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TYONOPASTUSPROSESSIN KEHITTAMINEN

Opinnaytetyd kasittelee mehutuotteita valmistavan Eckes-Granini Finland Oy Ab
tydnopastusprosessin  kehittdmista. Aihe toteutettin Eckes-Granini Finland Oy Ab:n
toimeksiantona. Opinnaytetydn tavoitteena oli luoda ensisijaisesti yrityksen
kartonkilaminaattipakkaamoon ohje, jota voidaan kayttda tydnopastajan muistilistana ja uuden
tyéntekijan perehdyttamis- ja tydbnopastusohjeena. Ohjeen tarkoitus on tukea uudelle tyontekijalle
tehdasympariston hahmottamista ja tuotteiden kulkua jokaisen osaston vaiheissa. Ohje antaa
tyontekijalle kokonaiskuvan toimeksiantajayrityksen osastojen toiminnasta ja niissa liitoksissa
olevista tydymparistoista, sekd kasityksen ammattisanastosta, tuotantokoneista ja
prosessinkuluista.

Opinnaytetydon kehitystyd suoritettiin kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen menetelmalla
haastattelemalla jokaisen osaston tyontekijoitd. Haastattelut suoritettiin loka-joulukuun aikana
2020. Haastatteluissa kartoitettiin osastojen toiminta ja tehtdva organisaatiossa, seka
ammattisanaston ja tuotantokoneiden maaritelmat. Haastateltavina toimivat paasaantotisesti
tuotannon tyontekijat.

Lopputuloksena saatiin valmis ohje, joka kuvaa tuotanto-osastojen toimintaa ja niissa liitoksissa
olevia tydymparist6ja, seka laminaattipakkaamon prosessinvaiheita, tuotantokoneiden toimintaa
ja ammattisanastoa.

Toimeksiantajayritys ottaa ohjeen kayttéon toukokuussa 2021 kesatyontekijoiden aloittaessa.

Toimeksiantajayritys arvioi ohjeen toimivuutta ja kehittda, seka muuttaa ohjetta tarpeidensa
mukaisesti.
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DEVELOPMENT OF WORKPLACE ORIENTATION
PROCESS

The purpose of this thesis was to develop the workplace orientation process at the juice product
manufacturing company Eckes-Granini Finland Oy Ab. The thesis was commissioned by Eckes-
Granini Finland Oy Ab. The aim was to create an instruction primarily for the company cardboard
laminate packing plant that could be used as a supervisor’s checklist and as a new employee’s
induction and orientation instruction. The purpose of the instruction is to help the new employee
grasp the factory environment and understand the flow of products through the work stages in
each department. The instruction provides the employee with an overall view of the activities
within the departments of the company and of the working environments in the intermediate
spaces between departments. The employee is further introduced to the professional terminology,
the production machinery and the process flow.

The development work was conducted using a qualitative research method, namely by
interviewing employees at each department. The interviews took place between October and
December 2020. In the interviews, departmental activities and functions within the organization
were surveyed, as well as definitions of professional terms and the operation of production
machinery. The interviewees were mainly production workers.

As a result, a ready-made instruction was provided describing the operation of the departments
and the working environments in the intermediate spaces between departments, as well as the
process stages of the laminate packing plant, the operation of production machinery and the
professional terminology.

The company will introduce the instruction in May 2021 as summer workers begin. The company
will evaluate the functionality and develop and change the instruction to suit its needs.

KEYWORDS:

induction process, orientation process
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1 JOHDANTO

Yritysten henkilosto ja toimintatavat uusiutuvat jatkuvasti. Jokainen uusi tydntekija tulee
kaymaan perehdytysprosessin aloittaessaan uudessa tydssa. Paamaara perehdyttami-
sessa on saada uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti tuottavaksi, jotta hankinnassa
haneen investoitu pAdoma maksaisi itsensa mahdollisimman nopeasti takaisin. (Kjelin &
Kuusisto, 2003 ss. 13-14) Keskeinen tavoite on myds varmistaa, etta uudella tai uuteen
tyotehtavaan siirtyvalla tyontekijalla on riittavat tiedot ja taidot tydn turvallisesta suoritta-

misesta turvallisuuslain 14 pykalan mukaisesti (Finlex, 2002).

Opinnaytetyon tarkoituksena on kehittda Eckes-Granini Finland Oy Ab:n laminaattipak-
kaamon tyonopastusprosessia. Toimeksiantajayritykseen palkataan kesasesongeilla
paljon uusia tyontekijoita, joiden perehdytys omaan tyotehtavaan on oltava sujuvaa ja
tehokasta. Tydnopastusjakso on pitka ja yleisperehdytys organisaatioon pidetaan viik-
kojen, jopa kuukauden jalkeen kesatyontekijoiden aloittamisesta. Opinnaytetyon kehitys-
tyon tavoite on nopeuttaa ja parantaa uuden tydntekijan perehdytys- ja tydnopastuspro-

sessia.

Tyon tarkoituksena on laatia ohje, joka kasittelee yhtion tuotannon osastojen toimintaa,
seka tuotannossa liitoksissa olevia tydymparistdja. Ohje on koottu ensisijaisesti lami-
naattipakkaamon uusille tyontekijoille, mutta myos tydnopastajille auttamaan perehdyt-

tamis- ja tydnopastamistilanteissa.
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1.1 Taustaa

Opinnaytetydn aihe perustuu Eckes-Graninin tarpeeseen kehittaa ja standardoida yrityk-
sen tyonopastusprosessia mahdollistaen samat lahtokohdat kaikille uusille tuotanto-
osastojen tyontekijoille. Tyonopastuksen yrityksessa suorittavat vakituiset tyontekijat.
Heita ei ole erikseen koulutettu tydnopastukseen, eika heilld ole opastusohjetta tuke-

maan tyénopastusprosessia.

Perehdytystilaisuus suoritetaan mehunvalmistuksen ja laminaattipakkaamon kolmivuo-
rotyon takia kolmena ajankohtana, jokaiselle vuorolle omana kierroksena. Koska kesa-
tyontekijoiden toiden aloitushetket vaihtelevat, on yhtio jarjestanyt perehdytystilaisuuden
sitten, kun kaikki kesatyontekijat ovat aloittaneet tydnsa ja olleet tdissa viikkoja. Nain on
varmistettu, etta kesatyontekijat ovat valmiiksi perehtyneet omaan tyotehtavaansa, tyo-

kavereihin ja esimieheen.

Eckes-Graninilla ei ole ohjetta tuotannon osastojen toiminnoista. Uusi tyontekija saa yh-
tiosta, sen tuotteista ja tuotannosta tietoja omalta tydnopastajaltaan. Tydnopastajien pe-
rehtyneisyys on vaihtelevaa ja siksi uusi tyontekija ei aina saa kattavaa kuvaa yhtiosta,

sen tavoitteista ja toimintaprosesseista tydnopastusprosessin aikana.

Tyopaikoilla ja tuotantolaitoksissa kaytetaan naille aloille ominaista ammattisanastoa.
Eckes-Graninilla uudelle tydntekijalle tehdasymparistd ja osastoilla kaytettava sanasto
voi olla kokonaan uutta. Uuden tyodntekijan on vaikea hahmottaa suurta osastoaan ja
siina liitoksissa olevia tydymparistoja. Uusien ammattisanojen ja tuotantokoneiden opet-

telu ja ymmartadminen on vaivalloista kaiken ollessa uutta.

Idea opinnaytetydn aiheelle syntyi tydskennellessani kesatydntekijana Eckes-Graninin
laminaattipakkaamossa. Minun oli vaikea oppia tyota ja tyovaiheita, koska mielestani
tyotehtavien suorittamiseen annettu opastus oli suunnittelematonta. Omaa oppimistani
vaikeutti esimerkiksi se, ettei yrityksen perehdytyssuunnitelmassa otettu riittdvasti huo-
mioon tyovaiheiden tarkoitusta ja kytkeytymista toisiinsa. Tasta syysta jouduin opettele-
maan tyon vaiheet erillisind osa-alueina ilman, etta olisin saanut muodostaa selkean ko-
konaisuuden. Perehdytyssuunnitelmaan sisaltyneiden tyovaiheiden perehdytysta ei
myoskaan ollut standardoitu tai vakioitu, joten minua perehdyttaneiden tyontekijoiden
oma kokemus ja osaaminen vaikuttivat perehdytyksen laatuun. Tyonopastuksessa tyon-

opastaja kaytti minulle ennestaan tuntematonta ammattisanastoa. Monen taysin uuden
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sanan opettelu ja ymmartaminen oli todella hidasta ja stressaavaa ilman kirjallista tuki-

materiaalia.

1.2 Tavoitteet ja rajaukset

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda tuotanto-osastojen toiminnasta ohje tuotteiden val-
mistuskaaren mukaisessa jarjestyksessa. Ohje kasittelee osastojen toimintaa ja tehta-
vaa organisaatiossa. Sisaltd on rajattu yleiskokonaisuudeksi ilman osastojen tarkempien
tyovaiheiden selittamista. Laminaattipakkaamosta kasitellaan perusteellisemmin sanas-

toa, prosessinkulkua ja osaston seka tuotantokoneiden toimintaa.

Ohjeesta luodaan muokattava kokonaisuus, jota voidaan kehittda parannusideoiden il-
metessa. Ohjeen osastojen kokonaisuuksia voidaan myos taydentdd tarkemmiksi, jos
ohjeen kayttoonottoa halutan laajentaa muihinkin osastoihin. Nain muidenkin osastojen
uudet tydntekijat saavat tarkemman kuvan omien osastojen tuotantokoneista ja toimin-

nan vaiheista.

Ohjeen tavoitteena on perehdyttda uusi tyontekija laminaattipakkaamon prosessinvai-
heisiin ja tuotantokoneisiin seka tyopaikalla kaytettyyn ammattikielen sanastoon. Ohjeen
avulla myos jokaisen osaston vakituiset tyontekijat seka uusi tyontekija saa kasityksen
yhtion muiden osastojen toiminnoista ja prosessien kuluista. Tydnopastustilanteissa
tybnopastajat osaavat kertoa yhtenevaisesti tuotteen matkasta organisaation kaikissa
osastoissa seka jokaisen osaston tehtdvan organisaatiossa. Laminaattipakkaamon tar-
kempi kuvaus auttaa tyOnopastajaa opastamistilanteissa ja auttaa uutta tyontekijaa
osastonsa sanaston hallitsemisessa. Kokonaiskuvan hahmottaminen auttaa uutta tyon-

tekijad ymmartdamaan oman tydtehtavansa vaiheet prosessin kulussa.

Ohjeen toimivuutta ei paasty opinnaytetydn aikana kokeilemaan. Ohje on tarkoitus ottaa
kayttoon sahkodisend seka paperisena versiona kesalla 2021 seuraavien kesatyonteki-
jOiden aloittaessa. Ohjeen kaytannon toimivuuden arvioinnista ja kehittdmisesta vastaa-

vat toimeksiantajayritys.
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2 ECKES-GRANINI FINLAND OY AB

Opinnaytetydn toimeksiantaja on Turussa toimiva Suomen johtava mehujen valmistaja
ja markkinoija Eckes-Granini Finland Oy Ab. Yritys on osa Euroopan johtavaa mehulii-
ketoimintakonsernia Eckes-Granini Group GmbH:ta. Konsernin paakonttori sijaitsee
Saksassa Nieder-Olmin kylassa. Konserni toimii 12 maassa ja tuotteita markkinoidaan
yli 70 maassa. (Eckes-Granini Finland Oy Ab) Vuonna 2019 konsernin liikevaihto oli 921
miljoonaa euroa ja tyollisti 1719 tyontekijad (Eckes-Granini Group GmbH, 2021).

Eckes-Granini Finland Oy Ab toiminta sai alkunsa vuonna 1867 turkulaisen Anders Bern-
hard Nordforsin perustamasta yrityksesta. Yritys kaytti nimea Marli vuodesta 1946 vuo-
teen 2009. Marli liittyi osaksi Eckes-Granini Groub GmbH:ta vuonna 2001. Vuodesta
2009 alkaen toimintaa jatkettiin Eckes-Granini Finland Oy Ab nimen alla. (Eckes-Granini
Finland Oy Ab)

Eckes-Granini tyollistda Suomen Turussa Artukaisten tuotantolaitoksella noin 130 tyon-
tekijaad. Kuvassa 1 Turun tuotantolaitos ilmasta nahden. Yrityksen liikevaihto vuonna
2019 oli 82 miljoonaa euroa. Valmistettavia mehutuotteita on 220 erilaista ja yhteensa

mehua valmistetaan vuosittain noin 64 miljoonaa litraa. Tunnettuja ja suosittuja brandeja

ovat esimerkiksi Marli, God Morgon, Tropic, Brazil ja Mehukatti. (Eckes-Granini Finland
Oy Ab)

Kuva 1 Eckes-Granini Finland Oy Ab:n Turun tehdas Artukaisissa (Eckes-Granini
Finland Oy Ab, 2018).
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3 OPPIMINEN

Tutkimukset ovat yksimielisesti sitd mielta, ettd ihmisen oppiminen on jatkuvaa kaikissa
elamanvaiheissa lapsuudesta vanhuuteen. Olemme jatkuvassa vuorovaikutuksessa ym-
paristbmme kanssa oppien havainnointia, kokeilemaan toisenlaisia toimintatapoja ja
hankkien palautetta. Oppiminen on aina sosiaalinen prosessi, jota ohjailee ihmisten va-
linen vuorovaikutus ja oppimisymparistd (Kupias & Peltola, 2009 s. 139; Alhainen ym.,
2011 s. 28). Yhdessa muiden kanssa ihminen oppii tuntemaan, ajattelemaan ja toimi-
maan. Ammatillinen kehitys on seuraus tydmaailman ajattelutapojen ja kaytantéjen op-
pimisesta. Tydyhteisdssa tydnteon ohella oppimista tapahtuu myds ihmisen omissa tai-

doissa, toiminnoissa, tavoitteissa ja tunteissa. (Alhainen ym., 2011 s. 28)

