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Yara Suomi Oy on lannoiteyritys ja ymparistoratkaisujen toimittaja. Toimeksi-
antajana toimi Yara Suomi Oy:n Uudenkaupungin tuotantolaitoksen logistiik-
kaosasto, joka kaipasi parannuksia perehdytystapoihinsa. Tavoitteena oli siir-
tya Excel taulukosta osaamisen hallintajarjestelmaan. Havainnoinnin avulla
sain tietoa tamanhetkisesta perehdytysprosessista, jonka avulla pystyin anta-
maan parannusehdotuksia.

Osaamisen hallintajarjestelmaan siirtyessa otettiin huomioon monia eri seik-
koja, joita kaytiin tarkasti Iapi, kuten sopiiko jarjestelma toimeksiantajan kayt-
toon ja oliko se lainsdadanndn mukainen. Tydssa tutkittiin, miten tama jarjes-
telma toimii ja mita sen kayttdonottaminen vaati. Havaittiin, etta jarjestelmasta
saadaan sopiva pienilla muutoksilla.

Taman laadullisen opinnaytetydn tavoitteena oli kehittéa Yara Suomi Oy:n Uu-
denkaupungin tuotantolaitoksen logistiikkaosaston uusien seka vanhojen
tyontekijoiden perehdytyskaytantoja. Tarkoituksena oli selvittaa, mita hyva pe-
rehdytys sisaltaa ja verrata tata tamanhetkisiin perehdytystapoihin. Tarkoituk-
sena oli myos parantaa perehdytystietojen arkistointia, siitymalla sahkodiseen
jarjestelmaan.

Loppupaatelmana todettiin, ettd tutkimuksessa ei keretd saamaan selville
jaako jarjestelma toimeksiantajan kayttdon, mutta arvioita siita kuitenkin tein.
Jatkotutkimuskohde on jarjestelman kehittaminen ja sen testaaminen. Jos ky-
seista jarjestelmaa ei tulla ottamaan kayttoodn, niin tulevaisuudessa tullaan tes-
taamaan jotain toista osaamisen hallintajarjestelmaa. Mutta aika nayttaa miten
jarjestelmaa saadaan kehitettya niin, etta se tayttaa vaatimukset ja jaisi kayt-
toon.

Avainsanat: perehdytys, perehdytyksen kehittaminen, osaamisen hallintajar-
jestelma
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Yara Suomi Oy is a fertiliser company and supplier of environmental solutions.
The client is the logistics department of Yara Suomi Oy’s production plant in
Uusikaupunki, which needed improve its training methods. The aim was to
move from an Excel spreadsheet to a competence management system. The
observation provided me with information about the current induction process,
which enabled me to make suggestions for improvement.

When moving to competence management system, many different aspects
and carefully considered, such as whether the system was suitable for the cli-
ent’s use and whether it complied with legislation. The work examined how this
system works and what was required to implement it. It was found that the
system could be made suitable with minor modifications.

The aim of this qualitative thesis was to develop the induction practices of new
and old employees in the logistics department of Yara Suomi Oy’s
Uusikaupunki production plant. The purpose was to find out what a good in-
duction includes and to compare this with the current induction practices. The
aim was also to improve the archiving of induction records by moving to an
electronic system.

The conclusion was that the study did not find out whether the system would
remain in the client’s use, but | did make some estimates. Further research is
needed to develop and test the system. If this system is not implemented, an-
other competence management system will be tested in the future. But time
will tell how the system can be developed to meet the requirements and remain
in use.

Keywords: onboarding, development of orientation, competence management
system



ALKUSANAT

Haluan aloittaa kiittdmalla ohjaajiani ja toimeksiantajaa Yara Suomi Oy:n Uu-
denkaupungin tehtaan logistiikkaosastoa opinnaytetydni mahdollistamisesta
seka tuesta koko tdman prosessin ajan.
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1 JOHDANTO

Perehdytys on vaativa tehtava, jossa tarvitaan ammattitaitoa ja psykologista
silmaa ja vilpitdnta halua auttaa perehdytettavaa. Sen tarkoituksena on luoda
mydnteinen asenne yritykseen ja henkildstoon seka antaa ne tiedot, joita tar-

vitaan tydn hoitamiseen. (Tyohon perehdyttdminen, n.d.)

Taman opinnaytetydn tavoitteena on selvittdd Yara Suomi Oy:n Uudenkau-
pungin tuotantolaitoksen logistiikkaosaston perehdytyskaytantdja ja pohtia
mahdollisia parempia ratkaisuja. Selvitetddn myos, miten perehdytystaulukoi-
den tallennus ja arkistointi ratkaistaan jatkossa. Ty toteutetaan keskustele-
malla logistiikkaosastolla perehdytysmenetelmista seka niiden toimivuudesta.
Taman lisaksi tietoa haetaan kirjallisuuslahteista ja muista lahteista. Olen tyos-
kennellyt Yaralla kesaharjoittelijana kaksi kesaa ja minulle ehdotettiin tata ai-
hetta, mielestani tdma on erittdin tarked aihe ja ajankohtainen erityisesti

Yaralla.

Tyontekijoiden suoritetut koulutukset ovat talla hetkellda Excel taulukossa
(osaamismatriisi), johon kirjataan suoritukset kasin. Taman taulukon tiedot
ovat osittain puutteelliset ja sen paivittdminen on saattanut valillda unohtua. Pe-
rehdyn tassa tydssa osaamisenhallinta jarjestelmaan, joka on talla hetkella
suunnitteilla helpottamaan naita kirjauksia. Logistiikkaosasto toimii pilottina ta-
man jarjestelman kayttdonotossa, jonka jalkeen tama tulisi myds muiden osas-
tojen kaytettavaksi. Nykyinen perehdytysmenetelmad on jokseenkin huono,
juuri naiden perehdytystaulukoiden arkistoinnin takia. Osastolla myds kerrot-

tiin, ettd tata uudistusta on jo jonkin aikaa pohdittu.



1.1 Toimeksiantaja

Toimeksiantaja on Yara Suomi Oy:n Uudenkaupungin tuotantolaitoksen logis-
tiikkaosasto. Yara Suomi toimii Yara Internationalin tytaryhtiona. Paatuotteita
ovat lannoitteet, teollisuuskemikaalit ja ymparistonsuojelutuotteet. Yara Suo-
men tutkimusasema sijaitsee Vihdissa ja myyntikonttori Espoossa. Suomessa
on kolme Yaran tuotantolaitosta, jotka sijaitsevat Uudessakaupungissa, Kok-
kolassa ja Siilinjarvella. Kokonaisuudessaan Yara tydllistaa yli 4000 henkea ja
Suomessa noin 900 henked. Yara on perustettu vuonna 1905 ja Suomeen se
saapui vuonna 1920. Uudessakaupungissa tuotanto kaynnistyi vuonna 1965
ja se siirtyi Yaralle vuonna 2007 Kemira Grow How:n kauppojen myota. Yara
kuuluu kemian teollisuuteen, joka on Suomen toiseksi suurin vieja. Yara Suo-
men lannoitetuotannosta 75 % menee vientiin eri puolille maailmaa. (Yara,
n.d.)

Uudenkaupungin tehtaiden paatuotteisiin kuuluu lannoitteet ja typpihappo. Se
on Yaran toiseksi suurin mineraalilannoitteita valmistava tehdas. Mineraalilan-
noitteista kaytetdan usein termia NPK-lannoite, joka tulee alkuaineiden kemi-
allisista merkeista. Syvasatama mahdollistaa merikuljetukset Uudestakaupun-
gista lahi- seka kaukomarkkinoille. Tehtaalla tuotetaan NPK-lannoitteita ja typ-
pihappoa lannoitteiden valmistukseen seka teollisuusasiakkaille. Talla hetkella
Uudessakaupungissa valmistetaan yli 80 erilaista NPK-lannoitetta. Suomessa
valmistettujen lannoitteiden korkea laatu tunnetaan ympari maailmaa. Siilinjar-
ven tehtailla paatuotteet ovat lannoitteet ja fosforihappo, siella toimii myds
Lansi-Euroopan ainut fosfaattikaivos. Kokkolassa paatuotteisiin kuuluu re-
hufosfaatit, jota kaytetdan eldinrehujen raaka-aineena ja kaliumsulfaatti, jota

kaytetaan lannoitteiden valmistamiseen. (Yara, n.d.)



1.2 Tyon tarkoitus ja viitekehys

Tutkimuksessa on tutkimusongelma, jota ratkaistaan erilaisilla tutkimusmene-
telmilla. Syy siihen, miksi jotain yleensa tutkitaan, on aina halu saada ymmar-
rys ilmidsta ja mahdollisesti myds aikaan saada muutos parempaan. Tutkimuk-
sella saadaan tietoa ymmarryksen ja paatdksenteon tueksi. (Kananen, 2017,
s. 38.) Taman tutkimuksen tutkimuskysymykset on listattu tahan. Naihin kysy-

myksiin etsitdan vastauksia eri lahteista.

