Perehdyttaminen ja tyonopastus

Ennakoivaa tyosuojelua
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Kasitteet

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita
toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija
oppii tuntemaantyopaikkansa, sen tavat, ih-
miset ja tyohonsa liittyvat odotukset.

Tyonopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat,
jotka liittyvat itse tyon tekemiseen. Naita
ovat esimerkiksi tyokokonaisuus seka se, mis-
ta osista ja vaiheista tyo koostuu seka mita
tietoa ja osaamista ty0 edellyttaa.

Perehdyttaminen
Perehdyttaminen Tydnopastus
“Talo tutuksi” Tyohon
eli yritykseen, perehdyttaminen
tyoyhteisodn ja eli tyonopastus

talon tapoihin
perehdyttaminen

Kuva 1: Perehdyttamisen ja tyénopastuksen
ero



Vastuu perehdyttamisesta

Tyo6suojelulainsdadanndssa on useita tyonan-
tajaa velvoittavia maarayksia tydohon pereh-
dyttamisen jarjestamiseksi. Kaytannossa la-
hin esimies vastaa perehdyttamisen ja opas-
tuksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja val-
vonnasta. Han voi delegoida erilaisia pereh-
dyttamiseen ja opastukseen liittyvia tehta-
via koulutetulle tyonopastajalle, mutta vas-
tuu sailyy aina linjajohdolla ja esimiehella.

Vastuu tyopaikalla tyoskentelevien ulkopuo-
listen tyontekijoiden perehdyttamisesta on
seka lahettavalla ettd vastaanottavalla tyon-
antajalla. Tyonantajien edustajien tulee sopia
keskenaan perehdyttamisen kaytannon toteu-
tuksesta. Jos tyopaikalla tyoskentelee itse-
naisia yrittdjia tai tyonsuorittajia, myos hei-
dan tulee huolehtia vaara- tai haittatekijoi-
den ilmoittamisesta muille samalla tyopaikal-
la tyoskenteleville esimiehille ja vastuuhenki-
1ille.

Mita tyoturvallisuuslaki sanoo pereh-
dyttamisesta

Tyéturvallisuuslaki 2002/738
14 § Tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus

14 § 1 mom. Tyénantajan on annettava tyon-
tekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja
vaaratekijoista seka huolehdittava siita, etta
tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyoko-
kemus huomioon ottaen:

1) tydntekija perehdytetdan riittavasti tyo-
hon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyo- ja tuo-
tantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyova-
lineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka tur-
vallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden
tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehta-
vien muuttuessa seka ennen uusien tyovali-
neiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayt-
toon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjaus-
ta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka
tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta
uhkaavan haitan tai vaaran

valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjaus-
ta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdi-
den seka hairio- ja poikkeustilanteiden varal-
ta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjaus-
ta taydennetaan tarvittaessa.



Kenelle tulee antaa perehdytysta

Perehdyttamista ja tyonopastusta tarvitaan
tyopaikan koosta tai toimialasta riippumat-
ta. Jarjestelmallisen perehdyttamisen ja tyon-
opastuksen piiriin tulee kuulua kaikki henki-
|6storyhmat, unohtamatta esimiehia ja vuok-
ratyontekijoita.

Perehdyttamisen ja opastuksen tulee kattaa
myos asiakkaan luona tehtavat tyot seka tyo-
paikalla tyoskentelevat ulkopuolisen tyonan-
tajan tyontekijat, myos ulkomaalaiset seka
vieraskieliset. Vaikka he olisivat suorittaneet
tyoturvallisuuskortin tai vastaavan, heidat tu-
lee perehdyttaa erikseen tyopaikkakohtaisiin
asioihin.

Ulkomaankomennukselle lahtevat tarvitsevat
ennen |aht6aan perehdytystd mm. kohde-
maan kulttuuriin, lainsdadantéon ja vero-
tukseen. Lisaksi tulee huolehtia kohdemaas-
sa tapahtuvasta perehdytyksesta, kuten asu-
miseen ja liikkkumiseen, tyoolosuhteisiin seka
tyoterveyshuoltoon liittyvista asioista.