3.1 Oppimisen vaiheet

Oppimisen vaiheiden teorioita on kuvattu 1900 luvulta I&htien. Yleisimpid ovat Fittsin ja
Posnerin kolmenvaiheen oppimisen malli vuodelta 1962, sekd Rumelhartin ja Normanin
kolmenvaiheen oppimisen malli aloittelijasta taituriksi vuodelta 1982. (Vartiainen ym.,
1989 ss. 43-44) Fittsin ja Posnerin malli keskittyy ulkoisessa suorituksessa tapahtuviin

muutoksiin. Oppiminen tapahtuu kolmen vaiheen kautta:

e Kognitiivinen
e Assosiatiivinen

e Autonominen

Kognitiivisessa vaiheessa analysoidaan ja pyritdan ymmartdmaan tehtavat, seka keskei-
set vaatimukset. Vaiheen aikana menettelytavoista ja tavoitteista luodaan sisainen malli.
Sisaisia malleja tuotetaan my0és tarvittavien palautteiden keskeisimmista aiheista. Kog-
nitiivisen vaiheen jalkeen assosiaatiovaiheessa osakokemukset ja -taidot yhdistetaan
yhteen. Osakokemuksista ja -taidoista poistetaan mahdolliset virheet ja niiden kokonai-
suutta harjoitellaan yhtenaiseksi. Assosiaatiovaiheen prosessointi on niin sanotusti tai-
tojen kypsyttelya. Vaihe voi kestaa viikkoja tai kuukausia. Autonomisessa vaiheessa me-
nettelytavat ja taidot muuttuvat automaattisemmiksi ja tietoisen kontrollin maara vahe-
nee. Osaamisen taito pysyy ylla ja virheitd tehdaan vahemman. Taitojen harjaantuessa
on mahdollista suorittaa useampaakin suoritusta samanaikaisesti. (Vartiainen ym., 1989
s. 43)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Katariina Jokinen
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Rumelhartin ja Normanin mallissa keskitytaan toimintaa saatelevan sisaisen rakenteen

muodostumiseen. Mallin vaiheet ovat:

o Liittminen
e Uudelleen jarjestys

e Hienosaato

Taitoja opetellessa ihmisilla on tyypillisesti kokemusta jo samanlaisista tehtavista tai asi-
oista. Tiedossa on valmis sisdinen malli, jonka pohjalle uutta asiaa aletaan rakentamaan.
Liittamisessa uusi taito tai tieto liitetdan jo olemassa olevaan malliin. Uudelleen jarjes-
tyksessa kasitteita ja rakenteita kasitellaan eteenpain ja ne viimeistellaan. Hienosaa-
dossa tieto- ja taitorakenne viimeistellaan tehtavan vaatimuksia vastaavaksi. Rumelhar-
tin ja Normanin mallissa vaiheet voivat iimaantua samanaikaisesti, eivatka aina kulje ylla

mainitussa jarjestyksessa. (Vartiainen ym., 1989 s. 44)

3.2 Oppiminen osana perehdyttamista ja tydnopastusta

Oppiminen on aivojen rakenteiden uudelleen muotoutumista, jolloin erilaisia yhteyksia
muodostuu, heikkenee ja vahvistuu. Uusien asioiden opettelemisessa edellytetdan kes-
kittymista. Liian laajalle alueelle keskittymisestad seuraa, ettei yksityiskohtaisia asioita
huomioida ja muisteta. Nain mistaan ei jaa tarkkaa kuvaa ja kokonaiskuvakin jaa vaja-
vaiseksi. Perehdytyksessa ja tydnopastuksessa on syyta kiinnittdd huomio tarkeimpiin

tydvaiheisiin ja -tehtaviin voimavarojen yllapitamiseksi. (Eklund, 2018 ss. 52-54)

Aikaisemmin oppimisessa keskityttiin asioiden ulkoa muistamiseen. Tana paivana pai-
notetaan ymmartamiseen, luovuuteen ja yhdessa oppimiseen. Tarkeintd on saada uusi
tydntekija ymmartdmaan mihin tieto kytkeytyy ja miksi asiat tehdaan niin kuin ne teh-
daan. (Eklund, 2018 s. 56; Kupias & Peltola, 2019 ss. 33, 44) Uuden tydntekijan muo-
dostaessa yhteyksia opittaviin asioihin, on oppiminen tehokkaampaa ja vahvempaa
(Eklund, 2018 s. 55). Uusi tyontekija pystyy nain soveltamaan, ymmartamaan ja hallitse-
maan toiminnan taustoja, jolloin opittujen asioiden pohjalta han pystyy toimimaan uusis-
sakin tilanteissa (Kupias & Peltola, 2019 s. 33).

Opastustilanteet perehdytyksessa ja tydnopastuksessa ovat parhaimmillaan syvallisia
oppimisprosesseja, joilla on oppimiseen liittyvia tavoitteita (Alhainen ym., 2011 s. 29).

Sujuvin oppiminen ja ajattelu tapahtuu, kun tydskentely on hauskaa ja miellyttavaa.
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Perehdyttamisessa ja tydnopastuksessa on kiinnitettdva huomiota erityisesti tydskente-
lyilmapiiriin ja oppimisymparistdon. Oppiminen, ajattelu ja tarkkaavaisuus ovat voimak-
kaammillaan, kun koetaan positiivisia tunteita. Oppimisessa joustavuus, myonteisyys ja
tarkkaavaisuus myds mahdollistavat luovan ajattelun ja toiminnan. Mydnteisessa mie-
lentilassa ihminen on avoimempi muuttamaan kasityksiaan ja valmis tutkimaan kasityk-
siensa puutteita ja virheitd. Negatiiviset tunteet kuten stressi ja pelko painvastoin hidas-
tavat ja haittaavat oppimisen kehittymista. Kielteisessd mielentilassa ihminen nousee
puolustamaan omia ajatuksiaan ja totuttuja toimintamallejaan. (Eklund, 2018 s. 56;
Kupias & Peltola, 2019 ss. 29-30)

Kaikkien ihmisten aivojen perustoimintatapa on samanlainen, mutta yksilotasolla toimin-
tatavoissa on paljon eroavaisuuksia. Mielenkiinnon kohteet ovat erilaiset ja jokainen op-
pii omalla tavallaan. Suunnilleen neljannella tai viidennella ihmisista on vaikeuksia oppi-
miseen liittyen. Perehdytys- ja tydnopastusprosesseissa on huomioitava, etteivat oppi-
misvaikeudet kerro uuden tyontekijan tyonteon tehokkuudesta, motivaatiosta tai alykkyy-
destd. Opastuksessa toimintatapoja on muokattava ja yhdisteltéava, jotta jokaiselle 10y-

tyisi oppimiseen sopivat toimintatavat. (Eklund, 2018 s. 54; Kupias & Peltola, 2019 s. 31)

Opastustilanteissa on perehdyttajan ja tydnopastajan ymmarrettava, ettd uuden tyonte-
kijan huomio tulee karkailemaan ensimmaisten tyopaivien aikana. Perehdytys- ja tyon-
opastusprosessin aikana on kiinnitettava erityista huomiota opetettavien asioiden ker-
taamiseen ja varmistamiseen, jotta uudet asiat hahmottuvat ja jasentyvat tyontekijan
muistiin. Tutkimuksien mukaan tyén vaatiessa vahvaa keskittymista, jaksaa ihminen kes-
kittya syvallisesti tyohon saaden tulosta korkeintaan nelja tuntia paivassa noin 90 minuu-
tin sykleissa. Tasta syysta opastuksessa on pidettava taukoja ja oppimisen prosessissa
on suojeltava huomion kiinnittdmisen resursseja. Opetustilanteissa on suljettava pois ul-
koiset arsykkeet kuten tekstiviestien ja sdhkdpostien ilmoitukset, jotka katkaisevat pe-
rehdyttajan tai tydbnopastajan ajatukset kuten myés uuden tydntekijan. (Eklund, 2018 ss.
53-54)

Alla listattuna Annina Eklundin (2018, ss. 56-57) antamia oppimisen tehostamisen vink-

keja perehdytys- ja tydbnopastusprosessin vaiheisiin ja tilanteisiin:

e Uusien asioiden kasittelemiseen on varattava riittavasti aikaa
e Tauotuksesta ja oppimisen rytmittamisesta on huolehdittava

¢ Haasteita on tarjottava riittavasti
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e Uusien asioiden lapikaynti tehtava asteittain ja kokonaisuudet pilkottava useam-
piin osiin

e Asioihin paalaaminen useasti ja niiden riittdva kertaaminen

o Kysymysten esittdmiseen kannustaminen

e Opittavien asioiden tarkeyden selittaminen ja niiden liittyminen laajemmin yrityk-
sen toimintaan

e Erilaisien opiskelumahdollisuuksien tarjoaminen, kuten kirjallinen tukimateriaali
opetuksen kuuntelemisen lisaksi

¢ Hyvan ilmapiirin huolehtiminen ja oppimisen mukavana yllapitaminen
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4 PEREHDYTTAMINEN

Tyontekijdiden ei katsottu aiemmin tarvitsevansa muuta perehdytysta, kuin tyéhén opas-
tusta omaan tyotehtavaan. Tuotantolaitosten tydymparistot olivat yksinkertaisia. Selviy-
tyakseen tyotehtavistaan, tyontekijan ei tarvinnut ymmartda oman suorituksensa yh-
teytta tuotantolaitoksen toimintaan. Suomessa laajamittainen perehdytys on saanut al-
kunsa toisen maailman sodan jalkeen, jolloin kasvavalla teollisuudella oli tarve perehdyt-
taa ja tydnopastaa tyontekijoita massatuotantoon. Silloin keskeisin tavoite perehdyttami-
sessa oli tuotannon sujuvuus ilman hairiéita ja tydnsuorituksen taitaminen. (Vartiainen
ym., 1989 s. 59; Kjelin & Kuusisto, 2003 s. 36) Tyotehtavien ja organisaatioiden kasva-
essa ja monimutkaistuessa laajemmasta perehdyttdmisesta tuli tarkedmpaa. Nykypai-
vana tyontekijan on ymmarrettdvad organisaation olemassaolo ja toiminta. (Kupias &
Peltola, 2009 s. 13)

4.1 Maaritelma

Perehdyttdminen on prosessi, joka alkaa organisaation ja uuden tyéntekijan valilla en-
simmaisista kontakteista alkaen. Silla tarkoitetaan niita kaikkia toimenpiteita ja tapahtu-
mia, jotka auttavat ja tukevat kehittdmaan uuden tydntekijan, seka yrityksen henkildston,
tydymparistdn ja tydyhteison osaamista. Tavoitteena on saada uusi tydntekija suoriutu-
maan mahdollisimman nopeasti tydstaan itsenaisesti ja saada hanet sopeutumaan ty6-
yhteisd6n ja organisaatioon. (Juuti & Vuorela, 2002 s. 48; Kjelin & Kuusisto, 2003 s. 14;
Kupias & Peltola, 2009 ss. 9, 19, 51) Perehdyttdminen luo ja antaa pohjan uudelle tyén-
tekijalle tavoitteiden ja visioiden kulkemista kohden. Se koskettaa kaikkia organisaatioita
ja jokaista tyodntekijaa, jotka vaihtavat ty6ta, yksikkda tai tydpaikkaa. (Kjelin & Kuusisto,
2003 ss. 9,14)

Perehdyttdminen koostuu alku- ja yleisperehdyttamista, seka tydnopastuksesta (kuva 2).
Perehdyttamisesta puhutaan usein silloinkin, kun tydymparisto pysyy samana, mutta tyo-

tehtavat muuttuvat osittain tai kokonaan. (Kupias & Peltola, 2009 s. 18)
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Perehdyttdminen Tydnopastus
"Talo tutuksi”,
yritykseen, tydympéristoon, TyGtehtdviin opastaminen ja
tyOyhteisdon ja talon perehdyttdminen

tapoihin perehdyttdminen

Kuva 2 Perehdyttamisen kokonaisuus (mukaillen Kupias & Peltola, 2009 s. 19; Ahokas
& Makeladinen, 2013).

Uuden tyontekijan perehdyttdminen tyotehtdvaan ja organisaatioon alkaa rekrytoinnin
ensikontaktien aikana. Haastattelussa tulokas saa tiedot tydtehtavasta ja yrityksesta,
jotka antavat pohjaa tulevalle tydlle. (Kupias & Peltola, 2009 s. 72) Perehdytyksessa han
tutustuu organisaation arvoihin, toimintatapoihin, tavoitteisiin ja kulttuuriin (Kupias &
Peltola, 2009 s. 64). Paivi Kupias ja Raija Peltola (2009, s. 105) kuvaavatkin ensimmai-
sen perehdytysviikon antavan uudelle tydntekijalle "ensiapupakkauksen”, jonka avulla
paase tyon alkuun. Tyonopastuksessa uusi tydntekija ohjataan oman tyétehtavansa hal-

lintaan ja tydtehtadvansad omaksumiseen (Juuti & Vuorela, 2002 s. 48).

4.2 Tavoitteet

Perehdyttdminen koostuu monista eri tavoitteista, joihin kaikki yritykset tahtaavat pereh-
dytyksessa. Eija Kjelinin ja Pia-Christina Kuusiston (2003 s. 46) seka Paivi Kupiaksen ja
Raija Peltolan (2009 s. 47) mukaan olennaisinta on antaa uudelle tydntekijalle hyvat 1ah-
tokohdat menestya tyossaan ja auttaa hanta tulemaan yhteison toimivaksi jaseneksi ja

toimijaksi mahdollisimman pian.

Perehdyttamisen tarkeys korostuu erityisesti nuorten aloittavien tydntekijéiden kohdalla,
joilla ei ole tyOelamasta paljoa kokemusta. Perehdytyksessa on painotettava merkitta-
vasti nuoren oppimiseen, turvalliseen tyoskentelyyn ja tyotehtavan edellytyksiin. Hyva

onnistunut perehdytys kannustaa nuorien tyontekijoiden tyoelamaan astumista ja
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vahentaa tyonteossa tapahtuvia virheita. (Kjelin & Kuusisto, 2003 s. 20; Tyo6suojelu,
2021; Nykanen, n. d.)

Perehdytyksen tavoitteiden peruspilarit koostuvat yksilon oppimisesta, tyén hallinnasta
ja tydyhteisd6n sosiaalistumisesta (kuva 3). Uuden tydntekijan epavarmuutta ja uuden
tilanteen luomaa jannitysta, vaarinymmarryksia ja virheitd vahennetaan perehdytyksen
aikana. Perehdyttamisella pystytaan vaikuttamaan tydn viihtyvyyteen ja vahentamaan
tyopaikan tyontekijoiden vaihtuvuutta. Uuden tyontekijan tullakseen tydyhteison jase-
neksi on hanen omaksuttava nopeasti tyoyhteisolle tutut tavat ja pystyttava luopumaan

omista erilaisista toimintatavoistaan. (Kjelin & Kuusisto, 2003 ss. 14, 46-47)

Perehdyttdminen

Yksil®d Tyo Yhteiso

Kuva 3 Perehdyttamisen kenttéd (mukaillen Kjelin & Kuusisto, 2003 s. 46).

