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Opinnadytetydssa oli tavoitteena luoda yritykselle kattava perehdytysohje tydntekijoiden perehdyttéamiseen ja
tyopistekohtaiseen ohjeistukseen. Tyon tilaajana toimi Kuopion Woodi Oy, jonka toimitilat sijaitsevat Kuopion
Kelloniemessa kahdessa erillisessa kiinteistéssa. Kuopion Woodi Oy valmistaa ja myy julkisiin tiloihin ja kuluttajille
suunniteltuja design-koivuhuonekaluja. Tyon tarkoituksena oli tuottaa yritykselle perehdyttdmisohje seka
tyopistekohtainen tydkortti, jota yritys voisi muokata ja kadyttaa kaikissa tydpisteissadan. Lahtékohtana aiheelle oli
yrityksen kasvu ja siitd johtuva tarve paivittda heidéan vanhentunutta ja suppeaa perehdyttamisprosessiaan.

Aluksi selvitettiin millainen yrityksen vanha perehdytysprosessi oli ja tarkempia tietoja yrityksen toiminnasta.
Yrityksen edustajan kanssa keskusteltiin mita perehdyttamisoppaan tulisi siséltda ja seurattiin oppaan sisallén
kehittymistd. Tausta-aineistona kaytettiin yrityksen vanhaa perehdytysopasta ja pelastussuunnitelmaa.
Tutkimusaineistona tydssa kaytettiin perehdyttédmiseen ja tydsuojeluun liittyvia lakeja, sadnnoksia ja yrityksen
kanssa kaytyja keskusteluja. Perehdyttdmisoppaan tueksi luotiin perehdyttédmisen seurantakortti, jolla
perehdytettdva tyontekija seka tyon perehdyttdja pystyvat seuraamaan perehtymisen etenemistd. Perehdyttdmisen
varmistamiseksi tyontekija ja perehdyttdja allekirjoittavat perehdyttédmisen seurantakorttiin ymmartaneensa
lapikdydyt asiat. Yrityksen varsinaiseen perehdyttamisoppaaseen kirjattiin uusien tydntekijdiden nahtaville tietoja
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The main objective of this final year project was to create an encompassing familiarization guide to acquaint and
instruct employees to their workplaces. The project was commissioned by Kuopion Woodi Ltd which manufactures
and sells design birch furniture engineered for consumers and public estates. The purpose of this project was to
create a familiarization guide and workplace instructions which the company could use and adapt at their work-
stations. The reason for this work was the growth of the company and the consequent need to update their out-
dated and concise familiarization process.

The project was started by defining the status of the current familiarization process and gathering more precise
information about the operation of the company. The requirements for the content of the guide were studied. The
old familiarization guide and rescue plan of the company were used as a background material. Laws and regula-
tions about familiarization and conversations with the company were used as research material. A familiarization
monitoring card was made to support the familiarization process and to help the employee and the instructor to
follow the familiarization process. To ensure the familiarization, the employee and the instructor sign the monitor-
ing card to prove that they have understood the content. Information about the company, security, social regula-
tions, work safety, and work related tasks were recorded for the new employees to see. To improve the familiariza-
tion, a workplace instructions —card was made, where the employee or the instructor could register the stages and
vital information. The company also required a personal machine bound —card to document which machine the
employee has been familiarized with and for which machine he was given security training.

As a result of the project, Kuopion Woodi Ltd was provided by a comprehensive familiarization process which con-
sists of the familiarization guide and monitoring card, workplace instructions -card and machine bound -card. The
familiarization guide with all its attachments will be implemented as the recruitment of new employees start. It is
recommended to distribute the familiarization guide to all new employees so that they could thoroughly read it and
the information could also be used at home.
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1 JOHDANTO

1.1  Tydn taustat ja tavoitteet

Tyéturvallisuuslain 23.8.2002/738 14 § velvoittamana tydnantajan on perehdytettdva uudet
tyontekijansd tyopaikalla sovellettaviin kdytantoihin ja tydtehtaviin siten ettd tyontekija tutustuu

tydymparistodnsa ja perehdyttdmisprosessiin edistaen kaikkien ty&turvallisuutta.

Ty6n toimeksiantaja Kuopion Woodi Oy on vuonna 1994 perustettu, Suomen johtava
paivakotikalusteiden design-valmistaja. Yritys on onnistunut kasvattamaan vuodesta toiseen
likevaihtoaan ja laajentamaan tehdastilojaan samalla henkilostémaaraa lisaten. Yritykselle on
kehityksestaan johtuen muodostunut tarve parantaa omaa perehdyttamisprosessiaan ja paivittaa
vanhentunut ja suppea perehdyttamisoppaansa. Tyontekijdiden vaihtuvuus yrityksessa on melko
suurta johtuen esimerkiksi kesaapulaisten ja ty6harjoittelijoiden maarasta. Tama on saanut yrityksen
huomaamaan, etta kattava perehdyttdminen ja etenkin sen tehokkuus on erityisen tarkead, seka

yrityksen etta tyontekijan turvallisuuden kannalta.

Ty6n keskeisena tavoitteena on luoda yritykselle kattava perehdyttdmisopas, jolla se voi tehostaa
uusien ja vanhojen tydntekijdiden perehdyttamista tychodn. Yrityksen toiveesta perehdyttédmisopas
tulee sisaltamaan yrityksen esittelyn, tarpeelliset perehdyttamistiedot yrityksessa tydskentelyyn,
tyopistekohtaisen perehdyttamiskortin ja turvallisuusasiat. Tydpistekohtainen mutta kaikkiin
tyopisteisiin muokattavissa oleva perehdyttédmiskortti sisdltda tarvittavat tiedot perehdyttdjalle ja

perehtyjalle tytpisteelld tyéskentelyn opettamiseen ja siind tydskentelyyn.

Ty0On toteutuksessa tutustun yrityksen tuotannon toimintaan ja sen tarjoamiin tietoihin ja
materiaaleihin seka kirjallisiin- ja verkkolahteisiin jotka liittyvat perehdyttamiseen ja

tyoturvallisuuteen.

1.2 Kuopion Woodi Oy

Kuopion Woodi Oy on erikoistunut koivusta valmistettujen paivakotikalusteiden valmistukseen ja
myyntiin mutta tekee koivuhuonekaluja myds muihin yksityisiin ja julkisiin tiloihin. Yritys paatti
erikoistua lasten julkisiin kalusteisiin, silld yrityksessa huomattiin aikuisille suunniteltujen

huonekalujen markkinoiden olevan hyvin kilpailtu. (Golden gavia. 2013.)

Paatos onkin ollut yritykselle kannattava, se on kasvattanut tasaisesti liikevaihtoaan taloustilanteesta
ja kapeasta tuotantoalastaan huolimatta. Yrityksen liikevaihto vuonna 2014 oli 5,0 miljoonaa euroa
ja tilikauden tulos 569 tuhatta euroa. Yhtion liikevaihto kasvoi edelliseen vuoteen verrattuna 9,6

prosenttia ja tulos pieneni 4,4 prosenttia. (Kauppalehti Tulostiedotteet. 2014.)



6 (44)

Kuopion Woodi Oy:n liikevaihdosta suurin osa tulee Suomessa tehdysta kaupasta mutta yrityksen
kalusteita myydaan kotimaan liséksi jo Norjassa, Ruotsissa, Alankomaissa, Isossa-Britanniassa,

Japanissa, Saksassa ja Vendjalla. (Kuopion Woodi Oy. 2014.)

Yritys tydllistéda ajankohdasta riippuen 40 - 50 tydntekijaa, esimerkiksi paivakotien kalustamisen
ollessa sesonkiluonteista. Muun maailman ollessa taantuman kourissa, yrityksen eduksi onkin
muodostunut padivakotikalusteiden valmistukseen erikoistuminen, niille on aina kysyntaa.
Markkinointijohtaja Jukka-Pekka Suvalan sanoin: “Lapsia syntyy aina.”

Yrityksen kalusteisiinsa kayttdmastd puumateriaalista padosa tulee kotimaasta ja yritys kokee
suomalaisuuden, suomalaisen suunnittelun ja sen tukemisen osaksi brandiaan.

(Good news Finland. 2015.)

Kuopion Woodi Oy:n tavoitteena on myyda asiakkailleen muotoilulta ja laadulta korkeatasoisia
koivusta valmistettuja huonekaluja. Kuopion Woodi Oy suunnittelee ja valmistaa esimerkiksi
naulakoita, kaappisankyja, tuoleja, penkkeja, poytia seka sailytysratkaisuita. Noin
kahdeksankymmenta prosenttia yrityksen tuotteista myydaan paivakodeille ja noin kymmenen
prosenttia myydaan vientiin.

Yritys on maarittanyt keskeisiksi arvoikseen

- kotimainen puusepantaito

- moderni muotoilu

- aidot materiaalit

- kokonaisvaltainen palvelu.

(Kuopion Woodi Oy. 2014.)

Yrityksen tekema ty6 onkin kotimaassa palkittu jo useasti, yritykselle on mydnnetty vuonna 2000
Opetushallituksen Lasten paiva -palkinto ja Savon Yrittdjien Vuoden yrittaja 2011 -palkinto.
(Good news Finland. 2015.)

