NN

00000

— - 4

)00 (0 ()

> o> O D O D D d

0000000

- - ]

L0000 () ()]

.‘-----

000000

»l.

Jaakko Piippo

Osaamista

ja oivallusta
tulevaisuuden
tekemiseen

Tyoohjeiden suunnittelu ja toteutus

Metropolia Ammattikorkeakoulu
Insin66ri (AMK)

Konetekniikka

INSinGorityd

30.5.2021

metropolia.fi

ﬂ7 Metropolia



Tiivistelméa

Tekija Jaakko Piippo
Otsikko Ty6ohjeiden suunnittelu ja toteutus
Sivumaara 28 sivua + 11 liitetta
Aika 30.5.2021
Tutkinto Insin66ri (AMK)
Tutkinto-ohjelma Konetekniikan tutkinto-ohjelma
Ammatillinen paaaine Valmistus- ja tuotantotekniikka
Ohjaajat Lehtori Markku Saarnio
Tuotantopadllikkd Sauli Kankaanp&aa, AluPro Oy

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli suunnitella ja toteuttaa tydohjeet Alupro Oy:lle. Opin-
naytetydssa luotiin tarvittavat tydkalut tydohjeiden yhtenaiseen laadintaan yrityksen sisélla
tulevaisuudessa ja esimerkkitydohje yrityksessa suoritettavasta tuotannon tyosta.

Yrityksen kanssa maaritettiin opinnaytetydn vaatimukset ja sisaltd. Tydohjeiden laadin-
nasta yrityksen sisalla luotiin prosessikaavio havainnollistamaan tydohjeiden luontiproses-
sia vastaisuudessa. Lisdksi laadittiin tydohjepohja, jonka sisaltdé maaritettiin yrityksen
kanssa. Tyoohjepohjaan siséllytettiin kaikki tydohjeelle oleelliset asiat, kuten tydnkuvaus,
tydvaiheet, suojaimet, riskit, haluttu laatu ja lopputulos. Ty6ohjeessa huomioitiin myos yri-
tyksen toiveesta sen kayttdminen tulevaisuudessa tyonvaativuusluokittelun tukena. Kera-
tyn tiedon pohjalta laadittiin myds esimerkkityoohjeet yrityksen tuotannon tyosta.

Tyo6n teoriaosuudessa esitelladn tyontekijan perehdyttamista yleisesti ja siihen liittyvia kasit-
teitd. Liséksi tarkastellaan tydohjeiden merkitysta perehdytyksen ja tydhon opastuksen kan-
nalta. Opinndytetydn lopussa kuvataan tyota varten luotu aineisto ja esitetdan mahdollisuuk-
sia jatkokehitykselle.

Insinddritydn tuloksena syntyi prosessikuvaus ohjeiden laadinnasta, tydohjepohja ja esi-
merkkity6ohje. Esimerkkitydohje laadittiin yrityksessa valmistettavan jalkasaleikén valmis-
tuksesta. Tyoohje rajattiin levyosastolla suoritettaviin tyévaiheisiin.

Opinnaytetyd on esimerkkitytéohjeen osalta luottamuksellinen, eikd se sisally tAman tyon
liitteisiin.

Avainsanat Tyo6ohjeet, Perehdytys, Tyonopastus

metropolia.fi WM etropolia



Abstract
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The aim of this thesis was to design and implement work instructions for AluPro Oy. In this
thesis, the necessary tools were created for the uniform creation of work instructions and
in addition, example instructions were created based on an assignment inside the client
company.

In a meeting with the company, the contents and requirements of the thesis were decided.
A process flow chart was created about the implementation of work instructions inside the
company to demonstrate the creation progress in the future. Furthermore, a work instruc-
tion sheet was created in co-operation with the company. In the work instruction sheet, all
essential factors for work instructions were included: work description, work phases, pro-
tective equipment, risk analysis, quality of work and result. Also, tables for the classifica-
tion of job demands were implemented. Based on the gathered information, the example
work instructions were composed for a work assignment inside the company.

As a result of this thesis, a process flow chart, work instruction sheet and example work in-
structions were created. The example work instructions were based on the manufacturing
process of a foot grate in a sheet metal department.