Perehtymisessa ja perehdyttamisessa on ymmarrettava oppimisen ja ohjaamisen haas-
teet organisaation toimintatavoissa. On mietittdva minkalainen perehdyttaminen ja pe-
rehtyminen on tarpeellinen kyseiselld hetkelld ja mikd on mahdollista toteuttaa organi-
saatiossa. Perehdytyksessa on huomioitava ja tarkasteltava erikseen yksilon ja yrityksen
tarpeet. (Kupias & Peltola, 2009 s. 43)

Jouheva ja sujuva perehdyttdmiskdytantd kumpuaa onnistuneesta organisoinnista.
(Kupias;ym., 2009 s. 45) Jokaisen tydyhteison jasenen on tunnettava omalta osaltaan
olevansa vastuussa perehdyttamisesta. Nain jokainen tyoyhteison jasen paasee tutus-
tumaan tulokkaaseen alkuvaiheessa ja tulokkaan ensivaikutelma tyoyhteisosta jaa posi-
tiiviseksi ja han tuntee olevansa tervetullut yritykseen. (Juuti & Vuorela, 2002 s. 49;

Kupias & Peltola, 2009 s. 81) Hyvin suoritettu perehdyttdminen vahvistaa uuden
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tyontekijan hyvinvointia, kehittymista ja viihtyvyytta yrityksessa (Vartiainen ym., 1989 s.
55; Juuti & Vuorela, 2002 s. 48).

Muita Eklundin (2020, s. 30) seka Kjelinin ja Kuusiston (2003, s. 48) listaamia tavoitteita

perehdyttamiselle ovat:

e Rekrytoinnin onnistumisen varmistaminen

e Organisaation strategian tukeminen

e Tulokkaan tyoroolin ja tavoitteiden selkeyttdminen

¢ Motivoivan ja realistisen kuvan muodostaminen tydsta

o Tyontekijan tavoitteiden ja organisaatioon sitoutumisen edistaminen
e Strategian mukaiseen toimintaan ohjaaminen

e Uuden tydntekijan osaamisen nostaminen halutulle tasolle

¢ Uuden tydntekijan henkildkohtaisen ja ammatillisen kehittymisen tukeminen
¢ Uuden tydntekijan yksildllisten ominaisuuksien huomioiminen

e Tuottavan tydn aloittamisen nopeuttaminen

o Vaarinkasityksien ja virheiden vahentaminen

o Tyoéturvallisuuden lisaaminen

o TyOkavereiden ja esimiehen ajan saastaminen

o Tydyhteisdn yhteistydn parantaminen

¢ Vuorovaikutuksen laadun nostaminen

4.3 Yrityksen nakokulma

Perehdytys voi antaa yritykselle paljon hyvaa ja paljon huonoa. Tehokas perehdyttami-
nen ja tyontekijdoiden osaamisen huolehtiminen on esimiehen vastuulla (Kupias &
Peltola, 2009 s. 53). llman hanen panostustansa perehdyttdmisprosessi ontuu pahasti

organisaatiossa (Kupias & Peltola, 2009 s. 58).

Yritysmaailmassa yritykset joutuvat kilpailemaan asiakkaista, seka osaavista tyonteki-
joista. Yrityksien on luotava perehdytyksessa kestava sitoutunut pohja tydsuhteelle ja
vahennettava yhtion tyontekijoiden vaihtuvuutta. Parhaiten menestyvatkin yhtiot, joiden
henkildstdajattelu on tydntekijoita panostavaa, uskottavaa ja nakyvaa. (Kjelin & Kuusisto,
2003 ss. 23-24)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Katariina Jokinen



18

Perehdyttdmisessa on organisaation kannalta kyse myds maineen, strategian ja kannat-
tavuuden toteuttamisesta tydnantajamarkkinoilla (Kjelin & Kuusisto, 2003 s. 14; Kupias
& Peltola, 2009 s. 21). Tarkoituksena on sailyttda organisaation toiminnan selkeys ja
yhtenaiset kaytannot perehdytyksen aikana (Kjelin & Kuusisto, 2003 s. 15). Huolellinen
ja kattava perehdytys tydhén ja yritykseen takaa palveluiden, tuotteiden ja liiketoiminta-
periaatteiden omaksumisen osaksi uuden tydntekijan toimintaa. Lopulta uusi tyontekija
voi kattavan perehdytyksen ansioista uudistaa yrityksen tuotteita ja toimintaa kasvattaen

yrityksen kilpailukykya. (Kjelin & Kuusisto, 2003 s. 22)

Uuden tyontekijan liséksi organisaation on vastaanotettava uutta tietoa ja muokattava
toimintatapojaan. Toimiva ja hyva perehdytys tukee uuden tydntekijan ja organisaation
yhteista vuorovaikutusta. Uusilta tydntekijoilta on pyydettava palautetta perehdytyksesta
ja organisaation toiminnasta ajoissa ja saanndllisesti. Ajoissa saatu palaute kehittaa ja
auttaa organisaatiota korjausliikkeiden tekemisessa ja parantaa sen hetkisen tilanteen
kohentamisessa. Palaute mahdollistaa myds ongelmien ehkaisemisen ennakkoon.
Nama asiakohdat tekevat uusista tyontekijoistd organisaation tarkeimpia yhteistydkump-
paneita. (Kupias & Peltola, 2009 s. 74; Eklund, 2020 s. 25)

4.4 Uuden tyontekijan nakdkulma

Perehdytys on vaihe, jonka aikana uusi tyontekija tulee kokemaan paljon muutoksia ja
voimakkaita tunteita (Kjelin & Kuusisto, 2003 s. 114; Eklund, 2018 s. 49). Uusi tydntekija
kokee uudesta tydpaikastaan iloa, ylpeytta seka stressia. Tyon alussa tyypillisia tunteita
ovat toiveikkuus ja innostuneisuus, joiden avulla uusi tydntekija jaksaa uusien asioiden
tulvan. Uudet tilanteet tuovat myds ahdistuksen voimakkaasti pinnalle erityisesti epasel-

vissa ja vaikeissa tilanteissa. (Kjelin & Kuusisto, 2003 ss. 115, 117)

Ensimmainen tydpaiva maarittelee paljon millainen kuva uudelle tyéntekijalle jaa tydyh-
teisdsta ja kuinka alun oppiminen rakentuu. Ensimmaisten viikkojen aikana luodaan pe-
rusta, jonka pohjalta rakennetaan tyérooli ja tyésuhde organisaatioon. (Kjelin & Kuusisto,
2003 s. 162) Perehdyttamisen lopputuloksen maarittelee, kuinka hyvin uusi tydntekija on
omaksunut oppimansa. Oivaltaminen, ymmartaminen ja asioiden omaksuminen pereh-
dytysvaiheissa valmistaa uutta tyontekijaa toimimaan oikein tyossa ja tyoyhteisossaan.
(Kupias & Peltola, 2009 s. 166) Sitoutuminen ja luottamus organisaatioon vahvistuu, kun
uusi tyontekija saa toimia alusta alkaen omilla vahvuuksillaan ja organisaatiolla on kykya

vastata hanen tietotarpeisiinsa. (Kjelin & Kuusisto, 2003 ss. 130, 174)
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Perehdytys- ja tydbnopastusprosessin eri vaiheissa stressi tietyissa rajoissa lisda uuden
tyontekijan suorituskykya. Kyseista stressia kutsutaan eustressiksi eli positiiviseksi stres-
siksi. Eustressi-tilassa uusi tydntekija on avoin ja halukas vastaanottamaan uutta tietoa.
Parhaimmillaan uusityontekija kokee flow-tilan ja oppii uuden tyon tehtavat nopeaan tah-
tiin onnistumisia kokien. Stressi voidaan kokea myds liilan suurena tai pitkittyneena, jol-
loin puhutaan negatiivisesta stressista eli distressista. Distressi laskee uuden tydntekijan
suorituskykya, kuten keskittymista, oppimista, ongelmanratkaisua ja paatdksentekoky-
kya. Uuden tyontekijan kokiessa distressia hanen luovuutensa laskee eika han enaa tie-
dosta muita tydkavereita. (Eklund, 2018 s. 49)

Perehdytyksessa ja tydnopastuksessa uuden tyontekijan itsetuntoa ja oppimista vahvis-
tetaan palautteen annoilla. Palautetta on tultava runsaasti opastustilanteissa, koska uusi
tyontekija ei aina osaa arvioida itse onnistumisiaan tai epaonnistumisiaan. Oppimisessa
voidaankin keskittya vaikeisiin, ei viela hallittaviin tydvaiheisiin, jotta uusi tydntekija
paase tuntemaan olonsa varmemmaksi. (Kupias & Peltola, 2009 ss. 136-137) Myo6s
epaonnistumisen pelko vaikuttaa uuden tyontekijan itsetuntoon ja varmuuteen. Epavar-
muuden tunteet voivat hidastaa uuden tydntekijan oppimista ja tutustumista tydyhtei-
s66n. Uusi tydntekija voi pelatad epdonnistuvansa tydssaan ja saavaan muiden tydnteki-
jéiden mielipiteita ja arvosteluja kohdalleen. (Eklund, 2018 s. 61) Varmuutta saadaan
tehostettua tydhon ja tydyhteisdon tutustuttamalla uusi tydntekija aikaisessa vaiheessa
tybkavereihinsa, jotta han paasee kokemaan olevansa tiimin tai ryhman jasen. Verkos-
tointi ja tydkavereiden tuntemisesta on uudelle tydntekijalle paljon apua etenkin vai-

keissa tilanteissa, jolloin on tiedettava kenelta pyytaa apua. (Eklund, 2018 ss. 105,107)

Tybhyvinvointia parantavat hyva tyépaikan ilmapiiri, joka perustuu tydntekijdiden valisiin
avoimuus ja luottamussuhteisiin sekd avuliaisuuteen. Uusi tyontekija kokee tyon aloituk-
sen mielekkaaksi, jos hanet otetaan vastaan positiivisesti ja hanen kanssaan halutaan
keskustella. Tybeldamassa tulee vaistamattdmasti myds vaarinymmarryksia, jotka voivat
johtaa tydntekijéiden ihmissuhteiden huonontumiseen. limapiiria pystytaan pitdmaan hy-
vana ja parantamaan, kun asioista puhutaan avoimesti. (Juuti & Vuorela, 2002 s. 71)
Niin uuden kuin vanhankin tyontekijan tyohyvinvointia parannetaan organisaation liikun-
tatapahtumissa. Nain uusi tyontekija paasee tutustumaan tyOkavereihinsa tyéelaman ul-
kopuolella ja luo vahvempia ihmissuhteita tydkavereihinsa. (Juuti & Vuorela, 2002 s. 74)
Tyon alussa on tarkeaa luoda myonteista ilmapiiria, jotta uusi tyontekija seka perehdyt-
taja tai tydnopastajat voivat rentoutua ja tuntea olonsa mukavaksi (Juuti & Vuorela, 2002
s. 110).
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Tyon aloituksessa asetetaan uudelle tydntekijalle tavoitteita tydn suorittamiseen ja opet-
telemiseen. Liian suuri tai epaselva tavoite heti alussa voi sydéda uudelta tydntekijalta
motivaation ja innostuksen seka vaikuttaa henkiseen hyvinvointiin (Kjelin & Kuusisto,
2003 s. 102; Eklund, 2018 s. 59) Eklundin (2018, s. 59) mielesta uuden tyon opastuk-
sessa on painotettava asioiden tavoitteiden ymmartamiseen, jotta haluttua lopputulosta
pystytaan tavoittelemaan. Tydntekijan on muutettava ja opeteltava uusia toimintatapoja
perehdytys- ja tydnopastustilanteissa. Toimintatapojen muuttaminen voi tuntua haasta-
valta, koska huomiota on kiinnitettdva jokaiseen yksityiskohtaan. Harjoittelun ja ajan
myo6ta uusiin toimintatapoihin totutaan ja niiden suorittaminen automatisoituu. (Eklund,
2018 s. 58)

Tyon merkitys on suuressa asemassa uuden tyontekijan motivaatioon ja sitoutumiseen.
Jos tyodn tarkoitusta ja vaikutusta organisaation toimintaan ei nahda selkeana, erkanevat
tyontekijan ja organisaation yhteiset tavoitteet. Tyontekija voi kehittda tydlleen oman
merkityksen, joka on ristiriidassa organisaation ndkemyksiin. Tasta syysta perehdytyk-
sessa on kiinnitettava, ettd uusi tydntekija saa kasityksen organisaation nakemyksista.
(Eklund, 2018 s. 101)

Ihmisille kehittyy ammatillista identiteettia jo opiskeluaikoina. Tydelamassa tyontekijoille
muodostuva ammatillinen identiteetti kuvaa omaa kasitysta itsesta suhteessa ammattiin
ja tydhon. Ammatillista identiteettia rakennetaan oppiessa uutta seka vuorovaikutustilan-
teissa muiden ihmisten kanssa. Uuden tydntekijan mydnteinen ammatti-identiteetti tukee
tydssa jaksamista. Ammatillinen identiteetti sisaltaa tyontekijan ammatillisen osaamisen,
roolin tydyhteisdssa ja osallisuuden kokemuksen organisaatiossa. (Heikkild, 2019 ss.
19-20) Uuden tyontekijan vahvistaessa ammatillista identiteettiddn on hanen tuotava
omat tydlle oleelliset ominaisuudet ja vahvuudet esille (Eklund, 2018 s. 85). Tydntekijan
on pohdittava ja vertailtava uutta ja vanhaa identiteettia keskenaan, jotta han paasee

kehittdmaan ammatti-identiteettidan (Heikkila, 2019 s. 26).

