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Sysmén kunta/ Ty6suojelu

Perehdyttimisen ja tyonopastuksen toimintaohje

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekijé oppii
tuntemaan tyOpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyonsé seka siihen liittyvit odotukset.

Tyo6nopastus koskee tarvittaessa kaikkia, myos jo pitempéén tyossid olleita tyontekijoita.
Tyonopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvét itse tyon tekemiseen. Naitd ovat esimerkiksi
tyokokonaisuus, mistd osista ja vaiheista tyo koostuu sekd mité tietoa ja osaamista tyo edellyttda.
Lisdksi tarvitaan tietoa tyOssa kaytettdvistd koneista ja vilineistd, tyohon liittyvisté terveys- tai
turvallisuusvaaroista seka siitd kuinka ty tehddin terveellisesti ja turvallisesti.

Perehdyttiminen ja tyonopastus ovat tirked osa henkiloston kehittdmisti koska ne tukevat
tyOsuoritusta ja lisddvat tyoviihtyvyyttd ja tyoyhteisoon sopeutumista. Ne voidaan

ndhda investointina, jolla lisétddn henkiloston osaamista, parannetaan laatua, tuetaan tydssi
jaksamista ja vihennetdin tyOtapaturmia ja poissaoloja. Kyseessd on jatkuva prosessi, jota kehitetdan
henkildston ja tyopaikan tarpeiden mukaan.

Kaikki tyohon tulevat uudet henkilot seki tydyhteisdssd uusiin tehtdviin siirtyvét henkilot tulee
perehdyttdd tehtdviinsd. Tamé koskee my0s lyhytaikaisessa tydsuhteessa olevia, seki pitkéddn tyosté
poissa olleita henkildita. Erityisesti huomiota tulee kiinnittdd ensimmaiseen tydpaikkaansa tulevien
henkildiden perehdyttdmiseen. Tyollistettyjen tyoharjoittelijoiden ja kesdtyontekijoiden
perusperehdyttiminen on tarkedd, vaikka kyseessa olisi lyhytaikainenkin tyosuhde. Hyvéa
perehdyttdminen on satsaus tulevaisuuteen, silld ndma tyontekijat ovat aina potentiaalisia
tulevaisuuden vakituisia tyontekijoitd. Perehdyttdminen ja tydnopastus ovat tarpeellisia myds silloin,
kun tyontekijin tyotehtdvit tai tydympéristd vaihtuvat kunnan sisélld. Perehdyttdmisen ja
tyonopastuksen tulee kattaa my06s asiakkaan luona tehtavit tyot.

Perehdyttdmisen ja opastuksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta vastaa esimies.
Perehdyttijidnd voi toimia esimies itse tai hinen nimedménsd henkilo.

Perehdyttijilla tulee kuitenkin olla tarpeeksi tuntemusta perehdytettidvin tulevista tyStehtavista.
Perehdyttijit ja tydnopastajat voidaan kouluttaa tehtdvéddnsa tarpeen mukaan.

Perehdyttdmisen ja tydnopastuksen ldhtokohtana on, etti palvelussuhteeseen otetulle selvitetiddn
alusta alkaen hédnen tehtévénsa painottaen hianen tyonsd merkitysta tydyksikon toiminnan kannalta.
Lisdksi tavoitteena on luoda uudelle tyontekijille perusta tyon tekemiselle ja yhteistyolle
tyOyhteisossd. Samalla lisdtddn tyon sujuvuutta ja palvelun laatua. Tydskentelyn riskit ja tyon
psyykkinen kuormitus vihenevit, kun tydympadristo ja - tehtévit ovat tuttuja ja tyontekija kokee
hallitsevansa tyon vaatimukset.



Perehdytyksen suunnittelu

Etukiteen tyopaikalla valmistaudutaan vastaanottamaan uusi tyontekiji ja valmistellaan
mm. seuraavat asiat:

* nimetdin perehdyttdji tulokkaalle seké laaditaan perehdyttdmissuunnitelma, eli sovitaan,
miten perehdyttiminen hoidetaan ja ketké siitd huolehtivat.

» tydskentelyolosuhteet tarkistetaan ja varustetaan valmiiksi, jotta tyontekiji tuntee
itsensé tervetulleeksi heti ensimmaéisend tydpaivanai.

* varataan tyovilineet, puhelinnumerot, avaimet, kulkuluvat

* hankitaan sdhkdpostiosoite ja kdyttdjatunnukset, postipalvelut

+ tiedotetaan uuden henkilon tulosta tyOyhteison jasenille.

Perehdytyksen toteutus

Ensimmaisend tyOpdivana:
» esimies ja perehdyttiji vastaanottavat uuden tyontekijén sovittuun aikaan.
* uusi tyontekija esitellddn ensin hinen ldhimmille tyGtovereilleen ja sen jalkeen
laajemmin koko tydyhteisolle vihitellen.
» esitellddn tyo ja tyoskentely-ympéristo ja huolehditaan viestintdpalveluista
* huolehditaan tydsopimuksen solmimisesta ja palkanmaksusopimuksista

Seuraavien tyOpédivien aikana:
» selvitetddn kunnan organisaatio ja tehtavét.
+ selvitetdédn tyoyksikon asema koko organisaatiossa.
+ esitellddn kunnan henkilstopalvelut.
» perehdytdén tyoyhteisdssd noudatettaviin tapoihin ja kdytantoihin.