1. Mita perehdytys on ja mita silla tavoitellaan?
2. Millainen on hyva perehdytys ja kuka siitda on vastuussa?
3. Miten perehdytystietojen arkistointi toimii?

a. Lainsaadanto

b. Osaamisenhallinta jarjestelma

4. Miten perehdytysta voisi kehittaa?

Teoreettiseen viitekehykseen kuuluu keskeisten kasitteiden esittely, luokittelu
ja maarittely. Nama kasitteet toimivat tyokaluina, joiden avulla tutkimusta teh-
daan. (University of Helsinki, n.d.) Taman tutkimuksen yksi keskeisimmista ka-
sitteistd on perehdytys. Perehdytykseen sisaltyy monia tarkeitd asioita, mutta
tassa tydssa paneudutaan lainsdadantoon, henkildtietojen arkistointiin ja sii-
hen kuka on vastuussa perehdytyksesta. Tarkeana viitekehyksen kasitteena

on myods perehdytyksen parantaminen (kuvio 1).



Parantaminen Perehdytys Lainsaadanto

Kukaon
vastuussa

Kuvio 1. Viitekehys

2 PEREHDYTYS

Perehdytys ja tydnopastus kasittda ne toimenpiteet, joita kaytetaan, kun uutta
tyontekijaa opetetaan tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat ja ihmiset. Tyon-
opastus taas sisaltaa kaikki ne asiat, jotka liittyvat tyon tekemiseen, eli tydko-
konaisuus, mista osista ja vaiheista tyd koostuu seka mita tietoa ja osaamista
se edellyttdd. Perehdytys kuuluu kaikille, myds henkildstoryhmille, esihenki-
I6ille, vuokratydntekijoille ja kesatyontekijdille. Pitempaan tydsuhteessa olleet
tarvitsevat myos opetusta ja tukea, jos on esimerkiksi ollut pitkia poissaoloja
tai tydtehtavat muuttuvat. (TTK, 2013.)

Tyonopastus on ennakoivaa tyosuojelua ja hyva tyonopastus sisaltaa turval-
listen tyotapojen korostamista. Tyonopastuksessa myOs varmistetaan se, etta
henkilo hallitsee tyotehtavansa, koneiden- ja tyovalineiden kayttamisen seka

osaa toimia hairid- ja poikkeustilanteissa. (TTK, 2013.)
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2.1 Mita perehdytys tarkoittaa ja mita silla tavoitellaan?

Jokainen tyontekija tarvitsee perehdytyksen, silla moni ala vaatii jatkuvaa uu-
den oppimista ja kehittymista. Vasta tyonsa aloittanut tarvitsee erilaista tukea
kuin pitempaan tydelamassa ollut. Pitkalla aikajanteella ja tyota tekemalla syn-
tyy syvallisempi osaaminen ja asiantuntijuus, mutta hyva perehdytys tukee
ammatillisessa kehittymisessa hyvaan alkuun. Tyduran aikana toteutuva pe-
rehdytys on tyypillisesti sisaista koulutusta, mentorointia tai vertaismentoroin-
tia. (Syvanen, Tikkamaki, Loppela, Tappura, Kasvio & Toikko, 2015, s. 165.)
Tyoturvallisuuskeskuksen (2013) mukaan perehdyttdminen antaa valmiudet
tyontekijalle tydskennella oikealla ja turvallisella tavalla tydyhteis6ssa seka
tyétehtavissaan. (TTK, 2013.) Perehdyttaminen on parhaimmillaan luonteva
tapahtumien ketju, jossa tuetaan tulokkaan oppimista ja jossa varmistetaan,
etta rooli organisaatiossa muotoutuu alkuperaiseen tavoitteeseen. Uusi tydn-
tekija on perehdytettava riippumatta siitd mihin tehtdvaan han tulee. (Kjelin &
Kuusisto, 2003, s. 163.)

Perehdytysta yleensa ymmarretdan erilaisina kaytanteing, joilla tavoitellaan
varmistusta siita, ettd tyontekija oppii hallitsemaan ty6tdan ja sopeutumaan
tydyhteis6on. Tyontekijan tulee oppia ja omaksua monia taitoja ja yhteisia toi-
mintatapoja, jotta han suoriutuisi hyvin tehtdvassaan ja osaisi toimia organi-
saatiossa tehokkaasti muiden tydntekijoiden kanssa. Yksinkertaisesti pereh-
dytys tarkoittaa uuden oppimista ja tiedon soveltamista. Uuden tydntekijan pe-
rehdyttaminen onkin todella tarkeda, mutta myds organisaation taytyy vas-
taanottaa uusia tietoja, toimintatapoja ja sopeutua uuden tydntekijan muka-
naan tuomaan muutokseen. Toimivalla perehdytykselld tuetaan organisaation

ja uuden tyontekijan keskinaistd kommunikaatiota. (Eklund, 2023, s. 23.)

Uusien toimintatapojen kayttodn ottaminen vaatii aikaa, toistoja ja sen, etta
perehdytykseen kaytetaan riittavasti resursseja. Jotta perehdytyksen eri osa-
puolet pystyvat ymmartamaan toisiaan ja tyoskentelemaan tehokkaasti yh-
dessa, pitdaa heidan tutustua toisiinsa riittdvan paljon. Perehdytyksen tulisi
mahdollistaa molempien osapuolien oppimisen ja kehittymisen. Tyontekijan

perehdyttamiselle on tydlainsdadanndssa asetettu omat vaatimuksensa ja
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nama asiat ovat valttdamatontad huomioida jokaisessa perehdytysprosessissa.

(Eklund, 2023, s. 24.) Lainsaadanndsta kerrotaan alempana lisaa.

Perehdytyksen sisalto ja tavoitteet ovat hyvin organisaatio- ja yksilokohtaisia,
silld jokainen tydtehtava ja perehdytettava on erilainen. Jokainen oppii erita-
voin, tdman takia eroavaisuuksia on eri perehdytysprosessien valilla, mutta
samankaltaisuuksia 16ytyy myds, kuten tydturvallisuuslaissa maaritetyt tehta-
vat seka tavoite saada perehdytys kayntiin.

Organisaatiossa usein asetetaan perehdyttamisen tavoitteeksi muutakin kuin
laissa maaritellyt tehtavat ja yksi nadistd on uuden tydntekijan sitoutuminen,
joka on yleisin tavoite. Nykyisin tydelamassa on yleistyneet lyhyet maaraaikai-
suudet ja osa-aikaisuudet, mutta joissakin organisaatioissa se voidaan nahda
jopa toivottavana asiana. Talléin perehdytyksen tavoite on nopea tyéhén op-
piminen tai rutiinitehtavien hyva hallinta. (Eklund, 2023, s. 26.)

Jos organisaatio toivoo pitkaaikaisia tydsuhteita ja ovat valmiita panostamaan
kehittymiseen pitkalla aikavalilla, perehdytyksen tavoitteet nayttavat hyvin eri-
laisilta. Talloin tavoitteiksi kannattaa asettaa esimerkiksi organisaatiokulttuu-
riin sopeutuminen tai tydymparistoon tutustuminen ja siina viihtyminen. Tehta-
van kokonaisvaltaiseen hallintaan kaytetaan pidempi aika ja enemman resurs-
seja, jotta virallisen perehdytysjakson jalkeen nahtaisiin kehittymisen jatkuvan.
(Eklund, 2023, s. 26-27.)

Perehdytys on tarkeda monesta eri nakokulmasta. Yritykset haluavat pitaa hy-
vat tyontekijansa, koska tiedostavat, ettd heidan korvaamisensa olisi todella
haasteellista. Hyvin suunnitellun perehdytyksen ansiosta, perehdytyksen laa-
tuun ja tasapuolisuuteen pystytaan kiinnittdmaan huomiota ja uudet tydntekijat
saavat samanlaiset mahdollisuudet onnistua tydssaan. Suunnitelmallisuus ke-
hittda perehdytysprosessia, mika on valttamatonta muuttuvassa tydelamassa.
Lisaksi perehdytys vaikuttaa suuresti tydntekijan tydssa suoriutumiseen, tyo-
hyvinvointiin, viihtyvyyteen ja niistd kumpuavaan tydyhteis6on sitoutumiseen.
(Eklund, 2023, s. 29.)
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Tybyhteisdon ja tyotehtdvaan perehdyttdminen ovat molemmat todella tar-
keita. Perehdytyksella pyritdan liittdmaan uusi henkild tyoyhteisdon seka val-
mistaa tdmanhetkinen tydyhteisd uuden jasenen saapumiseen. Tyotyytyvai-
syyteen vaikuttaa paljon se, miten tydyhteisé ottaa vastaan uuden tydntekijan
ja siksi onkin syyta valmistautua uuden tyontekijan saapumiseen, jotta han ko-
kisi olevansa tervetullut tydyhteiséon. Iso osa perehdytystd on organisaa-
tiokulttuurin omaksuminen, ja tdssa ovat suuressa osassa kaikki organisaation
jasenet. (Eklund, 2023, s. 33.)

2.1.1 Lainsaadanto

Laki suojaa ja valvoo tyon tekemistd ja myds perehdytysta. Tyolainsaadan-
ndssa perehdyttamiselle on annettu paljon painoarvoa. Laiton toiminta voi joh-
taa erityyppisiin vahinkoihin, haittoihin, tulkintaerimielisyyksiin, ty6taisteluihin
tai tydpaikan karhamiin. Tydpaikoilla valvotaan lainsdadanndn noudattamista,
sitd suorittaa johdon lisdksi henkildstdammattilaiset. Viimekadessa esihenkild
on vastuussa tyontekijdistaan ja heidan kohtelustansa lakia noudattaen. Tyo-
suojeluviranomaiset valvovat tydpaikoilla tydlainsdadanndn toteutumista.
Tydntekijapuolella valvojina toimii luottamushenkildt seka tydsuojeluvaltuute-
tut. (Kupias & Peltola, 2009, s. 27.)

