Ulla Tuovinen

PEREHDYTTAMINEN
KAJAANIN METALLITYOVAEN AMMATTIOSASTO 63 RY

Opinnaytetyo

Kajaanin ammattikorkeakoulu
Yhteiskuntatieteiden, liiketalouden ja hallinnonala
Liiketalouden koulutusohjelma

Syksy 2013



KAJAANIN OPINNAYTETYO

==0 TIIVISTELMA
AMMATTIKORKEAKOULU
UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
Koulutusala Koulutusohjelma
Yhteiskuntatieteiden, liiketalouden ja hallinnonala Liiketalouden koulutusohjelma
Tekiji(t)

Ulla Tuovinen

Ty6n nimi
Perehdyttiminen Kajaanin metallitydvden ammattiosasto 63 ry

Vaihtoehtoiset ammattiopinnot Ohjaaja(t)
Hannele Siipola

Toimeksiantaja
Kajaanin MetallityGvien ammattiosasto 63 ry

Aika Sivumairi ja liitteet
syksy 2013 55+ 33

Timdn opinndytetyon tavoitteena oli laatia perehdyttimisopas Kajaanin Metallityévien ammattiosasto 63 ry:n

toimistonhoitajalle. Opinniytetyon aihe saatiin toimeksiantona. Tavoitteena oli selvittdd perehdyttimistd koko-
naisuutena ja tyGnantajan velvoitteita perehdytyksessa. Lisdksi tavoitteena oli tutustua hyvin perehdyttimisop-
paan ominaisuuksiin.

Teoria osuudessa selvitetidn perehdyttimisprosessia kokonaisuutena. Teoriassa tarkastellaan mys, mitd tietoja
perehdyttdjd ja perehdytettivi tarvitsee perehdytyksen aikana. Lisiksi tutustutaan erilaisiin oppimismenetelmiin ja
-tyyleihin sekd perehdyttimisen ongelmiin ettd perehdyttimisoppaan ulkoasuun ja sisdltd6n. Lopuksi selvitetddn
yhdistystd ty6nantajana ja perehdyttdjina.

Perehdyttimisoppaan kokoamisessa kiytettiin lomakekyselyi ja ammattiosastossa kiytossi olevaa ”Ohjeita Ka-
jaanin Metallitybvden ammattiosasto 63 ry:n toimistonhoitajalle” -opasta. Lisiksi kiytettiin haastatteluja. Kehit-
timisprojektiin osallistuivat ammattiosaston toimikunnan jisenet ja ammattiosaston toimistonhoitaja. Lisdksi op-
paan tekemiseen osallistui MetallityGvien Liitto ry:n koulutusasiantuntija.

Opinniaytetyon tuloksena tehtiin perehdyttimisopas Kajaanin Metallityévien ammattiosasto 63 ry:lle. Opas sisil-
tdd tyGsuhteen yleiset asiat, ammattiosaston organisaation ja tehtdvit seka lyhyet tybohjeet tirkeimmistd tyGtehta-
vistd. Opas on tulostettu paperille ja tallennettu muistitikulle. Opasta kiytetddn seki perehdyttdjin ettd perehdy-
tettdvin apuna. Lisiksi opasta voi kdyttdd ammattiosaston iltapdivystijd.

Kieli Suomi
Asiasanat perehdyttdminen, oppiminen, Kajaanin Metallity6vien ammattiosasto 63 ry
Sdilytyspaikka X Verkkokirjasto Theseus

] Kajaanin ammattikorkeakoulun kirjasto




KAJAANIN THESIS

— ABSTRACT
AMMATTIKORKEAKOULU
UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
School Degree Programme
Business Business Administration
Author(s)

Ulla Tuovinen

Title
Orientation Guidebook for Kajaani Metalworkers Local Trade Union 63 Association

Optional Professional Studies Instructor(s)
Hannele Siipola

Commissioned by
Kajaani Metalworkers local trade union 63 Association

Date Total Number of Pages and Appendices
Autumn 2013 55+ 33

The purpose of this commissioned thesis was to draw up an orientation guidebook for the office worker of the
Kajaani Metalworkers Local Trade Union 63 Association. The aim was to study otientation as a whole, and the
employer’s obligations in orientation. An additional aim was to analyse the features of a good guidebook.

The whole orientation process is discussed in the theoretical part of the thesis, including what information is
needed for a mentor and for a new worker during the orientation period. Different kinds of learning methods
and styles are explored, as well as orientation problems. The layout and contents of a guidebook are also paid
attention to. Finally, the role of the union as an employer and mentor is looked into.

A questionnaire and interviews, as well as “The Guidelines for the Kajaani Metalworkers Union Trade 63 Asso-
ciation’s office worker” guide were used as source materials. The members of the committee, office worker and
the training expert of The Finnish Metalworkers” Union took part in the development process.

The result of this thesis was the orientation guidebook for the Kajaani Metalworkers Union Trade 63 Associa-
tion. The guidebook contains general issues of employment, union organization and short instructions of the
most important tasks. The guide is printed on paper and the file is stored on a memory stick. The guidebook is
used to help both a mentor and new worker in orientation. The trade union’s duty officer can also use the
guidebook..

Language of Thesis Finnish

Keywords orientation, learning, Kajaani Metalworkers local trade union 63 Association

Deposited at X Electronic library Theseus
[] Library of Kajaani University of Applied Sciences




SISALLYS

1 JOHDANTO . couvisiisismssssssssssssssssimssssssimmsss s ssssimssssssssismssssssissmmsssssssimssssssssssmsssssiss 1
PEREHDYTTAMINEN .....ccooiiiiiiiiiiiiiiiitcss s ssans 3
2.1 Perehdyttimisprosessi ja perehdyttimiSen taSOt......ccvueeeuerririeeuerrieeeuereiieceenennes 4
2.2 Perehdyttiminen ja laki .....cocccoovviiiiiiniiiiiiiiiiicc s 8
2.3 Perehdyttimisen merkitys ja tAVOILE ......cceuvuruvureririririiiiiccccceeeeveeeveneenes 11
2.4 Perehdytyksen suunnittelt ... 13
2.5  Perehdyttiminen ja OPPIMINED c..cccervrieieeiruriieeieiicieieireeesereeee e seesesesenees 17
2.6 Perehdyttdjin 0mMINAISUUACT....c.cvviiuiviiriiiciriiieteiceiecee s 22
2.7 Hyvin perehdyttimisoppaan ominaisutdert .........ccevviiuriviniieiiniceinieneninns 23
2.8 Perehdyttimisen haasteet ... 26
2.9 Yhdistys tydonantaja ja perehdyttajana .......ccocoeoevrvvieiriniieeiniieeeeeeeeenenes 27
3 KAJAANIN METALLITYOVAEN AMMATTIOSASTO 63 RY ..covvvoerererinerennee. 29
3.1 Ammattiosaston tOIMINTA.......ciieriviiriiiiiiiiiereiicesces s sessaes 29
3.2 AmMmattiosaston OGANISAAIO ....c.viievviisiieriiiiiieneisiisesessissesessissesesessscsssesssenes 31
3.3 Vaikuttaminen HItOSSa......cociiiiiiiniiiniiiniiiiiiiccc e 32
4 PEREHDYTTAMISOPPAAN TEKEMINEN ......cccovtririmrimereneremeesseesseeesesesane. 34
4.1 LARtOHIANNE coovevieciicice e 34
4.2 Tavoitteena perehdyttimismateriaalin tUOttAMINEN ....ovrvvvvviieeveiiiiciiiiiennens 36
43 Perehdyttimisoppaan tyOVAINEEt ......ccooveururiieciririieieiricciereceereeeie s 37
4.4 Rakenne ja SISAIO ..o 41
5 POHDINTA oot saness 44
LAHTEET ..ottt s 49

LIITTEET



1 JOHDANTO

Tamin opinndytetyon tavoitteena on tuottaa perehdyttimismateriaali Kajaanin Metallity6vi-
en ammattiosasto 63 ry:n toimistonhoitajalle. Tavoitteena on, ettd toimeksiantajalla Kajaanin
Metallitybvden ammattiosasto 63 ry:lld on prosessin jilkeen kiytéssidn perehdyttimisopas,
joka on osa perehdyttimiskansiota. Kansio sisiltid yleisemmin jasenasioiden hoidossa tarvit-
tavat mallilomakkeet. Téllainen mallilomakekansio on jo ammattiosaston kaytossd. Perehdyt-
tamisoppaasta 10ytyvat tyosuhteen kannalta olennaiset asiat sekid lyhyet ohjeet tirkeimmista

tyotehtavistd. Lisiksi perehdyttimisoppaasta 16ytyy ammattiosaston organisaatio.

Perehdyttimisopas on tarkoitettu apuvilineeksi uudelle tyontekijille. Materiaalista uusi tyon-
tekija voi tarkistaa tyotehtdvien lisiksi ammattiyhdistystoimintaa liittyvad sanastoa. Opas on
tarkoitettu myos tyontekijin perehdyttijin apuvilineeksi perehdytystilanteessa. Lisdksi am-
mattiosaston iltapaivystdjd sekd toimikunnan jisenet voivat hyodyntdd opasta omissa tehta-

vissain.

Teoriaosuudessa kasitellidn perehdyttimistd kokonaisuutena sekd perehdyttimisen hyotyjd
tyontekijin, tyOnantajan ettd tyOpaikan kannalta. Perehdyttdjan tietimystd ihmisen oppimi-
sesta ja hyvin perehdyttdjin ominaisuuksia kasitellidn omissa luvuissaan. Lisdksi tutustutaan
perehdytyksen suunnitteluun, millaista perehdytysmateriaalia tarvitaan sekd perehdyttimis-
materiaalin ulkoasuun. Lopuksi selvitetiin tyosuhdetta ja yhdistyksen mahdollisuuksia toimia

tyonantajana. Kehittimistehtivissd haetan vastauksia kysymyksiin:

e Mitd tietoa tyontekiji tarvitsee tyOpaikasta ja tyGtehtdvisti?
e Mitd tietoa perehdyttdjd tarvitsee, jotta hin voi perehdyttia hyvin?

e Mitd perehdyttijin tulisi tietid oppimisesta?

Oppaan sisilto selvitetidn ryhmi ja henkilokohtaisten haastattelujen avulla. Haastattelun
pohjana kaytetain lomaketta. Kehittimistehtivissd hyodynnetain valmista materiaalia, muun
muassa ammattiosaston kaytossid olevaa muistilistaa toimistonhoitajalle sekd MetallityGvien
liitto ry:n ettd ammattiosaston omia kotisivuja. Oppaan tekemisessd auttaa myos Metallity6-
vien Liitto ry:n koulutusasiantuntija. Toimikunnalta keritidn tietoa oppaan sisillostd kuu-
kausittaisessa kokouksessa. Toimikunnan jisenet myo6s tarkastavat tiedon oikeellisuuden.

Toimistonhoitajan nikemykset kdydain lidpi haastattelemalla hanta.



Tarve tyolle tuli esille, kun ammattiosaston toimistonhoitaja joutui pitkille sairauslomalle,
eikd hin sairausloman jialkeen voinut enai palata toihin opastamaan uutta tyontekijaa. Pereh-
dyttiminen ja tyonopastus jdivit puheenjohtajan, sihteerin ja taloudenhoitajan tehtaviksi.
Havaittiin, ettd perehdyttimistd helpottaisi, jos olisi muistilista toimistonhoitajan tyotehtivis-
td. Muistilista tyOtehtdvistd toteutettiin aiemmin osana tradenomiopintojani syksylla 2011.

Timan opinndytetyon tarkoitus on laajentaa muistilista perehdyttimisoppaaksi.



2 PEREHDYTTAMINEN

Ty6elimd muuttuu nopeasti ja tarvitaan uutta tietoa sekd osaamista. Tyotehtivistd toiseen
joudutaan siirtymain dkkia, jolloin moniosaaminen on tirkeda. Osaamisen ja tiedon siirtami-
seen tarvitaan avointa ja rehellistd vuorovaikutusta, jolloin hyvi perehdyttiminen on mah-
dollista. Hyvissa perehdyttimisessid henkil6t ovat halukkaita jakamaan ja vastaanottamaan
niin ndkyvad kuin hiljaista ammatillista tietoa. Perehdyttiminen koskee kaikkia tyontekijoita.
Perehdytystd tarvitaan tyOtehtivien vaihtuessa tai palattaessa takaisin pitkdn poissaolon jil-
keen. Perehdyttdmisti tarvitaan yhtalailla organisaatiomuutoksissa. Perehdytyksen laatua ku-
vaa, kuinka tirkednd voimavarana yrityksen tyontekijoitd pidetddn. Hyvd perehdyttiminen

motivoi tyontekijaa. (Manninen 2009, 5, 56; Heinonen & Jarvinen 1997, 142 - 143.)

Perehdyttiminen on kokonaisvaltainen tapahtuma ja sen merkitys on tirkempi kuin monen
muun my6hemmain tapahtuman. Perehdytyksessd saadut toimintamallit siirtyvit uuden tyon-
tekijan mukana muuhun organisaatioeliméin ja vahvistavat siten itseddn. Vaikutus perustuu
sekd sisdltoon ettd toimintatapaan, jolla tulokas otetaan vastaan. Perehdyttiminen tapahtuu
avoimessa tilanteessa, jota ei voida suunnitella ja hallita aivan kokonaan. Perehdyttimistilan-
teessa pitdd toimia yrityksen arvojen, padmiarien ja strategioiden mukaan. Perehdyttimisen
tulisi tukea organisaation rakenteita, prosesseja ja vuorovaikutusta. (Kjelin & Kuusisto 2003,

45)

Perehdyttiminen ei ole kaikille samanlaista. Ensimmaiseen kesityopaikkaan tuleva nuori
saattaa tarvita ohjausta tybaikojen noudattamisesta, virkistymistaukojen pituudesta tai sopi-
vasta tyovaatetuksesta asiakaspalvelussa. Edelld kerrotut asiat kuuluvat luonnollisesti pitkdn
ty6uran tehneen henkilon perehdytykseen, mutta ohjauksen tarpeen mairi voi olla erilainen.
Perehdyttiminen suunnitellaan tilanteen, tarpeen ja perehdytettdvin taitojen ja kokemuksen

mukaan. (Kangas 2003, 4.)

Perehdyttiminen tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla yritys pyrkii sopeuttamaan tyon-
tekijan mahdollisimman joustavasti uuteen ty6hon ja tyGymparistoon. Perehdytyksessa uusi
tyontekijd oppil tuntemaan tyopaikkansa, tyopaikkansa tyckaverit ja asiakkaat seké tyotehta-

vinsi ettd tyohon liittyvit vastuut ja odotukset. (Helsila 2009, 50; Kangas 2003, 4).

"Perehdyttimiselli tarkoitetaan niita toimenpiteitd ja sitd tukee, joiden avulla unden tai nutta tyotd

omaksuvan tyontekijin kokonaisvaltaista osaamista, tyiymparistod ja tydybteisid kehitetddn niin,



ettd hin pddsee mahdollisimman hyvin alkunn undessa tydssddin, tyoybteisossddin ja organisaatios-
saan sekd pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymddan tyossddin tarvittavan itsendisests. Laajimmil-
laan perebdyttaminen kebittid perebtyjin lisiksi myos vastaanottavaa tyoyhteisod ja koko organisaa-
tiota.” (Kupias & Peltola 2009, 19.)

2.1 Perehdyttimisprosessi ja perehdyttimisen tasot

Hyvi perehdytys mitataan viime kadessd yksittiisissd perehdytystilanteissa. Perehdyttaja te-
kee itsensd tarpeettomaksi. Yksinkertaiselta tuntuvat asiat, kuten oikeiden ihmisten tapaami-
nen heti tyosuhteen alussa voivat olla ddrimmaiisen tirkedtd uudelle tyontekijille tuloksente-
kokyvyn ja vithtyvyyden kannalta. Perehdyttimisen tavoitteena on varmistaa, ettd tyontekijin
tyopanos suuntautuu tehtaviin, joita varten hinet on palkattu. (Kupias ym. 2009, 111,139;

Kjelin ym. 2003, 53.)

Vastuu perehdyttimisestd kuluu esimiehelle. Hinelld voi olla apunaan muita henkil6ité, joilla
jokaisella on oma tehtidvi perehdytyksen aikana. Perehdyttiminen etenee kuvion 1. mukai-

sesti. (Lepisto 2004, 58.)

Ennen toihin Vastaanotto Ensimmainen

tuloa tyopaiva
Ensimmiinen Ensimmaiinen .| Tyosuhteen
viikko kuukausi paattyminen

Kuvio 1. Perehdytyksen eteneminen. (Kupias ym. 2009, 132.)

Perehdyttimisprosessi alkaa yrityksen tai tyorganisaation tarpeesta saada tyolle tekija. Pro-
sessi voi olla pitkd. Ensin péddtetdan, millaista osaamista tarvitaan. Haetaanko vain “hyvia
tyyppid”, joka tdydentda yrityksen osaamista vai palkataanko henkil6 juuri tiettyyn tehtavidan.
Valinta vaikuttaa sithen, millainen on perehdyttimisen painopiste. Tamin jilkeen mairitel-
lddan rekrytointiin kaytettavissa olevat resurssit. Rekrytointi on merkittiva investointi ja siksi
on alkuvaiheessa mietittdva, kuinka paljon on mahdollista panostaa perehdyttimiseen ja
minkalaista tyGpanosta ja aikaansaannosta perehdytettiviltd odotetaan lyhyella ja pitkalld ai-
kavililld. Niin pystytddn sitten varsinaisessa rekrytointivaiheessa hahmottelemaan perehdyt-

timisen tarvetta kunkin hakijan kohdalla. Rekrytointi vaikuttaa my6s sisdisen ja ulkoisen pal-



velun laatuun, toiminnan sujuvuuteen ja tehokkuuteen. Epdonnistuneesta henkiléstéhankin-
nasta voivat joutua kirsimdan pitkddn valittu henkil6 itse seka yritys ja asiakkaat. Onnistues-
saan se tuo parhaimmillaan yritykseen positiivista kehitysvoimaa ja nostaa toiminnan laatua.

(Manninen 2009, 91 — 92; Kupias ym. 2009, 102 - 103; Viitala 2009, 100.)

Kun henkil6 on valittu, suunnitellaan perehdyttiminen juuri tille henkilolle. Perehdyttamista
koordinoiva henkil6 ottaa yhteyttd uuteen tyontekijadn. Tall6in voidaan keskustella perehdyt-
timissuunnitelman laatimisesta ja tulokas voi kysyd episelvistd asioista. Samalla selvitetddn
ensimmidiseen tyopéivain liittyvid asioita, esimerkiksi tyosuhteen aloitusaika ja -paikka, kuka
on ottamassa vastaan ja mitd tarvitaan mukaan ensimmadisend péiviand. Etsitidn perehdyttd-
mismateriaali ja varmistetaan sen ajantasaisuus. Tulokkaalle jirjestetdan tyovilineet, tyGpiste
ja mahdollinen ty6asu valmiiksi sekd tarvittavat avaimet ja kulkuluvat ettd kayttdjatunnukset
ja salasanat. Niin saapuva tyontekijd tuntee itsensi tervetulleeksi. Perehdytyksen valmistelu
on yhti tirkeda niin uuden kuin tiimista toiseen siirtyvan tyontekijan kohdalla. (Kupias ym.

2009, 103; Kangas & Hamaliinen 2008, 9; Manninen 2009, 92.)

Ennen tulokkaan saapumista on vield yksi tirkea tehtava. Valmistellaan tyGyhteiso. Jokainen
tyOyhteison jasen tietad, kuka tulee, milloin tulee ja mihin tehtiviin. Tyopaikalla sovitaan,
kuka perehdyttdd tulokasta ja mitd asioita kerrotaan. Perehdyttijille varataan my0s aikaa val-
mistautua tehtdviinsa. Hyva olisi myos sopia, kuka ottaa mukaan kahvi- ja ruokatauolle. Tu-
lokas piddsee ndin mukaan tyopaikan kulttuuriin ja sosiaaliseen ympiristoon. (Kangas ym.

2008, 9; Lepisto 1992, 17.)

Ensivaikutelma koko ty6yhteisostd luodaan vastaanottotilanteessa. Huonoa alkua on myo6-
hemmin vaikea korjata. Tarkeintd vastaanotossa on, ettd tulokas kokee itsensa tervetulleeksi..
Vastaanottajana olisi hyvi olla tulokkaan esimies, joka varaa riittivasti aikaa tyontekijalle. Jos
esimies ei vol olla vastassa, hidnen on jirjestettdvi itselleen varahenkil6. Rauhallinen, kiiree-
ton ja ystiavillinen vastaanotto antaa hyvin alun varsinaiselle tyolle. Toiseen tutustuminen
helpottaa yhteistyon aloittamista. Tulokkaan saapuminen on myonteinen asia koko yrityksel-

le. (Kupias ym. 2008, 103 - 104; Kangas ym. 2008, 9.)

Ensimmiisend piiva hoidetaan kiytinnon asiat, annetaan avaimet, kulkuluvat, ty6vilineet ja
tarvittavat kdyttdjatunnukset ja salasanat. Tulokkaalle esitellidn tyopiste, lihimmit tyotoverit
sekd tyO- ja sosiaalitilat. Yksilolliset tarpeet huomioon ottava perehdyttimisohjelma kaydiin

lipi tyontekijan kanssa. Kadydaan lipi itse tychon liittyvid asioita. Tarkedd on selvittdd, mitd



tarvitaan, ettd tyOssd paastiin alkuun ja mitd tehtivin hoitaminen vaatii jatkossa. Tulokkaalla
pitdd olla tarpeeksi tekemistd. Tietoa ei kuitenkaan saa tulla niin paljon, ettei sitd voi omak-

sua. (Kupias ym. 2008, 105; Lepisto 2004, 60.)

Ensimmiisen viikon aikana tyontekijin tulee pddstd kiinni tybhonsi. Han tarvitsee kokonais-
kuvan ty6stian ja organisaatiosta. Kédydaan lapi tyon kannalta tirkeimmit asiat ja miten vilte-
tadn pahimmat virheet. Kun tulokas pédidsee kokeilemaan ty6tian, voidaan kartoittaa hinen
osaamisensa ja kehittimiskohteensa. Samalla tarkennetaan perehdyttimisohjelmaa. Ohjelma
voi olla hyvinkin tiivis ja tirkedd on opastaa, mista 16ytyy tarvittavaa lisitietoa. Kaikkia yksi-
tyiskohtia ei voi muistaa, joten kannattaa keskittyd kokonaisuuksien hahmottamiseen. (Kupi-

as ym. 2008, 105 - 106.)

Esimiehen vastuuseen kuluu selvittdi, ettd tyotehtavit on ymmarretty samalla tavalla. Viikon
loppupuolella olisi hyvi kiyda lyhyt palautekeskustelu perehdyttimisestd. Osaaminen ja ym-
mirtiminen on varmistettava kaytinnossi. Keskustellaan tavoitteista ja esitetadn perehtyjalle
kysymyksid, joilla varmistetaan, ettd hin on ymmirtinyt asian. Samalla arvioidaan, mihin asi-
oihin pitdisi panostaa ja mitkd asiat voidaan jittdd vihemmille. Perehdyttimisohjelmaa ja

aikataulua voidaan muokata tarvittaessa. (Kupias ym. 2008, 106; Manninen 2009, 92.)

Ensimmaiisen kuukauden tavoitteena on péastd kiinni tuottavaan tyohon ja sisille tyGyhtei-
son toimintakulttuuriin. Uuden tyontekijin on voitava tuoda esille omia nakemyksidin ja
ideoitaan. Avoimessa tyGyhteisossda on kyky ja halu ottaa vastaan palautetta ja uusia ideoita.
Vastuu perehtymisesta siirtyy vihitellen perehtyjille itselleen. Ensimmaisien kuukausien jil-
keen olisi hyvi kayda palautekeskustelu. T4lloin voitaisiin tarkistaa, onko tulokkaalla mahdol-
lisuudet onnistua tyéssidn ja onko perehdyttiminen ollut riittdvin tasokasta. Uudelle tyonte-
kijalle annetaan my6s palautetta toiminnastaan, jolloin héin voi tarvittaessa korjata toimin-

taansa. (Kupias ym. 2008, 106 - 107.)

Ensimmiisiin kuukausiin voidaan laskea mukaan koeaika, joka on yleensi lain sallima nelja
kuukautta. Koeajan tavoitteena on tulokkaan paaseminen hyvin alkuun uudessa tyGssadn ja
selviytyminen tehtdvistd riittivin itsendisesti sekd osata hankkia lisdd tietoa ty6stddn. Pereh-
dyttiminen on voinut jo paattya tai se jatkuu suunnitelman mukaisesti. Perehdyttimisestd on
siirrytty tyohon perehdyttimiseen eli tydnopastukseen. (Kupias ym. 2008, 109; Manninen
2009, 92.)