The example work instructions are confidential, however, and they are not included in the
public version of this thesis.

Keywords work Instructions, familiarization, Occupational Instructions &
Guidance
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1 Johdanto

Aiheen opinnaytety0hon tarjosi Tuusulassa sijaitseva Alupro Oy. Aloituspalaveri pidettiin
yrityksen tiloissa tammikuun lopulla ja kaytannén osuuden luominen aloitettiin helmikuun
alussa. Aikataulu kdytadnnon- ja teoriaosuuden saattamiselle loppuun asetettiin yhdessa
yrityksen kanssa huhtikuun loppuun.

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda malli tydohjeiden laadintaan yrityksen sisalla. Opin-
naytetyo tulisi sisdltamaan prosessikuvauksen tydohjeiden laatimisesta, ohjeiden sisal-
I6n kartoittamisen, ty6ohjepohjan ja esimerkkitybohjeen yrityksessa suoritettavasta
tyosta. Tavoitteena oli luoda tydkalut tyéohjeiden laadintaan tulevaisuudessa ja laatia

esimerkkity6ohje naita kayttaen.

Tyon teoriaosuudessa kuvataan tyontekijan perehdyttamista yleisesti ja siihen liittyvia
kasitteita. Lisaksi siind tarkastellaan tydohjeiden merkitystd perehdytyksen ja tydhon
opastuksen kannalta.

Opinnaytetyon lopussa esitelldaan tyota varten luotu aineisto ja kdydaan lapi mahdolli-
suuksia jatkokehitykselle.

Alupro Oy on Tuusulassa toimiva julkisivuhankkeisiin erikoistunut yritys. Toiminnan juu-
ret ulottuvat 1960-luvulle, jolloin yritys valmisti padasiassa saleita rakennusteollisuuden

tarpeisiin. (Alupro Oy 2021.)

Nykyaan yrityksen toimenkuva on laajentunut suuresti pelkkien saleikkdjen valmistuk-
sesta. Yritys suunnittelee, valmistaa ja toteuttaa vaativia arkkitehtonisia pintoja asiak-
kaan tarpeisiin. Yritys on vastannut useista suurista julkisivuhankkeista, kuten kauppa-
keskus Redin julkisivupinnat, Helsingin keskustakirjasto Oodin sisétilojen saleikkdpinnat

ja Helsinki-Vantaa lentoaseman P2-pysakaintilaitoksen julkisivu. (Alupro Oy 2021.)
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2 Lahtotilanne ja tavoitteet

Kasvava yritys rekrytoi tasaisin valiajoin uutta henkildstod tuotannon tyotehtaviin, mika
lisa&a perehdytyksen tarvetta. Lisaksi jatkuvasti muuttuvat tilanteet esimerkiksi tydomailla
vaativat usein tyontekijdiden siirtdmista tuotannon pullonkauloihin. Tama luo tarvetta no-

pealle perehdyttamiselle ja tydhdn opastukselle.

Hyvilla tydohjeilla pystytaan parantamaan uuden ja vanhan henkiléstén tydnopastusta,
lisdamaan joustavuutta, ehkaisemaan virheitd ja parantamaan tyoturvallisuutta (Tyonte-
kijan perehdyttaminen ja opastus 2021). Yrityksella ei talla hetkella ole selke&é ohjeis-
tusta tai esimerkkia, jonka mukaan tydohjeet laaditaan tai yndenmukaista tydohjepohjaa,

johon ohjeet laaditaan.

Tyon aloituspalaveri pidettiin Alupro Oy:lla 28.1.2021, jossa sovittiin tarkemmin ty6hon

siséllytettavat asiat.

Tyoblle asetettiin tavoitteet aloituspalaverissa ja yrityksen kanssa kaydyissa keskuste-
luissa. Tavoitteena oli luoda ne tydkalut ty6ohjeiden laadintaa varten, joiden avulla tyo-
ohjeiden laadinta olisi jatkossa yrityksessa yhdenmukaista ja helpompaa. Tavoitteena oli
luoda tydohjeiden laadinnasta prosessikuvaus selkeyttdamaan tyéohjeiden luontia, maa-
rittda tyoohjeille yhdenmukainen sisaltd, luoda valmis tydohjepohja ja laatia esimerkki-
tyoohje yrityksessa suoritettavasta tydstd. Esimerkkiohjeen sisaltd tultaisiin laatimaan
tyota varten keratyn tiedon perusteella, ja siind oli maara kayttaa luotua tyéohjepohjaa.

