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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on saada aikaan standardi, eli eraanlainen
runko tyoohjeille. Standardia hyodyntaen kohdeyritys rakentaa kaikki tyoohjeensa uuteen
muotoon. Kohdeyritys on muovialan yritys, joka valmistaa muovituotteita arjen tarpeisiin seka
komponentteja ja pakkauksia eri teollisuuden aloille. Tyo tehtiin yrityksen tuotevalmistuksen
kayttoon.

Tyo tahtaa kehittamaan tuotevalmistusta ja toimimaan tukena tyontekijoiden tyossa. Tyo pyr-
kia tuomalla hiljaista tietoa nakyvaksi dokumentoimalla, seka saattamalla jo nakyvaa tietoa
uuteen, selkeampaan formaattiin. Tavoitteeseen pyritaan uuden tyoohjestandardin avulla.

Opinnaytetyon teoriaosuus kasittelee henkilostojohtamista, hiljaista tietoa, ohjeistamista
seka osaamisen kehittamista. Aiheeseen tutustutaan tutkimalla aineettoman paaoman osa-
alueita, erityisesti inhimillista paaomaa, joka pitaa sisallaan myos ihmisten osaamisen. Teo-
riaosuudessa kaydaan lapi yleista ohjeiden laadintaprosessia, jota myos sovellettiin itse tuo-
toksen tekovaiheessa.

Tiedonkeruumenetelmana tyossa kaytettiin teemahaastatteluja, joissa selvitettiin vanhojen
tyoohjeiden ongelmia ja pyrittiin selvittamaan, mita parannuksia niihin haluttiin tehda. Ke-
rattyjen tietojen perusteella rakennettiin uusi standardi tyoohjeille. Standardiin tehtiin muu-
tamia esimerkkiohjeita, joita yritys kayttaa mallina, kun se rakentaa uudet tyoohjeet kaikille
tuotteille.

Tyon keskeisimmat tuotokset olivat uusi tyoohjestandardi, ja sen mukaan rakennetut mallioh-
jeet. Tyon hyoty yritykselle on se, etta virheiden maara tuotannossa vahenisi ja nain yrityksen
tekema tulos paranisi. Opinnaytetyon molemmat osapuolet olivat tyytyvaisia lopputuotok-
seen.

Tyoohjeiden uusimisprojekti on nyt vasta saatu kayntiin ja yritykselle jaakin iso vastuu sen
saattamisesta loppuun. Yrityksen vastuulle myos jaa se, etta uuden tyoohjestandardin mukai-
sen tyoohjeen sisalto pidettaisiin ajan tasalla. Tyoohjeet eivat myoskaan korvaa perehdytysta
ja tyontekijan kokemusta, joten niiden ei tulisi olla ainoa tapa jolla tyontekijaa opastetaan
tyohon.

Asiasanat: Aineeton paaoma, Henkilostojohtaminen, Hiljainen tieto, Ohjeet, Osaaminen
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This practise based thesis aims to create a standard for work instructions. The target com-
pany then uses the standard to create new work instructions for all of their products. The tar-
get company is a plastic industry operator which manufactures different kinds of plastic prod-
ucts for everyday needs and components for different kinds of industries. This thesis was
made for the production workers of the said company.

This thesis aims to develop product manufacturing, prevent mistakes and support the workers
in their work. The thesis reduces the risk of loss of know-how by bringing tacit knowledge into
explicit form by documenting and bringing existing explicit knowledge into a clearer format.
This is done by using the work instruction standard.

The theoretical framework of this thesis contains information about human resource manage-
ment, tacit knowledge, instructions and the development of know-how. The thesis handles
intellectual capital, which human capital is a part of. Human capital contains the know-how
of workers which is an essential part of this thesis. The process of creating work instructions
is dealt with in the framework, which was applied when the work instruction standard was
created.

Theme interview was the knowledge acquisition tool in this thesis. The purpose of the inter-
views was to figure out the problems with the old work instructions and come up with im-
provements to them. The new standard was created based on the information collected dur-
ing the interviews. After the standard was finished, few work instructions were created as an
example, which are going to help the company in the future when they bring all their work
instructions into the new standard.

The most central product of the thesis was the new work instruction standard and the few in-
structions made as an example. The company benefits from this thesis by having less manu-
facturing errors caused by insufficient work instructions. Both parties, the company and the
student, were happy with the outcome.

The project to renew work instructions has now only started, and the company is left with a
big responsibility to finish it. The company must keep the new standard updated for it to be
of any use. Instructions do not replace briefing or the experience of the worker, so they
should not be the only way new employees are briefed to their work.

Keywords: Human resource management, instructions, Intellectual capital, tacit knowledge,
know-how
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1 Johdanto

Opinnaytetyossa lahdetaan liikkeelle aiheeseen liittyvaan teoriaan tutustumisesta. Tietope-
rusta kasittelee paaosin henkilojohtamista, ohjeistamista ja osaamisen kehittamista. Aihee-
seen tutustutaan tutkimalla aineettoman paaoman osa-alueita, erityisesti inhimillista paa-
omaa, joka pitaa sisallaan myos ihmisten osaamisen. Lisaksi tutustutaan myos hiljaisen tiedon
jakamiseen tyoohjeiden kautta. Lopuksi kasitellaan tyoohjeita tiedon jakamisen tapana ja tu-

tustutaan niiden laadintaprosessiin.

Tietoperustaa kasittelevan osuuden jalkeen selostetaan toiminnallisen opinnaytetyon tuotok-
sen eteneminen vaihe vaiheelta. Tassa kappaleessa esitellaan myos aikaansaatu lopputulos ja
paneudutaan yrityksen antamaan palautteeseen, seka kaydaan lapi muutamia jatkotoimenpi-

teita ja kehitysehdotuksia yritykselle.

1.1 Opinnaytetyon tausta ja yrityksen lahtokohdat

Yrityksella on teollisessa tuotannossa satoja erilaisia muovituotteita, joita valmistetaan pu-
hallusmuovaamalla seka ruiskupuristamalla. Erilaisia tyovaiheita on hyvin paljon ja ne vaihte-
levat suuresti eri tuotteiden kohdalla. Ongelmaksi yrityksella on muodostunut suuri virheiden
maara tuotannossa ja yleinen epatietoisuus joidenkin toiden vaiheista. Opinnaytetyon tarkoi-
tus syntyikin oikeasta tarpeesta uusiin tyoohjeisiin, joita ryhdyttiin yhdessa yrityksen kanssa

tyostamaan.

Yrityksen nykyiset tyoohjeet eivat vastaa aikaansa ja ovat epakaytannolliset. Tyoohjeet loyty-
vat yrityksen sisaisesta tietojarjestelmasta, mutta ne ovat vanhat ja ne eivat ole tarpeeksi
selkeat. Ongelmia on myos tyoohjeiden esitystavassa ja saatavuudessa, joihin opinnaytetyossa

myos pyritaan loytamaan ratkaisuja.

Taman kyseisen toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on saada aikaan standardi, eli
eraanlainen runko, jonka mukaan tuotannossa olevien tuotteiden tyoohjeet tehtaisiin uudel-
leen. Kun standardi on saatu valmiiksi, tehdaan malliksi uudet tyoohjeet muutamaan avain
tuotteeseen. Valmiiden tyoohjeiden perusteella yritys voi uudistaa kaikkien muidenkin tuot-

teidensa tyoohjeet.

Idean opinnaytetyohon sain yrityksen tuotantojohtajalta. Tiedustelin yrityksen tarvetta opin-
naytetyolle tyoharjoitteluni aikaiselta esimiehelta, joka ohjasi minut tuotantojohtajan pu-
heille. Hanelta sain idean tyoohjestandardin tekemisesta, jota yritys oli jo pidemman aikaa
kaivannut. Aihe vaikutti mielenkiintoiselta ja innostavalta, silla tyosta olisi varmasti aitoa

hyotya toimeksiantajalle.



1.2 Toimeksiantaja

Tyon toimeksiantajana toimii lohjalainen muoviteollisuuden yritys Oy Plastex Ab. Yritys on pe-
rustettu vuonna 1936 nimella ”Korurasia- ja kotelotehdas”. Vuonna 1943 muoviosasto eriytet-
tiin ja nimettiin Oy Plastex Ab:ksi. Yhtio aloitti toimintansa Lohjalla talloin. Nykyaan yhtio
valmistaa puhallusmuovattuja muovituotteita ja ruiskuvalutuotteita arjen tarpeisiin seka

komponentteja ja pakkauksia eri teollisuuden aloille. (Plastex.fi.)

