastuu uuden tyontekijan perehdyttdmisestd, mutta hén voi
delegoida sen toteuttamisen myos jollekin alaiselleen tai sille ryhmalle, johon uusi
tyontekija sijoittuu. (Kauhanen 2009, 92.)

2.1 Perehdyttdmisen tarkeys ja tavoitteet

Perehdyttdmisen térkeyttd ei voida liikaa korostaa, koska perehdyttdmiselld on suora
yhteys henkiloston ty6hyvinvointiin ja tyémotivaatioon. Hyvin perehdytetty tyontekija
oppii nopeammin talon tavoille ja samalla tuntee olevansa tdarked osa tyOyhteisoé.
Yrityksessd, jossa panostetaan tydntekijoiden perehdytykseen, voidaan varmasti
puhua motivoituneesta ja tehokkaasta tyoyhteisostd. Perehdytykseen panostamalla ja
sen huolellisella toteutuksella voidaan luoda kestavdmpi tydsuhde ja minimoida
henkiloston vaihtuvuutta. Perehdyttdmisen laadulla viestitddn muulle henkilostélle
yrityksen arvostuksesta tyontekijoitddn kohtaan. Yritykset, jotka panostavat
tyoyhteisoon nékyvasti ja uskottavasti, menestyvét tyonantajina. (Kjelin & Kuusisto
2003, 24.) Perehdyttdminen kertoo perehdytettavélle siit4, millaisia asioita yrityksessa

arvostetaan ja mita pidetdan tarkeand. (Kjelin & Kuusisto 2003, 181.) Huolellinen
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perehdyttdminen vie aikaa, mutta se maksaa itsensd monin verroin takaisin.
Huolellisesti perehdytetty tydntekija oppii nopeammin tydskentelemaan itsendisesti ja
tehokkaasti. (Kangas, 2003, 5.)

Perehdyttamisen valiton tavoite on antaa uudelle tydntekijalle perusvalmiudet tyén
suorittamiseen. Perehdyttamiselld pyritdan vahentdmaan tyontekijan epavarmuutta ja
mahdollista uuden tilanteen synnyttdmaa jannitysta, virheitd ja vaarinkasityksia.
Perehdyttamisella tavoitellaan niin ik&an tyén oppimisen nopeuttamista, seka
ty6suorituksen ja tuottavuuden parantamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46.) Tyon
kokonaisvaltaista hallitsemista ei perehdytykselld pyritda tavoittelemaan, koska
ammattilaiseksi kehitytddn kokemuksen karttuessa. Kuitenkin tavoitteena on antaa
perehdytettavélle mahdollisimman hyvét evaat tyonsa alkuun padsemiseksi, jotta
kehittyminen tydssadn ammattilaiseksi olisi mahdollista.

2.2 Perehdyttamisen suunnittelu

On erityisen térkeda, ettd yrityksessa mietitddn tarkkaan, millainen kuva yrityksesté
halutaan antaa perehdytettavélle. Taméa tulee ottaa huomioon perehdytysta
suunniteltaessa, koska ensivaikutelma yhdessd perehdytyksen kanssa luo uudelle
henkil6lle mielikuvan yrityksestd kokonaisuudessaan. Perehdyttamisen suunnittelu
vaatii, ettd yrityksessa on mietitty kehittymisen tavoitteet. Suunnittelussa otetaan
huomioon tavoiteltu toimintakonsepti, nykytilanne seké kaytettavissa olevat resurssit.
Perehdyttdminen siséltaa tulokkaan taitojen kehittdmisen seka kaytannon toimet, jotka
auttavat perehdytettdvan alkuun padsemista tyossadn. Perehdytys voi myds sisaltaa
perehdytettdvén taitojen hyddyntamisen sekda tydyhteison ja toimintatapojen
kehittdmisen perehdytyksen yhteydessa (Kupias & Peltola 2009, 87). Suunniteltaessa
perehdytystd voidaan erottaa perehdyttdmisen systemaattinen ja yksilollinen
suunnittelu toisistaan. Kyse on systemaattisesta suunnittelusta silloin, kun
perehdyttdmissuunnitelmat ja niitd tukevat materiaalit laaditaan koko henkildston
yhteistyona yritykselle tai tietylle tydyksikolle. (Kupias & Peltola 2009, 87 — 88.)

Jokaisessa organisaatiossa perehdyttdmistd suunniteltaessa mietitddn yrityskohtaisesti,
kuinka siin& voidaan hyodynt&& uuden tydntekijan aikaisempaa osaamista seké kuinka

sitd voitaisiin kehittdd. Naiden painotus perehdyttamisessa vaihtelee organisaatioittain
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seka siitd, mikd perehdyttdmismalli on valittu. Jotta perehdyttdmisestd olisi
perehdytettdavélle mahdollisimman suuri hyoty, tulisi yrityksessa perehdyttdminen
suunnitella etukateen huolellisesti. Suunnittelussa tulee miettid valmiiksi mm. kuka
perehdyttad, miten perehdytetddn, kuinka kauan perehdytys kestdd, mihin asioihin
keskitytddn eniten, kuka hoitaa tarvittavat tyOvaatteet ja -varusteet sekda missa
perehdytys tapahtuu. Yleensd suuremmissa yrityksissd perehdyttdjiksi on nimetty
tietyt henkil6t, mutta kuitenkin viime kadessa vastuu perehdyttamisestd on aina
esimiehelld.  Perehdyttdmisen suunnittelussa tulee miettid perehdyttamista
kokonaisvaltaisena prosessina, joka voidaan jakaa seuraaviin vaiheisiin:

- Ennen rekrytointia

- Rekrytointivaihe

- Ennen toihintuloa

0 Vastaanotto

Ensimmainen paiva
Ensimmainen viikko

Ensimmainen kuukausi

O O O o

Koeajan paatyttya (tyésuhteen aikana)
= Tydsuhteen paatyttya.
(Kupias & Peltola 2009, 102.)

Kun laaditaan perehdyttdmissuunnitelmaa, on mietittdva, mika olisi yritykselle paras
perehdytysmalli. Perehdytysmalleja on viisi erilaista; vierihoito-, malli-, laatu-,

raataloity-, seka dialoginen perehdyttdminen (Kupias & Peltola 2009, 36 — 41.)

2.3 Perehdyttdmismallit

Perehdyttdmistd suunniteltaessa organisaatioissa on mietittdva tarkasti, mika
perehdyttamismalli sopii parhaiten yrityksen tarpeisiin. Valintoihin vaikuttavat muun
muassa  yrityksen  koko, henkilokunnan vaihtuvuus sek& perehdytettdvén
ammattiosaaminen ja toimenkuva. Perehdyttdmismalleja on viisi: vierihoito-, malli-,
laatu-, raataloity ja dialoginen perehdyttaminen. Perehdyttamismallista riippumatta on
yrityksissd muistettava perehdyttdmisen tarkeys ja siihen panostaminen, jotta
perehdyttdminen olisi laadukasta ja kaikille osapuolille hyddyllista.
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Vierihoitoperehdyttdmiselld tarkoitetaan késityomaista perehdyttdmiskonseptia, jossa
perehdytettdvd oppii  kokeneemman tyontekijan tyoskentelyd seuraamalla ja
oppiminen tapahtuu vahitellen tyoskentelyn lomassa. Ta&ma mahdollistaa
perehdyttdmisen yksil6llisesti ja perehdytettdvan huomioinnin  yksilond. Téata
perehdyttdamismallia kéytettdessa voidaan perehdyttdmisessd joko onnistua todella
hyvin tai epdonnistua pahasti. Onnistuakseen tdssa perehdyttdmismallissa
perehdyttdjan on oltava motivoitunut opastamaan perehdytettdvaa seké tiedettdva
tarkalleen mitd han on opettamassa. Jos perehdyttdminen on yhden henkilon harteilla,
h&dnen ammattiosaamisensa ja ajankayttonsa sek& taidot ajatella asioita
perehdytettdvéan kannalta korostuvat. Edut: Yksilollisyys, selked vastuuhenkild.
Vaarat: Perehdyttamisen laatu on liikaa valitun perehdyttdjan henkilokohtaisen

osaamisen ja innostuksen varassa. (Kupias & Peltola 2009, 36 — 37.)

