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Tassa opinnaytetydssa tutkittiin case-yrityksen perehdytysprosessia. Yrityk-
sella ei ollut kaytossa dokumentoitavaa perehdytysmuistiota toimihenkildille ja
sellaisen laatiminen tyonjohtajalle oli taman opinnaytetyon keskeisin tavoite.

Tyon teoriaosuudessa on kasitelty tyonjohtajan perehdyttamista, sen tavoit-
teita ja siihen liittyvia maarayksia elintarvikealalla. Perehdytys tyotehtavaan on
tarkedd muun muassa tapaturmien valttamiseksi. Samalla uusi tyontekija paa-
see sisalle uuteen tyotehtavaansa ja tyopaikan kulttuuriin.

Tutkimus on tehty kvalitatiivisella tutkimusmenetelmalla haastatellen case-yri-
tyksen paallikoita ja tehtaanjohtajaa heidan nakemyksistaan ja toiveistaan
tyonjohtajan perehdyttamista ja opastamista koskien. Haastattelujen tulokset
olivat yhtenevaisia perehdytysmuistion dokumentoinnin suhteen. Sisaltotoi-
veet olivat yleispiirteittain saman tyylisia pienilla eroavaisuuksilla.

Haastattelujen tulosten perusteella syntyi runko yleiselle perehdytykselle,
minka avulla uusi tyonjohtaja on selkeampi perehdyttaa unohtamatta tarkeim-
pia perehdytykseen sisallytettavia asioita. Tulosten tarkeimmat teemat olivat
turvallisuuden, laadun ja henkiloston hallinta.
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This thesis examined the orientation process of a case company. The com-
pany did not have a documented orientation memorandum for white-collar em-
ployees, and creating one specifically for a foreman was the main objective of
this thesis.

The theoretical part of the thesis discusses the orientation of a foreman, its
objectives, and the relevant regulations in the food industry. Job-specific ori-
entation is important, for example, to prevent accidents. At the same time, it
helps new employees integrate into their new role and adapt to the workplace
culture.

The research was conducted using a qualitative research method by interview-
ing the company’s managers and the factory director about their views and
expectations regarding the orientation and guidance of a foreman. The results
of the interviews were consistent in terms of the need to document the orien-
tation memorandum. The content expectations were generally similar in na-
ture, with minor differences.

Based on the interview results, a framework for general orientation was devel-
oped. It helps ensure that a new foreman is oriented more clearly, without
omitting the most important topics. The key themes emerging from the results
were safety, quality, and personnel management.

Keywords: Orientation, foreman, food factory, food industry
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1 JOHDANTO

1.1 Tyon tausta, tavoitteet ja rajaus

Opinnaytetyoni aihe tuli case-yritykselta. He tarvitsevat perehdytysmuistion
toimihenkildiden perehdyttamiseen, silla edellinen ei ole enaa ajantasainen.
Rajasin toimihenkiloista taman vain tyonjohtajaan, silla tyonjohtaja on yksi tar-
keimmista eturivin tydnantajan edustajista. Tavoitteeni on saada kasattua kat-
tava ohjerunko tyonantajan nakokulmasta uuden tyonjohtajan perehdyttamista
varten. Selkealla perehdytysoppaalla tavoitellaan uuden tyonjohtajan selke-
ampaa opastusta ja tukemaan tyontekoa perehdytyksen jalkeenkin. Tallaista
muistiota tarvitaan yrityksessa usein, silla uusia kesatyonjohtajia tulee joka ke-
vat. Valmis perehdytysopas tulee ensisijaisesti kayttoon Rauman tehtaalle ja
jos se koetaan hyvaksi, voidaan se ottaa kayttoon myos muiden paikkakuntien

toimipisteilla.

1.2 Tutkimusongelma

Yritys, mika toimii toimeksiantajana opinnaytetydlleni, tarvitsee uuden pereh-
dytysmuistion tai -oppaan uuden tyonjohtajan perehdyttamiseen. Yrityksen
edustaja kokee, etta heidan kaytdssaan oleva muistio perehdytykseen on van-

hentunut ja vaatii taysuudistuksen.

Perehdytysmuistion kuuluu tukea perehdytysta ja olla apuna osaamisen seu-
raamiseen. Taman tutkimuksen myota selvitetdan, millainen perehdytyksen
tyonjohtajalle pitaisi olla ja mitd sen kuuluisi sisaltaa tydnantajan nakokul-
masta. Tutkimuksen tavoitteena on saada rakennettua toimeksiantajan toivei-

den myotailema perehdytysopas.



1.3 Toimialan esittely

Tama opinnaytetyo on tehty elintarviketehtaaseen. Elintarvikealaan itsessaan
kuuluu meijeriala, leipomoala, liha-ala, kuten opinnaytetyon tilannut tehdas, ja
yleinen elintarvikeala. Elintarviketeollisuudella on tydllistava vaikutus, silla se
tyollistaa joka kahdeksannen tyossakayvan ihmisen ja se on samalla suurin
kulutustavaroiden valmistaja ja kolmanneksi suurin teollisuudenala Suo-

messa. (Elintarviketeollisuusliitto, n.d., Elintarviketeollisuus toimialana)

Suomessa on erikokoisia elintarvike- ja juomateollisuuden yrityksia noin 2000.
Elintarviketeollisuus on laaja ja tarkea kokonaisuus kotimaan ruuantuotannon
kanssa. Sen lisaksi, etta se tyollistaa alkutuotannosta kaupan kassalle ihmisia,

se vaalii ruokakulttuuriamme ja huolehtii ruuan laadusta. (Ruokatieto.fi, n.d.)