4.5 Haasteet ja ongelmat

Perehdyttamisprosessin suunnittelussa ja toteutuksessa on otettava huomioon jatku-
vasti uusia haasteita, kuten miten otamme eri kulttuureista tulevien tyontekijoiden toiveet
huomioon tai miten haluamme panostaa perehdytyksessa, jotta se veisi organisaatiota
haluttuun suuntaan. (Kupias & Peltola, 2009 ss. 45, 75)
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Tavallisin ongelma perehdyttamisen laiminlyéntiin on kiire ja henkildstdvaje. Merkittavat
projektit, tapahtumat ja kiireinen sesonki voivat tehda perehdyttdmiseen panostamisesta
mahdotonta. Siksi perehdytyksen aloittamisajanjakso on mietittava tarkoin, jotta pereh-
dytykseen tarvittava aika ja perehdyttamisresurssit riittavat. (Kjelin & Kuusisto, 2003 ss.
241-242)

Huonosti hoidettu perehdyttaminen ei tuota tehokasta tulosta, jolloin tehokkuuden kas-
vuun kuluva aika on pidempi. Pidemmankaan ajan saatossa ei valttamatta paasta onnis-
tuneen perehdytyksen tasolle. Pitka ja kehno perehdytys kuluttaa enemman resursseja,
kuten tydvalinekustannuksia ja perehdyttajien tyétunteja. (Eklund, 2020 s. 33) Vaillinai-
sesti hoidettu perehdytys heikentda myos uuden tyontekijan onnistuneisuuden mahdol-
lisuuksia tydssaan ja johtaa helpommin uuden tyéntekijan virheisiin (Kupias & Peltola,
2009 ss. 20, 27). Pahimmissa tapauksissa huonosti onnistunut perehdytys laskee yhtion
tuottavuutta jatkuvasti ja johtaa tydntekijan irtisanomiseen tai irtisanoutumiseen. Epaon-
nistunut investointi maksaa tutkimuksien mukaan tyéntekijan kaksinkertaisen vuosipal-
kan suuruisen summan, kun tyéntekija joudutaan korvaamaan uudella. (Eklund, 2020 s.
33)

Ongelmia luovat organisaatioissa epaselvyydet vastuiden maarittelemisessa ja viestin-
nan puute. Perehdyttamisen vastuu voi olla epaselva organisaation jasenille. Vastuut on
voitu jakaa epaselvasti tai jasenet eivat edes tieda ketka ovat vastuussa perehdyttami-
sestd. Hajanainen tieto synnyttaa herkasti tilanteen, jossa organisaation tydntekijat olet-
tavat jonkun muun hoitavan perehdytyksen. Uudelle tydntekijalle jaa helposti vaillinainen
ja rikkindinen kokonaiskuva organisaatiosta vahaisen ja irrallisen perehdytyksen seu-
rauksesta. (Kjelin & Kuusisto, 2003 s. 243) lhannetilanteessa organisaatiossa vallitsisi
vahva yhteisen vastuun tunne ja kaikki tydyhteison jasenet osallistuisivat perehdyttami-
seen (Kjelin & Kuusisto, 2003 s. 186).

Uuden tyoéntekijan osaamisen vaara kasitys voi myos johtaa puutteelliseen perehdytta-
miseen. Kyseiset vaarat kasitykset pohjautuvat tyypillisesti stereotyyppiseen ja yleisluon-
toiseen kuvaan henkildn osaavuudesta. Vaarinkasityksilta ja puutteelliselta perehdytta-
miselta valtytaan, kun uuden tydntekijan osaaminen kartoitetaan yhdessa huolellisesti ja

perehdytys suunnitellaan niiden pohjalta. (Kjelin & Kuusisto, 2003 s. 242)

Lopullinen perehdyttdmisen onnistuneisuus tai epaonnistuneisuus ratkaistaan yksittai-
sissa perehdyttamistilanteissa. Perehdyttdjan taidot vaikuttavat suuresti perehdytyk-

sessa. Osaamaton perehdyttaja voi heikentdd perehdyttamistilanteissa tarkkaan
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suunnitellun ja rakennetun perehdyttamiskonseptin. Toisin taas hyvin taitava perehdyt-
taja voi pelastaa huonosti jarjestetyn ja johdetun perehdyttdmisen. (Kupias & Peltola,
2009 s. 140)

4.6 Suomen lainsaadanto

Suomen lainsdadanndssa on paljon suoria maarayksia, viittauksia ja vaatimuksia pereh-
dyttamiseen. (Kupias & Peltola, 2009 s. 20; Eklund, 2020 s. 26) Perehdyttamista kasitel-
laan etenkin tyéturvallisuuslaissa, tydsopimuslaissa, seka laissa yritysten yhteistoimin-
nasta. Lainsdadanndissa olevat sdadokset koskien kouluttamista ja perehdyttdmista,
kuuluvat tydntekijan velvoitteisiin ja niiden noudattaminen ovat vahimmaisvaatimus yri-
tyksille. Lakien sdadoksilla etenkin tydlainsdadannéssa tarkoitus on suojata ja sopeuttaa
tydntekijaad. (Kupias & Peltola, 2009 s. 20)

Tyoturvallisuuslain 2 luvun 14 pykala vaatii tydnantajan perehdyttavan uudet tydntekijat
ennen uuden tyon aloittamista. Perehdytys edellytetdaan myds tydvalineiden, seka tyo- ja
tuotantomenetelmien kayttéonotoissa. Tydnantajan on annettava tyontekijdille kattava
opetus ja ohjaus tydpaikan vaara- ja haittatekijdista, seka huolto-, korjaus-, poikkeus- ja
hairidtilanteista. (Finlex, 2002) Opetuksen ja ohjauksen tavoite on tyontekijdiden turval-
lisen tydskentelyn hallitseminen, seka terveytta ja turvallisuutta uhkaavien vaaratilantei-
den ennalta ehkaiseminen. (Ahokas & Makeldinen, 2013; Tydsuojelu, 2020). Osaava ja
kokenut tyontekija pystyy itsekin tunnistaa tydpaikan haitta- ja vaaratekijat, mutta asia

on aina varmistettava perehdytyksen yhteydessa (Kupias & Peltola, 2009 s. 23).

Tyoturvallisuuslaissa tydnantajan on myds huomioitava tydpaikan tydolosuhteet, tydsuh-
teet, tydntekija ja muu tydymparistd (Kupias & Peltola, 2009 s. 23; Tydsuojelu, 2021).
Tybnantajan on tiedostettava tyontekijdiden ammatillisen osaamisen taso ja huomioitava
tydkokemus tyotehtavassa, seka annettava ohjausta ja opetusta toimintatapojen ja tyon-

teon vaiheiden taydentamiseen. (Finlex, 2002; Ahokas & Makeldinen, 2013)

Tyéturvallisuudesta puhuttaessa on hyva huomioida, ettei tyéturvallisuus tarkoita vain
tyévalineisiin kohdistuvaa opetusta ja ohjausta, vaan myds tyontekijdiden henkista tur-
vallisuutta. TyOpaikkakiusaaminen on yleisin henkistad turvallisuutta vaarantava tekija
tydpaikoilla. Tyéturvallisuuslakia tdydentavat myds yhdenvertaisuuslaki (1325/2014) ja
tasa-arvolaki (609/1986), jotka edesauttavat naisten ja miesten tasa-arvoisuuden saily-

mista tydpaikoilla, seka kieltavat syrjinnan tydelamassa. (Kupias & Peltola, 2009 ss. 24-
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25) Tybnantajan havaittaessa ohjeiden laiminlyontia tai puutteita fyysisessa tai henki-
sessa tyoOturvallisuudessa, on hanen puututtava tilanteisiin valittomasti. (Finlex, 2002;
Ahokas & Makelainen, 2013; Tydsuojelu, 2020)

Tydsopimuslain 2 luvun 1 pykalassa tyonantajaa velvoitetaan huolehtimaan tyontekijan
suoriutumisesta tyéstaan (Finlex, 2001). Pykala voidaan tulkita perehdyttamiseen liitet-

tyna, koska tyontekijan on saatava hyva perehdytys suoriutuakseen tyétehtavistaan.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa luvun 4 pykalassa 15 maaritelldan tydhonotossa nou-
datettavia kaytantoja ja periaatteita, jotka ovat liitoksissa perehdyttamiseen. Pykalassa
vaaditaan uudelle tyontekijalle pidettavan tydhodnotossa tarpeellinen perehdytys yrityk-

sen kaytannoista ja periaatteista. (Finlex, 2007)

Perehdyttdmisen ja perehdyttdmiseen liittyvien sddddsten huolehtimisen vastuu on aina
esimiehelld. Henkildstdammattilaiset, luottamusmiehet ja tydsuojeluviranomaiset autta-
vat esimiesta lainsdadanndn valvomisessa. Yrityksen epaonnistuessa tydlainsdadannon
noudattamisessa ovat tappiot suuria. Yritys voi esimerkiksi menettaa tyontekijoitéa en-
nenaikaisesti. (Kupias & Peltola, 2009 s. 27)
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5 TYONOPASTUS

Suomessa jarjestelmallinen tydnopastusmenetelma koostui neljan askeleen menetel-
masta, jonka tausta tuli toisen maailmansodan TWI (Training Within Industry) -ohjelman
kehityksesta. TWI-ohjelma kehitettiin Yhdysvalloissa laajojen massatuotannon tarpeisiin.
Menetelman aikana opastajille oli koottu taskukortteihin olennaisimmat osat. (Vartiainen
ym., 1989 ss. 59-60)

5.1 Maaritelma

Tyonopastusta edellytetdan, kun tyd on tyontekijalle uusi (Vartiainen ym., 1989 s. 54).
Uudelle tydntekijalle tydbnopastus annetaan aina tydpaikalla aloittaessa, mutta myds van-
hoille tydntekijoille heidan tydnsa tai tydtehtava muuttuessa, seka organisaation tydme-
netelmien ja tapojen muuttuessa. (Vartiainen ym., 1989 s. 54) Toisinaan tyénopastus on
syyta pitaa tydntekijan palatessa pitkalta lomalta (Pro Pilvipalvelut, n. d.). Alla Vartiaisen,
Teikarin ja Pulkkisen (1989, s. 54-55), sekéa Pro Pilvipalvelun (2021) listaamia syitd mil-

loin tydnopastus on suoritettava:

o Tyd on tydntekijalle uusi

o Tydntekijan tyotehtavat vaihtuvat

o Tydpaikan tydmenetelmat muuttuvat tai kehittyvat

o Tydpaikalle hankitaan ja otetaan kayttdon uusia aineita, laitteita tai koneita
e Lainsdadantd muuttuu kyseisella alalla

¢ Organisaatiomuodot kehittyvat

o Tyoétehtavat toistuvat harvoin

¢ Havaitaan ammattitauti tai sattuu tydtapaturma

e Turvallisuusohjeita laiminlyddaan

o Tydnopastuksessa havaitaan puutteita

e Havaitaan puutteita tai virheita toiminnassa, tuotteissa tai palveluissa

Tybnopastus on tyopaikalla valittdmasti annettavaa opetusta kyseiseen tyétehtavaan,
seka opetusta tydhdn liittyvien laitteiden, koneiden, aineiden ja tyévalineiden asialliseen
ja oikeanlaiseen kayttéon. (Vartiainen ym., 1989 s. 53; Penttinen & Mantynen, 2009 s.
4). Uusi tyontekija oppii tydnopastuksessa organisaation toimintatavat ja tydmenetelmat,

seka tyotehtdvassa kaytettdvien suojainten ja suojalaitteiden turvalliset ja oikeat
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kayttétavat. (Penttinen & Mantynen 2009) Tyonopastus tukee uuden tydntekijan omaa
toiminnan suunnittelua ja arviointia, seka antaa ammatilliset tiedot ja taidot itsenaiseen
tydskentelyyn. (Juuti & Vuorela, 2002 s. 48; Alhainen ym., 2011 s. 32)

5.2 Tavoitteet ja hyodyt

Tyonopastuksen tarkoitus on saada uusi tyontekija omaksumaan ja hallitsemaan oma
tyétehtava ja tyon kokonaisuus (Juuti & Vuorela, 2002 s. 48; Alhainen ym., 2011 s. 21).
Tyonopastuksen avulla uusi tyontekijaa lisaksi oppii hyvan sisadisen mallin tyétehtavasta
ja sen suorittamiseen vaadittavista edellytyksista, seka hahmottaa tydyhteison ja tydnsa
aseman organisaation, tydyksikdon ja verkostojen kokonaisuudessa (Vartiainen ym.,
1989 s. 69; Alhainen ym., 2011 s. 33). Parhaimmassa tapauksessa tyénopastus vahvis-

taa koko yhteis6n ja organisaation oppimista (Alhainen ym., 2011 s. 33).

Tyodnopastusprosessissa varmistetaan ja edistetaan uuden tyontekijan sosiaalista ja
psyykkista turvallisuutta (Alhainen ym., 2011 s. 36). Psyykkinen turvallisuus luodaan tar-
koilla osaamisen, roolin ja tavoitteiden maarittelylld, jolloin uusi tydntekija saa helpommin
onnistumisen tunteita. Sosiaalinen turvallisuus tavoitetaan tukemalla uuden tydntekijan
vuorovaikutussuhteita muihin organisaation tyontekijéihin. (Kjelin & Kuusisto, 2003 ss.
102-103) Tutkimukset ovat todistaneet tydnopastuksen lisdavan uusien tyontekijoiden

hyvinvointia ja parantavan tyén laatua (Alhainen ym., 2011 s. 16).

Tyontekijan ammatilliset tiedot ja taidot kasvavat parhaiten, kun tydnopastuksessa huo-
mioidaan uuden tyontekijan osaaminen ja kokemukset (Juuti & Vuorela, 2002 s. 50;
Alhainen ym., 2011 s. 37). Uuden tydntekijan osaamisia ja taitoja on kannattava lahestya
esimerkiksi ammatillisen osaamisen kaden avulla (kuva 4). Osaamisen kasi koostuu
kdmmenesta, joka kuvastaa uuden tydntekijan identiteettid. Sormet kuvaavat uuden
tydntekijan osaamisen eri osa-alueita. (Eklund, 2020 ss. 188-189) Selvityksen jalkeen
osaamiset ja taidot on pystyttdva hyddyntdamaan ja aktivoimaan tehokkaasti kaikissa
tyénopastusprosessin vaiheissa, jolloin tydnopastuksesta hyotyvat taloudellisesti uuden
tydntekijan lisaksi tydnantaja ja tydyhteisd (Vartiainen ym., 1989 s. 58; Kjelin & Kuusisto,
2003 s. 19; Alhainen ym., 2011 s. 37).
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Tahto
Asenne, kiinnostus, tavoitteet

Identiteetti

Henkilbkohtaiset ominaisuudet, arvot,
persoonallisuus, vahvuudet, valmiudet,
tekemisen tapa

Tieto

Koulutus, asiantuntemus Verkostot
tutkinnot ’ Kontaklit, yhteisot, ryhmét, yhdistykset,
mentorit, asiantuntijaverkostot
Taito Kokemus
Kaytdnndssa toteuttaminen ja TySkokemukset, eldmankokemus,
tekeminen, tiedon soveltaminen tybssd oppiminen, harrastukset

Kuva 4 Ammatillisen osaamisen kasi (mukaillen Jamk, n. d.; Eklund, 2018).