3 Perehdyttaminen ja tydonopastus

3.1 Mitd perehdytyksella tarkoitetaan?

Perehdyttdminen miellettiin ennen kaytanndssa tydhon opastamiseksi. Nykyaan pereh-
dytys on monimuotoista ja paljon laajempaa kuin pelkk&a tydbhon opastamista. Nykyaan
tyontekijdn on ymmarrettava, miten organisaatio toimii ja miksi se on olemassa. (Kupias

& Peltola 2009: 13.) Perehdytyksessa ei ole kyse vain uuden tyontekijan kouluttamisesta,
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vaan my6s vanhempien tyontekijoiden osaamisen varmistamisessa. Jos kuusikymmen-
tavuotiaan tyontekijdn osaamisesta huolehditaan, voi parhaimmassa tapauksessa ha-

nen elakkeelle siirtymisensa lykkaantya vuosilla. (Kupias & Peltola 2009: 15.)

Perehdytys kasitteend kuulostaa yksiselitteiseltd, mutta eri organisaatioissa perehdytys
voi tarkoittaa eri asioita ja lisaksi perehdytys strategiat yrityksissé vaihtelevat (Kupias &
Peltola 2009: 17). Useissa alan kirjallisuuksissa perehdytys ja tydhon opastus kasitetaan
molemmat eri termeind, mutta yh& useammin perehdytysta kaytetdan yleistermind, joka
siséltda myos tyon opastuksen (Kupias & Peltola 2009: 18).

Varmaankin helpoin tapa perehdytyksen maaérittelyyn on ndhda se ylakasitteené tyonte-
kijalle suunnatusta ohjauksesta (kuva 1). Perehdytyksen kasite on laajentunut katta-
maan alku- ja yleisperehdyttamisen ja tydnopastuksen. Taman liséksi perehdytyksesta
puhutaan usein myds niissa tilanteissa, jossa vanhan tydntekijan tehtavat muuttuvat.
My0s pitka sairausloma tai perhevapaa voi olla peruste tydntekijan perehdyttamiselle

taman palatessa toihin. (Kupias & Peltola 2009: 18.)

Perehdyttaminen Tyonopastus

“Talo tutuksi”, yritykseen, Tyotehtaviin perehdyttaminen
tyoyhtelsoon ja talon tapoihin ja opastaminen.
perehdyttaminen.

Kuva 1. Perehdyttamisen kokonaisuus (Perehdyttdminen ja tyénopastus — Ennakoivaa
tyonsuojelua 2021: 1).

Kjelin ja Kuusisto (2003: 14) kuvaavat perehdytyksen pohjimmaisena tarkoituksena ly-
hentda aikaa, jossa uusi tyontekija saadaan tuottavaksi organisaatiolle. Talla tavoin uusi
henkildstdé maksaa rekrytointiin inventoidun padoman nopeammin takaisin. Perehdytyk-
sessa on taten organisaation kannalta pohjimmiltaan kyse kannattavuudesta ja organi-
saation strategian toteuttamisesta. Valvisto (2005: 47) toteaa, etta organisaatio, joka etsii

liketoiminnan tehostamista, on helppo hakea sita perehdyttamisen kautta.
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3.2 Perehdyttamisen historia

Perehdyttdmisen taustat 16ytyvat teollisuuden henkildstén tydnopastuksesta. Esimer-
kiksi Suomessa laajamittainen tydhdnopastajakoulutus aloitettiin toisen maailmansodan
jalkeen, jolloin nopeasti kasvavan teollisuuden tarpeisiin rekrytoitiin suuret maaréat tyon-
tekijoita (Vartiainen ym. 1989: 59, Kjelin & Kuusisto 2003: 36 mukaan). Perehdyttamisen
tavoitteena oli talloin tyontekijalta odotettu "taitava tydsuoritus”, joka oli tarkoin maari-

telty.

