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Tiivistelma

Opinndytetyon tavoitteena oli kehittda Stora Enson Imatran tehtaiden tuotevaraston vuoromestarin tehta-
viin kirjallinen tydopastusohje. Kirjallinen tydopastussuunnitelma tukee laadukasta perehdytysprosessia.
Tybopastusohjeen avulla varmistetaan kaikille tehtavissa aloittaville tyontekijoille saman sisdltdinen pereh-
dytys.

Opinndytetydnaineisto kerattiin haastattelemalla vuoromestareita liittyen vuoromestarin tyétehtaviin, pe-
rehdytysprosessin nykytilaan ja sen kehittamiseen seka tydopastusohjeen sisdltoon. Haastatteluaineiston
analyysin keskeisin havainto oli ettd, opastaja on vastuussa oman tydnsa ohessa opastamisesta, ja huolelli-
nen perehdyttaminen ei ole aina mahdollista. Haastatteluaineiston analyysin ja keskeisimpien lahteiden pe-
rusteella laadittiin tydopastusohje vuoromestarin tehtaviin.

Tyo6turvallisuuslain mukaan tyénantajan on velvollinen suorittamaan tyétehtavasta haitta- ja vaaratekijoi-
den arvioinnin, ja tydopastuksen tulisi perustua tunnistettujen haitta- ja vaaratekijoiden valttamiseen
tyOssa, mutta vuoromestarin tyéhon ei ole tehty vaarojen arviointia eika laadittu tydopastusohje voinut
pohjautua siihen. Tydopastusohjeen rinnalle laadittiin kehitysehdotus perehdytysprosessin toteuttami-
sesta, missa opastajalle on varattu enemman resursseja. Perehdytyspaivat omalla osastolla tutustuen yri-
tykseen ja sen toimintaan, Imatran tehtaiden tuotannon kokonaisuuteen, varastotoimintoihin seka esihen-
kilon tyosuojelulliseen vastuuseen.

Opinndytetyon keskeiset johtopaatdkset ovat, ettd tuotevaraston vuoromestarin tyétehtaviin on tehtava
haitta- ja vaaratekijoiden arviointi, tydopastaja tarvitsee enemman resursseja tydopastuksen alkuvaiheessa
ja kirjallinen tydopastusohje tarvitaan tukemaan tyoopastusprosessia. Jatkotutkimuskohteita ovat haitta- ja
vaaratekijoiden arvioinnin suorittaminen ja tydopastusohjeen muotoileminen vastaaman naita tuloksia,
tybopastusohjeen vieminen sahkdiseen muotoon henkildstéhallintajarjestelmaan, seka tydopastusohjeen
tyotehtavien tarkastelu sisdlogistiikan johtamisen viitekehyksesta.
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kaksikymmentaviisi (25) vuotta, salassapito paattyy 1.12.2048.
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Abstract

The aim of the thesis was to create a work guidance manual for a warehouse shift supervisor. The thesis
was implemented for Stora Enso’s Imatra Mills. A written work guidance manual is the key to high-quality
familiarization. With the work guidance manual, the company can make sure that every new employee gets
familiarization with the same content.

The research material was collected by interviewing the shift supervisors about their work, the present
state of the familiarization process and the development of it and the working guidance manual. It could be
seen in the research material that mentors could not always concentrate on familiarizing new employees
on the side of their own work. With the research material and the most important sources the work guid-
ance manual was created.

According to the Act on Labour Protection the employer must systemically recognize hazards and adverse
factors caused by the work. The familiarization should be based on avoidance. The work guidance manual
could not be based on hazard identification as hazard identification has not been done for a warehouse
shift supervisors work. Suggestions for the improved familiarization process includes more resources for
the mentor. At the beginning of the familiarization the mentor and the new employee familiarize them-
selves with basic information of the company, Imatra Mills, warehouse operation and the occupational
safety and the health liability of the supervisor.

The conclusion of the thesis is that the hazard identification must be done for the shift supervisor work and
one of the further research subjects is to update the work guidance manual based on those results. Other
conclusions are that mentors need more resources for familiarization and the work guidance manual is
needed to support the familiarization process. A further research subject is that the work guidance manual
could be exported to an electronical form. Furthermore, a research of the work guidance manual could be
performed in the context of an intralogistical framework.

Keywords/tags (subjects)
Occupational Safety and Health Act, labour protection, familiarization, paperboard industry
Miscellaneous (Confidential information)

Appendices 5, 6 and 7, total 56 pages are confidential and removed from the public thesis. The basis for se-
crecy is section 24(17) of the Act on the Openness of Government Activities (621/1999), a company’s busi-
ness or trade secret. The period of secrecy is twenty-five (25) years, the secrecy will end on 1 December
2048.
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1 Johdanto

1.1 Kehittamistyon tausta, tavoitteet ja rajaukset

Tyontekijan aloittaessa uudessa tyotehtavdssa, tai vanhan tydtehtavan muuttuessa, on tydnanta-
jalla lakisaateinen velvollisuus tarjota tyohon perehdytys ja tydnopastus. Perehdyttaminen tarkoit-
taa yritykseen ja sen toimintatapoihin seka tulevaan tyéymparist6on ja tyoyhteisdon tutustumista.
Perehdyttamisen jalkeen aloitetaan varsinainen tybopastus, jossa tyontekijalle opastetaan ennalta
laaditun suunnitelman mukaisesti tyotehtavien turvallinen suorittaminen annettuja tyéohjeita
noudattaen. Perehdyttamis- ja tydopastussuunnitelmat perustuvat vaarojen arvioinnissa tunnis-
tettuihin haitta- ja vaaratekijoihin, ja niilta suojautumiseen tyossa. Perehdyttaminen on enna-
koivaa tydsuojelua, ja siihen tarvittavien ja riittavien resurssien tarjoaminen kertoo uudelle tyonte-

kijalle organisaation arvoista ja seka tyontekijoiden arvostuksesta.

Stora Enson Imatran tehtaiden Tuotevaraston vuoromestarin tyotehtavaan ei ole olemassa kirjal-
lista tydopastusohjetta. Tydopastusohjeen tarve on organisaatiossa tunnistettu. Tydnopastus uu-
sille vuoromestareille on aina hieman erilainen riippuen siita, kuka heidat perehdyttaa ja millaisia
tyovuoroja ja ongelmatilanteita tydopastuksen aikana tulee vastaan. Yksityiskohtainen ty6opastus-
ohje parantaisi perehdytyksen seurattavuutta ja sen avulla voitaisiin varmistaa, etta kaikki pereh-
dytyksen saaneet ovat hankkineet samanlaisen tydnkuvan vaatiman osaamisen, sekad osaavat toi-
mia mahdollisissa harvemmin toistuvissa ongelmatilanteissa. Kirjallisen tydopastusohjeen
luominen tyotehtdavaan parantaa toimeksiantajan tarjoamaa perehdytysta ja tydopastusta vuoro-
mestarin tehtaviin. Toimeksiantajan keskijohto voi myds paremmin vastata tydsuojelulliseen vel-
vollisuuteensa tarjota tydnjohdolle tarvittavat valmiudet tydnopastukseen ja perehdyttamiseen

(Tyonantajan vastuu N.d).

Kehittamistyon tavoitteena on luoda ty6opastusohje tuotevaraston vuoromestarin tehtaviin ta-
kaamaan kaikille tehtavassa aloittaville saman sisaltéinen, jasentynyt ja itsenaista tyoskentelya tu-
keva tyoopastus. Kehittamistydssa haastatellaan vuoromestarina toimivia henkil6ita tavoitteena
kartoittaa vuoromestarin tydnkuva ja tyotehtavat, seka perehdytysprosessin nykytila ja kehitys-
kohteet. Tietoperustan, keratyn haastatteluaineiston, seka vuoromestarin tyéhon liittyvien doku-
menttien kuten tyoohjeiden ja tehtavakuvauksen pohjalta laaditaan tydopastusohje. Tybopastus-

ohje koostuu perehdytysosasta, seka varsinaisesta tydopastusosasta. Tybopastusohjeen liitteeksi



on laadittu dokumentti, jossa tydopastusohjeen kohtia on avattu sanallisesti, kuvin tai kaavioin.
Tybopastusohjeen liitteen tarkoituksena on tukea opastajan tyota, pitdaa varsinainen tydopastus-
ohje helppolukuisena, ja havainnollistaa opastettavalle asiakokonaisuuksia visuaalisessa muo-
dossa. Haastatteluaineiston ja pohjalta laadittu tuotevaraston vuoromestarin perehdytysprosessin
kehitysehdotus ja vuoromestarin tyon kehitysehdotus on koostettu omiksi tiedostoikseen toimek-
siantajalle. Toimeksiantaja on maarittanyt tydopastusohjeen, tydopastusohjeen liitteen ja vuoro-

mestarin tyon kehitysehdotuksen salassa pidettaviksi liitetiedostoiksi.

Kehittamistyon rajauksessa jatetdaan tyon ulkopuolelle syventyminen tyopastusohjeen sisaltoon
tarkemmin. Tarkein tavoite on laatia tydopastusohje, jota toimeksiantaja voi hyédyntaa perehdy-
tys- ja tydopastusprossissa, eikd perustella miten tydopastusohjeessa mainitut tyotehtavat tulisi
kdytannossa suorittaa. Tyotehtavien toteuttaminen sisalogistiikan johtamisen lahtokohdista raja-
taan pois kehittamistyosta. Tyoopastusohjeessa esitetdan myos yleisia perehdytysprosessin aikana
opastettavia asioita, joita ei kehittdmistydssa perustella yksityiskohtaisesti tietoperustan avulla.
Tybopastusohjeen rakenne ja sisdltod otsikkotasolla perustuu tietoperustan keskeisimpiin ldhteisiin.
Kehittamistydssa paapaino on tydopastusohjeen laatimisessa ja perehdytysprosessin kehittami-
sessd, ei perehdytysprosessissa opastettavien asioiden teoreettisessa kuvaamisessa ja kaytannon

toteutuksen yksityiskohtaisessa suunnittelussa.

1.2 Stora Enso Oyj Imatran tehtaat

Stora Enso Oyj on pakkaus-, biomateriaali- seka puuteollisuuden tuotteiden maailmanlaajuinen
toimittaja. Stora Enso tuottaa uusiutuvia tuotteita ja edistda biopohjaiseen kiertotalouteen siirty-
maa strategiallaan ja vastuullisuustavoitteillaan. (Tietoja Stora Ensosta N.d.) Stora Ensolla on tuo-
tantoyksikoita 13:sta eri maassa, ja tuotanto keskittyy padasiassa pohjoismaihin, Suomeen ja Ruot-
siin (Stora Enson yksikot N.d). Stora Enso tyollistda yhteensa noin 21 000 henkil6a (Tietoja Stora
Ensosta N.d.). Stora Enson koostuu viidesta divisioonasta: Packaging Materials, Packaging Solu-

tions, Biomaterials, Wood products, seka Forest (Divisioonat N.d).

Stora Enson Imatran tehtaat ovat osa Packaging Material divisioonaa. Imatran tehtaat koostuvat
kahdesta tuotantoyksikostd, Kaukopaan ja Tainionkosken tehtaista. Imatran tehtaat on yksi maail-
man suurimmista kuluttajakartonkitehtaista ja se tyollistda 1050 henkil6a. Imatran tehtaat tuottaa

vuositasolla 1 200 000 tonnia kuluttajapakkauskartonkia, 1 300 000 tonnia sellua ja 455 000 tonnia



muovipaallysteita. (Imatran tehtaat N.d.) Kaukop&assa on kolme kartonkikonetta, kaksi muovipaal-
lystyskonetta seka jalkileikkuri. Kaukopadssa on myds erillinen paallystystehdas, jossa on kaksi
muovipaallystyskonetta. Tainionkosken tehtaalla on kartonkikone ja paperikone. Imatran tehtai-
den alueella on my6s valivarastoja, joiden avulla optimoidaan tuotevaraston kapasiteetin riitty-

vyytta tuotannon muutoksien mukaan.

2 Kehittamistyon tietoperusta

Kehittamistydssa tutkitaan tuotevaraston vuoromestarin tydnkuvaa ja perehdyttamisprosessin ny-
kytilaa. Tuloksena syntyy perehdytyksen ja varsinaisen tydopastuksen kattava ty6opastusohje. Pe-
rehdyttaminen on Tyoturvallisuuslain (2002) pykaldssa 14 maaritetty tydnantajan lakisdateinen
velvoite. Tyonantajalla on yleinen huolehtimisvelvoite ja tyonsuojelullinen vastuu tyéturvallisuus-
lain (2002) pykalissa 8 ja 9 maaritellysti. Tydopastusohjetta luodessa ja perehdytysprosessin kehi-
tysehdotusta laadittaessa huolehtimisvelvoitetta ja tydsuojelullisia velvollisuuksia tarkastellaan
seka tydnantajan, ettd tydnantajan edustajana toimivan vuoromestarin nakékulmista. Perehdytta-
misen aihekokonaisuutta lahestytaan ajantasaisen tyoturvallisuuslainsaadannon avulla tyoturvalli-
suuden ja tyosuojelun lahtokohdista. Perehdyttamisen lakisdateisen perustan jalkeen kasitelldan
perehdyttamisen rakennetta ja sisaltoa, seka toteuttamista kdytdannon tasolla Eklundin (2018) ja

Tyo6turvallisuuskeskuksen (2022) perehdyttamisen tarkistuslistan avulla.

Perehdyttamisen aihekokonaisuudessa keskeisiksi lahteiksi valikoitui ajantasainen tyoturvallisuus-
lainsaadanto, Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisut, seka Eklundin (2018) Tervetuloa meille! Uuden
tyontekijan perehdytys -teos. Lainsddadanto on ldhteena luotettava. Tyoturvallisuuskeskus on tyo-
markkina jarjestdjen hallinnoima asiantuntijaorganisaatio, joka tarjoaa tyopaikoille erilaisia palve-
luita tyoturvallisuuden ja tydsuojelun yhteistoiminnan kehittamiseksi (Tietoa meistd. N.d.). Tyotur-
vallisuuskeskuksen julkaisuja voidaan pitda luotettavana lahteena. Eklund puolestaan on
tyopsykologiaan ja johtamiseen opintojaan painottanut diplomi-insindori, jolla on kokemusta tut-
kimus- ja kehitystyosta, ja han on julkaissut useita teoksia, joiden aihepiirit kasittelevat tyéelaman

aiheita (Eklund 2018, 215).

Perehdyttamisen aihekokonaisuus kytketdaan Tuotevaraston vuoromestarin toimintaymparistoon
kuvaamalla kartonkiteollisuuden ominaispiirteita. Yhtena keskeisena lahteena toimii KnowPap pa-

perinvalmistuksen -oppimisymparisto, joka on Suomen merkittdvimpien metséateollisuusyritysten



ja laitetoimittajien yhteistyona toteutettu kattava tietopankki paperin ja kartongin valmistuspro-
sesseista. Oppimisymparistoa hyodyntaa niin oppilaitokset, kuin metsateollisuus yritykset koulu-
tukseen ja itseopiskeluun. Oppimisympariston materiaaleja paivitetdan ja pidetaan ajan tasalla, ja
materiaalit ovat saatavilla kansainvaliseen kdytt66n myos englanninkielisena. (Paperi- ja selluteol-
lisuudessa verkko-oppiminen on nuoren aikuisen idssa N.d.). KnowPap -oppimisymparistén materi-
aaleissa ei ole artikkelikohtaisesti saatavilla tekijatietoja, tai ilmaista milloin sivua on viimeksi paivi-
tetty. Nama asiat vaikuttavat lahteen luotettavuuteen negatiivisesti. Lahdetta paadyttiin
kayttamaan, koska sen avulla on tarkoitus vain kuvata kartongin tuotantoprosessia yleisella ta-
solla, eika esittamaan uutta tietoa luovia paatelmia. Prosessin yleiseen kuvaukseen KnowPap -op-

pimisymparisto on luotettava ldhde.

2.1 Perehdyttaminen ja tydopastus
Tyoturvallisuuslainsdadanto ja riskien arviointi

Tyo6turvallisuuslain tarkoituksena on taata tyontekijoille turvallinen tydymparisto ja -olosuhteet,
seka ennalta ehkaistd tyostda mahdollisesti aiheutuvia seurauksia niin fyysiselle, kuin henkiselle ter-
veydelle. Lakia sovelletaan tydsopimukseen perustuvassa tyossa, ja se velvoittaa niin tydnantajaa,
kuin tyontekijaa. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 1-2 §). Esihenkil6 toimii tydnantajan edustajana ja
tyoturvallisuuslain velvoitteet koskevat hanta tydnantajan nakdkulmasta, mutta toisaalta han on
samalla tavalla tyontekija suhteessa omaan esihenkiloonsa. Tyoturvallisuuslain (2002) kahdeksan-
nessa pykaldssa esitetyn tydantajan yleisen huolehtimisvelvoitteen mukaan tyonantaja on velvolli-
nen huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tyopaikalla, ja tekemaan tarvitta-
vat toimet turvallisuuden varmistamiseksi. Tyonantajalla on velvollisuus jatkuvasti seurata
tydympariston ja -yhteison tilaa, seka turvallisten tydtapojen noudattamista. Tyonantajalla tulee
olla tyosuojelun toimintaohjelma, jonka mukaan edistetaan turvallisia ja terveellisia tyoolosuh-
teita, ja huolehditaan tyontekijoiden tydkyvyn yllapitamisestd. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 8-9
§.) Tyosuojelun toimintaohjelma sisaltda tyossa ja tydolosuhteissa havaitut kehittamiskohteet ja
niiden korjaamiseksi suunnitellut toimenpiteet ja tavoitteet. Tydolosuhteiden vaikutuksen arviointi
tyontekijan terveyteen tydssa ja tydolosuhteissa tapahtuu esiintyvien vaarojen tunnistamisen ja
niiden merkityksen arvioinnin perusteella. Tydsuojelun toimintaohjelman luominen aloitetaan ny-

kytilan selvityksella. (Tyésuojelun toimintaohjelma. N.d.)



Nykytilan selvityksessa kartoitetaan tyopaikalla suoritettavat tyotehtavat, millaisissa olosuhteissa
ja millaisilla resursseilla ne toteutetaan. Nykytilan selvityksessa kartoitetaan myos miten tyot ovat
organisoitu yrityksessa ja miten tydsuojelu toteutuu. (Tyésuojelun toimintaohjelma. N.d.) Tyonan-
taja on siis velvollinen selvittamaan ja tunnistamaan tyosta, tyotilasta, tydymparistosta ja tydolo-
suhteista aiheutuvat haitta- ja vaaratekijat. Haitta- ja vaaratekijat tulee ensisijaisesti poistaa,
mutta jos se ei onnistu on arvioitava jaannosriskin merkitys tyontekijoiden terveydelle ja turvalli-
suudelle. Vaarojen arviossa on otettava huomioon Ty6turvallisuuslain luvussa viisi esitetyt ty6ta ja
ty6olosuhteita koskevat tarkemmat saadokset, tyossa esiintyneet tapaturmat, ammattitaudit, tyo-
perdiset sairaudet seka vaaratilanteet, tyontekijan ammattitaito ja henkilokohtaiset ominaisuudet,
tyon kuormitustekijat, tydajan ulkopuolella tapahtuva tyéhon liittyva matkustaminen, mahdollinen
vaara lisddntymisterveydelle sekd muut seikat. Jos tyOnantajalla ei ole riittdvda osaamista vaa-
ranarvion tekemiseen, voi vaaranarvion tehda ulkopuolinen taho, jolla on riittdva osaaminen.
Tybnantajan tulee paivittda vaarojen arviointia olosuhteiden muuttuessa. (Ty6turvallisuuslaki

738/2002 10 §.)