2011 2013 2014 2015 2016
Liikevaihto 5249 000€ 7348 229¢€ 4581 170€ 4 179 000€ 7 770 000€
Lilkevaihtomuutos 6,60% -6,70% -6,50% -8,80% 24,00%
Tilikauden tulos -25 000€ 12 307€ -140 579€ -358 000€ 260 000€
Liikevoitto 2,60% 3,60% -0,10% -5.90% 4,80%
Henkilostd 39 32 28 29 35
Omavaraisuusaste 13.90% 32,80% 26,70% 21,40% 20,60%

Kuvio 1. Plastex numeroina 2011-2016 (is.fi/taloussanomat)

Yritys toimii paaosin Suomen markkinoilla ja kaikki tuotanto tapahtuu Lohjalla. Talla hetkella
yritys tyollistaa noin 35 henkiloa. Vuonna 2016 yritys onnistui kaantamaan tappiollisen liike-
toimintansa kannattavaksi. Kannattavuuden lisaantymista selittaa osin yrityksen tekema yri-
tysosto. Plastex osti neppisautoistakin tunnetun lelualan toimijan Hot Toys:in. (Plastex.fi.)
Plastex on saanut yritysoston myota lisaa myyntia myos hiljaisemmille vuodenajoille, silla
aiemmin yrityksen myynti on kohdistunut paaosin kevaaseen ja kesaan. Hot Toys:in tuotteisiin
kuuluu niin talvi, kuin kesalelujakin. Tieto perustuu kirjoittajan omaan havainnointiin yrityk-

sessa tyoskennellessaan.

Plastexin tuotteita loytyy melkein jokaisen suomalaisen kodeista ja kesamokeilta. Plastexin
tunnetuimpia tuotteita ovat sen vesikanisterit, bensakanisterit, pakastepullot seka kastelu-
kannut. Yritys tuottaa yhteensa satoja erilaisia muovituotteita, ja monesta tuotteesta on

viela saatavilla useita eri vareja. (Plastex.fi.)
1.3 Tyon tavoite ja rajaus

Taman tyon tavoitteena on saada aikaan konkreettisesti uudet tyoohjeet yrityksen tuotan-
toon. Tyoohjeiden tekeminen aloitetaan eraanlaisen standardin rakentamisella, jonka poh-
jalta heidan kaikkien tuotannossa olevien tuotteiden tyoohjeet tehtaisiin uudestaan. Tyooh-
jeiden kohderyhmaksi on rajattu Plastexin tuotannossa tyoskentelevat henkilot. Yrityksen tuo-

tannossa tyoskennellaan kolmessa vuorossa, eli aamu-, ilta ja yovuorossa.



Opinnaytetyossa selvitetaan, miten uudet tyoohjeet tulisivat toteuttaa ja mitka asiat ovat
oleellisia tyoohjeiden kannalta. Tarkoituksena on selvittaa tarkeita asioita tyoohjeista, kuten
ohjeiden ulkoasua, esitystapaa ja saatavuutta. Opinnaytetyon paatavoite on uusien tyoohjei-

den rungon teko.

Tyon tavoitteena on pienentaa yrityksen osaamisen haviamisen riskia tuomalla hiljaista tietoa
nakyvaksi dokumentoimalla, seka saattamalla jo nakyvaa tietoa uuteen, selkeampaan for-

maattiin. Tavoitteeseen pyritaan uuden tyoohjeen avulla.

Tyon arviointi tapahtuu opinnaytteen kirjoittajan itsearviointina, seka yrityksen antaman pa-
lautteen ja kirjallisen arvioinnin perusteella, jotka koskevat tyon onnistumista ja sen kaytet-

tavyytta.

1.4  Tyon merkitys toimeksiantajalle

Tyoohjeiden hyodyt ovat selkeat. Kun tyon tekemisen kannalta oleellinen tieto loytyy nope-
asti ja tieto on selkeassa ja helposti ymmarrettavassa muodossa, on tyon tekeminenkin itse
tyontekijalle mielekkaampaa. Yritys hyotyy luonnollisesti tehokkaasta toiminnasta, jolloin
voidaan vapauttaa resursseja muun liiketoiminnan kayttoon. Opinnaytetyo ja sen teoriaosuus
voivat tuoda yritykselle uusia nakemyksia ja olla avuksi tulevaisuudessa muun toiminnan ke-

hittamisessa.

Tyoohjeiden kautta

osaamisen jakaminen on myos osa yrityksen riskienhallintaa. Hiljaista tietoa saadaan jaettua
tyoohjeiden avulla, ja nain voidaan varmistaa osaaminen my0s sairaustapauksissa tai muissa
odottamattomissa tyontekijoiden poissaoloissa. Yritykselle on tarkeaa varmistaa osaaminen
myos silloin, kun tamanhetkiset osaajat elakoityvat tai vaihtavat tyopaikkaa. Tyoohjeet ovat

osana varmistamassa yrityksen tulevaisuutta.

1.5 Tarkeimmat kasitteet

Tyon tarkeimmat kasitteet ovat henkilostojohtaminen, aineeton paaoma, hiljainen tieto,

tieto ja osaaminen.

1.5.1 Henkilostojohtaminen

Henkilostojohtamisella tarkoitetaan ihmisten johtamista. Johtamisen eri ulottuvuuksista tama
on se, joka saa eniten huomiota. Tasta johtuen on ajauduttu jopa vaittamaan, ettei muun-
laista johtamista edes ole. Henkilostojohtamisen korostumiseen nyky-yhteiskunnassa on useita

syita. Syyksi voidaan katsoa esimerkiksi se, etta viime kadessa ihminen on kaiken toiminnan



takana. Myos teknologinen kehitys ja korkea koulutustaso ovat nostaneet tyon henkisen osuu-
den tarkeytta. Hyva henkilostojohtaja on sellainen henkilo, joka saa muut seuraaman hanta ja
hanen tahtoaan. (Kamensky 2015, 117-118.)

Tama opinnaytetyo keskittyy paaosin henkilostojohtamisen osa-alueista henkiloston ohjauk-
seen ja tukemiseen. Tyoohjeiden tehtavana yrityksessa on lisata henkiloston sitoutumista
omiin tehtaviinsa, seka luoda edellytykset mahdollisimman motivoivaan ja tuottavaan tyos-
kentelyyn. (Viitala 2013, 34-35.)

1.5.2 Aineeton paaoma

Aineettomalla paaomalla tarkoitetaan yrityksen tai organisaation sellaisia resursseja, joita ei
paaosin huomioida tilinpaatoksessa varallisuutena. Tallaisia niin sanottuja ”ei taloudellisia re-
sursseja” ovat esimerkiksi yrityksen osaaminen, toimintatavat, yhteistyosuhteet ja asiakas-
suhteet. (IC Partners 2004, 5.)

Tassa tyossa keskitytaan aineettoman paaoman kasitteista paaosin osaamiseen. Yksi osaami-
seen vahvasti liittyva osa on hiljainen tieto. Yksi tyoohjeiden tarkeimmista tehtavista on

tehda hiljaisesta tiedosta nakyvaa kaikille.
1.5.3 Hiljainen tieto

Hiljainen tieto nahdaan yhteisena ja jaettuna tietopohjana, ja eraanlaisena sosiaalisena
omaisuutena. Sita pidetaan kaikkien yrityksessa tyoskentelevien henkildiden jaettuna omai-
suutena. Talla tarkoitetaan sita, etta vaikka tieto on jokaisen henkilokohtainen ominaisuus,
on se kaikki kuitenkin yrityksen sisalla ja sen kaytossa osaajien kautta. Hiljainen tieto on
yleensa ammattilaisiin liitetty kasite, mutta kuitenkaan silla ei ole yhta selkeaa maaritelmaa.
(Toom, Oinismaa, & Kajanto 2008, 34.)

Hiljainen tieto on henkilokohtaista, tilanteeseen tai asiaan sidonnaista, ja sita on hyvin han-
kala pukea sanoiksi. Yksi tapa luonnehtia hiljaista tietoa on kutsua sita ammattilaisen ”nappi-
tuntumaksi”. Hiljaisen tiedon voidaan ajatella koostuvan tyontekijan: Kokemuksista, usko-
muksista, mielikuvista, nakemyksista, kulttuurisesta tiedosta, arvoista, tunteista seka hanki-
tusta ammattitaidosta, koulutuksesta ja osaamisesta. Hiljainen tieto ilmenee kaikissa ihmisen

toimissa, niin puheissa kuin teoissakin. (Juusela 2011.)
1.5.4 Tietotaito ja osaaminen

Tyontekijan ammatillisella tietotaidolla tarkoitetaan kokemuksien ja kouluttautumisen kautta

hankittua osaamista. Tietotaidon voidaan ajatella vastaavan kysymykseen: Mita tyontekijan
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pitaa osata tyossaan? Tietotaito on valttamaton ehto yksilon suoriutumiselle tyotehtavista.
(Juusela 2011.)