Yritys tarjoaa asiakkaiden tarpeen mukaan projektikohteisiin kalusteiden suunnittelun, valmistuksen
ja paikoilleen asennuksen. Alussa yritys teettikin tuotteensa alihankkijoilla mutta vuonna 2008 yritys
muutti tehdaskiinteistdéon, jossa se aloitti oman valmistuksen. Yritys onkin vuosittain laajentunut
Woodi Oy tavoitteleekin tulevaisuudessaan kasvua koulu- ja sosiaalisektorilta ja panostaa entista
enemman viennin kasvattamiseen ja pyrkii nostamaan sen osuuden liikevaihdosta noin

kolmeenkymmeneen prosenttiin. (Kauppalehti. 2014.)
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1.3 Tutkimusaineistot

Tutkimusaineistoina opinndytetydssa kaytettiin yrityksen kanssa kaytyja keskusteluja ja
perehdyttamisen teoriaan liittyvaa kirjallista ja verkkopohjaista materiaalia. Ty6ssa tutkittiin lakeja ja
saanndksia jotka liittyvat perehdyttdmiseen ja tyésuojeluun. Perehdyttdmiseen liittyvia saannoksia
ovat muunmuassa

- tyoturvallisuuslaki 738/2002,

- pelastustoimiasetus 857/1999,

- laki ty6suojelun valvonnasta ja tyOpaikan tydsuojelutoiminnasta 701/2006

- laki nuorista ty6ntekijoistd 998/1993

- valtioneuvoston asetukset tydntekijdlle annettavasta opetuksesta, ohjauksesta ja kirjallisista

tydohjeista erityistd patevyytta vaativissa ammateissa ja tehtavissa 738/2002 §14.
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KUOPION WOODI OY:N TOIMINTA

Yrityksen toimitilat sijaitsevat Kuopion Kelloniemessa kahdessa erillisessa rakennuksessa. Toinen
rakennuksista toimii komponenttitehtaana ja toinen kokoonpanotiloina. Yrityksen tuotantorakenne
toimii asiakaslahtoisesti. Yritys markkinoi tuotteitaan yrityksille ja yksityisille asiakkaille seka jattaa
tarjouksia kilpailutuksiin. Asiakkaat saavat valita tuotteesta riippuen esimerkiksi kaytettavia

pintamateriaaleja, varusteita ja tuotteiden varimaailman.

Kun yrityksen myynti tekee tilauksen, tuotannonohjaus kasittelee ja siirtdad sen tuotantoon.

Tybnjohtaja saa tilauksen ja ohjaa tuotteiden oikeaaikaista valmistumista.

Henkildkunnan vastuuhenkil6t tarkkailevat omalta tuotantopisteeltdan lahtevien tuotteiden laatua ja
viimeinen laaduntarkastus tehddan ennen tuotteiden pakkausta kuljetukseen. Yrityksen tuotannossa

on useita kymmenia erilaisia tuotteita ja niiden tuotantoprosessit vaihtelevat suuresti, alla olevassa

kuviossa kaytetaan esimerkkina vain yhden tuotteen tuotantoprosessikaaviota (kuvio 1).

Tuotantoprosessikaavio

e >

HENKILO

Tyanjahtaja | siirtsa tilauksen

i uotantoon Sy
~

' : 1 :
| E——— I% Sahaaminen :--
\

 Biimtin h: Reundlisoitus  de

i

CHC koneistaja > OiClonsse

-
. \

|Poratapittaja =" Poratapitis -

: 1 .
|Liimaaja/kasaaja ISI Liirnaus ja kasaus o -

A

|Pakkasia | s Torkastus, pakkous ja L
Iihetys asiakkaslle

KUVIO 1. Liinavaatekaapin tuotantoprosessikaavio (Rissanen. 2015.)

Esimerkissa kaytettdvan liinavaatekaapin tuotantoprosessin (kuvio 1) alussa tydnjohtaja jakaa

saamansa tilauksen aikamaareineen tuotantoon, tydnjohtaja aloittaa siirtdmalla tarvittavien

kappaleiden tiedot palkkisahaajan tietokantaan seka ilmoittaa tilauksen aikamadreet myds muihin

tyGpisteisiin.
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Automaattivarasto tuo sahurille varastoista tarvittavan materiaalin ja saha paloittelee sille iimoitetut
kappaleet. Tydntekija tarkkailee koneen tuottamaa laatua ja materiaalin maaraa. Mikali tuotteista
I6ytyy viallista materiaalia tai esimerkiksi levyt ovat loppumassa, niista ilmoitetaan tydnjohtajalle ja
kappaleita ei paasteta tuotantoon. Valmiit kappaleet siirtyvat sahauspisteelta reunalistoitukseen,
jossa tyopisteen henkilokunta listoittaa levyjen tarvittaviin reunoihin ABS-muovilistat. Tyontekijat
tarkistavat paivittdin koekappaleilla, etta reunalistat ovat varmasti limautuneet kiinni. Mikali

kappaleista |16ytyy virheita, listoitetaan ne uudestaan, tai tilataan palkkisahalta uusia kappaleita.

Valmiit levymateriaalit siirtyvat koneistukseen, sivut CNC-koneille ja ja kiintedt hyllyt seka sidelistat
poratappikoneelle. CNC-tyostokeskuksilla jyrsitdan suurempiin kappaleisiin tarvittavat urat ja reikien
paikat ja poratappikoneet tekevat pienempiin kappaleisiin reidt ja laittavat tapit valmiiksi. Mikali
koneistuksessa tulee virheellisia kappaleita ja ylimaardisia kappaleita ei ole, ilmoitetaan asiasta
tybénjohtajalle.

Valmiit kappalemaéarat siirtyvat liimaukseen ja kasaukseen, missa kokoonpanon tydntekijat laittavat
koneistuksessa tehtyihin reikiin liiman ja kasaavat liinavaatekaapin kappaleita yhteen puristamalla.
Kokoonpanon tydntekijat tarkastavat viela kappaleen mahdolliset virheet ja korjaavat ne tai siirtdvat
valmiin tuotteen odottamaan pakkausta.

Mikali kasattua tuotetta ei voida korjata esimerkiksi murtuman takia, se hylataan, haketetaan ja
pyritaan tekemaan uusi tuote ylimaaraisista kappaleista tai tilataan prosessikaavion alusta uusia
kappaleita.

Viimeisena tytvaiheena pakkauspisteen henkilokunta tarkastaa kasauksesta saapuneen tuotteen,
mikali tuotteesta l6ytyy virheita, se palautetaan kasaukseen. Jos tuote on kunnossa, se pakataan
lavalle ja muovitetaan tai suojataan muuten kuljetusta varten. Taman jalkeen kuitataan tilaus

pakatuksi ja tilaus joko siirretadn valivarastoon tai kuljetetaan suoraan asiakkaalle.
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3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttaminen sisaltda kaikki ne toimet joilla tyéntekija oppii tuntemaan tyopaikkansa,
tyokaverinsa, ty6tavat, henkilokohtaisen tydnsa ja sen turvallisuusasiat. Perehdyttaminen koskettaa
tyopaikalla jokaista henkilékunnan jasentd, seka uusia ettd vanhoja tydntekijoita. Perehdyttamista
tarvitaan jokaisessa tydtehtdvassa riippumatta ty6paikan koosta tai toimialasta, perehdyttaminen on

elintarked osa henkilokunnan osaamista ja kehittamista. (TTK 2009, 2.)

Keskeisia tavoitteita perehdyttamisessa on tyon aiheuttamien sairastapausten ja tapaturmien
valttaminen. Tydnantajan vastuuna on varmistaa jokaisen tyontekijan tyéhon liittyviin haitta- ja
vaaratilanteiden tiedostaminen riippumatta siita, kayttadko tydntekija kyseisia tydvalineita tai

laitteita tydssadn. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 9)

Perehdyttamisprosessin paamadrana on aina tydtehtdvaan perehtyminen. Perehdytyksen keskeisia
tehtdvia on tydnopastus ja yrityskuvan luonti tyéntekijalle. Yrityskuva valittyy nopeasti etenkin usein
vaihtuvissa tyontekijaryhmissa kuten esimerkiksi tydharjoittelijoiden ja vuokratyévoiman ollessa

kyseessa.(Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 8.)

Perehdyttamisprosessissa tyontekija oppii oikeanlaiset tydmenetelmat, suojavarusteiden ja —
laitteiden turvalliset kayttd-, huolto-, ja sdilytystavat. Perehtymisen yhteydessa on tarkeaa
tutustuttaa tyontekija tydpaikan tiloihin, turvallisuuteen, esimiehille ja muulle henkildkunnalle.
(TTK 2009, 4.)

3.1 Hyva perehdyttédminen

Onnistunut perehdyttdminen edellyttda perehdyttdjaltd valmentautumista, suunnitelmallisuutta,
jatkuvuutta ja huolellista dokumentointia, seka prosessin etenemisen seuranta ettd jalkiarviointi
kuuluvat hyvaan perehdyttdmissuunnitelmaan. Perehdytyksen suunnittelun tulee sisaltda seka
perehdyttajien tarpeellinen koulutus etta prosessiin tarvittava aineisto, hyvdn perehdytysohjeen
tukipilareita ovat yrityksen oma aineisto, alan tyésuojelumaaraykset ja tyéehtosopimukset. (TTK
2009, 2.)

Tarked kaytanto on allekirjoittaa perehdyttamisprosessissa lapikdydyt asiat perehdytysmuistilistaan,
jonka seka perehdyttdja etta perehdytettdva hyvaksyvat. Nain yrityksessa voidaan valttaa ja

vahentda mahdollisia ristiriitatilanteita. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 21.)
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Laadukas perehdyttaminen koostuu kolmesta osa-alueesta (kuvio 2).

Tydnottovaiheen Vastaanottovaiheen Tydnopastus
tiedotus perehdyttaminen tehtavakohtaisesti.

KUVIO 2. Perehdyttédmisen kolme osa-aluetta (Tampereen teknillinen yliopisto. 2014.)

Tydhdnperehdyttdmisprosessin ensimmaisessa osa-alueessa eli tydhdnottovaiheen
tiedottamisvaiheessa on kaytava lapi tydtehtavat, tydsuhteen sosiaaliset asiat, esitelld yrityksen

toiminta ja henkilot joilta saa lisatietoa. (Tampereen teknillinen yliopisto. 2014.)

Vastaanottovaiheen perehdyttédmisen alussa nimetaan henkilkohtainen perehdyttdja ja laaditaan
tyo- tai harjoittelusopimukset. Tarkeaa sopimusten laadinnan aikaan on kdyda lapi tydsuojelun ja
terveydenhuollon tiedot. Viimeisend vastaanottovaiheessa kdydaan lapi henkilokunnan esittely ja

henkilokohtaisten tydtehtavien ja vastuiden selvittaminen. (Tampereen teknillinen yliopisto 2014)

Tehtavakohtaisessa tyénopastusvaiheessa henkildkohtainen tyétehtdva kaydaan yksityiskohtaisesti
Iapi ja esitelldan tarvittavien tytkalujen sijainti ja kayttd. Viimeisessa vaiheessa on myos tarkeda
opastaa tyontekijaa koneiden ja laitteiden kayttdéon hairidtilanteissa ja perehdyttaa

yksityiskohtaisesti tydsuojeluasioihin. (Tampereen teknillinen yliopisto 2014)

3.2 Perehdyttémisen edut yritykselle ja tyontekijalle

sopeutumista ja uuden oppimista. Perehdyttdminen luo uudelle tydntekijalle perustan tyon
tekemiselle ja tydyhteis6on integroitumiselle, tavoitteena onkin parantaa tyon sujuvuutta ja sen
kautta tarjottujen palvelujen laatua. Tapaturmariskit ja tyén henkinen kuormitus vahenee

tydympariston ja henkilokohtaisten tehtavien ollessa tyontekijdlle tuttuja. (TTK 2009, 3.)