2 TYONJOHTAJAN PEREHDYTTAMINEN ELINTARVIKETEH-
TAASSA

2.1 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen kasitteena tarkoittaa kaikkea sita, mitd opastetaan uudessa
tyotehtavassa aloittavalle. Perehdyttamisprosessissa uusi tyotehtava opaste-
taan siihen pisteeseen, jossa perehdytettava parjaa tehtavassa yksin. Pereh-
dytykseen kaytetty aika voi vaihdella sen perusteella kuinka pitkaan perehdy-
tettava tyoskentelee kyseisessa tyotehtavassa. Esimerkiksi, jos on kyseessa
lyhyt tuuraus, ei tarvitse tietotaito olla niin kattava kuin vaikka vuoden tuurauk-
sessa. (Joki, 2021, luku 7) Perehdyttamisen jalkeen ei kuitenkaan ole tarkoitus
ja oletus olla taysin valmis tietamaan kaikkea. Tyota tekemalla oppii lisaa, pe-
rehdytyksen ideana on parjata ja paasta hyvaan alkuun luottavaisin mielin.
Tyonjohtajaa ei ohjaa pelkastaan lakitekstit ja maaraykset, tarkeita ohjaamisen
avainsanoja ovat myos empaattisuus, vahva eettinen nédkemys ja alyllinen ute-

liaisuus (Juntunen, 2023, Moderni esihenkild on empaattinen fasilitaattori)



Tyonjohtaja toimii esihenkilonad mahdollisesti suurelle inmismaarallekin kerral-
laan. Esihenkilo on tyonantajanedustaja ja han on vastuussa muun muassa
tyontekijoiden turvallisuudesta ja tyontekijoiden oikeuksien tayttymisesta (Joh-
tajuusinfo, n.d.).

Uutta esihenkiloa perehdyttdessa on tarkeaa kiinnittaa huomiota siihen, etta
han ymmartaa oman roolinsa tydymparistossa ja tyopaikan kaytannot erilai-
sissa tilanteissa (Joki, 2021, luku 7.1). Esihenkilo on se kenelta asioita kysy-
taan ja selvitetaan ja silloin hanen pitaa osata toimia organisaation tavalla. Tal-
laisia asioita ovat esimerkiksi tapaturma-, huomautus- varoituskaytanto ja vies-

tinta.

2.2 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

TyoOnantajalla on velvollisuus huolehtia kaikkien tydsuhteessa olevien tyonte-
kijoiden osaamisesta ja sen kehittamisesta (TEM.fi, n.d.) Nain ollen tyonanta-
jalta vaaditaan perehdytys ja osaamisen varmistaminen tyotehtaviin, joita tyon-
antaja teettaa.

Elintarviketehtaassa yhtena tarkeimpana asiana on hygieniataso. Perehdytys
tahan on heti ensimmaisena paivana pakollista, jos se ei ole ennestaan tuttua.
Ruokaviraston (n.d.) maaraysten mukaan hygieniapassi taytyy olla, jos tyos-
kentelee elintarvikkeiden parissa, sen tulee olla hankittuna kolmen kuukauden
kuluessa tyon alkamisesta.

Elintarviketehtaassa tyoskenteleviltd vaaditaan negatiivinen salmonellatestitu-
los, silla se on riskityota. Riskityo tassa asiayhteydessa tarkoittaa sita, on suuri
riski levittdd muun muassa salmonellaa (Terveyden ja hyvinvoinnin laitos,
THL, 14.12.2023). Tama on maaritelty tartuntalaissa (Tartuntatautilaki,
1227/2016, luku 56 §), kun elintarviketyota tehdaan huoneistossa, jossa kasi-
telladn kuumentamattomia elintarvikkeita. Huoneiston pitaa olla aluehallintovi-

raston hyvaksyma elintarvikehuoneisto (Elintarvikelaki, 297/2021, luku 11 §).



Kun perehdytetaan tyonantajan edustajaa, on tarkeaa kayda lapi laissa maa-
rattyja asioita. Laissa on sanottu, etta tydnantajan on huolehdittava, etta tyo-
ymparistoa, turvallisia tyotapoja, tyontekijoiden turvallisuutta ja terveytta tark-
kaillaan koko ajan. Jos havaitaan jotain vaaraa taikka haittaa aiheuttavia teki-
joita, tydnantaja on velvollinen poistamaan vaaran tai haitan valittomin toimen-
pitein. Tyonantajan on myos jatkettava valvontaa muutoksen jalkeenkin. Tama
nakyy tyonjohtajan arjessa jatkuvasti. Tyontekijat havaitsevat myos itse riskin-
paikkoja ja tuovat niita tyonjohdolle, joka reagoi asianmukaisin tavoin. (Tyotur-
vallisuuslaki, 738/2002, 2 luku 8 §).

Tyoturvallisuuslaissa (738/2002) tydnantajan velvollisuuksiin on kirjattu myos
perehdytyksen ja tydnopastuksen toteuttaminen. Vaikka perehdytys ja opas-
tus suoritettaisiin, mutta sita ei kirjata ylos ei ole mitaan konkreettista mika suo-
jaisi tyonantajaa esimerkiksi tapaturman sattuessa. Perehdytysmuistio on
helppo dokumentti, jolla voi todistaa perehdytyksen tapahtuneen opastettavan

ja opastajan allekirjoituksin.