Perehdyttimisen pituus on kiinni tytehtéivistd ja tyésuhteen pituudesta. Tarkedd on kuiten-
kin suunnitella perehdyttiminen tarpeen mukaan ja ottaen huomioon yksilolliset tarpeet. Pe-
rehdyttimisen lopussa tehddidn sen arviointi. Arvioidaan, mitd perehdyttimiselld on saatu
aikaan ja millaisia kehittdmistoimia tarvitaan tulevaisuudessa. Sekd perehtyji ettd perehdyttija
arvioivat perehdytysprosessin onnistumista. Parhaimmillaan perehdyttiminen on jatkuvaa
toimintaa. Se edellyttda keskusteluja, kyselyjd, avointa yhteisty6ta ja kdytinnon toimia. (Kupi-

as ym. 2008, 109; Lepisto 2004, 60; Manninen 2009, 91.)

Ty6suhde voi péittya jo kesken perehdyttimisen. Syyna voi olla esimerkiksi irtisanomispe-
ruste tai koeajan purku. Tyosuhde on voinut olla maidraaikainen tai pitkdaikaisen tyOsuhteen
luonnollinen paitepiste. Tyosuhteen paittyminen ei aina ole toivottu tai tapahdu toivotulla
tavalla. Tapahtumasta voi kuitenkin yrittad tehda asiallisen. Lahtokeskustelussa on hyva pyy-
tad palautetta. Tyontekijd on oppinut asioita, joita voidaan hy6dyntid my6hemmin. Tyosuh-
teen paidttyessd palautetaan avaimet ja muut mahdolliset ty6vilineet. (Kupias 2008, 109 -

110)

Perehdyttimisen tasot

Perehdyttimisprosessin eri tasoja voidaan esittdd kuvion 2. mukaisesti. Perehdyttimisproses-
sissa annetaan tietoa koko organisaatiosta, sen toiminta-ajatuksesta, litkeideasta, henkil6sto-
strategiasta ja -polititkasta, tydhon liittyvistd tavoitteista, velvoitteista ja sdadoksistd kuten
tyoturvallisuudesta ja yleisistd jirjestyssaannoistd. Perehdyttimisen tarkoituksena on kehittda
omacehtoista ongelmanratkaisua ja auttaa tiimi- ja ryhmatyossd onnistumista. Lopputuloksena

on sisdinen malli jokaisen omasta tehtivikokonaisuudesta. (Heinonen ym. 1997,143.)

otganisaatioympitists6n perehdyttiminey

organisaatioon perehdyttiming,

Kuvio 2. Perehdyttimisen tasot (Heinonen ym. 1997, 142)



Organisaatioympdristd eli toimintaymparistd sisaltdd kaikki ne organisaation ulkopuoliset
tekijat, jotka vaikuttavat organisaation toimintaan ja kehitykseen (Kiiveri 2007, 17). Ammat-
tiosaston toimintaympiaristoon vaikuttaa muun muassa tyollisyystilanne. Kun ammattiosas-
ton jisenissd on paljon ty6ttdémid, jasenmaksutulot ovat pienempid. Toimintaa voidaan jou-

tua supistaan esim. vapaa-ajan toiminnasta.

Organisaatioon perehdyttimiseen kuuluu organisaationrakenne sekd yrityksen paamairit ja
tavoitteet (Heinonen ym. 1997, 143). Ammattiosastossa tima tarkoittaa yhdistyksen toimin-

nan tuntemista ja sitd, kuinka ammattiosasto liittyy muihin yhteistyorganisaatioihin.

Perehdyttimisen tarkoituksena on kehittid henkil6stén omaehtoista ongelmanratkaisua seka
auttaa tiimi- ja ryhmity6ssa (Heinonen ym. 1997, 143). Ammattiosastossa perehdyttiminen
tarkoittaa, ettd toimistonhoitaja kykenee itseniiseen tychon. Hin tietdd oikeutensa ja velvolli-

suutensa sekd ymmartdd tehtivikokonaisuuden.

Perehdytys ja tyonopastus liittyvit ldheisesti toisiinsa. Perehdyttdmisesta siirrytidn tyonopas-
tukseen, kun siirrytddn tekeméin varsinaista tyotd — opetellaan tyon tekemisen kannalta vilt-
timattOmid tietoja ja taitoja. Esimerkiksi perehdyttimistd on kertoa mistd 16ytyvit ohjeet,
kun taas tyGnopastusta on valmistaa tuote valmiiksi ohjeiden mukaan. Ty6nopastuksen tu-
loksena opitaan tekemain ty6tehtivit nopeasti ja heti oikein. My6hemmin my6s laatu ja te-

hokkuus paranevat. (Kangas 2003, 13.)

Perehdyttiminen on parhaimmillaan koko henkil6ston oppimistapahtuma. Se edistdd luon-
tevaa vuorovaikutusta sekéd esimichen ettd tyotovereiden ja perehdytettivin valilld. Perehdy-
tys varmistaa yrityksen toimintaedellytykset niin ldhitulevaisuudessa kuin myéhemmin. Pe-

rehdyttdminen vihentia virhemahdollisuuksia. (Heinonen ym. 1997, 142 - 143))

2.2 Perehdyttiminen ja laki

Perehdyttimisen ja tyOsuhteen kannalta keskeisid lakeja ovat Tyésopimuslaki 55/2001, Laki
yhteistoiminnasta yrityksessa 334/2007, Ty6turvallisuuslaki 738/2002, Pelastuslaki 379/2011
ja Laki nuorista tyontekijoistd 998/1993. Lakien avulla sdddetidn sekd tyOnantajan ettd tyon-

tekijan velvollisuuksista. Lait koskevat kaikkia yrityksen palveluksessa olevia. Poikkeuksena



on osakeyhtién toimitusjohtaja, jota tyésopimuslaki ei koske. (Helsild 2009, 101 - 102; Lepis-
t6 1992, 44.)

Tyosopimuslaki

Ty6sopimuslaki asettaa tyonantajalle yleisvelvoitteen edistdd suhteitaan tyontekijoihin seki
tyontekijoiden valilli. Tyonantajan on myos huolehdittava tyontekijin kyvystd suoriutua
tyostddn niin tilld hetkelld kuin yritystoiminnan, ty6tehtivin tai tydmenetelmidn muuttuessa.
Ty6nantajan on edistettdva tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd tyGssddn ja uralla etenemi-
sessd. TyOnantajan on jarjestettdva tyontekijille uusien tytehtivien edellyttimia koulutusta,
joka on tarkoituksenmukaista ja kohtuullista molempien osapuolten kannalta. Koulutusta
tulee jirjestda silloin, jos tyonantaja ei voi tarjota tyosopimuksen mukaista tai muuta tyonte-

kijan koulutusta vastaavaa ty6ti. (Ty6sopimuslaki 55/2001.)

Tyoturvallisuuslaki

Ty6turvallisuuslaki on keskeisin tyosuojelulaeista. Ty6turvallisuuslain mukaan  yritykselld
kuuluu olla tyésuojelun toimintaohjelma. Tyosuojelun toimintaohjelmaan kirjataan tyésuoje-
luvastuu ja toimivalta, tyon vaara- ja haittatekijat sekad tyosuojelunkehittimisen kohteet. Paa-
vastuu tyosuojeluasioissa on tyonantajalla ja tydnantajan nimeamalld esimiehelld. Tyontekijan
velvollisuus on noudattaa annettuja maardyksid ja ilmoittaa havaitsemistaan puutteista ja vaa-

roista. (Kangas 2003, 21.)

Ty6nantajan yleisvelvoitteeseen kuluu huolehtia ty6tekijan turvallisuudesta ja terveydesta
tyossd. Ulkopuolelle jaavit epitavalliset ja ennalta arvaamattomat olosuhteet, joihin tyonan-
taja ei voi vaikuttaa. TyOnantajana on jatkuvasti tarkkailtava tydolosuhteita ja tyGtapojen tur-
vallisuutta. Tyonantajan on myos tarkkailtava toteutettujen toimenpiteiden vaikutusta tyon
turvallisuuteen ja terveyteen. Turvallisuutta ja terveellisyyttd koskevat toimenpiteet on otetta-

va huomioon tarpeellisella tavalla koko organisaatiossa. (TySturvallisuuslaki 738/2002.)

Perehdyttimisen nikékulmasta tyonantajan on annettava tyontekijille riittavat tiedot tyopai-
kan haitta- ja vaaratekijoistd. Tyontekijin ammatillinen osaaminen ja tyékokemus otetaan
huomioon perehdytettiessi tyontekijaa tychon, tyopaikan olosuhteisiin, ty6- ja tuotantome-

netelmiin, tyovilineisiin ja niiden oikeaan kayttoon. Tyontekijaa on opastettava tyon haitto-
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jen ja vaarojen ehkiisyyn seki tyOstd aiheutuvan turvallisuutta tai tervettd uhkaavan haitan tai
vaaran valttimiseksi. Tyontekijille annetaan opastusta sdato-, puhdistus- ja huolto- hairié- ja
poikkeustilanteiden varalta. Opastusta tdydennetdin tarvittaessa. Tyonantajan on hankittava
tyontekijlle turva- ja suojavilineitd ellei ty6olosuhteita voida muutoin tehdd turvalliseksi.
Tyontekijin on puolestaan noudatettava annettuja ohjeita ja kaytettdva annettuja suojavali-

neitd ja huolehdittava niistid ohjeiden mukaan. (Ty6turvallisuuslaki 738/2002.)

Perehdyttimiseen kuluu my6s tyGpisteen ergonomia, tyGasennot ja tyoliikkeet, jotka ovat
ennakoivaa tyoturvallisuutta. Nain tyontekijille el synny ylimaaridista kuormitusta tai vaaraa.
Mahdollisuuksien mukaan tyOpisteen rakenteet ja vilineet tulee olla sdddettivid. Toisto-
rasitusta on valtettdva tai ainakin vihennettdva apuvilineilld. Tyoturvallisuuslaki mainitsee
erikseen nayttopadtetyon, joka on jarjestettiva mahdollisimman turvalliseksi vihentdmalla
haitallisia ja vaarallisia kuormitustekijoitd. NayttOpadtetyostd on annettu Valtioneuvoston
paitos nayttopadtetyostd 1405/1993. Pddtoksessd madritellddn nayttdpaitetyd, tydympitisto,
ty6n tauottaminen, nién- ja silmientarkastus ja apuvilineet esimerkiksi silmalasit. (Tyoturval-

lisuuslaki 738/2002; Valtioneuvoston paitos nayttopaitetyosta 1405/1993.)

Ty6turvallisuuslaissa on velvoite vikivallan uhkan ja vakivaltatilanteen ennaltachkaisemisesta.
Tarvittaessa jarjestetddn turvalaitteita, -jarjestelmi ja mahdollisuus avun hilyttimiseen. Yk-
sinty6skentelyd koskevat samankaltaiset madraykset. Jos tyossi esiintyy hairintda tai muuta
epaasiallista kohtelua, josta on haittaa tyontekijalle, tyénantajan on ryhdyttiva heti asiasta
tiedon saatuaan toimenpiteisiin hdirinnin ja epiasiallisen kohtelun poistamiseksi (Tyoturval-
lisuuslaki 738/2002.) TyOnantajan pitid opastaa tyontekijad varautumaan uhkan ja vakivalta-

tilanteisiin sekd neuvoa turvalaitteiden kayttdmista.

Pelastuslaki

Pelastuslain (379/2011) mukaan tyopaikoilla on oltava pelastussuunnitelma. Pelastussuunni-
telmaan annetaan tarkennuksia Valtioneuvosten asetuksella pelastustoimesta 407/2011. Pe-
lastussuunnitelma on laadittava mm. asuinrakennuksiin, joissa on enemmin kuin kolme
huoneistoa ja tyopaikkatiloihin, joissa on paikalla yhtid aikaa vihintdan 50 henkil6a. Tyonteki-
jat tulee perehdyttad pelastussuunnitelmaan. (Pelastuslaki 379/2011; Valtioneuvoston asetus
pelastustoimesta 407/2011.) Koska ammattiosastolla on vain yksi tyontekijd, pelastussuunni-

telmaa ei tarvitse laatia.



11

Laki yhteistoiminnasta yrityksessa

Lain yhteistoiminnasta yrityksessd (334/2007) tarkoitus on edistid yrityksen ja henkil6sto
vuorovaikutuksellisia yhteistyotoimintamenettelyja. Henkilostolle annetaan oikea-aikaista tie-
toa yrityksen tilasta ja suunnitelmista. Tarkoitus on yhteisymmairryksessd kehittdd yrityksen
toimintaa ja antaa tyontekijoille mahdollisuus osallistua yrityksessa tehtiviin pdatoksiin, jotka
koskevat heiddn ty6tidn, tyGolojaan ja asemaa yrityksessd. Lain tarkoitus on myos titvistda
ty6nantajan, henkiléstdn ja tyévoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijéiden aseman
parantamiseksi ja tyollistymisen tukemiseksi yrityksen toiminnan muutostilanteessa. (Laki

yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007.)

Yhteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltivi mm. tyohon tulijalle tySpaikkaan ja yritykseen
perehtymiseksi annettavat tiedot, yrityksessa noudatettavat periaatteet ja kidytannot, mita tie-
toja tyontekijoistd kerdtddn ja tydhon otossa noudatettavat yleiset periaatteet. (Laki yhteis-

toiminnasta yrityksissi 334/2007.)

Laki nuorista tyontekijoista

Lakia nuotista tyontekijoistd (998/1993) sovelletaan alle 18-vuotiaaseen tyontekijaan. Laki
madrii, ettei tyostd saa olla nuoren ruumiilliselle tai henkiselle kehitykselle vahinkoa tai ettei
se vaadi suurempaa ponnistusta tai vastuuta kuin hinen ikddnsi ja voimiinsa nahden on koh-
tuullista. Ammattitaidottoman ja kokemattoman nuoren tyontekijin on saatava ikdansi ja
muita ominaisuuksiaan vastaavaa henkil6kohtaista opastusta, jotta hin ei aiheuta vaaraa itsel-

leen tai toisille. (Laki nuotista tyontekijoistd 998/1993.)

2.3 Perehdyttimisen merkitys ja tavoite

Perehdyttimiselld pyritddn tutustumaan asioihin ja ihmisiin sekd luomaan myonteistd asen-
noitumista tyoyhteis6a ja tyotd kohtaan. Samalla pyritddn sitouttamaan perehdytettivd tyoyh-
teis6on. Hyvi perehdyttiminen vie paljon aikaa, mutta menetetty aika saadaan takaisin muun
muassa virheiden vihentymisen kautta. Perehdyttimiselld varmistetaan tyotehtiviin motivoi-
tunut, jatkuvasti toimintakykyinen ja laadukas henkilosto, joka viithtyy tyossddn. (Kangas

2003, 5; Lepist6 1992,14.)
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Heinosen ja Jarvisen (1997) mukaan perehdyttimisen tavoitteena on:

antaa kokonaiskuva organisaatiosta sekd tyotehtivistd ja niiden liittymisestd muuhun

toimintaan

¢ luoda monipuolisia valmiuksia tyGssd menestymiseen ja positiiviseen tyOmotivaati-

oon

¢ luoda uudelle henkil6lle tai tehtdvaa vaihtavalle myonteinen asenne organisaatioon tai

vahvistaa sitd

e opastaa uuteen tehtivikenttdin

e varmistaa tyGyhteison toiminta ldhitulevaisuudessa ja myohemmin

e cdistad luontevaa vuorovaikutusta esimiehen ja ty6tovereiden kesken

e climinoida vithemahdollisuuksia ty6tehtivissd. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142.)

Hyvin ja huolellisesti tehdysti perehdytyksestd hyotyvit tyontekijd, esimies ja tyGpaikka.
Hyotyjen jakaminen on hieman keinotekoista, koska hyodyt ovat yhteisid. Tyontekijd hyotyy,
koska epavarmuus ja jannitys vihenevit. Hin sopeutuu tyoyhteiso6n helpommin. Tyon te-
keminen on helpompaa, kun se tehdiin oikein. Perehdytettivin kyvyt ja osaaminen tulevat
paremmin esille, mielenkiinto ja vastuuntunto kasvavat. TyOssd oppiminen ja kehittyminen

helpottuvat ja nopeutuvat. ((Lepisté 2004, 56.)

Esimies hyotyy, koska tulokas opitaan tuntemaan paremmin ja nopeammin, tyéongelmien
ratkaiseminen on helpompaa, yhteistydlle ja yhteishengelle muodostuu perusta ja esimichen
aikaa sddstyy vastaisuudessa. TyOpaikka hyotyy, koska tulos ja laatu paranevat. Asenne ty6-
paikkaa ja tyotd kohtaa muodostuu myonteiseksi. Virheiden, tapaturmien ja onnettomuuksi-
en madrd vihenee. Raaka-aineita ja tarvikkeita kiytetdan jarkevasti — havikkia syntyy vahem-
min. Poissaolot vihenevit ja vaihtuvuus pienenee. Ty6vilineiden ja kaluston huoltamistarve

helpottuu — syntyy kustannussaéstoja. Yrityskuva paranee. (Lepisté 2004,57.)

Perehdyttiminen ja erityisesti tyonopastus erottelevat hyvit yritykset vihemman hyvista.
Myohemmin on vaikeaa suurillakaan koulutuspanoksilla korvata menetettyd motivaatiota ja

turhautumista, koska henkilot tietdvit, ettei heiddn yritykselle antamalla uudella ja vaihtoeh-
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toisella tiedolla ole suurta merkitystd. Yrityksestd ja esimichestéd saatua aikaisempaa kokemus-
ta on todella vaikea muuttaa. Mielikuvan muuttaminen voi onnistua kriisitilanteessa, jossa on

pakonomainen tarve. (Helsild 2009, 50.)
> Untta henkilid on melko turhaa opettaa talon tavoille.” (Helsila 2009, 49).

Uusi tyontekija vertaa asioita aiempiin kokemuksiinsa. Kokemuksen kautta hin voi antaa
arvokasta tietoa ja uusia nikokulmia yrityksen toimintatavoista ja omista tehtdvistd. Yrityk-
seen on palkattu huolellisesti valittu, motivoitunut henkil6, jonka osaamista on tarkoitus
hy6dyntai. Jos hinet pakotetaan toimimaan niin kuin aina on tehty, yritys ei voi kehittya eika
menestyd. Energiaa vain hukataan tulokkaan motivaation nujertamiseen. Seurauksena on,
ettd tyontekija kdyttdd vain osan energiastaan uusien ideoiden luomiseen. Hin saattaa jopa
lihted pois ja rekrytointiin kéytetyille resursseille ei saada taytta vastinetta. (Helsila 2009, 49 -

50.)

Yrityksen tarkoitus on tuottaa niitd tuotteita ja palveluja, joita varten se on perustettu. Am-
mattitaitoisesta henkil6std hyotyvit asiakas, yritys ja henkildsto. Perehdyttiminen helpottaa
uuden ja ty6td vaihtavan tyontekijin sopeutumista ja oppimista. Niin tyon sujuvuus ja palve-
lun laatu paranevat seki tapaturmat vihenevit ja kuormittavuus pienenee. Perehdyttiminen
luo pohjan tyén tekemiselle ja yhteistyolle tyGyhteisossa. Hyvin perehdytetty henkilé haluaa
kantaa vastuunsa tekemdstidn tyOstd ja oppia uutta. Han uskaltaa kysya tarvittaessa apua ja
antaa sita toisille. Perehdyttimisessd on kysymys jatkuvasta prosessista, jota kehitetidn tyo-

paikan ja henkildston tarpeiden mukaan. (Penttinen & Mintynen 2009, 3, 8.)

2.4 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdytyksen suunnittelu on osa osaamisen kehittimistd. Kehittimiselle on varattava aikaa
ja resursseja, silld yksiléiden osaaminen on koko yrityksen osaamisen lihtékohta. Vanha sa-

2>

nonta “Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty”, pitad tissakin asiassa paikkansa. Parhaimmil-
laan perehdytyksen suunnittelu pohjautuu yrityksen tavoitteisiin, onhan perehdyttimisen tar-
koitus saada yritykselle tuottava tyontekiji. Yksilolliset tekijit otetaan huomioon henkilékoh-

taisessa perehdyttimissuunnitelmassa. (Viitala 2009, 107, 184, 185.)
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Perinteisesti tyénantaja on huolehtinut uuden tyontekijin perehdyttimisestd. Vanhojen tyon-
tekijoiden perehdyttiminen uusiin tehtiviin on myo6s tyonantajan vastuulla. Suurilla tyopai-
koilla voidaan perehdyttid useita henkil6itd talon yleisiin asioihin, jonka jilkeen perehdytys
siirtyy lahiesimiehen tehtivaksi. Esimies vastaa tybhon opastuksen suunnittelusta, toteutuk-
sesta ja seurannasta. Hsimies voi hoitaa asian itse tai hdn voi antaa sen jonkun toisen tehti-
viksi. Esimiehelld on kuitenkin vastuu perehdytyksen asianmukaisuudesta. (Manninen 2009,

90; Lepisto 2004, 59.)

Henkilost6osasto ja koulutushenkil6sté tukevat perehdytystid suunnittelemalla perehdytta-
misoppaita, “Tervetuloa taloon” -kirjasia, esittelylehtid tai tyOpaikkaa esittelevia DVD-
ohjelmia. Perehdytysmateriaalin tekeminen vie aikaa, mutta se helpottaa ja sidstda aikaa var-
sinaisessa perchdytyksessd. Oheismateriaalin péivittiminen pitdd antaa jonkun tehtdviksi.
Samalla sovitaan, kuinka usein materiaali tarkistetaan. Materiaalin versio pitdd merkitd huolel-
lisesti ja perehdyttdmismateriaali pitdd olla helposti saatavilla. (Lepisté 1992. 15; Kangas &

Hamalainen 2008, 7.)

Perehdyttimisohjelmat voivat olla yksilollisid tai jollekin ryhmaille suunniteltuja. Ohjelman
laajuus ja sisdlté vaihtelevat tarpeen mukaan. Perehdyttimisohjelmassa mdaritellidn ensin
tavoitteet. Sen jilkeen suunnitellaan ohjelman sisalto: aiheet asiat, aikataulutus, kaytettivit
apuvilineet ja oheisaineistot sekd vastuuhenkil6t. Ohjelma on muisti- ja tarkistuslista seka
perehdyttijalle ettd perehdytettiville ja myos koko tyoyhteisolle. Tarkistusmerkinnéistd voi-
daan selvittdd, miten ohjelma on eri tilanteissa onnistunut. Kuviossa 3. on esimerkki pereh-

dyttimisohjelman rungosta. (Kangas ym. 2008, 6.)

Kajaanin Metallity6vien ammattiosaston 63 ry:n toimistonhoitajan perchdyttimisessi taulu-
kon 1. mukaista perehdyttimisohjelman runkoa voitaisiin kayttdd esimerkiksi seuraavasti.
Toimikunta paittdd kuka perehdyttdd uuden tyontekijin ty6paikkaan ja miten se totetutetaan.
Samalla varmistetaan perehdytysmateriaalin oikeellisuus. Tehtdvit voidaan jakaa useammalle
henkil6lle. Tyosopimusta tehtdessd tyontekijille annetaan tietoa tyOsuhteeseen liittyvistd asi-

oista ja tyGtehtdvista.

Ensimmaisen pdiva: Tyontekijd osaa avata ja sulkea tietokoneen, tulostimet ja puhelimen se-
ka tietdd tarvittavat salasanat jarjestelmiin. Hinen kanssaan on kiyty lipi perehdyttimismate-
riaali ja mista 16ytyvat paivittdin tarvittavat kansiot (paivystys-, jisenhakemuskansio). Tutus-

tutaan tyopaikan tiloithin. Kédyddan lapi, mista 16ytyy toimikunnan yhteystiedot.
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Toinen piiva: Varmistetaan, ettd tyOntekija tietdd edellisen piivin asiat. Hinen kanssaan
kayddan lipi perehdyttimisaineistoa. Kerrotaan mm. organisaatiosta. Harjoitellaan yhdessa

tyotehtavia.
Kolmas piiva: Annetaan tyontekijan tehda itsendisesti tyotd. Ohjeistetaan tarvittaessa lisda.

Perehdyttimisen seurantakeskustelussa tarkistetaan, ettd tyontekijdlld ja tyonantajalla on sa-
manlainen kuva ty6tehtavistd. Selvitetddn tarvitaanko lisdd ohjausta ja jos tarvitaan niin missa

asioissa. Sovitaan tarvittavista jatkotoimenpiteista.