Osaamisesta puhutaan monimuotoisena ilmiona. Yksilon osaaminen pitaa sisallaan tietoa ja
taitoa seka asennetta, jolla saavutetaan asetetut tavoitteet ja suoriudutaan tehtavista. Osaa-
minen ei ole pelkkaa kirjaviisautta, vaan siihen kuuluu myos kaytannon kokemusta, seka ky-
kya loytaa tietoa ja tietajia, solmia kumppanuussuhteita ja toimia erilaisissa verkostoissa.
(Valtiokonttori 2008.)

2 Henkilostojohtaminen

seen. Jako tapahtuu aikajanteen ja toiminnan kohteen mukaan. Aikajanne vaihtelee tulevai-
suuteen tahtaavan strategisen toiminnan ja paivittaiseen toimintaan keskittyvan operatiivisen
toiminnan valilla. Toiminnan kohde taas vaihtelee henkilostojohtamisen eri prosesseista itse
vuuksien avulla saadaan maariteltya sen nelja tarkeinta tehtavaa. Nama ovat tulevaisuuteen
tahtaavat toimet, jotka koostuvat strategisesta henkilostojohtamisesta seka uudistumisen ja
muutoksen johtamisesta, kun taas paivittaiseen toimintaan tahtaavat toimet koostuvat yrityk-
sen infrastruktuurin johtamisesta seka henkiloston ohjauksesta ja tukemisesta. (Viitala 2013,
34-35.)

Naista henkilostojohtamisen tehtavista, tama opinnaytetyo keskittyy paaosin henkiloston oh-
jaukseen ja tukemiseen. Tyon tehtavana yrityksessa on lisata henkiloston sitoutumista omiin
tehtaviinsa, seka luoda edellytykset mahdollisimman motivoivaan ja tuottavaan tyoskente-

lyyn. (Viitala 2013, 34-35.) Tyoohjeet auttavat naiden tehtavien toteuttamisessa.
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STRATEGINEN TOIMINTA
- tahtéin tulevaisuudessa

Strateginen Uudistumisen ja
henkildstéjohtaminen muutoksen johtaminen
PROSESSIT [HMISET
Yrityksen infastruktuurin Henkildston ohjaus ja
johtaminen tukeminen

OPERATIIVINEN TOIMINTA
- paivittdinen toiminta

Kuvio 2. Henkilojohtamisen tehtavat kilpailukykyisen yrityksen kehittamisessa (Viitala 2013,
34)

Henkilostovoimavarojen johtaminen seuraa vahvasti niita strategisia valintoja, jotka ohjaavat
koko organisaation liiketoimintaa. Henkilostovoimavarat voidaan laskea oleelliseksi lahtokoh-
daksi, minka varassa yrityksen strategisia valintoja voidaan tehda. Henkilostojohtaminen ja
muu litketoiminnan johtaminen ovatkin tiiviisti nivoutuneet toisiinsa. Parhaimmillaan henki-
lostojohtamista ohjaa yrityksen liiketoimintastrategia, ja sen tavoitteet seka paamaarat. Hen-
kilostostrategiaksi kutsutaan sita yleisen tason ohjenuoraa, jolla yritys turvaa sen liiketoimin-
nan mahdollistavan osaavan henkiloston. Yrityksen liiketoimintastrategiaan liittyy vahvasti
yrityksen liiketoimintavisio, joka ohjaa sen kehityssuuntaa tulevaisuuteen. Myos henkilosto-

johtamista ohjaa siihen liitetty henkilostovisio. (Viitala 2013, 24.)

Henkilostostrategian avulla henkilostoa tulee kehittaa pitkan aikavalin tahtaimella niin, etta
lilkketoimintastrategian toteuttaminen muuttuvassakin ymparistossa on mahdollista. Tarve
henkilostostrategialle ei vahene, vaan sen taytyy olla jatkuvaa. Toimivan henkilostostrategian
avulla yritys pystyy sopeutumaan ennakoivasti jatkuvaan muutokseen. On tutkittu, etta yri-
tyksen tulos paranee, kun silla on toimiva ja liiketoimintastrategiaa tukeva henkilostostrate-
gia. (Kesti 2013, 38.)

2.1 Osaamisen kehittaminen

Kuvion 2 mukaisessa henkilostostrategian jaottelussa osaamisen kehittaminen, johon opinnay-
tetyo oleellisesti liittyy, on mainittu erikseen yhtena strategian osa-alueena. (Viitala 2013,
24). Jotta yrityksessa on osaava henkilosto, edellyttaa se organisaatiolta selkeaa strategiaa
esimiesten ja henkiloston osaamisen yllapitamisesta ja kehittamisesta (Kallasvuo, Koski, Ky-
ronseppa & Karkkainen 2012, 97).
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Henkilostosuunnittelu
Henkiloston hankinta
Perehdyttaminen

Osaamisen kehittaminen

Henkilostovisio

Suorituksen seuranta ja palkitseminen

Ty6hyvinvoinnin edistaminen

HENKILOSTOSTRATEGIA

Irtisanominen ja uudelleen sijoittaminen

Paivittaisjohtaminen

Kuvio 3. Henkilojohtamisen osa-alueet (Viitala 2013, 24)

Viitalan mukaan (2013, 182-183) osaamisen kehittaminen saa alkunsa osaamisen tunnistami-
sesta ja sen arvioinnista. Tama tapahtuu osaamiskartoituksen avulla, jossa selvitetaan yrityk-
sen tyontekijoiden osaamisen tasoa ja kehityssuuntaa. Kartoitus voi tapahtua esimerkiksi lo-

makkeen avulla ja sen suurin hyoty on osaamisen kehittymisen oikea suuntautuminen.

Henkiloston osaamisen pitkajanteinen kehittaminen ja sen lisaaminen ovat organisaatioiden
yksi tarkeimmista tehtavista. Tama mahdollistaa tuottavuuden, kehittymisen ja menestymisen
nopeasti muuttuvissa olosuhteissa. Osaamisen kehittamisen voidaan ajatella vaikuttavan suo-
raan organisaation tulokseen ja sen yleiseen tuottavuuteen. Tyoohjeet voivat olla osa tyohon

opastamista, seka osaamisen kehittamista. (Gronfors 2010, 48.)
2.2 Osaamisen johtaminen ja oppiva organisaatio

Hyppasen (2013, 110) mukaan yksi johtamisen tarkeimmista tavoitteista on organisaation ta-
loudellinen menestys. Kun johdetaan ihmisia, on tarkeaa kiinnittaa huomiota osaamiseen,

tyoskentelytapoihin, motivaatioon seka asenteeseen. Jotta yritys pystyisi tuottamaan asiak-
kaiden mielesta haluttuja tuotteita ja palveluita, on naiden tekijoiden oltava yrityksen kan-
nalta oikeanlaisia. Yrityksen kannattavuus pohjautuu tyytyvaisten asiakkaiden kautta synty-

vaan liikevaihtoon, joten osaaminen ja sen hyodyntaminen ovat kriittisia menestystekijoita.

Yksinkertaisimmillaan yrityksen toiminta perustuu siihen, etta henkiloston ydinosaaminen kye-
taan erilaisten prosessien avulla muuntamaan tuotteiksi ja palveluiksi, joista asiakas saa ar-

voa itselleen. Tasta syysta perushuomiota tulisi kiinnittaa yrityksen toimintoprosesseihin, eika
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ainoastaan lopputuotoksiin, eli tuotteisiin ja palveluihin. (Saarala & Saarala 2003, 34.) Opin-
naytetyo tahtaakin organisaation toimintoprosessien parantamiseen uusien, selkeampien tyo-

ohjeiden kautta.

Osaamisen johtamisen perusperiaate on herattaa ja yllapitaa tyontekijoiden kiinnostusta hei-
dan omaan tyohonsa seka koko organisaation toimintaan ja toimintamenetelmiin. Jotta osaa-
misen johtaminen olisi tehokasta, on yrityksen ylinta johtoa myoten oltava kiinnostunut orga-
nisaation osaamisesta ja myos sen kehittamisesta. Oleellista on, etta organisaatiossa olisi
hyva kasitys siita, minkalaista osaamista yrityksessa tarvitaan lyhyella seka pidemmallakin
ajanjaksolla. On tarkeaa tietaa yrityksen tamanhetkinen osaamisen taso, ja mitka ovat kenen-
kin tyontekijan tarkeimmat osaamisalueet. Kun osaamista ja uran kehittamista ollaan suunni-
teltu, auttaa se ihmisia jaksamaan paremmin arkisessa aherruksessaan. Siksi henkiloston kehi-
tyssuunnitelmat ja niiden pitaminen ajan tasalla onkin erityisen tarkeaa. Hyvien suoritusten
huomioiminen ja niista palkitseminen auttaa myos motivoimaan tyontekijoita. (Gronfors 2010,
47.)