Huolehtimis- ja
tarkkailuvelvollisuus
89

Vaarojen
Perehdyttiminen selvittiminen
14§ ja arviointi
10§

Ty6suojelun
toimintaohjelma
99

Ty6n suunnittelu
13§

Kuva 1. Tyonantajan yleisvelvoitteiden jatkumo (Autio, 2022, luku 2)

Tybnantajalla on erilaisia velvollisuuksia kuvan 1 mukaisesti. Kaikki kuvan 1
velvollisuudet tukevat toinen toisiaan. Esimerkiksi perehdyttamalla ja perehdy-
tyksen seuraamisella pystytdan huolehtimaan ja tarkkailemaan tyontekijan

tyontekoa.



Uusi tyonjohtaja on perehdytettava tyopaikan riskitekijoinin myos sen takia,
etta han osaa niista kertoa tarpeeksi hyvin muun muassa uusille tyontekijoille.
(Autio, 2022, luku 2) Suoria vaaranpaikkoja ei pitaisi olla, mutta oikeanlaisilla
tyoskentelytavoilla ehkaistavia riskeja elintarviketehtaassakin on. Tyoskente-
lyvalineena voi olla esimerkiksi puukko, talldin tyontekijalle pitaa olla selvaa
viiltosuojahanskojen kayttd. Samoin tuotannossa voi paikoitellen olla liukas lat-
tia ja tyontekijan pitaa tietaa jo ennen tuotantoon menoa rauhallisesti kulkemi-

sen tarkeys.

Yhta lailla fyysisen turvallisuuden lisaksi psykososiaaliset kuormitustekijat,
epaasiallinen kohtelu tai vaikka hairintd on tydnantajan vastuulla. (Autio, 2022,
luku 2.3.9) Naita tyonjohtaja tarkkailee ja selvittaa myos tydossaan. Uuden tyon-
johtajan perehdytyksessa on tarkeaa myos kayda tama lapi, silla ei nay yhta
selkeasti turvallisuusriskina kuin esimerkiksi sandaalit jalassa tyoskentely tur-

vakenkien sijaan.

TyoOnjohtajan pitaa myos perehdytyksen aikana oppia tuoteturvallisuuteen liit-
tyvia seikkoja. Tyonjohtaja valvoo myos tuoteturvallisuutta yhdessa tyonteki-
joiden kanssa, mutta se on tyonjohtajan vastuulla mita raaka-aineen joukkoon
paasee ja minkalaista laatua ja tuotetta tyontekijat tuottavat. Hairidtilanteissa
tyonjohtajan pitaa yhtena ensimmaisista muistaa tama, jos ei ole valitonta vaa-

raa ihmisiin.

Tyohyvinvointi on iso osa johtamista. Tyohyvinvointi nakyy paivittaisessa toi-
minnassa esihenkilon tydssa. Vastuu tyohyvinvoinnin edistamisesta on jokai-
sella tyopaikalla, mutta esihenkild on asian keskiossa ylemman johdon ja tyon-
tekijatason valissa (Tyoturvallisuuskeskus, 2023, s. 4).

Esihenkilon pitaa olla perehdytyksen jalkeen tietoinen tyoterveyden kaytan-
noista omalla tyopaikalla. Tyoterveyshuoltolain 4 § mukaan tydnantajan on jar-
jestettava tyoterveyshuolto tydolosuhteista ja itse tyosta johtuvien terveyden
vaarojen ja haittojen torjumiseksi ja ehkaisemiseksi. Talla pyritaan edistamaan
tyontekijoiden tyokykya, turvallisuutta ja terveytta. (Tyoterveyshuoltolaki
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1383/2001, 2 luku 4 §) TyOnantaja eli tassa tapauksessa esihenkild toimii yh-

teisty0ssa tyOnantajan maaritteleman tyoterveyden kanssa.

2.3 Perehdytyksen teoreettiset tavoitteet

Tavoitteena yksinkertaisesti on se, ettd saadaan tyontekija mahdollisimman
pian osaksi organisaatiota ja sisalle tyotehtaviin. Perehdyttamisen etuna on
myo0s se, etta tyontekija oppii asiat heti oikein. (Joki, 2021, luku 7) Pelkastaan
itseoppimalla voi oppia asioita vaarin ja sen korjaamiseen menee niin paljon

aikaa, ettei se ole tehokasta.

Yksi perehdyttamisen tarkeimmista tavoitteista on laissakin maaritelty tyotur-
vallisuudesta huolehtiminen (Tyoturvallisuuslaki, 738/2002). Perehdyttaminen
edesauttaa myos tydssa viihtymista (Eklund, 2023, luku 1,2). Jokaisella orga-
nisaatiolla on kuitenkin omat tavoitteensa perehdyttamiselle. Perehdytyksen
tavoitteina voi olla esimerkiksi vuorovaikutuksen laadun nostattaminen, tyon-
tekijoiden sitouttaminen tai organisaation strategian tukeminen (Eklund, 2023,
luku 1,2).