Jos kuitenkin kay niin, etta yritys laiminlyd lainsdadannén noudattamista, voi-
vat menetykset olla merkittdvan suuria, kuten tyontekijan ennenaikainen lah-
teminen seka saamatta jaaneet tydpanokset. Virheellisesti hoidettu perehdyt-
taminen vaikuttaa tydntekijan mahdollisuuksiin onnistua tydssaan ja tavoitteis-
saan. Yritys voi pahimmillaan menettaa tekijan, joka olisi tyollaan ja panostuk-
sellaan vaikuttanut yrityksen hyvaan menestymiseen. (Kupias & Peltola, 2009,
s. 27.)

Tyoturvallisuuslaki edellyttaa, etta: “tydonantajan on annettava tyontekijalle riit-
tavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoistd.” Taman lisdksi tydnantajan on
huolehdittava siita etta: “tyontekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan

tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin
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ja niiden oikeaan kayttéon seka turvallisiin tyétapoihin.” Ennen uuden tyoteh-
tavan aloittamista: “tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen

ja vaarojen estamiseksi.” (Tyoturvallisuuslaki 2002/738, 2 luku 14 § 1-2 mom.)

Tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki taydentavat tyoturvallisuuslakia siten,
etta tydnantajan tulee edistaa tasa-arvoa naisten ja miesten valilla seka kitkea
syrjintda. Heti perehdytys vaiheessa henkildlle on luotava mahdollisuus me-
nestya tyossaan sukupuolesta tai taustasta rippumatta. (Kupias & Peltola,
2009, s. 25.)

2.2 Millainen on hyva perehdytys ja kuka siita on vastuussa?

Hyva perehdytys kasittaa niita kaytannon toimia, jotka helpottavat tyon aloitta-
mista, osaamisen kehittamista, opastusta tyotehtavaan, tydymparistéon ja
koko organisaatioon. Hyva perehdytys on myds sita, ettd otetaan huomioon
tulokkaan osaaminen ja pyritaan hydédyntamaan sitd perehdyttamisprosessin
aikana. Tydnantaja, tydyhteisd ja perehdytettava hyotyvat kaikki hyvasta pe-
rehdytyksesta. Perehdyttamisesta on aina viime kadessa vastuussa esihen-
kilo. Mutta hanen lisdksi perehdyttamiseen osallistuvat henkilostbammattilai-
set, nimetyt perehdyttajat ja tydyhteison jasenet. (Kupias & Peltola, 2009, s.
19.)

Esihenkilon tehtava on huolehtia tydntekijan osaamisesta ja tehokkaasta pe-
rehdytyksesta. Hyva ja huolellinen perehdyttdaminen on tietoinen valinta. Huo-
nosti hoidettu perehdytys johtuu usein kiireesta ja henkilostdvajeesta. Pereh-
dytyksesta vastuun ottaminen on edellytysten luomista seka seurantaa. Nama
ovat esihenkildn perustehtavia. Organisaatioon nimetty perehdyttdja on esi-
henkilon tarkein toimintakumppani osaamisen kehittamisessa. Oikean pereh-
dyttdjan valinta on erityisen tarkeaa kuin myos hanen tukeminen tehtavas-
saan. (Kupias & Peltola, 2009, s. 54-57.)
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Perehdytykset kannattaa jakaa eri henkildille, silla se hyddyttaa esihenkil6a
seka muita organisaation jasenia. Perehdyttdjat paasevat jakamaan omaa
osaamistaan. Vastuu oman asiantuntijuusalueen opastamisesta, tuo pereh-
dyttajalle arvostuksen tunnetta. Myds perehdytettavan nakokulmasta useampi
perehdyttdja on hyva asia, koska han saa mahdollisuuden kasvattaa verkos-
toaan heti laajemmin. (Eklund, 2023, s. 139.)

Jotta perehdytys olisi onnistunut, vaatii se suunnittelua ja yhteisesti sovittua
rakennetta. Kaikki asiat tulisi listata ylds, mitd uuden tulokkaan perehdytys
vaatii. Perehtyjan kanssa tulisi myods keskustella perehdytyksen onnistumi-
sesta, jotta organisaatio osaisi parantaa kaytantéjaan tulevaisuutta ajatellen.
Ihanne tilanne olisi, jos uudelle tulokkaalle syntyisi tunne siita, etta hanet tar-
vitaan osaksi tydyhteisda ja koko organisaatiota. (Syvanen, Tikkamaki, Lop-
pela, Tappura, Kasvio & Toikko, 2015, s. 166.) Onnistunut perehdytys lyhentaa
perehdytykseen kaytettavaa aikaa, joka tarkoittaa myds sita, ettéd kustannuk-

set pienenevat ja vaihtuvuus vahenee. (Liski, 2007.)

2.3 Perehdytyksen kehittaminen

Ihmiset toistavat asioita joka paiva samalla tavalla, koska se on tehokasta. Jos
pitaisi joka paiva opetella esimerkiksi uusi kavelytyyli, siihen menisi huomatta-
vasti enemman energiaa kuin samojen rutiinien toistamiseen. Rutiinit ovat
hyva ja valttamaton asia energian sdastymisen kannalta. Aivoille jaa enemman
energiaa muuhun, kuten uusien osaamisalueiden kehittdmiseen. Kuitenkin
myds totuttuja toimintatapoja tulisi valilla muuttaa, jotta paastaisiin oikeaan

suuntaan kehittymisen kannalta. (Eklund, 2023, s. 55.)

Perehdytyksen aikana tydyhteison, etta tyontekijan taytyy sopeutua uuteen ti-
lanteeseen ja pyrkia muuttamaan omia tottumuksia. On mahdollista, ettéd uusi
tydntekija voi automaattisesti toimia kuten aikaisemmassa tydtehtavassaan,
vaikka tama olisi vaara toimintatapa. Talloin taytyy tietoisesti pyrkia oppimaan

uusia tapoja. Myos tydyhteison taytyy sopeutua tilanteeseen, jossa esimerkiksi
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toimintatavat ovat muuttuneet. (Eklund, 2023, s.55-56.) Liskin (2007) mukaan

perehdytysta voisi tehda paremmin

e pitdmalla perehdytyssuunnitelma jatkuvasti ajan tasalla,

e huolehtia ty6ta ohjaavan henkil6ston jaksamisesta vaihtuvien perehdy-
tettavien kanssa ja

e huomioida perehdytettavien erilaisuus, oppimistaidot, metodit ja

asenne.

Tybelama on jatkuvassa murroksessa ja muutoksia tapahtuu nopeammin kuin
koskaan aikaisemmin. Muutosvaatimuksia kohdataan jatkuvasti suurempina
tai pienempina, joihin taytyy vastata pysyakseen kilpailukykyisena. Ympariston
muuttuessa tulee perehdytysprosessinkin muuttua, jotta se kykenee vastaa-
maan tyontekijoiden perehdytystarpeisiin. Palautteen kerdaminen saannolli-
sesti auttaa perehdytysprosessin kehittamisessa. Uuden tyontekijan kehitty-
mista perehdytyksen aikana on luonnollista seurata, mutta myds perehdytys-
prosessista ja sen kehittdmiskohteista on hyva kerata palautetta. Kannattaa
luoda oma jarjestelmallinen tapa, jolla kerataan perehdytysprosessiin tulevaa
palautetta. Taman tarkoituksena on tunnistaa kehityskohteet perehdytyspro-
sessissa. Jarjestelmallinen kehittdminen on suunnitelmallista ja oikea-aikaista
toimintaa. (Eklund, 2023, s. 130-131.)

3 PEREHDYTYSTIETOJEN ARKISTOINTI

Perehdytystietojen arkistointi viittaa uusien seka vanhojen tydntekijdéiden kou-

lutukseen liittyvien tietojen tallentamiseen ja sailyttamiseen.

3.1 Osaamisen hallinta

Tydelaman murros etenee jatkuvasti, jonka takia tyopaikoilla osaamisen hal-

linta on yha tarkeampaa. Nyt ja tulevaisuudessa osaaminen on tarkein
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tydnantajan investointi. Miksi investoida uuteen teknologiaan, jos ei |6ydy am-
mattitaitoista tydvoimaa. Osaamisen puoliintumisaika, eli kauan kuluu, kun opi-
tun taidon nykyarvosta on jaljellda puolet. Tama aika on lyhentynyt kolmesta-
kymmenesta vuodesta kuuteen vuoteen. Vaestdn ikdantyminen ja tydikaisen
vaeston vahentyminen ei helpota tata tilannetta. 2030-luvulla tullaan kdymaan
raakaa kilpailua ajan tasalla olevista osaajista. Osaamisen hallinta on yhta tar-
keaa kuin tiedon hallinta tydmarkkinoiden murroksessa. Osaamista ei aina saa
tydmarkkinoilta edes rahallakaan, vaan on investoitava tydssa oppimiseen ja
taydennyskoulutuksiin. Kannattaa hyddyntaa yhteistyota esimerkiksi oppilai-
tosten, kansalaisopistojen tai yliopistojen kanssa, silla ne ovat asiantuntijoita
oppimisessa. Tutkinnot ja osaaminen vanhentuvat nopeasti ja siksi o0saamisen
hallinta on erityisen tarkeaa. (TIEKE, 2020.) Osaamisen hallinta auttaa orga-

nisaatioita pitdmaan oikean osaamisen oikeassa paikassa.