Kun yritysta ja sen osaamista pyritaan kehittamaan, taytyy kehittamistoimien olla suunnitel-
mallisia. Esimerkiksi tyontekijoiden tyonkierto ei valttamatta palvele oppimista, jos tarkoi-
tuksenmukainen ohjaus ja oppiminen ei ole sisallytetty prosessiin. (Hatonen 2000, 58.) Jotta
saataisiin aikaiseksi vahvan osaamisen ja kehittamisen yrityskulttuuri, taytyy yrityksella olla
hyva oppimisen systematiikka. Jos hyvaa systematiikkaa ei loydy, saattaa yrityksen kehittymi-
nen olla epatasaista ja hajanaista. Talloin jatkuva kehittaminen todennakoisesti hiipuu ja se

jaa totuttujen tapojen ja rutiinien jalkoihin. (Kamensky 2015, 191.)

Organisaation osaamista voidaan kehittaa seuraamalla oppivan organisaation periaatteita. Itse
oppivan organisaation kasite on monimuotoinen ja laaja. Se kuvaa organisaatiota, jossa tyon-
tekijoilla on hyvat mahdollisuudet kehittya tyossaan ja saavuttaa asettamiaan tavoitteita. Op-
pivassa organisaatiossa on kaytossa uudenlaisia ajattelumalleja ja tyontekijat puhaltavat yh-
teen hiileen ja oppivat yhdessa. (Hyppanen 2013, 111.) Alla olevassa taulukossa on esitelty

oppivan organisaation keskeisia tekijoita.
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Oppivan organisaation keskeiset tekijat:

— tiimityo ja tiimissa oppiminen

— jarjestelmallinen ajattelu

— vapaa tiedonkulku pysty- ja vaakatasossa molempiin suuntiin

— koko henkiloston jatkuva kehittaminen

— kehittymisen ja oppimisen palkitseminen

— jatkuva tyotapojen ja prosessien kehittaminen

— oppimista tukeva organisaatiokulttuuri

— organisaation toimintastrategian jatkuva kyseenalaistaminen ja henkiloston

kyky sopeutua muuttuvaan strategiaan

Taulukko 1. Oppivan organisaation keskeiset tekijat (Kauhanen 2010, 159)

Organisaatiot, ja niiden kautta myos tyot, ovat kehittymassa nopeaa vauhtia entista tietoin-
tensiivisemmiksi. Tasta johtuen organisaatioiden taytyy olla valmiita oppimaan ja uudistu-
maan. Uusien nakokulmien loytaminen paivittaisiin toimiin on entista tarkeammassa roolissa
nyky-yhteiskunnassa. Jotta uusia nakokulmia saataisiin esille, edellyttaa se onnistunutta vuo-
ropuhelua kaikkien organisaatiossa tyoskentelevien ihmisten valilla. (Toom, Oinismaa & Ka-
janto 2008, 230-231.)

Organisaation oppiminen tapahtuu parhaiten, kun itse tyontekijat ovat motivoituneita oppi-
maan. Henkilosto on motivoituneempaa oppimaan silloin, kun heilla on tunne, etta he saavat
aidosti vaikuttaa heidan omaan oppimisprosessiinsa. Tunne voidaan saada aikaiseksi tukemalla
organisaation oppimista ja tarjoamalla mahdollisuuksia siihen. (Adams 2007, 294.) Kun hen-
kilo oppii tyossa, kehittyy samalla organisaation toimintatavat ja yhteistyokaytanteet (Oinis-
maa 2007, 88).

3 Hiljainen tieto ja sen jakaminen

Kaytannossa hiljaista tietoa voidaan maaritella osaamiseksi, joka sisaltaa erilaista tietoa ja
kokemuksia. Voidaankin ajatella, etta hiljainen tieto on nakyvan, kuvattavissa olevan tiedon
vastakohta. Hiljaista tietoa on vaikea tunnistaa ja sen siirtaminen osaajalta toiselle voi olla
haasteellista. Hiljainen tieto on lahemmin yhteydessa kaytannon taitoihin kuin teoreettiseen
tietoon. Kaytannon taidot voidaan maarittaa esimerkiksi kykyna soveltaa tietoa omassa tyos-
saan ja se pitaa sisallaan erilaisia osa-alueita, kuten esimerkiksi ne taidot, jotka tyontekija
tarvitsee suoriutuakseen tyostaan parhaalla mahdollisella tavalla. Toinen osa-alue liittyy ih-
misten kanssa toimimiseen erilaisissa tilanteissa ja kykyyn valita juuri sopivat yhteistyokump-

panit, jotta paras tyotulos saavutetaan. Yleensa ajatellaan, etta hiljaisen tiedon haltijat ovat
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juuri ne kaikista kokeneimmat tyontekijat, joiden arvot ja tavoitteet ovat tasapainoiset.
(Toom, Oinismaa & Kajanto 2008, 238.)

Tietoa voidaan jakaa kolmeen osaan kuvion 4 mukaisesti. Tietopyramidin huipulla on nakyva
tieto, joka on vain pieni osa kaikkea tietamysta. Pyramidin alaosa koostuu hiljaisesta tie-
dosta, joka on jaettu kahteen osaan hiljaiseen tietoon ja transsendenttiseen tietoon. Taman
mallin mukaan hiljainen tieto on jo henkilolla kaytossa. Transsendenttinen tieto voidaan
nahda ikaan kuin hiljaisen tiedon esimuotona. Se pitaa sisallaan erilaisia aistimuksia ja tunte-
muksia, jotka ajan kanssa paatyvat osaksi tietamysta ja tulevat osaksi henkilon hiljaista tie-
toa. Virtainlahden mukaan transsendenttinen tieto on eraanlainen kyky aistia uusia mahdolli-
suuksia. Han sanoo esimerkissaan, etta hyva johtaja pystyy aistimaan tulevia tilanteita ja toi-
mii ennakoivasti uusien tilanteiden mukaan. (Virtainlahti 2009, 45.) Opinnaytetyo kasittelee
osittain kaikkia tiedon ulottuvuuksia, mutta tarkein fokus on nakyvassa tiedossa, silla tyooh-

jeet ovat osa organisaation nakyvaa tietoa.

Nakyva tieto

Hiljainen tieto

Transsendenttinen tieto

Kuvio 4. Tiedon ulottuvuudet (Virtainlahti 2009, 45)
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Alla olevasta taulukosta nahdaan mita nakyva ja hiljainen tieto on organisaatiossa. Tyoohjeet
tulevat osaksi yrityksen nakyvaa tietoa, mutta on kuitenkin tarkeaa sisallyttaa niihin hiljaisen

tiedon osia, kuten esimerkiksi kokemusta, havaintoja tyovaiheista ja yleisia kaytantoja tyo-

paikalla.
Nakyva tieto Hiljainen tieto
lait, asetukset, maaraykset, saannot kaytanto
ohjekirjat, ohjeistukset, kasikirjat saantojen ja ohjeiden soveltaminen
prosessikuvaukset niksit
lomakkeet psykologinen silma
internet, intranet tilanneherkkyys
kirjallisuus kokemus
dokumentit aistihavainnot
teoriat ”mutu”
jne. kadentaidot

jne.

Taulukko 2. Nakyva ja hiljainen tieto organisaatiossa (Virtainlahti 2009, 46)

Kuten taulukostakin voidaan nahda, pelkan havaittavan eli nakyvan tiedon lisaksi organisaa-

tioissa on hyvin paljon piilossa olevaa, niin sanottua hiljaista tietoa, joka sisaltaa osaamista ja
kokemusta. Kun nama kaksi tiedon ulottuvuutta ovat vuorovaikutuksessa, johtaa se uuden tie-
don syntymiseen (Ruohotie 1997, 53). Opinnaytetyon tarkoituksena on uuden tiedon tuottami-

nen tyoohjeen muodossa.

Organisaation sisaisen tiedon jakamisen perimmaisena tarkoituksena on antaa tietoa, jota
tyontekijat tarvitsevat tyossaan (Oinismaa 2007, 23). Kun puhutaan hiljaisen tiedon jakami-
sesta, muuttuu tilanne haastavammaksi. Hiljaista tiedon jakaminen tapahtuu yleensa yhteis-
tyossa muiden ihmisten kanssa. Vuorovaikutus ja puhuminen ovat oleellisia asioita kaiken tie-
don, niin kuin myos hiljaisen tiedon jakamisessa. Keinoja tamankaltaiseen tiedon jakamiseen
ovat esimerkiksi asioista kyseleminen ja puhuminen, erilaiset projektit, tiimi- ja parityosken-
telyt, tyohon perehdyttaminen, mentorointi seka tyoparien vaihtaminen. (Toom, Oinismaa &
Kajanto 2008, 240.) Kun hiljaista tietoa ikaan kuin eletaan yhdessa, tieto ja osaaminen siirty-

vat siina samalla (Toom, Oinismaa & Kajanto 2008, 206).