Malliperehdyttdmisellda tarkoitetaan perehdyttdmistapaa, joka on suunniteltu
yhtendiseksi suuremmalle joukolle, ja sen tueksi laaditaan usein erilaisia
toimintamalleja sekd mallisuunnitelmia. Erilaiset perehdyttdmismateriaalit, kuten
esimerkiksi perehdyttdmisohjelmat, perehdyttdjien muistilistat, uusien tyontekijéiden
oppaat sekd yhteiset tavoitelistat, ovat usein kaytettyja malliperehdyttamisen
apuvélineitd. Malliperehdyttamisessa on oleellista selked tyon- ja vastuunjako.
HenkilOstoosastolla on usein suurempi vastuu perehdyttdmisen kehittdmisesta ja niin
sanotusta  yleisperehdyttdmisestd  eli ~ tyOsuhteeseen  ja  organisaatioon
perehdyttamisestd. P&dasiallinen tyonohjaus ja tyOyhteisoon perehdyttdminen
kuuluvat useimmiten tydyksikon hoidettavaksi. Tassa perehdyttamismallissa voi olla
vaarana Yyleisperehdyttdmisen ja tyonohjauksen liiallinen eriytyminen, mihin
yrityksissé tulee kiinnittdd huomiota. Malliperehdyttdamisessa patee samat opit kuin
vierihoitoperehdyttamisessakin; hyvistd ohjeista sekd raameista huolimatta,
perehdyttajan taidot ja motivaatio ovat avainasemassa hyvén lopputuloksen kannalta.
Edut: Perehdyttdminen on tasalaatuista, perehdyttgjilla on valmiita toimintamalleja
oman  perehdyttdmistyon  tueksi. Vaarat: Huomio  organisaatiotasoiseen
perehdyttamiseen, ylatason perehdyttdminen ei kiinnity oman tyon tekemiseen,
perehdyttaminen jaykistyy. (Kupias & Peltola 2009, 37 — 38.)

Laatuperehdyttdmiselld tarkoitetaan jatkuvaa laadun parantamista perehdyttdmisessa.

Mikali perehdyttdminen jaykistyy eikd kehitystarpeita kyetd ottamaan huomioon
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riittdvasti, on vastuu perehdyttdmisen jérjestamisestd ja kehittdmisesta siirrettdva
tyoyksikoille ja tiimeille. Yrityksen on mietittdva tarkkaan, kenelle vastuu
perehdyttamisestd annetaan. Pahimmassa tapauksessa vastuun siirryttyd tiimeille
voidaan huomata, ettei tiimissa ole taitoa eik& aikaa perehdyttdmiseen. Vastuu
perehdyttamisesta voi olla yksin esimiehelld, yhdesséd esimiehelld ja nimetylla
perehdyttajalla tai tiimilla. Perehdyttdmiseen nimetylld henkil6lla on oltava selkeésti
maadritelty vastuu perehdyttamisen koordinoinnista seké sen etenemisesta. On tarkeaa,
ettd kaikki ymmartavat perehdyttdmisen prosessina ja ovat innokkaita kehittdméaén
sitd. Edut: Tiimi tuottaa yksikolle joustavasti ajantasaista perehdyttamista, tulokas
kayttaa osaamistaan laajasti, tulokas otetaan tiimin jaseneksi perehdyttamisen aikana.
Vaarat: Jos tiimin vastuuta korostetaan, vastuuta ei ole kenelldkaan. (Kupias &
Peltola 2009, 39 — 40.)

Raataloidylla perehdyttamiselld tarkoitetaan perehdyttdmistapaa, jossa rakennetaan
kunkin perehdytettavan yksil6llisia tarpeita vastaava perehdyttamiskokonaisuus.
Kokonaisuus muodostuu tuote- ja palvelukokonaisuuksien eri osista, jota koordinoi
joku henkil6 tai taho. Koordinoijalla on oltava ndkemys perehdyttdmisen osa-alueista,
taito  yhdistdd  perehdytettdvdn  tarpeet  kokonaisuuteen  seka  liitt4&
perehdyttamisverkoston eri henkil6t prosessiin. Raataloidyssa perehdyttdmismallissa
perehdyttajan ja perehdytettdvédn valinen vuoropuhelu on térke&d, jotta saadaan
oikeanlainen sisalté perehdyttamiselle ja jotta otetaan huomioon perehdytettavén
tarpeet ja nykyinen osaaminen. Tamé perehdyttdmismalli edellyttdd, etta tyopaikalla
perehdyttdminen on hyvin mietitty, sitd pyritddn kehittdméan ja koko tydyhteisd on
sitoutunut siihen. Edut: Perehdyttdjad kuunnellaan, mik& vahvistaa hanen
sitoutumistaan ja huomioi hanen osaamisensa. Vaarat: Edellyttdd tulokkaan
sitoutumista oman perehdyttamisohjelmansa laatimiseen, vaatii perehdyttdmisen

koordinoijalta monipuolista erityisosaamista. (Kupias & Peltola 2009, 40 — 41.)

Dialogisella  perehdyttamisellda  tarkoitetaan  perehdyttdmistd, joka  elda
perehdyttamisprosessin mukana, ja jossa perehdytettdva muokkaa oman osaamisensa
yrityksen tarpeisiin seka opettaa nama tyodyksikolleen. Tallin voidaan puhua
tyoyhteison ja perehdytettdvan yhteiskehittelystd, dialogisesta perehdyttdmisestd, jossa
kumpikin osapuoli oppii ja kehittyy perehdyttdmisprosessin aikana. Tallin

perehdyttamissuunnitelma laaditaan yhdessé perehdytettdvan kanssa. Perehdytettavén
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tietoutta hyddynnetddn, mutta perehdyttdmisen suunnittelun ja toteutuksen vastuu j&a
perehdytettavéalle itselleen. Perehdytettavédlle on muistettava kertoa asioista, jotka
kuitenkin ovat yrityksessa pysyvié ja joihin perehdytettdvan on sitouduttava, kuten
esimerkiksi  yrityksen  arvot.  Yrityksessd, jossa  kdytetddn  dialogista
perehdyttdmismallia, voidaan ajatella perehdyttdmisen ja oppimisen olevan yrityksen
toimintatapa. Dialogisuus on toimintapa, joka kaikkien on osattava. (Kupias & Peltola
2009, 41 - 42))

2.4 Hyvé perehdyttéja

Hyvén perehdyttdjan tunnusmerkkeja ovat mm. riittdva tyokokemus, hyvét
vuorovaikutustaidot, halu opastaa ja jakaa tietoa muille sek& korkea tyomotivaatio.
Hyvé perehdyttéja kertoo perehdytettavalle heti alussa perehdytyksen siséllon ja miten
kaikki toteutetaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196.) Perehdyttdjan on muistettava, ettei
mikaan ole uudelle tyontekijélle itsestddn selvaa, eika kaikki valttamatta jaa mieleen
ensimmaisen kerran jalkeen. Hyva perehdyttdjd on valmis kertaamaan asioita niin
monta, kertaa kuin tilanne wvaatii, eikd ha&n jatd mitdan asioita kertomatta
perehdytettavélle. Hyvén perehdyttdjan ominaisuuksiin kuuluu myods antaa rakentavaa
palautetta, niin positiivista kuin negatiivistakin, jotta perehdytettava tietdd, miten on
onnistunut tyéssaan. Tama on osa vuorovaikutusta ja nain perehdyttdja saa luotua

perehdytettavédan paremman kontaktin.

On olemassa seka erilaisia oppijoita etta erilaisia oppimistapoja. Hyvé perehdyttaja
osaakin tunnistaa kullekin perehdytettavélle sopivan oppimistavan tai han osaa ottaa
siitd selvad ennen perehdytyksen aloittamista. N&in saadaan jokaiselle ra&taloityé

paras mahdollinen perehdytystapa.

Oppimistapoja on erilaisia ja ne jakaa voidaan visuaaliseen, auditiiviseen ja
kinesteettiseen oppimiseen. (Virtuaaliammattikorkeakoulu 2013.)