Toimintaymparisto, yritykset ja ammatit ovat muuttuneet merkittavasta ajoista, jolloin jar-
jestelmaéllistéa perehdyttamista alettiin ensi kertaa toteuttaa. Vaikka perehdytyksen méaa-
ritelm& on laajentunut pelkasta tydbhonopastuksesta koskemaan lisdksi tydympaéristda,
kumpuavat monet kaytanndén mallit silti vanhasta ajattelusta. (Kjelin & Kuusisto 2003:
36.)

Tasté kertoo kapea-alainen lahestyminen perehdytykseen. Tdma tarkoittaa, etta pereh-
dytyksessa kaydaan yleensa lapi kdytannon asioita muistilistan avulla, kuten tydntekijan
tyovalineet ja tyOpiste. Vaikka kaytadnnon asioiden lapikdyminen onkin perehdytyksen
kannalta olennaisen tarkead, tulisi muistaa, etta tydnopastus on vain osa perehdytyspro-
sessia. (Kjelin & Kuusisto 2003: 37.)

3.3 Sailyttava ja uudistava perehdyttdminen

Kjelin & Kuusisto (2003: 169) jakavat perehdyttamisen yrityksessa kahteen muotoon:
sdilyttavaan ja uudistavaan perehdyttamiseen, joista sailyttdvaa perehdyttdmista voi-
daan pitd& niin kutsuttuna perinteisena perehdyttamisena. Kupias ja Peltola (2009: 29)
kayttavat taas termeja sopeuttava ja vuorovaikuttava perehdytys, mutta kaytanndssa pu-
hutaan samoista asioista. Sailyttavassa perehdytyksessa paapaino on uuden tyéntekijan
tyonopastuksessa, (Kjelin & Kuusisto 2003: 37, 47) kun taas uudistavassa perehdytyk-
sessd huomioidaan myds yrityksen strategia ja uudistumiskyky (Kjelin & Kuusisto 2003:
50).
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Lahtdkohtaisesti kaikki perehdyttdminen suunnitellaan sailyttavan perehdyttamisen poh-
jalta. Uudistava perehdyttaminen ei siis ole perinteisen perehdyttdmisen korvaaja, vaan

sitd taydentava ja laajentava. (Kjelin & Kuusisto 2003: 169.) Taulukossa 1 on lueteltu

sdilyttavan ja uudistavan perehdytystavan eroja.

Taulukko 1. Sailyttava ja uudistava perehdyttaminen (Kjelin & Kuusisto 2003: 170).

Sailyttava perehdyttaminen

Uudistava perehdyttaminen

Perehdyttamisen lahtékohtana on tulok-

kaan tyo.

Perustuu kaikille samanlaiseen etukateis-
suunnitelmaan ja toteutetaan kaikille sa-

manlaisena

Painottaa yksittaisia tyotehtavia, kaytan-
t6a ja tekemista mallin avulla.

Organisaation tavoitteet, strategia ja visio

kerrotaan tulokkaalle.

Perehdyttdmisen lahtokohtana ovat tulok-
kaan patevyys seka yrityksen arvot, visio
ja strategia.

Perustuu suunnitelmaan, mutta sisalto ja
tavoitteet muotoutuvat osittain tulokkaan

ja sen hetkisen tilanteen mukaan

Painottaa kokonaisuutta: asioiden valisia
suhteita, synergiaa ja ymmarryksen syn-
tymista.

Tulokkaan henkilokohtaisia tavoitteita
tyostetdan, ja hanen rooliaan ja tyon ta-
voitteita suhteutetaan organisaation visi-

oon, strategiaan ja tavoitteisiin.

metropolia.fi

ﬂ7 Metropolia



Tulokkaalle esitellaéan ryhman jasenet.

Tulokas sosiaalistetaan vallitseviin toimin-

tatapoihin ja tydkulttuuriin.

Tyota tarkastellaan yksilosuorituksena.

Perehdyttajan rooli on valittaa tietoa.

Esimies vastaa siita, ettéd perehdyttami-

nen toteutetaan.

Tulokkaalla on vastuu asioiden opette-

lusta.

Tulokkaan rooli ja osaaminen tehdaan na-
kyvaksi rynman jasenille. Ryhman yhteis-

tydsuhteita rakennetaan tietoisesti.