Toinen tata opinnaytetyota lahempana oleva tapa siirtaa hiljaista tietoa, on tehda siita naky-
vaa tietoa. Tama tapahtuu muuttamalla hiljaista tietoa sanoiksi tai tekstiksi (Toom, Oinismaa
& Kajanto 2008, 208), jota tyoohjeetkin ovat. Teksti antaa rakenteen merkitykselle, kommu-
nikaatiolle ja ajatukselle (Toom, Oinismaa & Kajanto 2008, 89). Tyoohjeiden voidaan ajatella

olevan osa tyohon perehdyttamista, ja jopa mentorointiakin.
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4  Tyoohjeet ja niiden laadinta prosessina

Opinnaytetyon tekijan mielesta tyoohjeiden tehtavana on olla tukena arkisessa tyoskente-
lyssa. Ne opastavat ja muistuttavat tyontekijoita tyoprosessin vaiheista. Kohdeyrityksessa tyo-
ohjeita kaytetaan niin uusien tyontekijoiden opastamisessa, kuin vanhojenkin tyontekijoiden
muistin tukemisessa. Ohjeet voivat myos auttaa ongelmanratkaisussa ja yleisessa tyon laadun
parantamisessa. Yleisesti tyoohjeiden tulee palvella sita yritysta, missa ne ovat kaytossa ja ne

taytyykin tehda organisaatiokulttuurin mukaiseksi, jotta niista saataisiin suurin hyoty irti.

Puhuttaessa tyon ohjeistamisesta on tarkeaa muistaa, etta ohjeet eivat saa elaa omaa ela-
maansa, vaan niiden taytyy todella ohjata tyon tekemista ja parantaa sen laatua kaytannon
tasollakin. Tavanomaisia ohjeistettavia asioita ovat:

-yrityksen laatutavoitteiden mukaiset tyoohjeet ja -tavat

-prosessien kuvaukset ja toimintaohjeet

-turvallisuusohjeet

Jos ohjeissa on puutteita, tai ne eivat vastaa kaytannon tarpeita, tulee niita parantaa. (Kesti
2005, 66.)

Prosessi lahtee aina kayntiin tyon tarpeen maarittamisesta. On oleellista miettia aluksi ta-
manhetkisia toimintatapoja. Nain voidaan helpommin miettia, mitka olisi niita toimintata-
poja, jotka olisivat yrityksen kannalta kannattavampia. Nain saadaan aikaiseksi muutos huo-
nommasta parempaan. (Kesti 2013, 131.) Tassa kyseisessa tyossa tyoohjeiden laatimissuunni-
telman tarkeimmat kohdat ovat:

1. oppija -tyontekija kenelle ohje tullaan suunnittelemaan

2. tavoitteet ohjeelle -miksi tehdaan uusi ohje

3. ohjeistuksen strategia -miten asia opitaan parhaiten

4. arviointi -kuinka hyvin ollaan paasty asetettuihin tavoitteisiin.

Naihin paadyttiin kohdeyrityksen kanssa jarjestetyssa palaverissa.
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Ohjeiden laadintaprosessi voidaan Morrisonia, Rossia & Kempia mukaillen (2001, 6) jakaa yh-
deksaan eri vaiheeseen:
1. tunnista ongelmat ja maarittele paamaarat prosessille
tutki kohderyhmaa joka tulee ohjetta kayttamaan, ja tee ohje sen mukaiseksi
tunnista asia ja ne komponentit, joista tehtavat koostuvat
maarittele tavoitteet ohjeelle
jarjesta ohjeen sisalto halutulla tavalla
laadi strategia, jolla ohjeen tavoitteet saavutetaan
suunnittele viesti ja tee ohje

kehita arviointimenetelma ohjeen toimivuudelle

O 00 N o U AN W DN

valitse resurssit ohjeen tukemiseksi ja oppimistapahtumalle

Prosessissa on yhdeksan kohtaa, mutta aloituspiste ei valttamatta ole ensimmainen kohta,
vaan voidaan edeta oman suunnitelman mukaisesti. Myoskaan kaikkia kohtia ei tarvitse huo-
mioida, mikali ohjeiden laatija on esimerkiksi aika- tai resurssirajoitteinen. On myos mahdol-
lista, etta ohjeen tavoitteet tulevat selkeiksi vasta, kun ollaan viestin kehitysvaiheessa, jol-

loin taytyy kulkea prosessissa taaksepain. (Morrison, Ross & Kemp 2001, 7.)
5 Tyon toteutus

Tassa kappaleessa keskitytaan tyon toteutuksen kuvaamiseen ja kaydaan lapi tyon etenemi-
nen vaihe vaiheelta. Oleellisimmat vaiheet ovat alkutilanne, eli uusien ohjeiden tarpeen tun-
nistaminen, tiedonkeruu, standardin luominen ja muutaman esimerkki ohjeen tekeminen,

seka tyon arviointi.
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Tyoohjestandardin laadintaprosessia voidaan kuvata Morrisonia ym. (2001, 6) mukaillen. Vai-

heet on kuvattu alla olevassa taulukossa. Vaiheet eivat valttamatta kulkeneet jarjestyksessa,

vaan valilla jouduttiin palamaan taaksepain tai hyppimaan joidenkin vaiheiden yli.

Ongelmien tunnistaminen ja prosessin paa-

maarat

Ongelmat vanhoissa ohjeissa selvitettiin tee-
mahaastattelujen yhteydessa. ja maaritel-
tiin samalla paamaarat standardin rakenta-

misen prosessille

Kohderyhman tutkiminen

Kohderyhmaa tutkittiin haastattelemalla ja

seuraamalla heidan tyontekoaan

Tavoitteiden asettaminen

Tavoitteet uudelle standardille asetettiin jo
hyvissa ajoin ennen tyon aloittamista. Yri-
tyksella oli jo jonkinlainen nakemys siita,

millainen ohjeen tulisi olla

Sisallon maarittaminen

Ohjeen sisalto maarittyi jo ennalta tiede-
tyista asioista, jotka taytyy ohjeesta loytya,
seka haastatteluista kerattyjen tietojen pe-

rusteella

Strategia tavoitteiden saavuttamiseksi

Keinot, jolla haluttuun paamaaraan pyrit-
tiin, oli tiedonkeruu haastatteluilla, seka
standardin rakentaminen keratyn informaa-

tion pohjalta

Ohjeen tekeminen

Ohje laadittiin keratyn informaation perus-
teella ja pyrittiin rakentamaan sen sel-
laiseksi, kun tuotteen loppukayttaja sen ha-

luaa ja tarvitsee

Arviointimenetelman kehittaminen

Paatettiin, etta arviointi perustuu yrityksen
antamaan palautteeseen standardista ja sen
koko kehitysprosessista, silla rakennettujen
malli tyoohjeiden testaaminen ei tule onnis-

tumaan kaytannon syista

Taulukko 3. Prosessin vaiheet Morrisonia ym. (2001, 6) mukaillen

5.1  Tyon tarpeen tunnistaminen ja tyoohjeiden lahtotilanne

Yrityksen vanhojen tyoohjeiden suurin ongelma oli varmastikin se, etta niita ei paivitetty tar-

peeksi useasti. Tuotannossa olevien tuotteiden pakkaustavat tai laatuvaatimukset saattavat

hyvinkin muuttua, eivatka nama muutokset ole aina nakyneet tyoohjeissa. Tasta syysta asen-

noituminen tyoohjeisiin on muuttunut sellaiseksi, etta niiden lukemisesta ei katsota olevan
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mitaan hyotya, silla niissa oleva tieto ei kuitenkaan ole paikkaansa pitavaa tai ajan tasalla.

Yrityksessa on saatava aikaan asennemuutos ja uusi tyoohjestandardi tulee avuksi tahan.

Vanhat tyoohjeet olivat hankalasti luettavissa, eika kirjoitusasu ollut selkea. Toiveena yrityk-

sella olikin, etta saataisiin standardi tyoohjeisiin. Kun kaikki tyoohjeet on rakennettu saman-

laiseen pohjaan, helpottaa se tyontekijoita lukemaan ja tulkitsemaan ohjeita. Vaikka tuote ja
tyovaiheet olisivat kokonaan erilaisia, olisi ohjeet kuitenkin jokaiselle tuotteelle samanlai-

sella rakenteella.
5.2 Menetelmat

Tiedonkeruumenetelmana tyossa kaytettiin teemahaastatteluja, joissa selvitettiin vanhojen
tyoohjeiden ongelmia ja mita parannuksia niihin haluttiin tehda. Menetelmaksi valittiin haas-
tattelut, koska ne olivat kaytannossa ainoa tapa, jolla haluttua tietoa voitiin saada selville.
Otoksena oli noin 15 henkiloa, joista suurin osa oli tuotannon tyontekijoita. Mukaan mahtui
myos muutamia toimihenkilita ja yrityksen toimitusjohtaja. Tyon kannalta oli ensisijaisen
tarkeaa kuulla tuotannon tyontekijoiden kommentteja vanhoista ohjeista ja parannustoiveista

niihin, silla he ovat se kohdeyleiso, joka tulee uutta ohjetta kayttamaan.