5.3 Tydnopastaja

Tyonopastaja on tydtehtavaa opastava henkild, jonka on tunnettava opastettava tyo.
(Vartiainen ym., 1989 ss. 53, 66) Tyonopastaja ei paranna tyontekijan asiantuntijuutta
tietoja opettamalla vaan auttaa uutta tyontekijaa omaksumaan tyotehtavaan tarvittavia
toimintoja, edellytyksia ja seurauksia. (Alhainen ym., 2011 s. 21) Tyénopastajan tavoite
on saada uudesta tyOntekijasta itsendinen eika riippuvainen tyonopastajastaan
(Alhainen ym., 2011 s. 91). Parhain tydénopastaja ei ole tydntekija, joka osaa tydnsa lois-
tavasti ja on ollut lukuisia vuosia tyotehtavassaan. Tydnsa hyvin omaava henkild saattaa
olla "liilan” hyva ja rutinoitunut tydhonsa, jotta osaisi astua uuden tydntekijan saappaisiin
ja pystyisi opastamaan opetukselle valttamattémia yksityiskohtia. (Vartiainen ym., 1989
Ss. 66-67)

Tybnopastaja tukee, kaynnistda ja ohjaa tyonopastusprosessia pyrkimyksena saada
uusi tydntekija oppimaan oma tyo ja kehittymaan oppimaansa kayttden oman tyonsa
ammattilaisiksi. (Alhainen ym., 2011 s. 23) Tydnopastuksen aikana tydnopastaja analy-
soi yhdessa uuden tydntekijan kanssa tydtehtavaan tarvittavia taitoja ja haastaa tyonte-

kijaa pohtimaan kriittisia kysymyksia tyotaan kohtaan (Alhainen ym., 2011 ss. 21, 35).

Tyonopastajan on tiedettava organisaation tavoitteet ja hallittava ymmartamaan kuinka
kytkea tydonohjaus osaksi niita (Alhainen ym., 2011 s. 33). Hanen on tunnettava lainsaa-

danto ja maaraykset, jotka kuuluvat tyosuojeluun, seka korostettava turvallisia tyotapoja
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ja kerrottava mahdollisista vaaratekijdista. (Pro Pilvipalvelut, n. d.) Tyonopastuksessa
tyénopastajan on oltava tietoinen tydnopetusmenetelmista ja oppimisen psykologian pe-
rusteista. Hanen on oltava tydnopastusprosessin aikana motivoitunut ja halukas opetta-
maan, koska uuden tyontekijan oppimisen seuraaminen on tydnopastajalle toisinaan pit-
kistyttdvaa samojen asioita toistamisen takia. (Vartiainen ym., 1989 s. 67) Kuvassa 5

listattuna hyvan tydnopastajan ominaisuuksia.

Karsivallinen

Luotettava ja
avoin

Taitava
tyonopastaja

lloinen ja

Sosiaalinen
positiivinen

Vuorovaikutus-

taitoinen

Kuva 5 Ajatuskartta tydnopastajan hyvistd ominaisuusista (mukaillen Eklund, 2018 s.
194).

5.4 Suunnittelu ja valmistelu

Esimiehen on tarkistettava tydonopastajan opastamisen taito ja varmistettava, etta tyon-
opastajalla on opastukseen aikaa (Juuti & Vuorela, 2002 s. 50). Monia vuosia tydssa
ollut tydntekija on voinut harjaantunut tyétehtdvaansa niin hyvin, ettei enda osaa huo-
mata opetuksen kannalta olennaisia asioita. Kyseinen tilanne saattaisi aiheuttaa opetuk-
sen painoarvon muuttuvan uuden tyontekijan kannalta vaarien asioiden kasittelyyn.
(Vartiainen ym., 1989 s. 65)
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Jarjestelmallisen ja hyvan tydnopetuksen saamiseksi tydnopastajan on varmistettava ko-
neiden, laitteiden ja ohjelmien toimintakunto. Huolehdittava tydymparisto siistiksi ja asi-
alliseksi, seka valmisteltava uudelle tyontekijalle tavarat ja materiaalit valmiiksi ennen
tydnopastuksen aloittamista. Tyonopastajan on tiedostettava omat suoritusedellytyk-
sensa, selvitettava uuden tyontekijan patevyys, oppimismotivaatio ja suoritusedellytyk-
set. Lopuksi tybnopastajan on valittava edellisia kohtia ajatellen sopivin opetusmene-

telma tyotehtavan opettamiseksi. (Vartiainen ym., 1989 s. 62)

5.5 Tydnopastusmenetelmat

Hyvat ohjaajan taidot ovat hyvan tydnopastajan tunnusmerkit. Tydnopastajalla on oltava
tietoa ja osaamista oppimisesta, jotta han osaa tukea ohjeillaan ja toiminnallaan tulok-

kaan oppimista ja kehittymista. (Kupias & Peltola, 2009 ss. 111-112)

Tyodnopastus rakentuu oppimiseen ja oppimisen harjoitusmenetelmiin. Erilaiset harjoi-
tusmenetelmat ovat opetellessa ja kehittdessd ammattitaitoa keskeisessa asemassa.
Opettamisella hankitaan tyétehtavaan kohdistuvaa tietoa ja harjoittamisella sovelletaan
sita. Tavoite harjoitusmenetelmissa on kehittad osaamista tehostaen sisaisia malleja eli
psyykkisien tyétoimintojen saatelya. (Vartiainen ym., 1989 s. 73) Yritykset valitsevat ky-
seiset menetelmat organisaation tavoitteisiin ja arvoihin sopiviksi. Menetelmien valilla
yllapidetddn monipuolisuutta, joka tarjoaa uudelle tulokkaalle arsykkeita ja eri nakokul-
mia. (Kjelin & Kuusisto, 2003 s. 205) Harjoitusmenetelmat luokitellaan toteutuksen muo-
don mukaan: henkisiin, ulkoisiin ja kielellisiin. Tydnopastuksen harjoitteluissa kaytetaan
tekemisen, ajattelun, mielikuvan ja puheenprosessien muotoja eri tavoilla yhdistellen.
(Vartiainen ym., 1989 s. 73)

Fyysisissa harjoitteluissa painopiste on ulkoisessa suorittamisessa. Harjoittelun paa-
muotoja ovat tekemalla harjoittelu ja simulaatioharjoittelu. Tekemalla harjoittelua kutsu-
taan myds erehdys- ja yritysmenetelmaksi. Erehdys- ja yritysmenetelmassa uusi tyonte-
kija opettelee ty6taan itsendisesti yritysten ja erehdysten pohjalta. Simulaatioharjoitte-
lussa opetellaan jaljitelman avulla tai jaljitettavassa tilanteessa tyéta. (Vartiainen ym.,
1989 s. 73)

Mentaalisessa harjoittelussa painopiste on tietoisissa psyykkisissa prosesseissa. Mene-
telman avulla tehtavat harjoitellaan sisaisesti kuvitellen tai ajatellen. Mentaalinen harjoit-

telu koostuu havainnointiin perustuvasta-, mielikuva-, verbaali- ja ajatteluharjoitteluista.
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(Vartiainen ym., 1989 ss. 74-75) Taulukoissa 1 ja 2 fyysiset ja mentaaliset harjoitustavat

eroteltuna tydnopastuksessa hyddyntaen.

Taulukko 1 Fyysiset harjoitustavat tydnopastusprosessissa (mukaillen Vartiainen ym.,
1989 s. 74).

FYYSISET HARJOITUSTAVAT

Tekemalla harjoittelu Simulaatioharjoittelu

Uusi tyontekija harjoittelee tyotehtavaa | Uusi tyontekija harjoittelee tyotehtavaa

tekemalla. jaljitelman avulla.

Taulukko 2 Mentaaliset harjoitustavat tyonopastusprosessissa (mukaillen Vartiainen
ym., 1989 s. 74).

MENTAALISET HARJOITUSTAVAT

Havainnointiin pe- Mielikuva- Verbaalinen Kognitiivinen

rustuva harjoittelu harjoittelu harjoittelu harjoittelu

Uusi tydntekija Uusi tydntekija Uusi tydntekija Uusi tydntekija

harjoittelee ty6- harjoittelee mie- analysoi aaneen | analysoi tyotehta-

tehtavaa havain- | lessaan suoritta- | tyotehtavaa. vaa itsekseen hil-

noimalla toista vansa tyota. jaa annettujen

tyota tehdessaan. kaytantojen
avulla.

Tyonopastus koostuu oppimisen harjoitusmenetelmien lisaksi tydnopastajan ohjaustyy-
leista. Erilaisia ohjaustyyleja ovat hyvaksyva, kartoittava, haastava, neuvova, kannus-
tava ja esimerkkien tai tarinoiden avulla opastaminen. (Kupias & Peltola, 2009 ss. 142-
148)

5.6 Tybnopastamisvaiheet ja -tilanteet

Tyonopastuksessa tahdataan patevaan tyosuoritukseen ja myonteiseen asenteeseen
tyotehtéavaa kohtaan (Vartiainen ym., 1989 s. 53). Paras tydnopastus tapahtuu rauhalli-

sella tydnopastustahdilla, havainnollistavilla esityksilla ja tydnopastajan positiivisuudella.
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Uusi tyontekija saa nain miellyttavan ja hyvan kuvan tyon erityispiirteiden suorittami-
sesta. (Juuti & Vuorela, 2002 s. 50) Paras tydnopastuksen oppimistilanne luodaan jan-
nittavalla, turvallisella ja hyvantahtoisella vuorovaikutusymparistélla (Alhainen ym., 2011
s. 35).

Tyonopastus koostuu viiden askeleen menetelmasta (kuva 6). Tydnopastusvaiheet ovat
valmistautuminen, opastus, mielikuvaharjoittelu, kokeilu ja harjoittelu. (Juuti & Vuorela,
2002 s. 50; Penttinen & Mantynen 2009 s. 6)

Valmistautuminen
Opastus
Mielikuvaharjoittelu
Kokeilu

Harjoittelu

Kuva 6 Tyoénopastuksen vaiheet (mukaillen Juuti & Vuorela, 2002 s. 50)

Valmistautuminen on tydnopastuksen alussa tydnopastajan ja uuden tyontekijan valista
keskustelua ja tutustumista toisiinsa. Tyonopastajan on kerrottava, miksi kyseista tyota
suoritetaan ja miten tyd kytkeytyy organisaation toimintaan ja strategiaan. (Juuti &
Vuorela, 2002 s. 51) Tyonopastaja arvioi uuden tyontekijan taitojen ja tietojen tasoa,
seka asettaa uuden tyontekijan kanssa valitavoitteet ja tavoitteet tydlle. (Penttinen &
Mantynen 2009 s. 6) Tavoite valmistautumisessa on saada uudelle tydntekijalle kuva
tyétehtavan toiminnasta, suoritusehdoista ja tavoitteiden muodostumisesta (Vartiainen
ym., 1989 s. 96).

Opastus on kannattavinta suorittaa pilkkomalla tydén vaiheet pienempiin osiin. Alussa
kaydaan lapi tyon olennaisimmat ydinkohdat rauhalliseen tahtiin, kuten kasitteet, tyova-
lineet, tydvaiheet, tydmenetelmat ja materiaalit. Tydnopastaja nayttaa tyon vaiheiden

suorittamisen ja selittdd mitd kyseisissd vaiheissa tapahtuu ja miksi. Tavoite
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opastuksessa on tehtavan kokonaiskuvan hahmottaminen ja tyotehtavaan liittyvien
saantdjen muodostaminen ja havaitseminen. (Vartiainen ym., 1989 s. 97; Juuti &
Vuorela, 2002 s. 51)

Tyon oppiminen ilman harjoittelua ei onnistu keneltdkdan. Mielikuvaharjoitteluissa lisa-
tdan oppimisen tehoa. Mielikuvaharjoittelu tarkoittaa nimensa mukaisesti mielessa kay-
tavaa harjoittelua. Uuden tydéntekijan harjoittaessa mielikuvaharjoittelua han luo kuvan
tyon vaiheista ja kdy ne lavitse vaihe vaiheelta. Harjoittelumuoto on kaytannollisesti kat-
soen yhta tehokasta kuin tyon harjoittelu fyysisesti. Tydnopastaja voi uuden tyontekijan
mielikuvaharjoittelun jalkeen tehostaa oppimista ja pyytaa hanta nayttdmaan ja samalla
kertomaan kuinka ty0 suoritettaisiin. Tyontekijan nayttaessa ja kertoessa tyon vaiheita,
on tydnopastajan korjattava ja taydennettava suoritusta vahvistaakseen oppimista. (Juuti
& Vuorela, 2002 ss. 51-52) Mielikuvaharjoittelujen tavoite on viimeistelld tyotehtavan ja
sen sisaisten mallien hiominen ennen varsinaisen tyon kokeilemista ja harjoittelua
(Vartiainen ym., 1989 s. 98).

Kokeilussa uusi tyontekija suorittaa edellisten vaiheiden pohjalta oppimiaan tyovaiheita
tyonopastajan valvonnan alaisena. Kokeilun vahvuutta lisda uuden tydntekijan kertomi-
nen suorituksen aikana miten han tyon suorittaa. Tyonopastaja korjaa ja taydentaa uu-
den tyontekijan oppimista ja tietoperustaa suorituksien aikana. Erityisesti han Kiinnittaa
huomiota uuden tyontekijan tydvaiheiden heikkoihin kohtiin, joihin antaa rakentavaa ja
kannustavaa palautetta. (Vartiainen ym., 1989 s. 95; Juuti & Vuorela, 2002 ss. 51-52;
Kjelin & Kuusisto, 2003 s. 235) Kokeilun tavoite on avata tydnopastajalle uuden tyoénte-
kijan oppimisen vaiheiden onnistuneisuutta seka nahda kuinka tydntekijan ohjaava sisai-

nen ja ennakoiva malli on rakentunut (Vartiainen ym., 1989 s. 99).