2.4 Perehdyttamisohjelma

Perehdytysohjelma on tarkea suunnitella valmiiksi, jotta se on helppo ottaa
kayttoon tarpeen mukaan. Siihen on myos helppo palata ja sita pystyy tapojen
muuttuessa muokkaamaan ja pitdmaan ajantasaisena ja tarpeeksi kattavana.
Perehdyttamisohjelmaa pitaa kehittdad koko ajan, aina kun huomataan jotain
puutteita tai virheita.

Perehdytettavan esihenkild6 maaraa perehdyttajan, jos itse ei perehdyta. Pe-
rehdyttgja toimii organisaation ohjelman mukaan, jotta ei jaad aukkoja uuden
oppimiseen. Vastuu toteutumisesta jaa esihenkildlle. Perehdyttaja on hyva va-
lita hanen asenteidensa, tietotaitonsa ja kokemuksiensa perusteella. On tar-
keaa, etta perehdyttaja on ammattitaitoinen, silla han toimii ensimmaisena roo-

limallina perehdytettavalle ja on porttina tyoyhteisoon. (Joki, 2021, luku 7.2)
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Henkilostdasiantuntijan kasikirjan mukaan perehdytysmuistiossa olisi hyva
olla seuraavat asiat.

1. Yritys

- Yrityksen toimintaan liittyvat perustiedot.

2. Organisaatio ja henkil0sto

- Keta organisaatiossa tyoskentelee ja mita tekee. Kuka opastaa ja kuka

hanta mahdollisesti sijaistaa.
3. Toimintatavat

Arvot, kaytos, tyOvaatteet, vaitiolovelvollisuus, tasmallisyyden merkitys.
Tilat ja kulkureitit
Tyobaika

o &

Koeaika, vuorot, tauot, lomat, sairaspoissaolot ja muut poissaolot.

6. Palkka-asiat

- Palkka, palkanmaksu lisineen, sairausajan palkka, lomaan liittyvat rahat
ja korvaukset, verokortti ja luontoisedut.

7. Turvallisuus ja tyoterveyshuolto

- Tyohontulotarkastus, negatiivinen salmonella testitulos, paloturvalli-
suusohjeet, ensiapupisteet, toimintaohjeet muissa erikoistilanteissa.

8. Oma tydymparisto

- Hygienia, ymparistdasiat, yksikon toimintatavat, oma tyopiste, avaimet
ja jarjestelmiin tutustuminen.

9. Oma tydtehtava

- Vastuualueet, tydohjeet, suojainten kayttd, ergonomia, tiedot mista saa
apuja.

10. Koulutus ja sisainen tiedottaminen

- perehdytysmuistio ja sen kaytto

- palautekeskustelu ja arviointi esihenkilon ja perehdyttajan kanssa

- lait, asetukset, ohjeet ja TES

11.Muut asiat

- Henkilostopalvelut/-edut, puhelimen ja tietokoneen kayttoturvallisuus

(Joki, 2021, luku 7.2, esimerkkitarkistuslista)
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3 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS JA AINEISTON KERUU

3.1 Tutkimusmenetelman valitseminen

Tutkimusmenetelma on valittu tutkimusongelman mukaan. Valitsin kvalitatiivi-
sesta ja kvantitatiivisesta tutkimusmenetelmasta kvalitativisen menetelman,
eli laadullisen tutkimusmenetelman. Laadullisella tutkimuksella pystytaan tut-
kimaan ja ymmartamaan inhimillista toimintaa muun muassa elaytyen tutkitta-

vien ajatuksiin ja arvoihin (Seppola, 2023, luku 5.1).

Laadullinen tukee tutkimuskysymystani paremmin, silla sen aineisto voi olla
henkilokohtaisia kokemuksia, haastatteluja ja keskusteluja (Seppola, 2023,
luku 5.3). Tavaksi valikoin haastattelun. Haastattelulla saa tarkempia vastauk-
sia kysymyksiin ja voi olla varma siita, kuka ja kuinka moni kysymyksiin vastaa.
Haastattelussa pystyy myos haastattelijan roolissa esittamaan mahdollisia li-
sakysymyksia, jos kokee ne tarpeelliseksi. Haastattelujen perusteella pyritaan
kartoittamaan tyonjohtajan perehdytyksen sisalto parhaiten.

3.2 Haastattelujen ja aineistonkeruun suunnittelu

Laadin haastattelukysymykset teoriaa apuna kayttaen. Poimin sielta aiheita,
joiden parissa haluan haastattelujen pyorivan. Valitsin myds vapaamuotoisem-
pia kysymyksia, jotta saan selville todelliset toiveet ja kehitysideat tydnantajan
nakokulmasta ja pystyn vertaamaan niita teoriaan.

Haastateltavat valitsin paallikkotasolta tehtaanjohtajan kera. Mielestani he
ovat juuri niita, joiden kuuluu vaikuttaa tyonjohtajan perehdyttamiseen, silla he
ohjaavat tehtaan toimintaa. Tyonjohtajat toimivat paallikdiden alaisuudessa ja

toteuttavat tehtaan toimintamalleja.

Suunnitelmanani on haastatella tehtaanjohtajaa, tuotantopaallikoita ja laatu-
paallikkoa. Tehtaanjohtajaa haastattelen myds tuvallisuuden nakdkulmasta.

Kysymyksilla selvitan mita perehdytyksen pitda sisaltéa tyonantajan



13

nakokulmasta. Vastausten ja teorian pohjalta jasentelen yritykselle perehdy-

tysoppaan.