Perehdytys koskee vanhoja

tyontekijoita

myos

Yrityksessa tapahtuvat muutokset vaikutta-
vat tehtaviin ja toimintatapoihin. Muutokses-
sa ihminen joutuu sopeutumaan uuteen tilan-
teeseen. Myonteisetkin muutokset voivat ai-

heuttaa suurta henkista kuormittumista. Pi-
tempaan tyossa olleetkin tarvitsevat opetusta
ja tukea uudessa tilanteessa tai uusiin tehta-
viin siirtyessaan.

Perehdytys ja opastus helpottavat ja joudut-
tavat tyota, ja ne ovat tarkea osa henkiloston
kehittamista. Kyseessd on jatkuva prosessi,
jota kehitetaan henkiloston ja tyopaikan tar-
peiden mukaan.

Tyonopastusta tarvitaan aina, kun

= ty0 on tekijalleen uusi
= tyétehtavat vaihtuvat
= tyomenetelmat muuttuvat

= hankitaan ja otetaan kayttoon uusia
koneita, laitteita ja aineita

= ty0 toistuu harvoin
= turvallisuusohjeita laiminlyddaan

= tyOpaikalla sattuu tyotapaturma tai ha-
vaitaan ammattitauti

= annetussa tyonopastuksessa havaitaan
puutteita

= tilanne poikkeaa tavanomaisesta

= havaitaan virheita toiminnassa ja puut-
teita tuotteiden ja palvelujen laadussa.



Kirjallinen suunnitelma saastaa aikaa

Perehdytyksen ja opastuksen tueksi tulee ai-
na tehda kirjallinen suunnitelma, jolla seu-
rataan opastuksen etenemistd. Suunnittelu
saastaa aikaa itse opastustilanteelle ja toimii
samalla muistin tukena.

Suunnitelmassa tulee olla myos perehdytyk-
sen seuranta ja arviointi, silla niilld varmis-
tetaan maariteltyihin tavoitteisiin paasemi-
nen. Dokumentit allekirjoitetaan perehdytyk-
sen tai opastuksen paatteeksi. Dokumentit
on oltava esimiehen hallussa.

Yleisen perehdyttamissuunnitelman lisaksi
jokaisen opastajan tulee tehdd oma suunni-

telmansa varsinaisen tyéopastuksen kaytan-
non toteutuksesta. Sen han aloittaa selvitta-
malla itselleen, ketd, miksi, mita ja miten han
perehdyttaa ja opastaa.

Suunnittelun kokonaisrunko

Mitd ovat tyén avaintavoitteet,
tehtévat ja tybvaiheet?

Mitd tavoitteits perehdytykselle
asetetaan?

Mitd asicita opastukseen sisallytetadn? Mika on keskeinen sisaltg?

Mitka asiat kaydaan pinnallisesti, |
mitkd perusteellisemmin |api?

Mit3 opastettavan tulee tietaa,
ymmartaa ja miten osattava teimia?

Miten sisdltd jaksotetaan? Miten asiasisallét jasennellddn ja

Jjaksotetaan loogiseksi kokonalduudeksi?

Viiden askeleen opastusmalli.

Kuva 2: Perehdyttamisen ja tyénopastuksen
suunnittelu



Tyosuojeluasiat tyonopastuksessa

Tyonopastus on tarked osa ennakoivaa tyo-
suojelua, ja siksi opastussuunnitelman tulee
perustua tyon vaarojen selvittamisesta saa-
tuihin tietoihin. Ty0ssa tai tyoymparistossa
havaitut vaarat ja vaaratilanteet on poistet-
tava tai vaaroja on vahennettava jo ennen
tyon aloittamista.

Jaljelle jaavista vaaroista tulee antaa erityis-
ta opastusta siten, ettd kiinnitetadan huomi-
ota vaarojen tunnistamiseen ja menettelyta-
poihin vaaratilanteiden ennalta ehkaisemisek-
si.

Erilaisiin hairiotilanteisiin seka puhdistus- ja
huoltotdihin on laadittava kirjalliset ohjeet,
joita voidaan kayttaa opastuksessa. Poikkea-
vien tilanteiden ohjeistuksessa on hyva kayt-
taa havainnollistavia valokuvia.