Organisaation yksi tarkeimmista menestyksen kulmakivistda on osaaminen ja
oppiminen. Oppimista korostaa yha enemman osaamisen nopea vanhenemi-
nen. Osaaminen pysyy ajan tasalla ja kilpailukykyisena oppimisen avulla. Yri-
tyksissa ollaan usein tietdamattomia siitd, minkalaista osaamista tulisi hankkia
muuttuvassa toimintaymparistdssa. Taman takia on helpompaa investoida
teknologiaan kuin kokonaisvaltaiseen osaamisen kehittamiseen. Osaaminen
ja sen kehittdminen nahdaan usein vain tukitoimintona. Yrityksillda on usein
puutteellinen ndkemys siita, miten osaaminen ja oppiminen vaikuttavat yrityk-
sen tavoitteisiin. (Otala, 2021, s. 20-23.)

Yritysten investoitaessa uuteen teknologiaan, saattaa unohtua se, miten ih-
misten pitaisi osata toimia naiden uusien teknologiaratkaisujen kanssa ja mita
osaamista he tarvitsevat, jotta teknologiasta saataisiin kaikki irti. Toimintaym-
paristd on yha heikommin ennakoitavissa ja uusia osaamistarpeita on vaikea
hahmottaa. Talldin korostuvat henkildston yleisosaaminen, jonka paalle raken-
netaan vaihtuva osaaminen seka ketteran oppimisen taidot. Kettera oppiminen
on yha tarkeampi oppimistapa, kun osaamista tarvitaan jatkuvasti. (Otala,
2021, s. 25.)
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Sydanmaanlakka (2012) kertoo, ettéd elamme maailmassa, jossa mikaan asia
ei ole niin varmaa kuin muutos. Maailma on turbulentissa, joka on tila, jossa
muutoksen nopeus ja sen monimutkaisuus ylittavat kykymme analyyttisesti
ymmartaa muutosta. Muutosta on vaikea hallita, jos sita ei kykene ymmarta-
maan. Hallitakseen turbulenssia on suhtauduttava ja ymmarrettava muutosta

uudella tavalla. (Sydanmaanlakka, 2012, s. 25.)

3.2 Osaamisen hallintajarjestelma

Tietotekniikka luo mahdollisuuksia henkilostévoimavarojen johtamiselle ja tie-
tojen hyoédyntamiselle paivittaisiin johtamistilanteisiin. Jarjestelmien tuomat
mahdollisuudet, kayttdtavat ja tietosisallét ovat varsin moninaisia. Usein orga-
nisaatiossa halutaan nopeasti selvittdd mitd osaamista kellakin tydntekijalla
on. (Kauhanen, 2012, s. 37-39.) Maatan (2005) mukaan tietojarjestelmat ovat
eri tarkoituksiin rakennettuja tiedon hallintarakenteita. Nam& mahdollistavat
tiedon hallinnan ja taloudellisen, nopean seka laajan kayton. (Maatta & Ojala,
2005, s. 131.) Tama jarjestelma helpottaa organisaatioita tunnistamaan, arvi-

oimaan, kehittdmaan ja seuraamaan tydntekijdidensa osaamista.

Jarjestelma, joka on suunnitteilla toimeksiantajalle, perustuu tietokantaan, joka
sisaltaa asiakirjojen valille luotuja yhteyksia. Kayttajalle maaritetaan tyoteh-
tava, johon linkitetdan tydohjeet. Jarjestelmalla on mahdollista myos linkittaa
perehdytykset kayttajiin. Taman jarjestelman tarjoaja on osa Yaraa, joten jar-
jestelma soveltuu toimeksiantajan kayttotarkoituksiin, mutta sitd on mahdol-
lista myOs raataldida osittain. Jarjestelmassa osaamiset ovat karkeasti jaettu
kolmeen tasoon: ensimmaiseksi tyontekija lukee ja opiskelee siihen liittyvat
tydohjeet, toiseksi han opiskelee SOP ohjeet, tama lyhenne tulee englannin-
kielisistd sanoista Standard Operating Procedure, joka tarkoittaa suomeksi
standardiohjetta, joka sisaltdd standardoidut toimintaohjeet kaikille tydvai-
heille. Taman jalkeen nama kuitataan opiskelluiksi jarjestelmaan. Lopuksi
tyontekija suorittaa testin, jossa varmistetaan hanen osaamisensa. Talla het-

kella osaamisen varmentamiseen ei I0ydy mitdan erillista testia. Perehdyn
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osaamisen varmentamiseen tyon loppupuolella. Talla hetkelld osaamisen var-

mistaa esihenkild ja perehdyttaja. (Koivula, 2023.)

Paasin tutustumaan tahan jarjestelmaan heti sen jalkeen, kun tunnukset tahan
jarjestelmaan saatiin. Pidimme etapalaveria 20.11.2023 ohjaajani kanssa ja
tutustuimme yhdessa tahan jarjestelmaan, joka mielestani vaikutti todella yk-
sinkertaiselta ja helppokayttdiseltd. Tama oli vasta ensimmainen versio siita,
joten huomasimme heti epakohtia, joita tulisi parantaa, jotta se sopisi mahdol-
lisimman hyvin toimeksiantajan kayttoon. Kiinnitimme huomiota erityisesti sii-
hen, etta tassa jarjestelmassa tyontekijan tulee ensimmaisena opiskella SOP
ohjeet ja sitten vasta tydohjeet. Nama tulisi olla toisinpain, jotta tydntekija opis-
kelisi tydohjeet heti ensimmaisena. Huomasimme myds, etta tydohjeiden otsi-
kointi oli epaselvaa. Otsikot sisalsivat kirjaimia ja numeroita, eika esimerkiksi
tyotehtavan nimea. Kaikki tyéohjeet oli otsikoitu taulukkoon, mutta toimivampi
keino olisi otsikoida tydtehtavat, joiden kautta paasee kasiksi kaikkiin ohjeisiin.
Aloin tydstamaan Excel taulukkoon naita parannuksia, joita edelld mainitsin,

jotta jarjestelmasta saataisiin halutun mukainen. (Koivula, 2023.)

Jarjestelman kieli oli alun perin englanti, mutta se kadnnettiin suomen kielelle,
jotta se olisi kayttajaystavallisempi. Kaikki tyontekijdoiden ja toimihenkildiden
tiedot vietiin jarjestelmaan kasin. YMS-sivuston (kuva 1) dokumentteihin lisat-
tiin tunnisteet ja kaikki ohjeet maariteltiin tehtavakokonaisuuksittain Excel tau-
lukkoon, jotta ne voitaisiin vieda jarjestelmaan. Jarjestelmassa tyo- ja SOP oh-
jeet ovat saman arvoisia, siksi molemmat vietiin jarjestelmaan SOP ohjeina.
Taman jalkeen paastiin testaamaan jarjestelmaa ja kaikki saivat mahdollisuu-

den tutustua tahan jarjestelmaan. (Koivula, 2023.)

3.2.1 Osaamisen hallintajarjestelmaan siirtyminen

Jarjestelmaan siirtyminen sisaltda useita eri tyovaihteita, kuten huolellista

suunnittelua ja yhteistydtad sidosryhmien kanssa. Koulutustietojen siirtyessa
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jarjestelmaan, tulisi miettia miten henkilétiedot ja tdmanhetkinen osaaminen
saadaan jarjestelmaan ja miten tiedot siirtyvat oikein ja sailyvat eheina. Hel-
pointa olisi vieda osaamismatriisista l0ytyvat suoritukset suoraan jarjestel-
maan ja henkilotietojen lisdys tehtaisiin kasin. Taman jalkeen tyontekijoiden
tulisi viela tarkistaa jarjestelmasta, etta kaikki tiedot ovat oikein ja opiskellut
tydohjeet on kuitattu luetuiksi. Kayttajien koulutus tdhan jarjestelmaan on eri-
tyisen tarkeaa ja siksi kannattaakin tarjota tukea sopeutumiseen uusien kay-
tantdjen kanssa. Jarjestelmaa tulee myos testata perusteellisesti ennen, kuin
se otetaan kokonaan kayttéon, jotta suurimmat mahdolliset ongelmat pystyt-
taisiin korjaamaan. Tulevaisuudessa tata jarjestelmaa kayttdessa todennakoi-
sesti ilmenee muitakin ongelmia. Kannattaakin kerata jatkuvaa palautetta,
koska osaamisen hallintajarjestelma kehittyy jatkuvasti organisaation tarpei-
den ja toimintaymparistdén muutosten mukana. Saanndlliset palautteet ja pai-
vitykset varmistavat sen, etta jarjestelma vastaa jatkossakin organisaation tar-
peisiin. (Kauhanen, 2012, s. 40-43.)