4 TUTKIMUSTULOKSET

4.1 Tehtaanjohtajan haastattelu

Haastattelin tehtaanjohtajaa myds turvallisuuden nakokulmasta, silla tyoturval-
lisuuspaallikko ei ollut kaytettavissa.

Perehdytyksen aloitus

Tulosten mukaan perehdytys olisi hyva aloittaa kaymalla lapi, mita perehdy-
tykseen kuuluu ja miksi kyseiset asiat perehdytetaan ja opastetaan. Nama aut-
taa ymmartamaan tyonjohtajan vastuita. Sen jalkeen on hyva kayda oman vas-
tuualueen, eli osaston, lapikaynti sisaltden tuotantoprosessin turvallisuus- ja
laatuasiat. Ne ovat tyonjohtajan vastuulla ja uudenkin tyonjohtajan pitaa olla

tietoinen niista, jotta pystyy asioita valvomaan.

Haastattelun tulosten mukaan perehdytyksen tarkeimpia asioita on yleispereh-
dytys. Yleisperehdytys on hyva olla kaikkeen, mita ja miksi tehdaan, mahdolli-
sesti luentotyylisesti. Jonka jalkeen vasta perehtya omaan vastuualueeseensa
hyvin. Tuotantoketjusta pitaa ymmartaa "yksi taakse ja yksi eteen” -vaiheet,
tekemisesta tulee jouhevampaa, kun sisaistaéd myos oman vastuualueen ulko-

puolelta asioita.

Tulosten mukaan tehtaanjohtaja ei ole ennen ollut yleisperehdytyksessa mu-
kana, josta hanelle herasi kysymys: "Pitaisiko olla?”. Han pohti myos, onko
perehdytyssuunnitelma toteutunut ja onko sellainen ollut kaytossa.
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Puhuessamme odotuksista, joita tyonjohtajalle on, han kertoi seuraavia asi-
oita: "Tarkeaa on roolinsa sisaistaminen ja ymmartaminen tydnantajan eturivin
tekijana. Vastuun ottaminen ja tavoitteiden mukaisesti toimiminen. Taito johtaa
ihmisia niin hyvassa kuin pahassa. Pitkalla aikavalilla taas odotuksena on ta-

voitteisiin vastaaminen”.

Strategia

Strategia taas tulosten perusteella olisi mahdollisesti yleisperehdytykseen si-
sallytettava asia itse tehtaanjohtajan puolelta. Aiheen laajuudessa pitaa myos
ottaa huomioon tulevan tyonjohtajan tausta, jos han on jo kokenut tyonjohtaja,
strategiasta voi kertoa hieman syvemmin, koska han ymmartaa jo mita strate-
gia on ja pystyy ymmartamaan sita jo syvemmin. Kuin taas ihan uudelle tyon-

johtajalle, joka tulee kesataihin, voi kertoa yksinkertaisemmin.

Raportointi

Raportoinnista tarkein tulosten mukaan on tietaa, etta raportoi ensisijaisesti
omalle esimiehelleen. Raportoinnin mallin ja tarkeimmat asiat siihen liittyen
oppii nopeasti, kaytdssa on valmiit pohjat. Tulosten pohjalta on tarkeaa nostaa
poikkeamia ja omasta mielesta outoja asioita tuotannosta taikka kaytannoista.
Uutena tyontekijana saa kyseenalaistaa asioita, jos ei esimerkiksi ymmarra

miksi jotain asiaa raportoidaan, kuuluu kaantya oman esimiehen puoleen.

Tyoturvallisuus

Tyoturvallisuuden osalta tuloksista nousi tarkeimpina asioina omat vastuut ja
oma oikeudellinen vastuu, jotka tyonjohtajan tulisi tietda. Tyonjohdolle kuuluu
jarjestaa perehdytys siihen, mitka ovat toiminnassa olevat kaytannét. Turvalli-
suus on laaja alue ymmartaa ja sisaistaa, siihen kuuluisikin paneutua pereh-
dytyksessa jo. Tyonjohtajan tulee ymmartaa ja tietaa toimintatavat ja valvotta-
vat asiat. Lapi kuuluu kayda riskienarvioinnit, hatatilanteet, tydohjeet, toiminta
tapaturman sattuessa ja sen toimintaohjeiden jarjestys. Tyonjohtajan pitaa itse
sisaistaa asiat, jotta voi jalkauttaa asioita kentalle oikeanlaisin ohjein.
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Kehittaminen

Tulosten mukaan perehdyttamista voisi kehittda kyseisessa tehtaassa otta-
malla siihen riittavasti laajuutta ja syvyytta. Perehdytyksen tulisi olla selkea
siina tulisi olla maariteltyna kullekin perehdyttajalle omat asiansa. Esimerkiksi
tehtaanjohtajalle strategia, turvallisuus ynna muut sellaiset. Tulosten mukaan
se olisi helpoin molemmille osapuolille, kun tietaa mita odottaa. Dokumentoin-

tiin toivotaan myos syvyytta.

Tulosten pohjalta perehdytysmuistion pitaisi seurata asioita, jotka ovat kasi-
telty, kuittauksen kera. Kuittaus tarkoittaa sita, etta asia on ymmarretty. Muistio
toimisi samalla my6s perehdytyssuunnitelmana ja rakenteena perehdytettaviin
asioihin. Tyonantajalla on vastuu perehdyttamiseen. Muistion kautta uusi tyon-

johtaja ymmartaa paremmin myods omat vastuunsa.