Onnistuneen perehdytysprosessin todettuja hyotyja ovat

- oppimisen ja oppimisajan nopeutuminen

- turvallisuus paranee tyontekijan tunnistaessa tydymparistdn vaaratilanteet ja riskit
- virheet ty6skentelyssa vahenevat

- kustannussaastot hairidtekijoiden vahentyessa

- poissaolot ja tyontekijdiden vaihtuvuus vahenee

- perehdytetylle muodostuu mydnteinen kuva yrityksesta

- sitoutuminen ty6hon ja tyoyhteisoon lisadantyy myonteisyyden mukana.

(TTK 2009, 3.)
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Uupumuksen ja stressin ehkaisylld, lieventamiselld ja yleisella ty6tyytyvaisyydella on todettu olevan
selva yhteys toiminnan laadun parantumiseen ja henkiléston ammatti-identiteetin vahvistumiseen.
Tybnohjauksen vaikuttavuutta on vaikea todentaa, silla tydnohjausprosessin aikana on voinut
tapahtua asiota, joilla voi olla vaikutusta ohjattavan tydhon seka ohjattavaan. (Tydnohjaus

toiminnan laadun varmistajana, 16—17.)

Vaikuttavuustarkkailut tydnohjaustutkimuksissa ovat kuitenkin osoittaneet selkeat tydnohjauksen

vaikutukset kolmella osa-alueella (kuvio 3).

Tydnohjaus
Tydyhteisdjen parantaa ja
yhteistoiminta kohottaa
on parempaa. tydntekijan

tyon laatua.

Tyontekijan
ammatti-
identiteetti
vahvenee ja
selkenee.

KUVIO 3. Tyoénohjauksen vaikutukset (Tydnohjaus toiminnan laadun varmistajana, 17.)

Mainitut kolme osa-aluetta kasittéva useita tydbhdnperehdyttamisen positiiviseksi huomattuja
vaikutuksia. Uupumusta ehkaistessa ja sen vahentyessa, tyotyytyvadisyys kasvaa ja sen on todettu

vaikuttavan positiivisesti toiminnan laatuun. (Tyénohjaus toiminnan laadun varmistajana, 17.)

3.3 Perehdyttdjan velvollisuudet ja vastuu

riittdva perehdytys tyéhon. Kaytdnndssa perehdyttdmisen suunnittelusta, toteuttamisesta ja
valvonnasta vastaa kuitenkin tyéntekijan lahin esimies. Perehdyttamisen voi teettda tehtavaan
koulutetulla tydnopastajalla mutta perehdyttamisen vastuu sdilyy aina tyéntekijan lahimmalla

esimiehelld. (Tydturvallisuuslaki. 2014.)

Ty6nantajan kannalta olisi suotavaa etta perehdyttaminen kuitenkin jakautuisi tydyhteistssa
tasaisesti ja tyontekija saisi ndin kattavamman kuvan ty6yhteison toiminnasta. Tydntekijan
[ahimman esimiehen on varmistuttava etta uusi tydntekija on saanut riittavat tiedot turvallisen ja

tehokkaan tydnteon toteuttamiseksi. Suositeltavaa on myds ilmoittaa muulle tydyhteisdlle uuden
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tyontekijan saapumisesta ja ty6tehtavista seka sovittava perehdyttamisen mahdollisesta jakamisesta

tyontekijoiden kesken. (Kiinnita tyéhon ja tulokseen, 12.)

3.4 Perehtyjan osuus perehdytysprosessissa

Perehdyttédmisprosessin onnistumisen vastuu on myds perehtyjalld — aktiivisuus on tarkeaa.
Tyo6ntekijan pelko tai jannitys hankaloittavat oppimista ja vaarin opittu ty6- tai ajattelutapa saattaa
haitata uuden oppimista. Tyontekijalla pitka kokemus tai tekeminen eivat valttdmatta riitd vaan
joitakin kdsitteita ja asioita voi ymmartda vasta keskustelemalla niistd muiden kanssa. Tyontekijan

on tarkea tietda mitd juuri haneltd odotetaan ty6paikalla. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 13.)

Usein tydntekijan toimenkuva on maaritetty tyésopimuksessa ja tydsopimuslaissa. Tydsopimuslaki
velvoittaa tyontekijaa tydskentelemadn huolellisesti ja varovaisesti, huolehtimaan muiden
tyohyvinvoinnista ja ilmoittamaan ty6nantajalle tyépaikalla havaitsemistaan vioista tai puutteista.
Alaisella on myds huomattu olevan merkittava rooli tydn johtamisen onnistumisen kanssa.
TyOntekijan aktiivisuus ja roolit ovat huomattavia tekijoitd organisaation toiminnassa. Tydntekijan
ollessa yhteistydkykyinen, -haluinen, aktiivinen seka innovatiivinen han helpottaa koko yrityksen

johtamista ja tyopaikan yhteishenked. (Suorituksen johtaminen ja palkitseminen 2010, 27-28)

3.5 Perehtymisen oppimismalli

Tehtavakohtainen tydéhdnperehdyttdminen voidaan havainnollistaa Pirneksen vuonna 1984

kehittamalla neljan askeleen ohjelmalla (kuvio 4).

Valmista

Opeta

Kokeile taitoa

Tarkista

KUVIO 4. Neljan askeleen ohjelma tyéhdnperehdyttamiseen. (Viitala 2003, 263-264.)

Valmistamisvaiheessa opetettava tydntekija suunnataan tyétehtdvaan ja kerrotaan karkeasti sen

sisdltd. Opettamisvaiheessa tyontekijalle naytetdan esimerkki seka selitetadn ty6. Taidon
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koettamisvaiheessa tydntekijan annetaan tehda ty6 rauhallisesti itsendisesti. Viimeisessa vaiheessa
tyon etenemista seurataan ja tarkastetaan suoritus. Erityisesti muistettavaa tehtdvdkohtaisessa
perehdyttdmisessa on palautteen antaminen, itseluottamuksen vahvistaminen ja suorituksen

jalkeisen tuen antaminen. (Viitala 2003, 263-264.)

3.6 Perehdytysprosessin seuraaminen ja eteneminen

Perehdyttdmisprosessin seuraaminen on tarkead sen onnistumisen kannalta. Ei voida olettaa etta
perehdyttdja perehdyttaa tai perehtyja muistaa kaiken saamansa tiedon ilman prosessin
seuraamista. Yksi tunnetuimmista tydhénopastamiseen muodostuista menetelmista on viiden
askeleen menetelma, jossa perehdytysprosessia seurataan sen alusta loppuun aktiivisesti. Viiden

askeleen menetelma esitelldan seuraavassa kuviossa (kuvio 5).

QOppimisen

Taitojen varmistus

koettaminenja

QMieIikuviIla harjoittelu
tyoskentely

OOpettaminen

O@pimistilanteen
aloitus

KUVIO 5. TTK:n Viiden askeleen menetelma (TTK 2009, 6.)

Viiden askeleen menetelman ensimmaisessa vaiheessa eli oppimistilanteen aloittamisvaiheessa
perehdytettdvaa pyritadn kannustamaan oppimaan ja kuvataan tehtdvakokonaisuus. Perehdyttajén
vastuulle jaa tyontekijan tietojen ja taitojen tason arviointi seka tavoitteiden ja vélitavoitteiden
asettaminen. (TTK 2009, 6.)

Opettamisvaiheessa naytetaan tehtdva tydsuoritus ja tyontekijad pyydetdan analysoimaan oma
tyotehtavdnsa. Tarkead on antaa tydntekijalle selvat toimintasaannoét ja selostaa tydsuoritus seka

perustella, miksi suoritus tehddan maaratylla tavalla. (TTK 2009, 6.)

Mielikuvilla tydskentelyn vaiheessa perehdyttaja antaa pelkistetyt sadannot tyon suorittamiseen,
pyytaa tyontekijda selostamaan tekemdnsa suorite tai toistamaan se ensin ajatuksissaan. Taman

jalkeen perehdyttajan tehtavaksi jaa tydn prosessoinnin seuraaminen. (TTK 2009, 6.)
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Taitojen koettamis- ja harjoitteluvaiheessa arvioidaan tydntekijan taitotaso ja oppimistaidot.
Tydntekijan annetaan vapaasti kokeilla koko ty6suoritusta. Suorituksen jdlkeen annetaan palaute
tyontekijalle ja tyontekija saa kokeilla uudestaan. Suorittamista koetetaan niin monta kertaa kuin se
vaatii tydntekijan taitotason maarittdmiseksi. (TTK 2009, 6.)

Oppimisen varmistamisvaiheessa tyontekijan annetaan tydskennelld rauhassa yksin ja annetaan
palautetta sopivissa valeissa. Tydntekijaa rohkaistaan kysymadn askarruttavia asioita joko
perehdyttajalta tai tydpisteen vastuuhenkildilta. Tarkeda on paattda opastus ja varmistaa etta
tyontekija sai riittdvan tydhdnopastuksen tyopisteelleen. (TTK 2009, 6.)

Itsendisen tydnteonvaiheen jdlkeen kannattaa varmistaa tyontekijan tuen seka palautteen saanti ja
ottaa rakentava suhtautuminen epaonnistumisiin. Tydntekijan oppimisen on todettu helpottuvan
mikali virheista ei oppimisprosessin alussa rangaista, syvallisen osaamisen syntyessa vasta omien
kokemusten ja niiden jasentelyn kautta. (Esimiestyén avaimet 2006, 126.)
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4 PEREHDYTYKSEN JA TYOTURVALLISUUDEN YHTEYS

Ty6nsuojelulainsaadantd sisaltad useita tydnantajan velvoitteita perehdytyksen jarjestamiseksi.
Lahin esimies on vastuussa perehdyttdmisen valvonnasta, suunnittelusta seka toteutuksesta mikali
tehtavia ei ole siirretty koulutetulle tydnopastajalle. Vastuu perehdytyksesta sailyy kuitenkin aina
esimiehelld tai tydnantajalla. Perehdyttamisen seka tydnopastuksen alueeseen tulee kuulua koko

henkildstd, unohtamatta vuokratydntekijoita, toimistohenkildstéa ja esimiehia.