Testasin jarjestelmaa itse ja lisdsin osaamismatriisista 16ytyvat osaamiset jar-
jestelmaan jokaisen tydntekijan kohdalle. Naiden lisddminen oli helppoa, mutta
kuten jo tiesin, niin jarjestelmasta ei I6ydy kaikki osaamismatriisin tiedot. Olisi
jarkevaa pitda tama osaamismatriisi tallella, vaikka jarjestelma tulisikin kayt-
toon, silla osaamismatriisi sisaltdd muun muassa pelastusharjoitukset ja sel-
laiset koulutukset, joita ei jarjestelmasta 16ydy, mutta huomasin, etta jarjestel-
maan pystyy helposti lisddmaan yleisia koulutuksia ja tdhan voisi lisata kaikki
ne koulutukset, jotka puuttuvat jarjestelmasta. Pohdin samalla osaamisten
vanhentumista ja kertaamisen tarvetta. Keskustelin Yaran ohjaajan seka jar-
jestelman tarjoajan kanssa siita, minka ajan paasta osaamiset vanhentuvat ja
paadyttiin kolmeen vuoteen. Mielestani kolme vuotta on juuri sopiva aika talle
alalle, koska se ei ole liian pitka aika. Kolmen vuoden jalkeen, olisi hyva suo-
rittaa jo opitun tyétehtavan kertaus. Kertaaminen helpottaa tiedon pysymista

muistissa ja lisda tyontekijan varmuutta tyossaan.

Saatuani osaamiset jarjestelmaan, aloin opetella jarjestelman kayttoéa. Aluksi

sen kayttd oli hankalaa, koska en ollut sitd koskaan ennen kayttanyt, mutta
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jarjestelman tarjoajan avulla paasin jarjestelman toimintatapaan kiinni. Loppu-
jen lopuksi se on hyvin yksinkertainen, kuten edellisessa luvussa kerroin. Jar-
jestelmassa on jokaiselle omat roolit ja oikeudet. Esimerkiksi tyontekija nakee
ainoastaan hanelle maaratyt tehtavat seka jo suoritetut tehtavat. Hallitsija roo-
lissa olevat pystyvat maaraamaan tehtavia seka kuittaamaan niitd hyvaksy-
tyiksi. Kaikissa rooleissa ei pysty maaraamaan eika saamaan tehtavia, joten
en paassyt testaamaan tehtdvien maaraamista kunnolla, koska minun tulisi
olla tydntekija roolissa, kun minulle maarataan tehtava. Sen verran paasin kui-
tenkin testaamaan, etta tydntekija pystyy antamaan itselleen arvosanan 0-5
opiskellusta tehtavastaan ja hallitsijat nakevat minka arvosanan kukin itselleen
on antanut. Jarjestelma kuitenkin vaatii viela kehitysty6t3, jotta se palvelisi toi-
meksiantajaa mahdollisimman hyvin ja sen kayttaminen olisi helppoa. Jarjes-
telman tarjoaja kehittaa viela jarjestelmaa, jonka takia sen toiminnot eivat viela

ole sitd mita toimeksiantaja tarvitsee.

Jarjestelman tarjoajan kanssa piti useaan kertaan kayda lapi mitka ovat vaati-
mukset jarjestelmalle ja miten tydohjeet sijoitetaan taulukkoon. Useasti teimme
esimerkkeja, mutta siltikdan asiat eivat edenneet halutulla tavalla. Vaarinym-
marrysta sattui myos puolin ja toisin, koska toimintatavat ja terminologia olivat
erilaisia, jonka takia jarjestelmaan siirtyminen pitkittyi. Tavallisesti taman kal-
taiset projektit kestavat jopa vuoden, mutta syy sille miksi toimeksiantajan mie-
lesta siirtymiseen meni odotettua pidempaan, oli oletus siita, etta jarjestelmaan
paastaisiin suoraan sisaan, koska jarjestelman tarjoaja on osa Yaraa. Mutta
kaikesta huolimatta paastiin eteenpain ja oltiin paiva paivalta lahempana tata
jarjestelmaa. Aikataulujen takia en osaa kertoa jaako jarjestelma toimeksian-

tajan kayttdoon, mutta pohdintoja sen suhteen teen tyén loppupuolella.

3.2.2 Lainsaadanto

Henkildston tietojen keradmista, sailyttamista, kasittelya ja jakelua saatelee
lainsdadanto. Esihenkilon ja tyontekijan on tunnettava naissa asioissa omat

oikeutensa ja velvollisuutensa. Tietosuoja-asiat ovat entistd keskeisempia
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henkildstdvoimavarojen johtamisessa, silla ne vaikuttavat suuresti organisaa-
tion tydnantajaimagoon ja henkildston ilmapiiriin. Tyéelamassa on huomioi-
tava yksityisyyden suoja, se on tydnantajan laillinen velvollisuus ja osoitus hy-
vasta henkildstdasioiden hoidosta. Tydelaman yksityisyyteen kuuluu oikeus
paattaa ja tietdd omien henkildtietojen kasittelysta, oikeus tulla arvioiduksi ai-
noastaan oikeiden ja oleellisten henkildtietojen perusteella seka oikeus tietaa

omien henkildtietojen sisaltd. (Kauhanen, 2012, s. 211.)

Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa kertoo, etta: "Tydnantajan on kerat-
tava tydntekijaa koskevat henkildtiedot ensi sijassa tydntekijalta itseltaan.” Jos
tydnantaja hankkii tydntekijaa koskevia tietoja, tydnantajan on ilmoitettava siita
tyontekijalle luotettavuuden selvittamista varten. Tydnantajan tulee myds il-
moittaa tyontekijalle muualta saamistaan tiedoista ennen niiden kayttamista
tyontekijaa koskevissa paatoksenteoissa. (Laki yksityisyyden suojasta tyoela-
massa. 2004/759, 2 luku 4 § 1-2 mom.) Toimeksiantajan tulee varmistua siita,
ettd osaamisen hallintajarjestelma tayttaa lain vaatimukset ja on organisaation
arvojen mukainen. Esimerkiksi lakia rikkova jarjestelma ei missaan tapauk-

sessa sopisi toimeksiantajalle.

4 TUTKIMUSMETODOLOGIA

Tutkimus on laadullinen, jossa pyritaan ymmartamaan kohteen laatua, ominai-
suuksia ja merkityksia kokonaisvaltaisesti. (Jyvaskylan Yliopisto, 2021.) Laa-
dullinen tutkimus vastaa kysymykseen "mista tassa on kyse?”. Tama tutkimus
perustuu sanoihin ja lauseisiin eika tassa pyritd maarallisen tutkimuksen mu-
kaisiin yleistyksiin. Tavoite on ilmién kuvaaminen, ymmartaminen ja tulkinnan
antaminen seka pyrkimys ymmartamaan ilmiota syvallisesti. Tassa tydssa py-
ritdan ymmartamaan perehdytysta ja millainen on hyva perehdytys. (Kananen,
2017, s. 32-35.)
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Havainnoinnin eli observoinnin avulla olen saanut tietoa toimeksiantajan pe-
rehdytystavoista. Taman etuna on se, ettd sen avulla saadaan valitonta ja suo-
raa informaatiota perehdytystavoista. (Hirsjarvi ym. 2004, s. 201-203.) Olen
kayttanyt havainnointia silloin, kun itse olen saanut ensimmaista kertaa pereh-
dytyksen. Havaintojeni avulla huomasin, etta perehdytysmateriaalin arkistointi
oli puutteellista ja siihen tarvittiin parannusta. Keskustelin useamman tyonte-
kijan kanssa tasta arkistoinnista silloin, kun olin siella tdissa suorittamassa har-
joitteluani. Kysyin minua perehdyttaneilta tyontekijoilta, ettd miksi perehdytys-
tiedot kuitataan kasin paperisille lapuille. Kukaan ei oikeastaan osannut suoraa
vastausta antaa, mutta jokaisen mielesta tama arkistointi oli jokseenkin ongel-
mallinen tapa. Silla nykyaan tyon tekoon liittyvat asiat hoidetaan sahkoisesti,
joten miksi perehdytystietojen arkistointia ei voisi myds hoitaa siten. Aineistoa
tahan tutkimukseen kerattiin suurimmaksi osin etapalaverien ja sahkdposti-
viestien avulla. Etapalavereja pidettiin usein ja niissa kaytiin lapi missa kohtaa
prosessia mennaan ja kuinka lahella jarjestelmaan siirtymista ollaan. Sain pal-
jon tietoa palavereissa, mutta myds sahkopostiviestien avulla tieto liikkkui puolin

ja toisin.

4 1 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksen suunnittelu vaiheessa kavin toimeksiantajan kanssa lapi asioita,
joita erityisesti tulee ottaa huomioon ja sain kattavat lahtotiedot tutkimukseen.
Suunnittelin tarkkaan mista ja miten haen luotettavaa tietoa teoriaosuuteen.
Ty6ta oli helppo lahtea toteuttamaan tarkan suunnittelun pohjalta. Olin todella
tiiviisti yhteydessa ohjaajaani Yaralta, joka on todella asiantunteva ja osasi hoi-
taa ohjaajan roolin todella ammattimaisesti. Hanen avullansa sain tutkimusai-
neistoa tyoni empiiriseen osaan. Teoriaosuuteen hain paljon tietoa kirjastoista
ja eri jarjestojen nettisivuilta. Luotettavuuden uhkatekijoita on ne kirjat, joiden
julkaisuvuodesta on lahemmas kaksikymmenta vuotta aikaa. Uutta tietoa tulee
jatkuvasti ja siksi pitaakin olla kriittinen vanhoihin lahteisiin. Tassa tydssa naita

vanhoja lahteitd on I&hinna kaytetty yhtena lahteena. Tutkimuksessa olen
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myds valttanyt omien mielipiteiden ja ennakkoluulojen vaikutusta tutkimuksen

suunnitteluun, toteutukseen ja tulosten tulkintaan.