4.2 Tuotantopaallikbiden haastattelut

Haastattelin erikseen kahta tuotantopaallikkda, heilla on tehtaassa eri vastuu-
alueet. Vastaukset olivat osittain hyvin samanlaisia, yhdistin molempien vas-
taukset tahan.

Tyonjohtajan tarkeimpiin vastuisiin tulosten mukaan on luokiteltu turvallisien ja
laadukkaiden tuotteiden ja tyoskentelytapojen varmistamisen annettujen kri-
teereiden mukaisesti. Tyonjohtajan vastuulla tulosten mukaan on myos puut-

tua, jos jokin naista ei toteudu. Vastuulla on myos johtaa ja kehittaa osastoa.
Perehdytyksen aloitus
Perehdytyksen alussa kasiteltavia asioita tulosten mukaan on vastuiden, vel-

vollisuuksien ja oikeuksien selvaksi tekeminen. Naiden lisaksi myos osaston

tavoitteet, jotta tyonjohtaja tietdd mihin pyritaan. Tyonjohtajan on myds tarkea
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tietaa sidosryhmat, joiden kanssa tekee toita. Kaikista tarkeinta on kuitenkin
oppia ihmiset, joista on vastuussa ja oppia puuttumaan epakohtiin. Sen jal-
keen, kun on oppinut tuntemaan ihmiset, perehdytaan paremmin itse tuotan-
toprosessiin. Tulosten mukaan on myoOs tarkeaa opetella tyoskentelyvalinei-
den kaytto, jarjestelmat ja tyoskentelytavat, joita tyonjohtaja kayttaa arjessa.
Kaikkea ei kuitenkaan pysty opettelemaan, vanhoillekin tyonjohtajille tulee uu-
sia asioita vastaan. Ikina ei ole valmis, mutta helpottaa kuitenkin, jos on oppi-

nut tuntemaan kollegat ja sidosryhmat, jolta pyytaa apua erilaisissa tilanteissa.

Tulosten mukaan voisi perehtya jatkossa paremmin tyoaikalakiin ja hatatyo-
asioihin. Tyontekijoiden tyoehtosopimuksesta tarkeimmat asiat ja tehtaan
omat paikalliset sopimukset, jos sellaisia on, olisi hyva tuntea. Kuten myos joh-
tamisjarjestelmien perehdyttamisen.

Tyonjohtajan haasteina, joita perehdytyksella voisi ehkaista, tulosten mukaan
on vastuiden ja velvollisuuksien ymmartaminen, tydehtoihin ja paikallisiin so-
pimuksiin liittyvat asiat. Muut haasteet riippuvat oikeastaan perehdytettavasta
henkilosta, eika niita voi valttamatta perehdyttamisella ehkaista. Haasteena voi
joillekin olla ajankaytonhallinta ja priorisointi, jolloin pitaa pyytaa apua omalta
esimieheltaan, eli tuotantopaallikdlta. Uuden tyonjohtajan on hyva varautua
kaikkeen, ihmisten kanssa tydoskennellessa melkein kaikki on mahdollista.

Tulosten mukaan oman prosessin tavoite on hyva tietaa, mutta muut asiat pro-
sessista oppii myohemminkin. Tulosten mukaan olisi tarkeaa kayda tehtaan
esittelykierros mahdollisesti ensimmaisten viikkojen aikana, ja siita tarkeim-
pina tutustua tyoskentelytapoihin ennen ja jalkeen oman osaston.

Kehittaminen

Kehitysideoina jatkoa varten tuloksista nousi turvallisuuden, laadun ja oman
osaston tavoitteiden selkedksi perehdyttaminen seka tydaikalakiin ja paikalli-
siin sopimuksiin tutustumisen. Kehitettava asia olisi myds dokumentaatio pe-
rehdytyksesta ja opastuksesta. Tarve olisi selkealle listalle tyonjohtajan tyohon
kuuluvista asioista, samoin myOs tarve olisi tyonjohtajan tyoohjeille.
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Perehdyttamiseen hyva lisa olisi luentomaiset esittelyt esimerkiksi tuotannon-
suunnittelun, laadun, turvallisuuden, tehtaanjohtajan, paallikdiden ynna mui-
den sellaisten osalta. Naiden luentojen tarkoitus olisi auttaa ymmartamaan sy-

vemmin ja tarkoitusperaisemmin tyonjohtajan tyota.

Perehdytysmuistion tyylina olisi nimi alle -tyylinen listaus haastattelun tulosten
mukaan. Itse perehdytysmateriaalit ja tyoohjeet olisivat erikseen. Op-

paan/muistion tarkein tehtava on toimia dokumentaationa.

4.3 Laatupaallikon haastattelu

Tarkeimpiin vastuisiin tyonjohtajalle luokiteltiin turvallisuuden lisaksi tuotelaa-

dun, -turvallisuuden ja omavalvonnan toteutumisen huolehtimisesta.

Perehdytyksen aloitus

Tulosten mukaan perehdytyksen alkumetreille olisi hyva sisallyttaa laadun na-
kOkulmasta sertifikaatit, oman osaston prosessi, laatuohjeet ja hygieniasaan-
not. Sertifikaateista tarkeimpana olisi tietda vahintaan se, miten ne nakyvat
tyossa. Perehdytyksen tarkeita asioita olisi myOs perustiedot elintarviketeh-

taasta ja elintarvikelainsaadanto.