Perehdyttdja on onnistunut tehtavéassaan, kun perehdytettava on paassyt hyvin alkuun
omassa tydssadn ja on menossa kohti asetettuja tavoitteita. (Kupias & Peltola 2009,
141.) Hyva perehdyttdja osaa tehdd itsestdan loppujen lopuksi tarpeettoman. (Kupias
& Peltola 2009, 142.)
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2.5 Laki ja ty6turvallisuus

Perehdyttdmistd ohjaavissa laeissa on monia suoria maarayksida ja viittauksia
perehdyttdmiseen. Eritoten korostetaan tyonantajan vastuuta opastaa tydntekijdénsa
uudessa tyossd. Erityisesti tydsopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa ja laissa
yhteistoiminnasta yrityksissa on keskitytty perehdyttamiseen. Néaissa saannoksissa
velvoitetaan tyOnantajia perehdyttdmaan ja kouluttamaan tyontekijoitdan seké
huolehtimaan siit4, ettd tavoiteltava toiminta on tyontekijoille turvallista ja
sopeuttavaa. Kaikkien yrityksien minimivaatimus on noudattaa lakeja, joita
alakohtaiset  tydehtosopimukset tdydentavat. Noudattamalla sdannoksia ja
sopimusehtoja sekd huolellisella perehdytyksellda yritys lisdd hyvdd mainettaan
tyonantajamarkkinoilla, yrityksen strategian toteutumista ja luottamustaan
tyontekijoiden keskuudessa. (Kupias & Peltola 2009, 20 — 21.)

Tyo6sopimuslaissa velvoitetaan tyonantajaa huolehtimaan siita, ettd tyontekijoilla on
mahdollisuus selviytyd tydstaan, vaikka tydmenetelmét, yrityksen toiminta tai tehtava
tyd muuttuisivat tai niitd kehitettéisiin. TyOnantajan on kaikin tavoin yritettavé
edesauttaa tyontekijan mahdollisuuksia edeta tydurallaan kykyjensd mukaan. (Kupias
& Peltola 2009, 21.)

Tyonantajalla ei ole oikeutta perusteettomasti irtisanoa tyontekijaa tai purkaa hanen
tyosopimustaan. Puutteellinen ammattitaito on tydsopimuslain mukaan hyvaksyttava
irtisanomisperuste. Puutteellisuutta arvioitaessa avainasemassa on tyOnantaja, jonka
kuitenkin ~ odotetaan  antavan  tyOntekijalleen  mahdollisuuden  kohentaa
ammattitaitoaan. TyOsuhteen alkaessa tydsopimukseen Kkirjataan koeaika, joka on
tarkoitettu molemmille osapuolille soveltuvuuden arviointiin, Koeajan aikana
tybnantajan on tarkoitus seurata uuden tyontekijan kehittymistd. Molemmilla
osapuolilla on oikeus purkaa tytsopimus koeajan aikana; perusteet sopimuksen
purkuun eivét saa olla epdasiallisia. (Kupias & Peltola 2009, 22 — 23.)

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan turvallisista tydolosuhteista ja
tyonteosta seka siita, ettei tyontekijan terveys vaarannu. Oikeanlaista tyGturvallisuutta
rakennettaessa on otettava huomioon ty6tehtavat, tydolosuhteet, muu ympéristo seka

tyontekija. Tyontekijalle on kerrottava tyénopastuksen yhteydessé tyopaikan haitta- ja
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vaaratekijoistd, joita aiheutuu mm. koneista ja laitteista sekd useasti myds asiakkaista.
Ergonomia on myos otettava huomioon tyopisteessa niin, ettei tyontekijaan kohdistu
turhaa kuormittumista. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Tarvittavan tyonopastuksen laatu ja méaara riippuu tyontekijdn aiemmasta
ammattiosaamisesta ja kokemuksesta sekd koulutuksesta. Tyoturvallisuudella on
hyvin merkittdva osa huolellisesti suoritetussa perehdyttdmisessd. Tyoturvallisuus
késittaé niin fyysisen kuin henkisenkin uhan, joten ndiden molempien ennaltaehkaisy
on varmistettava. (Kupias & Peltola 2009, 23 -24.) Ty6paikkakiusaaminen kohdistuu
yleensé yhteen henkil6on ja voi olla joko henkista tai fyysistd vakivaltaa. Mikéli
tyonantajalle tulee tieto terveydelle haittaa tai vaaraa aiheuttavasta héirinnasta tai
asiattomasta kaytoksestd, on tyonantajan ryhdyttdva valittomasti toimenpiteisiin.
(Kupias & Peltola 2009, 24.)

Laki naisten ja miesten vélisestd tasa-arvosta ja yhdenvertaisuuslaki taydentéavét
tyoturvallisuuslakia. Nama lait velvoittavat tyonantajaa edistdmaan tydeldmassa tasa-
arvoa seka kieltavat syrjinnan. Kiellettyja syrjintdperusteita ovat mm. naisten ja
miesten valiset erot, ik, etninen tausta, Kieli, uskonto, vakaumus, terveydentila,
vammaisuus seka sukupuolinen suuntautuminen (Kupias & Peltola 2009, 25).
Lains&d&ddanndssamme on sdannoksid, jotka koskevat tyonantajan ja tyontekijan
yhteistoimintaa ja sen muotoja. Laki yhteistoiminnasta velvoittaa yrityksié
neuvottelemaan tyontekijoiden kanssa silloin, kun yrityksessd on suunnitteilla
henkiloston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja. Lisaksi
tavoitteena on viestinndn edistdminen tyopaikalla. N&it4 ovat yleinen vuorovaikutus,
tiedottaminen ja vaikutusmahdollisuus sek& erityisesti tyOpaikkaan ja yritykseen

liittyvat perehdyttamisjarjestelyt. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

TyoOehtosopimuksissa on yleensd mainittu perehdyttdminen, varsinkin palkkaan
liittyvissd pykalissa. Perehdyttdjalla on mahdollisuus saada tehtévéstaan lisdpalkkaa
tai toimenkuva voi muuttua vastuun lisdannyttyd, mika siten vaikuttaa palkan
suuruuteen. Yleenséd uuteen tyotehtdvaan siirryttdessa palkka muuttuu uuden tehtavan
mukaiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 26.)
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Perehdyttdmistd on tyoOlainsdddanndsséd painotettu paljon. Luotettavalla ja
lainmukaisella toiminnalla edesautetaan vaikutusta Kilpailukykyyn, tydyhteison
hyvinvointiin ja tatd kautta menestykseen. Esimies on aina vastuussa tyontekijoistdan
ja heidédn kohtelustaan. Tyopaikoilla ty6lainsdddannén noudattamista valvovat
tyosuojeluviranomaiset, tyontekijépuolella asioita valvovat luottamusmiehet ja
tyosuojeluvaltuutetut. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

3 PEREHDYTYSKANSION LAATIMINEN

Huolellista perehdyttdmistd tukemaan on suositeltavaa luoda yrityskohtainen
perehdytyskansio, jossa kerrotaan yrityksesta keskeisimmat asiat. Kansion siséallosta ei
ole mitddn madrayksid, vaan jokainen yritys saa itse paattdd, mitd kansioon
sisallytetddn ja millaisen kuvan yritys haluaa itsestddn antaa. Perehdytyskansio
annetaan tyotekijalle perehdytyksen yhteydessd. Kansion avulla tyontekijan on helppo
tutustua itsendisesti organisaation toimintaan ja kerrata jo esille tulleita asioita.
Kansiota ei ole tarkoitettu vain uusille tyontekijoille, vaan siitd on hyotyéd kaikille.
Perehdyttdj voi kerrata perehdytettavélle asioita kansiosta ja vanhat tyontekijat voivat
halutessaan péivittdd omaa tietouttaan yrityksen asioista sekd toiminnasta.
Perehdytyskansion sisaltd kannattaa pitda helppolukuisena, eika siihen kannata kerata

liikaa tietoa, jotta uusi tyontekijé jaksaisi keskittya siihen huolellisesti.