Perehdytysprosessi on tarked ennakoivan tydsuojelun osa-alue, siksi sen taytyy perustua tyon
vaarojen selvittdmisesta saatuihin tietoihin ja tutkimuksiin. Tyonopastukseen kuuluvat kaikki asiat,
jotka liittyvat tyon tekemiseen, nditd asioita ovat esimerkiksi tyén vaiheet ja osat, koneet ja valineet,

terveys- ja turvallisuusvaarat seka turvallinen tyéskentely ja tyokokonaisuus. (TTK 2009, 2.)

4.1 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain (738/2002 (1324/2014)) ensisijaisia tehtdvid on ehkaista tydtapaturmia,
ammattiin liittyvid tauteja ja haittoja seka parantaa tydymparistda ja —olosuhteita tydkyvyn
sailyttamisen turvaamiseksi. Lakia kaytetadn vuokratydssa ja tydsopimuksen ohjaamana tehtyyn
tydhon virkasuhteessa tai julkisoikeudellisellisessa palvelussuhteessa. Ty&nantajalla on lain mukaan
velvollisuus huolehtia tydntekijdidensa turvallisuudesta seka terveydesta tydssa. Tybnantaja on
velvoitettu mittaamaan, valitsemaan, suunnittelemaan ja toteuttamaan tydolosuhteiden

parantamiseksi tarvittavia toimia. (Ty6turvallisuuslaki. 2014.)

Tyéturvallisuuslain 9 § (Tydsuojelun toimintaohjelma) maaraa:

TyGnantajalla on oltava turvallisuuden ja terveellisyyden edistamiseksi ja
tyontekijoiden tyokyvyn ylldapitamiseksi tarpeellista toimintaa varten ohjelma, joka
kattaa tydpaikan tydolojen kehittdmistarpeet ja tyGympdristoon liittyvien tekijoiden
vaikutukset (tydsuojelun toimintaohjelma). Toimintaohjelmasta johdettavat tavoitteet
turvallisuuden ja terveellisyyden edistamiseksi sekd tyokyvyn ylldpitdmiseksi on
otettava huomioon tydpaikan kehittdmistoiminnassa ja suunnittelussa ja niitd on
kdasiteltédva tyontekijoiden tai heiddn edustajiensa kanssa. (Tydturvallisuuslaki. 2014.)

tyoturvallisuuslain tavoitteet saavutettaisiin. Tydntekijan velvollisuutena on noudattaa tyénantajan
antamia maarayksia ja ohjeita ja huolehdittava tyssaan ammattitaitonsa mukaisesti sekd omasta
ettd muiden tydntekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta. Tyéntekijdlle on annettava riittdvat tiedot
perehdytyksen tydhdn, olosuhteisiin, menetelmiin ja turvallisiin tybtapoihin. (Ty6éturvallisuuslaki.
2014.)
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5 TYON TOTEUTUS

Tassa opinndytetydssa oli tavoitteena tuottaa Kuopion Woodi Oylle kattava perehdyttdmisopas (liite
1) seka uusien tyontekijdiden perehdyttamiseen etta vanhojen tyontekijoiden
uudelleenkoulutukseen. Perehdyttamisopas tulisi sisdltdmaan tydpistekohtaisen tydkortin seka
perehtymisen seurantakortin, jolla varmistettaisiin tyontekijan perehtyminen ja taattaisiin turvallinen
ja helppo siirtyminen tyéhon. Tydntekijoiden perehtyneisyyden seuraamiseksi yritys tarvitsi lisaksi
konekohtaisen perehdyttdmiskortin, johon kirjataan koneet ja laitteet joihin tyontekija on saanut

perehdytyksen ja turvallisuusopastuksen.

Yrityksen vanhan perehdyttamisprosessin tunteminen perustui opinnaytetydntekijan
henkildkohtaisiin kokemuksiin kolmesta harjoittelu-/tydjaksosta yrityksessa seka perehtymiseen
yrityksen materiaaleihin. Yrityksen vanha perehdyttamisprosessi ei ollut kirjallisena vaan se
toteutettiin muistin perusteella esimiesten ja vanhempien tydntekijoiden toimesta, tdma katsottiin

yrityksessa riittdmattdmaksi ja yritys antoi toimeksiannoksi luoda kattavan perehdytysoppaan.

5.1 Perehdytysoppaan sisaltd

Yrityksen toiveesta perehdytysoppaaseen (liite 1) sisdllytettiin kattava tietopaketti yrityksesta,
tydskentelysta, turvallisuudesta, tyésuojelutoiminnasta ja muista tarkeimmista asioista.
Perehtymisprosessi alkaa yrityksen esittelylla ja siirtyy vapaavalintaisessa jarjestyksessa kaikki

perehdytysoppaan kohdat lapi.

Jokaisen tydntekijan henkildkohtainen prosessin eteneminen perehtymisessa kirjataan
perehdyttamisoppaan liittena olevaan perehdyttamisen seurantakorttiin (liite 3.) ja seka perehtyja
ettd perehdyttdja allekirjoittavat ymmartédneensa perehdytyksen sisallén. Yrityksen toiveen

mukaisesti perehdytys toteutetaan kuvion (kuvio 6) tavalla.
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 Yrityksen térkeimmat tiedot, tuotevalikoima.
Yrityksen « Perehdytyskansioon tutustuminen

esittely

« Sosiaaliset tilat
« WC:t

* Hatétilanteet
* Ensiapu

Yrityksen
tilat

 Vastuuhenkilot
o Laiteturvallisuus
Turvallisuus

« Tyotehtavat

« Esimiehet ja Iahimmaét tyokaverit

* Tyokalut ja sijainnit
Tyt')nkuva « Tydvaatetus

* Vuorot ja tydajat
* Tauot
o Tunnit
Tyt')hdn « Tyoterveys ja vakuutukset

liittyvat « Numerot

KUVIO 6. Uuden perehdytysprosessin eteneminen

Yritykselle toteutettiin perehdytysprosessin tueksi tyopistekohtainen perehdytyskortti (liite 2) joka
toimii kokoonpanopuolen tyépisteilld muistilistana, turvallisuustekijand ja apuna uusille tyépisteen

tyGtekijoille.

Yrityksen kanssa kaytyjen keskustelujen jdlkeen todettiin ettd perehdytysopas tulisi lisaksi
sisdltdmaan henkilékohtaisen koneisiin perehtymiskortin (liite 4), johon merkittaisiin mihin koneisiin

tdma oli saanut perehdytyksen ja turvallisuuskoulutuksen.

Perehdytysoppaaseen tutustuminen voi tapahtua missa tahansa perehdytysprosessin vaiheessa,
tydntekijan kannalta olisi kuitenkin tarkeinta ettd perehdytysoppaan sisalto olisi hdnen tukenaan jo

tydhéntutustumisen alusta ldhtien.

Ensimmaisend tydpaivana yrityksessa pyritaan siihen ettd tyontekija saa kateensa
perehdyttamisoppaan (liite 1) ja lIdhin esimies antaa henkildkohtaisen perehdyttdmisen tyépaikkaan,
tydntekijan omaan tydpisteeseen ja lIdhimpiin tybkavereihin. Lahimmat tyokaverit jatkavat
tyopisteelld henkilékohtaista perehdyttamista ja seuraavat tyontekijan edistymista. Uuden
tyontekijan 13hin esimies kdy mahdollisuuksiensa mukaan tarkkailemassa ja ohjaamassa tydntekoa

mutta vastuu tyonteosta siirretdan tyopisteen vastuuhenkiléille.

Perehdytysprosessin etenemista seurataan tyontekijan ja perehdyttdjan toimesta perehdyttamisen
seurantakortista (liite 2). Perehdytysoppaan sisdltéon tutustuminen ja asioiden ymmartdminen
allekirjoitetaan muiden perehdytysprosessin kohtien tavoin seurantakorttiin seka perehdyttajan etta

perehdytettavan puolesta.
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5.2 Tyopistekohtainen perehdytyskortti

Tydpistekohtaisen perehdyttdmiskortin tarkoitus oli luoda yrityksen valitsemalle kokoonpanopuolen
tyopisteelle tydkortti joka sisaltdisi tydskentelyn perehdyttamiseen tarvittavat tukipilarit ja
tarkeimmat tiedot kuten vastuuhenkil6t ja tyévaiheet ja muistettavat turvallisuusasiat. Koneistus- ja
maalaamopuolelle tydpistekohtaista korttia ei toteutettu koska niissa ei tehda vain tiettya

tydsuoritetta ja niiden turvallisuusasiat kattaa tyopisteilta 16ytyva turvallisuuskortti.

Tyobntekija tai perehdyttdja kayttavat tyokorttia apukeinona esimerkiksi kerratessaan ty6vaiheiden
jarjestysta tai tarvittavia toimenpiteita tyopisteelld. Tydkortin pohjimmaisena tarkoituksena on
vahentaa tyoOpisteella tapahtuvien virheiden maarad, parantaa turvallisuutta ja nopeuttaa tyontekijan

oppimista.

5.3 Tyon toteutus yrityksessa

Opinndytety0 toteutettiin tutkimalla yrityksen valmiita materiaaleja ja kdymalla keskusteluja
yrityksen edustajan kanssa heidan toivomastaan sisallosta perehdyttédmisoppaaseen.
Kehityskeskusteluissa yrityksen edustajan kanssa tutustuttiin tydpisteisiin ja keskusteltiin kuinka

niihin perehdyttdminen kannattaisi toteuttaa ja mita tietoja korttien tulisi sisaltaa.

Opinndytetyon tuotoksen valmistumista seurattiin yrityksen ja koulun edustajien kanssa ja tarvittavia
muutoksia tehtiin keskustelujen kautta, esimerkiksi perehdyttdmisoppaan sisalloksi lisattiin koneisiin

perehtymiskortti ja tydpistekohtaista korttia muokattiin sopivammaksi kasauspuolen tyopisteisiin.