Taulukko 1. Perehdyttimisohjelman runko
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Ennakkotoimenpiteet ennen
tyon aloittamista

Kuka hoitaa
Menetelmit

Oheisaineisto

Huom.

Tulokas saa yleistietoa tyopai-
kasta, tyosuhteeseen liittyvistd
asioista ja tyotehtavista

Tulokkaasta tiedottaminen
muille

Valmistautuminen (ajan, paikan
ja tarvikkeiden varaaminen val-
miiksi, perehdytysohjelma, muu-
tar)

Ensimmdinen ty6p4ivi, tavoite: mitd on tiedettd ja osattava tyOpaivin paittyessd

Tutustuminen (ellei ole aikai-
semmin tavattu)

Toinen tyopdivi, tavoite:

Kertaus

Kolmas ty6pdiivi, tavoite:

Kertaus

Perehdyttimisen seurantakeskustelu kahden viikon sisilla
Tavoite: Perehdyttimisen varmistaminen, jatkotoimenpiteistd sopiminen

(Kangas, ym. 2008, 12)
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2.5  Perehdyttiminen ja oppiminen

Perehdyttiminen on osaamisen kehittimistd. Osaamisen kehittimiseen tarvitaan osaamisen
johtamista. Osaamisen johtamisen on systemaattista johtamisty6td. Osaamisen johtamisen
tirkein tehtivi on yrityksessd toimivien thmisten osaamisen tason nostaminen ja vaaliminen
sekid tehokas hyodyntiminen. Yrityksessa ei ole osaamista ilman osaavia ihmisid. Perehdytta-
jan on tirkedd tietdd, kuinka ihminen oppii. Oppiminen pitdd kytked yrityksen pdamairiin ja
tavoitteisiin. Ilman kytkemistd padmairiin ja tavoitteisiin tyontekija voi kehittya taidoiltaan,
mutta ei valttaimattd takaa yritykselle parempaa kilpailuasemaa muihin yrityksiin verrattuna.

(Viitala 2009, 170.)

Henkiloston osaamistarpeet maaritellidn yleensd tyGyksikoissd, parhaimmassa tapauksessa
yhteistyossa esimiesten ja alaisten kesken. Ensiksi maaritellian isommat kokonaisuudet esi-
merkiksi tehtivialueiden seka tiimien osalta ja lopuksi aina yksittdisien tehtivien sekd henki-
l6iden tasolle. Osaamisen eritteleminen ja nimedminen helpottavat arviointikeskustelua seka
perehdyttimisvaiheessa ettd myOhemmissd kehittdmiskeskusteluissa. Osaamisen kehittimi-

sen prosessia voidaan kuvata kuvion 3. mukaisesti. (Viitala 2009, 181.)

Osaamisten
kehittaminen

Osaamisten
tunnistaminen ja
arviointi

Osaamisten arvi-

ointi ja vertailu
tulevaisuuden

tarpeisiin

Kuvio 3. Osaamisen kehittimisen prosessi (Viitala 2009, 181.)

Samaa prosessia voidaan kdyttda my6s perehdyttimisessd. Mairitellidn mitd osaamista tarvi-
taan sekd mitd perehtyjd jo osaa. Perehtyji voi tuoda my6s aivan uutta osaamista. Perehdyt-
timissuunnitelma muokataan tulevaisuuden tarpeiden mukaan. Osaamisen kehittiminen on

jasentynyttd ja suuntautuu oikein. Taman jilkeen kierros alkaa alusta. TyOntekijd ja esimies

arvioivat molemmat osaamista.

Oppimisen perustana on motivaatio ja asenne. Yksinkertaistaen motivaatio tarkoittaa seka
ulkoisten etta sisdisten tekijoiden ja niiden perusteella syntyvaa tahtoa suorittaa tehtivd hyvin

sekd osallistua tyotehtivien kehittimiseen. Siksi on tirkeda tuoda yrityksen ja tyOorganisaa-
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tion strategia lihelle jokapiaiviistd tyota siten, ettd se ylldpitdd tai edistdd henkil6iden motivaa-
tiota kaikissa tyo- ja tuotantovaiheissa. Myos henkilbiden luonteenpiirteet vaikuttava siihen,

kuinka eri tyotehtaviin sopeudutaan ja harjaannutaan. (Manninen 2009, 79 - 81.)

Oppimisella ja osaamisella on monia merkityksid thmiselle. Kun tyotehtivit osataan, niistd
selviydytddn sujuvammin ja luotettavammin. Oppiminen tuo jo itsessddn mielihyvai ja vah-
vistaa omaa pystyvyyden tunnetta. Tamain lisiksi osaava ihminen saa muilta arvostusta. Tyo-
vithtyvyystutkimusten mukaan ihmiset odottavat ty6lta muun muassa sitd, ettd he voivat ko-
kea oppivansa ja tuntevat itsensi tarpeelliseksi. Tyon muuttuessa pitevyyden kokemuksen
sdailyttiminen ja saavuttaminen on haastavaa. Tyon ohella on jatkuvasti opeteltava uusia asi-

oita. (Viitala 2009, 178.)

Tyo6ssa tarvitaan erilaisia valmiuksia, jotka voivat olla koulutuksessa, ty0ssd tai muussa sosiaa-
lisessa ymparistossi kehittyneitd sekd persoonallisia ominaisuuksia. Valmiudet voidaan ryh-
mitelld yleisiin, ammattikohtaisiin ja tehtivakohtaisiin valmiuksiin. Yleisid valmiuksia tarvi-
taan tyoelimassd yleensd, mutta ne ovat riippumattomia tehtavista. Tillaisia ovat ongelman-
ratkaisutaidot, sosiaaliset taidot, paineensietokyky ja sopeutumiskyky. Ammattikohtaiset val-
miudet liittyvat ammattialaan. Tehtivakohtaiset valmiudet liittyvit tehtivinkuvaan. (Viitala
2009, 179.) Ammattiosaston toimistonhoitajan tyGssa esimerkiksi jisenhakemuksen tarkis-

taminen on tehtavakohtainen valmius.

Oppimismenetelmia

Oppimismenetelmid voidaan jakaa neljaan eri tyyppiin:

1 Formaali oppiminen tapahtuu koulutusorganisaatioiden piirissia. Opiskelu on mai-
rimuotoista ja johtaa tavallisesti tutkinnon suorittamiseen. Siitd saadaan usein myos

todistus.

2 Nonformaali oppiminen tapahtuu yrityksen sisilld tai ulkopuolelta hankittuna koulu-
tustapahtumana. Koulutus ei johda tutkinnon suorittamiseen esimerkiksi perehdyt-

taminen.

3 Informaali oppiminen ei ole systemaattisesti suunniteltua. Se tapahtuu tyGympiris-

tossd esimerkiksi palavereissa.
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4 Satunnainen oppiminen tapahtuu tahattomasti ja suunnittelematta jopa vahingossa.
Eteen tuleva ongelma pitdd ratkaista. Oppiminen on usein tiedostamatonta. (Viitala

2009, 187 - 188.)

Tietoja, kokemusperdistd tietimystd ja taitojen siirtymistd voidaan jakaa henkil6ltd toiselle
tiimien ja ryhmien sisilld tapahtuvan vuorovaikutuksen avulla. Tieto tdsmentyy vuoropuhe-
lun, keskustelun, kokemuksen jakamisen ja havainnoimisen kautta. Avoimessa vuorovaiku-

tuksessa hiljainen tieto siirtyy tehokkaasti. (Manninen 2009, 116.)

Mentorointi on kahden ihmisen vilinen vapaachtoinen vuorovaikutussuhde, joka tukee men-
torin ja mentoroitavan vilistd oppimista. Mentori jakaa kokemusta tietystid tehtivista tai toi-
mialasta ja lisdd samalla ihmisen kasvua, tietimysti ja taitoja. Mentori on alansa ammattilai-
nen. Mentorin ei ole tarkoitus antaa valmiita ohjeita, vaan hin auttaa 16ytiméan parhaat rat-
kaisut. Mentorointi pohjautuu osapuolten viliseen luottamukseen sekd osapuolten henkil6-

kohtaiseen tuntemukseen. (Manninen 2009, 116; Viitala 2009, 192 - 193.)

Mestari-kisilli suhde on ikivanha. Kisilli seuraa mestarin tyoskentelyid ja oppii matkimisen ja
havainnoinnin kautta. Se on hyvi tapa tietimyksen jakamiseen. Mestarin on kuitenkin hyva
miettid, mitd oppipojalle tulisi opettaa ja mitd toimitapoja olisi hyvd piivittad. Oppipojan
osaksi jdd poimia tiedosta olennainen ja kehittdd toimintatapoja opittuun pohjautuen. (Man-

ninen 2009, 116 - 117.)

Oppimistyylit

Thmiset oppivat eri tavoin. Oppimistyylien viliset erot perehdyttijin ja perehdytettivin vilil-
14 saattavat vaikeuttaa yhteistoimintaa — usein sanotaan, etteivat kemiat pelaa. Yksi tapa maa-
ritelld oppimistyylejd on, minka kanavan tai aistin kautta ihmiset kasittelevit ja tallentavat
tietoa. Visuaalinen (nakoaisti) oppija tarvitsee kuvia, kaavioita, ja kokonaisuuksien hahmot-
tamista. Auditiivinen (kuuloaisti) oppija tarvitsee puhetta ja loogista etenemistd. Kinesteetti-
nen (litke- ja lihasaisti) oppija tarvitsee konkreettista tekemistd ja liikkumista. (Kupias ym.

2009, 120 - 121,)

Oppimistyylejd voidaan jaotella myos kokemuspohjaisesti. Konkreettinen kokija oppii par-
haiten menemilld mukaan uusiin tilanteisiin sekd vaihtamalla ajatuksia ja kokemuksia toisten

kanssa. Han tarvitsee konkreettisia esimerkkeja ja tarinoita tyOstdin ja tyOyhteisostd. Pohdis-
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keleva havainnoija tarvitsee aikaa oppimiseen. Héin haluaa perehtyi asiaan monesta eri ndko-
kulmasta. Han voi tuntua hyvin kriittiselta. Perehtyja tarkkailee mielellddn perehdyttijin toi-
mintaa ennen kuin itse ryhtyy tekemiin. Abstrakti kasittelija pyrkii muodostamaan kokonai-
suuksia tiedoista ja yksityiskohdista. Hin haluaa opiskella asian ensin teoriassa ja vasta sitten
kaytinnossa. Osallistuva kokeilija oppii parhaiten kidytinnossa kokeilemalla. Han ei pidd pit-
kistd luennoista. Opittua pitdd padstd kokeilemaan ja soveltamaan nopeasti. (Kupias ym. 123

- 124))

Harvoin ihminen on pelkistidn yhden oppimistyylin oppija. Jokin piirre on vahvempi kuin
toinen. Liikkeelle voi lihted perehtyjin luonteenomaisesta oppimistyylistd. Voidaan yksinker-
taisesti kysya: "Miten haluat lidhted litkkeelle?” Tarkeda on perehdytyksen ilmapiiri. Perehdyt-
tajan pitad miettid, milld asenteella hin lihtee perehdytystilanteeseen. Avoin vuorovaikutus ja
toisen ihmisen arvostaminen luo hyvin pohjan perehdyttimiselle. (Kupias ym. 2003, 124,

135.)

Oppiminen ja ika

Thmisen kyky oppia siilyy koko elimin. Vanhempi thminen tarvitsee ehkd vihin pitemman
ajan oppiakseen uutta. Fysiologiset muutokset voivat vaikuttaa oppimiseen. Tillaisia ovat
mm. aistien, reaktionopeuden ja motorisen joustavuuden muutokset, jotka ovat kuitenkin
yksilollisid. Viasymys ja ulkoiset hairiot vaikuttavat keskittymiseen, oppimiseen ja muistami-
seen yleensa enemman idkkailld ihmisilld kuin nuorilla. Toisaalta aikaisemmin opittu helpot-
taa uuden oppimista varsinkin silloin, kun motivaatio ja asenteet ovat kohdallaan. (Kangas

ym. 2008, 29.)

Tyohon opastaminen

Tyonopastus koskee kaikkia tyopaikan tyontekijoitd. Tyonopastukseen liittyvit kaikki varsi-
naiseen tyon tekemiseen liittyvit asiat. Tillaisia asioita ovat tyokokonaisuus, mistd osista ja
vaiheista tyo koostuu sekd mitd osaamista ja tietoja tyo edellyttdd. Tyon opastukseen kuuluu
my0s tieto kdytettdvistd koneista ja vilineistd sekd tyohdn liittyvistd terveys- ja turvallisuus
riskeistd. (Penttinen & Mintynen 2009.) Tyonopastuksen apuna voidaan kiyttad kuvion 4.

mukaista viilden askeleen menetelmaa.
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opitun var-
mistaminen

taidon kokei-
lu ja harjoit-
teleminen

mielikuva
harjoittelu

opetus

opastustilan-
teen aloitta-
minen

Kuvio 4. Viidenaskeleen menetelmi. ( Penttinen ym. 2009).

Opastustilanteen aluksi arvioidaan tietojen ja taitojen taso sekd kannustetaan oppimaan. II-
man motivaatiota on vaikea oppia. Alkuvaiheessa kuvataan tehtivikokonaisuus. Apuna voi-
daan kiyttad havaintovilineitd. Opastustilanteen lopuksi asetetaan tavoitteita ja tarvittaessa

vilitavoitteita. (Penttinen ym. 2009; Lepisté 1992, 36.)

Opetustilanteessa tyontekijad pyydetddn analysoimaan tehtdva. Tyontekijille ndytetddn tyo.
Hinelle selostetaan ja perustellaan, miksi tyé tehdddn juuri ndin. Syyna voi olla esimerkiksi
ty6turvallisuus tai hygienia. Opetusvaiheessa annetaan toimintasaannot, jotka voivat olla pii-

rustuksia tai kuvia. (Penttinen ym. 2009; Lepisté 1992, 36.)

Mielikuvaharjoittelun aikana pyydetdin selostamaan tyo ja toistamaan annettuja ohjeita, jotta
voidaan varmistaa tiedon sisdistiminen. Tarvittaessa virheet kotjataan. Tyontekijille anne-
taan yksinkertaiset ohjeet, esimerkiksi prosessikuva tyon etenemisesta. (Penttinen ym. 2009;

Lepisté 1992, 37.)

Taidon kokeilu ja hatjoitteluvaiheessa annetaan tyontekijin kokeilla rauhassa useamman ker-
ran tehtavdd. Suuri tehtivikokonaisuus voidaan paloitella pienemmiksi osioiksi. Tyontekijan
tyoskentelyd seurataan ja samalla arvioidaan taitotasoa. Hanelle annetaan rakentavaa palautet-

ta tehdysta tyostd. (Penttinen ym. 2009; Lepisté 1992, 37.)

Lopuksi varmistetaan oppiminen antamalla tyontekijin tyoskennelld yksin. Niin varmiste-

taan mahdollinen taidon kehittyminen. Hintd rohkaistaan kysymiin neuvoa tarvittaessa.
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Tyosta annetaan my6s palautetta. Opastus péadtetadn, kun riittdva taito on saavutettu. (Pent-

tinen ym. 2009; Lepisto 1992, 37.)

Viiden askeleen mallissakin on syytd ottaa huomioon opastettavan oppimistyyli. Osallistuva
kokeilija ja kinesteettinen oppija haluavat hyvin pian oikeaa tekemistd. He eivit opi pitkistd
selityksista tai lukemalla kirjoittuja ohjeita. He muistavat asian parhainten tekemalld. Heidin
kohdallaan voi joutua hyppdidmiin suoraan tehtivin kuvauksesta taidon kokeiluun ja harjoit-

teluun. Kun he tekevit tehtivad, heitd voi pyytad samalla analysoimaan, mitd he tekevit.

2.6 Perehdyttijan ominaisuudet

Perehdyttijin on tarkoitus tehdd itsensd tarpeettomaksi perehdytysjakson aikana. Tietenkin
hin voi toimia jatkossakin tulokkaan luottohenkilona. Perehdyttijan tarkoitus ei ole tehda
uutta tyontekijda riippuvaiseksi itsestddn vaan opastaa tulokas itsendiseen toimintaan. Pereh-
dytettivalle annetaan pikkuhiljaa lisdd vastuuta omasta tyostddn. Tavoitteena on, ettd pereh-
dytettivastd tulee tyOyhteison tdysivaltainen jasen. Perehdyttijin ja perehtyjan vilille muo-
dostuu normaali ty6kavereiden vilinen suhde. Esimiehen ja alaisen suhde muuttuu esimies-
alaissuhteeksi. Perehdyttdjin on hyvi tiedostaa roolinsa muuttuminen ja tukea uutta tyonte-

kijad itseohjautuvuuteen. (Kupias ym. 2009, 139.)

Perehdyttdjda on perehdytettivin oppimisen edistdjd. Siksi perehdyttdjin tulisi olla tietoinen
omasta oppimiskasityksestdan. Oppimiskasitys vaikuttaa sithen, kuinka suunnitellaan ja to-
teutetaan perehdyttdminen sekd miti asioita siind painotetaan. Ihmisten kisitys oppimisesta
vaihtelee hyvinkin paljon. Kun ithmisiltd on kysytty ”mitd oppiminen on?”, on saatu seuraa-

via vastauksia:

e Tiedot lisddntyvit.

e Muistaa asiat ja pystyy toistamaan ne tarvittaessa.

e Pystyy soveltamaan tietoja.

®  Ymmairtaa asiat.

e Ajattelu muuttuu, nikee jonkun asian uudella tavalla.

e  Muuttuu itse ihmisend. (Kupias ym. 2009, 114.)
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Perehdyttijin on hyvd miettid, millaista oppimista organisaatiossa halutaan edistid. (Kupias

ym. 2009, 139.)

Sekd perehdyttdjin ettd perehdytettivin oppimistyylit vaikuttavat perehdytyksen onnistumi-
seen. Toiset oppivat kisitteiden kautta, toiset kokeilemalla ja kolmannet pohtivat asiat mo-
nesta nikokulmasta ennen kuin ryhtyvit toimimaan. Perehdyttdjin olisikin hyvad tiedostaa
oma oppimistyylinsd ja ymmairtad, ettei perehdytettdva vilttdimittd opi samalla tavalla. Ym-
mirtamalld erilaisia oppimiskasityksid ja oppimistyylejd perehdyttija parantaa sekd oppi-
misilmapiirid ettd avointa vuorovaikusta perehdyttimistilanteessa. (Kupias ym. 2009, 120,

123)

Ammattitaitoinen henkilé ei valttimittd ole hyvd perehdyttyji. Perehdyttijiltd vaaditaan
luontevia vuorovaikutustaitoja. Perehdyttdjd tarvitsee myonteisen asenteen perehtyjiin seka
motivaatiota opastamistyOhon. Asioita on pystyttivd katsomaan perehtyjin nikékulmasta.
Perehdyttijille selvit asiat voivat olla perehtyjille aivan uusia. Perehdyttdjda voi huomaamat-
taan tehdd asioita automaattisesti korostamatta niiden tirkeytti kokonaisuuden kannalta,
mutta perehtyjiltd asia voi jaddd huomaamatta. Perehdyttdjin pitda rohkaista ja kertoa asiois-
ta selkedsti ja jirjestelmillisesti. Perehdyttdjin on oltava valmis kehittimain omaa opastamis-

taitoaan ja ottamaan vastaan palautetta tyostaan. (Kangas 2003, 7; Kangas ym. 2008, 14)

2.7 Hyvin perehdyttimisoppaan ominaisuudet

Perehdyttimisopas on menettelyohje organisaation toimintaan.. Heti alussa on kiytivia selvil-
le, mitd ohje koskee ja keille ohje on tarkoitettu. Paksu ohje, jonka ulkoasu on episiisti, ei
houkuttele lukemaan. Jos oppaasta puuttuu selkei jirjestys, se todennikdisesti jaa kdyttamat-
ta. Olennaiset asiat esitetddn ensin. Hyva opas kertoo asiat siind jarjestyksessa kuin ne etene-
vit kdytinnossd. Perehdyttimisoppaan sisdltd ja sen kielellinen ja visuaalinen esitys tulee
muokata kohderyhmin mukaisesti. Visuaalisuudella voidaan tukea sanomaa ja sen ymmar-
tamistd sekd vaikuttaa kdyttdjin mielikuvaan organisaatiosta. Kirjoitettu teksti kertoo aina

my0s jotakin kirjoittajasta. (Korpela 2012; Koskinen 2001,24.)

Monien ihmisten on vaikea ymmartda lukemaansa yleiskielistd tekstid kuten lehtiartikkeleita,
uutisia, tietokirjallisuutta, ohjeita ja tiedotteita. Ohjeet olisikin hyva laatia selkokielelld. Selko-

kielta tarvitsevat muutkin kuin esimerkiksi sairaat, vammaiset sekd lukemis- ja kirjoitushairi-
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oiset. Selkokieltd olisi hyva kiyttdd myos suurelle yleisolle tarkoitetuissa opasteissa, kiyttdoh-
jeissa ja lakitekstissd. Selkokieli on suomen kielen muoto, joka on mukautettu sisilloltdan,
sanastoltaan ja rakenteeltaan yleiskieltd helpommaksi. Lauserakenteet ovat yksinkertaisempia
kuin yleiskielessd. Viltetddn pitkid sanoja, kielikuvia ja monimerkityksisia ilmaisuja. (Tarkoma

& Vuorijarvi 2010, 219 - 220.)

Otsikoilla rytmitetddn lukemista. Padotsikko kertoo sisillostd ja viliotsikot toimivat sisillys-
luettelona. Hyvi otsikko kertoo ohjeen aiheen. Otsikoiden on erotuttava muusta tekstista.
Erotettavuuden parantamiseksi voidaan kayttaa kokoa tai muusta tekstista poikkeavaa ulko-
nik6éd. Otsikon luettavuuteen vaikuttaa sen pituus. Yksiriviset otsikot ja lyhyistd sanoista

muodostuvat otsikot luetaan ensin. Otsikon sanoja ei tulisi jakaa. (Koskinen 2001, 78.)

Viliotsikot sijoitetaan aina asiayhteyden mukaisiin paikkoihin. Viliotsikon ylapuolella tulee
olla enemmin tilaa kuin alapuolella Viliotsikot voidaan sijoittaa vasemmalle palstalle. Ne ja-
kavat tekstin sopiviksi lukukokonaisuuksiksi. Pitka leipateksti ilman viliotsikoita tuntuu tyl-
siltd ja vasyttiviltd. Lukija kaipaa pysidhdystaukoja. My6s viliotsikon pitdd erottua muusta
tekstistd joko suurempana kirjasinkokona tai eri kirjaintyyppind. Liilan monia fonttityyleji

kannattaa valttdd, jottei kokonaisuudesta tule levoton. (Pesonen & Tarvainen 2003, 42.)

Leipiteksti on kirjoituksen tai ohjeen varsinainen teksti osuus. Leipatekstin fontille ei ole yk-
siselitteisia ohjeita. Selkokielisyyden kannalta sopiva kirjainkoko on 12 - 18 pistetta kirjasin-
tyypin mukaan. Kirjasintyyppi vaikuttaa myos kokoon. Kirjasintyyppi on helposti hahmotet-
tavissa, esimerkiksi paitteellinen kirjasin tyyli Times New Roman. Kirjasinkoko vaikuttaa
my0s rivivaliin, mitd suurempi fontti sitd suurempi on my6s rivivili. Tavalliselle 12 pisteen
fontille riittad rivivaliksi puolitoista. Suurempi kitjasinkoko vaati ilmavaa 2 — 4 rivivalid. (Tar-

koma ym. 2010, 221; Torkkola, Heikkinen & Tiainen 2002, 58 - 59.)

Kappaleet ovat lyhyitd ja ne erotellaan toisistaan selvisti jattamalld niiden viliin tyhjaa tilaa.
Tyhja tila kehystdd, ohjaa katsetta ja keventdad. Kappalevilien lisdksi tyhjdd tilaa voi esimer-
kiksi olla otsikoiden ympirilld, marginaalissa ja kuvien ympirilld. Teksti kirjoitetaan kapealle
palstalle. Thanteellinen rivin pituus on 50 - 60 merkkia sanavileineen. ja varsinainen teksti on
korkeintaan 12 cm leved. Tavujakoa ei kiytetd. Tekstirivit jitetddn oikeaan reunaan lichuvak-
si, jolloin kirjain ja sanavalit pysyvit tasaisina. Jos on mahdollista, yksi ajatuskokonaisuus

mahdutetaan yhdelle riville. (Tarkoma ym. 2010, 221; Pesonen ym. 2003, 46.)
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Kuva vol antaa tietoa tai se voi olla viithteellinen. Kuvat ovat tekijioikeuslain alaisia, joten
toisten kuvien kaytt6on tarvitaan lupa. Kuvan tarkoitus on kiinnittad huomiota ja helpottaa
asian ymmartamistd. Selkokuva tuo lisitietoa ja on yhtenevi tekstin kanssa. Kuvaa kiytetdan,
kun se tuo olennaista lisitietoa. Jos kuva on hyvi, sitd ei tarvitse turhaan selitelld. Jos asian
voi selittdd paremmin tekstilld, jatetddn kuva pois. Selkokuvissa ei ole litkaa symbolisuutta

eikd harhaanjohtavia yksityiskohtia. (Pesonen ym. 2003, 47; Tarkoma 2010, 222.)