Monissa yrityksissé uusille tyontekijoille laaditaan "Tervetuloa taloon” vihkonen, joka
annetaan heti tydsuhteen alussa tai ennen tdiden aloittamista. Materiaali, joka
laaditaan uudelle tyontekijalle, tulee suunnitella huolellisesti, koska tdmén perusteella
uudelle tyontekijalle muodostuu mielikuva yrityksestd. Mikali materiaali on uuden
tyontekijan ensimmaisid kontakteja yritykseen, on sen siséltdma viesti tarked. Tekstin
sisaltéon ja sen muotoon kannattaa kiinnittaa erityista huomiota; se ei saisi olla liian
kontrolloivaa ja s&&ntopitoista, jotta uudelle tyontekijélle ei tule negatiivista
vaikutelmaa yrityksestd. Perehdyttdmismateriaalin tulisi viestittda sitd ilmapiirid ja

tekemisen tunnetta, jota yrityksessa arvostetaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211.)

Perehdyttdmiskansion asiasiséllosta kannattaa tehdd helposti luettava ja tiivis
tietopaketti organisaation toiminnasta. Jos kansio on lilan pitkd, ei uudella

tyontekijalla vélttdmatta riitd mielenkiintoa lukea koko tietopakettia, ja sen sisaltd



18

saattaakin alkaa tuntua turhauttavalta. Perehdytyskansion ulkoasu on aivan yhta tarkeé
kuin sen sisaltokin, koska ndma yhdessd luovat mielikuvan organisaatiosta ja sen
toimintatavoista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211.) Perehdytyskansio tulee pitda aina
ajan tasalla eikd niin, ettd vuosikymmenid pidetddn sen sisaltdé samanlaisena.
Toimintatapojen muuttuessa yrityksen tulee paivittdd perehdytyskansio ajan tasalle.
Yrityksessa kannattaa miettia kansion sisaltéd isommassa tydryhmaéssa, silla ndin
saadaan aikaan yritykselle toimivin kokonaisuus. Tyéryhman jéseniksi olisi hyvé
valita niin kokeneita konkareita, uusia tulokkaita kuin esimiestehtdvid suorittavia
tyontekijoitda ~ Nain  perehdytyskansiosta  saadaan  yritykselle  hyddyllisin

asiakokonaisuus.

4 PEREHDYTYSKANSION LAATIMINEN ELPOTEK OY':LLE

Elpotek Oy on kasvava rakennusalan yritys, joka valmistaa talotekniikkaelementteja.
yritys tyollistad useita kymmenia tyontekijoitd, ja lisdksi vuosittain rekrytoidaan
monia uusia tyontekijoita. Yritykselld ei aikaisemmin ole ollut perehdytyskansiota,
eika mitéan kirjallista materiaalia uusille tyontekijoille luettavaksi. Tastd kdytannon
tarpeesta laadin perehdytyskansion Elpotek Oy:lle.

Ennen perehdytyskansion asiasiséllon laatimista keskustelin Elpotek Oy:n edustajan
kanssa ja pohdimme yhdessd, mitd kaikkea kansioon olisi hyva sisallyttad. Yrityksella
oli toiveena saada kansio, jonka voisi antaa luettavaksi kaikille uusille tydntekijoille
tyotehtavistd riippumatta. Kansion asiasisallon toivottiin - olevan selked ja
helppolukuinen eik& liian pitk&, jotta uudet tyontekijat jaksaisivat perehtyd siihen
kunnolla. Perehdytyskansion asiasiséllon toivottiin kertovan yrityksesta keskeisimmat
tiedot, sekéd tietoja mm. tyoturvallisuudesta, tydskentelytavoista, palkkauksesta ja

tybajoista.

Ennen perehdytyskansion laatimista Elpotek Oy:lle péatin tehdd pienimuotoisen
kyselyn yrityksen uusimmille tyontekijoille. Kyselyll& yritin kartoittaa tyontekijoiden
omakohtaisia kokemuksia omasta perehdyttamisestdan, mita perehdyttdminen sisalsi,
kokivatko he perehdytyksen riittdvaksi vai jaiko jotain epdselvaksi. Kysyin myos

mielipiteitd perehdytyskansion tarpeellisuudesta sek& mitd yrityksen tietoja kyselyyn
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vastanneiden mielesta kansion tulisi sisaltdad. Kyselyyni vastasi kymmenen henkil6a,

kuusi toimihenkil6a ja nelja elementtityontekijaa. Kyselylomake liitteend (Liite 3.).

Kyselyn perusteella noin puolet vastanneista koki oman perehdyttamisensa riittavaksi,
osan mielestd perehdyttdmista ei ollut lainkaan ja osa koki perehdyttdmisensé olleen
jotain edellisten valiltd. Suurin osa vastanneista mainitsi perehdytyksen siséltdneen
tyoturvallisuusasioita, joita Elpotek Oy:sséd painotetaan. Useat vastanneet olisivat
kaivanneet tarkempia tietoja yrityksestd, sen toimintatavoista ja arvoista, tuotteesta
sekd yleisesti ty0ajoista ja tyOvuoroista. Kaikkien kyselyyn vastanneiden mielestd
Elpotek Oy:lla tulisi olla perehdytyskansio uuden tyontekijan kéytannon
perehdyttamisen tueksi. Perehdytyskansioon tulisi vastanneiden mielesta sisallyttaa
tietoa kyselyssd esille tulleista puutteista seka liséksi tietoja organisaatiosta,
tyosopimuksesta ja palkanmaksupéivista.

Laatimani perehdytyskansio otetaan Elpotek Oy:ssa koekayttoon, minkéa jalkeen sen
asiasiséltoa on tarkoitus pohtia uudelleen ja mahdollisesti muokata vield
sopivammaksi yrityksen tarpeisiin. Laatiessani perehdytyskansiota Elpotek Oy:lle
pyrin ottamaan kaikki aikaisemmin kerddmani tiedot huomioon, jotta kansiosta tulisi

yritykselle hyddyllinen apuvaline kdytdnnon perehdyttdmisen tueksi.

5 JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetyoni tarkoituksena oli laatia Elpotek Oy:lle perehdytyskansion alku, jota
yrityksessa on tarkoitus taydentéa tarpeiden mukaisesti. Kansioon kerattiin yrityksesta
yleisid tietoja, toimintatapoja sekd muita tarvittavia tietoja uusille tyontekijoille.
Niiden tarkoituksena on opastaa uusia tyontekijoitd padsemadn Kiinni yrityksen
toimintaan. Toimeksiantaja ei antanut minulle lupaa lisdtd kansioon Elpotek Oy:n
lilkennesuunnitelmaa, tyoturvallisuusohjeita eikd tehtivdkohtaisia tydohjeita
lisd&ntyneen kilpailun vuoksi. Edelld mainitut suunnitelmat ja ohjeet lisatdan kansioon
liitteeksi mydhemmin. Yritys antoi minulle kuitenkin luvan liittd4 perehdytyskansioon
lomakkeen tyontekijan perehdyttamisestd. Lomake toimii uuden tydntekijén

perehdyttamisen muistilistana vierihoitoperehdyttdmisessa.



20

Vielé ei pystytd sanomaan, onko perehdyttdmiskansiosta hyotyéd Elpotek Oy:lle, koska
kansiosta puuttuu yrityksen lisdédmét toimintaohjeet, eikd yritykseen ole hiljattain
palkattu uusia tyontekijoitd. Uskon tulosten selvidvan kuitenkin tulevan kesan 2013
aikana, kun yritykseen rekrytoidaan kesétyontekijoita.

Yhteistyd toimeksiantajan kanssa sujui ilman ongelmia, ja sain itse paattda tyoni
aikataulusta. Tyoni tekoa helpotti myos se, ettd tydskentelen itse kyseisessa
yrityksessa tuotannonsuunnittelijana, joten minulla on jo aikaisempaa tietoa

yrityksesta ja sen toimintatavoista.

Varsinaisia ongelmia ei tyota tehdessa ilmennyt. Aiheen valitseminen oli helppoa,
koska tyopaikallani ei vield ollut perehdytyskansiota ja tyonantajani oli heti
innokkaasti mukana tassé projektissa. Materiaalia 10ysin aiheesta helposti vaikkakin
vahéanlaisesti. Loytamani teokset aiheesta olivat mielestani niin kattavia, etten nahnyt
tarpeelliseksi haalia useita lahteitd. Aikataulullisesti jatin tydon tekemisen viime

tinkaan, mutta onneksi loppujen lopuksi aika kuitenkin riitti.