5.4  Turvallisuus yrityksen tiloissa.

Perehdyttdmisprosessin parantamisen tarkeimpia tavoitteita oli parantaa tydntekijéiden
turvallisuuden ja ty6suojelun tasoa yrityksessd. Taman tavoitteen tayttymiseksi yritykselle luotiin
tyopistekohtainen perehdyttamiskortti, koneisiin perehtymiskortti ja paivitettiin turvallisuusasiat.
Perehtymisoppaaseen kirjattiin lakisadteiset tydsuojeluvaltuutetut, tydsuojelupaallikké ja

luottamusmiehet jotta tydsuojelulliset tekijat olisivat mahdollisimman helpost tydntekijan saatavilla.

Ennen tydnteon aloittamista yrityksessa, tydntekijat lukevat perehdyttamisoppaan ja saavat
konekohtaisen ja henkilékohtaisen perehdyttdmisen. Ldhin esimies vastaa perehdyttdmisen
tapahtumisesta ja seurannasta ja huolehtii ettd asioiden perehdyttédminen sekd ymmartaminen

kuitataan perehtymisen seurantakorttiin.
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6 YHTEENVETO

Yhteenvetona voidaan todeta ettd perehdyttamisoppaan luominen onnistui hyvin. Yritykselle saatiin
teoriatiedon pohjalta valmistettua vaadittu kattava perehdyttamisopas sisaltdaen tydpiste- ja
konekohtaiset perehdyttéamiskortit, perehdyttdmisen seurantakortti ja perehdyttajan opas.
Perehdyttdmisoppaaseen kirjattiin yrityksen keskeiset tiedot, tydsuojelulliset asiat, turvallisuusasiat
lyhyesti, vastuut ja velvollisuudet sekd palkkaukseen liittyvia asioita. Tyontekijat I6ytdvat oppaasta

keskitetysti esimerkiksi tarkeimmat numerot, vastuuhenkildt ja tyépaikan luottamusmiehet.

Ty6pistekohtainen perehdyttamiskortti muokattiin yrityksen toiveiden mukaisesti koskemaan tdssa
vaiheessa vain kokoonpanopuolen tyopisteita ja siihen sisallytettiin tyopisteen tarkeimmat
tydvaiheet, turvallisuusasiat ja tiedot. Ty&pistekohtainen perehdyttdmiskortti tukee uusien
tyontekijoiden tydnoppimista ja helpottaa jo opittujen tietojen ja taitojen kertaamista.Yrityksen
kanssa kaytyjen keskustelujen perusteella perehdyttamisprosessin tueksi toteutettiin
henkildkohtainen koneisiin perehtymiskortti, johon tydntekija ja hdanen perehdyttdjansa kirjaavat

koneiden ja laitteiden lapikdydyn turvallisuus- ja kayttdkoulutuksen.

Perehdyttamisen seurantaan toteutettiin perehtymisen seurantakortti, jossa kdaydaan lapi
perehdyttamisen tarkeimmat osa-alueet, kortin tarkoituksena on toimia muistilistana ja osapuolien
turvana, varmistaen perehdyttédmisen riittdvan sisallon. Perehtymisprosessin edetessa seka
perehdyja ettd perehdyttdja allekirjoittavat ymmartaneensa lapikdydyn tiedon ja ohjeet. Yrityksen
kehitysehdotuksesta perehdyttajalle toteutettiin muistilista, mistd perehdyttdja voi kerrata asiat joita

hanen tulee muistaa kertoa.

Aiheesta oli mielestani helppoa |6ytda teoriatietoa seka verkko- etta kirjaldhteista, seka
yhteistoiminta yrityksen kanssa sujui hyvin. Yritys antoi melko vapaat kadet perehdyttdmisoppaan
toteuttamiseksi mutta antoi myds neuvoja siitéd mita tuotoksen tulisi sisaltda, mitd sen ei tarvitse
kattaa ja tarpeelliseksi koettuja muutoksia tehtiin kehityskeskustelujen perusteella. Hankalinta
opinnadytetydn toteuttamisessa oli riittdvan laajan mutta vain tarpeellisen perehdyttédmistiedon
kokoaminen teorian, lakien ja sadnndsten perusteella. Tyésuojelutoiminnasta ja tydntekijan vastuista
ja velvollisuuksista olisi riittanyt paljon kirjoitettavaa mutta halusimme perehdyttédmisoppaan

kasittelevan tarkeimmat asiat tiivistetysti.

Valmis opinndytetyon tuotos siirtyy yrityksen kayttéon jo kevaan 2015 aikana ja yrityksen uudet
sesonkitydntekijat saavat tydhonperehdyttamisensa sen avulla. Uskon opinndytetyosta olevan suurta

apua perehdyttamisprosessin nopeuttamisessa ja sen parantavan uuden tydntekijan tyokokemusta.
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LIITE 1: PEREHDYTTAMISOPAS KUOPION WOODI OY:LLE

KUOPION WOODI OY
PEREHDYTTAMISOPAS 2015
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PEREHDYTYS YRITYKSEEN

Tervetuloa téihin Kuopion Woodi Oy:lle!

Taman perehdytysoppaan on tarkoitus olla apukeinona uuden tai uudelleen koulutettavan
tyontekijan tydhénperehtymisprosessissa, tukea turvallista ja tehokasta tydnoppimista seka

informoida tyontekijda tarkeimmista sosiaalisista ja tydsuojelullisista tiedoista.

Peredyttamisoppaan sisalto paivitetdan tydnantajan toimesta tarvittaessa vuosittain, jotta tydntekija

saa ajantasaisen tyonperehdytyksen.

Kuopion Woodi Oy

Kuopion Woodi Oy on erikoistunut koivusta valmistettujen paivakotikalusteiden valmistukseen ja
myyntiin mutta tekee koivuhuonekaluja my&ds muihin yksityisiin ja julkisiin tiloihin. Vuonna 1994
perustettu yritys paatti erikoistua lasten julkisiin kalusteisiin silld markkinoilla olevien aikuisille
suunniteltujen huonekalujen markkinat ovat kovan kilpailun alla. Paatés onkin ollut yritykselle
kannattava, se on kasvattanut tasaisesti liikevaihtoaan taloustilanteesta ja kapeasta
tuotantoalastaan huolimatta.

Yrityksen liikevaihto vuonna 2014 oli 5.0 miljoonaa euroa ja tilikauden tulos 569 tuhatta euroa.
Yritys tydllistaa ajankohdasta riippuen 40-50 tydntekijaa, esimerkiksi paivakotien kalustamisen
ollessa sesonkiluonteista. Kuopion Woodi Oy:n liikevaihdosta suurin osa tulee Suomessa tehdysta
kaupasta mutta yrityksen kalusteita myydaan kotimaan lisaksi jo Norjassa, Ruotsissa, Alankomaissa,

Iso-Britanniassa, Japanissa, Saksassa ja Venajalla.

Tuotevalikoima
Kuopion Woodi Oy suunnittelee ja valmistaa koivu- ja laminaattihuonekaluja julkisiin ja yksityisiin
tiloihin. Suurin osa yrityksen tuotteista valmistetaan paivakoteihin mutta yritys on kasvamassa

nopeasti myds hoiva- ja koulukalustepuolelle.

Kalusteet valmistetaan paasaantoisesti levymateriaaleista ja massiivikoivusta jonka laatuluokitus on
nakyvien pintojen osalta korkein mahdollinen. Tuotevalikoima on hyvin laaja ja siihen sisaltyy mm.
sankykaappeja, poytid, tuoleja, sdilytysratkaisuja, naulakoita ja puolapuu-nayttamaéita.

Asiakkailla on mahdollisuus vaikuttaa tuotteiden materiaaleihin, vareihin ja varusteluihin; tama

kasvattaakin erilaisten tuotteiden maaran useisiin satoihin.
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Yrityksen arvot
Yritys panostaa toiminnassaan suomalaiseen suunnitteluun, perinteiseen valmistusosaamiseen ja
uusimpaan tuotantoteknologiaan. Yritys on noussut viime vuosien aikana suomen suurimpien

design-paivakotikalusteiden valmistajien joukkoon.

Yritys on madrittdnyt tarkeimmiksi perusarvoikseen:
- Kotimainen puusepantaito

- Moderni muotoilu

- Aidot materiaalit

- Kokovaltainen palvelu

Yrityksen uskosta kotimaisiin laadukkaisiin kalusteisiin kertoo se ettd kalusteille mydnnetaan viiden
vuoden takuu ja mallistojen saatavuustakuu on vahintaédn kymmenen vuotta. Yritys tarjoaa
asiakkaiden tarpeen mukaan projektikohteisiin kalusteiden suunnittelun, valmistuksen ja paikoilleen

asennuksen.

Yrityksen toiminnan tavoitteet ja paamaara

Kuopion Woodi Oy:n paamadrana on kasvaa Suomen suurimmaksi pdivakotikalusteiden valmistajaksi
ja kasvattaa viennin osuutta merkittdvaksi osaksi myynnista.

Yritys pyrkii aktiivisesti kasvattamaan lilkevaihtoaan ja tuotantomaériaan ja palkkaamaan lisda
henkildkuntaa erilaisiin tuotannollisiin tehtaviin.

Yrityksen lahivuosien keskeisena tavoitteena on kasvaa koulu- ja sosiaalisektorilla ja nostaa viennin
osuus tuotannosta kolmannekseen.
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HALLINNOLLISET ASIAT

Tyoehtosopimus

Yrityksen toimialan ollessa huonekaluteollisuus, yritys kayttda puusepanteollisuuden tyéntekijéiden
tydehtosopimusta tydsopimustensa pohjana. Ty6ehtosopimukseen sidottujien tydnantajien on
laitettava ty6ehtosopimus nahtaville sen alaisille tydpaikoille. Tydnantaja jota sopimus sitoo, ei saa
tehda sopimuksen ulkopuolella olevan tyéntekijan kanssa tyésopimusta ehdoilla jotka ovat

ristiriidassa tydehtosopimuksen kanssa.