Perehdyttimisoppaan on tarkoitus auttaa painamaan asiat mieleen sekd siitd voi tarvittaessa
tarkistaa asioita mychemmin. Kerrotut asiat jadvat myos paremmin mieleen, jos materiaalia
on katsottavana opastuksen aikana. Usein uudelle tyontekijille annetaan “Tervetuloa taloon”
-opas, jonka hin saa omakseen. Siitd 16ytyvit talon tapoihin ja tyosuhteen kannalta oleelli-

semmat asiat. Oppaan sisallysluettelo voi olla esimerkiksi seuraava:

1. Johdanto

Johdon tervetulotoivotus
2. Kuvaus yrityksestd

esim. faktat, historia, omistussuhteet. liikeidea, organisaatio
3. Talon tavat ja pelinsainnét

esim. kulkeminen, avaimet, puhelimenkaytto, vaatetus, vaitiolovelvollisuus
4. Tyosuhteeseen liittyvit asiat

esim. koeaika, palkkaus, ty6aika, tauot ja lomat
5. Ty6turvallisuus ja tyéterveydenhuolto

esim. toiminta ohjeet hatitilanteiden varalta, tapaturmat, ensiapu

Ympairistoasiat

Asiakaspalvelu, yhteistyokumppani

o N o

Koulutus, tiedottaminen

9. Harrastus- ja virkistystoiminta, tykyvyn yllapitiminen
10. Mistd lisdd tietoar

11. Tirkeitd nimid, osoitteita ja puhelinnumeroita

12. Liitteita

esim. perehdyttimisen tarkistuslista

Opas voi olla my6s sahkoisessa muodossa. (Kangas 2003, 10.)
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2.8  Perehdyttimisen haasteet

Ty6paikalla valtaa kayttavit muutkin kuin nimetyt johtajat. Tulokasta ei valttimittd oteta
vastaan limmolla ja avoimesti. Uusi tyontekija saatetaan kokea uhkaksi tyoyhteisossa, jos tu-
lokas esitelldidn tyOyhteison pelastajana, joka ratkaisee ongelmat, joita muut tyontekijit eivit
ole pystyneet ratkaisemaan. Johto on saattanut niin luoda asetelman, joka aiheuttaa kateutta
muissa tyontekijoissd. Tulokas el edes tiedd asetelmasta, mutta kateus kohdistuu silti haneen.
Hinet voidaan eristid ryhmistd, hintd voidaan vihitelld tai hineltd evitidn apu. Sosiaalistu-

minen ja yhteisty6 estyvit heti tydsuhteen alussa. (Kjelin ym. 2003, 146 - 147.
ja’y ty yVv ty ] y

Hyvinkin toteutunut perehdyttiminen voi aiheuttaa ongelmia tyontekijéiden keskuudessa.
Uusi tyontekija perehdytetddn tehtiviin, mutta vanhemmat tyotekijit kokevat, ettei heilld ole
samanlaista mahdollisuutta tiydennyskoulutukseen. Tama on halytysmerkki siitd, ettei pe-
rehdyttiminen koske kaikkia yrityksen tyontekijoitd. Jokaisella pitidisi olla mahdollisuus kehit-

tad omaa osaamistaan. (Kjelin ym. 2003, 147.)

Ty6suhteen aloittamisen ajankohtaa kannattaa tarkastella myos perehdyttimisresurssien na-
kokulmasta. Tdrkedt tapahtumat ja projektit ovat oiva paikka oppia, mutta hyville perehdyt-
tamiselle ei valttimatta ole aikaa ja resursseja. Tulokas joutuu kyselemiin asioita ja kiireen
keskella kysymykset tuntuvat rasitteelta. Omat tehtavit koetaan tirkedmmiksi. Tulokkaan
halutaan mukautuvan ja auttavan eikd tuovan lisityota. Jos vield tulokkaan taidot ja tiedot on
kuvattu suuremmiksi kuin ovat, voidaan hinet kokea kilpailijaksi. (Kjelin ym. 2003, 147,

242.)

Joskus huolellakaan suunniteltu perehdytys ei onnistu. Syyni voi olla, etteivit johto ja tyon-
tekijd nde tyOn tavoitteita ja sisaltéd samanlaisena. Silloin on ensin selvitettiva osapuolten
kisitys tavoitteista ja sisdllostd. Lisiksi on tarkasteltava omaa toimintaa, onko siind mahdolli-
sesti puutteita. Asia pitdd selvittid mahdollisimman pian, jotta asialle l16ydetddn kaikkia osa-
puolia tyydyttiva ratkaisu. Jos 16ytyy todellisia puutteita perehdyttimisessd, saattaa yritys jou-

tua rakentamaan koko perehdyttimisohjelman uudelleen. (Kjelin ym. 2003, 147 - 242.)

Esimiehen tirkeimpia tehtivid on yhteistyon rakentaminen. Ilman luottamusta yhteistyoti el
synny. Esimies voi edistad luottamusta oman toiminnan kautta tekemalld asiat nakyviksi. Hian
jakaa avoimesti tietoa, antaa palautetta, tuntee alaistensa osaamisen ja kertoo siitd muille. Yh-

teistoimintaa voidaan edistdd antamalla ryhmille yhteisid tavoitteita ja mittaamalla ryhmin
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toimintaa. Esimichen tulee kunnioittaa yksil6d antamalla jokaisen kehittdd itseddn ja luotta-
malla alaiseensa. Hin hyviksyy toisten tunteet. Esimichen tulee kehittdd omaa ammattitaito-
aan seuraamalla alaansa ja pyytaimalld palautetta. Esimichen ei tarvitse olla tdydellinen vaan
aito. Luottamus syntyy vain olemalla itse luottamuksen arvoinen sekid olemalla johdonmu-
kainen puheissa ja teoissa. Annetaan kunnia sille, jolle se kuluu ja pidetidn lupaukset. (Kjelin

ym. 2003, 147 - 242.)

2.9 Yhdistys tyonantaja ja perehdyttijani

Yhdistys voi olla rekister6imiton tai rekisterdity (ry). Oikeuskelpoisen yhdistyksen tulee olla
rekister6ity. Oikeuskelpoinen yhdistys voi tehdd sitoumuksia ja sopimuksia, asioida tuomio-
istuimessa, omistaa omaisuutta, tehda kauppaa, ottaa vastaan lahjoituksia, jarjestad huvitilai-
suuksia, arpajaisia ja yleistd rahankeriysti, olla jisenend toisessa yhdistyksessd seka toimia
ulkomailla. Rekister6idyn yhdistyksen toiminta tulee olla jirjestiytynyttd ja sen tulee toimia
saantdjensd mukaisesti. Rekisterdidyn yhdistyksen pitdd noudattaa yhdistyslakia ja muuta
lainsdddantod, joka mahdollisesti koskee yhdistyksen toimintaa. (Patentti- ja rekisterihallitus

2010,

Ty6suhde syntyy, kun tyontekiji tekee suullisen tai kirjallisen sopimuksen ja ryhtyy tekemain
ty6nantajalle ty6td timin johdon ja valvonnan alaisena. Ty6suhde voi syntyd, vaikka tyotd
tehtiisiin kotona omalla tietokoneella. Tyosuhteeseen kuluu, ettd tyonantaja maksaa palkasta
ty6ttomyysvakuutusmaksut ja muut lakisddteiset sosiaaliturvamaksut. TyGsuhteen perustun-

tomerkit ovat:

e Tyotid tehddidn tydnantajan maksamaa palkkaa tai muuta korvausta vastaan.
e Tyoti tehddin tydnantajan valvonnan ja johdon alaisena.
e Tyoti tehddidn tydnantajan tiloissa tai osoittamissa tiloissa.

e Tyoti tehddin tydsopimuksen perusteella. (Seretin n.d.)

Kajaanin MetallityGvien ammattiosasto 63 ry:ssa tayttyvit kaikki tyosuhteen perustuntomer-
kit. Yhdistyksessd on palkattuna yksi osa-aikainen tyontekijd, jonka tyopaikka on ammatti-
osaston toimisto. Hinen tekee itsendistd tyOtd tyOnantajan ohjeiden mukaan. Tyontekijin

kanssa tehdédan aina kirjallinen tysopimus.
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Voidakseen palkata tyontekijain yhdistyksen on oltava rekisterdity. Tyonantajan on noudatet-

tava sekd yhdistyslakia (503/1989) ettd mm. seuraavia tyésuhdetta koskevia lakeja:

e Tyodsopimuslaki (55/2001)

e Tyoaikalaki (605/1996)

e Vuosilomalaki (162/2005)

e Tyontekijiin elikelaki (395/1961) ja Tyontekijiin elikeasetus (183/1962)

e Laki tybnantajan sosiaaliturvamaksusta (366/1963) ja Asetus tyOnantajan sosiaalitu-
vamaksusta (940/1978)

e Tyéterveyshuoltolaki (1383/2001)

e Tyoturvallisuuslaki [eli Tyosuojelulaki] (738/2002)

e Laki yksityisyyden suojasta tyoelimissi [eli TySelimin tietosuojalaki] (759/2004)

e Henkilétietolaki (523/1999)

e Sihkéisen viestinnin tietosuojalaki [eli Lex Sonera] (516/2004)

¢ Yhdenvertaisuuslaki (21/2004). (Porkka n.d.)

Erityispiirteend yhdistyksissd on, ettd tyonjohto on yleensd vapaachtoista. Tyonjohtovastuu
on yhdistyksen hallituksella. Tama voi tuoda epdavarmuutta alainen — tyonjohto suhteeseen.
Palkatessaan tyontekijad hallituksen olisi samalla hyvd sopia varsinaisesta tyonjohtajasta ja

henkil6sta, joka perehtyy tyosuhteen vaatimiin lakeihin. (Pylkkdnen 2013.)


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=Ty%C3%B6sopimuslaki
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1996/19960605?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=Ty%C3%B6aikalaki
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2005/20050162?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=vuosilomalaki
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/kumotut/1961/19610395
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1962/19620183?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=Ty%C3%B6ntekij%C3%A4in%20el%C3%A4kelaki
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1963/19630366?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=Laki%20ty%C3%B6nantajan%20sosiaaliturvamaksusta
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1978/19780940?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=Asetus%20ty%C3%B6nantajan%20sosiaaliturvamaksusta
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1978/19780940?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=Asetus%20ty%C3%B6nantajan%20sosiaaliturvamaksusta
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20011383?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=Ty%C3%B6terveyshuoltolaki
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=Ty%C3%B6turvallisuuslaki
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20040759?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=Laki%20yksityisyyden%20suojasta%20ty%C3%B6el%C3%A4m%C3%A4ss%C3%A4
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=henkil%C3%B6tietolaki
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20040516?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=S%C3%A4hk%C3%B6isen%20viestinn%C3%A4n%20tietosuojalaki
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20040021?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=Yhdenvertaisuuslaki
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3  KAJAANIN METALLITYOVAEN AMMATTIOSASTO 63 RY

Kajaanin metallity6vien ammattiosasto 63 ry on perustettu 16. lokakuuta 1910. Aluksi yhdis-
tys toimi nimelld Rauta- ja metallitybviden ammattiosasto 85. Myohemmin yhdistys toimi ni-
melld Kajaanin teollisuusneuvosto numero 14. Helsingin raastuvanoikeus julisti elokuussa
1931 ammattijirjestot ja sen jasenjirjestot lakkautetuiksi “valtion petoksellisina”. Kajaanin
Metallitybvden ammattiosasto 63 ry:n perustava kokous pidettiin 11.11.1940 Kajaanin tyova-

entalolla. (Kajaanin Metallity6vien ammattiosasto 63 ry 2009.)

Ammattiosastossa on noin 600 jisentd, jotka toimivat elektroniikan ja metalliteollisuuden
parissa. Ammattiosaston hallitusta kutsutaan toimikunnaksi, jossa on kahdeksan (8) jasentd ja
kolme (3) varajiasentd. Toimikunnan jasenmaird vahvistetaan ehdokkaidenasettelukokouk-
sessa. Ammattiosastossa on yhdistetty nuotiso- / vapaa-ajanjaosto, jonka tarkoituksena on

jarjestda vapaa-ajantoimintaa seka pitad yhteytta nuoriin.

Ammattiosastolla on toimisto Kajaanissa Ratakatu 29:ssd, jossa tyoskentelee yksi osa-
aikainen tyontekija. Toimisto jaetaan kolmen muun ammattiosaston (myohemmin ao.) Ka-
jaanin Autotyontekijit ao. 302 ry:n, joka kuuluu metalliliittoon, AKT ao. 53 ja SSTL ao. 40
kanssa. Samassa osakehuoneistossa on myos Kainuun auto- ja konealan ao. 419 ry toimisto

sekd Metallityovaen Oulu-Lappi aluejirjeston Oulun toimiston paivystys keskiviikkoisin.

Ammattiosasto kuluu metallityévien Oulu-Lapin aluejirjestd ry:hyn ja Metalliliitto ry:hyn.
Aluejirjest6 toimii yhdyssiteeni liiton ja ammattiosastojen vililld sekd toteuttaa liittoddnes-
tykset alueella. Metalliliitto neuvottelee tyoehtosopimukset (TES) tyoantajaliittojen kanssa.
Metalliliitto kuluu Suomen ammattiliitojen keskusjirjestoon (SAK), joka neuvottelee tyo-
markkinasopimuksista ja koordinoi ammattiliittojen toimintaa sekd vaikuttaa poliittiseen paa-

toksentekoon.

3.1 Ammattiosaston toiminta

Ammattiosaston sdantojen mukaan

> Ammattiosasto on metallityovien Liitto ry:n ja kotipaikkakunnallaan toimivan Metallityovaen 1 iit-

to ry:n aluegjarjeston jasen. Ammattiosaston tarkoituksena on koota metalli- ja teknologiateollisunden
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eri alojen, huolto- ja kunnossapitoalojen, anto- ja konealgjen sekd tietoliikenne-, energia-, pelti- ja teol-
lisunseristys-, metsdteollisuuden korjaamo-, kaivos-, ja _jalometallialan palkansaajat sekd edelld mai-
nittuihin alothin rinnastettavilla aloilla tyiskentelevit palkansaajat ybteistoiminnan avulla paranta-
maan 1)o- ja palkkaehtojaan. taloudellisia, sosiaalisia ja oikendellisia etujaan sekd toimimaan yhteis-
kunnallisen asemansa, oikendenmukaisunden ja tasa-arvon edistimisekst. 1isiksi tarkoituksen on
koota oppilasjdaseniksi mainittujen algjen ammattiin opiskelevat ja edistida mainittujen alojen ammatil-

lista konlutusta.” (Metallitybvaen Liitto ry 2013, 31.)

” Ammattiosastot muodostavat aluejdrjestin sisalld talous- ja tyossikdyntialuekobtaisen rekisteroimit-

toman yhteenlittyman, jota kutsutaan senturybmatksi.” (Metallityévaen Liitto ry 2013, 13.)

Kaytinnossad ammattiosaston tehtivina on:
e koota alalla tyoskentelevit palkansaajat yhteen parantamaan ty6- ja palkkachtojaan
e valvoa ty6ehtosopimuksen ja lakien noudattamista ty6paikoilla
e hoitaa yhteydet eri ty6paikoille
® auttaa ja neuvoa jasenistod ongelmatilanteissa
e tiedottaa jdsenistolle edunvalvonta-asioista sekd muista tapahtumista

e jarjestdd koulutusta, tapahtumia ja muita jasenpalveluja

osallistua oman seuturyhmansa toimintaan. (Metallityévien Liitto 2013, 31 - 32.)

Ammattiosasto vol omistaa ja hallita irtainta ja kiintedd omaisuutta sekid toiminnan tukemi-
seksi harjoittaa asianomaisella luvalla majoitus-, kahvila- ja ravitsemustoimintaa (Metallityo-

vien liitto ry 2013, 14). Kajaanin Metallity6vien ao. 63 ry:1la tallaista toimintaa ei ole.

Ammattiosastolla on sdintdjen mukaan kolme sdantémaariistd kokousta: ehdokkaidenasette-
lukokous, syyskokous ja kevitkokous. Ehdokkaidenasettelukokouksessa vahvistetaan toimi-
kuntaan valittavien varsinaisten jisenten ja varajasenten lukumairi. Kokouksessa asetetaan
my6s ehdokkaat syyskokouksessa suoritettaviin vaaleithin. Syyskokouksessa suunnitellaan
tulevaa toimintaa, valitaan toimikunta ja puheenjohtaja, paitetddn vapaa-ajan toiminnasta ja
koulutustapahtumista. Kevitkokouksessa hyviksytidn edellisen vuoden toiminta, esimerkik-
si vastuuvapaus toimikunnalle. Kevit- ja syyskokouksissa sekd ehdokkaidenasettelukokouk-
sessa jasenist6 pddsee vaikuttamaan ammattiosaston toimintaan suoraan. Muuna aikana asi-

oista paittdd toimikunta, joka kokoontuu tarvittaessa. (Metallityévien Liitto ry 2013, 35 - 36.)
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Ammattiosasto 63 toimikunta kokoontuu kerran kuukaudessa, paitsi heindkuussa. Kokouk-
siin saavat osallistua myos tyopaikkojen luottamusmiehet ja tyosuojeluvaltuutetut sekd yh-
dyshenkil6t. Heiddn osallistumisensa on toivottavaa, koska niin toimikunta helposti pystyy

seuraamaan alueensa tyopaikkojen ajankohtaisia asioita.

3.2 Ammattiosaston organisaatio

Tyontekijat liittyvait oman alueensa ammattiosastoon ja sitd kautta Metallityévien Liitto
ry:hyn ja Metallitydvien Tyottomyyskassan jaseniksi. Seuraavassa kuviossa 5. kuvataan, kuin-

ka ammattiosasto liittyy muihin yhteisty6organisaatioihin. (Metallityévaen Liitto ry 2013, 31.)

SAK 21 ammattiliittoa

paikallis-
jarjestot

metallilitto ja metallitydvaen tyottdmyyskassa

aluejéarjestét 6

ammattiosasto
301kpl 31.12.12

tybhuone
kunta

seuturyhma

52 kpl

Kuvio 5. Toimintaorganisaatio

Ammattiosaston sisilld voi olla jaostoja ja tydbhuonekuntia. Jaosto on ammattiosaston sisilld
toimiva tiettyd toimintaa hoitaja ryhma. Ammattiosasto 63:lla on yhdistetty nuoriso- ja va-
paa-ajan jaosto. TyShuonekunta on tyOpaikalla toimiva ammattiosaston rekisterditymaton

alaosasto (Metallityévien Liitto ry 2013, 39).
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Seuturyhmaissi on talous- ja tyossakdyntialueella toimiva rekister6imaton yhteenliittymai. Seu-

turyhma voi jarjestda koulutusta tai vapaa-ajan toimintaa. (Metallityévien Liitto ry 2013 a.)

Aluejirjestoja on kuusi. Ne toimivat yhdyssiteena ammattiosastojen ja liiton vililld, edistavit
ja ohjaavat jarjestotoiminnan kehittimistd sekd ammattiosastojen vilistd yhteistyotd, seuraa-
vat ja valvovat ammattiosastoihin jarjestaytymista ja jarjestivat mm. kursseja seka toteuttavat
liittoddnestykset alueella. Aluejirjesté on rekisterdity yhdistys. (Metallityévien Liitto ry 2013,
27 -28)

Metalliliiton painopisteet ovat: tydehtosopimustoiminta, jasenhankinta ja jasenhuolto ja yh-
teiskunnallinen vaikuttaminen (Wiman-Maitti, 2013). Metallity6évien Tyo6ttomyyskassa pal-
velee jasenidan kaikissa maksamissaan etuuksissa, joita ovat ansiopdiviraha tyottomyyden

ajalta ja vuorottelukorvaus vuorotteluvapaan ajalta. (Metallity6vien ty6ttomyyskassa 2013.)

Suomen ammattiliittojen keskusjirjestd (SAK) on tydmarkkinajirjestd, yhteiskunnallinen
etujirjestd ja kansalaisjirjesto, joka neuvottelee tyomarkkinasopimuksia, koordinoi ammatti-
liittojen toimintaa seka vaikuttaa poliittiseen paiatoksentekoon ja yleiseen mielipiteeseen.
SAK on itsendinen suhteessa julkiseen valtaan ja aloitteellinen lainsiddinnén ja sopimusten

uudistaja. (SAK 2013.)

Paikallisjirjesté on SAK:n jisenliittojen yhteistoimintaelin, esimerkiksi Kainuun paikallisjar-
jestd (KAPJ). Paikallisjirjestot toimivat yli liitto- ja ammattiosastorajojen. (Metallity6vien

Liitto ry 2013, 27.)

3.3  Vaikuttaminen liitossa

Jéasenist6 valitsee joka neljas vuosi vaaleilla edustajat liittokokoukseen. Liittokokouksen edus-

tajat valitaan vaalipiirteittdin. Vaalipiirit ovat samat Liittokokous, joka 4. vuosi
, .

kuin voimassa olevat valtiollisissa vaaleissa. Kuviossa ¢

0. esitettddn liiton paittavat elimet. (MetallityGvien Liittovaltuusto 56 jisenti

Liitto ry 2013, 16.) ¢

. . o . o Liittohallitus 20 jisentd
Kuvio 6. Liiton padttavit elimet (Wiman-Maatta

2013.) l
Tyo6valiokunta
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Liittokokous kayttda ylintd padtintd valtaa. Se kokoontuu joka neljds vuosi. Kokouksessa
paatetdin liiton toiminnan suuntaviivat seuraavaksi nelivuotiskaudeksi. Kokouksessa valitaan

liiton puheenjohtaja, sihteeri seka liittovaltuuston ja liittohallituksen jasenet. (Wiman-Maatta

2013.)

Liittovaltuusto on korkein paittiva elin liittokokousten valilld. Liittovaltuusto toimii myos
Metallitydvien ty6ttémyyskassan valtuustona. Liittovaltuuston 56 jasentd kokoontuu vahin-
tadn kahdesti vuodessa. Valtuusto hyviksyy liiton vuosittaiset toiminta- ja taloussuunnitel-

mat. (Metallityévden Liitto ry 2013 b.; Wiman-Maitta 2013.)

Liittohallitus hoitaa liiton asioita ja edustaa liittoa. Hallitus kokoontuu noin joka kolmas
viikko. Liittohallitus nimeaé tyévaliokunnan, joka valmistelee asioita liittohallitukselle seka

toteuttaa liittohallituksen paatokset. (Metallityovden Liitto ry 2013 b.; Wiman-Maatta 2013.)



34

4  PEREHDYTTAMISOPPAAN TEKEMINEN

Tama opinndytetyé on toiminnallinen opinndytetyé. Toiminnallinen opinndytety6 kasittelee
kaytinnossa toiminnan ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarjestimista tai jarkeistimista.
Se voi olla ohje, ohjeistus tai opastus esimerkiksi perehdyttimisopas, ymparistoohjelma tai
turvallisuusohje. Se voi olla tapahtuman toteuttaminen kuten messuosasto tai nayttely. Val-
mis tyo voi olla kitja, kansio, vihko, opas, cd- / dvd-levy, kotisivut tai vaikka nayttely. Toi-
minnallisessa opinndytetyOssi yhdistyvit toteutus ja sen raportointi tutkimusviestinnin kei-

noin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Tidssd opinndytetyOssid tehdddn perehdyttimisopas Kajaanin metallitydvien ammattiosasto
63 ry:n toimistonhoitajalle. Oppaan piitarkoitus on antaa tietoa tyosuhteesta, ammattiosas-

ton organisaatiosta ja tyOtehtéivista.