Haastatteluihin osallistuville annettiin kysymykset (liite 1) etukateen, jotta he osaisivat vas-
tata mahdollisimman laajasti ja kattavasti selvitettaviin asioihin. Ensimmaiset haastattelut
tapahtuivat 7.6.2017. Haastattelut aloitettiin ensiksi palaverina muutamien yrityksen toimi-
henkiloiden, seka tuotantojohtajan kanssa. Palaverissa kaytiin lapi vanhojen ohjeiden ongel-
makohtia ja parannusehdotuksia niihin. Toimihenkiloiden palaverin jalkeen siirryttiin tehtaan
puolelle haastattelemaan noin viitta tuotantotyontekijaa. Nama haastattelut olivat melko no-
peita ja tapahtuivat kaytannossa tyontekijan tyon ohessa. Paapainona oli selvittaa mita
mielta tyontekija oli vanhoista ohjeista ja mita parannuksia han toivoisi uusiin ohjeisiin. Haas-
tateltavat henkilot tuotannosta pyrittiin valitsemaan siten, etta saataisiin mahdollisimman
kattavasti tietoa. Kaytannossa tama tarkoitti sita, etta valittiin tyontekijoita jotka ovat olleet
talossa pitkaan, seka muutamia sellaisia, jotka olivat vasta aloittaneet tyoskentelyn yrityk-

sessa.

Kohdeyrityksessa tyota tehdaan kolmessa vuorossa ja vuorot vaihtelevat viikoittain. Jotta kat-
tavuutta saataisiin tyohon lisaa, haastateltiin viela tyontekijoita toisesta vuorosta ja nama
haastattelut tapahtuivat 15.6.2017. Talloinkin valittiin noin viisi henkiloa haastateltavaksi sa-

moin perustein.

Haastateltavat valittiin yhdessa tuotantojohtajan kanssa ja valinnan jalkeen haastattelut aloi-

tetiin. Haastateltaville annettiin samat kysymykset, kuin toimihenkiloillekin (liite1). Kuiten-
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kaan kaikkia kysymyksia ei kayty laajasti lapi ja kysymykset toimivatkin vain eraanlaisena kes-
kustelun herattajana. Haastattelutilanteessa pyrittiin selvittamaan tyontekijoiden kayttoko-
kemuksia vanhoista tyoohjeista ja pyydettiin heita esittamaan parannusehdotuksia uusiin.
Aluksi haastateltavat yleensa eivat osanneet kertoa paljoa tyoohjeista, ja suurin osa sanoi
vanhojen ohjeiden olevan riittavan hyvat. Kuitenkin kun esitettiin kysymys olisiko esimerkiksi
kuvista apua tietyissa epaselvissa tilanteissa, vastaus oli poikkeuksetta kylla. Kun haastateltiin
jo kauemmin talossa olleita tyontekijoita, saattoi heillakin olla vaikeuksia kuvata ongelmia
tyoohjeissa. He saattoivat kokea osaavansa tehda tyonsa ilman ohjeitakin, eika siita syysta

niita useasti edes lue.

Kun tyontekijoilta kysyttiin, toivoisivatko he, etta tyoohjeet olisivat jotenkin eri lailla esilla,
oli vastaus paasaantoisesti ei. Tuotannon tyontekijat ovat tottuneet siihen, etta ohjeet loyty-
vat tulostettuna tyopisteilta ja he halusivat sailyttaa taman kaytannon. Mielestanikin tuloste-
tut ohjeet toimivat hyvin, mikali ne on muistettu tulostaa ja ne ovat aina saatavilla. Ohjeiden
tulostamisen helppous tyopisteille on myos yksi syy miksen en lahtisi muuttamaan tata kay-
tantoa, ainakaan viela. Erilaiset opetusvideot ja digitaalinen opetusmateriaali kuulostavat
jannittavilta ja voivat olla toimiviakin ratkaisuja, mutta tassa tapauksessa ajan ja resurssien
rajoittamana tyytyisin kuitenkin tuloste ohjeisiin. Myos hyotyna vanhan tavan sailyttamisessa
on se, etta uudet ohjeet saadaan nopeasti kayttoon, eika ongelmia synny uusien tapojen

opettelemisesta.

Henkilokohtaisesti haastattelijana oletus oli sellainen, etta uudet tyontekijat osaisivat sanoa
parhaiten, mita parannuksia he toivoisivat ohjeilta ja mita mahdollisia puutteita niissa on.
Kuitenkin kavi niin, etta pisimpaan talossa olleet henkilot osasivat parhaiten kertoa mitka
asiat ovat oleellisia tyoohjeessa. Todennakoisesti tata ilmiota selittaa se, etta he ovat nah-

neet missa kohdissa uudet tyontekijat tekevat eniten virheita.

Toimihenkiloiden palaverissa tuli esille muitakin yrityksen ongelmia, jotka eivat liittyneet
valttamatta itse tyoohjeeseen, mutta niita haluttiin korjata uudella tyoohjeella. Yhtena suu-
rena ongelmana on ollut tiedonkulku vuorojen valilla. Yrityksen antaman esimerkkitapauksen
mukaan on tullut muutoksia laatuvaatimuksiin, mutta tieto ei ole valttamatta mennyt vuo-
rolta toiselle, tai sita ei olla noteerattu tarpeeksi ajoissa. Myos uusien tuotteiden tuomisessa
markkinoille on ollut ongelmia. Tuotetta on saatettu tehda vaarin puutteellisen informaation
johdosta ja se on johtanut reklamaatiopalautuksiin. Yrityksen toiveena uudelle standardille ja
tyoohjeelle onkin, etta sielta loytyisi aina viimeisin tieto. Ohjeen tarkoitus on, etta sita seu-

raamalla tuotannon tyontekija pystyy tekemaan sellaisen tuotteen, jonka asiakas haluaa.
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5.3 Tyoohjestandardin laatiminen ja ulkoasu

Yrityksella oli kuitenkin jo olemassa jonkinlaiset vanhat tyoohjeet, josta nakyi ainakin se mi-
nimi, mita ohjeessa tulee olla. Uuden standardin ideana on, etta sielta loytyy kaikki nama tie-
dot, visuaalisia elementteja esimerkiksi kuvia, seka muuta tyontekijaa auttavaa tietoa. Haas-
tatteluiden yhteydessa tyonjohdolta ja toimihenkiloilta tuli toiveena, etta tyoohjeessa olisi
kohta joka estaisi samojen virheiden toistumisen tuotannossa. Ratkaisuna tahan tehtiin stan-
dardiin kohta vikalogille, johon kirjataan virheet jotka ovat johtaneet reklamaatioihin ja tuo-

tepalautuksiin, seka lista yleisimmista virheista.

Tuotannon tyontekijoiden puolelta toiveena oli tarkempi ohjeistus siita, millainen lopputuote
tuote pitaa olla, seka luettelo kaikista osista, joita tuotteen kasaamiseen tarvitaan. Osaluet-
telo pyrkii ehkaisemaan esimerkiksi vaaranlaisten korkkien tai tiivisteiden kayttamista tuot-
teiden kasausvaiheessa. Toiveena oli myos kuvat tuotteiden pakkaustavasta. Haluttiin selvat
kuvat siita, miten tuotteet esimerkiksi pakataan muovipussiin, pahvilaatikkoon tai kuljetusla-

valle. Myos etikettien ja tarrojen liimaamiseen pyydettiin selkeita kuvia.

Yrityksen toiveiden perusteella rakennettiin ensimmainen versio standardista, joka valmistui
24.7.2017. Yritys antoi palautetta ja korjausehdotuksia, joiden mukaan standardiin tehtiin
muutamia lisayksia. Myos rakennetta muutettiin hieman ja standardia tehtiin selkeammaksi
lukea. Lopullinen standardi valmistui vasta, kun ensimmaisia esimerkkityoohjeita aloitettiin

tekemaan, silla vasta silloin naki, miten se kaytannossa toimii, ja milta se nayttaa taytettyna.