Tata tyota tehdesséni tajusin, ettei minua ole aikaisemmissa tydsuhteissani
perehdytetty huolellisesti tyotehtéviini. Kun syvennyin kunnolla aiheeseen, tajusin
myds perehdyttdmisen todellisen tarkoituksen ja kuinka suuri merkitys huolellisella
perehdyttdmiselld on yrityksen toiminnassa.
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1 TERVETULOA

Tervetuloa toihin Elpotek Oy:hyn, osaksi alansa ammattitaitoisinta tiimid. Olemme
markkinoiden edelldkavijoité talotekniikkaelementtien valmistuksessa.

Tahan perehdytyskansioon olemme koonneet olennaisia tietoja yrityksestimme,
toimintatavoistamme sekd saanndistdmme. Toivomme, ettd kansiosta on sinulle
hy6tyd uuden tyon aloittamisessa, talon tavoille oppimisessa seka liittyessasi tiiviiseen
tyoyhteisdmme.

Lue tdma perehdytyskansio huolellisesti lapi. Mikali sinulla herdd kysymyksia, ala
epéaroi esittdd niitd esimiehellesi tai tydkaverillesi; vastaamme mielellamme kaikkiin

kysymyksiin.

Elpotek Oy toivottaa sinut lampimasti tervetulleeksi yrityksemme palvelukseen ja

tyon iloa.
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2 YLEISTA YRITYKSESTA

Elpotek Oy - talotekniikan innovaatioita

Elpotek Oy myy ja valmistaa asuntorakentamiseen talotekniikkaelementtejd, Elpo-
hormeja. Elpo-hormielementin perusidea on koota kerrostalon nousuputkisto yhteen
nippuun sek& asentaa koko betonirunkoon valettu paketti kerroksittain kerralla
paikoilleen. Alkuperdisen ajatuksen mukaan elementeissd on kaikki tarpeellinen
asennusvalmiina  haaroituksineen:  vesijohdot, viemarit, ilmastointikanavat,

lampojohdot sekd putkitukset sahko- ja tietoliikennekaapeleille.

Elpotek Oy on valmistanut Elpo-talotekniikkaelementteja vuodesta 1984. Yritys on
perustettu Haminassa ja sen tehdas sijaitsi aluksi Ilomantsissa, josta ensimmaiset
Elpo-hormit toimitettiin vuonna 1985. Tuotanto siirrettiin Kotkaan 1990-luvun alussa.
Menestyvd tuote perustuu talotekniikan vahvaan osaamiseen, rohkeaan
innovatiivisuuteen ja laheiseen yhteistyéhon suunnittelijoiden, rakennuttajien ja
rakentajien kanssa. Hyvasta lopputuloksesta padsevat nauttimaan erityisesti

huoneistojen tyytyvaiset kayttajat.

Elpotek Oy on Rudus Oy:n tytéryhtio

Elpotek Oy on betoni- ja Kkiviainesteollisuuteen erikoistuneen Rudus-konsernin
kokonaan omistama tytaryhtio. Yhtid on kuulunut Rudus-konserniin vuoden 2006
alusta lahtien. Jo samana vuonna Rudus Oy ké&ynnisti Kotkan elementtitehtaan
laajennusosan rakentamisen. Laajennusosa otettiin - kdyttoon lokakuussa 2007.
Laajennus  ja  tuotantolinjojen uudelleenjarjestely paransivat  yhtion
tuotekehitysmahdollisuuksia sekd nostivat tehtaan tuotantokapasiteettia ldhes
kolmanneksella. Rakennusalalla Suomessa Elpotek Oy:n valmiit
talotekniikkaelementit ovat 2000-luvulla korvanneet laajasti LVIS-nousujen
paikallarakentamisen. Yhtién tuotteita viedddn myods Pietariin. Suomessa Elpotek

Oy:n tuotteita toimitetaan ympari maata.
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Ty6turvallisuus ennen kaikkea

Rudus Oy:n panostus ja maaratietoinen tyd koko konsernin tyéturvallisuuteen on
nakynyt myos Elpotek Oy:ssd. Henkilokunta on sitoutunutta ja ty6turvallisuuden tasoa
kehitetd&n jatkuvasti. My6s alihankkijoiden turvallisuusjohtamista kehitetddn entista
tarkemmaksi ja jarjestelméllisemméksi. Elpotek on onnistunut pienentdmaan
tapaturmien maardd kymmenesosaan vuodesta 2006. Vaaratilanteita tutkimalla ja

sitouttamalla henkil6st0 tiedetddn "nolla tapaturmaa™ -ajattelun olevan mahdollista.



3 YHTEYSTIEDOT

Vasaratie 9, 48400 Kotka

Vaihde 020 447 7427
Fax 020 447 7437

Sahkoposti on muotoa: etunimi.sukunimi@elpotek.fi

Hallinto

Kimmo Leimola
Toimitusjohtaja
020 447 7420

Myynti

Hannu Myllyla
020 447 7421

Suunnittelu

Kimmo Hammaren
Suunnittelupaallikké
020 447 7412

Nikolaos Avanidis
Elementtisuunnittelija
020 447 7417

Miia Korpela
Elementtisuunnittelija
020 447 7429

Virve Aurala
Talousassistentti
020 447 7428

Jorma Nurmiranta
020 447 7422

Aleksandra Koba
Elementtisuunnittelija
020 447 7413

Antti Kari
Elementtisuunnittelija
020 447 7436

Teemu Kuitunen
Elementtisuunnittelija
020 447 7418
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Timo Onnela
Elementtisuunnittelija
020 447 7431

Henri Vilkki
Elementtisuunnittelija
020 447 7426

Tuotanto

Kimmo Karja
Tehdaspaallikkd
020 447 7434

Jari Karvonen
Ty0Onjohtaja
020 447 7433

Pasi Villikka
Ty0Onjohtaja
020 447 7416

Tom Rosenback
Tuotannonsuunnittelija
020 447 7440

Tapani Vartiainen
Elementtisuunnittelija
020 447 7425

Kaisa Lavonen
Elementtisuunnittelija
020 447 7414

Taneli Turkia
Logistikko
020 447 7424

Juha Vanhala
Ty0Onjohtaja
020 447 7432

Valtteri Leskinen
Ty0Onjohtaja
020 447 7435

Jyrki Vanhahonko
Tuotannonsuunnittelija
020 447 7430
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4 PALKKAUS

4.1 Tydsopimus

Tyo6sopimus tehdadn aina kirjallisena. Toimihenkiliden tydsopimukset solmii Leena
Suviranta (henkilostopaéllikkd) ja elementtityontekijoiden tydsopimukset solmii
Kimmo Leimola (toimitusjohtaja) tai Kimmo Karja (tehdaspaallikko). Sopimuksia
tehdadn aina kaksi kappaletta, toinen tyonantajalle ja toinen tyOntekijélle.
TyoOsopimukseen Kirjataan ty0nantaja, henkil6tiedot, tydsuhteen alkamispaiva,
tyosuhteen kesto, koeaika, tehtdvanimike, palkka, palkanmaksupdiva, irtisanomisaika

seka muita sovittuja ehtoja.

4.2 Palkan m&&rdytyminen

Tyontekijalle maksetaan Rakennustuoteteollisuuden tydehtosopimuksen mukaista
tuntipalkkaa, tuotantopalkkiota sek& iltavuoroissa iltalisdd. Palkka maaraytyy

kuitenkin aina tehtdvakohtaisesti tehtavanimikkeen mukaan.

4.3 Palkanmaksu

Palkanmaksupdivéa toimihenkil6illa on aina kuukauden 15. paiva. Mikali péiva
sijoittuu  viikonlopulle tai pyhépdivélle, palkanmaksupdivd siirtyy edelliselle

arkipaivalle.

Tuotannon tydntekijoiden palkanmaksupdiva on kaksi kertaa kuukaudessa erikseen
sovittuina palkkapaiviné.