4.1 Lahtotilanne

Kajaanin metallity6vien ammattiosasto 63 ry:lld on toimisto, jossa on palkattuna yksi osa-
aikainen toimistonhoitaja. Tyosuhde on mairdaikainen ja palkkaukseen on saatu tihin asti
tyo ja elinkeinotoimiston myontimia harkinnanvaraista tyollistimistukea. Tyontekijan toi-
menkuvaan kuluvat jaseniston asioiden hoito, sihkopostin seuranta, puhelimeen vastaami-

nen ja postin jakaminen. Padty6 on jiasenasioiden hoito, johon kuluvat muun muassa:

e Ottaa vastaan ja lihettda jasenmaksujen perintisopimukset.

e Neuvoa jaisenhakemuksen tdyttimisessa.

e Tarkastaa, postittaa ja lihettad tyottomyysturvahakemuksia ty6ttomyyskassaan.
e Anoa jisenille liitonmaksusta vapautumista.

e Avustaa jisentd tiedonhankinnassa.

Toimistonhoitajan tyonkuvaan kuluu my6s tapahtumien jarjestiminen toimikunnan ohjeiden
mukaan, mm. kysyé tarjoukset ja varata kuljetus, tilat, tarjoilu ja luennoitsija. Hin osallistuu
my6s seuturyhman sisalld jarjestettavien koulutusten ja tapahtumien jérjestimiseen. Toimis-
tonhoitaja avustaa myos SAK:n paikallisjirjeston julkaiseman lehden teossa. Lehti ilmestyy

yleensa syksylld kerran vuodessa.
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Toimistonhoitajan tyé on itsendistd ja tyonkuva on laaja. Koska samaa toimistoa kayttad
muitakin ammattiosastoja (metallin ammattiosastot 302 ja 419, AKT 53 seka SSTL 40), toi-
mistonhoitaja joutuu vastaamaan toisinaan myos toisten ammattiosastojen jasenten tieduste-
luihin. Yleensd asiakas ohjataan oman ammattiosaston paivystysvuoroon. Muilla samaa toi-
mistoa kayttivilla ammattiosastoilla ei ole palkattua tyévoimaa. Ammattiosastojen valisessa
yhteisty6ssd hyodynnetddn usein ammattiosasto 63:n toimistonhoitajaa, esimerkiksi seutu-

ryhmin jarjestdessd koulutus- tai vapaa-ajan tapahtumia.

Padvastuu perehdyttimisestd on ollut ammattiosaston taloudenhoitajalla ja puheenjohtajalla.
Ty6nohjauksesta on vastannut edellinen tyontekijd. Uusi ja vanha tyontekijd ovat olleet muu-
tamia viikkoja yhta aikaa toissi. Perehdyttiminen ja tyonohjaus ovat tapahtuneet lihinna
omaan kokemukseen perustuen. T6itd on kiyty lipi siind jarjestyksessa, kun niitd on tullut
eteen. My6hemmissi vaiheessa toimistontyontekija on kysynyt neuvoa taloudenhoitajalta,
varapuheenjohtajalta, puheenjohtajalta tai sihteeriltd. Jos nima eivit ole osanneet auttaa, on

kysytty neuvoa metalliliitosta.

Perehdyttimisoppaan tarpeen havaitseminen

Vuoden 2011 syksylld silloinen tyontekija joutui pitkalle sairauslomalle. Hinen maaraaikainen
ty6suhteensa loppui sairausloman aikana. Uusi toimistonhoitaja aloitti ty6t vuoden 2012
alussa, jolloin vanha tyontekijd ei ollut endd kaytettdvissa tyonopastukseen. Taloudenhoitaja
ja puheenjohtaja kavivit tyésopimusta tehtiessa asioita lapi uuden tyontekijin kanssa, mutta
varsinaiseen pitempdin perchdytykseen ja tyonopastukseen heti tyGsuhteen ensimmaiisend
péivana heilld ei ollut aikaa. Osaston sihteerini tehtdvikseni tuli ottaa uusi tyontekija vastaan

ensimmaisend paivana.

Tehtavissini osaston sihteerind havaitsin omat tietoni ja taitoni opastuksen suhteen erittdin
puutteelliseksi. En tuntenut toimistokaappien sisaltéd enkd toimintatapoja esimerkiksi, mita
papereita oli missakin kansiossa. Opettelimme toimistotyontekijan kanssa ensimmaisind pii-
vind yhdessi asioita. Kokemukseni seurauksena ehdotin toimikunnalle, ettd tehtdisiin ”Ohjei-
ta toimistonhoitajalle” -kansio. Tein lyhyet ohjeet syksylli 2011 ja kansion osana tra-

denomiopintojani kurssilla Kehittdmistehtivi tyopaikalle.
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4.2 Tavoitteena perehdyttimismateriaalin tuottaminen

Taman opinndytetyon tavoitteena on jatkokehittda ”Ohjeita toimistonhoitajalle” muistilistas-
ta perehdyttimisopas. Oppaan tavoitteena on toimia tukena seka perehdyttijille ettd pereh-
dytettivalle. Uusi tyontekiji saa kokonaiskuvan ammattiosaston toiminnasta ja ammattiosas-
ton liittymisestd muihin yhteisty6organisaatioihin. Yhdistyksen toiminnan ja organisaation
tunteminen on yhti tirkedd kuin yrityksen organisaation tunteminen. Sisdistidessddn toimin-

nan tarkoituksen tyon mielekkyys paranee.

Opas sisaltid asiaa tyosuhteesta, ammattiosaston organisaatiosta seka lyhyet tyoohjeet, joiden
tarkoitus on toimia muistilistana tyOvaiheista tirkeimmissd tehtivissd. Tyotehtavit liittyvat
hyvin pitkalti jiseniston oikeuksiin ja etuuksiin. Jos hakemukset ovat puutteellisesti tai vir-
heellisesti taytettyjd, asioiden eteneminen viivéstyy ja jasen vol menettda rahanarvoisia etuuk-

sia seka muuta liiton tuomaa turvaa.

Oppaan toinen tavoite on toimia perehdyttijin apumateriaalina perehdytyksessid. Oppaan
avulla voitaisiin kdydad kohta kohdalta lipi sekd tyosuhdeasiat ettd toimintatavat. My6s ilta-
péivystdjd voisi hyodyntdd opasta. Oppaassa olevan organisaatiokuvauksen avulla voisi sel-
ventad myos uudelle jasenelle ammattiosaston toimintaa. Opasta ei kuitenkaan ole tarkoitettu
jaettavaksi uusille jasenille, koska kaytossda on liiton omaa hyvaia materiaalia tihan tarkoituk-

seen.

Oppaasta toivottiin 10ytyvin perustietoa ammattiyhdistysliikkeen toiminnasta ja organisaati-
osta, tybsuhteeseen liittyvit perustiedot kuten tyGajat, kiytettiva tyéehtosopimus (TES), ty6-
terveyshuolto ja tyOnantajan vakuutukset. Toiveena oli my6s perehdyttimisen muistilista,
johon merkitddn perehdytyksen eteneminen. Toimeksiantajalla oli toiveena, ettd opas sisaltii-
si ty6suhteen padttyessa tehtdva loppuhaastattelukyselyn runko. Loppuhaastattelun avulla

voidaan kehittid omaa toimintaa tyGnantajana.

Varsinainen perehdyttimisopas tehddin Word-dokumenttina, joka tulostetaan. Opas tallen-
netaan myo6s sidhkoisessdi muodossa muistitikulle, jolloin oppaassa olevia linkkejd voidaan
hy6dyntai tehokkaasti. Tietojen pdivittiminen on my6s helpompaa, kun opas on sdhkoisessd
muodossa. Perehdyttimisopas liitetidn perehdyttimiskansioon, jossa on mallikappaleet ji-

senasioiden hoidossa tarvittavista lomakkeista.
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Perehdyttimisen lopullinen tarkoitus on tehdd perehdyttija tarpeettomaksi (Kupias ym.
2009, 139). Tamankin perehdyttimisoppaan tarkoitus on auttaa perehdyttijin tarpeettomaksi
tekemisessa. Hyvian perehdyttimisen aikana luodaan pohja luottamukselliselle tyésuhteelle,
jolloin kaikki osapuolet uskaltavat sanoa mielipiteensd ty6hon liittyvissa asioissa. Samalla pe-

rehdyttimisen ja tydnopastuksen avulla lisitddn tydmotivaatiota ja ty6vithtyvyytta.

4.3 Perehdyttimisoppaan tyovaiheet

Ensimmiinen vaihe perehdyttimisoppaan tekemisessa oli tutustua kirjallisuuteen ja Interne-
tistd 10ytyvaan teoriamateriaaliin. Tamién lisaksi tutustuin jo valmiisiin perehdyttimisoppai-

siin. Ty6vaiheiden kulku voidaan esittid kuvion 7. mukaisesti.

teoriaan sisdallon muutosten
tutustuminen P suunnittelu P arviointi » tekeminen
< <
ulkoasun hyviksynta
» viimeistely >

Kuvio 7. Perehdyttimisoppaan ty6vaiheet

Sisillon suunnitellun avuksi laadin tdytettivin lomakkeen (LIITE 1), jonka lihetin syyskuus-
sa sahkopostilla toimikunnan jasenille 10 kpl, toimistonhoitajalle ja metalliliiton Oulun alue-
toimiston aluepaillikolle. Pyysin vastausta sihk&postilla tai palauttamalla lomakkeen minulle
seuraavassa toimikunnan kokouksessa. Varsinaisia vastauksia tuli 2 kappaletta. Aluepiallikko
vilitti pyyntoni eteenpain Metalliliiton koulutusasiantuntijalle, joka lupautui auttamaan minua
oppaan tekemisessa. Vastausten maira ei ollut riittdvi, joten siirryin haastattelumenetelmaéin.
Toimikunnan jasenten kanssa kaytiin kokouksessa 2. syyskuuta lomake kohta kohdalta lipi ja

kirjasin vastaukset muistiin. Vastausten pohjalta perehdyttimisoppaan suunnittelu kidynnistyi.

Toimikunnan jisenet pitivat kaikkia lomakkeessa mainittuja tietoja tarpeellisina. Tydsuhde
osioon lisittiin tyOnantajan vakuutukset ja vaitiolovelvollisuus. Vaitiolovelvollisuus koskee
sekd jisenistOn asioita ettd osaston sisdisid asioita my6s tyGsuhteen paittymisen jalkeen. Tyo-

tehtdvien kuvauksiin haluttiin lisitd toimintaohje jisenmaksuvapautuksesta, vapaajisenyydes-
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td ja seniorijasenyydesti, koska kisitteet menevit helposti sekaisin. Vapaajisenyyteen ja se-
niorijasenyyteen on tullut my6s muutoksia viimeisen vuoden aikana. Jisenmaksurastien ka-
sittelyyn haluttiin my6s lisitd ohjeistus. Perehdyttimisoppaaseen haluttiin ’perehdyttimisen

muistilista” -lomake ja tyGsuhteen padttyessa pidettivin “loppukeskustelun runko” -lomake.

Perehdyttimisoppaan ulkoasuun tuli vain vihin toiveita. Tekstin pitad olla riittivin suurta.
Kuvia voi kdyttda piristimadn tekstid. Ammattiosastolla ei ole omaa logoa, joten paidyttiin
kiyttimdan Metallitybvden Liiton logoa. Logon kiyttdohjeistus tarkistettiin liitosta. Sen kdy-

tolle ei ole estettd. Oppaasta haluttiin sekd paperi- ettd sihkéinen versio.

Toimistonhoitaja oli tdyttinyt lomakkeen, jonka pohjalta kiytiin tarkentava keskustelu 20.
syyskuuta. Kaytossa oli jo perehdyttimisoppaan ensimmaiinen versio, joten toimistonhoitajan
kanssaan kaytiin yhta aikaa seki sisdllon suunnittelua ettd ensimmdisen arvioinnin vaihetta.
Toimistonhoitajan kanssa pohdittiin perehdyttimisoppaan sisiltéd lihes kohta kohdalta seki
ty6ohjeiden oikeellisuutta. Ty6ohjeista 16ytyikin muutamia virheitd, jotka korjattiin seuraa-

vaan versioon.

Toimistonhoitajan kanssa kdydyssid keskustelussa tuli esiin esimiesvastuu. Hin kaipasi ni-
mettya esimiestd, johon ollaan ensimmaiseksi yhteydessa. Esimichelle pitdisi olla my6s vara-
mies. Toimistonhoitaja toivol my6s nimettyja henkil6ita, joilta voisi kysyd apua tarvittaessa
esimerkiksi tietokoneongelmissa. Kolmas merkittdva puute oli laitteiden kayttéohjeet mm.

monitoimitulostin.

Pyysin toimistonhoitajalta kommentteja ulkoasuun vaikuttavista tekijoistd kuten fontin mal-
lista ja koosta. Kriteereind olivat luettavuus ja nakyvyys. Fontin koko vaikuttaa my6s rivivalin
suuruuteen. Alkuperiinen fontti oli Arial 11 rivivalilla 1,5. Fontti Cambria olisi ollut miellyt-
tavampad lukea, mutta kirjasinkokoa olisi pitinyt suurentaa vahintddn 13:lla. Talloin rivivali
1,5 olisi tullut liian suureksi. Pienempi rivivili olisi puolestaan ollut liian tihedd, joten paddyt-
tiin pysymédn alkuperiisessa Arial 11 ja rivivali 1,5. Téssa kirjainten suhde toisiinsa on miel-

Iyttivimpi silmille seka rivivili selkedsti erottuva.

Lisdksi kokeilimme kuvitusta piristiméan tekstid. Kuva antaa tauon lukuhetkeen, asioita voi
painaa mieleen tai kerrata kuvaa katsoessa. Kuvat liittyivit sivulla olevaan tekstiin, esimerkik-
si tyGaikaa kuvamaan valittiin Microsoft Word -ohjelman ClipArt kuvista kello. Sopiva kuva

vol auttaa painamaan asian mieleen ja 16ytdmiin tarvittaessa saman kohdan uudelleen op-



39

paasta. ClipArt kuviin paadyttiin, koska ne ovat vapaasti kiytettivissd ohjelman lisenssilla.

Suoraan Internetistd valituissa kuvissa ongelmaksi voi tulla tekijanoikeudet.

My6s Metallityévien Liiton koulutusasiantuntija sai luettavakseen perehdyttimisoppaan en-
simmdisen version syyskuussa. Sitd ennen hin oli laittanut liiton organisaatiosta PowerPoint-
esityksen, jota olen hyodyntianyt seki raportissa ettd perehdyttimisoppaassa. Koulutusasian-
tuntijan kanssa oli 3. lokakuuta puhelinpalaveri. Hin oli korjannut oppaaseen kirjoitusvirhei-
td sekd ehdotti muutamiin kohtiin parempaa lauserakennetta. Hinen piditehtivinsi oli tar-
kastaa oppaassa olevan tiedon ajantasaisuus ja oikeellisuus. Varsinaisia virheitd oppaasta ei
16ytynyt. Koulutusasiantuntija ehdotti oppaaseen tarkentavia muutoksia kuten, miki on luot-
tamusmies ja lisidmain vaitiolovelvollisuuskohtaan huomautuksen jdsenten tietojen kasitte-
lystd. Oppaassa olevien linkkien eteen hin suositteli laittamaan maininnan “’katso” tai “lisa-

tietoja”. Koulutusasiantuntija lupautui lukemaan my6s seuraavan version oppaasta.

Toimikunnan jisenet arvioivat perehdyttimisopasta ensimmaisen kerran 7. lokakuuta koko-

uksessa. Keskustelua kiytiin kuviossa 8. olevasta ”’Yhteystiedot sivusta”.

Toimihenkildiden tehtavien jakautuminen ammattiosastossa
11 Yhteystiedot (ammattiosaston saannst 7 § kohta 8 - 10)

. " i i N " Ammattiosaston toimikunta on vastuussa osaston toiminnasta. Toimikunnan
Téassa yhteystiedot henkildista, joilta voidaan kysyé apua.
puheenjohtaja johtaa puhetta ammattiosaston ja toimikunnan kokouksissa paitsi

Tyontekijan esimies (nimi, puhelinnumero) kevétke Han valvoo saantojen seka ammattiosaston paatdsten ja

liittotoimikunnan antamien ohjeiden noudattamista. Toimikunnan varapuheenjohtaja
hoitaa puheenjohtajan tehtavia taméan ollessa estynyt.

Esimiehen tavoittaa parhaiten (ajankohta ja yhteydenottotapa) Ammattiosaston sihteeri pitaé pdytakirjaa ammattiosaston ja toimikunnan kokouksissa
ja laatii ehdotuksen toimintakertomukseksi seka hoitaa kirjeenvaihdon, ellei toimikunta
ole antanut tata tehtavaa toiselle toimikunnan jasenelle.

Esimiehen varahenkilé (nimi, puhelinnumero) Ammattiosaston taloudenhoitaja vastaa kirjanpidon laatimisesta seka valvoo
jasenmaksujen suorittamista ja sita, etta hanen avukseen valitut tekevét tehtavansa
saantojen ja ammattiosaston toimielinten paatésten mukaisesti.

Tyonohjaaja, jos eri kuin esimies (nimi, puhelinnumero) Ammattiosaston nimen kirjoittavat puheenjohtaja, sihteeri ja taloudenhoitaja, aina

kaksi yhdessa. Toimikunta voi myontaa myos muille oikeuden kirjoittaa ammattiosaston

nimen, aina kaksi yhdessa. Ammattiosasto 63:ssa nimenkirjoitusoikeus on myos
Muita térkeitd yhteyshenkiléita (nimi, puhelin/sakoposti, asia,ajankohta) varapuheenjohtajalla. Toimistonhoitajalla tyttémyyskassan asiamiehen oikeus

allekirjoittaa liittymis-/perintasopimuksia.

Toimistonhoitaja tekee toimihenkiliden tehtavia heidan ohjeiden mukaisesti. Neuvoja ja

ohjeita antaa tehtavan antaja. Tehtavan antaja kertoo, misté tai kenelta 16ytyy lisatietoa

asiasta. Myos jaoston vetajat voivat antaa tehtavia toimistonhoitajalle.

Puheenjohtaja tiedottaa kokouksessa toimistonhoitajalle tulleista erityisista tyotehtéavista
esim. seuturyhma. Toimikunnassa paatetyt véliaikaiset tydryhmat antavat myos
tarvittaessa tehtévia toimistonhoitajalle.

Kajaanin metallitydvaen ammattiosasto 63 Ry
Ratakatu 29 B 16

87100 KAJAANI O ja apua or rteisiin 16ytyy myos:

Kaarlo Piirainen, ATK-laitteet
& 08 628 625
Imetalli63.kajaani@kajaani.net Liiton jasenpalvelu 020 77 41180, jasenyyteen liittyvat asiat ma - pe 8:30 - 15:00
www.metalli-63.fi (sivut ovat paivityksen alla) Liiton edunvalvonta 020 77 41100, TES tulkinnat, lakiasiat ma - pe 8:30 - 15:00
www.facebook.com/ Kajaanin Metallityovaen Ammattiosasto 63 ry Tyéttomyyskassan palvelunumero 020 690 455 ma - to 8:20 -16, pe 8:20 - 15:00

Kuvio 8. ”Yhteystiedot sivu”. Vasemmalla on ehdottamani, oikealla on muutettu sivu.
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Ehdotin aiemmin, ettd sivulta 16ytyisivit esimichen ja hdnen varahenkilénsi yhteystiedot se-
kd tyonohjaajan yhteystiedot. Sivulla olisivat my6s yhteystiedot, mistd 16ytda apua ongelmati-
lanteissa. Nimettya esimiestd ja tyonohjaajaa pidettiin lilan byrokraattisena. Ongelmatilantei-
den yhteystietoja osiota pidettiin kuitenkin hyvini. Asiassa pdadyttiin kompromissiin. Toi-
mikunnan jisenet antavat omaan tehtivikenttdiansi kuuluvissa asioissa ohjeet toimistonhoi-
tajalle. Esimerkki: Mind sihteerind tarvitsen poytikirjan kirjoittamiseen apua. Annan ohjeet
toimistonhoitajalle asioista mitd poytakirjaan kirjoitetaan seki asiakirjan asettelusta. Ammat-
tiosaston osoitetiedot siirsin “Tervetuloa taloon” -otsikon alle, josta ne erottuvat paremmin

kuin uusitusta sivusta.

Toinen haastava asia oli ”perehdyttimisen muistilista” -sivun tayttiminen. Toimikunnan ja-
senet eivit pitineet tarpeellisena nimeti tiettyd henkil6a tai henkil6itd perehdyttijaksi. Pereh-
dyttijit paadyttiin laittamaan yleiselld tasolla toimikunnan toimihenkiléiden mukaan: puheen-
johtaja, sihteeri, taloudenhoitaja ja toimikunnan jisen. Yleinen taso on hyvi sen vuoksi, kos-

ka henkil6t voivat vaihtua joka vuosi.

Ehdotusten ja ohjeiden pohjalta kirjoitin seuraavan version (2013_10_08). Tdmin oppaan
laitoin toimikunnan jisenille ja Metalliliiton koulutusasiantuntijalle luettavaksi sahképostilla.
Pyysin kommentoimaan, mitd kenties vield tarvittaisiin oppaaseen. Tirkein lisdys oli ohje
toimistonhoitajan oikeudesta antaa tulkintoja tydehtosopimuksesta ja tychon liittyvistd laeis-
ta. Toimistonhoitaja voi auttaa jasentd etsimain tyoehtosopimuksesta asiaan liittyvid pykalid.
Hinella ei ole velvollisuutta eika oikeutta antaa tulkintaa, koska hin ei tunne tyopaikan sisai-

sid sopimuksia.

Ulkoasun viimeistelyyn kuuluvat tarkka oikolukeminen, tarkistetaan linkkien toimivuus, ja
ettd asiakokonaisuudet ovat jarkevisti sivuilla. Kuvien pitid nikyd kokonaan yhdelld sivulla.
Tarkistusvaiheessa tekstid on luettu my6s ddneen, silloin tekstiin keskittyy paremmin itsekin
lukiessaan. Oppaan oikolukemiseen olen saanut apua toimistonhoitajalta ja metalliliiton kou-
lutusasiantuntijalta. Viimeistelyyn kuului my6s perehdyttimisoppaan tallentaminen muistiti-
kulle oikeassa muodossa. Ammattiosastolla on kiytossid vuoden 2003 Word-ohjelma. Varsi-

nainen opinndytetyo on tehty uudemmalla versiolla.

Kivin toimistonhoitajan ja ammattiosaston puheenjohtajana kanssa 18.10 viimeistelykeskus-
telun perehdyttimisoppaasta. Puheenjohtaja hyviksyi oppaan ja antoi siitd samalla palautteen

ohjaavalle opettajalle ja minulle sihképostilla. Puheenjohtajan mielestd opas vastasi asettuja
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tavoitteita ja odotuksia. Samalla paitettiin oppaan tarkistamisesta ja péivittimisestd, jotka an-

nettiin osaston sihteerin eli minun tehtavikseni toistaiseksi.

Suunnittelu ja arviointi sekd arviointi ja muutosten tekeminen vaiheet kulkivat osittain paal-
lekkiin ja edestakaisin. Oppaassa tarvittavia asioita tuli esiin koko prosessin ajan ja niiden
lisaidiminen vaati joissain tapaukissa ulkoasun muuttamista, esimerkiksi kuvien kokoa ja paik-
kaa jouduttiin muuttamaan. Prosessin tuloksena syntyi kiyttokelpoinen perehdyttimisopas,

joka otettiin kdyttéon heti oppaan valmistuttua.

4.4 Rakenne ja sisaltd

Perehdyttimisoppaan (LIITE 2) suunnitteluvaiheessa hahmottelin oppaan rakennetta ja ul-
koasua. Kanteen olen laittanut Metallityévden Liitto ry:n virallisen logon, oppaan nimen ja
paivamairin muodossa vuosi_kuukausi_piiva, joka toimii samalla versiointinumerona. Pii-
vamadrd kertoo viimeisimman piivitysajankohdan ja niin on kiytettivissd aina uusin, oikeat
tiedot siséltivd opas. Oppaan paivittdmisestd vastaa sihteeri. Toimistonhoitajan ja toimikun-

nan velvollisuutena on ilmoittaa mahdollisista virheistd ja muutoksista.

Perehdyttimisoppaan osien jirjestyksen valitsin sen mukaan miten asiat etenevit yleensi tyo-
suhteen aikana. Osa asioista selvitddn jo tyohaastatteluvaiheessa. Ne on kuitenkin hyvi kerra-
ta perchdyttimisvaiheessa ja tyosopimusta tehtiessd. Tyontekijd tarvitsee ensin tiedon ty6-
ajoista ja muista ehdoista. Sen jilkeen tutustutaan organisaatioon ja siirrytidn varsinaisiin
ty6tehtaviin. Lopuksi on muistilista perehdyttimisesta (LIITE 4) ja loppukeskustelurunko
(LIITE 5). Uusi athekokonaisuus alkaa aina uudelta sivulta, silloin on helpompi tarvittaessa

tulostaa ja paivittda tietty osio erikseen.