Verokortti

Verokortti on toimitettava tydnantajalle hyvissa ajoin ennen suorituksen maksua. Verokorttia ei ole
tarpeen antaa tai esittda suorituksen maksajalle, jos maksaja on saanut verokorttiin merkityt
pidatystiedot ennakkoperintadlain (1118/1996) 10 §:ssa tarkoitetulla tavalla Verohallinnolta tai
tapaturmavakuutuslain (608/1948) 39 §:ssa tarkoitetulla tapaturmailmoituksella korvauksensaajan

tyonantajalta.

Ennakonpidatysvelvollisen on sdilytettdva verokortti. Ennakonpidatysvelvollisuuden paattyessa

verovuoden aikana verokortti on valittdmasti palautettava verovelvolliselle.

Tyo6aika
Yrityksessa on kdytdssa sadannéllinen tydaika jonka aikana tyontekija on velvollinen olemaan
tyopaikalla tai muutoin tydnantajan kaytettdvissa. Tydehtosopimuksessa saanndllinen tydaika on

37,5 tuntia viikossa ellei toisin mainita.

Ty6aika voi joutua joustamaan paivittdin, viikoittain tai kuukausittain, mutta saannéllisen tyéajan on
tasoituttava tydaikalain ja alan ty6- ja virkaehtosopimusten mukaisesti. Sadnnéllinen tydaika

yrityksessa tapahtuu kahdessa vuorossa kello 06-22 valisena aikana ellei toisin maarata.
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SOSIAALISET MAARAYKSET

Sairastuminen

Sairastapauksen sattuessa, tyontekija on velvollinen ottamaan mahdollisimman nopeasti yhteytta
tyonantajaan tai Idhimpaan esimieheen jotta téma voi ottaa huomioon tapauksen suunnitellessaan
tulevat tydvuorot tai sijaisuudet. Tydnantajalla on aina oikeus vaatia lyhyestdkin sairauspoissaolosta

ladkarintodistus, jolla tydntekija osoittaa tydkyvyttdmyytensa.

Poissaolot

Tydntekija on oikeutettu poissaoloon tdistaan tilapaisesti, mikali hanen lasndolonsa on valttdmatonta
perhetta kohdanneen, sairaudesta tai onnettomuudesta aiheutuneen arvaamattoman syyn vuoksi.
Tydntekijan poissaolo voi olla tarpeen myds ldheisen henkildn hoitoa varten, talldin tydnantaja ja
tyontekija sopivat tydvapaan pituudesta ja jarjestelyista.

Tiedossa olevat, tulevat poissaolot on aina selvitettdva hyvissa ajoin etukateen tydnantajalle tai
lahimmalle esimiehelle. Tyontekijan aiheuttamat perusteettomat poissaolot selvitetaan tydnantajan

kanssa ja sovitaan mahdollisista toimenpiteista.

Vapaiden antaminen

Pankkiin kertyneiden vapaiden pitamisesta sovitaan paikallisesti.

Ty6nantaja voi kuitenkin 14 paivan ilmoitusaikaa noudattaen ilmoittaa vapaiden antamisen
ajankohdan. Vapaat annetaan ensisijaisesti kokonaisina paivina. Pidetyt vapaat luetaan
tydssdolopdivien veroisiksi paiviksi vuosilomaa ansaittaessa.

Kertyneet vapaat on annettava 52 viikon aikana tydaikapankkiin siirrosta.

Vuosilomat

Tydntekija pitad vuosilomansa vuosilomalain mukaan. Tuotannollisen tilanteen niin edellyttaessa 18
lomapaivaa ylittdva osa kesdlomasta voidaan sopia paikallisesti pidettévaksi yhdessa jaksossa 1.4-
31.12. Vuosilomalta tydéhon palaavalle tyontekijalle maksetaan lomarahana puolet hanen
vuosilomapalkastaan, lomarahasta puolet suoritetaan ennakkona vuosilomapalkan maksamisen
yhteydessa.

30 paivan vuosilomaan oikeuttava sdanndllinen keskimadrdinen vuotuinen ty6aika on 1708 tuntia

vuodessa.
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TYOSUOJELU JA LUOTTAMUSMIEHET

Tyodsuojeluvaltuutettu

Laki tydsuojelun valvonnasta ja muutoksenhausta tydsuojeluasioissa tydpaikalla velvoittaa yrityksen,
jossa saanndllisesti tyoskentelee vahintdan kymmenen(10) tyontekijaa, tyontekijéitd valitsemaan
keskuudestaan tydsuojeluvaltuutetun ja kaksi varavaltuutettua edustajikseen yhteistoimintaan seka

yhteydenpitoon tydsuojeluviranomaisiin.

Tyodsuojelutoimikunta

Kun yrityksessa tydskentelee vahintdan kaksikymmenta(20) tyontekijaa, valitaan lisaksi
tydsuojelutoimikunta. Ty6suojelutoimikunnassa ovat edustettuina tydnantaja, toimihenkilét ja
tyopaikan tyontekijat. Tydnantajan edustajana on tyénantaja itse tai sellainen edustaja, jonka

tehtoviin toimikunnassa kasiteltavien asioiden valmistelu kuuluu.

Tyodsuojelupaallikko
Ty6nantajan on nimettdva tydsuojelupdallikké yhteystoimintaa varten, jollei han itse hoida tata

tehtavaa. Yrityksessa tydsuojelupaallikon virkaa hoitaa tydnantaja itse.

Tybsuojelu

Tehtdva Nimi ja numero
Tybsuojelupaallikké Mika Rissanen 040 057 6878
Tyosuojeluvaltuutettu Kyosti Kurkinen 044 569 6775

Varavaltuutettu Nro.1 --

Varavaltuutettu Nro.2 -

Luottamusmiehet
Luottamusmies on ammattiliiton ja siihen kuuluvien tyéntekijéiden edustaja tydpaikalla.
Luottamusmies huolehtii etta kaikkia tyontekijoitd kohdellaan tydpaikalla tasa-arvoisesti ja

oikeudenmukaisesti.

Luottamusmiehet

Henkil® Numero Valittu
Antti Pekka Kainulainen 050 491 1007 XX.XX.201X
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HATATILANTEET

Pelastussuunnitelma
Uudet tyontekijat perehtyvat pelastussuunnitelmaan (liite), seka alkusammutus ja ensiapukoulutus

pidetadn kerran joka viides vuosi. Koko henkilékunnan kanssa jarjestetaan poistumisharjoitus

vuosittain. Kiinteistdssa on automaattinen paloilmoitin ja sammutuslaitteisto ja perehdytyksen

yhteydessa kdydaan lapi toiminta tulipalon sattuessa.

mp- [

COKOONTUMIS —
D ATKKA

KUVA 1. Kokoontumispaikka ja poistumistiet
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Vaaran ehkdisy ja toimintaohjeet
Tulipalon tai vastaavan vaaratilanteiden sattuessa toimitaan pelastuslaitoksen viisivaiheisten

ohjeiden mukaisesti.

1. PELASTA JA VAROITA
Sailytd malttisi. Toimi rauhallisesti ja harkiten mutta kuitenkin ripeasti.

Pelasta ja varoita vélittéméssa vaarassa olevia. Ald kuitenkaan saata itsedsi hengenvaaraan.

2. SAMMUTA

Yritd sammuttaa palo tai rajoittaa sita alkusammutusvalineilld, kun palo on vield hallittavissa..
Valtd savukaasujen hengittamistd. Mene palon lahelle vasta, kun sinulla on alkusammutusvalineet
kayttdvalmiina. Jos paloa ei pysty turvallisesti ssmmuttamaan, yrita rajoittaa paloa sulkemalla ovi.
Al3 vaaranna itsedsi. Jos palavaan tilaan johtava ovi on kiinni ja kahva tai ovi on kuuma, a3 avaa

ovea.

3. HALYTA APUA
Tee hatailmoitus soittamalla hatanumeroon 112.

Muista! Savu tainnuttaa. Al3 siis viivyttele palavassa tilassa.

4. RAJOITA

Sulje ovet ja ikkunat perassasi - ndin rajoitat palon leviamista.

5. OPASTA

Opasta pelastushenkilosto paikalle.

Alkusammutus- ja ensiaputarvikkeet
Alkusammutukseen kaytettava kalusto on merkitty vaaditulla tavalla yrityksen tiloissa.
Tydpistekohtaisen perehdytyksen aikana kaydaan lahimpien alkusammutus- ja ensiaputarvikkeiden

sijainti.
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TYOPAIKKAKOHTAISET SAADOKSET

Ruokailu

Yrityksessa ruokailu tapahtuu maarattyjen, tydvuoroon sidonnaisten taukojen aikana. Ruokatauko
(30 minuuttia) on palkatonta henkildkohtaista aikaa jonka aikana tydntekija voi kdyda sydmassa
taukotilassa tai yrityksen tilojen ulkopuolella. Kahvitaukojen aikana taukotiloissa voi nauttia kahvia ja

teeta tai sydda omia evaita.

Ruokailutiloissa on tyéntekijéiden kadytettavissa hella ja mikroaaltouuneja ruoan valmistusta varten
ja jadkaappeja seka pakastimia ruoan sdilytykseen. Ruoasta ja juomista syntyvat jatteet laitetaan

niille tarkoitettuihin astioihin eikd niitd saa jattaa poydille.

Jokainen tydntekija on velvollinen laittamaan omat astiansa koneeseen ja roskat roskiin. Mikali
roska-astia on tayttynyt niin se kdydaan oma-aloitteisesti tyhjentdmassa seka astianpesukone

laitetaan paalle kun se on tayttynyt.

Pdihteet

Yrityksessa on kdytdssa valittdman puuttumisen periaate, seka esimiehella etta tyotoverilla on
puuttumisvelvollisuus todetessaan paihteidenkdyttoa.

Ty6nantaja vastaa tiloissaan olevien asiakkaiden turvallisuudesta ja tyétiloissaan tydskentelevien
tyoturvallisuudesta. Viranhaltijan tai tydntekijan esiintyessa paihtyneena tai kayttaessa paihteita

tyopaikalla, tulee tybnantajan poistaa asianomainen henkild tytpaikalta.

Tupakointi

Yritys kannustaa tyontekijoitdan tupakoimattomuuteen ja terveellisiin elamantapoihin.

Tupakointiin on tyénantajan toimesta maaratty paikka piha-alueella, erilladn tehtaasta.