Riskien arvioinnilla tydnantaja voi jarjestelmallisesti kartoittaa tyon haitta- ja vaaratekijat. Riskien
arvioinnissa aluksi tunnistetaan arviointikohteittain eri tyotehtavissa esiintyvat haitta -ja vaarateki-
jat vaaratekijaluokittain. Vaaratekijaluokkia ovat hallintajarjestelmat ja toimintatavat, fysikaaliset
vaaratekijat, tapaturman vaarat, fyysinen kuormittuminen, kemialliset ja biologiset vaaratekijat ja
psykososiaaliset kuormitustekijat. Vaaratekijaluokkien alle on maaritelty tarkastuslistat, joissa luo-
kan vaaratekijat on eritelty ja kuvattu tarkemmin. Riskien suuruuden arviointiin on vaaratekija-
luokittain tai tapauskohtaisesti vaaratekijoittdin laadittu omat arviointitaulukot, joissa riskin suu-
ruus arvioidaan sen todennakdisyyden ja seurauksien perusteella. Riskin suuruus luokkia ovat
merkitykseton, vahadinen, kohtalainen, merkittava ja sietamaton riski. Merkityksetonta riskia on
tarkasteltava uudestaan olosuhteiden muuttuessa, vahaista riskid on seurattava, ja se on usein
korjattavissa pienilla toimenpiteilld. Kohtalainen riski on korjattava kohtuullisen ajan sisalla, mer-
kittava riski pikaisesti ja sietdmaton riski valittomasti. (Riskien arviointi ja hallinta tyopaikalla -tyo-

kirja 2023.)

Vaarojen arvioinnin pohjalta tyésuojelun toimintaohjelmaan laaditaan nykytilan ja kehityskohtei-
den kuvaus, mitkd johdetaan tavoitteiksi tyon ja tydolosuhteiden kehittdmiseksi. Tyosuojelun toi-

mintaohjelmassa jaotellaan niin tydnantajan, esihenkildiden kuin tyontekijéiden tyosuojelulliset



vastuut ja velvollisuudet, seka kuvataan tyopaikan tydsuojeluorganisaatio. Tyésuojelun toiminta-
ohjelmassa kdy myds ilmi, miten tydsuojeluasiat ovat osa jokapdivaistaa tydskentelya, esimerkiksi
miten tyosuojeluasiat huomioidaan perehdytyksessa ja tydopastuksessa, ja miten uudet esihenki-
|6t perehdytetdan tyosuojelulliseen vastuuseensa ja toimintavaltuuksiinsa. (Tydsuojelun toiminta-
ohjelma. N.d.) Vaaran arvioinnin vaaratekijaluokassa hallintajarjestelmat ja toimintatavat arvioi-
daan ensimmaisena kohtana tydsuojelun toimintaohjelmaa, ja yhtena kohtana myds
perehdyttdmisen ja tydopastuksen toteutumista osana ennakoivaa tydsuojelua. (Riskien arviointi

ja hallinta tyopaikalla -tyokirja 2023.)

Perehdyttamisen ja tydopastuksen toteuttaminen

Perehdyttaminen ja tydnopastus termeja saatetaan puheessa kdyttaa tarkoittamaan samaa asiaa,
mutta kdytannossa termeilld on omat erilliset merkityksensa. Perehdyttamiselld annetaan uudelle
tyontekijalle valmiudet toimia tyOymparistdssa, ja sen jalkeen tyonopastuksessa opetellaan varsi-
naiset tyotehtavat, niiden suorittamisessa kaytettavat tydbmenetelmat ja valineet, seka toiminta
poikkeus- ja hairidtilanteissa (Ahokas, L. & Makeldinen, J. 2013). Perehdyttamisen ja tydopastuk-
sen tueksi luodaan tyopaikanvaarojen arvioinnin pohjalta kirjallinen opastussuunnitelma. Kirjalli-
sen suunnitelman avulla perehdyttamisen ja tybopastuksen eteneminen on seurattavissa. Suunni-
telmassa tulee esille tyohon liittyvat haitta- ja vaaratekijat, joita ei ole pystytty poistamaan, seka
se miten niiden esiintymistad voidaan ennalta ehkaista. Hairio- ja poikkeustilanteisiin tulee olla kir-
jalliset ohjeet, joihin tydopastusohjeessa voidaan viitata. Opastuksessa kaydaan lapi myds tyopai-
kan yleisia toimintatapoja, ja tydsuojelun organisaatio tyopaikalla sekd sen toimintaa. (Ahokas, L.

& Mékeldinen, J. 2013.)

Tyoturvallisuuslaissa (2002) sadadetdan tydnantajan velvollisuudesta tarjota tyontekijoille riittava
perehdytys ja tarvittaessa lisiohjausta tyotehtaviin. Tyontekija tulee perehdyttda tydpaikan haitta-
ja vaaratekijoihin, ja varmistettava, etta tyontekija saa ammattitaitoonsa ja tyokokemukseensa
nahden riittavan perehdytyksen tyohon, tydn olosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin seka tyo-
valineisiin, ja tyotehtavien turvalliseen toteuttamiseen. Tydntekijdlle annetaan ohjausta, jotta han
voi tydssadn estaa tai valttaa tydsta aiheutuvia haittoja ja vaaroja. Ohjausta on annettava myos
muun muassa hairié- ja poikkeustilanteiden varalle. Annettua opastusta ja ohjausta tdydennetaan
tarvittaessa. (Ty6turvallisuuslaki 738/2002 14 §.) Ahokkaan ja Makeldisen (2013) mukaan perehdy-

tyksen organisoinnista, toteuttamisesta ja valvonnasta vastaa perehdytettavan esihenkil6, mutta



han voi kuitenkin delegoida opastuksen osa-alueita myds koulutetulle tyéopastajalle. Eklund
(2018, 140) tarkentaa, ettad perehdyttaja voi olla esimerkiksi tyokaveri, toinen esihenkil6 tai vaikka
organisaation ulkopuolinen henkild. Perehdyttajia voi olla perehdytyksen aikana yksi tai useampia.
Useampi perehdyttdja esimerkiksi helpottaa uuden tyontekijan verkostoitumista tyopaikalla. Esi-
henkilon on tarkeaa pystya varaamaan perehdyttdjille tarvittavat resurssit perehdyttamisen to-
teuttamiseen, seka huolehtia, etta vastuunjako on kirjattu selkeasti perehdytyssuunnitelmaan.

(Eklund, A 2018, 140-141.)

Tyo6turvallisuuskeskuksen perehdyttamisen tarkistuslistassa, joka on laadittu yritysten ja organi-
saatioiden perehdytysprosessin tueksi, perehdyttaminen on jaettu kolmeen osaan: Organisaation
toimintaan liittyviin asioihin, tydsuhteeseen liittyviin asioihin ja toimintaan tyopaikalla. Liikkeelle
lahdetaan tutustumalla kyseisen yritykseen ja sen toimintaan, sen henkil6stoon ja toimintatapoi-
hin yrityksessa. Minka toimialan yritys tydnantaja on, millaisia tuotteita se valmistaa ja millaisille
asiakkaille, sekd mitka tahot ovat sen kilpailevia yrityksia. Organisaatiorakenteeseen ja yrityksen
henkilostodn tutustumisessa perehdytettavan kanssa kdydaan lapi yrityksen johto, esihenkilot ja
oma tyonopastaja ja hanen mahdollinen sijaisensa, seka henkildsto, jonka kanssa han tulee tyos-
kentelemaan. Perehdytyksen alussa kdydaan lapi myos yhteistoiminta- ja tydsuojeluorganisaatiot,
seka niiden henkil6t. Perehdytettavalle opastetaan yrityksen yleisia toimintatapoja, kuten millais-
ten arvojen pohjalta yritys toimii, ja mita se tyontekijan kannalta tarkoittaa, kun han edustaa tyon-
antajaansa tydssdan. Tyosuhteeseen liittyvissa asioissa perehdytettavan syvennetdan ymmarrysta
tyosopimuksessa madritellyista asioista, palkan maksun periaatteista, tydsuhteen paattymiseen
liittyvista asioista, sekd tyoterveyshuollon kdytannon jarjestelyista tydpaikalla. (Perehdyttamisen

tarkastuslista 2022.)

Eklund (2018, 92) puolestaan kokoaa teoksessaan useista eri |dhteista ja kokemuksista saatua tie-
toa, ja esittaa perehdytysprosessin koostuvan kuudesta eri osa-alueesta: Vastuualueet ja tavoit-
teet, tyotehtdavaan opastaminen, organisaation toiminta, prosessit ja kaytanteet, verkostot ja ke-
hittymisen seuranta. Perehdytyssuunnitelmassa on tarkedaa maaritella ketka ovat vastuussa
minkakin osan ja asian perehdyttamisesta ja opastamisesta. Perehdytystehtavia delegoidessa sel-
kead vastuunjako varmistaa, etta kaikki asiat tulee kaytya perehdytyksessa, eika joitain asioita jaa
perehdyttamatta epadselvan vastuunjaon takia. On myos tarkead maaritelld missa jarjestyksessa

asioita kdydaan lapi ja milloin. Perehdytysmuotoja eriasioiden lapikdymiseen on myds tarpeen
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maaritelld suunnitelmaan. Perehdytettavia asioita voidaan opiskella esimerkiksi itsenaisesti verk-
kokursseilla tai tutustumalla materiaaleihin, kdaymalla koulutustilaisuuksissa tai keskustelemalla
perehdyttdjan kanssa. Perehdytyksen suunnittelussa ja toteutuksessa on huomioitava myds pereh-
dytettavan yksilolliset ominaisuudet ja lahtokohdat perehdytys prosessille. Perehdytettavan koke-
mus, osaaminen ja motivaatio vaikuttavat siihen, miten perehdytyssuunnitelmaa tarvitsee mu-
kauttaa perehdytysprosessin aikana vastaamaan paremmin juuri kyseisen perehdytettavan

tarpeita. (Eklund, A. 2018 76—80.)

Perehdytyksen kaytannon toteutuksessa on tarkeaa seurata perehdytyksen etenemista ennalta
sovitun kdytannon mukaisesti. Perehdytyksen seuranta voi tapahtua numeerista tai laadullista as-
teikkoa hyddyntaen tai esimerkiksi perehdytyskeskusteluina, joihin osallistuu perehdytettava ja
perehdyttaja tai sovittaessa myos esihenkild. Perehdytyksen seurannan avulla tarkastellaan, miten
perehdytys on edennyt, ja mukautetaan perehdytysprosessia vastaamaan paremmin perehdytet-
tavan tarpeisiin. Esimerkiksi voidaan varata enemman aikaa asioihin, jotka on tunnistettu haasta-
viksi oppia. Perehdytyksen kannalta molemmin puolisella palautteen annolla on suuri merkitys.
Aktiivinen palautteen anto ja sen rakentava ja kannustava muoto auttavat perehdytettavaa kehit-
tdmaan osaamistaan tydssaan. Tarkeda on vertaispalaute omilta kollegoilta, ja se koetaan tutki-
muksen mukaan, jopa esihenkilon palautetta arvokkaampana. Perehdytettavan palaute perehdy-
tyksestd on arvokasta tietoa tyonantajalle ja tyoyhteisolle perehdyttamisen jatkuvan kehittamisen

kannalta. (Eklund, A 2018, 119-125.)

Perehdyttamisen ja tydopastuksen jarjestaminen uusille tyontekijoille, ja muille tyontekijoille tyo-
tehtdvien, laitteiden tai menetelmien muuttuessa on tyénantajan lakisdateinen velvoite. Perehdy-
tys ja tybopastus ovat tyosuojelun nakdkulmasta ennakoivaa tydsuojelua, jonka tavoitteena on
varmistaa, etta kaikilla tyontekijoilla on samanlaiset lahtékohdat tyéskennella turvallisesti. Eklun-
din (2018, 31-34) mukaan uuden tyéntekijan rekrytoiminen on yritykselle huomattava investointi,
koska perehdytys vaatii resursseja, hetkellisesti laskee tuottavuutta ja tehokkuutta, ja pahimmil-
laan pieleen mennessadan voi johtaa jopa tydntekijan irtisanomiseen tai irtisanoutumiseen. Suunni-
telmallisella, hyvin johdetulla ja organisoidulla perehdytysprosessilla ja perehdyttamistehtavien
selkedlld vastuun jaolla varmistetaan, etta yrityksen tekema investointi rekrytointiin ei mene huk-

kaan.
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Hyvin organisoidun ja johdetun suunnitelmallisen perehdytyksen avulla perehdytettadva saavuttaa
tydssadan yrityksen nykytason mukaisen tehokkuuden ja tuottavuuden nopeammalla aikataululla,
kuin heikosti johdetun ja huonosti organisoidun perehdytyksen my6ta. Varsinaisen tyotehtavaan
perehdyttamisen lisaksi on erityisen tarkeda perehdyttaa uusi tyontekija osaksi tydyhteisda, koska
tyoyhteis66n kuuluvuuden tunne vaikuttaa huomattavasti myos tyotyytyvaisyyteen. (Eklund, A
2018, 31-37.) Suunnitelmallisella perehdytykselld parannetaan perehdytettavan viihtyvyytta
tyOssa ja tyoyhteisdssa, seka mahdollistetaan tyontekijan saavuttaa haluttu tehokkuus ja tuotta-
vuus taso tydssaan. Suunnitelmallinen perehdyttaminen on seurattavissa ja kehitettavissa aktiivi-
sen ja molemminpuolisen palautteenannon avulla. Perehdytykseen sitoutetut resurssit ja yrityksen

panostus perehdyttamiseen kertovat tyontekijalle, ettd hanta arvostetaan.

2.2 Kartongin tuotannon ominaispiirteet

Vuonna 2021 Suomen tavaraviennistad 19 prosenttia koostui metsateollisuuden tuotteista. Paperi
ja kartonki olivat Suomen viennin merkittavin tuoteryhma. Paperia ja kartonkia vietiin 6,4 miljardin
euron arvosta, ja kartongin vientiprosentti sen kokonaistuotannosta oli 97 prosenttia. Metsateolli-
suuden viennista 62 prosenttia suuntautui Euroopan markkinoille ja 23 prosenttia Aasian markki-
noille. (Viisi faktaa metsateollisuuden viennistd 2022.) Luonnonvarakeskuksen mukaan vuoden
2020 metsateollisuuden viennistd 17 prosenttia oli monikerroksista, valkaistua ja paallystettya kar-
tonkia (Kartongista tulossa metsateollisuuden tarkein vientituote 2021). Suomessa toimii Metséte-
ollisuus Ry:n jasenyrityksinad yhteensa 18 kartongintuotantolaitosta (Metséateollisuus ry:n jasenyri-
tysten tuotantolaitokset kartalla 2022). Kartonkiteollisuuden tuotteita ovat sisdpakkauskartongit,
ulkopakkauskartongit ja erilaiset erikoiskartongit. Sisapakkauskartonkeja ovat muun muassa elin-
tarvike- ja nestepakkauskartongit ja kierratyspohjaiset kartongit. Ulkopakkauskartonkeja ovat aal-
topahvin valmistamisessa kaytettavat kartonkilajit. (KnowPap: paperinvalmistuksen oppimisympa-

ristdé N.d.)

Kartongin tuotannossa kartonkikoneiden tuotannolle laaditaan budjetti, jonka perusteella laadi-
taan karkeat tuotantosuunnitelmat. Karkeassa tuotantosuunnitelmassa suunnitellaan mita karton-
kilajia kone ajaa ja milloin. Asiakastilaukset otetaan tilausten kasittelyssa vastaan ja tuotannon-
suunnittelu etsii karkeasta tuotantosuunnitelmasta asiakastilauksen tuotannolle aikataulullisesti
sopivan tuotanto ajankohdan ja varaa koneen kapasiteetin kyseiselle tilaukselle. (KnowPap: pape-

rinvalmistuksen oppimisympéaristd N.d.) Kartongin tuotanto noudattaa tilauksen kohdennuspiste
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malliltaan tilauksesta valmistus mallia eli tilausohjautuvaa tuotantomallia. Ritvasen (2011, 47-49)
mukaan tilausohjautuva tuotanto eli MTO (Make to order) tarkoittaa sitd, etta tuote kiinnitetaan
asiakkaan tilaukselle ennen sen valmistamisen aloittamista. Jokainen tuote siis valmistetaan asia-
kastilauksen laukaisemana. Tilauksesta valmistaessa tuotteen toimitusaika on asiakkaalle pidempi,
mutta tilaus on paremmin suunniteltavissa vastaamaan asiakkaan tarpeita. (Ritvanen, V 2011, 47—

49.)

Tilauksenkohdistuspiste vaikuttaa myds tuotannon ohjausmalliin. Sakin (2014, 90) mukaan teolli-
suuden materiaalinohjaus valmistavassa tuotannossa noudattaa joko materiaalintarvelaskentaa tai
tamanhetkiseen tarpeeseen reagoivaan imuohjausta. Materiaalintarvelaskennan eli MRP perustu-
van tuotannon tarpeiden ennakointiin myyntiennusteiden, tuotteen rakennetietojen ja varasto-
maarien pohjalta (Sakki, J. 2014, 90). Hokkanen ja Virtanen (2016, 80) tarkentavat, ettd MRP-
tarvelaskennan avainkohtia ovat tuotannon karkeasuunnitelma, tuoterakenne ja varastoraportit.
Kartongin tuotannossa muun muassa asiakastilausten kohdentaminen tuotannon karkeasuunnitel-
maan viittaisi, ettd kartongin tuotanto noudattaisi tydntéohjausta eli MRP-tarvelaskentaa. MRP-
tarvelaskennassa huomioidaan varastotasot osana laskentaa, ja tdssa kohtaa puhutaan todenna-
koisimmin sellumassan valmistukseen tarvittavien raaka-aineiden varastotasoista, eika itse loppu-

tuotteiden varastotasoista.