Vasen marginaali on jitetty suureksi, jotta ulkoasu kevenisi. Yli- ja alatunnisteet on jitetty
tyhjiksi samasta syystd. Leveisiin marginaaleihin voi tehdi tarvittaessa muistiinpanoja. Oikea
reuna on jatetty lichuvaksi. Jos teksti olisi tasattu molempiin reunoihin, sanavilit olisivat tul-
leet eripituisiksi, jolloin lukeminen olisi ollut vaikeampaa. Oppaassa kaytettiin automaattita-
vutusta. Jossain tapauksessa se vaikeuttaa lukemista, kuitenkin se tasaa oikeaa reunaa, mika

rauhoittaa sivun ulkonakoa.
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Otsikoinnilla on pyritty rytmittdméddn asiaa sopiviksi kokonaisuuksiksi. Otsikot on tummen-
nettu nikyvyyden parantamiseksi. Otsikon yldpuolelle on my0s jitetty enemmain tilaa kuin
alapuolelle. Tama selventad asiakokonaisuutta. Padotsikoissa on kiytetty suuraakkosia, niin
sisallysluettelosta on helppo hahmottaa asiakokonaisuus. Sisillysluettelo on tehty Word-
ohjelman sisallysluettelo toiminnolla. Niin otsikot tulevat varmasti samanlaisina kuin tekstis-
si. Kappaleet ovat lyhyitd ja erotettu toisistaan tyhjalld vililld. Néin tekstiin saadaan rytmia.

Otsikointi ja kappale jako vastaavat viitekehyksen ohjeistusta.

Perehdyttimisopas ei rakenteellisesti tiytd kaikkia suomenkielen kieliopin sddnt6ja tai Kajaa-
nin ammattikorkeakoulun opinnéytety6én raportoinnin ohjeita. Lauseet ovat lyhyitd ja hyvin
luettelomaisia. Valinta on tehty tarkoituksella, jotta opas olisi luettavissa nopeasti. Linkeista

16ytyy tarvittaessa tarkempaa ja syventivaa tietoa.

Perehdyttimisopas on sekéd paperisena ettd muistitikulla. Ohje sisiltdd paljon linkkejd Inter-
netistd 10ytyvidn lisimateriaaliin. Sdhkoisessa versiossa linkit ovat kiteva kayttad. Jotkut linkit
ovat suoraan kirjoitettu www-osoitteina, toiset taas ovat hyperlinkkeji. Metalliliiton ja SAK:n
sivuille padsee yleensd hyperlinkkien kautta, muutamia poikkeuksia on. Muille sivuille linkit
ovat useimmiten www-muotoa. Oppaassa olevassa linkkilistassa (LIITE 3) on yleisemmin

tarvittavat linkit kirjoitettu kokonaan. Linkkilista toimii my6s lihdeluettelona.

Sisiltod

Uudelle tyontekijalle tulee hyvin pian vastaan erilaisiin nimid ja sanoja kuten seuturyhma,
aluejarjesto ja paikallisjirjestd. Oppaasta voi tarkistaa nimien merkityksen ja kuinka ne liitty-
vit toisiinsa. Oppaan tarkoitus on antaa tyontekijille perustiedot toiminnasta, jotta hin osaa
vastata jaseniston kysymyksiin ja tarvittaessa ohjata eteenpiin kysymain asiaa liiton asiantun-

tijoilta esim. tyehtosopimusten tulkinta ja lakiasiat.

Sisillon valinnan apuna kidytin suunnitteluvaiheessa teoriaa ja valmiita perehdyttimisoppaita.
Lopullinen sisilté on valittu toimikunnassa. Tdrkeind pidettiin yleisid asioita tyOsuhteesta ja
ammattiyhdistystoiminnan organisaatiosta. TyOsuhteeseen liittyvit asiat tulevat yleensi esille
tyésopimusta tehtiessd. Tyosuhdeasioissa korostuukin vaitiolovelvollisuus ja asiakkaan tie-

tosuoja. Asiakkaan on voitava luottaa sithen, ettd hinen tietonsa ovat turvassa.
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Ammattiosaston esittelyssd painotettiin organisaatiota ja paatoksentekoa yhdistyksessi. Yh-
distyksen historiasta on vain lyhyt esittely. Oppaassa haluttiin korostaa kiytinnon tekemisen
kannalta tirkeitd asioita. Organisaation esittelystd selvidvit yleisesti kdytossd olevat nimityk-
set, esimerkiksi toimikunta. Perehtymilld ammattiosaston toimintaan ja organisaatioon tyon-
tekija ymmartdd, mitd varten hanen pitda tehda tiettyjd asioita tiettynd aikana, esimerkiksi
syys- ja kevitkokousten ilmoitukset. Ammattiosaston toiminnasta vastaa viime kidessé toi-

mikunta, mutta tyontekijilld on vastuu toimia hinelle annettujen ohjeiden mukaan.

Useimmista perehdyttimisoppaista poiketen opas sisiltid my6s tyGohjeita tirkeimmistd tyo-
tehtavistd. Tehtdvit haluttiin sisillyttda oppaaseen, jotta kaikki olennainen tieto 16ytyisi yh-
desta paikasta. Ohjeet ovat luetteloita, jotta ne olisivat nopealukuisia. Tyovaiheiden nume-

rointi kuvaa ty6jarjestysti. Asia on valmis, kun kaikki kohdat on kayty lipi.

Perehdyttimisoppaaseen haluttiin perehdyttimisen muistilista ja loppukeskustelun runko.
Niiden avulla kehitetdan toimikunnan vastuuta tyonantajana. TyOnantaja on vastuussa tyon-
tekijansd perehdyttimisestd, mikd kiy ilmi opinniytetyon teoriaosuudesta. TyOnantajan vas-

tuusta keskusteltiin arvioitaessa perehdyttimisopasta toimikunnan kokouksissa.

Ty6nantajan velvollisuuksiin kuluu opastaa my0s vaaratilanteiden varalle. Oppaan lopussa on
liitteend “Tulipalon sattuessa” -seinitaulu (LIITE 6) ja Uhkaavan henkilon kohtaaminen
(LIITE 7). Tallaisia ohjeita ei 16ytynyt toimiston seinaltd eikd asiaa ole kasitelty aiemmin toi-
mistonhoitajan kanssa. Lyhyestd yhden sivun mittaisesta ohjeesta on nopeasti tarkistettavissa,
kuinka toimia vaaratilanteessa. Toimistossa on kiytossa taloyhtion laatima pelastussuunni-

telma.

Perehdyttimisoppaassa on tieto perehdyttimisoppaan sisillosti ja rakenteesta opinnidytetyon
teoriaosuutta mukaillen. Oppaan olikin tarkoitus toimia perechdytysmateriaalina sekd pereh-

dytettivalle ja perehdyttijille. Oppaan ei ollut tarkoitus olla oppikirja perehdyttimisesta.

Metallitybvaden Liitto ry:n koulutusasiantuntija kommentoi 18.10 opasta sahkopostiviestis-
saan tervetulleeksi malliksi ammattiosastojen ja seuturyhmin palkattujen tyontekijéiden oh-
jeistukseen. Opasta voitaisiin hyédyntdd sopivilta osin muissakin ammattiosastoissa muutta-
malla vain ammattiosastotason tietoja. Koulutusasiantuntija muistuttaa oppaan linkkien péi-
vittdimisestd. Lisaksi koulutusasiantuntija ehdotti sdhkopostiviestissddn, ettd perehdytta-

misoppaasta voisi laatia pienen tietopaketin uusille ammattiosaston jasenille.
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5 POHDINTA

Perehdyttimisen tarkoitus on auttaa selviytymiin tyotehtivistd. Ammattiosaston tehtaviin
kuluu seurata, ettd tyonantaja noudattaa lakeja tyGpaikalla. Laki velvoittaa tyonantajan opas-
tamaan tyontekijoitddn siten, ettd ndmi selviytyvit tyostddn. Ammattiosaston olisi hyvd myos

tyonantajana kiinnittda huomiota tyontekijansa perehdyttimiseen.

Timan opinndytetyon tarkoituksena oli tehdd perehdyttimisopas Kajaanin Metallityévien
ammattiosasto 63 ry:n toimistonhoitajan perehdyttimiseksi. Tavoitteena oli saada aikaan
opas, jonka avulla tyontekijd saa annettua hyvin yleiskuvan ammattiosaston toiminnasta, mi-
td sielld tehdddn ja ketkd ovat ammattiosaston yhteistybkumppaneita. Lisdksi perehdyttd-
misoppaaseen haluttiin siséllyttad lyhyet tyoohjeet tirkeimmista toistd, jotta tieto olisi saata-
vissa yhdesta paikasta. Kiytossi on aikaisemmin ollut ty6tehtavistd muistilista, jonka pohjalta

asiaa lahdettiin kehittamaan.

Haasteelliseksi opinnaytetyon teki oman tiedon vihyys ammattiosaston toiminnasta, vaikka
olin tutkinut asiaa jo tehdessini muistilistaa tyGtehtavistd. Tyotehtivilistaan oli jadnyt muu-
tamia puutteellisia tietoja ja jotkin asiat olivat my6s muuttuneet. Muistilistan virheiden kor-
jaamisessa ammattiosaston toimistonhoitajasta oli suuri apu. Tietojen oikeellisuus oli ensim-
miinen kriteeri oppaalle. Apua saatiin ammattiosastossa kauan toimineilta henkil6iltd seka
Metalliliiton koulutusasiantuntijalta. Toisaalta tiedosta oli runsauden pulaa. Oppaaseen piti

saada kaikki oleellinen, mutta lilan paksu opas ei innostaisi lukemaan sita.

Perehdyttimiseen suhtaudutaan vield monella tavalla. Tama kivi selviksi, kun projektin aluk-
si pyysin kommentteja perehdyttdmisoppaan sisillostd sihkopostilla. Vastauksia tuli 2 kappa-
letta, kun kyselyja oli lihetty 10 kappaletta. Saadut vastaukset olivat laadukkaita ja niilld padsi
hyvin alkuun, mutta kaikkiin kysymyksiin ei saatu vastausta. Oppaan sisillosta keskusteltiin
toimikunnan kokouksessa. Kysyttiessd, miksi ei tullut enempii vastauksia, kivi ilmi, etteivit
kaikki olleet edes lukeneet viestid kokonaan. Ehki heiddn mielestddn perehdyttiminen hoi-
dettiin jo tarpeeksi hyvin. Haastavaksi muodostui my6s vastuukysymysten tismentiminen.
Toimistonhoitaja olisi kaivannut perinteisti esimiestd, jolta kysyd neuvoa tarvittaessa seki

selkedd ohjeistusta, kuka osaa auttaa teknisissd ongelmissa, esimerkiksi monitoimitulostin.

Edelliset esimerkit kuvaavat, kuinka tirkedd on perustella uutta nikemysti ja sen tirkeyttd

hyvin lopputuloksen aikaansaamiseksi. Paremmat perustelut, mitd hy6tya ammattiosastolle
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on perehdyttimisoppaasta, olisi tarvittu. Ryhmin innostaminen ja mukaan saaminen projek-

tiin jai henkil6kohtaiseksi kehittimiskohteeksi.

Teorian yhdistiminen oppaaseen

Perehdyttimisestd 16ytyy monenlaisia oppaita ja malleja runsaasti seki kirjoitettuna ettd sih-
koisessa muodossa Internetistd. Hyodyllisen tiedon valitseminen omaan tarkoitukseen vie
aikaa. Kun on tottunut lukemaan kirjan kannesta kanteen, on vaikeaa silmiilld ja selata oleel-
linen kirjasta esiin. Internetissd pitdd olla huolellinen, ettei eksy asian sijasta viithteen puolelle.
Rajan vetiminen on joskus haasteellista — onko blogi viihdettd vai asiallista asiaa? Teoriaa
tutkittaessa on pidetty mielessd kysymykset, joihin tyGssa haluttiin vastaus: mitd perehtyja

tarvitsee, mitd perehdyttija tarvitsee ja mitd perehdyttdjan on hyva tietid oppimisesta.

Opinndytetyon vaatimuksiin kuuluu monipuolinen tutustuminen alan lihteisiin. Googletta-
malla ja tutustumalla toisten opinndytetyon lihteisiin antoi todella paljon linkkejd. Valintape-
rusteena kaytettiin lahteen julkaisuvuotta ja sitd kuinka monessa tyossa sitd oli kdytetty. Voi
olettaa, ettd paljon kiytetty lihde on laadullisesti hyvd. Muutamia ldhteitd valittiin ihan sen
vuoksi, koska ne tuntuivat omilta. Niiden ajatusmaailma oli ldhelld omaa. Teksti oli suoraa,
ilman turhia vierasperiisid sanoja ja liittyi liheisesti kidytinnon perehdyttimistychon esimer-
kiksi. Helsilin ”Henkil6johtamista esimichille” -kirja. Teoriaosassa kisiteltiin perehdytysop-

paan sisdltod ja rakennetta, jotka toteutuivat varsinaisessa oppaassa.

Teoriaa oppaan ulkoasusta oli vaikeampi yhdistda kaytinto6n. Oma mieltymys tietyn tyyppi-
seen fonttiin ja kirjasimen kokoon vaikeutti objektiivista ajattelua. Asiaa auttoi, kun jatti teks-
tin lepddmédin muutamaksi pidivaksi ja katsoi sen jilkeen uudelleen. Mielipidettd kysyttiin
my6s muilta. Erilaisia fontteja ja kokoja verrattiin vierekkdin. Useimmat ohjeet suosittelivat
paatteellisid kirjaimia. Oppaassa paadyttiin kuitenkin paitteettomain Arial-fonttiin, jossa kir-
jaimet ovat tiiviisti ldhelld toisiaan. Kirjasimen koko 11 on kohtuullisen suuri. Sdhkoisesta

materiaalista se on tarvittaessa helposti muutettavissa toisen kokoisekst.

Selkokielisyyden vaatimuksia opas ei kaikilta osin tdytd. Lauseissa on pyritty kirjoittamaan
yksinkertaisia ja lyhyitd, mutta kaikilta osin ei aivan onnistuttu. Selkokielisyys ei suosittele
tavutusta, mutta ilman tavutusta oikea reuna olisi jadnyt osittain hyvin rosoiseksi, mika han-

kaloittaa lukemista mielestdni enemman kuin tavutus. Osittain teksti on aika tiivistd. Jotkut
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lukijat voivat kaivata suurempaa rivivilid. Ydinsanoja on tummennettu tyohjeissa, jolloin

niitd seuraamalla ohjeen ydin selvia.

Hyvin selkokielisyyden takaamiseksi pitaisi selkokielinen versio tuottaa erikseen. Esimerkiksi
paperiversiossa linkit voivat haitata hieman lukemista varsinkin mustana tulostettuna. Linkit
erottuvat parhaiten varitulosteesta, jollaisena opas on ajateltu tulostettavan. Parhaiten selko-
kielinen versio onnistuisi, kun perehdyttimisopasta on kiytetty jonkin aikaa ja sen kaytetta-

vyyttd testattu kunnolla. Tdssd vaiheessa siti ei tehdi erikseen.

Teoriaosuudessa kerrotaan paljon oppimisesta, oppimismenetelmisti ja oppimistyyleistd. Pe-
rehdyttimisoppaassa nima asiat ei ndy suoraan. Ne kuuluvat osana perehdyttimisen tirkeddn
taustatietoon. Tunnistamalla ja ymmartimalli oman oppimistyylini voin tunnistaa perehdy-
tettdvan oppimistyylin. Teoriatietoa voi hyodyntdd minkd tahansa yhdistyksen tai yrityksen
perehdyttimisprosessissa. Opinndytetyén prosessin aikana pohdin usein, kuinka ja miten

minid perehdyttiisin uuden toimistonhoitajan

Oma kirjoittamisprosessi

Haasteellista omassa kirjoittamisessa oli erilaisten tyylien yhdistiminen. Samasta asiasta pu-
huttiin monessa lihteessa. Kaikista eri tyyleistd piti luoda oma tyyli, joka kuitenkin piti olla
asiallista kieltd. Kielen tyylin sdilyttiminen lidpi koko raportin samankaltaisena oli todella vai-
keaa. Oman tekstin lukeminen on yhtd vaikeaa kuin oman ainen kuunteleminen nauhalta.
Puhekielestd tarttuu kirjoitukseen pikkusanoja, predikaatit eivit taivu lauseen subjektin mu-
kaan. Oikolukuohjelma auttaa korjaamaan pahimmat virheet, mutta sithen ei saa luottaa lii-
kaa. Yhdyssanojen kirjoittaminen tuotti hankaluuksia samoin aikamuodon valitseminen ja

sailyttiminen. Pohdinko mind preesensissd vai passiivin perfektissi?

Perehdyttimisoppaan kielessi ja rakenteessa ei ole noudatettu opinndytetyon kirjoittamisen
vaatimuksia. Siitd on haluttu tehdd mahdollisimman inhimillinen ja kevyt. Painotus on ollut
asian oikeellisuudessa ja luettavuudessa. Opas on luetettu toimistonhoitajalla, toimikunnan
jasenilld ja metalliliiton koulutusasiantuntijalla, jotta virheet saatiin mahdollisimman vihii-

seksi. Opas on kayty yhdessa lipi my6s toimikunnan kokouksessa.

Itse kirjoittaminen asetti my6s omat haasteensa. Se ei onnistunut niin helposti kuin aluksi

oletin. Kun edellisen péivin tekstid luki, se tuntui olevan vililld asian vierestd ja vddrissi pai-
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kassa. Jo teoriaosassa tuntui, ettd pitdd muuttaa kappaleiden paikkaa. Lopputuloksena pyrit-
tiin esittimaan asiat siind jarjestyksessa kuin ne esiintyvat perehdyttimisprosessissa. Varsinai-
sen oppaan kohdalla ty6ta hidasti vastausten ja kommenttien odottaminen muilta. Toisinaan
péivan atheeksi valittu asia muuttui ihan toiseksi, koska syntyi uusia ideoita aikaisempaan
tekstiin tai kokonaan uusi athealue. Se oli kirjoitettava heti, ettei unohdu. Kirjoittaa piti,

vaikkei inspiraatiota olisikaan juuri silld hetkelld ollut, muuten ei olisi tullut valmista.

Raportin rakenne on paikoitellen kankea ja luettelomainen. Tekstistd saisi yhtendisemmain ja
elavimmain lisiamalld teoriaosuuteen mainintoja, kuinka asia tehddin tai on ammattiosastos-

sa. Hyvi esimerkki eldvoittid ja selventia teoriaa.

Raportin ja perehdyttimisoppaan onnistuminen

Raportti tiytti mielestini opinnaytetyolle asetetut vaatimukset. Siind esitettiin aiheen rajauk-
sen mukainen teoria. Teksti vastasi otsikointia ja pysyi atheessa. Omaa tyGskentelyd oppi
kontrolloimaan ja jasentelemiin prosessimaiseksi. Aikataulussa onnistuttiin pysymaéin koh-

tuudella. Ohjaavan opettavan neuvoista otettiin opiksi.

Perehdyttimisoppaan sisdltd vastasi annettuja tavoitteita. Siitd uusi tyontekija saa hyvin ku-
van ammattiosaston toiminnasta ja omista tehtdvistdan. Opasta ei padsty testaamaan uuden
tyontekijin kanssa, joten silti osin tulevaisuus ndyttdd, kuinka onnistuttiin. Perehdyttd-
misopas on onnistunut, jos perehdyttaja ja perehdytettiva kayttivit opasta tyosuhteen aluksi.
Opasta on helppo muokata ja piivittad, koska se on my6s muistitikulla. Oppaan paivittdimi-

nen on tilld hetkelld nykyisen sihteerin tehtava.

Koulutusohjelman tarkoituksena on antaa monipuoliset valmiudet litketaloudesta niin pe-
rehdyttdmisen kuin esimiestyon nidkokulmasta. Opinndytetyé on lipileikkaus koulutuksen

koko sisillostd. Tdssd opinnaytetyOssid sain kayttda taitojani monipuolisesti:

e Suunnittelin projektin ja resurssit.

e FEtsin tietoa kriittisesti.

e Valitsin yhteistyOkumppaneita.

e Toimin projektin johtajana, paillikkéni ja sihteerin.

e Vastasin oppaan tekemisesta.
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Opinndytetyon avulla kidvin pienimuotoisesti koko projektitoiminnan lipi. Perehdyttimisen
osalta suunnittelin perehdyttimismateriaalia ja hahmottelin perehdyttimisprosessin ammatti-
osastolle. Opinnadytety6td tehdessini pohdin usein, miten itse toimisin kdytinndssi, koska
perehdyttimisopasta ja -prosessia ei padsty testaamaan kiytinndssi. Todellinen perehdytta-

mistilanne olisi ndyttinyt kehitettavat kohteet.

Toimeksiantajan mielestd perehdyttimisopas auttaa toimistonhoitajan tyotehtivissi. Opas on

helppo lukuinen ja selked. Perehdyttimisopas vastasi toimeksiantajan odotuksia.

Kehittamiskohteita

Kajaanin Metallitydvien ammattiosasto 63 ry:lle on nyt laadittu perehdyttimisopas. Toimi-
kunnan jasenet pitavit opasta yleiselld tasolla hyodyllisena. Viliarviossa oppaassa olevaa esi-
mies- ja perehdyttimisvastuu koettiin lilan byrokraattiseksi. Osioita kevennettiin jattamalla
pois tarkat henkil6kohtaiset vastuualueet. Tama ei kuitenkaan poista lain velvoittamaa tyan-
tajan vastuuta perehdyttimisessd. Ammattiosaston olisi hyvi jatkossa tarkentaa kaytinnon
perehdyttimisprosessia. Ennen uuden tyontekijan tuloa kiytdisiin lipi toimihenkiléiden

tyonjako uuden tyontekijin vastaanottamisessa ja perehdyttimisessa.

Toinen kehittimisen kohde liittyy seka toimistonhoitajan ettd paivystivin toimihenkilon yk-
sinty6skentelyyn. Opastusta ja suunnitelmaa kaivattaisiin kuinka toimitaan, kun kohdataan
uhkaava tai vikivaltainen asiakas. Tarkempaa suunnitelmaa tarvittaisiin my6s tulipalon sattu-
essa. Kuinka voi poistua tilasta turvallisesti? Kuinka kiytetddn ensisammutinta? Perehdytta-
misoppaasta 16ytyy lyhyt ohje, mutta se ei korvaa kiytinnon harjoittelua. Asiaa voisi pohtia

joskus yhdessa.
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1 TERVETULOA MEILLE TOIHIN

Toivomme tdman oppaan auttavan sinua tutustumaan ammattiosaston toimintaan ja

helpottavan tydtekoa.

Opas sisaltaa tydsuhteen yleisia asioita, ammattiosaston organisaation ja lyhyet kuva-
ukset tarkeimmista tyotehtavista. Kayttaessasi muistitikkua paaset oppaassa olevista
linkeista suoraan Metalliliiton sivuille tai aiheesta muuten lisétietoja kertovalle sivulle.
Sivuilta [6ytyy tarkempaa tietoa asioista. Metalliliton sivuilta 16ytyvat myos yhteystiedot
ja erikoisosaamisen kuvaukset liton henkilokunnasta. Liiton kalenterissa 16ytyy myo6s

tarke&a asiaa, joten siihenkin kannattaa tutustua.

Perehdyttaminen

Tybsuhteen ehdot kaydaan lapi tydsopimusta tehtaesséa. Perehdyttajana toimii puheen-
johtaja tai hanen valtuuttamansa henkil6. Tyotehtavissa opastaa ammattiosaston toimi-

henkild seka mahdollisuuksien mukaan edellinen tyontekija.

Perehdyttamisoppaan lopusta l16ytyy perehdyttdmisen muistilista, joka kaydaan lapi tyo-
suhteen alussa. Tydsuhteen paattyessa kaydaan loppukeskustelu. Loppukeskustelun
runko l6ytyy myds oppaan lopusta. Jos emme muista kertoa sinulle jotakin, kysy rohke-
asti.

Opas paivitetddn aina ennen uuden tydsuhteen alkua.
Yhteystiedot

Kajaanin metallitydvden ammattiosasto 63 Ry
Ratakatu 29 B 16

87100 KAJAANI

@ 08 628 625

D1 metalli63.kajaani@kajaani.net
www.metalli-63.fi (sivut ovat paivityksen alla)

www.facebook.com/ Kajaanin Metallitybvaen Ammattiosasto 63 ry


http://www.metalli-63.fi/
http://www.facebook.com/
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2  AMMATTIOSASTON ESITTELY

Kajaanin metallitydvdaen ammattiosasto 63 ry:n juuret ulottuvat vuoteen 1910, jolloin pe-
rustettiin Kajaanin Rauta- ja metallitydntekijain ammattiosasto 85. Vuonna 1923 nimi
muuttui Kajaanin teollisuusneuvosto numero 14:sta. Helsingin raastuvanoikeus julisti
elokuussa 1931 ammattijarjestdn ja sen jasenjarjestot lakkautetuiksi "valtionpetollisina
jarjestdind”. Toiminta oli pysahdyksissa kunnes Kajaanin metallitybvaen ammattiosasto

63 ry perustettiin uudelleen 11.11.1940. JAsenmaksuksi tuli 50 pennié viikossa.