Perehdytyksesta monesti tulosten mukaan on unohtunut laatuosaston luento,
missa kaytaisiin lapi pohjaa, miksi asioita tehdaan juuri niin kuin niita tehdaan

ja mita pykalia siella taustalla on vaikuttamassa.

Laadunvalvonta

Tutkimustuloksista kay ilmi tyonjohtajan toimintamalleja laatuvaatimusten suh-
teen. TyOnjohtajan on osattava valvoa ennen kaikkea oman osastonsa toimin-
taa, siina ohella tydnjohtajan pitaa osata tehda yhteistyota muun muassa mui-
den osastojen tyonjohtajien, laatuosaston ja mahdollisesti myos
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tarkastuselainladkarin kanssa. Osaston toimintaa valvotaan esimerkiksi oma-
valvontatulosten pohjalta, tarkkailemalla tuotannossa tydskentelytapoja ja ko-
neiden tuottamaa jalkea. Tyonjohtajan on puututtava, jos huomaa jotain poik-

keavaa tai vajaavaisuutta toiminnassa.

Tulosten mukaan riittavilla ohjeistuksilla, eli tyo- ja laatuohjeilla, paasee jo pit-
kalle ja niista on apua my0s laatuvaatimuksien valvomisessa. Luottamus tyon-
tekijoiden ammattitaitoon pysyy, kun heidat kouluttaa uusien laatuvaatimusten

tullen ajantasaisiin ohjeisiin.

Kehittaminen

Perehdyttamisen kehittamiseen toivotaan perehdytysmuistiota ja selkeaa
suunnitelmaa, minka avulla kaikki oleellinen tulee kaytya lapi uuden tyonjohta-
jan kanssa. Muistioon kuuluisi sisallyttda seuraavia asioita: turvallisuus, laatu,
tuotekehitys, ohjaus, henkilostohallinnolliset tehtavat ja osastosta hieman riip-

puen myos tarkastuselainlaakari.

4.4 Tutkimustulosten analysointi

Tutkimustuloksista paallimmaisena tulee ilmi oppaan puuttuminen ja selkean
muistion tarve. Oppaaseen halutaan selkea runko, jota seurata, joko kohta

kohdalta tai omassa jarjestyksessa. Tarkeinta on, etta asiat sisaistetaan.

Haastatteluissa toistui myos perehdytyksen laajuuteen liittyvat toiveet, eli pe-
rusteellisempi perehdytys tehtaan eri osa-alueisiin ja yhteisiin tavoitteisiin ja
paamaariin. Naita edistdakseen olisi hyva tehtaanjohtajan, eri osastojen ja

paallikdiden luennot tai esittaytymiset.

Tarkeita kohtia, joita tuloksista voi poimia on turvallisuus, laatu ja henkiloston
hallinta ja niihin liittyvat kehitystoiveet. Naihin pitaa kiinnittaa tarkempaa huo-
miota perehdytysprosessissa. Tyonjohtajan vastuut pyorivat naiden asioiden
ymparilla.
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5 PEREHDYTYSOPAS TEORIASSA

Tassa opinnaytetyossa perehdytysopas on teoriassa ja yksinkertaisuudes-
saan selitetty auki. Valmis opas ei ole julkista tietoa se on toimitettu toimeksi-

antajalle yksityiskohtineen.

Valmiin oppaan alussa on kohdat perehdytettavan nimelle, aloituspaivalle, yh-
teystiedoille. Siina on kohta myods tydnantajan puolelta laaditun perehdyttajan
ja vastuuhenkilon nimille. Heti alkuun on kaytava lapi tyosopimus, palkkaus,
lisat, lomat, tyOterveys, sairauspoissaolokaytannot, luontoisedut, tydaika ja

mahdollinen koeaika.

Opas toimii samalla myds perehdytyssuunnitelmana ja ohjaavana runkona
opastukseen. Asiat voi kdyda myods omassa jarjestyksessa, mutta oppaan
asialistasta pystyy varmistamaan, mitka asiat on kaytava lapi. Perehdytettava
ja perehdyttaja kuittaa allekirjoituksin, kun kukin asia on sisaistetty.

Oppaan alkuosioon on sisallytetty yleisen perehdytyksen asiat, joiden jalkeen

on listausta opastettavista asioista.

Yleisperehdytys/luennot:
Esittelija, aihe
- Tyoturvallisuuspaallikko, turvallisuuskaytannot
- Tehtaanjohtaja, turvallisuus, strategia, arvot
- Laatupaallikko, tarkeimmat tuotannon tekemiseen liittyvat laatuasiat ja
hygieniakaytannat sis. tyovaatteet ja pukeutuminen, muut tarkeaksi ha-
vaittavat asiat
- Tuotantopaallikdt, oman alueen prosessin kiteyttaminen, tyonjohtajan

tavoitteet ja vastuut
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- HR, kiteytys tyonjohtajan kaytannoista erilaisiin arjen tilanteisiin mm.
sairauspoissaolot, huomautus-varoituskaytannot, muut tarkeimmat

- Muut osastot/tuotannon tukihenkilot, yleinen lyhyt esittely: tuotannon-
ohjaus, prosessinohjaus, tuotekehitys, it, alkutuotanto, tarkastuselain-
laakari yms.