Perehdyttamisessa painotetaan organi-
saation oppimista tukevia ja organisaation

tavoitteiden mukaisia tydskentelytapoja.

Tyota tarkastellaan osana yhteistyoverk-
koja ja prosesseja. Erityista huomiota kiin-
nitetdan luottamukseen ja osaamisen ja-

kamiseen.

Perehdyttajan rooli on toimia tukihenki-
I6né ja peilina tydymparistdssa ja yhteis-

tyoverkossa.

Esimiehen rooli toimintaedellytysten var-
mistajana seka oppimistilanteiden ja on-

nistumisten organisoijana on keskeinen.

Tulokkaalla on vastuu oman oppimisen li-
saksi muiden oppimisesta. Yhteisen toi-
minnan kautta seka tulokas etta yhteisén

jAsenet oppivat.
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Tyo6ta ja perehdyttamista arvioidaan pel- Arvioinnissa kaytetddn useita mittareita.

késtaan taloudellisin mittarein. Oppiminen ja innovaatiot huomioidaan.

Sailyttava perehdyttaminen

Sailyttava perehdyttaminen on perinteinen perehdyttdmisen muoto, jonka tarkein paa-
maara on saada uusi tydntekija osaksi organisaatiokulttuuria ja tuottavaksi organisaa-
tiolle. Perinteisessa perehdytyksessa painopiste on tyénoppimisessa, laadussa, tyttur-

vallisuudessa ja tyonsuojelussa. (Kjelin & Kuusisto 2003: 30, 37.)

Lisdantynyt uusi henkilosto lisda tyypillisesti laatuongelmia organisaatiossa. Tyontekijoi-
den tyokokemus vastaavista tyotehtavista voi vaihdella paljonkin, joka lisdd hyvan pe-
rehdytyksen ja tydnopastuksen tarkeyttd. (Kjelin & Kuusisto 2003: 20.)

Perinteinen perehdyttdminen on useimmiten hyvin toimiva ratkaisu. Sen puutteina voi-
daan ndhd& muun muassa, ettd tyontekijan aikaisempaa kokemusta ei hyddynneta ja
uuden tydntekijan nakdkulmaa yrityksesta ei oteta huomioon. Uusi tyontekija nakee use-
asti organisaation tuoreesta naktkulmasta, jonka tuomista esille tulisi kannustaa. (Kjelin
& Kuusisto 2003: 47.)

Uudistava perehdyttaminen

Uudistavassa perehdyttamistavassa perustavoitteet ovat samat kuin perinteisessa pe-
rehdytyksessa, mutta tyonopastuksen lisaksi perehdyttdmistavassa asetetaan myos
useita laajempia tavoitteita, kuten organisaation uudistumiskyky ja tyontekijdiden sitou-
tuminen. (Kjelin & Kuusisto 2003: 50.)

Uudistavan perehdyttamisen kolme paapiirretta ovat

- roolien selkeyttaminen

- tulokkaaseen tutustuminen
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- yhteisty6n rakentaminen.

Kaikkia kolmea tekijaa pyritaan kehittamaan samanaikaisesti, [6ytamalla tilanteet, joilla
voidaan vaikuttaa kaikkiin kolmeen tekijaén. Hyvassa perehdyttamisessa ei kuitenkaan
tulisi olla kyse monimutkaisista prosesseista tai suuren materiaalin tarjoamista tulok-
kaalle. Hyvin toteutettu perehdytys voi olla vahéaeleista ja rakennettu normaalin tyotoi-
minnan sisélle. Hyvalla perehdytyksella uuden tydntekijan omaa aktiivisuutta hyédynne-
taén heti alusta alkaen. (Kjelin & Kuusisto 2003: 51-53.)

3.4 Perehdyttamiskonsepteja

Kupias ja Peltola (2009: 35-36) jakavat perehdytysta edelleen erilaisiin konsepteihin.
Monissa yrityksissa lahdetaan liikkeelle vierihoitoperehdyttamisen kaltaisesta konsep-
tista, jonka jalkeen yrityksen koon kasvaessa siirrytaan kohti malliperehdyttamista ja
eteenpain kohti dialogista perehdyttamista. Tassa luvussa on kayty lapi naitd perehdy-

tyskonsepteja ja niiden sisaltoa.