Kajaanin metallitybvéen ao. 63 on alueensa suurin metallialan jasenjarjestd. Ammatti-
osasto hoitaa:

e Jasenyyteen liittyvat asiat

e jarjestdd koulutusta ja vapaa-ajan toimintaa jasenilleen

e osallistuu seuturyhmatoimintaan

¢ valvoo ja seuraa, etta tyopaikoilla noudatetaan tydsuhteen ehtoja sekéa tyo-

olosuhteita saantelevia sopimuksia, lakeja ja muita sdannoksia.

Ammattiosaston tarkemmat perustehtavat 16ytyvat ammattiosaston sdanngista.

Luottamusmies toimii ammattiosaston edustajana tyopaikoilla. Luottamusmies on tyo-
paikan tyontekija ja ammattiosaston jasen, joka toimii ammattiosaston edustajana tyo-
suhdeasioissa. Jasenet valitsevat syyskokouksessa ammattiosaston toimikunnan, jonka

tehtavana on hoitaa ammattiosaston asioita.

Toimikunta kokoontuu kerran kuukaudessa yleensa kuukauden ensimmaisena maanan-

taina. Osastomme hallitus eli toimikunta on vuonna 2013:

Puheenjohtaja Tarmo ‘
Varapuheenjohtaja Tauno 1
Taloudenhoitaja Maija 1
Sihteeri Ulla 1


http://www.metalliliitto.fi/documents/10137/23176/Ammattiosaston_saannot_2012_www.pdf/a710fac8-261a-4ebe-9ae9-8e082931514a
mailto:tarmo.simanainen@gmail.com
mailto:t.ronkainen@saunalahti.fi
mailto:maija.a.soikkeli@suomi24.fi
mailto:tuovinen.ulla@gmail.com
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Toimikunnan muut jasenet Varajasenet
Kyosti | Gz Leila | NG_G
Risto |Gz olavi | llIGEGIBR
Jarmo |IEGEGIB Pentti [ G—_

Antti [ -

Toimiston tilat jaetaan osastojen 302 Kajaanin Autotydntekijat ry, AKT ammattiosasto 53
ja Sahkdliiton SSTL ammattiosasto 40 kanssa. Osastoilla on omat paivystysvuorot kul-
lakin. Samasta ulko-ovesta kulkevat myds Kainuun auto- ja konealan ammattiosasto
419 sek& Oulun aluetoimiston paivystava toimitsija, joka paivystaa keskiviikkoisin. Heilla

on toimistotiloissa kaytdssaan oma huone.

Toimiston vastike, sdhko ja tulostimen huoltokulut seka wc-paperit maksetaan yhdessa
ao. 302, AKT 53 ja SSTL 40 kanssa. Jokaisella osastolla on keittokomerossa oma
kaappi, jos sailytetd&n kahvitarvikkeita. Osastoilla on myds omat lukolliset kaapit, joissa
sdilytetdan paperit ja muut tarpeelliset tavarat.

Ammattiosasto 63 kaytdssa on toimisto, kokoustila seka WC, liséksi kellarissa on verk-

kokoppi, jota kaytetdan varastona.

Toimihenkildiden tehtavien jakautuminen ammattiosastossa

(ammattiosaston saannét 7 § kohta 8 - 10)

Ammattiosaston toimikunta on vastuussa osaston toiminnasta. Toimikunnan puheen-
johtaja johtaa puhetta ammattiosaston ja toimikunnan kokouksissa paitsi kevatkokouk-
sessa. Han valvoo saantdjen seka ammattiosaston paatosten ja liittotoimikunnan anta-
mien ohjeiden noudattamista. Toimikunnan varapuheenjohtaja hoitaa puheenjohtajan

tehtavia taman ollessa estynyt.

Ammattiosaston sihteeri pitaa poytakirjaa ammattiosaston ja toimikunnan kokouksissa
ja laatii ehdotuksen toimintakertomukseksi sek& hoitaa kirjeenvaihdon, ellei toimikunta

ole antanut tatd tehtavaa toiselle toimikunnan jasenelle.

Ammattiosaston taloudenhoitaja vastaa kirjanpidon laatimisesta sek& valvoo jasen-
maksujen suorittamista ja sitd, ettd h&nen avukseen valitut tekevat tehtdvansa sdanttjen

ja ammattiosaston toimielinten paatdsten mukaisesti.


http://www.metalliliitto.fi/documents/10137/23176/Ammattiosaston_saannot_2012_www.pdf/a710fac8-261a-4ebe-9ae9-8e082931514a
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Ammattiosaston nimen Kirjoittavat ovat puheenjohtaja, sihteeri ja taloudenhoitaja, aina
kaksi yhdessa. Toimikunta voi mydntaa myds muille oikeuden kirjoittaa ammattiosaston
nimen, aina kaksi yhdessad. Ammattiosasto 63:ssa nimenkirjoitusoikeus on myds vara-
puheenjohtajalla. Toimistonhoitajalla on ty6ttdémyyskassan asiamiehena oikeus allekir-

joittaa liittymis-/perintasopimuksia.

Toimistonhoitaja tekee toimihenkildiden tehtavia heidan ohjeiden mukaisesti. Neuvoja ja
ohjeita antaa tehtavan antaja. Tehtdvan antaja kertoo, mista tai kenelta 16ytyy lisétietoa
asiasta. My0os jaoston vetdjat voivat antaa tehtavia toimistonhoitajalle.

Puheenjohtaja tiedottaa kokouksessa toimistonhoitajalle tulleista erityisista tyotehtavista
esim. seuturyhmalta. Toimikunnassa péaatetyt valiaikaiset tyéryhmat antavat myos tarvit-
taessa tehtavia toimistonhoitajalle.

Opastusta ja apua ongelmatilanteisiin 16ytyy myaos:

Kaarlo Piirainen, ATK-laitteet, 050 325 6851

Liiton jasenpalvelu 020 77 41180, jasenyyteen liittyvat asiat ma - pe 8:30 - 15:00

Liiton edunvalvonta 020 77 41100, TES tulkinnat, lakiasiat ma - pe 8:30 - 15:00

Tyo6ttémyyskassan palvelunumero 020 690 455 ma - to 8:20 -16, pe 8:20 - 15:00

Pohjois-Suomen aluehallintovirasto, vaihde 0295 017 500 ma - pe 8:15 - 16:15
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3 TYOSUHDEASIAT

3.1 Tydaika

Tybaika on 25 tuntia viikossa toimiston aukioaikojen mukaisesti

maanantai 9-15
tiistai 9-13
keskiviikko — perjantai 9-14

Ruokatauko on 20 minuuttia. Jos tyontekija poistuu tytpaikalta, aikaa ei lasketa tydai-
kaan. Asiasta voidaan sopia toisin tyontekijan kanssa tyésopimusta tehtaessa.

3.2 Palkkaus ja tyd6ehtosopimus (TES)

Palkka ja muiden tybehtojen osalta noudatetaan Yksityisen sosiaalipalvelualan tydehto-
sopimusta. Palkan maksupéiva on kuukauden viimeinen paiva. Muutoin noudatetaan

voimassa olevia lakeja ja asetuksia.

Lue lisaa: Yksityisen sosiaalipalvelualan TES

http://www.ystea.fi/files/documents/sosiaalipalvelualan%20tes010212. pdf

3.3 Lomat ja vapaat

Lomat pidetddn tydsuhteen aikana. Vapaista sovitaan tapauskohtaisesti.

3.4 Tydterveyshuolto

Tyo6terveyshuolto on Kainuun Tydterveys -liikelaitoksessa Kajaanissa.
Ajanvaraus puhelin 08 6156 7311
Osoite Tehdaskatu 11

87100 Kajaani

Tyo6terveyshuolto sisaltda tydhon liittyvan terveydenhoidon ja opastuksen.


http://www.ystea.fi/files/documents/sosiaalipalvelualan%20tes010212.pdf
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3.5 Vakuutukset

Tyo6paikan tydntekijat on vakuutettu tapaturmavakuutuslain mukaisella pakollisella va-
kuutuksella tydtapaturmien ja ammattitautien varalta seka tyontekijan ryhmahenkivakuu-
tuksella.

KESKINAINEN VAKUUTUSYHTIO TURVA

Yhteystiedot ovat nahtavilla ilmoitustaululla.

3.6 Turvallisuus

Eteisen seinélta I6ytyy kasisammutin. Siellda on myds taloyhtién pelastussuunnitelma.
Liitteessé 4 on huoneentaulu, kuinka toimitaan tulipalon sattuessa.
Liitteessa 5 on ohjeita uhkaavan henkilén kohtaamisesta.

Hatatilanteita varten kannattaa tehda mielikuvaharjoituksia.

3.7 Vaitiolovelvollisuus

Tybsopimuslain (55/2001) luku 3 §8 4 mukaan: Tyontekija ei saa tydsuhteen kestaessa
kayttad hyoddykseen tai ilmaista muille tydnantajan ammatti- ja liikesalaisuuksia. Jos
tyontekija on saanut tiedot oikeudettomasti, kielto jatkuu mydés tydsuhteen paattymisen

jalkeen.

Jasenten henkilotiedot ja asiat ovat salassapitovelvollisuuden piiriin kuuluvia. Erityisesti
sotu ym. tietoja tulee kayttaa erityisen varovaisesti. Henkiltietoja sisaltavat asiakirjat

tulee havittaa silppurissa.

3.8 Tyodsuhde-edut

Toimistonhoitaja saa osallistua ammattiosaston jarjestamille kursseille.
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4  MUUT TYOSUHTEESEEN LIITTYVAT ASIAT

4.1 Tyoehtosopimuksen ja lakien tulkinta

Toimistonhoitaja voi lukea tydehtosopimusta ja tyéhon liittyvia lakeja jasenelle. Han an-
taa ohjeistusta ja suuntaa antavaa neuvontaa. Tytpaikkaa koskevissa asioissa jasen
ohjataan tydpaikan luottamusmiehen luo. Jos luottamusmies ei tieda asiasta, otetaan

yhteytta liiton asiantuntijoihin.

4.2 Tietoturvallisuus

o Henkilttietoja ja erityisesti arkaluonteisia (sairauslomatodistukset) tietoja kasitel-
l&&n huolellisesti.
e Jasenten hakemukset liitteineen sailytetaan lukitussa kaapissa.
o Henkilttietoja sisaltavat paperit tuhotaan silppurilla.
Henkilbtietoja kasitelladn henkilttietolain 523/1999 mukaisesti
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523

4.3 Sahkoposti ja salasanat

o Sahkopostia kaytetddn vain ammattiosaston toimintaan.
e Salasanoja ei saa jattda nakyville.

o Tietokone suljetaan paivan lopuksi.


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523
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4.4 Puhelinpalvelu ammattiosastoille

I ((umero ei ole julkista tietoa)

Numeron tarkoitus on:

1. palvella ammattiosastoa niissa asiakaspalvelutilanteissa, jotka vaativat kiireel-
lista selvitysta

2. ammattiosaston tiedossa olevien lomautusten ja irtisanomisten ilmoittaminen
tyottomyyskassalle

3. muut ty6ttémyysturvaan liittyvat erityiskysymykset.

Numero on tarkoitettu vain paaluottamusmiehille ja
tietyille ammattiosastoille(1, 5, 6, 7, 23, 49, 57, 63,
66, 268). Sita ei saa jakaa jasenten eika muiden
ammattiosastojen yleiseen kayttoon. Tyottomyys-
kassa sulkee numeron, jos palvelua kaytetdan vaa-
rin.
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5 AMMATTIOSASTON TOIMINTA JA LITTYMINEN MUIHIN ORGANISAATIOHIN

Ammattiosasto on rekisteroity yhdistys, joka on Metallitydvéen Liitto ry:n ja kotipaikka-

kunnallaan toimivan Metallitydévaen Liitto ry:n aluejarjeston jasen.

Metalliliton ammattiosaston jaseneksi voi liittya jokainen, joka tydskentelee seuraavilla
aloilla

¢ teknologiateollisuus

e elektroniikka- ja s&hkoteollisuus
e tietoliikenne

e auto- ja konealat

o jalometalli

o pelti- ja teollisuuseristys

o malmikaivos

e mekaaninen metsateollisuus

e energia-ala

e puolustusministerion korjaamot

¢ tekninen huolto ja kunnossapito.

Ammattiosasto liittyy muihin organisaatioihin alla olevan kuvan mukaisesti.

SAK 21 ammattiliittoa

paikallis-
jarjestot

metallilitto ja metallitydvaen tyottémyyskassa

aluejarjestot 6

ammattiosasto
301kpl 31.12.12

tyéhuone
kunta @

seuturyhma

52 kpl


http://www.metalliliitto.fi/ammattiosastot
http://www.metalliliitto.fi/jasenyys
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Ty6huonekunta on ammattiosaston alaosasto, joka toimii tydpaikalla.

Jaosto on ammattiosaston sisalla toimiva tiettya toimintaa hoitava ryhmé&. Ammattiosas-

to 63:lla on yhdistetty vapaa-aika- ja nuorisojaosto.

Seuturyhma on talous- ja tydssakayntialuekohtainen ammattiosastojen muodostama
rekisterbitymaton yhteisliittyma. Kainuun seuturyhmaan kuuluvat ammattiosastot ovat:

¢ 63 Kajaanin metallitybvaen ammattiosasto ry

o 164 Kuhmon Metallitybvaen ammattiosasto ry

o 256 Otanméen Metalli- ja kaivostydvaen ammattiosasto ry

e 302 Kajaanin Autotydntekijat ry

e 346 Talvivaaran Metalli- ja kaivostydévaen ammattiosasto ry

e 367 Sotkamon Metalli- ja Elektroniikkatydvden ammattiosasto ry

e 369 Suomussalmen Metallitybvden ammattiosasto ry

e 419 Kainuun auto- ja konealan ammattiosasto ry.

Aluejarjestd toimii yhdyssiteend ammattiosastojen ja liiton valill&, edistda ja ohjaa jar-
jestétoiminnan kehittdmista seka ammattiosastojen vélista yhteistyota, seuraa ja valvoo
ammattiosastoihin jarjestaytymisté ja jarjestdd mm. kursseja seka toteuttaa liittodénes-

tykset alueella. Aluejarjesto on rekisterdity yhdistys.

Aluejarjestot ovat: Oulu/Lappi, Keski-Suomi, Kymi/Savo-Karjala, Hame/Pirkanmaa, Var-

sinais-Suomi/Satakunta, Helsinki/Uusimaa.

Paikallisjarjestd on SAK:n (Suomen Ammatillinen Keskusjarjestt) jasenliittojen yhteis-

toiminta elin esim. Kainuun paikallisjarjestd (KAPJ). Paikallisjarjestot toimivat yli liitto- ja

ammattiosasto rajojen.

Metallitydvaen Liitto ry on teollisuuden ammattiliitto (perustettu 1899), joka on SAK:n

jasen. Liiton painopisteet vuonna 2013 ovat: ty6ehtosopimustoiminta, jarjestaminen ja

jadsenhankinta sek& yhteiskunnallinen vaikuttaminen.

Liiton arvot ovat:

jasenlahtoisyys tyd ja hyvinvointi
avoimuus ja demokraattisuus jatkuva kehitys
tasa-arvo oikeudenmukaisuus ja solidaarinen vastuu.

itsendisyys ja yhteistyokyky


http://www.metalliliitto.fi/seuturyhmatoiminta
http://www.ao256.com/
http://www.metalli367.net/
http://kainuunautojakonealanao.yhdistysavain.fi/
http://www.metalliliitto.fi/alueellinen-toiminta
http://www.sak.fi/tama-on-sak/nain-sak-toimii/aluetoiminta
http://www.metalliliitto.fi/metalliliitto
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Metallityévaen Tyottomyyskassa on perustettu vuonna 1949. Metallin kassa on kool-

taan Suomen viidenneksi suurin tyéttémyyskassa. Kassaan kuuluu yli 121 000 jasenta.
Kassa toimii Helsingissa sijaitsevan keskustoimiston lisdksi yhdessatoista aluetoimistos-

sa ympari maata.

Metallitybvaen Tyottomyyskassa palvelee jaseniddn kaikissa maksamissaan etuuksissa,
joita ovat:
e ansiopaivaraha tyottobmyyden ajalta ja

e vuorottelukorvaus vuorotteluvapaan ajalta.

Jasenyys alkaa siitd paivastd, josta alkaen henkild on maksanut jAsenmaksunsa. Aikai-
sintaan kuitenkin siita paivasta, kun tyéttomyyskassan asiamies on vastaanottanut, alle-
kirjoittanut ja paivannyt jaseneksi liittymislomakkeen (jaAsenmaksun perintdsopimuksen).
Kassan jasen ei saa olla samanaikaisesti jAsenena toisessa ty6ttomyyskassassa.

SAK (Suomen ammattiliittojen keskusjarjestt) on tydmarkkinajarjestd, yhteiskunnallinen
etujarjesto ja kansalaisjarjesto, joka neuvottelee tydmarkkinasopimuksia, koordinoi am-
mattiliittojen toimintaa seka vaikuttaa poliittiseen paatdksentekoon ja yleiseen mielipi-

teeseen. SAK on itsendinen suhteessa julkiseen valtaan ja aloitteellinen lainsaadannon

ja sopimusten uudistaja.

5.1 Mitd ammattiosastossa tapahtuu

Ammattiosaston tehtava on:

o koota alalla tydskentelevét palkansaajat yhteen parantamaan ty6- ja palkkaehto-
jaan

¢ valvoa tybehtosopimuksen ja lakien noudattamista tytpaikoilla

e hoitaa yhteydet eri tyOpaikoille

e auttaa ja neuvoo jasenistdd ongelmatilanteissa

o tiedottaa jasenistolle edunvalvonta-asioista seka muista tapahtumista

e jarjestaa koulutusta, tapahtumia ja muita jasenpalveluja

e osallistua oman seuturyhmanséa toimintaan.

Jasenisto valitsee syykokouksessa kalenterivuodeksi kerrallaan toimikunnan, joka toi-

mii ammattiosaston hallituksena. Toimikuntaa kuluu puheenjohtaja, jota kutsutaan osas-


http://tyottomyyskassa.metalliliitto.fi/
http://www.sak.fi/tama-on-sak
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ton puheenjohtajaksi seka vahintaan nelja (4) mutta enintddn 40 muuta varsinaista ja-
sentd. Varsinaisille jasenille valitaan joko yleisvarajasenet tai henkilokohtaiset varajase-

net.

Rekisteroityna yhdistyksena ammattiosastolla pitda olla sddnnét. Ammattiosaston saan-

not 16ytyvat Metalliliton kotisivuilta. Toimistossa on painettu saantdkirja. Saantokirja si-
saltad Metallitybvaen liiton, aluejarjestdbn, ammattiosaston, ammattiosaston tydhuone-

kunnan ja Metallitydvaen Tyottomyyskassan saannot.

5.1 Ammattiosaston kokoukset

Saantdjen maaraamat kokoukset ovat syys- ja kevéatkokous seka ehdokkaidenasettelu-
kokous, johon kaikilla jasenilla on osallistumisoikeus. Kokouksista ilmoitetaan yhdistyk-
sen sdantdjen mukaan tyopaikoilla, Ahjo-lehdessa ja Koti-Kajaanissa.

Vahintaan kaksi vilkkkoa ennen syyskokousta pidettavassa ehdokkaidenasettelukoko-
uksessa vahvistetaan toimikuntaan valittavien varsinaisten jasenten ja varajasenten lu-
kumé&ara. Kokouksessa asetetaan ehdokkaat syyskokouksessa suoritettaviin vaaleihin.

Ehdokkaita ei voida enda asettaa syyskokouksessa.

Syyskokouksessa suunnitellaan tulevan vuoden toiminta. Kokouksessa valitaan osas-
ton puheenjohtaja ja toimikunta, toiminnantarkastaja seka edustajat aluetoimintaan ja
SAK:n paikallisjarjestdoon. Hyvaksytaan tulevan vuoden talousarvio ja toimintasuunni-

telma. Syyskokous pidetédan loka- tai marraskuussa.

Syyskokouksen asiakirja ovat:
o kokouskutsu ja esityslista
e tulevan vuoden suunniteltu talousarvio (taloudenhoitaja huolehtii)

¢ tulevan vuoden toimintasuunnitelma (toimikunta tekee)

Syyskokouksen jalkeen pidetdan toimikunnan jarjestaytymiskokous. Jarjestaytymisko-
kouksen jalkeen laitetaan henkildvalinnoista tieto aluetoimistoon. limoituslomakkeet 10y-

tyvat liiton sivuilta. http://www.metalliliitto.fi/lomakepankki osasto jarjestotoiminta.

Kevéatkokouksessa hyvaksytaan edellisen vuoden toiminta. Kevatkokous hyvak-

syy/hylk&aa toimintakertomuksen ja tilinpaéttksen seka myontaé/epaé toimikunnalle vas-


http://www.metalliliitto.fi/documents/10137/23176/Ammattiosaston_saannot_2012_www.pdf/a710fac8-261a-4ebe-9ae9-8e082931514a
http://www.metalliliitto.fi/documents/10137/23176/Ammattiosaston_saannot_2012_www.pdf/a710fac8-261a-4ebe-9ae9-8e082931514a
http://www.metalliliitto.fi/lomakepankki
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tuuvapauden. Kevatkokous pidetaan aikaisintaan maaliskuussa ja viimeistaan huhtikuun

15. paivaan mennessa.

Kevatkokouksen asiakirjat ovat:
e kokouskutsu ja esityslista
o edellisen vuoden toimintakertomus

e toiminnantarkastajan kertomus
Paatokset ammattiosaston kokouksessa tehdaan yksinkertaisella aanten enemmistolla,

ellei s&annoissa maarata toisin.

Ammattiosaston vuosi

Ammattiosaston vuosi muodostuu seuraavan kuvanmukaisesti

SR = seuturyhma
Seututoimikunta = seuturyhman hallitus

Valtuusto = metalliliiton eduskunta”
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5.2 Vaikuttaminen liitossa

Jasenisto valitsee joka neljds vuosi vaaleilla edustajat liittokokoukseen.

Liittokokous:
e paattaa toiminnan linjat

o valitsee puheenjohtajan, sihteerin ja muut liittohallituksen jasenet

o valitsee liittovaltuuston jasenet. - - -
Liittokokous, joka 4. vuosi

'

Liittovaltuusto 56 jasenta

v

Liittohallitus 20 jasenta

v

Tyo6valionkunta

Liittovaltuusto on korkein paattava elin liittokokousten valilla. Liittovaltuusto toimii myos

Metallitydvaen tydttomyyskassanvaltuustona. Kokoontuu 2 kertaa vuodessa.
Liittohallitus on liitonhallitus. Se johtaa ja edustaa liittoa. Kokoontuu noin joka 3. viikko.
Tydvaliokunta valmistelee asioita liitonhallitukselle.

Lisatietoja: http://www.metalliliitto.fi/organisaatio

5.3 Tyottomyyskassan hallinto

Tyo6ttémyyskassan hallintoelimet ovat edustajistonkokous, valtuusto ja hallitus. Ylinta
paatantavaltaa kayttaa edustajiston kokous. Edustajiston kokousedustajat valitaan Me-

tallitydvaen Liitto ry:n liittokokousedustajien kanssa.

Tyo6ttémyyskassan edustajiston kokous valitsee tyottomyyskassalle valtuuston ja halli-

tuksen.


http://www.metalliliitto.fi/organisaatio
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6 TYOTEHTAVAT

Tassa kerrotaan tarkeimmat tyotehtavat seka niihin lyhyet ohjeet. Toimikunnan kokouk-
sessa esille tulleista tydtehtavista ilmoittaa puheenjohtaja. Varapuheenjohtaja, talou-

denhoitaja ja sihteeri antavat myds ty6tehtavia.