5 OSAAMISMATRIISI

Osaamismatriisi kertoo, miten hyvin tyontekijoiden osaaminen vastaa yrityk-
sen tarvetta. Matriisin tarkoituksena on saada selville, kuinka hyvin henkil6ston
tiedot, taidot ja asenteet vastaavat yrityksen strategisia osaamistarpeita. Se
tarjoaa mahdollisuuden tunnistaa seka sanallistaa osaamistarpeet. Sita kautta
voidaan selvittaa tarkat osaamisen kehittdmisen kohteet ja voidaan tunnistaa
mahdolliset hyddyntamattomat osaamispotentiaalit organisaatiossa. (Rediteq,
2019.)

Logistiikkaosaston osaamismatriisista kay ilmi mitd osaamista kellakin tyonte-
kijalla on. Se on Excel taulukko, jossa on kaikki osaston tydntekijat listattuna
ja kaikki tyotehtavat otsikoituna. Tata taulukkoa hallinnoidaan kasin ja tehdaan
suoritusmerkintd aina kun tydntekija on suorittanut jonkin perehdytyksen tai
koulutuksen. Tama taulukko poistuu kaytosta sen jalkeen, kun siirrytdan osaa-
misen hallintajarjestelmaan. Osaamismatriisissa tulisi olla kaikki tyotehtavat,

jotta tahan jarjestelmaan siirtyminen tapahtuisi helpommin.

5.1 Osaston tyotehtavat

Uudenkaupungin tehtaan logistiikkaosaston tyotehtaviin kuuluu tulevien
raaka-aineiden vastaanottaminen, valmiiden tuotteiden varastointi, pakkaami-
nen ja pakatun tuotteen varastointi. Naiden lisaksi tehtaviin kuuluu erilaiset
lastaus- ja purkutoiminnot autoihin, juniin, kontteihin ja rahtilaivoihin irtona ja
pakattuna. Tyotehtavat suoritetaan turvallisesti, ymparistoystavallisesti ja sai-

lyttden tuotteen korkeatasoisen laadun. (Yara, n.d.)
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Paasin itse tekemaan monipuolisesti erilaisia toita. Yleisimpia tehtavia oli suur-
sakitys, johon kuului valmiin tuotteen pakkaaminen ja sen varastoiminen. Ta-
man lisdksi lastasin 20 jalan kontteja seka junavaunuja, joita usein myds pu-

rettiin.

5.2 Loytyvatko kaikki tydt osaamismatriisista?

Pidimme etapalaverin 16.10.2023 opinnaytetyoni ohjaajan kanssa ja tehta-
vana oli listata kaikki logistiikan tyot. Kaytin tahan apuna logistiikkkaosaston
osaamismatriisia seka YMS-sivustolta (kuva 1) [6ytyvia tydohjeita. Sielta I6ytyy
kaikki osaston tydohjeet. Tydohjeita on yhteensa 84 ja listasin nama kaikki Ex-
cel taulukkoon. Taman lisaksi tein merkinnan, jos tyd ei Idytynyt osaamismat-
riisista. Tehtavana oli myos lisatd ndma puuttuvat tydt osaamismatriisiin. Lis-
taa tehdessa huomasin nopeasti, ettd osaamismatriisista puuttui huomattava

maara toita.

YMS Julkaistut asiakirjat > Logistiikkaosasto

Nimi Organisaatio Prosessi
Dokumenttityyppi: Emergency Response Plan (1)
Dokumenttityyppi: Kuvaus (2)

Dokumenttityyppi: Kasikirja (2)
Dokumenttityyppi: Liite (13)

< Dokumenttityyppi: SOP - Standard Operating Procedure (24) >

Dokumenttityyppi: Tarkastuslista (3)

Dokumenttityyppi: Toimintaohje (9)

(Dokumenttityyppi: Ty&ohje (30) >

Kuva 1. YMS-sivusto.
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6 PEREHDYTYSMATERIAALI

Perehdytysmateriaalia pidetaan erityisen tarkeana monista eri syista, silla se
vaikuttaa positiivisesti organisaation ja uuden tyontekijan kokemukseen. Tyon-
tekija pystyy milloin vain palaamaan materiaalin pariin, jos tydnohessa nousee

esiin kysymyksia.

6.1 Loytyyko jokaisesta tyosta tydohje?

Tyobohjeet vaihtelevat tydon tyypin mukaan, mutta melkein kaikissa tdissa on
hyvin tarkat ja yksityiskohtaiset ohjeet, kun taas toisissa tyontekijoilla voi olla
enemman autonomiaa ja vastuuta tyostdan. Ohjeiden yksityiskohtaisuus on
todella tarkeaa erityisesti Yaran kaltaisella tehtaalla, jossa tyotehtavat vaativat
erityista tarkkuutta ja osaamista. Jokaisesta tyotehtavasta tulisi I6ytya tyoohje.
YMS-sivustolta (kuva 1) 16ytyvat kaikki perehdytysmateriaalit. Kavin lapi kaikki
tydohjeet, joita on talla hetkelld 30. Huomasin, etta yhdesta tydtehtavasta puut-
tui tydohje, mutta siita 16ytyi SOP ohje. Taman lisaksi kahdesta tyotehtavasta

puuttui SOP ohje, mutta siita 16ytyi tydohje.

6.2 Perehdytystaulukko

Perehdytystaulukko (kuva 2) loytyy tydohjeen loppupuolelta ja se sisaltaa
kaikki ne asiat mita tydtehtavaan perehdytyksessa kaydaan lapi. Esimerkiksi
seuraavat asiat: tydohjeeseen perehtyminen, turvallisuus- ja ymparistdasiat,
vastuut ja tyotehtavan tarkeimmat asiat. Perehdytyksen jalkeen merkataan
paivamaara, perehdytettavan ja perehdyttajan allekirjoitus.

Kavin sahkoposti keskustelua ohjaajani kanssa ja sain hanelta ohjeet, miten
I6ydan perehdytystaulukon tydohjeista. Kaikista tydohjeista tata taulukkoa ei
I6ydy. Tein taulukon, josta 16ytyy osaston ty6t otsikoituna ja niiden alapuolelle
listaus SOP- ja tydohjeista. Naiden lisaksi merkitsin tydohjeen peraan rastin,

jos siita l1oytyi perehdytystaulukko. Jotta toimeksiantaja pystyy siirtymaan kohti
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osaamisenhallinta tydkalua, piti tama maarittely tehda. Tein maarittelyn Excel

taulukkoon, jonka Iahetin ohjaajalleni sahkdpostitse.

Perehdytystaulukkoon voisi lisata testin, jonka avulla varmistettaisiin tyonteki-
jan osaaminen. Kuten aiemmin mainitsin luvussa 3.2 ettei talla hetkelld ole
olemassa mitaan taman kaltaista testia. Testin tulisi siséltaa kysymyksia, jotka
ovat suoraan yhteydessa tyotehtavaan ja jotka mittaavat tarvittavaa asiantun-
temusta seka osaamista. Monivalintatehtavat sopisivat parhaiten tdman kaltai-
seen testiin. Taman lisaksi tulisi myds tehda kaytannon testi, jotta voitaisiin
arvioida henkildon kaytdnndon osaaminen. Palaute tulisi antaa suullisesti ja kir-
jallisesti. Tyontekijan tulisi myds antaa itsearviointi, jotta han tulisi tietoiseksi
omista vahvuuksista ja kehittymistarpeista. Jarjestelmaan voisi myos luoda ko-
konaan oman tehtavaosion, johon lisattaisiin monivalintakysymyksia, jota
kautta tyontekija paasee testin helposti suorittamaan. Palaute tulisi heti testin

suorittamisen jalkeen tyontekijalle seka esihenkildlle.

6. Perehdytystaulukko

Aihest PVM Perchdytetiava Perehdytidid
Tydohjeeseen perehtyminen
Turvallisuus- ja ymparistiasiat
Maytiesnotio

Vastuut

Kuljettimien ja laitteiden tarkastukset
sekd s33t0. sdkityskone

Kuljsttimien ja laitteiden larkastukset
sekd saat0. robotti

Kuljettimien ja laitteiden tarkastukset
sekd s38t5,. huputtaja

Rullien vaihdot

Jarestelmat  (Siemens,  Growit,
Paivakirja, SAP) perehtyminen ja
kayttd

Kuva 2. Perehdytystaulukko.

6.3 Kuittaus ja dokumentointi

Perehdytyksen aikana kaikki vaiheet dokumentoidaan voimassa olevalle lo-
makkeelle. Perehdytysjakson jalkeen perehdyttaja ja perehdytettava kuittaa-

vat allekirjoittamalla perehdytyksen osoituksena siita, ettd perehdytys on
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suoritettu. Tama lomake palautetaan esihenkildlle hyvaksyttavaksi ja allekirjoi-
tettavaksi. Perehdytyksen kuittaaminen on todella tarkeaa, silla sen avulla voi-
daan varmistua siita, ettd tyontekija on saanut kyseisen perehdytyksen. Siita
my0s selvida, kuka perehdytyksen on antanut. Naista paperisista asiakirjoista

tulisi paasta eroon. (Koivula, 2023.)