Toisaalta imuohjauksen periaatteen JIT (Just-In-Time) mukaan tuotanto kdynnistyy juuri asiakasti-
lauksesta. Imuohjaus perustuu kysyntatietoon, ja sen avulla pyritddan minimoimaan varastoihin si-
toutunutta pddomaa, kun tuotetaan vain tarvittava maara tuotetta. Imuohjauksessa tarkeaa on
my0ds tuotannon laatuun panostaminen, koska ei pideta ylimaaraisia varmuusvarastoja, joista laa-
tuongelmista aiheutuvat havikki tuotteet voitaisiin korvata. (Hokkanen, S. & Virtanen, S. 2016, 80—
81.) Miltenburgin (2005, 58-59) mukaan JIT-tuotantojarjestelmalla tuotetaan useita tuotteita ma-
talista keskitasoisiin volyymeihin tuotannon layoutin noudattaessa linjatuotantoa. Sakki (2014, 91—
92) avaa imuohjauksen perustuvan kaiken hukan poistamiseen Lean Management filosofian mu-
kaisesti tuotantoprosessista, jolloin [apimenoaika lyhenee ja tuottavuus paranee. Hukkaa tuotan-
nossa on esimerkiksi raaka-aineiden ja keskenerdisen tuotannon turha sailyttdminen tai ylipaataan
turha odottaminen, seka virheet tuotannossa ja niiden korjaaminen. JIT tuotannossa valmistetaan
tuotteet asiakastilauksen laukaisemana, ja eri tuotantovaiheissa vasta sitten, kun seuraava tuotan-

tovaihe on valmis ottamaan ne vastaan. (Sakki, J. 2014, 91-92.) Imuohjauksen kuvaus sopii siten
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myos kartongin tuotantoon. Kartonkikoneet tuottavat vain asiakastilausten mukaisia kartonkirullia
tai jatkojalostuskoneille trimmitettyja eli tuotantosuunnitelmaan kohdistettuja valituoterullia tuo-
tannon vaistamattomia sivuvirtoja lukuun ottamatta. Lopputuotevarastossa on siis vain lopputuot-
teita, joilla on jo asiakas ja lahetyksensuunnittelun varaama kuljetus asiakkaalle. My&s kartonkiko-
neiden tuottamat valituotteet jatkojalostuskoneelle ovat asiakastilauksen perusteella
suunniteltuja. Nain ollen voisi olettaa, etta kartongin tuotantoprosessin eri vaiheissa hyédynne-
taan niin tyonto, kuin imuohjausta. Mutta etenkin lopputuote ja valituote materiaalivirtojen hal-

linta noudattaa enemman imuohjauksen periaatteita.

Varsinainen kartongin valmistus kartonkikoneella alkaa vesipitoisesta sellumassasta rainan muo-
dostamisella kartonkikoneen viiraosassa. Puristinosassa rainasta poistetaan mekaanisesti vetta.
Kuivatusosassa rainasta poistetaan vetta haihduttamalla. Kartonkikoneen jalkeen kuivattu raina
rullataan tampuriraudan ympadrille konerullaksi. Kiinnirullauksessa konerullaksi kartonkikoneen jat-
kuva tuotanto katkeaa suunnitellusti maaramittaan, ja tuotannon seuraavat vaiheet tapahtuvat
jaksoittain. Konerullasta leikataan asiakas- tai raaka-ainetilauksien mukaiset lopputuoterullat pi-
tuusleikkurilla. Pituusleikkurilta rullat siirretdan kuljettimilla pakkaamoon, jossa ne pakataan maa-
ritellyn pakkaustyypin mukaisesti, ja liimataan yksil6ivat rullaetiketit. Pakkaamosta valmiit rullat
siirtyvat kuljettimia pitkin varastoon, missa valituoterullat varastoidaan odottamaan siirtoa jatko-
jalostuskoneelle, ja asiakasrullat varastoidaan tai lastataan suoraan kuljetusviélineisiin. (KnowPap:

paperinvalmistuksen oppimisymparistd N.d.)

Sakin (2014, 72) mukaan teollisessa tuotantoympaéristdssa pidettavat varastot voidaan jakaa raaka-
aine-, puolivalmiste- ja lopputuotevarastoihin. Raaka-aine varastoissa varastoidaan niin tuotannon
varsinaisia raaka-aineita, kuin esimerkiksi lopputuotteiden pakkausmateriaaleja. Puolivalmisteva-
rastoista voidaan puhua myds keskenerdisen tuotannon varastoina. Keskenerdisen tuotannon va-
rastot voivat olla erilldan tuotannosta tai tuotantolinjojen yhteydessa. Lopputuotevarastoa voi-
daan kutsua myo6s valmistuotevarastoksi, johon tuotannosta valmistuneet tuotteet varastoidaan ja
lahetetdan asiakkaalle. (Hokkanen, S. & Virtanen, S. 2016 17-20.) Hokkasen ja Virtasen (2016, 32)
mukaan varastotoimintoja ovat lahetysten vastaanottaminen, hyllyttaminen, keraily tuotantoon,
tuotannosta varastoiminen, keraily, pakkaus ja lahetys. Kartonkiteollisuudessa lopputuotevaras-

toon saapuu tuotannosta lopputuotteiden materiaalivirta ja keskeisimmat varastotoiminnot ovat
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tuotannosta varastoiminen seka tilausten lastaaminen ja lahettaminen kuljetusvalineittdin. Tuot-
teet pakataan ennen varastoon ohjaamista. Valituotetilaukset ohjataan keskenerdisen tuotannon

varastoon, mista ne sisaisilla siirroilla siirretdan seuraavalle tuotantokoneelle.

Kartongintuotanto tapahtuu konelinjoittain, ja tuotanto koneella on jatkuvaa. Tuotanto kdaynnistyy
asiakastilauksesta. Tuotannonohjauksen menetelmistd imuohjaus kuvaa kartonkikoneelta varas-
toon tulevan materiaalivirran ohjausperiaatetta. Konelinjalla materiaalivirran katkottomuus viira-
osalta rainanmuodostuksesta aina kiinnirullaukseen on tuotannon onnistumisen ja laadun kan-
nalta ehdotonta. Se tarkoittaa, etta vaikka pituusleikkurille tai pakkaamoon syntyisi jostain syysta
pullonkaula, kartonkikone jatkaa mahdollisimman pitkdaan ajoaan, vaikka tuotannon seuraavat vai-
heet eivat vield olisi valmiita ottamaan tuotetta vastaan. Ei suunniteltu jatkuvan tuotannon kat-
keaminen aiheuttaa muun muassa tuotannon viivastymista ja laatuongelmia. Kaikilta osin karton-
gin tuotanto ei siis noudata JIT-tuotannon ohjauksen periaatteita, vaikka siina siihen pyrittaisiinkin.
Lopputuotevarastossa on padasiassa vain tilauksia, joilla on jo olemassa asiakas ja tilaukselle on
jarjestetty kuljetus. Valituotevarastoon ohjataan tuotannosta jatkojalostuskoneiden valituoterul-

lat.

3 Kehittamistyon toteutus

3.1 Kehittamistyon tutkimuskysymykset

Kehittamistyon tavoitteista johdetut tutkimuskysymykset kasittelevat perehdyttamista ja tydopas-
tusta. Paatutkimuskysymys on: Miksi vuoromestarille tarvitaan tydopastusohje ja mita sen tulisi

sisdltaa? Perehdyttamisen teeman kautta jasentyy teoreettinen viitekehys tydopastusohjeen laati-
miselle. Perehdyttamista tarkemmin avaavat tutkimuskysymykset ovat: Mita on uuden tyontekijan
perehdyttaminen? Miksi hyva perehdyttaminen on tarkeda? Mika tydopastusohje on? Miksi se on

tarked?

3.2 Kehittimisty6n menetelmat

Kehittamistyo tehdaan vastaamaan toimeksiantajalle tyéelaman kdaytannon ongelmaan. Tutkimuk-

sellisen kehitystyon tuloksena syntyy ratkaisuja kaytannon ongelmiin, tutkimuksellista otetta pro-
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sessissa hyodyntden. Tutkimuksellisuus lahtee liikkeelle tieteellisen tiedon tuottamisesta perustut-
kimuksen muodossa, minka tarkoituksena on selittaa ja kuvata jotakin ilmiota tai asiaa. Soveltava
tutkimus jatkaa siita, mihin perustutkimuksen tietojen kartoitus jdi ja pyrkii ratkaisemaan niissa il-
menneita ongelmia. Kehitystyd puolestaan pyrkii ensisijaisesti ratkaisemaan ongelmia ja kehitta-
maan kaytanndssa uusia toimivia ratkaisuja vanhojen tilalle, eika niinkdan tuottamaan tieteellista
yleistettavaa tietoa. Tutkimuksellinen kehitystoiminta tapahtuu kehitysongelman ehdoilla ja sen
ohjaamana, tutkimuksellisia periaatteita hyodyntaen, tavoitteena I6ytaa ratkaisu kehittamisongel-
maan. Tutkimukselliset menetelmat mahdollistavat tulosten tarkastelun myds yleisella tasolla,
koska menetelmat ja tulokset on kuvattu kasitteellisesti ja ymmarrettavissa laajemmassa konteks-

tissa. (Toikko, T. Rantanen, T. 2009, 19-22.)

Kehitystyon tutkimusmenetelmina toimivat haastattelut ja olemassa oleviin aineistoihin perehty-
minen. Tyoopastusohjeen laatimiseksi perehdyttiin vuoromestarin tyohon ja tyénkuvaan. Vuoro-
mestarin tehtdavankuvaus dokumentista selvidd vuoromestarin keskeisimmat tyotehtavat ja vas-
tuualueet. Tata tietoa tdydentamaan haastateltiin tuotevaraston vuoromestareita. Lisatietoa
tyotehtaviin liittyen haettiin erindisista tyoohjeista, jotka liittyvat vuoromestarin tyotehtaviin.
Haastatteluissa haastateltavat jaetiin kahteen ryhmaan, perehdyttéjiin ja perehdytettaviin. Haas-
tattelut toteutettiin strukturoituina yksilohaastatteluina, ja niiden tavoitteena oli jasentaa tyo-
opastusohjeen asiakokonaisuuksia, niiden jarjestysta, seka selvittda, mitka tyotehtavista vaativat

eniten aikaa opastuksessa, ja mihin tulisi kiinnittaa erityisesti huomiota.

Kehittamistydssa hydodynnetdaan haastattelua kvalitatiivisena tutkimusmenetelmana selventamaan
ja syventamaan jo muuten kartoitettua tietoa. Haastattelu on perusteltu aineistonkeruu mene-
telma, jos oletetaan tutkimuksen aiheen tuottavan moninaisia, toisistaan huomattavasti eroavia
vastauksia. Haastattelun etuna on haastattelutilanteen joustavuus aineistonkeraamisen kannalta
ja mahdollisuus palata tarvittaessa haastateltavan puoleen jatkokysymysten kanssa. Haastattelun
luotettavuuteen vaikuttaa haastattelutilanteen kontekstisidonnaisuus, miten haastateltava kokee
haastattelutilanteen, seka kuinka hyvin haastattelija on valmistautunut haastatteluun. Vastauksiin
vaikuttaa haastateltavan turvallisuuden tunne haastattelutilanteessa, seka pyrkimys esittda sosiaa-
lisesti hyvaksyttavia vastauksia. (Hirsjarvi, S., Remes, P.& Sajavaara, P. 2018. 204-207.) Kehittamis-

tyon haastattelut ovat strukturoituja haastatteluja, joiden kysymykset ovat avoimia kysymyksia.
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Strukturoidussa haastattelussa on ennalta maaritellyt kysymykset ennalta maaritellyssa jarjestyk-
sessa. Avoimet kysymykset haastattelussa tuovat haastateltavien oman tietamyksen aiheesta
esille, seka antaa tilan haastateltavalle ilmaista hdanesta keskeisimmat ja tarkeimmat asiat liittyen

kysymykseen. (Hirsjarvi, S., Remes, P.& Sajavaara, P. 2018. 208, 201.)

Haastattelukysymysten runko perehdyttijille ( liite 2) ja perehdytettaville ( liite 3) rakentui kol-
mesta osasta: haastateltavan perustiedot, vuoromestarin tyénkuva ja perehdyttaminen. Perustie-
toina haastateltavilta kysyttiin kokemuksesta vuoromestarin tehtavissa, seka mahdollisesta pereh-
dyttdjana toimimisesta. Jos henkil6 oli toiminut perehdyttdjana kohdan kolme kysymykset olivat
muotoiltu tarkastelemaan asiaa perehdyttdjan nakokulmasta. HenkilGille, jotka eivat olleet toimi-
neet perehdyttdjina, kohdan kolme kysymykset on muotoiltu kartoittamaan heidan kokemuksiaan
perehdytyksesta. Kohdan kaksi kysymykset vuoromestarin tyonkuvasta laadittiin Tuotevaraston
vuoromestarin tehtavankuvaus -dokumentin ja Tyoturvallisuuskeskuksen Perehdyttamisen tarkis-
tuslista -dokumentin. Kohdan kaksi kysymysten tavoitteena oli kartoittaa vuoromestarin tyonku-
vaa tyoopastusohjeen sisdllon laatimisen ndkdokulmasta. Kohdan kolme kysymykset kartoittivat pe-
rehdyttdjien kokemuksia ja tapoja toteuttaa perehdytys seka ajatuksia tydopastusohjeen sisallosta
ja rakenteesta. Perehdytettaville kysymykset muotoiltiin kartoittamaan heidan kokemuksiaan saa-

mastaan perehdytyksesta.

3.3 Kehittamistyon aineiston keruu ja kuvaus

Taulukoissa 1 ja 2 on kuvattu kehittamistyon aineiston keruun vaiheet, niita seuranneet tyovai-

heet, seka niiden aikataulut.
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Taulukko 1. Aineiston keruun vaiheet

Kierros 1 Kierros 2 Hyviksyminen
Tavoite Perusaineiston keruu | Tydopastusohje luonnoksen | Tydopastusohjeen
arviointi ja palautteen hyvaksyminen
keraaminen
Toteutus Yksilohaastattelut Kysely Palaveri
Osallistujat Vuoromestarit Vuoromestarit Vuoromestareiden esihenkild
ja logistiikkapaallikkao
Aikataulu 26.9.- 10.10. 3.11.-12.11 20.11-24.11

Taulukko 2. Aineiston pohjalta toteutettavat tyovaiheet

Kierros 1 Kierros 1; Kierros 2 Kierros 2; Hyviiksyminen Hyviksyminen;
Jatkotoimenpiteet Jatkotoimenpiteet Jatkotoimenpiteet

Tavoite Perusaineiston Tydopastusohjeen |Tydopastusohje Tydopastuschjeen |Tydopastusohjeen [Jatkotutkimus

keruu ensimmaisen luonnoksen arviointi |muokkaaminen hyvaksyttdminen |kohteiden

haastatteluilla, luonnoksen ja palautteen palautteen esihenkilén ja madrittdminen

dokumentteihin laatiminen kerdaminen perusteella logistiikkapaallikon [hyvaksyntdpalaverin

tutustumalla toimesta pohjalta (ei enda

tehdd muutoksia)

Aikataulu 26.9.- 10.10. 11.10-2.11 3.11.-12.11 12.11.-19.11 20.11-24.11 24.11.-30.11

Aineiston keruu

Haastattelujen aikataulullinen toteuttaminen sovittiin yhdessa toimeksiantajan kanssa. Haastatte-
lun otantana toimi koko perusjoukko, eli vuoromestarit ja muissa tehtavissa paaasiallisesti tyos-
kentelevat henkilot, jotka aktiivisesti yllapitavat osaamistaan vuoromestarin tehtaviin. Haastatelta-
via oli yhteenséa kahdeksan. Kaikki haastatteluun kutsutut vuoromestarit osallistuivat
haastatteluihin. Vuoromestarien haastattelut toteutettiin haastateltavan tydaikana, jarjestden ha-
nelle haastattelun ajaksi tuuraajan. TyOajalla haastatteluun osallistuminen parantaa otannan ta-
voitettavuutta ja motivaatiota osallistua haastatteluihin. Muissa tehtavissa tyoskentelevien vuoro-
mestarin patevyyden omaavien henkildiden kanssa haastattelujen ajaksi ei tarvitse jarjestaa
tuuraajaa. Haastattelut toteutettiin kasvotusten. Perusaineiston keruu tapahtui tutustumalla ole-
massa oleviin aineistoihin liittyen vuoromestarin tyéhon kuten tydohjeisiin, riskien arviointiin ja

tehtavan kuvaukseen. Naita aineistoja tdydentamaan kerattiin haastatteluaineisto.
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Haastatteluaineiston keruu toteutettiin Wordin Sanelu -tyékalulla, joka litteroi puheen tekstiksi
suoraan haastattelu tilanteessa. Sanelu -ty6kalu toimi vaihtelevasti riippuen haastateltavan puhe-
tyylista ja danen voimakkuudesta. Osittain aineisto oli selkeda ja ymmarrettavaa, mutta sen laatu
karsi osittain huonosta danen tunnistuksesta. Aineiston analyysin aloittaminen mahdollisimman
pian sen keraamisen jalkeen oli tarkeda haastatteluaineiston laadun varmistamiseksi. Haastattelu-
tilanteet kestivat noin tunnin, ja haastattelujen ajaksi vuoromestarille oli pyritty jarjestamaan tuu-
raaja, jos haastateltava koki tuurauksen tarpeelliseksi. Haastattelut toteutettiin vuoromestareiden
omien tyévuorojen aikana. Haastattelutilanteet, joissa tuuraajaa ei ollut, keskeytyivat puheluihin
muutamia kertoja. Paaasiallisesti haastattelujen toteuttaminen onnistui sujuvasti ja ilman keskey-
tyksid. Haastatteluilla kerdatyn perusaineiston ja tietoperustan pohjalta laadittiin ensimmainen

luonnos tydopastusohjeesta.

Tybopastusohjeen hyddynnettdavyyden ja kdytettavyyden varmistamiseksi luonnoksesta kerattiin
palautetta vuoromestareilta. Palautteen keruu vaiheessa palautta saatiin vain kolmelta henkildlta.
Palautteet olivat pitkalti positiivisia, eika arvioitaviksi [ahetetyssa Tydopastusohjeen ja Perehdytys-
prosessin kehitysehdotus luonnoksessa ilmennyt suuria muutoksen tarpeita. Palautteen keruu tyo-
opastusohjeen luonnoksesta toteutettiin sdéhkopostikyselyna. Tavoitteena oli kerata vapaamuotoi-
nen palaute ja antaa mahdollisuus esittda havaintoja toimivista ja kehittamista vaativista seikoista
tybopastusohjeessa. Palautetta antoi vain kolme henkil6a kahdeksasta haastateltavasta. Ty6opas-
tusohjeen hyviaksymispalaveria ei toteutettu palaveri muodossa, vaan vuoromestareiden palaut-
teen perusteella muokattu tydopastusohje hyvaksytettiin vuoromestareiden esihenkil6lla sahko-
postitse. Vuoromestareiden esihenkil6 tutustui tydopastusohjeeseen ja hyvaksyi
ty6opastusohjeen. Tydopastusohjetta muokataan ja paivitetdaan kayttéonoton myoéta ilmenneiden

tarpeiden mukaan.