Paivittaiset tehtavéat

e jasenistdn asioiden hoito
= jasenmaksujen perintdsopimusten vastaanotto ja lahettaminen jasenre-
kisteriin
= tyottomyysturvahakemusten tarkistus ja postittaminen ty6ttomyyskassaan
= hakea jasenelle litonmaksusta vapautumista: lepdavat jasenoikeudet
/vapaajasenen
» avustaa jasenhakemuksen tekemisessa
= avustaa jasenta tiedonhankinnassa
e sahkdpostin lukeminen ja niiden valittaminen eteenpdin tarvittavassa laajuudes-
sa
¢ puhelimeen vastaaminen
e postin aukaiseminen ja lajitteleminen
= Kaiken kirjepostin saa avata, ellei sité ole osoitettu henkilokohtaiseksi.
= Kiireelliset Asunto-osakeyhtio Pirtinpuistolta tuleva posti kopioidaan ja
jaetaan myos toisten yhteistoimiston osastojen postilaatikoihin.
e huolehtia toimistotilojen ja siella olevien laitteiden kunnosta
= ilmoitettava vioista ja puutteista

= sammutettava valot ja laitteet tyopaivan paatteeksi

Kuukausittain

o kokouskutsujen lahettaminen toimikunnan kokouksiin

e toimikunnan kokouksen asiakirjojen valmistelu.
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Tarvittaessa

tiedottaa luottamusmiehia ja tydsuojeluvaltuutettuja seka heilta tulevien asioiden
eteenpain vienti
ilmoitusten laatiminen lehtiin
syys- ja kevétkokousten valmistelu (ohje kohdassa 4.2)
toimintakalenterin tekeminen
tapahtumien jarjestely
koulutustukihakemukset
lomakkeiden ja painomateriaalin tilaus

o postitus@metalliliitto.fi tai 020 7741 026
toimistotarvikkeiden tilaus

o Konttorikolmio p. 08 633 160

valittaa aluetoimiston ja liiton tarvitsemat asiat

facebook ja kotisivujen paivitys

avustaa KAPJ lehden (lhminen, ty6 ja ympéristd) teossa
toisten osastojen avustaminen esim. poytakirjan kirjoittaminen
seuturyhman avustaminen

arkistointi

rastilistan lapikayminen

merkkipaivan muistaminen.

Laskuista ja kirjanpidosta huolehtii taloudenhoitaja. Laskut kerataan nippuun ja laitetaan

osaston lokerikkoon. Kiireellisista laskuista ilmoitetaan taloudenhoitajalle erikseen.

6.1 Jéaseneksi liittyminen ja jasenmaksuperinta

Samalla lomakkeella liitytdan ammattiosaston, ammattiliiton ja tyottomyyskassan jase-

neksi seka tehdaan jasenmaksun perintasopimus. Hakemus I6ytyy Metalliliiton sivuilta,

jossa sen voi tayttaa ja tulostaa. Hakemuksia on mygs toimiston kaapissa.

Jaseneksi voi liittyd myds sahkoisen asioinnin kautta. Metalliliiton etusivulla on LITY
JASENEKSI -linkki.

1. Taytetaan hakemus tyontekijan osalta


mailto:postitus@metalliliitto.fi
https://secure.yap.fi/Metalli/Auth/Auth.aspx?ReturnUrl=%2fMetalli%2fdefault.aspx
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o 4 kpl (1 kpl tyontekijalle, 1 kpl ammattiosastolle, 1 kpl ammattiliittoon, 1
kpl jasenmaksun perivélle tydnantajalle)
TyOnantaja tayttdd oman kohtansa
3. Tarkistetaan lomake
e TyOnantajan allekirjoitus ja Y-tunnus
o Paivamaarat
e Periikd tydnantaja jasenmaksun vai maksaako jasen itse
Allekirjoitetaan lomake ammattiosaston puolesta
Ammattiosaston kappale tulee kansioon uudet perintdsopimukset
Liiton kappale postitetaan: Metallitydvéen Liitto ry / Jasenrekisteri, PL 116,
00531 Helsinki

7. Tybnantajalle ja tyontekijalle omat kappaleet.

Jos jasen maksaa itse jasenmaksunsa, liitto lahettaa hanelle jasenmaksua varten pank-

kisiirrot. Katso: Itse maksavan jasenen ohje 2013. Jasenmaksun voi maksaa myds e-

laskuna.
Tyontekijan vaihtaessa tydpaikkaa taytetddn aina uusi perintdsopimus.

Uudet jasenet hyvaksytaan toimikunnan kokouksissa.

6.2 Tyottomyysturvahakemuksen kasittely

Tyo6ttémyysturvahakemuksen voi lahettaa joko paperilla tai séhkdisesti. Sahkdisesti ha-

ettaessa mukaan skannataan liitteet.

1. Hakemuksesta tarkistetaan, etta
e se on taytetty oikein (ohjeet l6ytyvat hakemuksen kadantépuolelta)
e mukana ovat tarvittavat liitteet

2. Hakemus kirjataan paivystyskansioon vastaanotetuksi. Ensimmaisen hakemuk-
sen kirjaukseen merkitddn A-tunnus.

3. Hakemus postitetaan paivittain tyottomyyskassaan. Samaan kirjekuoreen voi-
daan laittaa useamman henkilén hakemukset.

4. Halutessaan jasen voi tayttaa ja tulostaa tyottomyysturvahakemuksen tieto-

koneella.


http://www.metalliliitto.fi/documents/10137/13005/itsemaksuohje+2013_www.pdf/4a2fc770-ba69-493d-8f81-95d4a45b378c
http://tyottomyyskassa.metalliliitto.fi/hakemuksen-liitteet

LIITE 2 20(25)

5. Jasen voi tayttaa ja hakea ensi- ja jatkohakemuksen sdhkdisesti omilla
pankkitunnuksilla.

¢ Ohje sahkdiseen hakemiseen

e Kirjautuminen sahkoéiseen hakemukseen.

6.3 Jasenmaksurastit

Jasenmaksut voidaan maksaa taannehtivasti 6 kuukauden ajalta. Mikali jasenmaksu on
maksamatta yli kuuden kuukauden ajalta tai mahdollisen jAsenmaksuvapautuksen syyta
ei ole ilmoitettu, jasenen katsotaan eronneen liitosta ja ty6ttémyyskassasta. Eronneella
tai erotetulla jasenella ei ole oikeutta liiton jasenetuihin eika tyottdmyyskassan maksa-

miin etuuksiin.

Liitosta tuleva jasenmaksurastilista kaydaan lapi. Henkildihin, joilla on maksamattomia
jasenmaksuja, otetaan yhteytta ja heilta pyydetdén selvitysta jAsenmaksun laiminlydn-

tiin.

6.4 Jasenmaksuvapautus

Ammattiosaston hakemuksesta voidaan myontaa vapautus jdsenmaksusta, kun jasen

on:

sairauslomalla

e kuntoutustuella tai -rahalla

o tyOkyvyttomyyseldkkeella

e opiskelemassa

e  Aitiys-, isyys-, vanhempainlomalla tai hoitovapaalla tai omaishoitajana

e reservin harjoituksissa tai suorittamassa asevelvollisuutta, asepalvelusta tai sivii-
lipalvelusta

e oikeutettu tyottdomyyskassan maksamaan etuuteen

o tydttdmana tydnhakijana, mutta ei oikeutettu kassan maksamaan etuuteen

o tydttdmyyselakkeellad

e suorittamassa vapausrangaistusta

¢ liittohallituksen hyvaksymassa tyotaistelussa.


http://tyottomyyskassa.metalliliitto.fi/hakemuksen-tayttaminen-sahkoisessa-asioinnissa
https://secure.yap.fi/Metalli/Auth/Auth.aspx?ReturnUrl=%2fMetalli%2fdefault.aspx
http://www.metalliliitto.fi/jasenmaksuvapautus
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Jasenmaksuvapautuksista pitaa toimittaa todistus ja eldkkeista elakelaitosten paatokset

jasenrekisteriin, aluetoimistoon tai ammattiosastoosi.

On hyva muistuttaa jasenia siitd, etta tydéttdmyyden tai sairauden takia kokonaan vailla
ansiotuloja olevan jasenen tulee ottaa yhteys ammattiosastoon tai liiton jdsenrekisteriin

vahintaan puolivuosittain, jotta jasenyys sailyy.

Ansiosidonnaisella paivarahalla olevasta henkilosta tieto siirtyy automaattisesti jasenre-

kisteriin.

Taytetaan hakemuslomake 8§ 4” -lomake
Tarkistetaan tarvittavat liitteet

Kopioidaan liitteet ammattiosaston paivystyskansioon

AP w N PRE

Hakemus laitetaan kansioon sukunimen mukaan.

Jos vapautusta jasenmaksusta haetaan maaraajaksi, hakemus voidaan lahettaa
heti.

Jos vapautuksen pituutta ei tiedetéd ennalta, haetaan vapautusta viimeistaan puo-
li vuosittain jalkikéteen.

5. Hakemus lahetdan jasenrekisteriin.

Vapaajasenyytta hakiessa tulee tarkistaa  jasenen oikeudet asiaan.

http://www.metalliliitto.fi/web/fi/jasenasiat . JAsenrekisterista saa lisitietoja asiasta.

6.5 Vapaajasenyys

Ammattiosasto voi hakea jasenelleen vapaajasenyytta seuraavin edellytyksin:

Ammattiosaston jasen saavuttaa vapaajasenyyden, kun han on liittynyt ammattiosas-
toon 31.12.2012 mennessa ja ollut saantdjen3 § 4 kohdassa mainitun ammatillisen jar-
jeston jadsenend vahintddn 30 vuotta ja kun h&n on siirtynyt eldkkeelle tai tullut pysyvasti
tyokyvyttomaksi.

Vapaajdsenhakemus DOC



http://www.metalliliitto.fi/web/fi/jasenasiat
http://www.metalliliitto.fi/documents/10137/13005/Vapaajasenhakemus.doc/004b68d9-06b7-4063-8bd0-b2220702d644
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Seniorijasenyys

Ammattiosaston jasen, joka on ollut yhtdjaksoisesti 3 8:n 4 kohdan tarkoittaman amma-
tillisen jarjeston jasenena vahintaan 20 vuotta ja siirtynyt eldkkeelle tai on pysyvasti tyo-

kyvyton, voi ammattiosaston kirjallisella hakemuksella saada seniorijasenyyden.

Seniorijdsenen jasenmaksun suuruuden paattaa liittovaltuuston syyskokous. Seniorija-
senelld ei ole danioikeutta liiton, aluejarjestdn tai ammattiosaston suorittamissa vaaleis-
sa tai muissa danestyksissa. Seniorijasen voi osallistua ammattiosaston ja liiton toimin-

taan seké saada jasenkortin ja jasenlehden.

Seniori jdsenmaksu on vuonna 2013 50 € ja se laskutetaan aina seniorijadsenyytta jase-

nelleen hakeneelta ammattiosastolta.

Seniorijasenhakemus DOC

6.6 Toimikunnan kokoukset

Toimikunnan kokouksiin lahetaan kokouskutsut:
e toimikunnan jasenille
e |uottamusmiehille
e tyOsuojeluvaltuutetuille

o tydpaikkojen yhdyshenkiloille.

Kutsu lahetetaan sahkoépostilla niille henkildille, joilla on sdhkopostiosoite. Muille laite-

taan kirje.

Toimikunnan kokouksen materiaali:
e kokouskutsu ja asialista
e ammattiosastolle saapuneet kirjeet
o tulosteet sdhkdpostista esim. jasenien aloitteet, tarjousvastaukset, liton tiedot-
teet, kurssi- ja koulutustiedotteet sekd muut vastaavat asiat.

e uusien jasenien hakemukset.

Sihteeri huolehtii kokouksen pdoytakirjan. Poytékirjoja sailytetdaan poytakirjakansiossa.

Toimistonhoitajalla on oikeus lukea poytékirjoja. Syys- ja kevatkokousten poytéakirjat


http://www.metalliliitto.fi/documents/10137/13005/Seniorijasenhakemus.doc/ceb4ab69-92b6-4cbd-a48c-1ac2abe4e5b3
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ovat julkisia. Toimikunnan poytékirjasta jasen voi lukea hanta koskevan asian. Tarvitta-

essa sihteeri tekee erillisen pdytakirjaotteen.

6.7 Paikallinen koulutus ja koulutustukihakemus

Ammattiosasto ja seuturyhma voivat jarjestad koulutusta jasenille. Koulutukseen voi ha-

kea tukea liitolta.

Koulutustilaisuutta varten
1. Varaa kouluttaja(t)/asiantuntija(t)
2. Varaa koulutustila

3. Tiedota koulutuksesta (lehti-ilmoitus, tydpaikat).

Koulutustilaisuudessa taytetdan osallistujaluettelo ja seuturyhman koulutuksessa lisaksi
matkakorvaushakemus. Liitosta l6ytyvat valmiit lomakkeet.

Koulutustukihakemus
1. Hakemus taytetaan huolellisesti
2. Lahetetaan 5 viikkoa ennen kurssin alkua: Metallityovaen Liitto ry/koulutus,
PL 107, 00531 Helsinki.

Lisatietoja l16ytyy Opintosihteerin opas paikalliskoulutukseen.

6.8 Lehti-ilmoitukset

Jasenistolle tarkoitetuista koulutuksista ja tapahtumista ilmoitetaan paasaantoisesti Koti-

Kajaanissa "Seurat toimivat” -palstalla.

IImoitukset: kk.porssi@koti-kajaani.fi

e tiistaina klo 10 mennessa.

Muut ilmoitukset: kk.ilmoitukset@Kkoti-kajaani.fi

e keskiviikon lehteen maanantaina klo 16:00 mennessa

o viikonlopun lehteen torstaina klo 12:00 mennessa.


http://www.metalliliitto.fi/documents/10137/23187/opas_paikalliskoulutus_2013.pdf/a5c00123-0f2a-4c4f-b63a-852753bfed2c
mailto:kk.porssi@koti-kajaani.fi
mailto:kk.ilmoitukset@koti-kajaani.fi
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6.9 Arkistointi

Arkistoinnissa noudatetaan arkistolakia. Katso:
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831

Mita arkistoidaan

o kaikki yhdistyksen toimintaan liittyva ja itse tuotetut aineistot arkistoidaan pysy-
vasti

o poytakirjat

e kirjeenvaihto

e toimintakertomukset ja -suunnitelmat

e puheet, esitelmat, artikkelit

¢ |entolehdet, esitteet, tiedotteet

e selostusaineistot

e kampanja-aineistot

e juhla-aineistot ym.

e valokuvat, videot, aanitteet.

Mita ei tarvitse sailyttaa pysyvasti

o keskusjarjeston lahettamat kiertokirjeet (lahettaja arkistoi)

e saapuneet yleiskirjeet, ilmoitukset, mainokset

o tilitositteet sailytetd&n 6 vuotta tilintarkastuksesta

e kirjanpitolain mukaan kirjanpitokirjat (paiva- ja paékirja seka tuloslaskelman ja
tase liitetietoineen) ja kayttdaikaa koskevin merkinnéin varustettu tililuettelo on

sailytettava vahintaan 10 vuotta tilikauden paéattymisesta.

Miten yhdistyksen asiakirjat arkistoidaan

¢ Jokaisesta asiakirjasta tulee arkistoida alkuperainen kappale. Asiakirjassa tulee
olla tarpeelliset paivaykset ja allekirjoitukset (poytakirjat allekirjoitettuna).
o Alkuperaiskappale on arkistoitava heti kayton jalkeen, jotta asiakirjan sailyminen

on taattu.


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831
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o Myds tietokoneella tallennetuista asiakirjoista, esim. l&hetetyista kirjeista, tarkeis-
ta sahkopostiviesteista ja julkilausumista on tehtava paperitulosteet arkistoa var-
ten.

o Arkistoitavaan asiakirjaan on hyva merkita lyijykynalla sana arkistokappale jotta
se ei sotkeudu kopioihin.

e Arkistoitavista papereista on poistettava metalliset paperiliittimet.

e Asiakirjat on hyva arkistoida kansioihin. Kansion selustaan kirjoitetaan arkisto-

kaavan mukainen aineiston sisaltd ja aikamaara.
Lisatietoja saa maakunta-arkistoista tai kansallisarkistosta.

Arkistoinnin lahde: Yhdistystoimijat http://www.yhdistystoimijat.fi/?page id=122



http://www.yhdistystoimijat.fi/?page_id=122
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LINKIT

Ammattiosaton saannot
http://www.metalliliitto.fi/documents/10137/23176/Ammattiosaston saannot 2012 www.

pdf/a710fac8-261a-4ebe-9ae9-8e082931514a

Ansiopaivarahahakemuksen liitteet
http://tyottomyyskassa.metalliliitto.fi/hakemuksen-liitteet

Aluejarjesto
http://www.metalliliitto.fi/alueellinen-toiminta

Arkistointilaki 831/1994
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831

Henkilbtietolaki 523/1999
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523

Huolehdi jasenyydestasi
http://www.metalliliitto.fi/web/fi/jasenasiat

Itse maksavan jasenen ohje 2013
http://www.metalliliitto.fi/[documents/10137/13005/itsemaksuohje+2013 www.pdf/4a2fc7
70-ba69-493d-8f81-95d4a45b378c

Jasenasiat
http://www.metalliliitto.fi/web/fi/jasenasiat

Jaseneksi liittyminen
http://www.metalliliitto.fi/web/fi/liittymislomake

Jasenmaksusta vapautuminen
http://www.metalliliitto.fi/jasenmaksuvapautus

Kajaanin Metallitybvéden ammattiosasto 63 ry
http://www.metalli-63.fi/

Kirjautuminen sahkéisen asioinnin palveluun
https://secure.yap.fi/Metalli/Auth/Auth.aspx?ReturnUrl=%2fMetalli%2fdefault.aspx

Laki yksityisyyden suojasta ty6elamassa 759/2004
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20040759

Lomakepankki
http://www.metalliliitto.fi/lomakepankki

Metalliliitto
http://www.metalliliitto.fi/web/fi/metalliliitto

Ohje ansiopaivarahahakemuksen tayttamiseen sahkoisesti
http://tyottomyyskassa.metalliliitto.fi/hakemuksen-tayttaminen-sahkoisessa-asioinnissa

Paikallisen koulutus
http://www.metalliliitto.fi/web/fi/paikallinen-koulutus

Paikallisjarjesto


http://www.metalliliitto.fi/documents/10137/23176/Ammattiosaston_saannot_2012_www.pdf/a710fac8-261a-4ebe-9ae9-8e082931514a
http://www.metalliliitto.fi/documents/10137/23176/Ammattiosaston_saannot_2012_www.pdf/a710fac8-261a-4ebe-9ae9-8e082931514a
http://tyottomyyskassa.metalliliitto.fi/hakemuksen-liitteet
http://www.metalliliitto.fi/alueellinen-toiminta
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523
http://www.metalliliitto.fi/web/fi/jasenasiat
http://www.metalliliitto.fi/documents/10137/13005/itsemaksuohje+2013_www.pdf/4a2fc770-ba69-493d-8f81-95d4a45b378c
http://www.metalliliitto.fi/documents/10137/13005/itsemaksuohje+2013_www.pdf/4a2fc770-ba69-493d-8f81-95d4a45b378c
http://www.metalliliitto.fi/web/fi/jasenasiat
http://www.metalliliitto.fi/web/fi/liittymislomake
http://www.metalliliitto.fi/jasenmaksuvapautus
http://www.metalli-63.fi/
https://secure.yap.fi/Metalli/Auth/Auth.aspx?ReturnUrl=%2fMetalli%2fdefault.aspx
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20040759
http://www.metalliliitto.fi/lomakepankki
http://www.metalliliitto.fi/web/fi/metalliliitto
http://tyottomyyskassa.metalliliitto.fi/hakemuksen-tayttaminen-sahkoisessa-asioinnissa
http://www.metalliliitto.fi/web/fi/paikallinen-koulutus
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http://www.metalliliitto.fi/alueellinen-toiminta

SAK
http://www.sak.fi/ftama-on-sak

Seuturyhmaéluettelo
http://www.metalliliitto.fi/web/fi/seuturyhmaluettelo

Sahkoisen viestinnén tietosuojalaki 516/2004
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20040516

Tyo6ttémyyskassa
http://tyottomyyskassa.metalliliitto.fi/

Yksityisen sosiaalipalvelualan TES
http://www.ystea.fi/files/documents/sosiaalipalvelualan%20tes010212.pdf

Yhdistystoimijat/arkistointi
http://www.yhdistystoimijat.fi/?page id=122

Muita lahteita

KAJO-keskus. Loppukeskustelurunko.
www.jelli.fi/lataukset/2011/01/loppukeskustelu.doc

Kajaanin ammattikorkeakoulu 2013. Luentomateriaali. Henkil®- ja rikosturvallisuuskurssi.
http://moodle.kajak.fi/course/view.php?id=1437

Linkit ovat myos oppaan lahdemateriaalia.


http://www.metalliliitto.fi/alueellinen-toiminta
http://www.sak.fi/tama-on-sak
http://www.metalliliitto.fi/web/fi/seuturyhmaluettelo
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20040516
http://tyottomyyskassa.metalliliitto.fi/
http://www.ystea.fi/files/documents/sosiaalipalvelualan%20tes010212.pdf
http://www.yhdistystoimijat.fi/?page_id=122
http://www.jelli.fi/lataukset/2011/01/loppukeskustelu.doc
http://moodle.kajak.fi/course/view.php?id=1437

PEREHDYTTAMISEN MUISTILISTA
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Merkitse rasti tai paivamaara oikean puoleiseen ruutuun, kun asia on kayty lapi.

TYOSUHDEASIAT

perehdyttaja

kuittaus

Esimies ja yhteyshenkil6t

puheenjohtaja

Tyobaika, tauot ja tydsuhteen muoto

puheenjohtaja

Palkkaus ja tydehtosopimus

puheenjohtaja

Ty6terveyshuolto

puheenjohtaja

Vakuutukset

puheenjohtaja

Lomat/vapaat ja poissaolot

puheenjohtaja

Vaitiolovelvollisuus

puheenjohtaja

Organisaatio

puheenjohtaja

TYOYMPARISTO

Toimistontilat (muista kellari) toimihenkild
Palovaroitin ja halytyksen tekeminen toimihenkild
Vioista ja puutteista ilmoittaminen toimihenkild
Siisteys, jarjestys ja jatehuolto toimihenkild
TYOTEHTAVAT
Omat tehtavat ja vastuualueet o .
toimihenkild
e salasanat
Mista ja kenelta lisatietoa tehtavista ja tukea tydskente- o _
toimihenkild
lyyn
Tulostimet, puhelin ja tietokone
e Keneltd apua ongelmatilanteessa toimihenkild

e huolto, hairidtilanteet

KOULUTUS

Perehdyttamisaineisto ja sen kaytto

puheenjohtaja

ammattiosaston jarjestdmat kurssit

puheenjohtaja

MUUT ASIAT (taydenna tarpeen mukaan)

(Kangas ym. 2008, 34 — 39
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LOPPUKESKUSTELUN RUNKO / 201

Tyontekija:

Millaisia kokemuksia sinulle jai tasta tyosta?

Mika tydskentelyssa oli mieluisinta?

Millaisia ty6hon liittyvia kehittamistarpeita huomasit?

Millaisena koit yhteistyon tyténantajan kanssa?

Millaisia tulevaisuuden suunnitelmia sinulla on?

Haluatko, etté tyotodistukseen mainitaan tydsuhteen paattamisen syy seka arvio tyotai-
doista ja kaytoksesta?

Lahde KAJO-keskus




LIITE 6

TOIMENPITEET TULIPALON SATTUESSA

PELASTA
iimoita muille vaarassa oleville

HALYTA
Soita hatanumeroon 112

ILMOITA
kuka olet ja misté soitat

Ratakatu 29 B 16

mit& on tapahtunut 87100 KAJAANI

missa
odota ohjeita

SAMMUTA
lahimmalla alkusammuttimella

RAJOITA PALOA
sulkemalla ovet ja ikkunat

OPASTA
palokunta paikalle

D
-
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UHKAAVAN HENKILON KOHTAAMINEN

Pysy rauhallisena, ala hataanny
Sailytad uhkaajan reviiri, pida etaisyytta uhkaajaan
Puhu ystavallisesti, lyhyesti ja selkeasti

Ala ota kantaa, al& provosoi

Ole joustava, asiallinen ja jamékkéa — aseta rajat

Ala oikaise sekavassa tilassa olevan henkilon harhoja
Pida kadet nakyvissa
Al4 tuijota
huomaamatta

Ala vaaranna itseési!

Ala vahattele uhkaajaa tai tilannetta

Ala kdanna selkaasi

Valta kadantamasta selkaasi

Valta akkinaisia liikkeita

Voita aikaa niin, ettd muita tulisi paikalle

Pyri suorittamaan ilmoitus / halyttaminen uhkaajan huomaamatta

Léihde: Kajaanin ammattikorkeakoulu, luentomateriaali, Henkil6- ja rikosturvallisuus

kurssi