Verokortti tulee toimittaa palkanlaskijalle/tyénantajalle hyvissa ajoin, ennen
ensimmaisen palkkakauden loppumista. Muussa tapauksessa palkasta verotetaan
automaattisesti ennakonpidatyksia 60 %.

Ennen  palkkakauden  paattymistd  elementtityontekijat  tayttdvat  tunti-

ilmoituslomakkeet. Niihin merkitddn tehdyt tyotunnit sek& mahdollisesti tehdyt
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ylity6tunnit. Lomakkeita saa tydnjohtajilta, joille ne palautetaan heti palkkakauden
paatyttya huolellisesti taytettyiné.

4.4 Matkakustannuksien korvaaminen

Tyon edellyttdmistd matkakustannuksista elementtityontekijat tayttavat matkaan
liittyvat tiedot tunti-ilmoituslomakkeisiin. Lomakkeisiin merkitddn matkan tietoja
kuten esimerkiksi matkan pituus kilometreing, mistd mihin matka on tehty, matkan
alkamis- ja péattymisajankohta, kulkuneuvo, matkustajien henkilomaarda, mahdolliset
kulut sekd onko kyydissd ollut kuormaa.  Téaytetyt lomakkeet toimitetaan

tyonjohtajille.

Toimihenkil6t tayttavat matkaan liittyvét tiedot Citrixissd, Basware/Tem-ohjelmassa.

4.5 Jos joudut itse maksamaan

Jos joudut itse maksamaan joitakin tyéhon liittyvid kustannuksia kuten esimerkiksi
rakennusmateriaaleja tai yopymisid, muista aina séilyttada kaikki kuitit. Toimita kuitit
huolellisesti tdytetyn kuluselvityslomakkeen kanssa esimiehellesi.
Takaisinmaksupaivat:

— toimihenkil6illg aina seuraavan viikon keskiviikko

— elementtityotekijoilld erikseen sovitut maksupéivét

5 TYOAIKA

5.1 S&anndllinen tybaika

Toimihenkildilla saannéllinen tydaika tarkoittaa 7,5 - 8 tuntia/tydpaivé eli 37,5 — 40
tuntia/tyoviikko, tytaika vaihtelee tehtédvédkohtaisesti. Normaalit tydsopimuksiin
kuuluvat viikkotyotunnit tehddan aina arkipdivisin, tyoviikko tarkoittaa ajanjaksoa

maanantaista perjantaihin.
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Ty0ajat tehtdvakohtaisesti:

- suunnittelijat ja tuotannonsuunnittelijat 7,5 tuntia/paiva
- tyonjohtajat ja logistikot 8 tuntia/péiva

- ylemmill& toimihenkilGill& on erikseen sovitut tydajat

- elementtityontekijét 8 tuntia/péiva

Toimihenkildiden tyévuorojen kellonajat:

- suunnittelijat ja tuotannonsuunnittelijat klo 8.00 — 16.00
- logistikot klo 8.00 — 16.30

Tyonjohtajat tydskentelevat kolmessa vuorossa: aamu-, péiva- ja iltavuorossa.
Tyo6vuorojen kellonajat:

- aamuvuoro klo 6.00 — 14.30

- paivéavuoro klo 8.00 - 16.30

- iltavuoro klo 12.00 — 20.00

Elementtityontekijat tydskentelevat kolmessa vuorossa: aamu-, péiva- ja iltavuorossa.
Tyo6vuorojen kellonajat:

- aamuvuoro klo 6.00 - 14.30

- péivavuoro klo 8.00 — 16.30

- iltavuoro klo 14.00 — 22.00

Tyovuoron alkaessa on tydntekijén oltava omassa tyopisteesséaan valmiina aloittamaan
tyonsa pukeutuneena tyon edellyttdmiin tydvaatteisiin ja suojaimiin. Ty6ajan
paattymisella tarkoitetaan sitd, ettd toita tehdaan tydajan paattymiseen asti. Tydajan

paéatyttya tyontekija saa menné vaihtamaan vaatteet ja ldhted kotiin.

5.2 Tauot

Jokaiseen tydvuoroon kuuluu ruokatauko sekd kaksi kahvitaukoa. Ylimadrdiset tauot
tyOaikana eivét ole sallittuja.

Toimihenkildiden taukoajat:
- klo 10.00 — 10.15 kahvitauko
- klo 11.00 — 12.00 valisena aikana 30 minuutin ruokatauko
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- klo 14.00 — 14.15 kahvitauko

Elementtityontekijoiden taukoajat
Aamuvuorossa:

- klo 8.00 - 8.15 kahvitauko

- klo 10.00 - 10.30 ruokatauko
- klo 12.30 - 12.45 kahvitauko
Paivavuorossa:

- klo 10.00 - 10.15 kahvitauko
- klo 12.00 — 12.30 ruokatauko
- klo 14.30 - 14.45 kahvitauko
Iltavuorossa:

- klo 16.00 - 16.15 kahvitauko
- klo 18.00 — 18.20 ruokatauko
- klo 20.00 - 20.15 kahvitauko

5.3 Péihteet ja tupakointi

Tupakointi on sallittua vain tupakkapaikalla ja sen on tapahduttava tauon aikana.
Tupakointi ei oikeuta ylimaaréisiin taukoihin. Tupakantumpit ja muut roskat laitetaan
asianmukaisesti niille tarkoitettuihin astioihin, eikd niilla sotketa tehdasaluetta.
Ylimaaraisista tupakkatauoista seuraa suullinen huomautus. Mikéli huomautuksesta
huolimatta tyontekija tupakoi taukoajan ulkopuolella, voidaan hénelle antaa siita

kirjallinen varoitus.

Péihteiden kayttd tyoaikana sekd niiden vaikutuksen alaisena tytskentely on
ehdottomasti  kielletty. Tydpaikallamme on ehdoton nollatoleranssi. Mikali
esimiehella on syytd epéillda tyontekijan tyokykyd, on héanelld oikeus tehda

tyontekijalleen alkoholipuhallustesti tai ohjata hanet huumausainetesteihin.

Paihteiden vaikutuksen alaisena tydskentelystd seuraa huomautus oman sekd muiden
tyoturvallisuuden riskeeraamisesta. Mikali huomautuksesta huolimatta tydntekijé
toistuvasti rikkoo annettuja saantojé, seuraa tasta kirjallinen varoitus seka viimeistaan

tassé vaiheessa hoitoon ohjaus.
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6 TYOTURVALLISUUS

6.1 Suojavaatteet ja henkilékohtaiset suojaimet

Tyo6nantajan velvollisuus on hankkia tyontekijoilleen tyon edellyttdmat suojavaatteet.
Ne ovat ty6nantajan omaisuutta, joten niistd tulee pitdd hyvaa huolta, eiké niita ole

tarkoitettu kotiin vietaviksi.

Suojavaatteisiin kuuluu huomiovareilld varustetut takit, housut ja paidat seka
turvakengat. Suojavaatteiden hankkimisista vastaa tyonjohtajat. Tyésuhteen péaatyttyé

kaikki tydnantajan hankkimat suojavaatteet ja suojaimet tulee palauttaa tydnjohtajalle.

Tyo6vaatteiden puhtaanapidosta vastaa tyOvaatehuoltoyritys Berentsen. Likaiset
tyovaatteet jatetddn niille tarkoitettuun kaappiin, josta ne noudetaan pesuun kerran

viikossa. Berentsen palauttaa vaatteet pestyiné jokaisen henkilokohtaiseen lokeroon.

TyoOnantajan velvollisuuksiin - kuuluu hankkia tyontekijoilleen tydn vaatimat
henkil6kohtaiset suojaimet, jotta tyoskentely olisi turvallista. Suojaimiin kuuluu
viiltosuojahanskat, kuulosuojaimet, suojalasit, kypara sekd hengityssuojaimet. Mikéli
huomaat ennen tdiden aloittamista sinulta puuttuvan joitakin suojaimia, pyyda

puuttuvat suojaimet esimieheltési.