Vierihoitoperehdyttdminen

Perehdyttajaksi valitaan esimerkiksi esimies tai vastaava henkilo, joka vastaa tyontekijan
perehdyttamisesta. Perehdyttdja toteuttaa uuden tydntekijan perehdytystd oman tyénsa
ohella. Talla tavalla on mahdollista ottaa huomioon tydntekijan yksil6lliset vaatimukset,
koska jokaisen perehdytettavan kohdalla aloitetaan aina puhtaalta pdydaltd. Konseptin
huonoja puolia ovet, etta perehdytys on yhden henkilén vastuulla. Talldin perehdyttgjan
oma ajankaytto taytyy olla hallinnassa, ja hanen tulee olla aina motivoitunut perehdytyk-
seen. (Kupias & Peltola 2009: 36-37.)

Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttdmisessa vastuu perehdyttdmisestd on yleensd henkiléstoosastolla, ja
nain ollen perehdytys on luonteeltaan yleislaatuista, kuten organisaatioon ja tydsuhtee-
seen perehdyttaminen. Perehdyttdminen on laadultaan sellaista, jota voidaan toteuttaa

koko organisaatiossa samalla tavalla. Vastuu tybhon opastamisesta jaa perehdytyk-
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sessa tyoyksikolle. Koska mallit perehdyttéamiselle laaditaan koko organisaatiolla henki-
|6stbosaston toimesta, pysyy perehdyttdminen tasalaatuisena. Vaarana konseptissa on,
ettd perehdyttdmisessa huomio kiinnittyy liiaksi organisaatiotasoon. Hienoista perehdyt-
tamismalleista ei ole hyo6tya, jos perehdytys epaonnistuu yksilotasolla. (Kupias & Peltola
2009: 38-39.)

Laatuperehdyttdminen

Mallipohjaisessa perehdyttamisesséa on vaarana, ettd perehdytys kehittyy hyvin keskus-
johtoiseksi ja jaykaksi, jolloin eri puolilla organisaatiota olevia kehityskohteita ei voida
ottaa huomioon. Vastuuta perehdyttdmisestéa voidaan talloin siirtéa tyoyksikaoille ja tii-
meille. Lahtokohtana on jatkuva laadun parantaminen perehdytyksessa, jota tydyksikoi-
den ja tiimien tulisi kehittdd. Konseptin vaarana on, etta kun vastuu siirtyy tiimille, se
jakautuu liiaksi ja pian kukaan ei enda ole vastuussa perehdytyksesta. Esimies voi esi-
merkiksi nimeta tiimista yhden jasenen perehdyttajaksi timan ongelman valttamiseksi.
(Kupias & Peltola 2009: 39-40.)

Raataloity perehdyttaminen

Raataloidyssa perehdyttdmisessa perehdyttamiseen liittyvat palvelut ja konseptit mo-
duloidaan, joista voidaan rakentaa kullekin perehdytettavalle yksilollinen kokonaisuus.
Moduulien luonti on organisaatiossa eri tahojen vastuulla, mutta yleensa tasta vastaa
henkilostohallinto ja tydyksikot. Perehdyttdamisessa yksi henkild toimii niin kutsuttuna
koordinoija, jonka vastuulla on raataloida perehdytysta perehdytettévan tarpeisiin. Raa-
taloidysséa perehdyttdmisessa perehdytettavan tarpeet voidaan ottaa yksildllisesti huo-
mioon. Raataldity perehdyttdminen vaatii, ettd organisaatiossa perehdyttaminen on hy-
vin jasennetty ja sita parannetaan koko ajan. Konseptin huonoina puolina on, etta koor-
dinoijalta vaaditaan monipuolista erityisosaamista perehdytyksesta ja sen sidosryhmista.
(Kupias & Peltola 2009: 40-41.)