6.4 Perehdytyslisdn maksu

Jos perehdyttajalle annetaan lisavastuu perehdyttamisesta ja han on saanut
erillisen koulutuksen tahan, organisaatio voi harkita erillisen palkkion maksa-
mista. Perehdyttgjalle tdma toimii kannustimena. Palkkion maksaminen voi
olla erityisen tarkeaa, jos perehdyttajan normaali tydomaara kasvaa huomatta-
vasti. Palkkion maksu Yaralla on mahdollistettu siten, ettd esihenkild toimittaa
hyvaksytyn ja allekirjoitetun perehdytyslomakkeen henkildstdhallinnon tydnte-

kijalle, joka tekee ilmoituksen palkanlaskentaan. (Koivula, 2023.)

7 PEREHDYTYSKAYTANNOT JA NIIDEN PARANTAMINEN

Tassa osiossa kaydaan lapi mitd tamanhetkinen perehdytyskaytanté pitaa si-

sallaan ja miten sita voisi parantaa.

7.1 Tilannekartoitus

Talla hetkella uuden tyontekijan perehdytys toimii siten, etta henkildstdhallinto
lahettdd ennen ensimmaisen tyopaivan alkamista kattavat ohjeet sahkdpos-
titse. Tama sisaltaa tarkat ohjeet, minne ja mihin aikaan tulisi saapua seka
mitd ensimmaisena paivana tapahtuu. Heti ensimmaisena paivana tulee suo-
rittaa turvallisuusperehdytys, jotta tehdasalueella voi liikkua yksin ja paasee

aloittamaan tyot.
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Ajoittain resurssien ja ajan varaaminen perehdytykselle on ollut haasteellista,
mutta perehdytys on aina silti toteutunut. Tydhén perehdytys alkaa heti, kun
esihenkild on nimennyt perehdyttdjan ja he ovat yhdessa laatineet perehdy-
tyssuunnitelman, joka sisaltaa oleellisia tietoja perehdytykseen liittyen, kuten
sen sisalto ja siihen kaytettava aika. Aluksi selvitetddn uuden henkilén taman-
hetkinen osaaminen ja suoritetaan perehdytys sen mukaan. Perehdytyksesta
on vastuussa esihenkild, mutta sen suorittaa kokenut tydntekija. Itse olen saa-
nut todella hyvan ja kattavan perehdytyksen tyétehtaviin. Se on erityisen tar-
keaa taman kaltaisella tehtaalla, jossa kasitellaan vaarallisia aineita. Suurin
osa tyotehtavista sisaltaa tydohjeen, joka helpottaa perehdytys prosessia. Pa-
periseen perehdytystaulukkoon kuitataan saatu perehdytys ja osaamismatrii-
siin tehdaan merkinta taman jalkeen. ltse huomasin, ettd nama paperiset pe-
rehdytystaulukot usein unohtuivat ja jaivat kuittaamatta. Talla hetkellda nama
kirjaukset suoritetaan siis kasin. Kuten aiemmin tydssa kerroin, talla hetkella

heilla ei ole mydskaan kaytdssa mitaan testeja osaamisen varmentamiseksi.

Opastus ei lopu siihen, vaan tydntekijoita koulutetaan lahes jatkuvasti, vaikka
olisi ollut jo kymmenia vuosia tydsuhteessa. Turvallisuus perehdytys tulee uu-
sia joka vuosi ja se suoritetaan verkkokurssina, joka sisaltaa loppukokeen. Li-
saksi tarvitaan muita erilaisia koulutuksia kuten esimerkiksi ty6turvallisuus- ja
tulityokortti koulutus. Tyontekijalle annetaan perehdytys, jos tyotehtava on ha-
nelle uusi tai tydtavat muuttuvat. Joka viikko julkaistaan “opitaan yhdessa” ma-
teriaali, jossa kaydaan lapi ajankohtaisia turvallisuusasioita ja ilmoitetaan ta-
pahtuneista tapaturmista tai lahelta piti tilanteista. Tama julkaistaan siksi, etta
kaikki tyontekijat tietaisivat riskit ja kavisivat lapi omia toimintatapoja, jotta ta-

paturmat saataisiin ennaltaehkaistya.

7.2 Parannusehdotus

Yaran Uudenkaupungin tehtaan logistiikkaosaston perehdytysasiat ovat ylei-
sella tasolla esimerkillisen hyvin ja lainsaadanndn mukaisesti eika sita kannata
radikaalisti muuttaa. Mutta toimintatavat muuttuvat jatkuvasti ja sen mukaisesti

tulee myos perehdytys kaytantdja parantaa. Perehdytysta voi ja pitda parantaa



29

jatkuvasti. Perehdytyssuunnitelmaa tulisi tehda tydntekijan kanssa yhdessa ja
tama tulisi olla jatkuvasti ajan tasalla, jotta uusi tyontekija voisi integroitua te-
hokkaasti uuteen tydymparistdodn. Laadukkaasta perehdytyksesta ei tule mis-
saan tapauksessa tinkia. Esimerkiksi kesaharjoittelijan tulisi ensimmaiset vii-

kot olla sellaisessa vuorossa, jossa perehdytys onnistuu.

Jotta tulevaisuudessa pystyttaisiin vastaamaan uusien tyontekijdiden pereh-
dytystarpeisiin, tulisi sdannollisesti kerata palautetta perehdytyksen saaneilta.
Palautteen avulla pystytdan reagoimaan perehdytys prosessissa oleviin epa-
kohtiin ja tarvittaessa muuttamaan joitakin toimintatapoja. Kannattaa luoda
oma jarjestelmallinen tapa palautteen kerdamiselle. Palautetta voidaan kerata
eri tavoin, kuten kyselylomakkeilla, henkildkohtaisilla haastatteluilla, palave-
reilla seka verkkopalautejarjestelmalla. Naista toimivin keino olisi henkildkoh-
tainen haastattelu, jossa voidaan syventya yksittaisen henkilon kokemuksiin ja

saada yksityiskohtaisempaa palautetta.

Naiden lisaksi tulisi jatkossakin ottaa huomioon perehdytettavien erilaisuus.
Kaikki oppivat eri tavalla, jonka takia oppimistavoista olisi hyva keskustella pe-
rehdytyssuunnitelmaa laadittaessa. Kommunikaatio uuden tyontekijan kanssa
on erityisen tarkeaa, jotta molemmat oppisivat tuntemaan toisensa hyvin. Tulisi
varmistaa, etta viestintd on avointa ja selkeda. On tarkeaa myds, ettd uusi
tyontekija lisattaisiin heti postituslistoille, jotta han ei jaisi paitsi mistaan tarke-

asta.

Eklundin (2023) mukaan perehdytyksen onnistuminen edellyttaa selkeita ta-
voitteita. Kuten nopea tyéhdn oppiminen tai rutiinitehtavien hyva hallinta. Tar-
keinta on miettia, mita perehdytyksella tavoitellaan ja mita silla halutaan saa-
vuttaa. Vaikka tavoitteena olisi nopea tyéhdn oppiminen, tulisi antaa riittavasti
aikaa tydn omaksumiseen ja tulisi panostaa riittavaan informaation saantiin.
(Eklund, 2023, s. 189.)
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8 JOHTOPAATOKSET

Tutkimuksen tarkeimpiin tuloksiin kuuluu erityisesti perehdytyksen tarkeys ja
se, ettd perehdytys sisaltaa useita vaiheita, joista jokainen on tarkea. Silla on
merkittavia vaikutuksia seka organisaation etta yksilon nakokulmasta. Kaiken
kaikkiaan se luo vahvan perustan organisaation ja uuden tydntekijan valille.
Se helpottaa uusia tydntekijoita padsemaan eteenpain tydtehtavissaan ja si-
toutumaan organisaatioon. Huolellinen perehdytys myds vahentdd mahdolli-
suutta virheiden tapahtumiselle tyotehtavissa ja se voi vaikuttaa parempaan
tyotyytyvaisyyteen ja henkildston moraaliin. Kun uudet tyontekijat ymmartavat
tiiminsa toimintatavat ja roolit, sujuu tiimityd myés tehokkaammin. On tarkeaa
ymmartaa, ettd perehdytys ei ole pelkastddn uuden tydntekijan opastusta,
vaan se on myos investointi, joka voi tuottaa moninkertaisesti pitkan aikavalin
menestyksessa. Se ei siis pelkadstaan auta uusia tyontekijoita, vaan myos edis-

taa organisaatiota.

Perehdytyksesta vastaa ensisijaisesti esihenkild, mutta siihen tehtavaan voi-
daan kouluttaa oma perehdyttaja. Usein parhaimpia perehdyttajia ovat ne hen-
kilot, jotka ovat kokeneita ja tuntevat tydtehtavansa hyvin. Lainsaadanto var-
mistaa, ettd perehdytyksen riittavyydesta ei tingita. Tydsuojeluviranomainen,
luottamushenkil6t ja tydsuojeluvaltuutetut valvovat tydpaikalla tydlainsaadan-

non toteutumista.

Osaamisen hallintajarjestelma osana perehdytysta on tehokas osa perehdy-
tysprosessia ja se auttaa hallitsemaan, kehittdmaan ja seuraamaan tyonteki-
j6idensa osaamista. Kokonaisuudessaan se voi vahvistaa perehdytysproses-
sia. Mutta on myds muistettava, etta lainsaadantd saatelee henkiléstotietojen
kasittelya. Tyonantajan on kerattava vain ne henkildtiedot, jotka ovat tarpeelli-
sia tydnteon kannalta ja tyontekijan tulee olla tietoinen siita, miten hanen hen-

kilotietojaan kasitellaan.