Tupakointi on myds kielletty tydaikana, tydntekija voi kuitenkin poistua tupakoimaan seka ruoka- ja

kahvitauoilla.

Tyon laatu ja tehokkuus
Virheettdmyys, turvallisuus, kestavyys ja esteettisyys ovat kaikki laadun osa-alueita. Laadukkaat

tuotteet ovat pitkaikaisia ja vahentavat asiakasreklamaatioita.

Yrityksessa pyritadan tuottamaan parasta mahdollista laatua mutta ei tehokkuuden kustannuksella.
Nakyvat pinnat huonekaluissa tulee olla asiakkaalle lahtiessaan virheettdmia, tyopisteen
vastuuhenkil6t tai esimies antavat epaselvissa tilanteissa ohjeita. Virheellisia tai huonolaatuisia

kappaleita ei saa paastaa tuotannossa eteenpain ilman korjaamista.
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Tarkedt puhelinnumerot
Ty6hon liittyvissa ongelmatilanteissa, sairastapauksen sattuessa tai kysymyksia herdtessa
tyontekijan tulee ottaa yhteytta tydnantajaan tai [ahimpaan esimieheen. Mikali tilanne vaatii

ladkarilla vierailua, ohjaa tydnantaja tyontekijan tydterveyspalveluihin.

Henkild Numero

Toimitusjohtaja Mika Rissanen 040 057 6878
Tybnjohtaja Tomi Ryyndnen 044 777 1088
Tyéterveyden ajanvarausnumero 010 414 0666

Mehildinen 07.00-20.00

Laakarin numero

Hoitajan numero

Hatanumero 112

Tyo6terveydenhuolto
Tyo6terveydenhuolto yrityksessa on ulkoistettu yksityiselle laakariasemalle, Mehildinen Oy:lle.
Tyoterveyshuoltoon liittyvaan ajanvaraukseen I6ytyy numero seuraavasta kappaleesta, tydnantajalle

tai lahimmalle esimiehelle on muistettava kuitenkin ilmoittaa tyoterveydenhuoltoon hakeutumisesta.

Tilanteen niin salliessa, ensin otetaan yhteytta tyonantajaan ja sen jdlkeen tydterveyshuollon
ajanvaraukseen. Vakavemmassa tilanteessa voi kuitenkin ottaa suoraan yhteyden

tyoterveydenhuoltoon tai hatanumeroon.

Vahinko vapaa-aikana

Toimintaohjeet vapaa-ajan vahinkotilanteissa IF vakuutusyhtién mukaan.
- IImoita tapaturmasta ty6nantajalle mahdollisimman nopeasti.

- Hakeudu hoitoon ty&terveyteen.

- Vakuutusyhtié voi ehdottaa hoitopaikan vaihtoa mikali se nopeuttaa jatkohoitoa.

Tyotapaturma

Toimintaohjeet tybtapaturmatilanteissa IF vakuutusyhtion mukaan.

- Hakeudu heti hoitoon ty&terveyteen.

- IImoita mahdollisimman pian esimiehelle vahingon tapahtumisesta. Ty6nantaja tekee asiasta
ilmoituksen.

- Vakuutusyhtiosta ollaan tydntekijaan yhteydessa.

Vahinkoilmoitus
Vahinkoilmoitus |6ytyy liitteena perehdyttdmisoppaasta

- Toimita vahinkoilmoitus ty6nantajalle taytettyna.
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TYOPAIKKAKOHTAINEN PEREHDYTTAMINEN
KUOPION WOODI OY

Kuopion Woodi Oy:ssa tuotantotilat on jaettu koneistus-, maalaamo-, ja kokoonpanotiloihin. Materiaali siirtyy

tarvittavien koneistusten kautta maalaamotiloihin tai suoraan kokoonpanotiloihin.

Maalaamotiloihin saapuvat materiaalit pintakasitelldan ja viimeistelldan ja valmiit kappaleet siirretdan
kokoonpanotiloihin. Kokoonpanotiloihin saapuva materiaali kasataan valmiiksi tuotteiksi ja valivarastoidaan. Valmiit
tuotteet lahtevat asiakkaille kokoonpanotiloista tai varastotiloista.
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Yrityksen koneistustilat sijaitsevat aivan tuotannon alkupddssa ja kattavat yrityksen vanhimman

tuotantotilan laajennuksineen. Koneistushallin alakerran tiloissa sijaitsevat koko tuotantoon

tarvittavat puuntydstokoneet ja laitteet seka ylakerran hallinto- ja taukotiloja.

Koneistustiloissa tydskentelee noin 20 tyontekijda riippuen yrityksen tilauskannasta.

MAALAAMO

Yrityksen maalaamotilat sijaitsevat vanhemman paarakennuksen yhteyteen rakennetussa

laajennuksessa. Maalaamotiloihin tassa yhteydessa lasketaan viimeistelytilat ja pintakasittelytilat.

Varsinaisissa pintakasittelytiloissa sijaitsevat valukone, maalausrobotti ja ruiskumaalaustilat.

Viimeistelytiloissa sijaitsee kasi- ja konehiomapisteet, tasohiomakone ja valivarastotilat.

Maalaamotiloissa tyéskentelee 15 ihmista riippuen tilauskannasta.
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KOKOONPANO

Yrityksen tuotannon kokoonpanotilat sijaitsevat erillisessa hallirakennuksessa vanhemman
padrakennuksen vieressa. Tavaran kuljetus kokoonpanotiloihin vanhemmalta hallilta tapahtuu
trukilla tai kuorma-autolla.

Kokoonpanohallissa sijaitsee yrityksen kaikkien tuotannossa olevien kalusteiden kokoonpano ja
valivarastotilat, hallinnolliset tilat ja taukotilat. Kokoonpanotiloissa tydskentelee noin 20 kymmenta

tyontekijaa riippuen tyén vuodenajasta aiheutuvasta sesonkiluonteisuudesta.
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TURVALLISUUS

Yrityksessa tyostetdadn ja pintakasitelladn puumateriaaleja joista aiheutuu sivutuotteina puupurua,
polya ja liuotinhdyrya. Yhteisista tyotehtavista 16ytyva siivousohjelma sisaltéda henkilékohtaisia
velvoitteita, jotka edistavat palo- ja tyoskentelyturvallisuutta.

Kuukauden valein suoritetaan perusteellisempi siivous joka sisaltda jatepuristimen ja purukontin
tyhjennyksen ja tyokoneiden tarkistuksen ja puhdistuksen. Vuosittain valaisimien ja puruputkien
ylapuolet puhdistetaan seka huolletaan purunpoistojarjestelman kipindnilmaisu- ja
sammutusjarjestelma.

Turvallisuusasiat on kasitelty tarkemmin ty6turvallisuuskansiossa (LIITE) ja konekohtaisissa

turvallisuuskorteissa.

Perehtyminen

Perehtyminen sisdltad henkilokohtaisen perehdyttédmisen, perehdyttdmiskansioon tutustumisen,
turvallisuusasioihin perehtymisen ja konekohtaisen perehdytyksen.

Kaikki tyontekijat on perehdytettava tydskentelypisteisiinsa ja niissa kaytettaviin suojavalineisiin,
tyokoneiden kayttédn ja niiden turvalaitteisiin. Ilman tydpisteeseen perehdyttdmista tyontekija ei
saa tyoskennellad kyseisella pisteellda vaan on pyydettdva perehdytys Idhimmalta esimiehelta.
Konekohtaiseen perehdyttamiskorttiin merkitdan henkildkohtainen koneisiin saatu perehdytys ja

turvallisuuskoulutus.

Ensiapuohje ja ohjeet hatdnumeroon soittamiseen 16ytyvat ensiapupisteiden lahettyvilta.
Perehtymiskierroksella tutustutaan hatapoistumisteihin, hatatilanteiden kokoontumispaikkaan,

ensiapupisteisiin, sammuttimien sijainteihin ja muihin turvallisuusasioihin.

Suojavarusteet

Tydnantajalla on velvollisuus huolehtia tydntekijéiden terveydesta ja turvallisuudesta tyonteossa,
mikali tyén vaara-, tai haittatekijoitd ei pystytd poistamaan on tydnantajan hankittava tydntekijoiden
kayttdéon henkildsuojaimet altistumisen vahentdmiseksi.

Vaatetus on tdrkea suoja- ja mukavuustekija tydskentelyssa, tyopisteilla onkin aina kaytettava
riittdvaa kuulonsuojausta ja suojavaatetusta. TyoOpisteen kayttd voi vaatia hengityksen-, kuulon-,
silmien-, kasvojen-, padsuojaimen tai tydjalkineiden seka muiden suojainten kayttoa.

tyontekoon valttdmattémat suojavélineet tai suojavaatetuksen. Tydntekija voi kuitenkin hankkia

itselleen vastaavia tai paremmin itselleen sopivia vélineita tai vaatetusta tydnantajan hyvaksynnalla.
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Trukit ja nostimet
TyoOpaikalla siirretdadn rakennusten sisdisesti ja niiden valilld kuormia trukeilla. Trukkien kdyttdminen

vaatii kayttdkoulutuksen ja niiden ajaminen ilman koulutusta on ehdottomasti kielletty.

Mikali joku lava vaatii trukilla tehtavaa siirtoa, kysy siitéd lahimmalta esimieheltasi. Talon sisdisesti

trukkikoulutetut henkil6t yrityksessa ovat seuraavat:

Kayttdkoulutetut

Toimitusjohtaja Mika Rissanen

Kyosti Kurkinen

Tydnjohtaja Tomi Ryynanen

Anssi Siponen
Kalle Kotitie
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YHTEISET TYOTEHTAVAT

Yhteisid tyétehtavia tyopaikalla on tyopisteista riippuen vaihtelevasti. Koneistus- ja maalaamotilojen
puolella on lisdksi laitekohtaisia ty6tehtavia. Tydtehtavat kdydaan tarkemmin Iapi perehdytyksessa ja

tyopistekohtaisesti.

Pdivittdinen siivous

- Uusille tydntekijéille siivouskaytannoét koulutetaan ensimmaisend paivana.

- Jokaisen tyOpisteen tasoilta ja laittoilta on poistettava puupuru seka muut roskat.

- Irtoroskat kerdtdaan niille tarkoitettuihin jateastioihin.