Dialoginen perehdyttdminen
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Konseptissa edellytetdan, ettda perehdytettdva tulee tehtdvaan, jonka hén itse tulee
muokkaamaan oman osaamisensa ja organisaation tarpeiden mukaan. Dialogisessa pe-
rehdyttamisesséa on kyse molempien, uuden tulokkaan ja organisaation vuorovaikutuk-
sesta, jossa molemmat osapuolet kehittyvat ja oppivat koko perehdytys prosessin ajan.
Taman kaltaisessa tilanteessa vastuu perehdyttamisesta on perehtyjalla itsellaan ja pe-
rehdytys suunnitellaan yhdesséa uuden tulokkaan kanssa. Organisaatiossa on toki myos
aina myds pysyvia asioita kuten esimerkiksi sen arvot, jotka tulee perehdyttdd. (Kupias
& Peltola 2009: 41-42.)

3.5 Hyvan perehdyttdmisen tunnusmerkkeja

Olipa yritys valinnut perehdyttamisstrategiansa perinteisen tai uudistavan perehdytta-
mistavan mukaan, punnitaan perehdytyksen onnistuminen viime kadessa yksittaisissa
perehdytys tilanteissa. Jos kohtaaminen oppimis- ja perehdytystilanteissa epaonnistuu,
ei hyvalla perehdytysstrategialla tai puitteilla ole merkitysta. (Kupias & Peltola 2009:
111))

Onnistuneeksi perehdytykseksi yleensa luetaan tilanteet, joissa: perehtyjat toimivat jat-
kossa itsendisesti tydssaan, hankkivat jatkossa itse lisatietoa ja toimivat aktiivisesti tyo-
yhteison jdsenenéa (Kupias & Peltola 2009: 112).

Hyvéan perehdytyksen hyddyt eivat kuitenkaan rajoitu tahan, vaan koskevat koko tyéyh-
teisba ja organisaatiota. Organisaatio- ja tydyhteistkohtiaset vaikutukset vaihtelevat pe-
rehdyttamistavan mukaan, mutta ovat aina vaikuttamassa taustalla perehdytysta suun-
nitellessa. Perehdytyksen pitda tuottaa aina lisdarvoa organisaatiolle ja tydyhteisoélle.
(Kupias & Peltola 2009: 113.) Esimerkiksi uuden tyéntekijan aiemman osaamisen huo-
mioon ottaminen on asia, joka nousee alan kirjallisuudessa esille hyvasta perehdytyk-
sestad puhuttaessa. Kjelin ja Kuusisto (2009: 15-16) kirjoittavat olevan luonnollista, etta
perehdytyksessa muutos toiminnassa rajataan koskemaan uutta tyontekijga. Talldin
huomioita ei kiinnitet& yrityksen tai ryhman toiminnan muuttamiseen ja perehdytys maa-
ritellaén yksisuuntiaseksi tapahtumaksi. Talldin on vaarana, ettéa uuden tyotekijan aikai-
sempi osaaminen jaa piilevaksi. Taulukossa 2 on listattu hyvan perehdytyksen mallivas-

tauksia kysymyksiin, joita voidaan kysya perehdyttamiseen liittyen.
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Taulukko 2. Hyvan perehdyttamisen tunnuspiirteita (Kupias & Peltola 2009: 113).

- Millaisia vaikutuksia perehtyjien toiminnassa nakyy?

- Perehtyjat toimivat jatkossa tydsséan itsendisesti.

- Mita perehdyttdmisessa opittiin?

- Perehtyjat todella oppivat. Perehtyjat tietavat mista

loytaa lisatietoa

- Mita perehdyttamisesta pidettiin?

- Perehdyttdminen on vuorovaikutteista. Perehtyjat
antavat hyvaa palautetta.

3.6 Tyonopastus osana perehdyttamista

Ty6nopastus on olennainen osa perehdyttamistd, mutta sen osuuden suuruus riippuu
pitkalti tyotehtavasta. Esimerkiksi asiantuntija- ja esimiestehtévissa ei yleensa juurikaan
ole tarvetta tydnopastukselle. Tydnopastuksessa voidaan kayttaa toimivaksi todettua vii-
den askeleen menetelméa (kuva 2). (Kjelin & Kuusisto 2003: 234.)
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Opitun varmistaminen
Arviol taitotaso
Ohjaa palautteella
Rohkaise kysymddn
Anna tydskennells yksin
Arviol osaamista
Sovi seurannasta ja
padra opastus