Kaiken kaikkiaan tama tutkimus lisaa tietoisuutta perehdytyksesta, sen tarkey-

desta ja miksi siita ei tule tinkia missaan tilanteessa. Sahkdinen osaamisen
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hallinta on myods tuotu tutkimuksessa esille kattavasti ja toimeksiantajalle
suunniteltu jarjestelma on kuvailtu mahdollisimman tarkasti. Uskon myos, etta
taman tutkimuksen tulokset vaikuttavat siihen, miten perehdytykseen suhtau-
dutaan jatkossa ja siihen, miten paljon sita voidaan helpottaa osaamisen hal-
lintajarjestelmalla. Tulevaisuuden kannalta on erityisen tarkeaa, etta perehdy-
tysta aletaan tarkastelemaan eri nakokulmista ja miettid onko se lainsaadan-

non mukaisesti toteutettu kaikilla eri vaiheilla.

9 POHDINTA

Opinnaytetydprosessi opetti minua paljon ja lisdsi ymmarrysta suuremmista
kokonaisuuksista ja sain lisaa tietoa perehdytysprosessista sekd osaamisen
hallintajarjestelmasta. Tama prosessi auttoi minua ymmartdmaan perehdytys-
tietojen sahkodisesta arkistoinnista enemman ja mielestani jarjestelman kayt-
tédnotto olisi toimeksiantajan kannalta hyva asia. Koska jarjestelman avulla
voidaan varmistua siitd, ettd henkilostolla on tarvittavat taidot ja patevyydet
tehtaviensa suorittamiseen. Taman lisaksi tiedot ovat aina saatavilla ja tal-
lessa. Opinnaytetydssa ei saatu selville jaiko jarjestelma toimeksiantajan kayt-
toéon. Arvioita sen suhteen tassa osiossa teen. Uskon siihen, etta jarjestelma
jaa kayttéon, mutta se vaatii viela paljon kehitystyota ja testailua. Sellaisenaan

jarjestelma tuskin palvelee toimeksiantajaa parhaalla mahdollisella tavalla.

Alun perin toimeksiantaja toivoi parannusta osaamisen hallintaansa, koska
osaamiset olivat Excel taulukossa, joka ei aina ollut ajan tasalla. Taman lisaksi
haluttiin paasta eroon paperisista perehdytystiedoista. Jos osaamisen hallin-
tajarjestelma otettaisiin kayttéon, se olisi ratkaisu naihin ongelmiin, koska sen
avulla saataisiin helpotusta perehdytystietojen arkistointiin. Kayttéonotto vaatii
kehitystydn lisdksi vield tyontekijoiden perehdytyksen ja sen, ettda he uskovat
ja ovat valmiita tdman jarjestelman kayttéonottoon. Palautteella on suuri mer-
kitys ja sita kautta jarjestelman kehitysta pystyy jatkamaan, jonka takia on tar-

keda ottaa huomioon kayttajien tarpeet ja toiveet. Jos jarjestelma ei vastaa
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tarpeita, voi se jadda kokonaan kayttamatta ja talloin hyodyt jaavat saamatta.
Kannattaakin siksi olla avoin myds muiden tarjoajien osaamisen hallintajarjes-

telmille ja kokeilla niiden tarjoamia tapoja hoitaa osaamisen hallintaa.

Jatkotutkimuksena jarjestelmaa tulee kehittaa viela paljon. Tarkeimmat kehi-
tyskohteet ovat tydohjeiden asettelu, opiskelun aloittaminen, -kuittaaminen ja
osaamisen varmentaminen. Tyoohjeet ja SOP ohjeet tulisi olla tehtavakoko-
naisuuksittain ja siten, etta tyontekija paasee opiskelemaan kaikki tehtavaan
littyvat ohjeet samasta paikasta. Kesatyontekijoille maarattaisiin vain ne teh-
tavakokonaisuudet ja ohjeet, jotka kuuluvat heidan tyétehtaviinsa. Opiskelujen
aloitus ja kuittaaminen ovat tarkea osa jarjestelmaa ja naiden takia tdhan pro-
sessiin ryhdyttiin. Talla hetkelld jarjestelmasta nakee mitd osaamista kellakin
tyontekijalla on, mutta tdhankin ndkymaan tarvittaisiin muutoksia, jotta nahtai-
siin tehtadvakokonaisuuksittain tyontekijdiden osaaminen. Taman lisaksi tulisi
saada tieto siitd, milloin viimeksi tydntekija on tehnyt kyseista tyota ja kuinka
paljon han on sita opiskellut. Kirjallisella seka kaytannon testilla varmennettai-
siin osaaminen ja taman toteuttaminen osaamisen hallintajarjestelmassa on-
nistuisi siten, ettd hyddynnettaisiin jo olemassa olevia perehdytystaulukoita tai
luotaisiin monivalintakysymykset suoraan jarjestelmaan, joka antaisi palaut-

teen heti suorituksen jalkeen.

Logistiikkaosaston perehdytysprosessi on asianmukainen eika sitd kannata
muuttaa liikaa. Palautteen keradminen seka perehdytettavien tarpeiden huo-
mioiminen parantaisi prosessia entisestaan. Tehtavakohtainen perehdytys on
tarkeaa ja se, ettd uuden tyontekijan on helppoa integroitua uuteen tyodyhtei-

sdon ja hanelle tulee tervetullut olo.



33

LAHTEET

Eklund, A. (2023). Tervetuloa meille! Uuden tyéntekijgn perehdytys (3. pai-
nos.). Brik Impact Oy.

Hirsjarvi, S., Remes, P., Sajavaara, P., & Sinivuori, E. (2004). Tutki ja kirjoita

(10. osin uud. laitos.). Tammi.

Jyvaskylan Yliopisto. (2021). Laadullinen tutkimus. Haettu 13.10.2023 osoit-

teesta https://koppa.jyu.fi/avoimet/hum/menetelmapolkuja/menetelma-

polku/tutkimusstrateqgiat/laadullinen-tutkimus

Kananen, J. (2017). Laadullinen tutkimus pro graduna ja opinndytetyéna. Jy-

vaskylan ammattikorkeakoulu.

Kauhanen, J. (2012). Henkiléstévoimavarojen johtaminen (10.-11.p.). Sanoma

Pro.

Kjelin, E., & Kuusisto, P. (2003). Tulokkaasta tuloksentekijéksi. Talentum.

Koivula, A. (7.11.2023). Ohjaajan sahkoposti.

Kupias, P., & Peltola, R. (2009). Perehdyttémisen pelikentéllad. Palmenia Hel-

sinki University Press.

Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa 759/2004. Haettu 6.11.2023 osoit-
teesta https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20040759#L2

Liski, M., Horn, S., & Villanen, M. (2007). Hyvé perehdytys -opas. Lahden am-

mattikorkeakoulu.



34

Maatta, S. & Ojala, T. (2005). Tasapainoisen onnistumisen haaste. Johtami-
nen julkisella sektorilla ja Balanced Scorecard. Hallinnon kehittdmiskeskus
(HAUS). Valtiovarainministerio. Edita. Helsinki.

Otala, L., & Meklin, S. (2021). Kettera oppiminen: 2, Strategiasta kdyténtéén.

Kauppakamari.

Rediteq. (17.9.2019). Osaamiskartoitus. Haettu 19.10.2023 osoitteesta

https://rediteq.fi/osaamiskartoitus

Sydanmaanlakka, P. (2012). Alykés organisaatio (8. [i. e. 9.] p.). Talentum

Syvanen, S., Tikkamaki, K., Loppela, K., Tappura, S., Kasvio, A., & Toikko, T.
(2015). Dialoginen johtaminen: Avain tuloksellisuuteen, tybeldmén laatuun ja

innovatiivisuuteen. Tampere University Press.

TTK. Ty6turvallisuuskeskus. (2013). Perehdyttaminen ja tydnopastus — Enna-
koivaa tydsuojelua. Haettu 31.10.2023 osoitteesta https://ttk.fi/julkaisu/pereh-

dyttaminen-ja-tyonopastus-ennakoivaa-tyosuojelua/

Tyoturvallisuuslaki 2002/738. Haettu 9.10.2023 osoitteesta https://www.fin-
lex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738#L2P14

Tyo6hon perehdyttaminen. (n.d.). Perehdytys ja turvallisuus. Haettu 14.11.2023

osoitteesta https://www.tyohonperehdyttaminen.fi/perehdytys-ja-turvallisuus/

TIEKE. Tietoyhteiskunnan kehittamiskeskus Ry. (14.2.2020). "Osaamisen hal-

linta ratkaisee digitalisaation menestyjat”. Jyrki J.J. Kasvi. https://tieke.fi/osaa-

misen-hallinta-ratkaisee-digitalisaation-menestyjat/

University of Helsinki. (n.d.). Teoreettinen viitekehys. Haettu 14.11.2023 osoit-

teesta https://www.mv.helsinki.fi/lhome/psaukkon/tutkielma/Teoreettinen vii-

tekehys.html




35

Yara. (nd.). Tietoa Yarasta. Haettu 18.10.2023 osoitteesta

https://www.yara.fi/tietoa-yarasta/yara-lyhyesti/