TyOnopastaja tarvitsee tietoa tydsuojeluun
liittyvasta lainsdadannosta ja maarayksista
sekd erityisesti omaan alaan tai tyohon liit-
tyvista valtioneuvoston asetuksista, joissa on
selkeitd maarayksia tyotekijoiden opetukses-
ta ja ohjauksesta.

Hyvaan tyonopastukseen kuuluu turvallisten
tyotapojen korostaminen ja tydssa mahdolli-
sesti esiintyvien vaaratekijoiden esille tuomi-
nen. Tyonopastajan on hallittava hyvin opet-
tamansa tyot turvallisuuteen liittyvien kay-
tannon asioiden osalta.

Tyonopastusvaihe on tarkea rasitusvammojen

ennalta ehkaisemiseksi. Havaittujen vaarojen
poistamisen ja ergonomisten parannusten li-
saksi tulee antaa tietoa ergonomisesti oikeis-
ta tydmenetelmista, -liikkeista ja -asennoista.

Tyonopastukseen kuuluu myods sopimatto-
man henkisen kuormittumisen torjunta seka
tyopaikan pelisaannoista keskustelu, esimer-
kiksi hairinnan torjumiseksi tai vakivallan uh-
kan vahentamiseksi. Tyopaikan oman tyosuo-
jeluhenkiloston asiantuntemuksen hyodynta-
minen on tarkeaa, jotta tydsuojeluasiat liit-
tyisivat luontevasti osaksi tyonopastusta.

Hyodynna tukimateriaalia

Yritykselld on usein valmiina opastukses-
sa hyodynnettavaa tukimateriaalia. Tallaisia
ovat mm.

= kasikirjat, manuaalit

= kaaviot, pohjapiirustukset
= tyoturvallisuusohjeet

= opastusohjeet

» kayttoohjeet

» |3heltd piti -raportit

= prosessikuvaukset

= esitteet, tuoteselosteet

= riskien arvioinnit

= valokuvat, videot.



Arviointi, seuranta ja kehittaminen

Perehdyttamisen ja opastuksen tuloksia tu-
lee seurata ja arvioida: saavutettiinko tavoit-
teet, miten suunnitelma muuten onnistui, mi-
ka meni suunnitelmien mukaisesti, missa oli
puutteita ja korjaamisen varaa, mita tulisi
muuttaa, korjata tai tehda toisin? Perehdy-
tettyjen mielipiteitd ja kokemuksia kannattaa
kuunnella ja ottaa ne huomioon suunnitel-
maa kehitettdessa. Jatkuva seuranta ja pai-
vittainen palautteen antaminen tyon edetessa
ohjaavat oppimista. Etukateen valmisteltu ly-
hytkin keskustelu taydentaa tyon ohessa kay-
tavia keskusteluja. Keskustelujen avulla opi-
taan samalla arvioimaan toisten toimintaa.

Perehdyttamisjarjestelmaa tulee yllapitaa,
vaikka henkiloston vaihtuvuus olisi vahaista.
Sijaisten, lomittajien, vuokratyontekijoiden ja

ulkoisten palvelutoimittajien kaytté tyopai-
koilla lisdantyy jatkuvasti, samoin erilaisten
muutosten maara ja nopeus. Ne aiheuttavat
tyopaikkojen perehdyttamis- ja opastusjarjes-
telmille jatkuvasti uusia vaatimuksia.

Perehdyttamis- ja opastusvastuussa olevat
tarvitsevat koulutusta ja valmennusta tehta-
vaan. Konkreettisen tyon osaamisen lisaksi
tarvitaan ymmarrysta opastustarpeen arvioi-
miseksi ja toiden analysoimiseksi.

Esimiehen seurantahaastattelu jarjestetaan
sovitun ajan kuluessa. Anna tarvittaessa li-
sdopastusta ja pida uusi seurantahaastatte-
lu. Opastuksen jalkeen huolehditaan suun-
nitelman allekirjoituksesta ja sailytyksesta.
Kehitysideat paivitetdan toimintamalleihin ja
suunnitelmiin.



Viiden askeleen menetelma