Standardin tavoitteena oli selkeys, helppolukuisuus ja informatiivisuus. Standardi rakennettiin
Microsoft Word: ohjelmalla, silla sen integroiminen yrityksen kayttamaan tietojarjestelmaan
oli nain helpoin tehda. Uudet tyoohjeet tullaan lisaamaan yrityksen kayttamaan tietojarjes-
telmaan samalla tavalla kuin vanhatkin ohjeet. Vanhat ohjeet loytyvat yrityksen verkkoase-
malta, ja siihen oytyy linkki tietojarjestelmasta tuotteen kohdalta. Uudet ohjeet pyritaan ni-
meamaan samalla nimella, kuin vastaavan tuotteen vanha tyoohje, jotta suuremmalta tyolta
valtytaan. Vanha ohje vain korvataan uudella verkkoasemalla, mutta sen linkki pysyy samana.
Nain paatettiin tehda, koska satojen uusien ohjeiden tuominen jarjestelmaan olisi muutoin

ollut todella iso urakka.
5.4  Esimerkkityoohjeet

Aluksi oltiin suunniteltu, etta esimerkkiohjeet tehtaisiin sellaisille tuotteille, joita yritys myy
tai tuottaa paljon, tai joiden tuotannossa on paljon ongelmia. Todellisuudessa valinta kuiten-

kin tapahtui siten, etta valittiin sellaisia tuotteita, mita nyt yrityksella sattui olemaan tuotan-
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nossa silla hetkella, kun standardi oli valmistunut ja oli aika tehda malli ohjeita. Tama ei kui-
tenkaan haitannut tyon lopputulosta, silla esimerkkiohjeiden tarkoitus on olla vain mallina lo-

puille tyoohjeille, jotka yritys joutuu itse tuomaan valmiiseen standardiin.

Kuitenkin jotain alkuperaisesta suunnitelmasta haluttiin sailyttaa. Kun esimerkkituotteiden
valintaa tehtiin, katsottiin etta tulisi tuotteita monelta eri muovikoneelta, jotta saataisiin ha-
jontaa ohjeisiin. Valintakriteerina oli myos tuotteen menekki ja tuotantomaara. Pyrittiin siis
valitsemaan suurivolyymisia tuotteita, niista tuotteista mita oli silla hetkella tuotannossa. Lo-

pulliseen valintaan tuli 10 tuotetta, joille uudet ohjeet rakennettiin.

Ensimmaiset kahdeksan tuotetta valittiin 26.7.2017. Samana paivana kuvattiin naiden tuottei-
den valmistusta. Kuvaaminen tapahtui opinnaytetyon tekijan puhelimen kameralla paikan
paalla tehtaalla. Kuvaamisen kohteena oli itse tuote, haastavat tyovaiheet, tuotteen tarrojen
liimaaminen seka tuotteen pakkaustapa. Tuotteiden kuvaamisen yhteydessa opinnaytetyon
tekija haastatteli viela tyopisteilla tyoskentelevia tyontekijoita mahdollisista vinkeista, mita
asioita ohjeeseen olisi hyva heidan mielesta lisata. Tavoitteena oli saada hiljaista tietoa koke-
neilta tyontekijoilta sisallytettya tyoohjeeseen. Tyontekijoilta saatiin viela tassa vaiheessa
kerattya arvokasta tietoa, jotka esimerkiksi voivat helpottaa uusia tyontekijoita haastavissa
tyovaiheissa. Kuvaamista jatkettiin viela 27.7.2017, jolloin saatiin mukaan viela muutamia

tuotteita, joita aiemmin ei ollut tuotannossa.

Kun ensimmaiset tuotteet oltiin saatu kuvattua, alkoi esimerkkiohjeiden teko naista kyseisista
tuotteista. Uuden tyoohjeen rakentaminen tapahtui siten, etta oleellinen tieto vanhoista oh-
jeista, kuten tyotahti, tuotteen paino ja joitakin tyovaiheita sailytettiin uuteen ohjeeseen.
Tyontekijoilta keratty tieto lisattiin ohjeeseen ja muut tyoohjestandardin maarittelemat koh-
dat taytettiin. Tuotteista otetut kuvat liitettiin tyoohjeeseen ja yritykselta saamani reklamaa-
tioluettelon perusteella vikalogi taytettiin. Ensimmaiset versiot esimerkkityoohjeista olivat
valmiina 16.8.2017, jolloin ne lahetettiin yrityksen tuotantojohtajalle ja ne kaytiin yhdessa
lapi. Muutamia puutteita tyoohjeista huomattiin, jotka korjattiin myohemmin. Myos standardi
sai lopullisen muotonsa tassa vaiheessa. Palaute standardista ja esimerkkityoohjeista oli posi-
tiivista ja se koettiin hyodylliseksi. Muutamia tuotteita paatettiin lisata viela esimerkkityooh-
jeeksi ja niiden kuvaus tapahtui 17.8.2017 saman kaavan mukaan. Esimerkkityoohjeita tuli yh-

teensa 10 kappaletta ja viimeiset ohjeet olivat valmiina lopullisessa muodossaan 28.8.2018.
5.5 Arviointi

Jo opinnaytetyon suunnitteluvaiheessa yrityksen kanssa sovittiin arviointikriteereista. Arvioin-
nissa oleellista on yrityksen tyytyvaisyys tuotokseen, projektin kulkuun, aikatauluun seka tuo-

toksen kaytettavyyteen. Osaksi arviointia sovittiin myos 28.8.2017. jarjestettava esitys yrityk-
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sen tiloissa. Esityksessa kaytiin lapi koko prosessi ja aikaansaannokset, seka kuunneltiin yri-
tyksen palautetta niista. Esitys tapahtui Power Point esityksena, jossa kaytiin lapi prosessin
paakohdat. Loppu esittelyyn osallistui yrityksen johto, toimihenkiloita seka tuotannosta vas-
taavaa henkilostoa. Yrityksen antama palaute esityksesta oli positiivista ja henkilosto vaikutti

tyytyvaisilta tyon tuloksiin. MyOs opinnaytetyon tekijan itsearviointi on osa tyon arviointia.

Opinnaytetyon tekija on tyytyvainen paapiirteittain projektin onnistumiseen. Joissakin asi-
oissa jouduttiin tekemaan myonnytyksia, kuten esimerkkiohjetuotteiden valinnassa aikataulul-
lisista syista. Myos koko prosessin aikataulua jouduttiin hieman muuttamaan valjemmaksi,
johtuen opinnaytetyon tekijan tyollistymisesta projektin aloittamisen aikoihin. Kuitenkin tyo
saatiin paatokseen riittavan ajoissa, eika edes mitaan tarkkaa lopullista tyon valmistumispai-
vaa oltu maaritetty ennalta. Opinnaytetyon tekija sai melko vapaasti paattaa projektin aika-
taulun ja tapaamisajankohdat, kuitenkin siten, etta ne sopivat myos yritykselle. Vaikka Aika-
taulullisesti prosessi olisi voinut sujua nopeamminkin, oli molemmat osapuolet niin tekija,

kuin kohdeyrityskin silti tyytyvaisia lopputulokseen.

Yrityksen antama kirjallinen palaute ja arviointi perustuvat paaosin tyoohjestandardin arvi-
ointiin, silla esimerkkiohjeita on mahdotonta testata kaytannossa aikataulullisista syista. Yri-
tyksella ei ole tuotannossa samoja tuotteita valttamatta, joille esimerkkiohjeet ovat raken-
nettu. Esimerkkityoohjeiden tehtavana onkin olla vain mallina tuleville tyoohjeille, jotka yri-

tys itse tekee tyoohjestandardin mukaan.

Yritys arvioi koko prosessin kulkua, standardin toimivuutta seka koko projektin onnistumista.
Palautteessaan yritys kertoi olevansa tyytyvainen opiskelijan toimintaan koko projektin
osalta. Yritys kehui opinnaytetyon tekijan kommunikaatiota yrityksen edustajien kanssa ja
lopputuotoksen raportointia yrityksen henkilokunnalle. Yritys arvioi koko prosessin erittain on-
nistuneeksi ja opinnaytetyon tekija on myos todella tyytyvainen aikaansaatuihin lopputuotok-

siin.
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5.6  Tyon aikataulu

7.6.17. Ensimmaiset haastattelut tuotannossa ja toi-

mihenkiloiden kanssa

15.6.17. Tuotannon toisen vuoron haastattelut

24.7.17. Ensimmainen versio tyoohjestandardista val-
miina

26.7.17. - 27.7.17. Tuotteiden valinta, joille tehdaan uudet
tyoohjeet standardin mukaan ja niiden ku-
vaukset

16.8.17. Ensimmaiset versiot esimerkkityoohjeista

valmiina ja standardin lopullinen versio val-

mis

28.8.17. Esimerkkityoohjeet valmiina ja loppuesittely

yrityksen johdolle ja muulle henkilokunnalle

Taulukko 4. Tyon aikataulu

6  Pohdinta ja johtopaatokset

Tama kappale perustuu opinnaytetyon tekijan oman pohdinnan tuloksena vedettyihin johto-

paatoksiin ja parannusehdotuksiin, seko mietteisiin opinnaytetyoprosessin kulusta.

Tyo eteni sujuvasti ja yhteistyo yrityksen kanssa toimi hyvin. Lopputuotoksiin oltiin tyytyvaisia
molemmin puolin. Opinnaytetyon tekija pystyi rakentamaan tyoohjestandardin suurimmaksi

osaksi itsenaisesti ja ongelmatilanteissa yritys oli innokas auttamaan.