Aineiston kuvauksen perustiedot

Haastattelut toteutettiin suunnitelman mukaisesti kaikille vuoromestarin tehtavissa tyéskentele-
ville henkilGille. Haastateltavilla oli kokemusta tuotevaraston vuoromestarin tehtavista aina rei-
lusta puolesta vuodesta melkein kahteenkymmeneen vuoteen. Aineistoon saatiin monipuolisesti
nakokulmia niin vasta tehtavissa aloittaneilta, kuin pitkdaan tehtdvissa toimineilta henkil6ilta, mika
rikastutti aineistoa ja vahvisti sen luotettavuutta seka objektiivisuutta. Opastajilla oli ollut opastet-

tavia kolmesta henkilosta aina yli kymmeneen henkil6on.
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Vuoromestarin tyénkuva

Tuotevaraston vuoromestari on vuoronsa esihenkild, joka vastaa varastotoimintojen turvallisesta
toteutumisesta valvomalla ja varmistamalla, etta tyontekijoilla on turvalliset tydolosuhteet ja lait-
teet tehda heille annettuja tyotehtavia. Tyontekijoilla on velvollisuus noudattaa annettuja tyéoh-
jeita ja toimia niiden mukaisesti, ja vuoromestari on puolestaan velvollinen valvomaan ndiden oh-
jeiden noudattamista. Vuoromestari vastaa varaston kapasiteetin riittavyydesta suunnittelemalla
ja toteuttamalla lopputuotteiden lapivirtauksen tuotannosta kuljetusvalineisiin lastaukseen. Vuo-
romestari hallinnoi ja koordinoi valituotteiden materiaalivirtoja, siten etta riittava varastokapasi-
teetti on turvattu, ja etta jatkojalostuskoneilla on tarvittavat valituoterullat kdytettavissa ajo-ohjel-
man mukaisesti. Vuoromestari vastaa ulkopuolisten toimijoiden kuten esimerkiksi kunnossapidon
ja varastotoimintojen turvallisesta yhteensovittamisesta kdytannon tasolla siten, etta siitd seuraa
tuotannolle mahdollisimman vahan haittaa. Vuoromestari huolehtii oman toimenkuvansa mukai-

sesti asiakastilausten ldhettamisesta asiakkaalle oikea aikaisesti, oikeassa maarassa ja laadussa.

Vuoromestarin tyopiste sijaitsee liikennetoimistolla. Toimistolla ei ole erityisia vaaran paikkoja,
mutta se sijaitsee tehdasalueella ja sinne saavutaan tehdasalueen lapi, missa on paljon tasoristeyk-
sia, raskasta liikennetta ja paikoittain huonoa nakyvyytta tehdasrakennusten, kuljetinrakennel-
mien takia. Yovuoroissa toimistolla ollaan yksin yl6sottajan ja vaihtotyonohjaajan aamu- ja iltavuo-
rojen valissa. Vaikka toimistolla ei varsinaisia vaaranpaikkoja ole, yksin tyoskentelyyn liittyy muun
muassa riski, etta vuoromestari ei saa halytettya itselleen apua esimerkiksi sairaskohtauksen sattu-
essa, eika paikalle tule ketaan pitkaan aikaan. Varastossa ei ole turvallista liikkua jalan, ja sita tulee
valttaa, koska sielld on paljon trukkiliikennetta, mutta valilla vuoromestarin on jalkauduttava va-
rastoon. Varastossa vaarapaikkoja ovat trukki- ja vihivaunuliikenne, seka lastausalueella raskaslii-
kenne. Vuoromestarin voi joutua jalkautumaan kaikkiin paikkoihin, missa hanen tyontekijansa jou-
tuvat tyoskentelemaan eli esimerkiksi tuotannon tiloihin pulpperiasemille. Pulpperiasemilla
hylkylaatuiset kartonkirullat hyddynnetdan kartonkimassan raaka-aineeksi. Tydymparist6on kuu-
luu paivatyoajan ulkopuolella myds Tainionkosken tuotevarasto. Vuoromestarin tyd on nayttopaa-
tetyoskentelya erilaisissa digitaalisissa ymparistossa erilaisia ohjelmistoja ja sivustoja hyodyntaen.
Nayttopaatteella tydskennellaan paasaantoisesti koko 12 tuntinen tyévuoro tyénjaolla kdymista ja

taukoja lukuun ottamatta.
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Vuoromestarin fyysisid vastuualueita ovat varastot. Tuotevaraston kokonaisuuteen kuuluvat Kau-
kopaan tuotevarasto ja sen sivuvarastot, paallystystehtaan varasto, ja paivatydajan ulkopuolella
Tainion tuotevarasto. Fyysisesti varastoalue rajautuu tuotantotiloista rakennuksen sisaseiniin, ul-
kona rakennuksen ulkoseiniin ja lastausalueiden rajauksiin piha-alueella. Tuotannon ja varaston
valinen vastuualueiden raja sijaitsee varaston puolella olevien kuljetinlinjojen alussa. Varaston ja
automaattivarasto ARW:n fyysinen raja kulkee automaattivarastosta manuaalivaraston puolelle
tulevassa kuljetin putkessa. Vaikka tuotannon ja varaston raja on fyysisesti melko yksiselitteinen,
varastossa havaitaan usein aiemmissa tuotantovaiheissa aiheutuneita poikkeamia, esimerkiksi
huonoja pakkauksia. Naista havainnoista tulee informoida sitad tahoa, jonka vastuualueella poik-

keama tuotteeseen tai prosessiin on todennakdisimmin aiheutunut.

Vuoromestari vastaa lastausalueiden turvallisuudesta, ja etenkin talviaikaan hoitaa yhteydenpidon
paivystavaan urakoitsijaan lastausalueiden auraus ja hiekoitustarpeista. Koneet ja laitteet varas-
tossa kuuluvat vuoromestarin vastuualueeseen, esimerkiksi lastaussillat, rullaovet, kuljettimet, ja
vuoromestari on velvollinen reagoimaan niiden akuutteihin huolto- ja korjaustarpeisiin, seka vie-
maan eteenpdin havaittujen puutteiden kunnostamista tydymparistdssa. Tainion varaston paiva-
mestari ja logistiikan paivaorganisaatio tyoskentelevat paivatydajan mukaisesti. Paivatyota teh-
daan maanantaista perjantaihin. Paivatyoajan ulkopuolella vuoromestarilla on vastuussa asioista,
jotka ovat paivatyoaikana esimerkiksi Tainion varaston paivamestarin, ajojarjestelijan tai kauko-

paan paivamestarin vastuulla.

Vuoromestari organisoi varastotoiminnot kdaytannon tasolla siten, etta tilaus-toimitusketjun suun-
nitelmat toteutuvat. Tama tarkoittaa sita, etta asiakastilauksille suunniteltu toimitus toteutetaan
kdaytannon tasolla Iahettamalla tilaukset oikea aikaisesti eri kuljetusvalineita parhaalla mahdolli-
sella tavalla tilanteen mukaan hyédyntden satamiin, jotta tilaukset ehtivat buukatulle matkalle.
Tama tapahtuu tiiviissa yhteistyossa ylosottajan, ajojarjestelijan seka logistiikkakoordinaattoreiden
kanssa. Vuoromestari on tyonjohtaja vuorossa, joka suunnittelee lastaustehtavat ja jakaa ne tyon-
tekijoille, jotta lahetykset lahtevat varastosta eteenpain. Vuoromestari sopii paivatydaikana Tai-
nion varaston pdivamestarin kanssa paivittdisen vakiojunan lastaussuunnitelmat. Vuoromestari ja
ylosottaja tekevat tydssdan osittain samoja toimintoja toiminnanohjausjarjestelma Seitissa, ja

kommunikaation tarkeys korostuu sujuvan yhteistyon takaamiseksi. Kiireen, vuoromestarin ja
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ylosottajan kokemuksen ja osaamisen mukaan molemmat voivat auttaa toisiaan ja tehda hieman

toiselle kuuluvia tehtavia. Nama tehtavat liittyvat pitkalti lahetyserien yllapitoon.

Vuoromestari vastaa siita, etta varastokapasiteetti riittda ottamaan vastaan tuotannosta saapuvan
materiaalivirran. Pitamalla varastotasot toiminnallisella tasolla, vuoromestari turvaa omalta osal-
taan koko tuotannon hairiéttéman kdaynnin. Jos varasto ei pysty ottamaan vastaan tuotantoa, pa-
himmassa tapauksessa kartonki- tai muovipaallystyskoneita joudutaan ajamaan alas. Hallinnoi-
malla varastoon tulevia valituotemateriaalivirtoja vuoromestari varmistaa, etta
muovipaallystyskoneilla on kartonkikoneilta valmistuneet tarvittavat raaka-ainerullat kaytettavissa
ajo-ohjelman mukaisesti. Vuoromestari suunnittelee materiaalivirtojen ohjausta ennakoiden va-
rastotilojen kehitysta ja ohjaa tarvittaessa valituotetilauksia valivarastoihin. Varaston vuoromestari
ja kartongin vuoromestari tekevat yhteistyota liittyen ajo-ohjelmien muutoksiin reagoimiseen ja

hylyn toimittamiseen pulpperiasemille.

Vuoromestarin tarkein tehtava liittyen ulkopuolisiin sidosryhmiin on niiden pitdminen ajan tasalla
muuttuneista tuotannollisista tilanteista ja varaston tarpeista. Vuoromestari on yhteydessa valiva-
rastojen kanssa, ja sopii sisdisista siirroista niihin, ja miten siirrot toteutetaan, lastataanko tilaukset
vaunuun vai siirretdan sisaisella siirtoautolla. Vuoromestari sopii valivarastojen kanssa myds mah-
dollisista purku tai lastaus tarpeista viikonloppuisin, seka tarvitaanko sisdista siirtoautoa tekemaan
aamuvuoron lisdksi myos iltavuoroa. Vuoromestari koordinoi yhdessa vaihtoty6ohjaajan kanssa
varastojen vaunujen vaihtoa, sekd informoi vaihtotydnohjaajaa mahdollisista ongelmista tai vauri-
oista vaunuissa. Kahdeksan tuntista aamu- ja iltavuoro tekevan tyéaikamuodon TAM27 tydaikojen
ulkopuolella vuoromestari sopii varastojen vaihdosta suoraan veturinkuljettajan kanssa. Vuoro-
mestari on puhelimitse yhteydessa vakio tuotekuljetusautojen kuljettajiin lastaukseen liittyvissa
kdytannon asioissa. Harvemmin tehtaalla kdyvat tuotekuljetusautot ilmoittautuvat lastaustoimis-
tolla. Vuoromestari on yhteydessa myds vakiokuljetusliikkeiden ajojarjestelijéiden kanssa paiva-
tyoajan ulkopuolella. Vuoromestari informoi satamaoperaattoreita antamalla arkisin alastuloen-
nusteita purkuun saapuvista kuormista vaunuarvoina, sekd informoi mahdollisista paivittdisen
vakiojunan muutoksista. Vuoromestarilla on padivatydajan ulkopuolella vastuu kunnossapidollisista
toista, jos akuuttia tarvetta niille ilmenee, mutta yleensa kunnossapito tyot tapahtuvat paivatyoai-

kaan.
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Perehdyttdminen ja ty6opastusohje

Tybopastus vuoromestarin tehtaviin kestaa keskimaarin 1,5-2 kuukautta. Opastuksen kesto on
osittain riippuvainen opastettavan kokemuksesta ja taustasta. Oman haasteensa opastukseen tuo
12-tuntinen ty6aikamuoto TAM37. Yksi kierto kestaa 10 paivaa, ja alkaa kahdella aamuvuorolla,
valivapaalla ja kahdella yovuorolla, jonka jalkeen on viiden paivan vapaat. Puolentoista kuukauden
perehdytyksen aikana TAM37:ssa on 18 tyOpaivaa, kun vastaava maara paivatoissa olisi 30 tyopai-
vaa. Etenkin opastuksen alussa ensimmaisilla pitkilla vapailla opastettava saattaa unohtaa paljon
lapi kdytyja asioita. Toisaalta 12-tuntinen ty6paiva on myds oppimisen kannalta pitka aika sisdistaa
paljon uutta. Opastus on ollut riittdava, kun opastettava kokee itse olevansa valmis itsendiseen

tyoskentelyyn ja asioiden opettelun jatkamiseen omatoimisesti.

Uuden tyontekijan perehdytys tehtdavaan alkaa tehtaan yleisperehdytyspaivalla ja koulutuspaivalla,
jossa kdydaan hatdensiapu- ja alkusammutuskoulutukset. Taman jalkeen riippuen henkilon taus-
tasta kdydaan osastokohtainen turvaperehdytys. Varsinainen tydopastus alkaa heti ensimmaisena
tyopaivana. Opastajalla on tydjohdollinen vastuu varaston tuotannon johtamisesta, ja han opastaa
sen ohella opastettavaa. Ensin tutustutaan tyoskentely ymparistoon ja vastuualueisiin, eli fyysisiin
varastoalueisiin. Turvallisuusasioita kdydaan lapi ja opetellaan koko tydopastuksen ajan, ja opastus
aloitetaan yleisista turvallisuusasioita. Tydopastuksessa menndan nopeasti kdytadnnossa tekemi-
seen, koska opastaja ei voi irrottautua tyostaan. Alkuun opastettava seuraa opastajan tyota, ja va-
hitellen alkaa itse tekemaan tyotehtavia tietokoneella toiminnanohjausjarjestelma Seitissa opasta-
jan ohjauksella. Seitin kdyttaminen aloitetaan tutustumalla keskeisimpiin valilehtiin ja
toimintoihin, joita vuoromestarin tehtavissa kdytetaan. Tyotehtdvien opastaminen menee pitkalti
siind jarjestyksessa, kun niitd vuoron aikana tulee vastaan. Aluksi opastetaan kuitenkin rutiinin-
omaiset tyotehtavat ja haastavampiin, harvemmin vastaan tuleviin yksittaisiin tehtaviin perehdy-

taan yhdessa vasta, kun perustehtavat ovat hallussa.

Opastuksen aikana jaa usein kdymatta lapi asioita, jotka toistuvat harvemmin. Opastajakaan ei
valttamatta voi muistaa kaikkia tallaisia tapauksia ja kdyda niita lapi opastettavan kanssa, vaikka
tilanteen sattuessa osaisikin niissa toimia. TAM37 kierrossa tyovuorot sattuvat joka kymmenes
viikko samaille viikonpaiville, koska kierto vapaineen on 10 paivaa pitka. Puolentoista kuukauden

opastuksen aikana tyévuorot osuvat epasaanndllisesti eri viikonpaiville, ja esimerkiksi torstai ja
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perjantai aamuvuoroihin ajoittuvaa viikonlopun valituotemateriaalivirtojen suunnittelua ei pereh-
dytyksen aikana pysty harjoittelemaan montaa kertaa. Paivittaisia rutiineja kuten autokuormien
suunnittelua ja varastojen vaunujen vaihdon suunnittelua ehditdan opastuksen aikana harjoittele-
maan enemman, kuin viikonpadiviin sidonnaisia asioita, tai muutenkin harvoin vastaan tulevia eri-

koistapauksia.

Tybopastuksen haastavaksi tuotevaraston vuoromestarin tehtdviin tekee vuoromestarin tyonku-
van ja tehtavakentan laajuus ja moninaisuus. Vuoromestari koordinoi laajaa ja moniulotteista ko-
konaisuutta, johon vaikuttaa useat eri sidosryhmat suoraan ja epasuorasti. Tydopastuksessa haas-
tavaksi asiaksi ovat kokeneet taman kokonaisuuden hahmottamisen niin opastajat, kuin
opastettavat. Haastavaksi opastaa ja oppia on mainittu myos tuotannosta tulevien materiaalivirto-
jen jarkeva ja jouheva ohjaaminen suoraan parhaiten soveltuviin vaunuihin. Opastettavat mainitsi-
vat, ettd on haastavaa hahmottaa materiaalivirtoja, kun on monta tuottavaa konetta, ja useita

maadranpaitd, joista jokaisella on hieman erilaiset periaatteet lahetysten suhteen.

Seitti on my0s koettu haastavaksi osa-alueeksi opastuksessa. Jos yleisestikin ohjelmistojen koy-
tosta ei ole paljon kokemusta, Seitin opettelu vie aikaa. Vasta kun ohjelmiston tekninen kaytto su-
juu, voi syventya tarkemmin Seitilla tehtavien suunnittelutoimintojen opetteluun. Jos opastettava
ei aiemmin ole tyoskennellyt tehtaalla, tai varastolla, on myos varastotilojen hahmottaminen al-
kuun haastavaa. Opastamisen onnistumiseen vaikuttaa myds niin opastettavan, kuin opastajan
motivaatio ja kiinnostus. Opastajat vastaavat yhta aikaa oman tyonsa tekemisesta ja opastettavan
opastamisesta. Se koetaan kuormittavaksi, ja etenkin aamuvuorojen aikaan koetaan, etta ei ehdi
opastamaan asioita kunnolla, koska pitaa keskittya tyon suorittamiseen kovassa tyétahdissa. Tyo
on ihmisten johtamista, mutta ihmisten johtaminen tai sen opettaminen ei ole yksiselitteista tai

helppoa.

Opastuksen aikana tarkeinta on oppia ja sisdistaa esihenkildaseman tuoma tydsuojelullinen vastuu
tyontekijoistd. Vuoromestari on vastuussa siitd, etta varastossa on turvalliset tydolosuhteet tyds-
kennella. Vuoromestari valvoo, etta tyontekijat noudattavat tyoohjeita, ja kayttavat tarvittavia
henkildsuojaimia, seka pitda turvallisuuskulttuuria ylla pitamalla viikoittaisia turvallisuuskeskuste-
luja, ja kannustaa tyontekijoita tekemaan turvallisuus havaintoja. Turvallinen tekeminen perustuu

siihen, ettd tyo on organisoitu siten, ettd tyontekijoilld ei ole kiire. Tuottavaa tekeminen varastossa
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on, kun tyot on organisoitu toteutettavaksi tasaisella tahdilla ja jouhevasti. Tall6in ei synny myds-
kaan kiiretta, mika aiheuttaisi turvallisuusriskeja. Opastuksen aikana on tarkeaa paivittaisten rutii-
nien oppiminen, jotta opastettava parjaa tyossa itsendisesti. Apua opastuksen paattymisen jalkeen
saa omalta esihenkil6ltd, ja omilta kollegoilta esimerkiksi vuoronvaihdon yhteydessa. Padivatydai-
kaan apua ja tukea saa paivaorganisaatiolta, ja TAM27 aikana yldsottajalta liittyen yhteisiin tyéteh-
taviin. Opastettavat kokivat, ettd apua ja tukea oli yksin jaamisen jalkeen saatavilla, mutta opas-
tuksen aikana tehtyjen omien muistiinpanojen merkitys korostui, koska juuri kyseisiin

vuoromestarin tehtaviin ei ollut kirjallisia ohjeita saatavilla.