Harjoittelussa tydnopastaja siirtyy hieman sivuun seuraamaan uuden tyontekijan tyonte-
koa ja tyontekijan varsinainen oppiminen tyotehtavaan alkaa (Vartiainen ym., 1989 s.
100; Juuti & Vuorela, 2002 s. 52) Tybnopastaja antaa harjoittelussa viela palautetta ja
auttaa uutta tyontekijaa hankalissa tilanteissa. Tyon sujuessa ja uuden tyontekijan par-
jatessa tydtehtavassaan, loppuu tydnopastusprosessi ja tydntekijasta tulee tydyhteison
taysivaltainen jasen. Harjoittelun tavoite on uuden tydntekijan harjaannuttaa tietoja ja

taitojaan mahdollistaen itsenaisen tydskentelyn. (Vartiainen ym., 1989 s. 100)
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5.7 Seuranta ja arvioiminen

Seuranta ja arviointi ovat uuden tydntekijan tilanteen arviointia samoin kuin organisaa-
tion perehdytys- ja tydnopastusprosessien toimivuuden arviointia. (Kjelin & Kuusisto,
2003 s. 245) Seurannalla varmistetaan uuden tyontekijan jatkuva kehittyminen ja hanen
tavoitteidensa edistyminen. Seuranta auttaa tyonopastajaa tietdmaan millaista tukea
tyontekija tarvitsee. (Eklund, 2018 s. 119) Uuden tydntekijan perehdytys- ja tydnopas-
tusprosessin seuranta voidaan suorittaa keskusteluin ja lomakekyselyin (Kjelin &
Kuusisto, 2003 s. 246). Muita seuraamisen mittareita voivat olla uuden tyontekijan itsear-

viointi, asiakaspalaute tai tydkavereiden antama vertaispalaute. (Eklund, 2018 s. 120)

Palaute- kehitys-, ja arviointikeskustelut suoritetaan uudelle tyontekijalle perehdytys- ja
tyonopastusprosessin toteutuksen yhteydessa. Keskusteluiden tavoite on tydntekijan ja
organisaation kehittdminen (Juuti & Vuorela, 2002 s. 108). Keskusteluissa kdydaan lapi
tyontekijan kehitys- ja osaamisalueet prosessin eri vaiheissa, seka asetetaan seuraavat
tavoitteet. Keskusteluissa molemmin puolinen palaute on tarkeda. Kupias ja Peltola
(2009 s. 136) painottavatkin meidan kaikkien tarvitsevan palautetta kehittydksemme ja
oppiaksemme. Tybnopastajan on annettava palautetta uuden tydntekijan hyvasta osaa-
misesta, seka kehittdmis- ja korjaamiskohteista. Samalla tavalla uuden tyontekijan on
annettava palautetta opastajalle hanen opastamistaidoistaan. (Kjelin & Kuusisto, 2003
s. 245; Eklund, 2018 s. 124) Perehdyttamisen ja tydnopastuksen loppumisen jalkeen
arviointi-, kehitys- ja palautekeskusteluja on hyva jatkaa kuukausittain tydntekijan taito-
jen ja itsevarmuuden tukemiseksi. (Kjelin & Kuusisto, 2003 s. 189) Keskusteluiden suo-
rittamisella on suora positiivinen vaikutus tydntekijdiden tydssa jaksamiseen ja tydyhtei-
son hyvinvointiin (Juuti & Vuorela, 2002 s. 107).

Organisaation perehdytys- ja tydnopastusprosessien arvioinnissa arvioidaan tulokkaan
toimintaa, seka vastuuhenkildiden toimintaa organisaatiossa. Perehdyttdmisen seuranta
on suoritettava niin, etta tiedon avulla voidaan arvioida perehdyttamisen ja tydnopastuk-
sen toteutumista ja siitd ansaitsemaa hyotya. Seuranta on helpoin suorittaa kyselylo-
makkeilla, joissa huomioidaan kysymykset niin, ettd organisaatio saa tiedot perehdytta-
misen ja tyonopastuksen tavoitteista organisaation, seka uuden tyontekijan kehittamisen
kannalta. (Kjelin & Kuusisto, 2003 ss. 245-246) Kyseisia kohteita voivat olla onnistumi-
sen kokemukset, vuorovaikutuksen toimivuus, tyétehtdvan sujuvuus tai palautteen

maara ja laatu. Perehdyttamisen ja tyonopastamisen seurannassa perehdyttajan ja
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tyénopastajan on hyva suorittaa arviointi perehdytyksen ja tyonopastuksen etenemi-
sesta. (Eklund, 2018 s. 120)
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6 KEHITYSTYO

Tassa osiossa tarkastellaan kehitystyon vaiheita, seka aineiston hankkimiseen kaytettyja
menetelmia. Luvussa tarkastellaan kohdeyrityksen tdmanhetkista perehdytysprosessin
kulkua ja tilannetta. Kohdeyrityksessa on kaksi erilaista perehdytysrunkoa, jotka ovat
tarkoitetut toimihenkiléille ja tuotannon tyontekijoille. Tassa opinnaytetydssa tarkaste-
lussa keskitytaan laminaattipakkaamon tuotannon tyéntekijéiden perehdytysprosessiin,
koska ohje tulee laminaattipakkaamon tuotannon tydntekijoille kayttdon ja haastatteluai-

neisto on keratty paasaantoisesti tuotannon tyontekijoilta.

6.1 Perehdytys- ja tydnopastusprosessin materiaalit ja vaiheet

Eckes-Granini antaa uudelle tyontekijalle ennen tyon aloitusta luettavaksi seitseman kir-
jallisen ohjeen tietopaketin. Ohjeissa kerrotaan yhtion toiminnasta, sdanndista, ohjeista,
toimintatavoista ja perehdytyksesta. Tyontekijan on luettava aineisto ennen tyén aloi-

tusta.

Laminaattipakkaamon perehdytysprosessi ei huomioi uuden tyontekijan taustaa tai ko-
kemusta. Perehdytyssuunnitelma on geneerinen, eika sitd raataldida uudelle tyénteki-
jalle yksildlliseksi. Jokaiselle uudelle tyéntekijalle nimetdan tydénopastaja, joka on vas-

tuussa tydnopastamisesta ja uuden tydntekijan tutustumisesta tydyhteiséon.

Tyon aloittaessa uusille tyontekijoille jaetaan tydnopastuskortit, joiden tehtava on tukea
tybnopastusprosessia. Tyonopastuskortti on tydnopastajan muistilista opetettavista tar-
keista kohdista. Tydnopastuskorteissa on kirjattuna allekkain kohdat, jotka uuden tyon-
tekijan on hallittava uudessa tyotehtavassaan toimiessaan itsenaisesti. Kohdat ovat esi-
merkiksi tydvaiheita, tydn menettelytapoja ja ty6turvallisuuteen liittyvia kaytantoja. Tyodn-
opastuskortin kohdat kdydaan tydnopastajan johdolla tyénopastusvaiheessa lapi. Uuden
tydntekijan hallittaessa tydnopastuskortin kohdan, allekirjoittavat tyénopastaja ja uusi
tydntekija osuuden suoritetuksi. Kaikkien tydnopastuskortin kohtien hallitsemisen ja tai-
don todentamisen jalkeen, allekirjoituksilla varustettu tyénopastuskortti viedaan tyénjoh-

tajalle.

Tybnopastusprosessi kestda laminaattipakkaamossa 3-5 viikkoa, riippuen uuden tyén-

tekijan oppimisen tahdista. Oppimisen ja tyon hallitsemisen vaiheita tarkkailevat
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tydnopastajat. Ensimmaisina viikkoina tydnopastajat raportoivat uuden tyontekijan oppi-
misen kehittymista tyonjohtajalle. Uuden tydntekijan hallittaessa tyétehtavaansa, siirty-
vat tydnopastajat sivuun seuraavaan tyon sujuvuutta. Haastavissa ja ongelmatilanteissa

tyénopastaja on uuden tydntekijan tukena.

Yrityksen kesatyodntekijat aloittavat tydskentelynsa liukuvasti toukokuun alun ja kesa-
kuun puolivalin aikana. Padosa kesatyontekijoista tydskentelee elokuun loppuun saakka.
Noin 2-5 viikkoa uusien tyontekijdiden aloittamisen jalkeen jarjestetaan yleisperehdytys-
tilaisuus, jossa kerrotaan yrityksen laatu- ja ymparistojarjestelmista, tuotesuojelusta seka
tutustutaan yrityksen toimisto- seka tuotantotiloihin. Tilaisuuden lopuksi uusille tyonteki-
joille pidetaan kirjallinen testi, jossa kysytaan tilaisuudessa kaytyja aiheita. Testin tarkoi-
tus on osoittaa perehdytyskierroksen pitajalle, etta kaikki ennalta suunnitellut aiheet kay-
tiin 1api seka kuinka hyvin tilaisuudessa kasitellyt aiheet jaivat uusien tyontekijdiden mie-
leen. Perehdytys ja tydnopastus paattyvat, kun uusi tyontekija on kaynyt perehdytystilai-
suuden ja tydnopastaja on arvioinut henkildon hallitsevansa tyétehtavan. Lopullisen paa-
toksen perehdyttamisen ja tydnopastuksen paattymisesta tekee tydnjohtaja. Taman jal-
keen tyodntekija toimii yksin tyétehtavassaan, eika tydnopastaja ole vastuussa ja tarkkai-

lemassa uuden tydntekijan tydsuoritusta.

Tybsuhteen paattyessa uusilta kesatyontekijoilta kerataan palaute, jossa kysytdan muun
muassa yleisperehdytyksen ja tydnopastuksen laatua, yhtion tyoilmapiiria ja kuinka on
ymmartanyt yrityksen toiminnan kokonaisuuden. Palautteiden pohjalta yritys tekee muu-
toksia perehdytys- tai tyénopastusprosesseihin. Uusilta vakituisen tydsuhteen aloittavilta
tydntekijoilta ei kerata palautetta perehdytyksesta ja tydnopastuksesta, koska yrityksen
vakituisten tyontekijoiden vaihtuvuus on vahaista, eika palautteen keraamista olla nahty
tarpeelliseksi. Vuosittain jokaisen tydntekijan kanssa kaydaan esimies-alaiskeskustelu
ammatillista kehittymistéd koskien. Yrityksessa kyseistd kehityskeskustelua kutsutaan

Tymo-keskusteluksi.

6.2 Kehitysmenetelma

Kehitystyd suoritettiin laadullista eli kvalitatiivista kehitysmenetelmaa kayttaen. Kvalita-
tiivinen menetelma on tyypillisesti avoin, teema- tai ryhmahaastattelu. Kvalitatiivisessa
menetelmassa tutkittavia henkildita on paljon vahemman kuin maarallisessa eli kvantita-
tiivisessa menetelmassa. Kvalitatiivisen menetelman tavoite on hankkia niukasta koh-

teesta mahdollisimman paljon informaatiota, jotta tapahtumaa ymmarrettaisiin paremmin
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ja kokonaisvaltaisemmin. Menetelmassa ei huomioida paljoa jo olemassa olevia teori-

oita, koska tarkoituksena on kehittaa ja luoda uutta tietoa. (Ojasalo ym., 2015 s. 105)

Tassa kehitystydssa laadullisen tutkimusmenetelman suorittamiseksi on valittu haastat-
telu. Tutkimushaastattelut koostuvat kolmesta lajista (Hirsjarvi & Hurme, 2009 ss. 43-45;
Napara, 2017):

e Strukturoitu haastattelu eli lomakehaastattelu
e Puolistrukturoitu haastattelu eli teemahaastattelu

e Strukturoimaton eli avoin haastattelu

Kehitystydssa kaytettiin puolistrukturoitua haastattelua eli teemahaastattelua. Teema-
haastattelu kohdentaa haastattelun tiettyyn aiheeseen. Haastattelumuoto ei sido haas-
tattelukertojen maaraa tai kuinka syvalle haastattelukysymyksilla aiheeseen mennaan.
Haastattelukysymyksien yksityiskohtaisuus ja niiden esittamisen jarjestys eivat ole oleel-
lisinta, vaan tarkeinta on haastattelun eteneminen halutussa teemassa. Haastattelussa
voidaan jattaa esittamatta etukateen laadittuja kysymyksia ja vastaavasti voidaan kysya
uusia ennalta suunnittelemattomia kysymyksia. (Hirsjarvi & Hurme, 2009 s. 48; Ojasalo
ym., 2015 s. 108)

Teemahaastattelu soveltui opinnaytetydn haastatteluihin parhaiten, koska haastatte-
luissa haluttiin saada tietoa ennalta maarattyihin aiheisiin ja avoimiin kysymyksiin. Haas-
tattelutilanteissa pystyttiin ajankayton ja haastateltavan perehtyneisyyden mukaan vaih-
della haastattelukysymyksien esittamisen jarjestysta ja pyytamaan tasmennysta vas-
tauksiin. Haastattelu tiedonkeruumenetelmana sopi kehitystydhon senkin takia, etta tyon
aikana yritys sai kuvan vakituisten tyontekijoiden perehtyneisyydesta kysyttyihin teemoi-
hin.

6.3 Toteutus

Kehitystyo aloitettiin kartoittamalla ja suunnittelemalla milla tasolla osastoista haluttiin
tietoa kerata. Jokaisesta osastosta haluttiin saada kuvattua osaston toimintaa, koko pro-
sessinkulku tai tdrkeimman prosessin vaiheen kulku. Jokaiselta osastolta haluttiin kuvia
mahdollisten ammattisanastojen tukemiseksi ja asioiden nopeammaksi hahmotta-
miseksi. Laminaattipakkaamosta paatettiin tarkeimmat ammattisanat, kasitteet ja tuotan-

tokoneet, jotka haluttiin ohjeeseen.
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Kehitystyd paadyttiin suorittamaan teemahaastattelujen pohjalta. Haastatteluun paadyt-
tiin, koska toimeksiantajalla ei ollut valmiita ohjeita aiheista, joista tietoja olisi voinut koos-
taa. Haastatteluilla koettiin saavan mahdollisimman laajasti tietoa myds avoimiin kysy-
myksiin. Haastattelut suoritettiin eri osastojen ja eri tyotehtavissa olevilta tyontekijoilta.
Osa ohjeen tiedoista kerattiin haastatteluiden lisaksi sdhkodpostin valityksella tilaus- ja

toimitusketjun muilta tyéntekijoilta, kuten toimihenkilsilta.

Eckes-Graninilla tuotannon osastoilla kaytetdan erikoissanastoa sisaltavad ammatti-
kielta. Tyodntekijat kayttavat erikoissanastoa eri termein, tavoin ja erilaisissa yhteyksissa.
Tassa opinnaytetydssa kunkin ammattitermin sisaltdéa ja merkitysta, seka osastojen toi-
minnan vaiheita ja tehtavia on kysytty yhdesta kolmeen haastateltavalta. Samalla tavoin,
kunkin tuotantokoneen toimintaperiaatetta on kysytty yhdesta kolmeen koneen kayttoon
perehtyneeltd tyontekijaltda. Ohjeen prosessikaavioiden, ammattisanaston ja koneiden

toiminnasta sain kirjoittaa myds omakohtaisesti kesalla oppimieni tietoni pohjalta.

Haastatteluiden ja prosessikaavioiden lisdksi ohjeeseen otettiin paljon valokuvia muun
muassa eri osastojen tuotantokoneista, tiloista ja tuotteiden ulkonadsta eri tuotannon
vaiheissa. Kuvien tarkoitus on kytkea uudelle tyontekijalle ammattisanan tai tuotantoko-
neen nimi itse kohteeseen. Muutamista laminaattipakkaamon tyonsuorituksen vaiheista
otettiin video. Ohjeen alkuun lisattiin layout-kuva, jossa ovat kaikki osastot pois lukien
mehunvalmistus ja pahvivarasto, jotka sijaitsevat eri kerroksessa. Layout-kuvasta vari-
koodattiin jokaisen osaston alueet. Osastokohtaisissa kappaleissa layout-kuvat rajattiin
kyseisen osaston alueeseen, jonka avulla pystytddan hahmottamaan osaston aluetta tar-

kemmin ja tuotantolinjojen sijainteja.