- Jateastioiden tayttyessa ne kdydaan tyhjentamassa jatteenpuristimeen.

- Hallin sisalla kuormalavat jarjestelladn siten etteivat ne tuki kulkuvaylia.

- Puuntydstékoneet puhdistetaan aina kaytdn jélkeen paineilmalla.

- Hallin kulkuvaylat pidetadn pidetadn puhtaina purusta.

- Puuntyodstésta syntyvat hukkakappaleet viedaan niille varattuihin jateastioihin.

- Pintakasittelyn imuseinan suodatin puhdistetaan lakka- ja maalipdlysta.

- Pintakasittelyssa syntynyt lakka- ja maalipdly lakaistaan siihen varattuihin astioihin.
- Tyhjat lakka- ja maaliastiat viedaan metallinkerdyskonttiin.

- Pintakasittelyaineiden kanssa tekemisissa olleet tyovdlineet pestdan ja puhdistetaan tarpeen

mukaan.

Viikoittainen siivous

- Maalaamon koko lattia lakaistaan pélysta.

- Kokoonpanon ja tuotannon lattiat lakaistaan puhtaaksi.

- Saapuvat pintakasittelyaineet viedaan niille varattuuun paloturvalliseen tilaan maalaamossa.
- Jokainen tydntekija siivoaa kayttdmansa tydpisteet huolellisesti tydviikon paatteeksi.

- Tyhjat pakkausmateriaalit ja rikkoontuneet kuormalavat viedaan keraykseen tai havitetaan.
- Haketusastioihin kertynyt puumateriaali haketetaan.

- Kierratettdvat metallit vieddan metallinkeradyslavalle.

Roskien lajittelu
- Metallinkerays-kontti
- Sekajate-kontti

- Energiajate-kontti



PEREHDYTTAMISOPPAAN LIITTEET:
TYOPISTEKOHTAINEN PEREHDYTTAMISKORTTI
PEREHTYMISEN SEURANTAKORTTI

KONEISIIN PEREHTYMISKORTTI
PELASTUSSUUNNITELMA
TURVALLISUUSKANSIO
VAHINKOILMOITUSLOMAKE

PEREHDYTTAJAN OPAS
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LIITE 2: TYOPISTEKOHTAINEN PEREHDYTTAMISKORTTI

TYOPISTEKOHTAINEN PEREHDYTTAMISKORTTI

KUOPION WOODI OY

AlIHE

NRO

SISALTO

TYOPISTE

KASETIN JA RUNGON KOKOONPANO

TURVALLISUUS

LAHIN HATASEIS / PAINEILMAN SULKU SIJAITSEE

POISTUMINEN HATATILANTEESSA MITA KAUTTA

LAHIN SAMIMUTIN SIJAITSEE

W (N |-

LAHIN ENSIAPUPISTE

MUUTA TARKEAA

VASTUUHENKILOT ANTAVAT TYOPISTEESTA LISATIETOA KYSYTTAESSA

TYOPISTEELLA EI SAA TYOSKENNELLA ILMAN PEREHDYTTAMISTA

TURVALLISUUSASIAT TARKEMMIN VIEREISESSA TURVALLISUUSASIAKIRJASSA

TYOPISTE PUHDISTETAAN PAINEILMALLA JA LATTIA HARJALLA TYON PAATYTTYA

VAARIIN TYOTAPOIHIN ON PUUTUTTAVA VALITTOMASTI

Uk WIN|F-

VIALLISISTA TURVALAITTEISTA ON ILMOITETTAVA ESIMIEHELLE

| VASTUUHENKILOT

[ERN

1. VASTUUHENKILON NIMI

N

2. VASTUUHENKILON NIMI

| TYOVAIHEET

RUNGON KIINNITYS SEINAAN

KASETIN NOSTAMINEN RUNKOON

KASETIN KIINNITYS RUNKOON

OVEN KATISYYDEN VARMISTUS

OVEN LUKITSIMEN KIINNITYS

SARANOIDEN KIINNITYS RUNKOON

OVEN KIINNITYS SARANOIHIN

TILAUSKOHTAISESTI PAINONAPPILUKON ASENNUS

O (0 IN|OO|U | WIN |-

LAADUNVARMISTUS

=
o

LAVALLE SIIRTAMINEN JA PAKKAUS
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LIITE 3: PEREHDYTTAMISEN SEURANTAKORTTI

PEREHTYMISEN SEURANTAKORTTI
KUOPION WOODI OY
| KUOPION WOODI OY |SISALTO PEREHTYJA PEREHDYTTAJA

| Yrityksen esittely Perehdyttamisopas
Tuotevalikoima

Henkilokunta

Yrityksen tilat Pukuhuoneet
WC:t
Taukotilat ja tupakointi

Poistumistiet

Hatatilanteen kokoontuminen

Sammuttimien sijainti

Hatadseis-painikkeet

Ensiaputarvikkeiden sijainti

Turvallisuus Vastuuhenkilot

Laiteturvallisuus

Tarvittavat suojavarusteet

Tyontekijan tydnkuva | Henkilokohtaiset tyotehtavat

Esimiehet

Lahimmat tyokaverit

Tarvittavat tydkalut ja sijainnit

TyOvaatteet

Ty6hon liittyvat Vuorot

Alkamis ja paattymisaika

Ruoka- ja kahvitauot

Poissaolot ja korvaaminen

Tuntien kirjaaminen

Tyoterveys
Vakuutukset
Tarkedt numerot

Perehtyja vakuuttaa saaneensa tietoa ylldolevista asioista seka on tutustunut perehdytysoppaaseen ja ymmartanyt

kaiken saamansa ohjeistuksen.

Perehtyja Perehdyttdja

Paivays Paivays
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LIITE 4: KONEISIIN PEREHTYMISKORTTI
KUOPION WOODI OY

HENKILOKOHTAINEN
KONEISIIN PEREHTYMINEN

KONE | |TYONTEKIJAN NIMI PEREHDYTTAJAN NIMI PAIVAMAARA

KONEISTUS

1. LUOKKA

PALKKISAHA
LISTOITUSKONE

2. LUOKKA

PYOROSAHA
VANNESAHA
TASOHOYLA

KASI JA ALAJYRSIMET

3. LUOKKA

CNC- TYOSTOKESKUKSET

4 LUOKKA

IMONIKARAPORAKONE
PORATAPPIKONE

PINTAKASITTELY

5. LUOKKA

TASOHIOMAKONE
KASIHIOMAKONEET

6. LUOKKA

VALUKONE
MAALAUSROBOTTI

KOKOONPANO

7. LUOKKA

KALUSTEPURISTIMET
PAKKAUSKONE

AJONEUVOT

8. LUOKKA

TRUKKI 1
TRUKKI 2

Allekirjoituksellaan tyontekija vakuuttaa ymmartaneensa kyseisen koneen kayttoturvallisuuasiat ja saaneensa perehdytyksen sen kayttoon.




LIITE 5. PEREHDYTTAJAN OPAS
KUOPION WOODI OY

Yrityksen esittely

Perehdyttédmisopas
- Yhteinen oppaan lapikaynti

- Kotona tarkempi tutustuminen

Tuotevalikoima
- Yrityksen omat esitteet tuotteista

- Tyontekijalle kuuluvien tuotteiden lapikaynti
Henkildkunta
- Tuotannonohjauksen naamakuvat

- Sanallisesti tiedettavien henkildiden kuvaus

Yrityksen tilat

Pukuhuoneet
- Kaappien nimeaminen, lukot, turvallisuus
- Naisten ja miesten pukeutuminen
- Tavaroiden sailyttaminen

WC:t

- Taukotilojen ja tyétilojen WC sijainti

- WC - tarvikkeiden loppuminen

Taukotilat ja tupakointi

- Taukotilojen sisalté

Taukotiloissa kayttaytyminen ja velvollisuudet

Taukojen tupakointipaikat

Poistumistiet

Lahimpiin poistumisteihin tutustuminen

TyOpistekohtainen poistuminen

Hatatilanteet ja kokoontuminen
- Hatatilanteissa toimiminen

- Kokoontumispaikka
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Sammuttimien sijainti

- Ensisammuttimet tyopisteilla

Hataseis sijainnit

- Tyopistekohtainen hataseis

Ensiapu
- Ensiaputarvikkeiden sijainti

- Tapaturmista ilmoittaminen

Turvallisuus

Vastuuhenkil6t

- Tyopisteiden vastuuhenkilét

Laiteturvallisuus
- Hairidsta ja turvallisuusongelmista ilmoittaminen

- Koneiden ja laitteiden oikeanlainen kayttd
Tarvittavat suojavarusteet

- Tyopistekohtaiset suojavarusteet

- Henkilokohtaiset suojavarusteet

Tyontekijan tyonkuva

Henkilokohtaiset tydtehtavat

TyOpisteen sijainti

Tyoétehtdvien tarkka kuvaus

Esimiehet

Lahin esimies

Jos esimies ei saatavilla niin kenelta kysytaan?

Lahimmat tydkaverit
- Tydkaverien nimet ja toimenkuvat

- Tyopisteen vastuuhenkild joka antaa lisatietoja

Tarvittavat tyokalut ja sijainnit
- Tyontekijan henkildkohtaiset tydkalut
- Tyossa kaytettavat tyokalut

- Esim akut ja kemikaalit mista.
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TyOvaatteet

- Tyopisteelld vaadittavat tyovaatteet

Tyohon liittyvat

Vuorot
- Missa vuoroissa toita tehdaan

- Vuorojen kellonajat

Alkamis ja paattymisaika

- Tyonteon alkamis ja paattymisajat

Ruoka ja kahvitauot
- Taukojen alkaminen ja paattyminen

- Tauoilla toimiminen

Poissaolot ja korvaaminen
- Poissaolojen korvaaminen

- Poissaolojen ilmoittaminen

Tuntien kirjaaminen
- Tuntien kirjaamisen aikamdaareet

- Tuntien kirjaamisen opettaminen

Tyoterveys
- Tyoterveyteen hakeutuminen
- Tyodterveyden numerot
- Tydnantajalle ilmoittaminen
Vakuutukset

- Vahinkoilmoitus

- Mita vakuutus kattaa

Tarkeat numerot

- Tyontekijalle térkedt numerot ja nimet