Haastatteluaineistoa kerattiin myos ajatuksista, miten perehdytysprosessia voitaisiin kehittaa.
Nama ideat ja ajatukset on koostettu Tuotevaraston vuoromestarin perehdytysprosessin kehitys-
ehdotukseen ( Liite 4). Haastateltavilta kysyttiin myos ajatuksia tydopastusohjeen tarkeydesta ja
merkityksesta perehdytysprosessin kannalta. Aineistossa koettiin tydopastusohje tarpeelliseksi
muistilistaksi vuoromestarin perehdytettavista asioita ja vuoromestarin tyotehtavista tukemaan
niin opastajaa, kuin opastettavaa seuraamaan perehdytyksen etenemista. Tybopastusohjeen koet-
tiin myos selventdvan opastettavalle mitda hdnen odotetaan opastuksen aikana oppivan, seka tuke-
van opastettavaa kysymaan lisaa tietoa asioista, kun ne ovat kirjallisena nahtavissa, eivatka vain
oman muistin varassa. Tyoopastusohjeen avulla opastuksen etenemista voisi seurata tarkemmin,
ja olisi helpompaa havaita mita asioita on vield kdymatta. Tyoopastusohjeen avulla varmistettai-
siin, etta kaikki kavisivat samat asiat opastuksen aikana lapi, ja kaikilla olisi selvilla samat periaat-
teet ja prioriteetit asioiden suunnitteluun ja hallintaan, jotta esimerkiksi raaka-aineiden hallinnan
toteuttaminen tapahtuisi jouhevasti. Tydopastusohjeelta odotettiin myo6s vastuualueiden selkeyt-
tamista ja ammattisanaston avaamista. Tyoopastusohjeelta toivottiin selkeyttd, loogista etene-
mista ja ty6tehtdvien jasentamista sopivan kokoisiksi kokonaisuuksiksi. Tydopastusohjeessa ei tar-
vitsisi mainita miten ty6tehtava tulisi tehdd, vaan vain mainita kyseinen tyétehtava. Tarkeaksi
mainittiin myods tydopastusohjeen paivittamisen ja mahdollisten linkkien yllapidon vastuuttami-
nen. Koettiin, ettad tydopastusohjetta voisi pdivittda vuoromestarit, tai joku vuoromestareista,

koska heilla on viimeisin tieto siitd, mitd muutoksia tyéhoén on tullut.
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3.4 Kehittamistyon aineiston analyysi

Aineistoa paasee analysoimaan vasta, kun se on tarkastettu, puuttuvat tiedot tdydennetty ja jar-
jestetty analysoitavaan muotoon. Tdma tarkoittaa esimerkiksi laadullisen aineiston litterointia. Ai-
neiston analysointi kannattaa aloittaa mahdollisimman pian aineiston kerdamisen jalkeen. Analyy-
sitavat voidaan jakaa selittamiseen ja ymmartamiseen pyrkiviin tapoihin, joista ymmartamiseen
pyrkivia tapoja hyédynnetdan laadullisessa aineistossa. Tilastollisia menetelmia voidaan soveltaa
laadullisen aineiston analysointiin esimerkiksi teemoittelemalla, tyypittelemalla tai sisalt6a eritte-
lemalla. (Hirsjarvi, S., Remes, P.& Sajavaara, P. 2018. 221-224.) Laadullinen analyysi on muuan
muassa olemassa olevien aineistojen pohjalta tehtyjen muistiinpanojen analysointia (Juuti, P. &
Puusa, A. 2020. 141). Samoja laadullisen analyysin keinoja hyodynnetdan kerattyjen dokumenttien

analysoinnissa, kuin haastatteluidenkin analysoinnissa.

Laadullisessa tutkimuksessa tiedonkeruu tapahtuu usein rinnakkain eri menetelmia hyodyntaen.
Analyysia tehdaan osaltaan jo tiedonkeruu vaiheessa, minka pohjalta voidaan puolestaan palata
kerddmaan aineistoa jostain toisesta tutkimukselle tarkeaksi osoittautuneesta nakdkulmasta, mika
on selvinnyt vasta tutkimuksen edetessa. Laadullisen aineiston analysoinnissa vuorottelee analyy-
sin ja synteesin vaiheet. Tutkija erittelee yksittaista tapausta helpommin hahmotettavaksi kokonai-
suuksiksi, tarkastelee niita eri ndkokulmista ja taman jalkeen voi tarkastella aineistoja suhteessa
toisiinsa, ja luoda synteeseja niissa ilmenneista yhtenevaisyyksista. Laadullisen aineiston sisalto-
analyysi sisaltdaa vaiheet, joissa maaritetaan analyysiyksikko, tutustutaan aineistoon, pelkistetaan
aineisto, kategorisoidaan ja teemoitellaan se ja tehddan sen perusteella tulkintoja. (Juuti, P. &
Puusa, A. 2020. 141-144.) Haastattelujen sisaltdanalyysissa hydédynnan pragmaattista lahestymis-
tapaa ja teorianohjaaman analyysin keinoja. Vilkan (2021) mukaan Pragmaattiselle analyysille on
tyypillista aineiston erittely ja luokittelu siten, etta luokista voidaan johtaa yhtenevia tulkintoja.
Teorian ohjaama pragmaattinen analyysissa aineistoa peilataan lahtoteoriaan analyysivaiheessa.
Aineiston havainnot eritelladan kategorioiksi, joista etsitdadn vield alakategorioita. Kun aineisto on
kategorisoitu riittavalla tarkkuudella, voidaan peilata sita tutkimusta ohjaavaan teoriaan. Taman
jalkeen aineistosta voidaan esittaa tulkintoja teorianviitekehykseen mukaisesti. (Vilkka, H. 2021.

154, 159-161.)

Haastatteluaineiston analysointi alkoi Wordin Sanelu -tydkalulla litteroidun aineiston pelkistami-

sesta erilliseen dokumenttiin. Dokumentissa vastaukset pelkistettiin haastattelukysymysten alle
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haastatteluittain. Aineiston pelkistaminen tapahtui mahdollisimman pian haastattelujen toteutta-
misen jalkeen, koska litteroitu aineisto oli osittain heikkolaatuista ja vaikeasti ymmarrettavaa.
Haastattelut toteutettiin kolmena perakkaisena viikkona ja pelkistettyjen aineistojen analysoimi-
nen ja analyysin pohjalta varsinaisen tydopastusohjeen luominen aloitettiin vasta, kun tietoperus-
taan oli [6ydetty keskeisimmat |ahteet. Analyysi pelkistetysta aineistosta tapahtui yhdistamalla eri
haastateltavien vastaukset haastattelukysymys kerrallaan miellekarttoihin. Miellekartoista oli ha-
vaittavissa yhtenevaisyyksia tietoperustan kanssa, ja nama I6ydokset ohjasivat tietoperustan sy-
ventamista taustoittamaan osuvammin juuri kyseista havaintoa. Miellekarttojen ja tietoperustan
pohjalta alkoi tybopastusohjeen ja sen liitteen luominen. Palautekyselyn tavoitteena oli kartoittaa
kehityskohteista tydopastusohjeluonnoksesta. Luonnos on laadittu haastatteluista saadun aineis-
ton analyysin perusteella, mutta laadullisen aineiston analyysi voi olla haastavaa, ja tutkijan teke-
mien havaintojen ja tulkintojen luotettavuus voi olla kyseenalaista. Palautekyselylla pyrittiin var-
mistamaan, etta tehty analyysi haastatteluaineistosta ja sen perusteella luotu tyéopastusohje on
samansuuntainen, kuin haastateltavien henkilokohtainen kokemus vastauksistaan. Vaarin ymmar-
rysten poistamisen lisdksi palautekyselyn myota haastateltaville voi herata uusia ajatuksia ja nako-
kulmia tydopastusohjeeseen, kun he paasevat nakemaan konkreettisen version siitd. Vastauksia
palautekyselyyn tuli vain kolmelta henkilolta, eika niissa ollut huomautettavaa, kuin joistain pie-
nista yksityiskohdista. Analyysi tehtiin saaduista vastauksista ja niiden pohjalta tehtiin pienia muu-

toksia tydopastusohjeeseen.

3.5 Kehittamistyon eettisyys

Opinndytetyon suunnitteluvaiheessa opinndytetydntekija tutustuu hyvaan tieteelliseen kaytan-
toon seka eettiseen toimintaan, tietosuojaan ja tekijanoikeuksiin, seka kertaa raportointiohjeet
seka opinnaytetyon arviointikriteerit. Opinndytetyontekija laatii tarvittavat sopimukset toimeksi-
antajan kanssa, sekd hakee tarvittaessa tutkimuslupaa (Amk-opinnaytetyon eteneminen ja Wihi.
2022.) Opinnaytetyon tekija on perehtynyt hyvaan tieteelliseen kdytantoon Tutkimuseettisen neu-
vottelukunnan verkkosivuilla, seka tutustunut Jamkin eettisiin periaatteisiin ja eettisiin ohjeisiin
liittyen opinndytetyohdn. Kehitystyon raportoinnissa on noudatettu Jamkin raportointiohjeita.
Opinnaytetyon arviointikriteereitd on hydodynnetty tyon edetessa aktiivisesti kartoittamaan opin-
ndytetyon toteutuksen onnistumista. Opinndytetyon suunnitelma ja opinndytetyon toteutus on

tehty Jamkin eettisia ohjeita noudattaen.
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Hyva tieteellinen kdytanto on tutkimuksen toteuttamista tutkimusyhteisén tunnustamien hyvien
toimintatapojen mukaisesti. Tutkimus toteutetaan eettisesti kestavasti, suunnitellaan huolellisesti
ja viestitadn avoimesti kaikille tutkimukseen osallistuville tahoille. Tutkimuksessa kunnioitetaan
toisten tiedeyhteison jasenten tuottamaa tietoa asianmukaisin viittauksin heidan tekemiin teok-
siin. Aineiston keraamisessa ja hallinnassa noudatetaan huolellisuutta ja tarkkuutta, seka huomioi-
daan tietosuojaan liittyvat kysymykset. Ennen tutkimukseen ryhtymista hankitaan tarvittavat tutki-
musluvat, ja sovitaan tutkimukseen osallistuvien tahojen vastuut, velvollisuudet ja tekijyyteen
liittyvat kysymykset. (Hyva tieteellinen kdytanto (HTK) 2023.) Jamkin eettisissd ohjeissa opinnayte-
tyon tekijalle ohjeistetaan noudattamaan tutkimuseettista ohjeistusta, tutustumaan henkilétieto-
jen kasittelyyn ja tietosuojaan, selvittdmaan eettisen ennakkoarvion tarve, ja solmimaan tarvitta-
vat sopimuksen oppilaitoksen ja toimeksiantajan kanssa. Opinnaytetyon tekija on velvollinen
sailyttamaan tutkimusaineiston tietoturvallisesti, laatimaan aineistonhallintasuunnitelman, seka
havittdmaan aineiston asianmukaisesti, kun sen sailyttdminen ei ole enaa tarpeellista. Opinnayte-
tyon tekijan tulee olla tietoinen ja tiedottaa myos toimeksiantajaa opinnaytetyon julkisuudesta.

(Eettiset periaatteet opinndytetyontekijalle N.d.)

Henkilotietojen kasittely ja rekisterdityjen informointi

Haastatteluun osallistuville henkildille [ahetettiin hyvissa ajoin alustavat kutsut haastattelutilai-
suuksiin tydosahkopostia kayttaen. Kutsutta mainittiin, ettd tarkemmat tiedot tietosuojasta kay-
daan yhdessa lapi haastattelutilaisuuden alussa. Henkilotietorekisterin pitdja on se taho, joka maa-
raa tietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot, ja on lahtokohtaisesti toimeksiantajalle tehdyssa
opinndytetyossa toimeksiantaja (Tietosuojan ohje opinnaytetyon tekijalle. N.d.). Opinnaytetyon
tekija selvitti henkilotietorekisteri pitajaan liittyvia kysymyksia yhteistydssa toimeksiantajan Data
Privacy Spesialistin kanssa. Vaikka opinndytetyo toteutettiin toimeksiantajalle, opinnaytetyon te-
kija on itse maarittanyt mita henkilotietoja han keraa ja mita opinnaytetyossaan tutkii, jolloin han
toimii itse henkilGtietorekisterin pitdajana. Haastatteluun osallistuville laadittiin tietosuojaseloste
Jamkin tietosuojaseloste pohjaa hyddyntden (Tietosuojan ohje opinndytetyon tekijalle. N.d). Ai-
neistonkeruun saatekirje ( liite 1) on laadittu Hamkin avoimia oppimateriaaleja hyddyntaen, aineis-
tonkeruun saatekirjeen mallipohjaa soveltaen (Opinnaytetyohon liittyvia esimerkkejd N.d). Saate-
kirjeeseen on lisatty allekirjoitus rivi, jolla haastateltava antaa suostumuksensa haastatteluun

osallistumiseen, ja vakuuttaa ymmartavansa tietosuojaselosteen sisallon. Saatekirje ja tietosuoja-
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seloste kaytiin yhdessa lapi haastattelutilaisuuden alussa. Suostumuksia allekirjoitetaan kaksi kap-
paletta, yksi haastateltavalle, toinen tutkimuksen toteuttajalle. Tietosuojaseloste kattaa niin haas-

tattelun henkilttietojen kasittelyn, kuin palautekyselyn kerdamisen sahkdpostitse.

Palautekyselyn toteuttamisesta sahkdpostitse opiskelija oli yhteydessa Jamkin tietosuojavastaa-
vaan. Sahkopostitse toteutettava palautekysely oli ajallisesti nopea toteuttaa, ja vastaajat voisivat
vaivattomasti taydentaa vastauksiaan sahkopostiketjuun palautteen keruun aikana. Vastaukset oli-
sivat kuitenkin yhdistettavissa vastaajaan sahkdpostiosoitteen ja nimen perusteella. Itse palaute-
kysely ei sisalla kysymyksia, jotka keraisivat henkilotietoja, joten ainut valittyva henkil6tieto on tal-
16in henkilén nimi ja séhkdpostiosoite. Jamkin tietosuojavastaavan avustuksella todettiin, etta
palaute voidaan nain ollen kerata sahkopostitse, kunhan palautteen keruun yhteydessa informoi
vastaajia asiasta. Haastattelutilanteessa allekirjoitetussa tietosuojaselosteen hyvaksynnassa sel-
viaa, etta tietoja keratdaan myéhemmin myds sahkdpostitse ja se sisadltdaa henkildon nimen ja yhteys-

tietoja.

Aineistonhallintasuunnitelma

Opinnaytetyon tekijalla on kaytossa tyonantajan puolesta oma kannettava tietokone. Tydopastus-
ohjeen luomiseen tarvittavat dokumentit 16ytyvat toimeksiantajan intranetistd, ja tdman aineis-
tonhallinta tapahtuu tyokoneella toimeksiantajan yrityksen Office365-tililla. Tydkoneella ja toi-
meksiantajan yrityksen AD-tunnuksilla paasee kaikkiin tarvittaviin ohjelmistoihin, joita
tybopastusohjetta laatiessa on tarvetta tarkastella ja esimerkiksi tydohjeisiin. Myds haastatteluai-
neiston keruu, litterointi ja analysointi tapahtuu yrityksen Office365-tililla. Opinnadytetyon rapor-
toiminen tapahtuu Stora Enson Office365 -tililld, koska kaikki aineisto raporttiin on tallennettuna
tyokoneelle OneDriveen tai I6ytyy yrityksen intranetista. Aineistonhallinnallisesti opinnaytetydn
tekemisen aikana tapahtui siirtyma tyontekija AD-tunnuksilta ulkopuolisen tyévoiman External AD-
tunnuksille tydsuhteen paattyessa. Opinnadytetyon materiaalit tallennettiin muistitikulle, jolta ne
siirrettiin External -tunnuksille. Tietojen siirto onnistui ongelmitta. Pelkistetyt haastatteluaineistot
tulostettiin helpottamaan analyysin tekemista. Tulostettuja aineistoja sdilytettiin lukollisessa
kaapissa. Vuoromestarin tyénkuvaan liittyvia ohjeita ja muita dokumentteja sailytettiin myos tu-
losteina kokonaisuuden hahmottamiseksi. Tulostettujen aineistojen havittaminen tapahtui opin-
ndytetyon paatyttya toimeksiantajan kayttaman tietosuojapalvelun toimesta, joka havittaa tieto-

suoja jatteen asianmukaisesti.
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Tutkimuslupa ja salassapito

Toimeksiantajan opinndytetydvastaavalta selvitettiin, etta erillista tutkimuslupaa ei opinnayte-
tyontoteuttamiseen tarvita. Toimeksiantajan puolesta solmittiin paattétyosopimus yrityksen omaa
sopimuspohjaa kayttaen. Sopimuksella kohdeyritys antaa toimeksiannon toteuttaa opinnaytetyo,
ja sopimus antaa opinnadytetyon tekijalle asianmukaisen luvan toteuttaa kehittamistyon. Samassa
sopimuksessa on maaritelty yleiset salassapitokysymykset. Toimeksiantajan edustajien kanssa
pohdittiin opinnaytetydn sisadllon mahdollisia salassa pidettavia elementteja projektin alkuvai-
heessa. Yhdessa toimeksiantajan kanssa todettiin, ettd kohdeyrityksen liiketoimintaa kuvaavat lu-
vut ja yhteistyokumppaneiden nimet opinndytetydn raportoinnista pois jattaessa, opinnaytetyora-
porttiin ei pitdisi sisdltyd mitaan salassa pidettavaa. Salassa pidettava aineisto jaa opinnaytetyon
liiteaineistoksi, ja niistd laadittiin erillinen salassapitosopimus. Salassapidon peruste on Julkisuus-
lain 621/1999 24§, kohta 17, yrityksen liike- tai ammattisalaisuus. Salassapito aika on 25 vuotta.
Salassa pidettaviad opinnaytetyon liitteita ovat Vuoromestarin tydopastusohje (liite 5), Vuoromes-

tarin tyoopastusohjeen liite (liite 6) ja Vuoromestarin tyon kehitysehdotus (liite 7).