Ohjeen haluttiin koostuvan tasa-arvoisista ammattisanaston ja tuotantokoneiden maari-
tyksista. Toimeksiantajayrityksen toiveesta tehtiin myds erityisen huolellisia ja tarkkoja
maarityksia, joissa esimerkiksi avattiin tuotantokoneen vaiheet yksityiskohtaisemmin.
Ammattisanaston ja tuotantokoneiden tarkeys ja monivaiheisuus sai nousta esille oh-
jeessa. Tuotantokoneissa, joissa prosessinvaiheet nakyvat selkeasti konetta tarkkailta-
essa tuotannon aikana, jatettiin maaritys suppeammaksi. Tuotantokoneet, jotka olivat
monimutkaisempia ja suorittivat vaiheitaan piilossa sisallaan, avattiin maarityksessa tar-

kemmin.

Tuotannon osastoilla uudet tydntekijat ovat 1ahtokohtaisesti kesatyontekijoita. Ohje kir-
joitettiin helppolukuiseksi ja maaritelmat selitettiin yleiskieltd kayttaen, jotta taysin ulko-

puolinen henkild ymmartaisi maaritelmat ja osastojen toiminnat.
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Haastatteluissa keratyista tiedoista kirjoitettiin ohje. Osastojen tydnjohtajat tarkastivat
ohjeen asiasisallon. Tarkastuksissa nousseiden palautteiden pohjalta ohjetta korjattiin ja
muokattiin. Ohjeen lopullinen muoto ja asiasisallon tarkastus suoritettiin toimeksiantajan
ohjaajien kanssa. Valmis ohje ladataan yrityksen intranettiin, josta ohjetta voivat kaikki
tyontekijat lukea ja tarkastella. Laminaattipakkaamoon ohje tulostetaan paperiseksi ver-

sioksi.

6.4 Haastattelujen suorittaminen

Haastattelut suoritettiin lokakuun ja joulukuun valilld 2020. Haastateltavina toimivat suu-
rimmaksi osaksi tuotannon tyéntekijat, mutta myods kuormansuunnittelija ja tydnjohtajat.
Tarkempia tietoja ilman haastattelua kerattiin tilaus- ja toimitusketjun muilta tyontekijoilta
sahkodpostitse. Haastateltaviksi valittiin opinnaytetydn ohjaajien ja tydnjohtajien ehdotta-

mat vakituiset tydntekijat, joiden osaaminen on kattavaa.

Eckes-Graninilla tuotanto-osastojen toiminta on oltava tehokasta ja jatkuvaa. Laminaat-
tipakkaamossa ja mehunvalmistuksessa tyoskentely on keskeytyvaa kolmivuorotyota.
Tuotantoa ei voida pysayttaa ilman linjalla tapahtuvaa pakottavaa syyta. Tasta syysta
tydntekijoita haastateltiin, kun heille vapautui aikaa varsinaisilta t6iltd. Haastattelut pyrit-
tiin suorittamaan erillisessa rauhallisessa tilassa, jotta haastateltava ja haastattelija pys-
tyivat keskittymaan tilanteeseen. Aikaa rauhalliseen haastatteluun 16ytyi ainoastaan, kun
tuotantolinjat olivat pesussa tai uuden eran aloitusta odoteltiin. Suurimmaksi osaksi
haastattelut jouduttiin suorittamaan tydntekijdiden tdiden lomassa tuotannon tiloissa.
Tydn ohella suoritetut haastattelut olivat parempia siltéd osin, ettd haastateltava pystyi
nayttdmaan linjalta, kuinka jokin asia tapahtui. Huonoa tydn ohella haastattelussa oli
tuotannon meluaste, joka soi keskittymista ja vaikeutti kuulemista. Ohjaajien ehdotta-
mien minulle ennestdan tuntemattomien tyontekijdiden kanssa sovittiin haastattelun

ajankohta etukateen ja haastattelu suoritettiin rauhallisessa paikassa.

Haastatteluihin kaytetty aika vaihteli paljon. Rauhallisessa tilassa haastattelut kestivat
keskimaarin kaksi tuntia. Tyon ohella kdydyt haastattelut kestivat puolesta tunnista kah-
teen ja puoleen tuntiin. Tydn ohella haastattelussa tyontekijat joutuivat hoitamaan tyé-
taan kysymysten valissa. Tama aiheutti katkonaisen haastattelutilanteen ja toisinaan tur-
hautumista molempien osapuolien valille. Joskus haastattelu paatettiin keskeyttaa lin-

jalla tapahtuvien toistuvien hairididen seurauksesta. Tyon ohella suoritetut haastattelut
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oli helpoin suorittaa pienina ponnisteluina, jotta haastatteluun jaksettiin keskittya tyon

lisaksi.

Haastattelukysymykset valikoitiin tyontekijoiden perehtyneisyyden mukaan, jotta vas-
tauksista saatiin kattavat ja helposti ymmarrettavat. Haastattelukysymysten maara mi-
toitettiin ajan seka haastateltavan ja haastattelijan keskittymisen suhteen. Haastattelut
lopetettiin, kun haastateltavan oli palattava takaisin tdihin tai molempien osapuolien kes-
kittyminen heikkeni. Ammattisanastoa kasittelevissa haastatteluissa haettiin vastaukset

kysymyksiin;

e Mitd sana tarkoittaa?
e Miksi sellainen on kaytdssa?
e Miten se liittyy tyotehtavaan?

e Kuinka se on litoksista osastojen toimintaan?
Tuotantokoneiden toimintaa selvitettiin avoimin kysymyksin:

¢ Mita tuotantokone tekee?
e Miten tuotantokone tekee?

e Kuinka tuotantokone toimii?

Avoimia kysymyksia kaytettiin myos selvitettdessa osastojen toimintaa ja prosessin vai-
heita. Avoimien kysymysten kayttd kannusti haastateltavia kuvaamaan asioita omin sa-

noin.

Haastattelutilanteissa haastateltavilta kysyttiin lisdkysymyksia ja selityksia ohjeen asia-
sisallon ulkopuolelta. Halusin kysymyksilla ja lisatiedolla lisata osastojen, tuotantokonei-
den ja ammattisanastoiden kokonaiskuvan hahmottamista. Nain varmistin, ettd ymmar-
sin asiat oikein ja saisin kirjoitettua selkedn ohjeen, jonka tekstit saatiin liitettya toisiinsa.
Toisinaan haastateltavat kayttivat haastatteluissa myds sellaisia ammattitermeja ja -ka-
sitteitd, joita ei ollut mukana alkuperaisessa suunnitelmassa. Kyseiset kasitteet lisattiin

ohjeeseen omiksi kohdiksi tai ne selitettiin lyhyesti toisen sanan maarityksessa.

Haastateltavien maara ei paatetty ennen haastattelujen aloitusta. Tavoitteena oli saada
ennalta suunnitellut kohteet haastateltua vahintdan kolmelta haastateltavalta, jotta saa-
taisiin laajat vastaukset. Tyon edetessa lopulta vaihdettiin haastattelutaktiikkaa. Ohjeen
kohteiden haastattelut suoritettiin niin monelta haastateltavalta kuin oli tarve, jotta tieto

oli laaja ja hyva. Lopulta haastateltavina toimi 15 tuotannon tyontekijaa kolmesta
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osastosta, kaksi tydnjohtajaa ja kuormansuunnittelija. Sahkopostilla tarkempia tietoja tie-

dusteltiin seitsemalta tyéntekijalta.

6.5 Haasteet

Opinnaytetydn aikana nousi paljon erilaisia haasteita haastatteluun, ajankaytté6n, oh-

jeen jasentelyyn ja asiasisaltoon liittyen.

TyoOntekijdiden haastattelu tydnteon ohella sisalsi monia haasteita. Tuotanto-osastot
koostuvat suurista tuotantolaitteista, jotka tuottavat tuotannon kaydessa suuren meluas-
teen. Tiloissa kaytetaan kuulonsuojausta, kuulovaurioiden ehkaisemiseksi. Kova melu-
aste pakottaa puhumaan kuuluvasti ja kuuntelemaan erityisen tarkasti toista henkil63,
jotta melun ja kuulosuojaimien lapi saa selvan. Haastateltavan ja haastattelijan aani ei
toisinaan kantanut vastakkaiselle osapuolelle ja tilanne koettiin turhauttavaksi, koska
jouduttiin toistamaan vastaus tai kysymys uudestaan. Tilanne altisti helposti siihen, etta
jotain yksittaista sanaa tai sanoja ei kuultu kunnolla ja vastauksen tarkoitus ymmarrettiin
vaarin. Tyontekijoiltd varmistettiin haastatteluissa keratyt vastaukset ja pyydettiin pa-
lautetta asiavirheista. Nain varmistettiin, ettd olin ymmartanyt asiat samalla tavalla kuin
haastateltava. Koska haastateltavat olivat persooniltaan erilaisia, kokivat toiset toistami-
sen arsyttavana ja turhauttavana. Kyseisten henkil6iden kanssa vastauksien toistamista
rajoitettiin, jotta haastattelutilanne pysyi mahdollisimman levollisena. Toisinaan vaarin-
ymmarryksien aiheuttamaa vaaraa tietoa Idydettiin yrityksen ohjaajan kanssa ohjetta lapi

kaydessa.

Haastateltavien vastaukset vaihtelivat paljon tyontekijdiden valilla. Osa haastateltavista
vastasivat laajasti ja selittivat oma-aloitteisesti, kuinka ja miksi jokin asia tapahtui. Koska
olin ollut laminaattipakkaamolla kesatdissa, pystyin esittdmaan tdsmentavia kysymyksia
haastateltaville ja pyytdmaan heitd kertoman enemman kohteeseen liittyen. Osastoista,
joiden toiminnasta minulla ei ollut tietoa, en kyennyt esittdamaan tarkempia kysymyksia.
Myohaisemmissa vaiheissa toisen haastateltavan tai yrityksen ohjaajan kanssa ilmeni
ajoittain joitain olennaisien tietojen puutteita ammattisanaston, prosessien vaiheiden tai

tuotantokoneiden toiminnassa.

Yleinen ongelma haastateltavien vastauksissa olivat puhekielisten sanojen kaytté. He
kuvasivat esimerkiksi tuotantokoneen toiminnan vaarilla termeilld. Vastauksista puuttui-

vat tuotantokoneiden ohjeiden mukaiset ammattisanat ja maaritelmat. Osa tuotannon
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tyontekijoiden kayttamista tuotantokoneiden nimista ja vaiheista olivat heidan tyénjohta-
jallensa taysin uusia. Tydntekijat olivat keksineet omat nimet tuotantokoneille tai ty6vai-
heille, jolloin laitevalmistajien antamat nimet olivat unohtuneet. Ammattisanan tai tuotan-
tokoneen toiminnan ollessa minulle uusi, oli mahdotonta tietda, olivatko heidan kaytta-
mansa sanavalinnat oikeat. Ohjeen kirjoittaminen asialliseksi ja tarkaksi kuvaukseksi oli

todella vaikeaa kyseisissa tapauksissa.

Ajankaytdssa nousevia haasteita tuli haastattelujen pituuksissa. Haastatteluihin kaytetty
aika tuntui aina loppuvan kesken siihen nahden, kuinka moneen haastattelukysymyk-
seen saatiin vastaus. Ammattisanoja oli liilan paljon aikaan nahden ja tavoite oli laitettu
liian korkealle. Ammattisanoja ei kuitenkaan haluttu karsia, koska kaikki ohjeeseen paa-
tetyt ammattisanat tulisivat olemaan uusille tyontekijoille tarkeita. Ohjeeseen kerattyjen
tietojen haastattelu oli hidasta. Haastattelujen aloittaessa ammattisanastoa kohden ha-
luttiin kolme haastateltavaa. Nopeasti huomattiin, etta kattavan vastauksen saattoi
saada ensimmaiseltdkin haastateltavalta. Yrityksen ohjaajan kanssa paadyttiin, etta sain
oman tietamyksen mukaan arvioida haastateltavien vastauksien kattavuuden. Lopulta
luovuttiin kolmen tydntekijan haastatteluista jokaista sanaa kohden ajankaytén ja turhan

tydn vuoksi.

Laminaattipakkaamon ammattisanaston maarityksiin lisattiin kuvia helpottamaan tuotan-
tokoneiden, tiedostoiden tai tiettyjen tuotannossa tapahtuvien vaiheiden tunnistamista.
Kaikkia suunniteltuja ja haluttuja kohteita ei saatu valokuvattua, koska kohteiden kuvaa-
miseen vaadittiin halutun tuotantolinjan toimintaa. Kyseiset tuotantolinjat eivat olleet kay-
tdssa, kun kuvaamiseen oli mahdollisuus. Yritys taydentda ohjeeseen kuvia, jos he ko-

kevat niille on tarvetta.

6.6 Jatkokehitysehdotukset

Naen paljon erilaisia jatkokehitysehdotuksia ja ideoita, kuinka tekemaani ohjetta voitai-
siin kehittaa tai vieda eteenpain. Ohjeen loppuun olisi hyva tehda hakemisto ammattisa-
noista ja tuotantokoneista aakkosjarjestykseen. Ammattisanoja ja tuotantokoneita oli niin
paljon, ettei niitd kannattanut sisallyttaa sisallysluetteloon. Siséllysluetteloon kirjattiin
vain osastot ja niihin liitoksissa olevat tydymparistdt. Ohjeen lopusta hakemiston avulla

uuden tyontekijan on helpompi 16ytaa etsimansa ammattisana tai tuotantokone.
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Kesan 2021 jalkeen ohjeesta olisi kerattava palaute laminaattipakkaamon kesayonteki-
joilta. Palautekysymysten suunnittelu ja laatiminen ei kuulunut opinnaytetyéhon laajan
sisaltdalueen vuoksi. Palautekyselyssa kohdistaisin kuitenkin kysymykset aiheisiin, kay-
tettiink® ohjetta perehdytys- ja tydnopastustilanteissa ja oliko siitd uusien tydntekijoiden
mielestd apua seka mitd kehitysideoita heillda nousisi mieleen. Kyselyssa vastattaisiin
kylla/ei vastausvaihtoehdoilla seka nakemysta kuvaavalla vaihtoehdolla asteikolta 1-5.
1 = Erittain huono/erittdin huonosti ja 5 = erittain hyva/erittain hyvin. Kokosin muutamia

aiheita, jotka palautteessa olisi hyva kysya ohjeen kehittamisen kannalta:
Kysymykset, joiden vastausvaihtoehdot "Kylla/Ei”.

o Esittelikd tydnopastaja ohjeen

o Kaytitkd ohjetta perehdytys- ja tydnopastustilanteissa oppimisen edistajana
Kysymykset, joiden vastausvaihtoehdot "1-5".

o Kuinka hyvin koit ohjeen hyodylliseksi ja opettavaksi
e Oliko yleissanastosta hyotya
o Ohjeen kirjoitustyylia oli helppo lukea

e Ohjeen etenemisen jarjestys

Osastokohtaisesti kysymyksia jokaisesta osastosta esimerkiksi:
e Sain yleiskasityksen osastosta ja sen toiminnasta
Kirjallinen vastaus

o Mita olisit kaivannut enemman

e Mita olisit kaivannut vahemman
Vapaa sana ohjeesta

Palautetta olisi hyva pyytdd myds muiden osastojen uusilta tyontekijoilta. Palauteky-
selyssa painotettaisiin kysymyksiin, kuten ovatko uudet tyontekijat I0ytaneet ohjeen yri-

tyksen intranetista ja olisiko heidan osastollaan hyotya kyseisenlaisesta ohjeesta.