6 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Haastattelin kunkin haastateltavan yksitellen. Osa halusi tutustua haastattelu-
kysymyksiin etukateen, mutta kaikki eivat ehtineet tutustua niihin. Haastattelun
asiat ovat suhteellisen arkipaivaisia tyopaikalla, joten koen, etta haastatelta-

vien oli helppo vastata kysymyksiin ilman valmistautumistakin.

Haastattelut pidin melko vapaamuotoisena, kuitenkin sisallyttaen tarvittavat
kysymykset ja asiat niihin haastattelurungon avulla. Yksityiskohtaisesti en ky-
symyksia kaikilta kysynyt, silla keskustelu ajautui oikeisiin asioihin itsestaan-
kin. Koen, etta haastattelujen myota case-yritys saa tarpeitaan palvelevan
pohjan uuden tyonjohtajan perehdyttamista varten. Tulosten pohjalta pystyisi
my0s jatkamaan laatu- ja tydohjeiden laatimiseen.

Tutkimuksen tulokset tukevat teoriaa. Haastatteluissa tuli ilmi taysin samoja
asioita, joita teoriassa on ennestaan jo kasitelty. Joten koen, etta tulokset ovat
luotettavia. Tulosten perusteella saatiin laadittua toimeksiantajalle oman na-
kdinen perehdytysopas, sisaltaen kaikki tarkeimmat perusasiat. Jatkossa he
pystyvat paremmin dokumentoimaan tyonjohtajien perehdyttamiset. Nain ollen

tutkimus vastaa tutkimusongelmaan vastauksin ja tutkimus on onnistunut.

Oli hienoa huomata, etta tyoturvallisuus nousi jokaisessa haastattelussa pu-
heeksi. Se on aiheena ehdottomasti yksi tarkeimmista tyoelamassa ja varsin-
kin tehdasymparistdssa.
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Tyohyvinvointi sanana ei noussut aiheeksi haastatteluissa, mutta ihmisten ja
omien alaisten tunteminen on mielestani yksi tyohyvinvoinnin edellytys. Sa-
moin tietoisuus asioista ja niiden ymmartaminen edesauttaa hyvaa tyoilmapii-
ria ja sen kautta tyohyvinvointia.

Mielestani tutkimus on eettisesti toteutettu. Haastattelumateriaalit olivat etuka-
teen saatavilla halukkaille ja aanitin haastattelut helpottaakseni itse haastatte-
luun keskittymista, joille aanittaminen sopi.
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LIITE 1: HAASTATTELUKYSYMYKSET

Yleiset kysymykset kaikille:

Mitka ovat tyonjohtajan tarkeimmat vastuut ja tehtavat tassa elintarvi-
ketehtaassa?

Mita perehdytyksen tulisi mielestasi sisaltaa, jotta uusi tyonjohtaja paa-
sisi tehokkaasti alkuun?

Mita asioita pidat erityisen tarkeina tyonjohtajan ensimmaisina viik-
koina?

Onko jokin aiemmin perehdytyksessa unohtunut tai puutteellinen asia,
joka tulisi ehdottomasti sisallyttdaa muistioon?

Mitka ovat suurimmat haasteet, joihin tyonjohtaja voi tormata, ja miten

niita voisi ennaltaehkaista perehdytyksen avulla?

Roolikohtaiset tarkentavat kysymykset:

Tehtaanjohtaja:

Millaisia odotuksia yrityksella on uuden tyonjohtajan toiminnalle lyhy-
elld ja pitkalla aikavalilla?

Miten tyonjohtajan perehdytys liittyy yrityksen strategiaan ja tavoittei-
siin?

Miten tyOnjohtajan tulee raportoida ja kommunikoida ylemman johdon
kanssa?

Mitka ovat tarkeimmat tyoturvallisuusasiat, jotka tyonjohtajan tulee tie-
taa?

Mita tyOpaikan riskeja tyonjohtajan tulee erityisesti valvoa?

Mita tyonjohtajan tulee tehda, jos tyopaikalla tapahtuu tapaturma tai Ia-
helta piti -tilanne?

Tuotantopaallikot:
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e Mita tyonjohtajan tulee tietda tuotantoprosesseista heti alussa?

e Mitka ovat keskeisimmat haasteet tuotannossa, joihin tyonjohtajan on
osattava varautua? Miten pitaisi nakya perehdytyksessa?

e Miten tyonjohtajan tulisi toimia, jos tuotantoon tulee hairidita? Voiko
siihen oppia vai onko mahdollisesti luonteesta kiinni?

¢ Onko toteutustavalla merkitysta, vai onko se tarkeinta, etta perehdytyk-

sen tavoitteet tayttyvat?

Laatupaallikko:

e Mita tyonjohtajan tulee tietaa elintarviketurvallisuudesta ja laadunhal-
linnasta? -Pitaisiko olla laadun luento tai muu vastaava?
e Millaisia laadunvalvontakaytantoja tyonjohtajan on osattava valvoa?

e Miten tyonjohtaja voi varmistaa, etta tuotanto tayttaa laatuvaatimukset?

Lopuksi kaikille:

e Miten perehdytysta voitaisiin kehittaa jatkossa?

e Olisiko hyodyllista kayttaa esimerkiksi tarkistuslistaa tai muuta doku-

mentaatiota perehdytyksen seurannassa? Minkalaista?