4 Kehittamistyon tulokset

Kehittamistyon tuloksena syntyi nelja erillista liitetiedostoa. Kehittamistyon keskeisin tulos on Tuo-
tevaraston vuoromestarin tyoopastusohje (liite 5), ja sitd tukemaan koettiin tarpeelliseksi kehitta-
mistyon edetessd laatia Tuotevaraston vuoromestarin tydopastusohjeen liite (liite 6), jossa tyo-
opastusohjeessa mainittuja asioita voidaan avata sanallisesti tai kuvastaa prosesseja ja
materiaalivirtoja kuvioin. Haastatteluaineiston ja tietoperustan pohjalta laadittiin Tuotevaraston
vuoromestarin perehdytysprosessin kehitysedotus (liite 4), jossa on kuvattu miten perehdytyspro-
sessia vuoromestarin tehtaviin voitaisiin kehittda paremmaksi. Haastatteluaineistossa oli havaitta-
vissa kehitystarpeita niin varsinaisessa perehdytysprosessissa, kuin itse vuoromestarin tyonku-
vassa. Vuoromestarin tyonkuvan kehittaminen ei kuulunut opinnaytetyon rajaukseen, joten siita
laadittiin Tuotevaraston vuoromestarin tyon kehitysehdotus (liite 7) tiedoksiannoksi toimeksianta-
jalle. Toisaalta niin perehdytysprosessissa, kuin itse vuoromestarin tydssa kehitettavat asiat vaikut-
tavat toinen toisiinsa. Jos tydnkuvaa kehitetaan selkedammaksi, myds sen opastaminen uudelle

tyontekijalle helpottuu.
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4.1 Tyoopastusohje

Tybopastusohje (liite 5) laadittiin Tyoturvallisuuskeskuksen (2022) Perehdyttamisen tarkistuslis-
tan, Eklundin (2018) Tervetuloa meille! Uuden tydntekijan perehdyttdminen -teoksen, haastattelu-
aineiston, vuoromestarin tehtavankuvauksen seka varastotyontekijoiden tydopastusohjetta hyo-
dyntden. Tyoopasohje koostuu perehdyttamisen, ja tydopastuksen osioista. Perehdytysosiossa on
hyodynnetty suurelta osin Tyoturvallisuuskeskuksen (2022) ja Eklundin (2018) teoksia. Varsinainen
ty6opastusosio on koostettu vuoromestarin tydnkuvan ja haastatteluaineiston pohjalta. Tydopas-
tusohje laadittiin Excel -tiedostoon taulukko muotoon. Taulukon ensimmaisessa sarakkeessa on
numeroituna tydopastusohjeen osat, toisessa sarakkeessa listataan osan nimi ja sen alle tehtavat
ja asiat, jotka osassa kdydaan lapi ja kolmanteen sarakkeeseen maaritelldaan kenen vastuulla asian
perehdyttaminen tai opastaminen on. Neljannessa sarakkeessa mainitaan milla nimella asiaan tai
tehtavaan liittyvat materiaalit 16ytyvat ja mistd. Viimeiseen sarakkeeseen kuitataan asia tai tehtava
lapikaydyksi. Taulukoissa 3 ja 4 on kuvattu tydopastusohjeen perehdytysosan ja tydopastusosan

sisallot.

Taulukko 3. Ty6opastusohje: Perehdytysosan sisalto

Tuotevaraston vuoromestarin tyéopastusohje: Perehdytysosa

Osa |Sisalto/tehtavat Vastuu perehdytyksesta Materiaalit, tyoohjeet jne. | Kdyty; Paivamaara

0 |Ennen tyon aloittamista

1 |Tehtaan yleisperehdytyspdiva

2 |Koulutuspdiva (HataEA + AS1)

3 |Perehdytyspdivit osastolla

4 |Koulutukset ja patevyydet

5 |Prc it ja kdytanteet

6 [Verkostot

7 |Vastuualueet ja tavoitteet

Ennen tyon aloittamista osassa kuvataan muun muassa tyosuhteen aloittamiseen liittyvat tehta-
vat, kuten tyésopimuksen allekirjoittaminen ja kulkulupahakemuksen tekeminen. Ty6suhteen
alussa uusi tyontekija osallistuu Tehtaan yleisperehdytyspaivaan, jossa kdydaan lapi muun muassa
tehtaan yleisia turvallisuusasioita, tyosuojelullisia asioita luottamusmiesten toimesta sekda ympa-

ristd- ja tuoteturvallisuuteen liittyvia asioita. Tehtaan yleisperehdytyspaivaa seuraa koulutuspaiva,
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joka sisaltda hataensiapu- ja alkusammutuskoulutukset. Perehdytyspaivat osastolla sisaltd kuva-
taan tarkemmin Tuotevaraston perehdytysprosessin kehitysehdotuksessa (liite 4). Perehdytys-
osaan on myos listattu koulutukset ja patevyydet, jotka vuoromestarilla tulee olla voimassa tai
suorittaa mahdollisimman pian tyosuhteen alussa. Prosessit ja kdytanteet osiossa perehdytdan
tyosuhteeseen liittyviin asioihin, seka viestintdakaytanteisiin ja erilaisiin tydssa ja tydsuhteessa tar-
vittaviin tukipalveluihin. Verkostot osiossa tutustutaan omaan organisaatioon ja keskeisimpiin si-
dosryhmiin, joiden kanssa tehdaan toita. Vastuualueet ja tavoitteet osiossa syvennetdan ymmar-

rystda oman tyokuvan vastuualuista suhteessa keskeisimpiin sidosryhmiin ja heidan tyonkuvaansa.

Taulukko 4. Tyoopastusohje: Tybopastusosan sisalto

Tuotevaraston vuoromestarin tyoopastusohje: Tyoopastusosa

Osa [Sisdlto/tehtavat Vastuu perehdytyksesta Materiaalit, tyoohjeet jne. Kayty;
Paivamaara

0 |Kolmikantakeskustelut

1 [Vuoromestarin tydkalut

2 |[Turvallisuus

3 |Henkildsto ja johtaminen

4 |Materiaalivirrat, tuotanto ja varastotilanteet

5 |Lastaukset

6 |Raaka-aine kuviot

7 _|ARW

8 |Vuorot ja vuoronvaihdon valmistelu

9 |Muuta

Tybopastusosion ensimmainen kohta on kolmikantakeskustelut. Kolmikantakeskustelut ovat ty6-
kalu opastusprosessin seurantaa varten, missa opastaja, opastettava ja heidan esihenkilonsa ta-
paavat ja kartoittavat yhdessa opastusprosessin etenemista. Kolmikantakeskusteluista ensimmai-
nen pidetdaan tyoopastuksen alussa, ja siinad kdydaan lapi mitd tydnantaja odottaa opastettavalta ja
mitad opastuksen aikana tulisi oppia. Toinen kolmikantakeskustelu pidetdaan opastuksen puolessa
valissd, ja arvioidaan miten opastus on etenee ja edetdanko aikataulussa. Viimeisessa kolmikanta-
keskustelussa allekirjoitetaan tydopastusmuistio ja paatetdan opastus, kun opastettava kokee ole-
vansa valmis tyoskentelemaan itsendisesti. Tydopastusosassa listataan kaikki vuoromestarin tyoka-

lut eli sovellukset, sivustot ja ohjelmistot, joita vuoromestari tydssaan tarvitsee. Tama listaus
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muistuttaa myos tarvittavien tunnusten tilaamisesta ja kayttdoikeuksien hakemisesta. Vuoromes-
tarin tehtavat on tyokuvauksessa jaoteltu turvallisuus, henkilosto ja johtaminen, seka tuotanto ja
materiaalivirrat otsikoiden alle. Nama otsikot ja niiden sisdlté on tuotu tyéopastusohjeeseen. Las-
taukset, raaka-ainekuvioiden suunnittelu, automaattivarasto ARW, ja vuorot ja vuoronvaihdon
suunnittelu ovat keskeisia elementteja vuoromestarin tydssa, ja niille on laadittu omat osansa.

Muuta osassa on mainittu yleisia huolehdittavia asioita.

Tybopastusohjetta luodessa keskeisin tavoite oli luoda selkea ja helppolukuinen pohja. Vuoromes-
tarin tehtavaan ei aiemmin ole ollut olemassa ty6opastusohjetta, ja tydopastusohjeen ensimmai-
sestad versioista ei ole tarkoituskaan tulla taydellista. Toimeksiantaja ja haastatellut vuoromestarit
tunnistivat, ettd vuoromestarin tyonkuvan jasentaminen tydopastusohjeen muotoon tulee ole-
maan haastavaa, koska tehtdvakokonaisuus on niin laaja ja moniulotteinen. Ty0opastusohjeen pe-
rehdytysosa on kattava ja selkeéd rakenteinen, mutta varsinainen tydopastusohje tulee todennakai-
sesti asiasisalloltaan muuttumaan kayttdonoton myo6ta tulevien havaintojen perusteella. Koska
tarkeinta oli laatia tydopastusohjeen pohja, mita jatkojalostetaan kaytannon kokemusten myots,
ei kehittamistyossa kaytetty aikaa esimerkiksi kaikkien osioiden tai tehtdvien opastusvastuun maa-
rittdmiseen. Vastuiden jakaminen opastuksessa tulee olla yhdessa paatetty ja hyvaksytty kdytanto
opastukseen osallistuvien tahojen kanssa. Aika toteutuksen oli myds sen verran rajallinen, etta
kaikkiin osioihin ja tehtaviin ei etsitty materiaaleja. Toimeksiantajan kanssa paatettiin, ettd materi-
aalit mainittaisiin ohjeessa tiedostopolkuna tai nimella, koska linkkien yllapitaminen olisi tyolasta,
ja sekin pitaisi vastuuttaa jollekin henkildlle. Kayty sarakkeeseen opastaja kuittaa asian kdydyksi,
mutta koko opastuksesta tulee tayttaa virallinen tydopastusmuistio pohja. Tybopastusmuistiossa
voi viitata tyoopastusohjeen osiin, eika siina tarvitse erikseen kirjoittaa jokaista kaytya asiaa auki,

niin kuin tdhan mennessa on tarvinnut.

4.2 Tydopastusohjeen liite

Tybopastusohjeen liitteessa (liite 6) varsinaisen tydopastusohjeen kohtia on avattu sanallisesti.
Tybopastusohjeen liitteen tarkoituksena on tukea ty6opastusohjetta ja tarjota lisamateriaalia, jota
varsinaiseen tydopastusohjeeseen ei pysty sisdllyttamaan. Tarkeimmat tydopastusohjeen liitteen
sisallot ovat vuoromestarin vastuualueiden ja yhteistyon kuvaaminen keskisimpien sidosryhmien

kanssa, toiminnanohjausjarjestelma Seitin keskeisimpien toimintojen taulukointi ja pelkistetyt ma-



33

teriaalivirtakaaviot. Tybopastusohjeen liite toimii raporttipohjana, jonka muokkaamista ja tdyden-
tamista toimeksiantaja voi jatkaa kdayttoéonoton myota havaittujen kehitystarpeiden pohjalta. Liite
ei ole tyhjentdva opas vuoromestarin tehtaviin, eika siina ole sisall6llisesti avattu kaikkia tyopas-
tusohjeen kohtia yhta syvallisesti. Kehittamistyon rajauksessa jatettiin pois yksityiskohtaisten oh-
jeiden laatiminen, koska se olisi ollut ty6lasta ja aikaa vievaa, mutta myds tarpeetonta, koska on
monia yhta hyvia tapoja toteuttaa tyotehtavia ja paatya samaan lopputulokseen. Haastatteluai-
neistossa mainittiin, ettd tydopastusohjeessa ei tarvitse menna niin yksityiskohtaisiin ohjeisiin,
joissa kerrottaisiin miten tyotehtava toteutetaan, vaan sen opastaja opastaa itse. Taulukossa 5 on

esitetty esimerkki vastuualueiden ja yhteistyon kuvauksista.

Taulukko 5. Vastuualuiden ja yhteistyon kuvaus

Tyo/tehtéava/asia Kuvaus Vuoromestari Ylosottaja Molemmat/yhdessa

Tehtava x

Vastaavat taulukot on esitetty tydopastusohjeen liitteessd vuoromestarin ja ylosottajan, ajojarjes-
telijan, paiva- tai varamestarin, logistiikkakoordinaattorin ja vaihtotyonohjaajan yhteistyosta. Tau-
lukoissa kuvataan ensimmaiseen sarakkeeseen lyhyesti mista tyotehtavasta on kyse, ja kuvaus sa-
rakkeeseen kuvattu tarkemmin mista kdytannossa on kyse. Vuoromestari sarakkeeseen on kuvattu
milta osin asia on vuoromestarin vastuulla, ja mitd vuoromestarin tyétehtavat asiaan liittyen ovat.
Tahan sarakkeeseen on myds korostettu eri varilla vuoromestarin vastuu paivatydajan tai TAM27
ulkopuolella. Viidennessa sarakkeessa on mainittu vuoromestarin keskeinen tiimikaveri ja hanen
tyonkuvansa, sekd se milta osin han on asiasta vastuussa, ja miten se hanen tydssaan nakyy. Vii-
meiseen sarakkeeseen on eritelty milta osin tehtavista on samoja vastuita niin vuoromestarilla,
kuin tiimikaverilla ja miten yhteisty® asian puitteissa tapahtuu. Taulukoiden on tarkoitus tuoda
vastuualueiden rajoja kirjallisesti tapausesimerkkien kautta visuaalisesti selkedan ja ymmarretta-
vaan muotoon. Liitteen materiaalivirtakaaviot ovat pelkistettyja materiaalivirtakaavioita, jotka ei-
vat sijoitu tuotantotilojen layoutiin eivatka virtausta kuvaavat nuolet kuvaa todellisten materiaali-
virtojen volyymeja. Kuviossa 1 on esitettyna pelkistetty materiaalivirtakaavio, joka kuvastaa

materiaalivirtaa tuotannosta varastoon ja sieltd eteenpain asiakkaalle tai satamiin.



34

Manuaalivarasto

[ 4
~ED - -
Autokuljetus kotimaan asiakkaille
Agreement -autokuljetukset ulkomaan asikkaille
= K- 5
(Kiireiset) h‘ - &
T
A -

Auto- tai raidekuljetukset satamiin

] = LR

PE-koneet

Vilivarasto l

Kuvio 1. Pelkistetty materiaalivirtakaavio

Materiaalivirtakaavio alkaa kartonkikoneilta. Kartonkikoneilla tuotetaan joko valituoterullia (150)
paallystyskoneiden raaka-aineeksi tai lopputuoterullia (001). Vélituoterullat ohjataan kartonkiko-
neelta automaatioratkaisuin pakkaamon kautta automaattivarastoon, josta ne siirretdan erilaisia
automaatioratkaisuja hyodyntaen jatkojalostuskoneille. Valilla valituotetilauksia on ohjattava ma-
nuaalivarastoon ja sieltd eteenpdin valivarastoihin sailytykseen, jotta paavaraston ja automaattiva-
raston varastotasot saadaan pidettya toiminnallisella tasolla. Valituoterullat toimitetaan vuoro-
mestarin ja ajojarjestelijan siirtosuunnitelmien mukaan valivarastoista oikea aikaisesti
jatkojalostuskoneille. Kartonkikoneelta ja paallyskoneelta saattaa valmistua tuotannonsivuvirtoina
sekunda (S) ja hylky (H) rullia. Molempien koneiden sekundat ja muovipaallysteiset hylyt myydaan
eteenpadin, mutta kartonkihylky pyritaan pulpperoimaan takaisin raaka-aineeksi kartonkikoneelle.
Kotimaan asiakkaiden tilaukset toimitetaan asiakkaille maantiekuljetuksina, ja tehtaalta lahtee
myo0s suoria kuljetuksia maantiekuljetuksina ulkomaan asiakkaalle. Satamiin toimitettavat tilaukset
lahetetdan ensisijaisesti raidekuljetuksina, mutta kiireisia tilauksia toimitetaan satamiin myods

maantiekuljetuksina.
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4.3 Perehdytysprosessin ja vuoromestarin tyon kehitysehdotukset

Tuotevaraston vuoromestari perehdytysprosessin kehitysehdotuksessa (liite 4) on kuvattu tietope-
rustan ja haastatteluaineiston perusteella, miten perehdytys tehtaviin voitaisiin toteuttaa jatkossa
paremmin. Kehitysehdotuksen suurin muutos nykyiseen perehdytysmalliin on resurssien lisdami-
nen perehdytyksen ja tydopastuksen alkuvaiheeseen. Kun nykyisessa mallissa tydopastus alkaa en-
simmaisena tyopadivana tiiviisti kaytannon parissa, kehitysehdotuksen mukaisessa mallissa ensim-
maiset tyopaivat jarjestettaisiin siten, ettd opastaja ei olisi tyonjohdollisessa vastuussa, vaan
ensimmaiset paivat vietettdisiin osastolla perehtyen muun muassa tyéymparistéon, tyoohjeisiin ja
esihenkilona tyosuojelullisessa vastuussa toimimiseen. Vasta osaston perehdytyspaivien jalkeen
siirryttaisiin kdytannon pariin. Toinen merkittava ero olisi perehdytyksen lopussa tutustua ylésot-
tajan, ajojarjestelijan ja paivamestarin tydhon muutaman paivan ajan, seka toisen vuoromestarin

opastuksessa oleminen vuoron tai parin ajan.

Vuoromestarin perehdytysprosessin kehitysajatuksia kartoittaessa esiin nousi myos paljon itse
vuoromestarin tyohon liittyvia isompia ja pienempia kehityskohteita. Osa naista liittyi keskeisim-
pien jarjestelmien vaikeakdyttoisyyteen tai ylimaaraiseen tyohon, jota niissa joutuu tekemaan. Osa
kehityskohteista liittyi yleisiin toimintamalleihin etenkin osastojen rajat ylittavissa tuotannollisissa
ongelmissa. Haastatteluaineistosta oli myds havaittavissa, etta tyo koettiin etenkin arkiaamuissa
raskaaksi ja kuormittavaksi kiireen ja tyémaaran takia. Vuoromestarin tehtavista ei ole tehty vas-
taavaa haitta- ja vaaratekijoiden arviointia, kuin varaston tyontekijatehtavista. Tydntekijatehtavien
riskien arviointia voidaan osittain soveltaa vuoromestarin tyohon, esimerkiksi kun vuoromestari
joutuu jalkautumaan varastoon, mutta vuoromestarin tyohon liittyy paljon erilaista kuormitusta,
kun tyontekijatehtaviin. Vuoromestarin tyon kehitysehdotuksessa on tuotu esille psykososiaalisia

kuormitustekijoita, joita vuoromestarin tyéssa on havaittavissa.

5 Pohdinta

5.1 Kehittamistyon luotettavuus

Tutkimuksellisen kehitystoiminnan luotettavuutta voidaan arvioida sen reliabiliteetin, validiteetin,

vakuuttavuuden seka kayttokelpoisuuden ja siirrettavyyden kannalta. Reliabiliteetti kuvaa tutki-
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muksen luotettavuutta eli saadaanko vastaavia tuloksia toistamalla tutkimus uudelleen. Validi-
teetti puolestaan kuvaa tutkimuksen patevyytta eli onko onnistuttu mittaamaan ja tutkimaan sita
asiaa, jota on lahdetty tutkimaan vai onko asetetut menetelmat ja mittarit mitanneetkin jotain
muuta. Vakuuttavuus liittyy laadullisen tutkimuksen tulosten luotettavuuden arviointiin, ja siina
yhdistyy reliabiliteetin ja validiteetin tarkastelu. Tutkimuksen vakuuttavuutta arvioidessa keskeista
on huolellinen ja tarkka tutkimuksen lapinakyva kuvaaminen ja tutkimuksessa tehtyjen valintojen
avaaminen lukijalle. Kayttokelpoisuuden arvioinnissa tutkimuksen luotettavuutta kuvaa se onko
saadut tulokset hyddynnettavissa kehittamisongelman ratkaisuun ja siirrettavissa kaytantoon on-

nistuneesti ja hyotya tuottaen. (Toikko, T. Rantanen, T. 2009 121-126.)