6.2 Turvallisuuskoulutukset

Kaikilla Elpotek Oy:ssa tydskentelevilla henkil6illda on oltava voimassa oleva
tyoturvallisuus- sekd ymparistoturvallisuuskortti. Tyonantaja jarjestéa tyontekijoilleen
korttikoulutukset, jotka pyritddn ensisijaisesti jarjestamaan tyopaikalla. Koulutuksia
pidetddn aina tarpeen mukaan. Kun huomaat korttisi voimassaolon umpeutumisen

lahenevén, ilmoita siita esimiehellesi valittdmasti.

6.3 Liikenne ja liikkuminen

Tehdasalueella on erittdin vilkas liikenne ja siksi alueella liikkumisessa on
noudatettava tarkoin annettuja ohjeita. Alueella liikkumisesta ohjeistetaan aina
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perehdytyksen yhteydessé. Yrityksen liikenndintisuunnitelmasta 16ytyy my0s

tarkemmat ohjeet alueella lilkkumiseen.

6.4 Vaaratilanteen havaitseminen

Jos tyoOntekija havaitsee tyOympéristossaan vaaratilanteen, on siita taytettdva Rudus
Oy:n intranetissa vaaratilanneilmoitus, jotta tilanteeseen ennétettaisiin tehda
muutokset ennen mahdollista tapaturmaa. Ilmoitukseen  merkitddn mm.
tapahtumapaivé, toimiala, yksikko/yhtid, vaaratilanne/tapaturma, tyd/tyomatka,

tapahtuman kuvaus, aiheuttaja, ruumiinosa seké alkusyy.

7 TYOSKENTELY

7.1 Ty0- ja kaytostavat

Yrityksemme tavoitteena on tyoskennelld turvallisesti ja tehokkaasti, kuitenkaan
laadusta tinkiméttd. Jokaisen tulee noudattaa annettuja tydsuojeluohjeita ja kayttaa
tyoskenneltdessa asianmukaisia suojavarusteita sekd noudattaa koneiden ja laitteiden
kayttoohjeita.

TyoOpisteet on pidettdvd siisteind ja jarjestyksessa, jotta tydskentely olisi
mahdollisimman turvallista ja tehokasta. Turhien h&vikkien minimoimiseksi on
Kiinnitettdvd huomiota tyon laatuun ja siksi on erityisen tarkedd noudattaa kaikkia
annettuja ohjeita. Mikali sinulla on jotakin epaselvaa tyohosi liittyen tai tarvitset viela
jossakin opastusta, k&&nny esimiehesi puoleen. Nain voitte sopia lisdopastuksen
ajankohdasta ja kerrata tyon eri vaiheet.

Materiaaleja ja tyovélineita kasiteltdessda tulee muistaa niiden olevan tydnantajan
omaisuutta, joten niit4 on kasiteltdva sen mukaisesti. Tyovalineiden kunnossapidosta
on pidettdvd huolta sekd tehdd huoltotoimenpiteet asiaan kuuluvalla tavalla. Né&in
takaamme turvallisen tydympariston ja laadukkaan tuotteen valmistuksen. Vakavissa

laiminlydntitapauksissa tyontekija voi saada kirjallisen varoituksen.
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Tehdasalueella liikkuessa on térkedd noudattaa annettuja ohjeita vélttydksemme

turhilta tapaturmilta ja riskitilanteilta.

Hyvét kaytostavat ovat yksi laadukkaan tyon tunnusmerkeista seka edellytys hyvéan
ryhmahenkeen. Jokaisen tyontekijan tulee omalta osaltaan kdyttaytya esimerkillisesti
esimiestddn ja muita tyontekijoitd kohtaan. N&in saavutamme parhaan mahdollisen

ty6ilmapiirin.

7.2 Rikkeet ja varoitukset

Mikali tyontekija tahallisesti laiminlyd annettuja ohjeita, kieltaytyy tekemasta
tyotehtdviddn tai muutoin aiheuttaa vahinkoa tyonantajalleen tydnantajalla on oikeus
antaa tyontekijalle kirjallinen varoitus. Kolmesta varoituksesta tyonantajalla on oikeus
irtisanoa tyontekijan tyosuhde varoituksiin vedoten. Rikkeen ollessa vakava,
tyonantajalla on oikeus irtisanoa tyontekijan tyosuhde vélittomasti, eika erillisia

varoituksia tarvita.

7.3 Koneet ja laitteet

7.4 Tulityd

Koneita ja laitteita kéaytettdessd on noudatettava tarkasti kaikkia annettuja
kéayttoohjeita, kaytettdvd tyon vaatimia suojavarusteita sekd keskityttava taysin
tyontekoon. Jos et vield ole saanut riittdvdd opastusta koneista ja laitteista tai olet
jostakin epévarma, pyyda apua esimieheltasi. Jos huomaat jonkun koneen tai laitteen
olevan viallinen, ilmoita siitd esimiehellesi. Koneista ja laitteista 16ytyy tarkemmat

kayttoohjeet omista kansioistaan.

Kupari- ja tulityopisteessé tydskenneltédessé vaaditaan, ettd tyontekijalla on voimassa
oleva tulityokortti. Toimipisteessémme on kaksi merkittya aluetta, joissa tulitgitd on
luvallista suorittaa. TyOpisteissd on asianmukaiset ensisammutusvalineet, joiden
toimivuus tulee tarkistaa aina ennen tdiden aloittamista. Tydnantaja jarjestaa tarpeen

mukaan tyontekijoilleen tulityokorttikoulutuksen.
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7.5 Siisteys ja jarjestys

Siisteys ja jarjestys on tehokas tapa ennaltaehkdista mahdolliset tydtapaturmat seka
vaikuttaa tyoympdriston viihtyvyyteen positiivisesti. Jokaisen on itse huolehdittava
oman tyopisteensa siisteydestd ja jarjestyksesta tyovuoron aikana ja sen paatyttyd. On
tarkedd ettei mitddn yliméaaraista jatetd mihinkdan lojumaan kenenkaan tielle eiké
kulkuvaylien esteeksi. Nain takaamme jokaisen tyoskentelylle siistin, tehokkaan ja

turvallisen tydympériston.

7.6 Jatteiden lajittelu

Yrityksessamme jatteitd lajitellaan monipuolisesti ja tarkasti. Tehdasalueellamme on
useita jatteiden lajittelupisteitd, jotka on sijoitettu eri puolille tehdasaluetta. Jokaiselle
materiaalille on oma kerdilyastiansa.

Kerdilyastioita on seuraaville jatteille:

- pahvi

- paperi

- energia

- kaatopaikka

- puu

- metalli

- vaarallinen

7.7 Onnettomuustilanteessa toimiminen

Vakavan tyotapaturman sattuessa kutsutaan valittomasti paikalle tilanteen vaatimat
pelastusyksikot, soitetaan 112:een ja noudatetaan sieltd annettuja ohjeita.
Pelastusyksikdita odotellessa on muistettava pysyéa rauhallisina ja toimittava tilanteen

vaatimalla tavalla.

Lievemmén tyOtapaturman sattuessa kaytdmme ensisijaisesti yrityksen omia

ensiaputarvikkeita ja valineitd, minka jalkeen arvioimme tilanteen uudelleen.



8 LOMAT
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Jokaisessa tyOvuorossa on oltava véhintdan yksi henkild, jolla on voimassa oleva
ensiapukoulutus. Ty6paikallamme on useita ensiaputarvikekaappeja, joiden siséltoon
on hyva perehtyd jo etukateen, jotta tapaturman sattuessa toimintamme olisi

mahdollisimman ripeéé ja tehokasta.

8.1 Vuosiloma

Jokaisella tyontekijélla on oikeus vuosilomalain mukaisesti ansaittuun vuosilomaan.
Vuosilomapdivia kertyy kutakin kalenterikuukautta kohden 2,5 paivéaa. Poikkeuksena
kuitenkin ensimméiseltd vajaalta lomanmaaréytymisvuodelta kertyy vain 2 pdivaa
kutakin kalenterikuukautta kohden. Tayden vuosiloman pituus on 30 arkipéivaa, josta
24 pdivdd on tarkoitettu kesdlomapdiviksi, ja loput 6 pdivdd on tarkoitettu

talvilomapaiviksi.