Koko tyoohjeiden uusimisprojekti on nyt vasta saatu kayntiin ja yritykselle jaakin iso vastuu
sen saattamisesta loppuun. On paljon asioita, joihin yrityksen tulee kiinnittaa huomiota uusia
tyoohjeita luodessaan. Tarkoituksena on, etta kaikki tyoohjeet paivitettaisiin standardin mu-
kaisiksi ja oleellista onkin, etta tyo tehtaisiin kunnolla. Ohjeita tulee olemaan satoja, joten

tyo on suuri.

Yrityksen vastuulle myos jaa, etta uuden tyoohjestandardin mukaisen tyoohjeen sisalto pidet-
taisiin ajan tasalla. Mikali uusienkin ohjeiden sisaltama tieto on vanhentunutta tai ei pida
paikkaansa, katoaa koko tyoohjeelta pohja ja palataan vanhaan malliin, jossa ohjeet voidaan
jattaa surutta lukematta. Opinnaytetyon tekijan mielesta yrityksen kannattaisi olla tarkkana
uusia ohjeita luodessaan. Vaikka luomisprojektiin palkattaisiin joku ulkopuolinen apu, kannat-
taa silti mukana olla joku talon sisalta, joka tietaa ohjeistettavista tyovaiheista ja jolta loytyy

hiljaista tietoa, mita kannattaa sisallyttaa ohjeisiin. Aina kun konkretisoidaan jotain abstrak-
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tia, tassa tapauksessa ihmisten paan sisalla olevaa hiljaista tietoa, edellyttaa se kommunikaa-
tiota, vuorovaikutusta ja neuvottelua yhteisista merkityksista. (Toom, Oinismaa & Kajanto
2008, 240).

Vanhojen tyoohjeiden ongelma, niiden lukematta jattaminen, tulee pysymaan myos uusissa
tyoohjeissa, ellei yrityksessa ei saada aikaan asennemuutosta tyoohjeita kohtaan. Yrityksen
tulee oikeasti panostaa siihen, etta tyoohjeet olisi se ensisijainen paikka josta tyontekija saa

paikkaansa pitavaa tietoa omaa tyotansa koskien.

Yrityksen tulee myos ottaa tiukka linja siihen, etta tyoohjeet ovat aina saatavilla ja ne on tu-
lostettu valmiiksi tyontekijoiden tyopisteille. Taman vastuun voi ottaa esimerkiksi joko tuo-

tannon vuoropaallikko tai tyontekija itse varmistaa, etta hanella on ohjeet saatavilla. Yrityk-
sen tulee antaa vastuu tyoohjeiden pitamisesta ajan tasalla, seka niiden saatavuudesta jolle-
kin tuotannon puolella tyoskentelevalle henkilolle ja nain varmistaa, etta uusista tyoohjeista

on todella hyotya.

Huomionarvoista on myos se, etta vaikka tyoohjeet ovat olemassa, ei se tarkoita sita, ettei
tyohon opastamista tai perehdyttamista tarvitsisi enaa tehda. Ohjeet eivat korvaa kokemusta
ja niiden lukemiseen kuluu kuitenkin aikaa. Uusi tyontekija ei pysty tekemaan pelkan ohjeen

varassa tyota yhta tehokkaasti kuin vanha tyontekija ja oppimiseen kuluu aina aikaa.
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Liite 1

Liite 1: Haastattelukysymykset

Haastattelukysymykset

Yleista:
Mika on mielestasi tydohjeen tarkein tehtava?
Mitka asiat ovat mielestasi ehdottoman tarkeita tyoohjeissa?

Nvkyiset tyoohjeet:

Miten tyoohjeita kaytetaan nyt?

Mita ongelmia ohjeissa on ollut? (konkreettisia esimerkkeja mita
tapahtunut)

Enta mita hyvaa? (tilanteita jossa tydohjeet ovat olleet apuna)

Vastaavatko ohjeissa olevat asiat sita, miten kaytanndssa toimi-
taan?

Onko nykyisissa ohjeissa selkeita puutteita, joihin toivoisit paran-
nusta?

Uudet tyoohjeet:

Mita toivot uusien ohjeiden saavuttavan? (ulkoasu, sisalto...)
Jos ohjeissa kuvia, niin missa asioissa kuvat auttaisivat eniten?

Miten toivoisit ohjeiden esitystavan muuttuvan, jos mitenkaan?
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Liite 2

Liite 2: Tyoohjestandardi osa 1

]l f SIEX T, OOh 'e Twedosto: Tydohjestandards
! ﬂ Baivéye: 202017
Ventelantie 12 Tuotteen nimi —
EAN 0000000000000 Tuote nro: 600000
ME-EAN 0000000000000
X
Tuotteen tekniset tiedot
Paino
Korkeus
Leveys
Pituus
Vari
Tuotekuvaltarroitus
=
Tuotteen laatu
Valmistusnopeus | (x kpl/h) Erityishuomiot:
(x kpl/vuoro)
Tarkastusohjeet -1
| ja muut huomiot - 2
Tuotteen pinta (esim. tasainen, puhdas, ei reikia) Erityishuomiot:
Tuotteen (esim. suu testattava korkilla) Erityishuomiot:
sopivuus muihin
osiin
Tulkkaus Erityishuomiot:
Konekohtaiset -1 Konenumero:
huomiot = i
- 3
- 4
Osaluettelo -1 Erityishuomiot
- 2
- 3




Liite 3: tyoohjestandardi osa 2
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Liite 3

‘ "l" Y T, OOhIe Tiedosto: Tydohjestandardi
mahm}ﬁ Baidye: 202017
Ventelantie 12 Tuotteen nimi S 2
s Tuote nro: 000000
ME-EAN 0000000000000
Tuotteen pakkaus

Pakkauslaatikko Erityishuomiot:
Pakkauksessa x /kpl Erityishuomiot:
Lavatyyppi Fin/Eurolava Erityishuomiot:
Pakkaustapa - kpllaatikko Erityishuomiot:

- laatikkoa/lava

- kartonki

- pussi

Pakkaustapal/lavoitus

Vikalogi (reklamaation aiheuttaneet virheet)

AW =

Yleisimmat virheet valmistuksessa

W N -
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Liite 4

Liite 4: esimerkkityoohje osa 1

1 T O 0 h : e Tiedosto: Tydohjestandardi
Dlastex Ll T
Ventelantie 12 Sumupullo ornamentti ]

0.7L pv lime
EAN 6416061071752 <
ME-EAN 0000000000000 Tuote nro: 717005
3|
Tuotteen tekniset tiedot
Paino 48 q (toleranssi +/- 2 q)
Korkeus 22.5cm
Leveys 155cm
Pituus 9cm
Vari Lime
Tuotek
Tuotteen laatu
Valmistusnopeus | 350 kpl/h ] Erityishuomiot:
Tarkastusohjeet - TUOTTEESTA POISTETAAN PURSEET
ja muut huomiot )
- TARKASTUS: VARI TASAINEN, EI RAITAA
HUOM! VARI El SAA OLLA HAILAKKA
- SUU: TASAINEN, SISAREUNA EHJA, El VAJAA (TESTAA
SUMUTTIMELLA
- SAUMAT: EHJAT, El OHUEMPIA KOHTIA
- PINTA: TASAINEN
- TYONTEKIJA TARKASTAA JOKAISEN TUOTTEEN
SILMAMAARAISESTI KIINNITTAEN HUOMIOTA EM. TARK.
KOHTIIN
- TYONJOHTAJA TARKASTAA EM. TARK. KOHDAT 2 KERTAA /
VUORO. MERKITAAN LIITTEENA OLEVAAN TARK.
POYTAKIRJAAN
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esimerkkityoohje osa 2
T (.joh-e Tiedosto: Tyoohjestandardi
uIaSIEX Baivaye: 202017
Ventelantie 12 Sumupullo omamentti =2
EAN 6416061071752 T cg)tgl;\r‘c))y yfln7e005
ME-EAN 0000000000000 u :
Tuotteen pinia TASAINEN Erityishuomiot:
Tuotteen TESTAA SUUAUKKO SUMUTTIMELLA Erityishuomiot:
sopivuus muihin
osiin
Tulkkaus - Erityishuomiot:
Konekohtaiset - Konenumero: S 20
huomiot
Osaluettelo - EANAVAINLIPPU 45°40MM 12301 Erityishuomiot
Tuotteen pakkaus
Pakkauslaatikko | Y-HAARA LAATIKKO 850 KPL Erityishuomiot:
Pakkauksessa 850 KPL / LAATIKKO Erityishuomiot:
Lavatyyppi KK-FIN-LAVA Erityishuomiot:
Pakkaustapa - 850 KPL/LAATIKKO Erityishuomiot:

- 12 LAATIKKOA / KK-FIN-LAVA

Vikalogi (reklamaation aiheuttaneet virheet)

- SUMUTIN RIKKI

Yleisimmat virheet valmistuksessa