Kehittamistyon reliabiliteetin voidaan arvioida olevan hyva. Kehittamistyon toteutus on kuvattu
avoimesti ja kaytetyt menetelmat on perusteltu lahdekirjallisuuden avulla, ja liitteissa 2 ja 3 on ku-
vattu tutkimuksessa kdytetyt haastattelukysymykset. Jos tutkimus toteutettaisiin uudestaan sa-
moja haastattelukysymyksia hyodyntden samalle kohderyhmaille, oletettavasti saataisiin kerattya
saman suuntainen haastatteluaineisto. On kuitenkin huomioin arvoista, ettd tehtavankuvassa ja
tyoymparistdssa voi tapahtua muutoksia, eikd haastatteluilla enda saataisi sen seurauksena vas-
taavia tuloksia. Varsinainen tydopastusohje ja muut opinnaytetyon liitedokumentit on laadittu
mainittujen ldhdeaineistojen ja haastattelun analyysin perusteella, ja toinen tutkija voisi paatya
erilaisiin johtopaatelmiin laadullisen aineiston analyysissa. Vilkan (2015, 196—197) mukaan laadulli-
sen tutkimuksen luotettavuuden arvioinnissa on syyta tarkastella myos itse tutkimuksen toteutta-
nutta tutkijaa, koska han muodostaa tutkimuskysymykset, valitsee kaytettavat tutkimusmetodit,
laatii mittaristot ja analysoi ja tulkitsee niita. Toinen tutkija olisi voinut toteuttaa vastaavan tutki-
muksen hyddyntaen erilaisia tutkimusmetodeja erilaisten tutkimuskysymysten pohjalta ja saada
erilaisia tuloksia. Toisaalta toinen tutkija olisi voinut paatya taman kehittamistyon aineiston ana-

lyysissa my0s toisenlaisiin johtopaatelmiin ja tuloksiin.

Kehittamistyon validiteetin voidaan arvioida olevan hyva. Kehittamistyon tarkoituksena oli tutkia
perehdyttamista ja tydhonopastusta, ja laatia tydopastusohje ja tdssa onnistuttiin. Kaytetyillda me-
netelmilla ja laadituilla haastattelukysymyksilla onnistuttiin kerdamaan aineisto, jonka avulla oli
mahdollista toteuttaa tyon tavoite asetetun teoreettisen viitekehyksen mukaisesti. Opinndytetyo-

suunnitelmassa ei ollut méaaritelty tarvetta laatia erillisia dokumentteja tydopastusohjeen rinnalle,
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ja ndin ollen ne ovat alkuperaisen tutkimuksen rajauksen ulkopuolella. Toisaalta tutkija koki tar-
peelliseksi laatia ndama dokumentit aineiston analyysin perusteella, koska ne tukevat varsinaista

ty6opastusohjetta ja perustelevat aineistosta tehtyja havaintoja ja paatelmia toimeksiantajalle.

Kehittamistyon vakuuttavuus voidaan arvioida hyvaksi. Kehittamistyon alkuperaisesta rajauksesta
poikkeaminen liitetiedostojen kohdalla on kuvattu avoimesti, seka tutkimuksen reliabiliteetin ja
validiteetin arviointi on tehty kattavasti. Tutkimuksen kadyttokelpoisuuden tavoitteet voidaan arvi-
oida saavutetuksi. Tavoitteena oli laatia tydopastusohje, ja tahdn tavoitteeseen paastiin. Tybopas-
tusohjetta tullaan muokkaamaan ja paivittdamaan kayttokokemusten perusteella, mutta tama tie-
dettiin jo ennen tydopastusohjeen laatimisen aloittamista. Kehittamistyon tuloksilla pystyttiin
ratkaisemaan kehittdmisongelma, eli tydopastusohjeen puute. Tulokset ovat hyddynnettavissa
kaytantoon. Tyoopastusohje on sellaisenaan kaytettavissa tydopastuksen toteutuksessa, tydopas-
tusohjeen liite toimii pohjana toimeksiantajalle kattavamman perehdytys- ja tydopastusmateriaa-

lin luomiselle juuri vuoromestarin tyohon ja perehdytysprosessin kehitysehdotus on kaytettavissa

uuden perehdytysmallin pohjana. Vuoromestarin tyon kehitysehdotus on tiedoksianto toimeksian
tajalle, miten tyota johon perehdytysmateriaalit laadittiin voisi kehittada, jolloin myos tehtaviin pe-

rehdyttdminen helpottuisi.

5.2 Kehittamistyon tulosten merkitys toimeksiantajalle ja toimialalle

Uuden tyontekijan rekrytoiminen on yritykselle erdanlainen investointi. Siihen sitoutuu resursseja,
se aiheuttaa kustannuksia ja kuten muidenkin investointien kohdalla, menee aikaa ennen kuin se
maksaa itsensa takaisin. Investointi ei voi saavuttaa taytta potentiaaliaan lisdarvon tuottamisessa,
jos sen kayttéonotto on huonosti suunniteltu ja toteutettu, ja pahimmassa tapauksessa siita jou-
dutaan luopumaan, ja vastaava hankintaprosessi alkaa taas alusta. Kun yritys rekrytoi uuden tyén-
tekijan on ensiarvoisen tarkeda, etta perehdyttaminen ja tydopastus toteutetaan suunnitelmalli-
sesti ja vastuut perehdyttamisen toteuttamisesta on maaritelty selkeasti, ja varmistettu etta
perehdyttdjilla on riittavat resurssit perehdyttamisen toteuttamiseen. Perehdytyssuunnitelma on
laadittu vastaamaan mita yritys perehdytykselld haluaa saavuttaa, ja siind on hyédynnetty kuhun-
kin tehtavaan parhaiten soveltuvia perehdytysmenetelmia. Perehdytysprosessin etenemista seura-
taan suunnitelmallisesti arvioiden, ja perehdytettavan yksildlliset ominaisuudet, tarpeet ja koke-
mus huomioidaan perehdytysprosessissa ja sitd mukautetaan niiden mukaiseksi. Molemmin

puoleinen palautteenanto, seka vertaispalaute ovat tarkea osa perehdytysprosessia, siind missa
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tyoyhteis66n tutustuminen. Perehdytyssuunnitelma pohjautuu tyon haitta- ja vaaratekijéiden arvi-

ointiin, ja tydssa esiintyvien vaaratekijoiden valttamiseen ja syntymisen estamiseen tydssa.

Tuotevaraston vuoromestarin tehtaviin ei ole olemassa kirjallista tydopastusohjetta tai kirjallista
perehdytyssuunnitelmaa. Kehittamistyon tuloksena syntyi niin tydopastusohje, kun perehdytys-
prosessin kehitysehdotus, joka toimii sellaisenaan myo6s perehdytyssuunnitelmana. Ty6opastus-
ohje ei kuitenkaan perustu tyon haitta- ja vaaratekijoiden arviointiin, koska sellaista ei kyseisesta
tehtavasta ole tehty. Tuotevaraston vuoromestarin ty6ssa esiintyy paljon psykososiaalisia kuormi-
tustekijoita. Toimeksiantajalle on esitetty salassa pidettavassa liitteessa 7 kyseinen havainto vaaro-
jen arvioinnin puutteesta seka esitetty millaisia psykososiaalisia kuormitustekijoita tydssa on ha-
vaittavissa. Haitta- ja vaaratekijoiden arvioinnin pohjalta tydnantaja on tyoturvallisuuslain nojalla
velvollinen tekemaan tarvittavat toimenpiteet haitta- ja vaaratekijéiden poistamiseksi, tai jos se ei
ole mahdollista tehtdva tarvittavat toimenpiteet niiden vahentamiseksi. Kun vuoromestarin tyo-
tehtavista on tehty haitta- ja vaaratekijoiden arvio, voidaan tydopastusohjetta muokata perustu-

maan tdhan arviointiin.

Tyo6turvallisuuslain mukaisesti tyénantajalla tulee olla tyosuojelun toimintaochjelma. Kehittamis-
tyossa ei tutustuttu tarkemmin toimeksiantajan tydsuojelun toimintaohjelman sisaltéon. Tydsuo-
jeluohjelmassa tulee ilmeta muun muassa, miten uudet esihenkil6t perehdytetaan tydsuojelulli-
seen vastuuseen ja toimintavelvoitteisiin. Haastatteluaineiston perusteella uudet vuoromestarit
perehdytettiin esihenkildaseman tuomaan tyosuojelulliseen vastuuseen opastajien toimesta, ja on
oletettavissa, ettd jokainen opastettava on saanut sisalléltaan hieman erilaisen opastuksen riip-
puen, miten opastaja on aihetta painottanut. Toimeksiantaja jarjestdaa uusille toimihenkilGille
my06s Esihenkild perehdytys -koulutustilaisuuden. Laaditussa perehdytyksen kehitysehdotuksessa
(liite 4) perehdyttaminen esihenkilona toimimiseen ja tydsuojelullisiin vastuisiin ja toimintavelvoit-
teisiin tapahtuisi jo osaltaan osaston perehdytyspdivien aikana. Kehittamistydssa ei kuitenkaan
laadittu aiheen perehdyttamiseen sisdltoad. Tybopastusohjeessa voidaan viitata erilaisiin tydohjei-
siin, seka ohjeisiin hairio- ja poikkeustilanteissa toimiseen. Tydopastusohjeeseen laadittiin erillinen
sarake, johon ohjeiden nimet tai tiedosto polut, mista ohjeet |6ytyvat voidaan kirjoittaa. Ohjeiden

etsiminen ja niihin viittaaminen ty6opastusohjeessa jatettiin tydén ulkopuolelle.
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Perehtyminen tyoyhteisdon ja sen jaseneksi lisdd uuden tydntekijan tyotyytyvaisyytta ja yhteen-
kuuluvuuden tunnetta. Tata tukemaan perehdytyspaivat paivamestarin, ajojarjestelijan ja ylosotta-
jan kanssa palvelisivat niin verkostoitumista tydpaikalla, kuin oman tyon vastuualueiden rajojen
ymmartamista yhteistydssa keskeisimpien sidosryhmien edustajien kanssa. Toisen vuoromestarin
mukana oleminen tydopastuksen viimeisissa kierroissa mahdollistaisi paremman tutustumisen kol-
legoihin, joiden kanssa on vuorovaikutuksessa muuten vain vuoronvaihtojen yhteydessa. Pari tyo-
vuoroa kollegan kanssa mahdollistaisi vertaispalautteen saamisen myds muilta, kuin omalta pereh-
dyttdjalta, ja monipuolistaisi opastettavan ymmarrysta siitd, miten eritavoin tyotehtavia voidaan

suorittaa, ja millaisia asioita kukakin paatéksen teossaan painottaa.

Toimeksiantaja sai kehittamistyon tuloksena tarvitsemansa tydopastusohjeen ja ehdotuksen, mi-
ten perehdytysprosessia kokonaisuudessaan voitaisiin kehittaa. Kehittamistyon tavoite saavutet-
tiin. Toimeksiantaja sai my06s arvokasta tietoa varsinaisen tuotevaraston vuoromestarin tyon kehit-
tamistarpeista, mitka osaltaan myos vaikuttavat perehdyttamisen ja tydopastuksen
toteuttamiseen. Tyon kehitystarpeet tulivat esille haastatteluaineiston analyysissd, vaikka niita ei
alun perin ollut tarkoitus selvittda. Nama asiat olivat kuitenkin edelld mainitusti myos yhteydessa
perehdytykseen ja tybopastukseen, joten niista koostettiin toimeksiantajalle tiedoksianto. Tyo-
opastusohjeen liitteeseen (liite 6) laadittiin vuoromestarin ja oman organisaation jasenten yhteis-
tyota ja vastuualueiden rajoja kuvaavat taulukot ja materiaalivirtakaavioita. Vastuualuetaulukot
voivat toimia sellaisenaan toimeksiantajalle perehdytyksen tukimateriaalina, mutta toisaalta ku-
vaavat myos nykytilannetta, miten yhteisty0 ja vastuualueiden rajat kdaytanndssa toteutuvat. Tama
voi herattaa tarkastelemaan ja pohtimaan toteutuuko vastuunjako kdaytanndssa siten, kuin sen on
ajateltu toteutuvan tehtavankuvausten vastuualueiden kuvauksissa, tai onko yhteisty6ssa jotain
kehitettavaa sujuvampien prosessien kannalta. Visuaaliset materiaalivirtakaaviot auttavat pereh-

dytysprosessissa hahmottamaan paremmin tuotevarastossa hallinnoitavia materiaalivirtoja.

Tutkimuksellinen kehittamistyo toteutettiin toimeksiantajalla vastaamaan kaytannoén tyéelaman
ongelmaan, ja tdaman ongelman ratkaisu kertoo tydén onnistumisesta. Tyon tulokset ja niiden mer-
kitys ei ole yleistettavissa toimialalle, koska ty6 toteutettiin juuri kyseisen toimeksiantajan tiettyyn
tarpeeseen. Perehdyttamisen ja tydopastuksen lakisdaateinen tausta on kaikille toimialoille ja toi-
mijoille sama ja perehdyttamisen teema voitaisiin yleistaa toimialalle, mutta kehittamistyossa pe-

rehdyttamista tutkittiin tiettyyn tyotehtavaan, milloin se ei ole yleistettavissa. Tydopastusohje on
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laadittu vastaamaan taman tietyn tyotehtavan perehdytysprosessin tarpeita, eika sita voida sellai-
senaan yleistdaa edes toimeksiantajan organisaation sisalla esimerkiksi toisen osaston vuoromesta-
rin tyéhon. Toisaalta tydopastusohjeen perehdytysosiossa on paljon yleisia asioita Tyoturvallisuus-
keskuksen Perehdytyksen tarkistuslistasta, joita perehdytettavalle tulisi opastaa oli tyétehtava
sitten mika tahansa, mutta perehdytysosiokin on muokattu toimeksiantajan perehdytysprosessin
mukaiseksi. Kehittamistyon tulokset eivat ole yleistettavissa, mutta ratkaisevat tydn toimeksianta-

jan ongelman ja vastaavat toimeksiantajan tarpeisiin, ja se on tyon tarkein tavoite.

5.3 Johtopaitokset ja jatkotutkimuskohteet

Kehittamistyon keskeiset johtopaatokset ovat, ettd tuotevaraston vuoromestarin tyotehtaviin on
tehtava haitta- ja vaaratekijoiden arviointi, tydopastaja tarvitsee enemman resursseja tydopastuk-
sen alkuvaiheessa ja kirjallinen tydopastusohje tarvitaan tukemaan tydopastusprosessia. Johtopaa-
tosten perusteella toimeksiantajalle esitettiin haitta- ja vaaratekijoiden arvioinnin tarpeellisuus sa-
lassa pidettavassa liitteessa 7, seka kuvattiin alustavasti millaisia psykososiaalisia
kuormitustekijoita tyossa esiintyy. Tybopastajat kokivat opastamisen oman tyon ohessa kuormitta-
vaksi etenkin arki aamuvuoroissa, jotka koettiin kiireisiksi ja kuormittaviksi myds yksin tyéskennel-
lessa. Tyotehtdvien opastaminen kiireessa oman tyon ohessa jdi pintapuoliseksi verrattuna rauhal-
lisempiin viikonloppu aamuihin tai yoévuoroihin. Niin opastajat kuin opastettavat kaipasivat
kirjallista tybopastusohjetta tydopastukseen muistin tueksi, koska tehtavankuva kattaa niin moni-

naisia tehtavia, joista osa toistuu harvoin eika niita kaikkia ulkomuistista voi opastaa.

Tuotevaraston vuoromestarin perehdytysprosessin kehitysehdotuksessa tydopastuksen alussa va-
rataan opastajalle enemman aikaa ja resursseja perehdyttamiseen. Ennen ensimmaisen varsinai-
sen tyokierron alkua opastaja ja opastettava viettavat perehdytyspdivat osastolla, jolloin tutustu-
taan yleisesti yrityksen toimintaan, tuotantolaitoksen kokonaisuuteen, omaan osastoon ja
turvalliseen toimintaan osastolla, seka varastotoimintoihin tydohjeiden ja kdaytanndn havainnoimi-
sen avulla. Osaston perehdytyspaivien aikana syvennetdadan myds ymmarrysta esihenkilon tydsuo-
jelullisista vastuista ja velvollisuuksista. Kaikki tdma on aiemmin ollut opastajan vastuulla toteuttaa
omalla tavallaan oman tyon ohessa. Opastajalle jarjestetdan myds tarpeen mukaan tuuraaja en-
simmadisten varsinaisten tyovuorojen ajaksi, jotta opastaja ja opastettava voivat havainnoida vuo-
romestarin tyoskentelya ja rauhassa perehtya vuoromestarin varsinaiseen tyéhon. Myos muuta-

man paivan mittainen tutustuminen paivamestarin, ajojarjestelijan, ylosottajan ja toisen
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vuoromestarin tyoskentelyyn on kehitysehdotuksessa uutta tarpeelliseksi koettua sisdltoda moni-

puolistamaan perehdytysprosessin oppia.

Kehittamistyon jatkotutkimuskohteita on niin haitta- ja vaaratekijoiden kartoittaminen tuotevaras-
ton vuoromestarin tehtavista, kuin sen pohjalta tydopastusohjeen muokkaaminen. Itse tydopas-
tusohjeessa on myds kehitettavaa kuten viittaaminen tyo- ja toimintaohjeisiin, seka muihin materi-
aaleihin, seka eri asioiden perehdyttamisvastuiden maarittaminen ja kirjaaminen tyéohjeeseen.
Toimeksiantajan yrityksessda on meneilldaan siirtyma sahkoiseen tydopastusprosessiin, ja yksi jatko-
tutkimuskohteista on myo6s tydopastusohjeen ja sen liitemateriaalien vieminen sdahkdiseen muo-
toon toimeksiantajan henkilostohallintajarjestelmaan patevyyden saavutusohjelmaksi. Tyoopas-
tusohjeen sisaltoa voitaisiin myos tutkia sisdlogistiikan johtaminen viitekehyksen kautta, ja
maarittaa tyon prioriteetteja kustannusten ja kannattavuuden kannalta. Sdhkoéiseen tydopastusoh-
jeeseen tallaisen paatoksen teon tukena toimivan materiaalin sisallyttaminen olisi mielekasta. Sah-
koiseen tydopastusohjeeseen voidaan upottaa kuvia ja linkkeja keskeisimpiin tyoohjeisiin, seka oh-
jelmistoihin tai sivustoihin, joita kyseisen tydopastusohjeen kohdan tyétehtdvassa tarvitaan.
Tyoopastusohjeeseen voi kirjoittaa myds omia muistiinpanoja, ja lisata yksityiskohtaisempia ohjeita
tyotehtavien suorittamiseksi. Sdhkdinen patevyydensaavutusohjelma parantaa vuoromestareiden
esihenkilén mahdollisuuksia seurata perehdytyksen etenemista, seka toimii perehdytettavalle sah-

koisena muistikirjana itsendisen tydskentelyn tukena perehdytyksen jalkeen.
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Liitteet

Liite 1. Aineiston keruuseen liittyva saatekirje

Tuotevaraston vuoromestarin tyéopastusohje Saatekirje
21.09.2023

Hei!