Lomakaudet:
- kesélomakausi on aikavalilla 2. toukokuuta — 30. syyskuuta

- talvilomakausi on aikavalilla 1. lokakuuta — 30. huhtikuuta

Ensisijaisesti lomat tulee pitaa niille tarkoitetuilla jaksoilla. Mikali sinulla on toiveena
siirtdd lomasi ajankohtaa johonkin muuhun ajankohtaan kuin lomakaudelle, on sinun
keskusteltava asiasta esimiehesi kanssa, joka tekee pé&atokset lomien ajankohdista.
Jokaisella tyontekijalla on oikeus esittda toiveita lomansa ajankohdasta. Esimies pyrkii
toteuttamaan lomatoiveet mahdollisuuksien mukaan. Jokaisen on kuitenkin
muistettava, ettd valttdmattd kaikkien lomatoiveita ei aina pystytd toteuttamaan.

Talloin pyritaan loytamaan lomalle kaikkia tyydyttava ajankohta.

8.2 Ty06ajan lyhennys

Ty6ajan lyhennyksilla tarkoitetaan ns. pekkaspdivid. Niiden kayttdajankohdista
sovitaan lomien tapaan esimiehen kanssa. Ty0Oajan lyhennyksien ajankohdista
tyontekijalla on mahdollisuus esittda toiveita tyonantajalle, joka pyrkii toteuttamaan
toiveet mahdollisuuksien mukaan. Ansaitakseen téydet ty6ajan lyhennys-pdivét
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tyontekijan tydajan pituuden on oltava 40 tuntia viikossa, ja tyopdivia on kerryttava

yhteensa 208 vuodessa. Tydajan lyhennyspéivia voi ansaita 12,5 paivaé vuodessa.

9 SAIRASTUMINEN

9.1 Tyé6terveyshuolto
Sairastuessasi on ensisijaisesti pyrittdva kayttam&an tyOnantajan jarjestamaa
tyoterveyshuoltoa. Mikali joudut kayttdmadan jotakin muuta terveyspalvelua kuin
tybnantajan jarjestamaa tyoterveyshuoltoa, olet itse velvollinen maksamaan
kéayntimaksusi.

Tyo6antajan jarjestdma tyoterveyshuolto:

Kotkan Tyoterveys Oy

Kotkan toimipiste: Haminan toimipiste:
Ruukinkatu 5 Helsingintie 1 B 26
48100 Kotka 49400 Hamina

020 787 0890 020 787 0892

Tyoterveyslaakérina toimii Katri Tiitola ja tyOterveyshoitajana Anne Vanhala.

9.2 Kun sairastut tai lapsesi sairastaa

Kun sairastut tai lapsesi sairastaa, ilmoita siitd viipymattd omalle esimiehellesi
soittamalla. Jokaisesta sairauslomasta tulee olla ladkarintodistus, jossa selvida
poissaolon syy seka ajankohta. Laakéarintodistus tulee toimittaa esimiehellesi heti
palattuasi toihin, tai jos sairauslomasi jatkuu pidempéddn toimita l&d&karintodistus

tyopaikallesi mahdollisimman pian.

Tyontekijan lapsen ollessa alle 10-vuotias, on tyontekijalla oikeus jaada kotiin lapsen
sairastuessa. Lapsen sairastuessa patevat samat s&anndt  kuin  omissa

sairaustapauksissa.  Jokaisesta  poissaolosta on toimitettava asianmukainen
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la&karintodistus esimiehellesi heti toihin palattuasi. Lapsen sairastumisen vuoksi
tyontekijalla on oikeus olla pois toista 4 péivaa, jolloin toisen vanhemman on oltava

toissa.

Mikali tyontekija ei toimita tyoantajalle poissaolostaan L&&karintodistusta,
luokitellaan poissaolo luvattomaksi poissaoloksi. Luvattomasta poissaolosta seuraa
kirjallinen varoitus. Toistuvasta luvattomasta poissaolosta tyonantajalla on oikeus

irtisanoa tyontekijan tydsuhde.



Rudus

TYONTEKIJAN PEREHDYTTAMINEN

Toimipaikan nimi:
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Tyontekijan nimi:

Tyo6suhde alkanut:

Ammatti/tehtava :

Tyo6hon tulotarkastus:

Kokemus betonialasta (v):

Tyoturvallisuuskortti voimassa _ / /20 saakka [/ eiole
Tieturva 1 voimassa __ / /20 __  saakka / eiole
Ymparistoturvallisuuskortti voimassa _ / /20 saakka / eiole
VR rataturva voimassa _ / /20 saakka [/ eiole
Tulityokortti voimassa _ / /20 saakka / eiole
Ensiapu 1 voimassa __ / /20 __ saakka / eiole
SELVITETTAVAT ASIAT PVM OPASTAJA| HUOMAUTETTAVAA
1. Yrityksen ja toimipaikan esittely
2.  Oikeudet / tyotehtavé(t) / vastuu seka tydsuhde-
ja sopimusasiat
3. Organisaation esittely
4.  CRH:n eettiset s&&nnot, tyoturvallisuusohjeet ja
muut organisaation sdannot
5.  Tyoturvallisuuspolitiikka / tavoite / toimenpiteet
6. Ympéristopolitiikka / tavoite / toimenpiteet
7.  Laatupolitiikka / tavoite / toimenpiteet
8.  Henkilostotilat ja varastot
9. Toimipaikan jarjestys ja siisteys (jokaisen velvol-
lisuus)
10. Tyoterveyshuolto ja ensiapuvalmius
11. Paloturvallisuus, sammutuskalusto, tulity6t ja
tupakointi
12. Nosturit ja k&yttosdannot
13. Ty0Omaan koneet ja turvallisuussaannot
14. Toiminta hatatilanteissa; toiminta, kokoontumis-




paikka
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SELVITETTAVAT ASIAT

PVM

OPASTAJA

HUOMAUTETTAVAA

15. Telineet, kulkutiet, portaat, tikkaat; litkkuminen
niilla

16. Suojarakenteet: kaiteet, aukkojen suojakannet,
suojaverkot ja kulkuteiden suojakatokset

17. Henkil6kohtaisten suojainten kaytto

18. Tuotetuntemus

19. Terveydelle vaaralliset aineet, materiaalien
kayttoturvallisuus

20. Kayttoonotto- ja viikkotarkastukset, paivittainen
valvonta

21. Tyontekijan velvollisuus ilmoittaa havaitut puutteet
ja viat esimiehelle

22. TyOpaikan tydsuojeluorganisaatio

23. Yrityksen turvallisuusaineisto (iRunet,
www.turvapuisto.fi), toimipaikkaohje ja kulkuluvat

24. Toimipaikkakierros

25. Talla tydpaikalla on erityisesti huomioitava
[ J

26. Alueella liikenndinti. Toimipisteen
liikennesuunnitelma

27. Asiakaspalvelu

MUUTA:

OLEN SAANUT TYOHONI PEREHDYTYKSEN JA YMMARTANYT ASIAT.
SITTOUDUN NOUDATTAMAAN OHJEITA JA SAANTOJA

Perehdyttdminen on suoritettu

pvm / /20

Tyontekija

Esimies
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Teen opinndytety0td, aiheenani on perehdyttdminen ja perehdytyskansio. Kokoamani
perehdytyskansion olisi tarkoitus tulla Elpotek Oy:n kayttoon, Kirjalliseksi materiaaliksi tukemaan
uuden tyontekijan perehdyttamista.

Kysymyksid on vain muutama, joten niihin vastaaminen ei vie kuin muutaman minuutin. Olisin
erittdin Kiitollinen, jos voisit auttaa minua vastaamalla ndihin kysymyksiin. Kiitos!

Jyrki Vanhahonko

Aloittaessasi tyot Elpotek Oy:ssa millaiseksi koit perehdyttdmisesi? Oliko se mielestasi riittavaa?
Vai jaiko jotain epéselvaksi?

Mité perehdyttamisesi sisalsi?

Olisitko kaivannut perehdyttamiseesi jotakin lisda? Mita?

Jos Elpotek Oy:ll14 olisi perehdytyskansio, mit4 tarpeellisia tietoja yrityksesta ja sen toiminnasta
siind tulisi sinun mielestasi olla?

Olisiko perehdytyskansio mielestési tarpeellinen lisa perehdyttdmisen tueksi?
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