Ensimmaisen kuukauden aikana:
* tutustuminen tydyhteisoon
* henkilokunta, tydkaverit
» oma tehtivd, asema organisaatiossa
+ tyOyhteison tiedotus- ja palaverikdytannot
* kehityskeskustelukdytintod

* tutustuminen tydpaikkaan
* tydOaika, ruokailu- ja kahvitauot
+ tydskentely- ja sosiaaliset tilat
* tyOvilineet, varusteet, tarvittavat suojavélineet
* puhelimen, sdhkopostin, internetin kiytto, tietoturvallisuus
* toiminta poikkeustilanteessa, ilmoittaminen, pelastussuunnitelma,

* tyOtehtdvit ja vastuut
* tyOntekijidn oikeudet, velvollisuudet ja vastuut (vaitiolovelvollisuus jne.)
+ tehtdvikohtainen ty6hon opastus, tyopaikan erityisolosuhteet.
» mahdolliset tyon turvallisuusriskit ja toiminta nithin liittyen, riskinarviointi



* henkildstopalvelut
» tyOterveyshuolto ja tydhontulotarkastus
* kunnan ja oman yksikon henkildstoasioita hoitavat henkilot
* kunnan henkildston kehittdminen ja koulutusmahdollisuudet
» tyOpaikkaruokailu
» tyokyvyn ylldpitimiseen liittyvé tyhy-toiminta
« mahdolliset henkildstoetuudet

» tyosuhde- ja sopimusasiat, tydsuojelu
» palkkakiytianto
» virkavapaudet, lomat ja niiden mi4rdytyminen
* menettelyt sairaustapausten ja muiden poissaolojen yhteydessa
* luottamusmiesjirjestelma
» kunnan ty0suojeluorganisaatio ja sen toiminta

Vuoden sislla:
+ em. kohtien syventdmisti ja tutustumista kuntaan tyonantajana
* tutustuminen asiakas- ja yhteistyoorganisaatioihin
* tutustuminen muihin yhteistydverkostoihin
» palautekeskustelu perehdyttdmisen onnistumisesta esimiehen kanssa
* ensimmadinen kehityskeskustelu esimiehen kanssa.

Tyonopastus

Tyonopastus on tirked osa ennakoivaa tydsuojelua, siksi opastussuunnitelman tulee perustua tyon
vaarojen selvittimisestd saatuihin tietoihin. Tydnopastuksessa opetetaan varsinainen tyd, esimerkiksi
koneiden, laitteiden, tyovélineiden ja aineiden oikeat kayttotavat seké turvallisuusmaaridykset.
Samalla opetetaan oikeat tydmenetelmat ja toimintatavat seké tarvittaessa henkilokohtaisten
suojainten, suojalaitteiden sekd suojavaatetuksen oikeat ja turvalliset kdyttotavat, huolto ja sédilytys.
Opastus on tdrkedd myds pitkén ty0std poissaolon jilkeen, jolloin tuttujakin asioita voi olla syyti
kerrata.

Seuranta ja kehittiminen

Perehdyttdmisen ja opastuksen tuloksia tulee seurata ja arvioida: saavutettiinko tavoitteet, miten
suunnitelma muuten onnistui, mikd meni suunnitelmien mukaisesti, missé oli puutteita ja
korjaamisen varaa, mité tulisi muuttaa, korjata tai tehda toisin.

Perehdyttimisen loppuvaiheessa esimiehen tulee kdyda tyontekijén kanssa keskustelu, jossa
kasitelladan koulutus- ja kehittymismahdollisuuksia, tydnkuvaa ja sen kehittdmista seka tarkistetaan,
ettd perehdyttdmissuunnitelma on toteutunut. Tyontekijalld on télloin mahdollisuus kertoa omat
nikemyksensé ja kokemuksensa asiasta.



Tyoturvallisuuslaki (738/2002) velvoittaa tydnantajan perehdyttdmain tyontekijansi tyohon,
tydolosuhteisiin erityisesti aloitettaessa uusi ty0 sekd tyotehtdvien muuttuessa. Lisdksi
tyontekijélle tulee antaa opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estimiseksi seké tyOsta
aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran vélttdmiseksi. TyOntekijélle
annettua opetusta ja ohjausta tulee tdydentéi tarvittaessa. (TTurvL 14 §)

Laki nuorista tyontekijoisti (998/1993) sdéntelee nuorten tyontekijoiden perehdyttdmisesti
tyohon. Lain 10 §:n mukaan tyOnantajan on huolehdittava, ettd nuori tyontekiji, jolla ei ole tydhon
tarvittavaa ammattitaitoa ja kokemusta, saa opetusta ja ohjausta ty6honsa sekéd tydolojen, ikdnsi ja
muiden ominaisuuksiensa edellyttimii henkilokohtaista opastusta ty0dssé niin, ettd hin vélttyy
aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille.
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