Olen Happosen Eveliina ja opiskelen Jyvaskylan ammattikorkeakoulun teknologia yksikossa Logis-
tiikkainsinooriksi. Teen opinndytetyota Stora Enson Imatran tehtaiden tuotevaraston vuoromesta-
rin tydopastusohjeesta. Opinnadytetydn tavoite on luoda tehtavaan tydopastusohje, joka on myo-
hemmin vietavissa henkilostohallintajarjestelmaan sahkoiseksi patevyydensaavutusohjelmaksi.
Opinndytetydnohjaajana toimii Petri Vauhkonen.

Pyydan sinua osallistumaan haastatteluun tuotevaraston vuoromestarin tehtavista ja niihin pereh-
dyttamisesta. Haastattelut toteutetaan tyévuorojesi aikana, ja tydnantaja jarjestda tarvittaessa tuu-
raajan tuolle ajalle. Haastattelu kestda arviolta noin tunnin. Haastattelun jalkeen teen ensimmaisen
luonnoksen tydopastusohjeesta, josta kerdaan sinulta palautetta sahkopostitse.

Opinnadytety6hon osallistuminen on vapaaehtoista, ja perustuu suostumukseen. Voit perua suostu-
muksesi osallistumiseen milloin vain. Ennen keskeytysta kerattya aineistoa voidaan hyédyntaa
opinnadytetyohon, ellei toisin sovita. Aineistoa kasitelldan hyvan tieteellisen kdytdanndn mukaisesti.

Kerattya aineistoa kaytetaan opinnadytetydn tekemisen ajan, ja se havitetdaan asianmukaisesti opin-
ndytetyon valmistuttua.

Opinnaytetydn henkildtietojen kasittely kuvataan erillisena liitteena olevassa tietosuojaselos-
teessa.

Haastatteluajankohta on sovittu etukateen sahkopostitse. Palautekysely tulee sahkdpostitse 3.11 ja
sithen on vastausaikaa 12.11 asti. Ole yhteydessa, jos tulee mitdan kysyttavaa!

”Olen lukenut tietosuojaselosteen ja ymmdrréin mitd henkilotietoja minusta kerditéiéin, ja kuinka
niitd kdsitellddén. Annan suostumukseni henkilétietojen kdisittelylle ja osallistumiselle opinnéiyte-

tyéhon”

Aika ja paikka

Haastateltavan allekirjoitus

Nimen selvennys
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Liite 2. Haastattelu 1: Perehdyttdjat

1. Perustiedot:
1.1. Kuinka kauan olet tyoskennellyt vuoromestarina?
1.2. Oletko toiminut perehdyttdjana?
1.3. Montako perehdytettavaa sinulla on ollut? Kauan olet toiminut perehdyttdjana?
2. Vuoromestarin tyonkuva:
2.1. Lyhyesti, kuka on vuoromestari ja mita han tekee?
2.2. Mika on vuoromestarin tydymparisto ja onko siina erityisia vaaranpaikkoja?
2.3. Mitka ovat vuoromestarin keskeisimmat sidosryhmat?
2.3.1.Mika on vuoromestarin rooli osana logistiikkaorganisaatiota?
2.3.2.Mika on vuoromestarin rooli osana tuotannon kokonaisuutta?
2.3.3.Mika on vuoromestarin rooli osana yhteisty6ta ulkopuolisten si-
dosryhmien kanssa?
2.4. Mitka ovat vuoromestarin keskeisimmat tyotehtavat ja tyon tavoitteet?
2.4.1.Turvallisuus?
2.4.2.Henkildsto ja johtaminen?
2.4.3.Tuotanto?
2.4.4.Muuta?
2.5. Mitka ovat vuoromestarin vastuualueet?
2.5.1.Enta missa menee raja muiden logistiikkaorganisaation jasenten
vastuualueiden kanssa? Esimerkkeja?
2.5.2.Enta missa menee raja eri osastojen kanssa? Esimerkkeja?
2.5.3.Joutuuko vuoromestari tekemaan tyotehtavia, jotka ovat vastuu-
alueiden rajapinnassa ns. harmaalla alueella ja ei ole selvda kenen vas-
tuulla se tehtava oikeasti olisi?Esimerkkeja?
2.5.4.Mista aloitteleva vuoromestari voisi tietda onko hanelta pyydetty
tehtdva oikeasti hanen vastuullaan vai ei?
2.5.5.Miten tallaisissa tilanteissa tulisi toimia?
2.6. Mitka ovat vuoromestarin velvollisuudet?
2.7. Muita ajatuksia vuoromestarin tehtaviin liittyen?
2.8. Miten vuoromestarin tyovuorot eroavat toisistaan?
2.8.1.Arkiaamut /arkiyot
2.8.1.1. Viikonpaivittain
2.8.2.Viikonloppuaamut/ viikonloppuyot
2.8.2.1. Viikonpaivittain
3. Perehdyttaminen ja tyoopastusohje:
3.1. Miten olet edennyt perehdytysprosessissa? Mista olette aloittaneet?
3.2. Kauan perehdytys yleensa kestaa? Onko se aika ollut riittava?
3.3. Millaisia haasteita olet kohdannut perehdytysprosessissa? Mitka asiat tekevat
perehdytyksen haastavaksi ndihin tehtaviin?
3.4. Mitka asiat ovat olleet yleisesti haastavimpia opastaa tai perehdytettavalle op-
pia?
3.5. Mitka ovat tarkeimmat asiat, jotka perehdytettdvan tulisi perehdytyksen aikana
oppia?
3.6. Mista uusi vuoromestari saa apua ja tukea perehdytyksen jalkeen itsendiseen
tyoskentelyyn?



3.7. Jos perehdytyksen voisi toteuttaa eri tavalla, kuin se nykyiselldan toteutetaan,
miten sen toteuttaisit?

3.8. Mita hyotya uskot tydopastusohjeen tuovan perehdytysprosessiin?

3.9. Mitka asiat tydopastusohjeen kayttéonotossa voisivat osoittautua ongelmalli-
siksi? Millaisia ongelmakohtia uskot kayttéonoton yhteydessa ilmenevan?

3.10. Mita asioita tyoopastusohjeen laatimisessa tulisi mielestédsi huomioida?
3.11. Millaisia osioita nakisit tydopastusohjeen sisaltavan?

47
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Liite 3. Haastattelu 2: Perehdytettavat

1. Perustiedot:
1.1. Kuinka kauan olet tyoskennellyt vuoromestarina?
1.2. Oletko toiminut perehdyttdjana?
1.2.1.Milloin olet saanut perehdytyksen tehtaviin?
1.2.2.0litko aiemmin tyoskennellyt tehdasymparistossa tai kyseisessa
logistiikkaorganisaatiossa?
2. Vuoromestarin tyonkuva:
2.1. Lyhyesti, kuka on vuoromestari ja mita han tekee?
2.2. Mika on vuoromestarin tydymparisto ja onko siina erityisia vaaranpaikkoja?
2.3. Mitka ovat vuoromestarin keskeisimmat sidosryhmat?
2.3.1.Mika on vuoromestarin rooli osana logistiikkaorganisaatiota?
2.3.2.Mika on vuoromestarin rooli osana tuotannon kokonaisuutta?
2.3.3.Mika on vuoromestarin rooli osana yhteistyota ulkopuolisten si-
dosryhmien kanssa ?
2.4. Mitka ovat vuoromestarin keskeisimmat tyotehtavat ja tyon tavoitteet?
2.4.1.Turvallisuus?
2.4.2.Henkil6sto ja johtaminen?
2.4.3.Tuotanto?
2.4.4.Muuta?
2.5. Mitka ovat vuoromestarin vastuualueet?
2.5.1.Entad missa menee raja muiden logistiikkaorganisaation jasenten
vastuualueiden kanssa? Esimerkkeja?
2.5.2.Enta missa menee raja eri osastojen kanssa? Esimerkkeja?
2.5.3.Joutuuko vuoromestari tekemaan tyotehtavia, jotka ovat vastuu-
alueiden rajapinnassa ns. harmaalla alueella ja ei ole selvda kenen vas-
tuulla se tehtdva oikeasti olisi? Esimerkkeja?
2.5.4.Mista aloitteleva vuoromestari voisi tietdaa onko hanelta pyydetty
tehtdva oikeasti hanen vastuullaan vai ei?
2.5.5.Miten tallaisissa tilanteissa tulisi toimia?
2.6. Mitka ovat vuoromestarin velvollisuudet?
2.7. Muita ajatuksia vuoromestarin tehtaviin liittyen?
2.8. Miten vuoromestarin tyovuorot eroavat toisistaan?
2.8.1.Arkiaamut /arkiyot
2.8.1.1. Viikonpaivittain
2.8.2.Viikonloppuaamut/ viikonloppuyot
2.8.2.1. Viikonpaivittain
3. Perehdyttaminen ja tyoopastusohje:
3.1. Miten perehdytysprosessisi eteni? Mista aloititte?
3.2. Kauan perehdytys kesti? Oliko se aika riittava?
3.3. Millaisia haasteita kohtasit perehdytysprosessissa? Mitka asiat tekevat perehdy-
tyksen haastavaksi ndihin tehtaviin?
3.4. Mitka asiat olivat haastavimpia oppia? Mitka helpoimpia?
3.5. Millaisena koit avun ja opastuksen saamisen perehdytyksen jalkeen? Oliko si-
nulle selkeda kenelta kysya ja mita kysya, tai ettd mista ohjeita olisi [6ytynyt?
3.6. Jos perehdytyksen voisi toteuttaa eri tavalla, kuin se nykyiselldan toteutetaan,
miten sen toteuttaisit?
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3.7. Mita hyotya uskot tydopastusohjeen tuovan perehdytysprosessiin?

3.8. Mitka asiat tybopastusohjeen kdyttdonotossa voisivat osoittautua ongelmalli-
siksi? Millaisia ongelmakohtia uskot kayttéonoton yhteydessa ilmenevan?

3.9. Mita asioita tyoopastusohjeen laatimisessa tulisi mielestdsi huomioida?

3.10. Millaisia osioita nakisit tydopastusohjeen sisaltavan?
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Liite 4. Perehdytysprosessin kehitysehdotus

Tuotevaraston vuoromestarin tydopastusohje -opinndytetydssa haastateltiin Stora Enson
Imatran tehtaiden tuotevaraston vuoromestareita liittyen vuoromestarin tyénkuvaan, tyo-
tehtaviin, seka perehdytysprosessiin ja sen kehittamistarpeisiin. Haastattelu aineiston ana-
lyysin ja perehdyttamisen tietoperustan pohjalta on laadittu seuraava kehitysehdotus nykyi-

sen perehdytysmallin kehittamiseksi.

Tuotevaraston vuoromestarin perehdytysprosessi

Tehtaan yleisperehdytyspdiva ja koulutuspaiva (HataEA + AS1)

e Perehdytysprosessi alkaa tydsuhteen alussa tehtaan yleisperehdytyspaivalla ja koulutuspai-
valla, jossa suoritetaan hatdensiapu ja alkusammutus -koulutus. Tydopastusohjeessa on ot-
sikkotasolla perehdytyspadivan sisalto, jotta opastaja tietdd mita opastettava on perehdytys-
paivana kdynyt lapi. Asioita voidaan tarvittaessa kerrata yhdessa, tai etsia lisdtietoa aiheista.
Opastaja kuittaa tydopastusohjeeseen, ettd opastettava on sisdistanyt yleisperehdytyksen
sisallon.

Perehdytyspaivat osastolla

e Perehtyminen jatkuu yleisten perehdytyspaivien jalkeen osastolla 1-2 pdivaa

e Osastolla perehtyminen tapahtuu pdaasiassa opastajan ja esihenkilon johdolla

e Perehdytyspdivat osastolla jarjestetddn siten, ettd opastaja ei ole tydnjohdollisessa vas-
tuussa, vaan ne jarjestetdan esimerkiksi vapailla ennen ensimmaisen varsinaisen tydkierron
alkua

Osaston perehdytyspéivien sisalto:

e Ensimmainen kolmikantakeskustelu
o Opastaja, opastettava ja esihenkild kdyvat tydopastusohjeen avulla lapi perehdytys-
prosessin odotukset ja tavoitteet, seka yleisia asioita liittyen tydnantajan odotuksiin
henkiléstolta
= Tavoitteena luoda yleiskdsitys mitd perehdytys tulee sisdltdmddn ja miké sen tavoite
on

e Organisaation toiminta
o Organisaation toiminta ja asiakkaat
o Organisaatio ja henkilosto
o Toiminta tavat organisaatiossa
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= Tavoitteena tutustua yleiselld tasolla organisaatioon, sen arvoihin ja toimintatapoi-
hin

e Toiminta osastolla
o Tyopaikantilat ja tydskentely ymparisto (liilkennetoimisto)
o Turvallisuusasiat ja omaisuuden suojaus
= Tavoitteena tutustua omaan tyéympdiristéon ja sen turvallisuusasioihin

e Tutustuminen Imatran tehtaiden tuotannon kokonaisuuteen
o Tehtaaseen tutustuminen yleiselld tasolla
e Tehdasalue, varastot, mahdollisuuksien mukaan vierailu konelinjoilla
o Tuotantokoneisiin, tuotteisiin, asiakkaisiin yms. tutustuminen
o Tuotevaraston merkitys osana tuotannon kokonaisuutta
= Tavoitteena luoda yleiskdsitys tuotannon kokonaisuudesta ja varaston merkityksestd

e Osaston turvaperehdytys
o Osaston turvaperehdytys
o Riski Arviin tutustuminen
= Tavoitteena tutustua ja ymmdrtdd osaston vaaranpaikat, ja ohjeistaa turvalliseen
toimimiseen

e Varastotoimintojen tehtaviin ja toimintoihin tutustuminen
o Tutustuminen mita varastossa kdytannossa tapahtuu
e Jalkautuminen varastoon; esim. lastauksen seuraaminen, pulpperiasemat,
raaka-aineiden kaannot...
o Tutustuminen tydohjeisiin
e Niiden noudattamista on pystyttava vuoromestarin tyéssa valvomaan, ja nii-
den pohjalta ohjata téiden toteuttamista
o Miten puututaan, jos havaitaan turvallisuusohjeiden laiminlyontia
= Tavoitteena luoda yleiskdsitys millaisia tyétehtévid vuoromestarina johtaa

e Esihenkilona toimiminen
o Tyobnantajan edustajana toimiminen
o |hmisten johtaminen
e Mitd ihmisten johtaminen kdytdnndssa on? Tyoelamataidot, johtajuus, vai-
tiolovelvollisuus/ yksityisyydensuoja, tunnealykkyys, vuorovaikutustaidot...
o Tyobsuojelulliset vastuut ja velvollisuudet
e Mitka ovat esihenkilon tydsuojelulliset vastuut ja velvollisuudet? Mitad ne
kdytdnnossa tarkoittavat ja mita niiden laiminlyénnista voi seurata?
= Tavoitteena syventdd ymmdrrystd mitd esihenkiléné toimiminen tarkoittaa

Varsinainen tydonopastus

e Varsinainen tydopastus alkaisi siten, ettd ensimmaisena (ja tarvittaessa mahdollisuuksien
mukaan toisena) paivana toinen vuoromestari olisi tydnjohdollisessa vastuussa, ja opastaja
ja opastettava havainnoisivat taustalla ty6ta ja heilld olisi paremmin aikaa kdyda asioita lapi
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= Opastaminen oman tyon ohessa koetaan kuormittavaksi, eikd etenkdaan aamuvuo-
roissa valttamatta ole aikaa selittda opastettavalle mita tekee, miten ja miksi
= Tuuraaja ensimmadisten opastuspaivien ajaksi varmistaisi opastajalle riittdvammat
resurssit itse opastamiseen, ja vahentaisi opastajan kuormittuneisuutta
= Toisaalta, jos ensimmaiset tydpaivat sattuvat viikonlopulle, on huomattavasti ar-
kea rauhallisempaa, eika tuuraajaa valttamatta tarvita
Tybopastus toteutetaan tydopastusohjeen pohjalta, ja ndin voidaan varmistaa, etta kaikki
perehdytyksen saaneet ovat hankkineet samanlaisen tydnkuvan vaatiman osaamisen
Tybopastusohje toimii liitteineen muistilistana, ja opastajat opastavat tyotehtavien kaytan-
non toteuttamisen oman kokemuksen ja ammattitaidon perusteella

Tyonopastuksen viimeisissa kierroissa:

e TyOopastus on siind vaiheessa, ettd opastettava sisdistdad ja ymmartaa oman tyotehta-
vansa, sekd vastuualueet ja parjaa tehtavassa melko itsendisesti
e Tutustuminen logistiikkaorganisaation keskeisimpien sidosryhmien tehtaviin 1-2 paivaa
o Paivamestari
o Ajojarjestelija
o Ylosottaja
= Tavoitteena syventdd ymmdrrystd keskeisimpien tiimikavereiden tyétehtdvistd,
sekd saada heiddn ydinosaamisalueeltansa oppia, jota voi hyddyntéd omassa
tydssda

e Vuoro tai pari vuoroa toisen vuoromestarin mukana

o Tutustuminen erilaisiin tapoihin toteuttaa ty6tehtavia
= Tama tukisi opastettavan ammatillista kehitysta tehtdvaan, ja antaisi uusia nako-

kulmia asioihin, ja mahdollisuuden oppia erialaisia tapoja saavuttaa sama lopputu-
los

e Opastettavan osaamisen varmistaminen

o Ennen ty6opastuksen paattymista opastettava on vuoron tai pari itsendisesti
vuorossa. Taman jdlkeen vield yhteisid vuoroja oman opastajan kanssa, jossa voi-
daan kdyda lapi herdanneita kysymyksia

= Tavoitteena “testata” pdrjdcké/kokeeko opastettava pdrjddvinsd itsendisesti
tyossd



Liite 5. Tuotevaraston vuoromestarin tyéopastusohje (salassa pidettava)
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Liite 6. Tuotevaraston vuoromestarin tyoopastusohjeen liite (salassa pidettava)
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Liite 7. Tuotevaraston vuoromestarin tyon kehitysehdostus (salassa pidettava)
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