Palautteen pohjalta ohjetta olisi kehitettdva ja muokattava toimivammaksi. Jos ohje koe-
taan laminaattipakkaamossa oppimista edistavaksi ja tydnopastusjaksoa lyhentavaksi,
voitaisiin ohjeen sisdltdéa laajentaa muidenkin osastojen osalta. Muille osastoille laajen-

taessa ohje tehtaisiin tietyn osaston ohjeeksi ja laminaattipakkaamossa painotettavat
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ammattisanastot ja tuotantokoneiden maaritykset poistettaisiin. Ohjeessa keskityttaisiin
tarkemmin kyseisen osaston tuotantovaiheisiin, ammattisanastoon ja tuotantokoneiden
toimintaan. Muiden osastojen osalta ohjeeseen jo keratyt tiedot sailytettaisiin yleista-

solla.

Tyonopastajille ei ole tydnopastukseen opinnaytetyon lisaksi ohjetta. Tydssani tehtya
ohjetta voitaisiin laajentaa paremmaksi lisdamalla sahkoiseen ohjeeseen tyénopasta-
jille opastustilanteisiin ja opastukseen tdsmentavat ohjeet. Ohjeet olisivat opastusvai-
heissa linkin takana. Nain tydnopastaja nakisi mitd kyseisessa opastustilanteessa on
huomioitava ja kuinka tydvaihe kannattaa opastaa. Toinen vaihtoehto on luoda teke-
mani ohjeen pohjalta uusi ohje erityisesti tydbnopastajille, jossa kasiteltaisiin kuinka hei-
dan tulisi tydnopastaa ja mita asioita opastuksen vaiheissa olisi huomioitava tyéhon ja

opastukseen liittyen.

Opinnaytetydna tehdyn ohjeen kehittdminen ja paivittdminen jaa yrityksen vastuulle. Oh-
jeelle on tarkea nimeta vastuuhenkild, jonka velvollisuus on vastata tietojen paivittami-

sesta ja parantamisesta niin vaadittaessa.
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7 LOPPUPAATELMAT

Olen varma, etta kirjallinen tukimateriaali yrityksen perehdytys- ja tydnopastustilan-
teissa vahvistaa uusien tyontekijdiden oppimista. Ohjeen avulla huomioidaan ihmisten
yksilOllista oppimista ja tarjotaan erilaisia oppimisen tapoja. Ohje mahdollistaa uuden
tyontekijan itsenaisen opiskelun ja kertaamisen perehdytys- ja tydnopastusprosessin
eri vaiheissa ja nain edesauttaa opastuksessa saadun tyon syventamista. Tyon aloitus-
vaiheessa dokumenttien, kirjallisuuden ja internetin kayttdé on Kjelinin ja Kuusiston
(2003, s.119) mielesta erittain tarkeita. Kirjallinen ohje helpottaa uuden tyéntekijan epa-
tietoisuutta, jos han kokee jatkuvien kysymyksien esittdmisen kiusallisena. Toisinaan
uusi tyontekija voi kokea itsensa helposti vaivaksi opastajalleen jatkuvilla kysymyksilla
(Kjelin & Kuusisto,., 2003 s. 120).

Monet Eckes-Graninin kesatydntekijat ovat opiskelijoita, jotka ovat muuttaneet eri paik-
kakunnilta. Taman takia heidan kotikaupunkinsa ei ole Turku ja Turun murteen ymmar-
taminen voi olla haasteellista. Tyonopastajan puhuessa Turun murretta Kiinnittyy kes-
kittyminen puheen ymmartamiseen, eika opeteltavan tyétehtavan oppimiseen. Oppimi-
nen kuuntelun ja havainnoitujen vaiheiden avulla ei ole kaikille helppoa, etenkaan uu-
dessa tydpaikassa, jolloin tunnemme jannitysta ja epavarmuutta. Kokonaisuuksien,
tuotantokoneiden ja ammattisanojen hahmottaminen ja ymmartaminen helpottuu, kun
on mahdollisuus opetella monilla eri tavoilla. Opinnaytetyéna tehty kirjallinen ohje tukee
tyénopastustilanteiden kuulemisen, katsomisen ja tekemisen lisaksi luettua oppimista.
Eklund (2018, s.54) painottaa samoja asioita toteamalla, ettd perehdytyksessa ja tyon-
opastuksessa on tarjottava erilaisia tapoja oppimiseen sekd huomauttaa toisten ihmis-

ten pitdvan enemman kuuntelemista kuin lukemisesta ja toisinpain.
7.1 Tavoitteiden onnistuminen

Opinnaytetyon tavoitteet saavutettiin luomalla perehdytys- ja tydnopastustilanteisiin so-
veltuva ohje laminaattipakkaamoon, joka tukee tyonopastajaa ja uutta tyontekijaa pereh-
dytys- ja tydnopastustilanteissa. Ohje koostuu 22 tuotannonkoneen maarityksesta, 31
ammattisanasta ja niiden alakasitteiden maarityksista, viiden osaston toiminnan kuvauk-
sesta sisaltaen prosessinvaiheet esiteltyind prosessikaavioissa ja viidesta tyoymparis-

tosta, jotka ovat liitoksissa laminaattipakkaamoon.
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Ohjeen sisallon kulku saatiin rakennettua tuotteiden valmistuskaaren mukaisessa jarjes-
tyksessa. Ammattisanastojen ja tuotantokoneiden maaritykset saatiin selkeiksi ja hel-
posti ymmarrettavaksi. Ohjeen lukemista helpotettiin suurella maaralla havainnollistavia
kuvia. Yrityksen suuren tehdasymparistén laajuutta ja osastojen sijainteja selkeytettiin
layout -kuvilla. Layout -kuviin tarkennettiin varikoodauksella jokaisen osaston sijainti ky-
seisessa kerroksessa. Kuvasta erottaa selkeasti myds osastojen koon suhteessa muihin
osastoihin. Eklund (2018, s.98) huomauttaa opastuksen haasteen olevan asioiden itses-
tdanselvyyksina pitdminen. Ohje poissulkee monia vakituisten tydntekijéiden itsestaan-

selvyytena pitdvat ammattisanat ja tuotantokoneet.

Kaikkia opinnaytetyon alussa suunniteltuja tavoitteita ei saatu suoritettua ja ne suljettiin
pois haastattelujen alkuvaiheessa. Ohjeesta poissuljettiin esimerkiksi ty6turvallisuuteen
littyvat asiat ja yrityksen laadunhallintajarjestelma. Lopulliset tavoitteet opinnaytetyélle

ja ohjeelle saatiin suoritettua tasmallisesti ja kattavasti.

7.2 Kehitystyon arviointi

Kehitystydhoén kului odotettua pidempi aika. Tydn suorittamisen pidempaan kestaminen
vaikutti ohjeen lopputulokseen positiivisesti. Jokaisen osaston toiminnan vaiheet saatiin
haastateltua ja kirjoitettua selkeaksi kattavaksi kokonaisuudeksi kuvien ja prosessikaa-

vioiden kera.

Haastattelujen aikana oppimista tapahtui minussa sekd haastateltavissa. Muutamat
haastateltavat saivat haastatteluissa tietoa tuotantokoneiden toiminnasta, joita he eivat
olleet aikaisemmin tienneet. Oli palkitsevaa huomata kuinka minun ehdottama ja ty6s-
tettava kehitystyd toi vakituisillekin tyéntekijdille uuden oppimista ja kuinka innokkaasti
he olivat kiinnostuneita asioista. Ohjeen luonnista on varmasti hy6tya vakituisille tydnte-
kijoille, jotka haluavat opiskella ja oppia lisdd oman osastonsa muiden tuotantokoneiden
toimintaa. Kjelin ja Kuusisto (2003 s.118) ovat samassa linjassa, koska tyontekijat tah-
taavat tyon laadukkaampaan ja tarkempaan hallintaan seka tyon hyvaan lopputulok-

seen.

Naen, ettd opinnaytetyosta on hydtya osastojen vakituisten tyéntekijdiden lisaksi yrityk-
selle kokonaisuudessaan. Vastaavanlaista ohjetta ei ole yritykseen aikaisemmin tehty,
eika heilla ole tuotannon osastoista ja niiden toiminnasta yhtenaistd dokumenttia. Ohje

antaa kattavan kokonaisuuden tuotannon toiminnan eri vaiheista alkaen tuotteiden
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raaka-aineiden saapumisesta, asiakkaille lahtevaksi myyntivalmiiksi tuotteeksi. Ohjeesta
oppivat laminaattipakkaamon tyéntekijoiden lisaksi muidenkin osastojen tydntekijat seka
toimihenkildt. Ohje kasittelee kappaleiden aluissa osastojen toimintaa yleisesti. Tydnte-
kijat, jotka eivat toimi tuotannon osastoilla, voivat helposti ohjetta lukemalla perehtya

kappaleiden aluissa tiivistettyihin tuotannon toimintoihin.

Ohjeen kokonaisuus paisui opinnaytety6ta tehdessa. Osastoista haluttiin yleistasoinen
ohje, mutta todellisuudessa ohjeen sisaltdalue suureni. Tydmaaran kasvu oli suureksi
osaksi oma paatokseni, koska halusin tehda kattavan ohjeen, joka todella auttaisi uusia
tyontekijoita osastojen toiminnan ymmartamisessa. Halusin ohjeeseen sellaisen sisallén,
jonka olisin itse toivonut saavani aloittaessani kesatyossa. Myos yritys toivoi ohjeeseen
yksityiskohtaisia kuvauksia prosessien vaiheista. Suunnittelulla ja tehokkaalla tyolla

sainkin haluamani tavoitteet ohjeen sisalldosta saavutettua loistavasti.

Uusille tyontekijoille ohjeen pituuden aiheuttama lukumaara tulee olemaan haaste. Oh-
jeen sisaltoéa olisi voitu lyhentaa, mutta siina tapauksessa tarkeitda ammattisanoja ja osas-
tojen toimintaa olisi pitanyt kertoa pintapuolisemmin. Pituuden takia tyontekijoilla ei tule
olemaan aikaa ja energiaa lukea ohjetta yhdelta istumalta. Ohjetta on luettavaa kappa-

leittain tiedon sisaistamisen ja ymmartamisen vuoksi.

Ohje ladataan yrityksen intranettiin seka tulostetaan paperiversioksi laminaattipakkaa-
moon. Paperiversioksi omasta mielestani ohje on kokonaisuudessaan liian pitka. Pilkkoi-
sin ohjeen osiksi niin, etta se sisaltaisi johdannon, yleissanaston, laminaattipakkaamon
kappaleet ja korkeavarastokuljettimen. Nain ohjeessa olisivat laminaattipakkaamon
tyontekijoille tydn suorittamisen kannalta olennaisimmat tiedot. Laminaattipakkaamon
tyon ja toiminnan sisaistamisen jalkeen uudet tyontekijat voisivat perehtya intranetista

I6ytyvaan alkuperaiseen ohjeeseen.
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8 YHTEENVETO

Taman opinnaytetyon tarkoitus oli luoda Eckes-Granini Finland Oy Ab:n laminaattipak-
kaamoon ohje, jota voidaan kayttda uuden tydntekijan perehdyttamis- ja tydnopastus-

ohjeena seka tydnopastajan muistilistana. Ohje kasittelee yrityksen tuotannon osastoja
ja niissa liitoksissa olevia tydymparistéja. Osastojen toimintaa havainnoidaan prosessi-
kaavioilla, yleissanastoilla seka laminaattipakkaamon ammattisanojen ja tuotantokonei-

den maarityksilla.

Tyo aloitettiin kartoittamalla ohjeeseen halutut aihealueet. Kartoituksen jalkeen paatet-
tiin ammattisanat ja tuotantokoneet, jotka ovat uudelle tyontekijalle tarkeassa ase-
massa uuden tyon ja tydympariston hallitsemisessa. Kehitystyo suoritettiin kvalitatiivi-
sen menetelman avulla syksylla 2020 haastattelemalla tuotannon tyontekijoita, tyonjoh-
tajia ja kuormansuunittelijaa. Yksittaisia tietoja kerattiin myds sahkdpostitse tilaus- ja

tuotantoketjun muilta tyontekijoilta.

Ohje oli onnistunut ja toimeksiantajayritys oli positiivisesti yllattynyt tiedon laajuudesta
ja kattavuudesta. Valmistunut ohje otetaan kayttodon toukokuussa 2021 kesatyontekijoi-
den aloittaessa. Ohjeen toimivuus ja kaytannollisyys selviavat kayttdéonotosta muuta-
mien kuukausien jalkeen, kun ohje on toiminut perehdytys- ja tydnopastustilanteissa
tydnopastaijilla ja uusilla tyontekijoilla. Toivon vakituisten tyontekijdiden ottavan ohjeen

positiivisesti vastaan seka ohjeen edistavan jatkossa uusien tyontekijdiden oppimista.

Opinnaytetyon kehittamistyd oli mielenkiintoinen ja opettava. Ty opetti yrityksen toi-
minnan laajuuden ja kuinka pienetkin tyovaiheet ovat tarkeita suuren organisaation tuo-
tannon ketjussa. Opin paljon tuotantokoneiden toiminnasta ja niiden merkityksellisyy-

desta. Paasin myds kehittdmaan vuorovaikutustaitojani erilaisten ihmisten kanssa.
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