'Ihidon kokeilu ja harjoittelu
Anna kokeilla
Ohjaa palautteella
Anna kokeilla uudestaan
Anna harjoitella

Mlellkuvaharjolttelu
Pyyds selostamaan tyd
Ohjaa palautteella
Anna pelkistetyt saannot
Pyydi toistamaan ajatuksissa

Opetus
Pyyda havainnoimaan tehtava
Nayta tyd
Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasaannot

Valmistautuminen
Motivoi
Arvioi tietojen ja taitojen taso
Kuvaa tehtidvé ja/tai tehtavakokonaisuus
Aseta tavoite ja vilitavoitteet
Kerro opastuksen toimintamalli

Kuva 2. Viiden askeleen menetelméa (Perehdyttaminen ja tydnopastus — Ennakoivaa

tyonsuojelua 2021: 2).

Kokonaiskuvan luominen on lahtékohta hyvélle tydnopastukselle. Tydnopastaja esittaa
tyotehtavan rakenteen, saannot ja periaatteen, jotta opastettava saa tydsta mahdollisim-
man selkean kokonaiskuvan. Tyonopastajan nayttdd kaytannossa tyotehtavan suorituk-
sen ja opastettavan tulisi kayda mielessaan lapi tydsuoritus. Opastettava voi esimerkiksi
toistaa omin sanoin tyon keskeiset vaiheet. Kun tyéhén opastettava kokeilee itse ty6ta
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ensimmaisen kerran, tulee tydnopastajan seurata tytskentelya ja antaa palautetta opas-
tettavalle. (Vartiainen et al. 1989, Kjelin & Kuusiston 2003: 234 mukaan.)

Tybnopastajan tulee olla hyvin perehtynyt opastettavaan tydtehtavaan ja olla tietoinen
tyosuojeluun liittyvista lainsdadoksista sekd omaan alaan liittyvista valtioneuvoston ase-
tuksista. Opastuksessa tulee kdyda myos lapi ylimaaraisen henkisen kuorman ehkaise-
minen ja tyopaikan pelisaannot. (Tyontekijan perehdyttaminen ja opastus 2021.)

Tybnopastus on myo6s tarkedd tyodturvallisuuden kannalta ja se voidaan ndhda enna-
koivana tyGsuojeluna. Tydssé havaittuja vaaroja tulisi vahentdd mahdollisimman paljon
ja jaljelle jaaneista vaaratilanteista antaa perehdytettavélle erityistd opastusta. (Pereh-

dyttaminen ja tydnopastus — Ennakoivaa tyénsuojelua 2021: 4.)

3.6.1 Tilanteet, joissa tydnopastusta tarvitaan

Tybnopastusta tarvitaan vastaavissa tilanteissa, kun

tyo on tekijalleen uusi

o tyOtehtavat vaihtuvat

e tyOmenetelmat muuttuvat

o hankitaan ja otetaan kaytt6on uusia koneita, laitteita ja aineita

e ty0 toistuu harvoin

e turvallisuusohjeita laiminlyddaan

o tyOpaikalla sattuu ty6tapaturma tai havaitaan ammattitauti

e annetussa tydnopastuksessa havaitaan puutteita

e tilanne poikkeaa tavanomaisesta
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o havaitaan virheitd toiminnassa ja puutteita tuotteiden ja palvelujen laadussa (Pe-

rehdyttaminen ja tydnopastus — Ennakoivaa tyénsuojelua 2021: 3—4).

3.6.2 Tyobohjeet osana tyonopastusta

Tyo6ohjeiden paaasiallinen tehtava on minimoida aika, joka tyontekijalta kuluu tyén opet-
teluun (Haag ym.: 14) ja tukea tydn turvallista suorittamista (Tydntekijan perehdyttami-

nen ja opastus 2021).

Teknologian tutkimuskeskus VTT toteutti vuonna 2011 tutkimuksen, jonka tarkoitus oli
selvitta tydohjeiden tilaa valmistavassa teollisuudessa ja luoda konsepti tydohjeiden esit-
tamisesta 3D-ymparistdssa ja lisatyn todellisuuden avulla (Haag ym. 2011: 3).

Tutkimuksessa viitataan "Uuden valmistavan teollisuuden tutkimusagenda”-projektiin,
jonka yhteydessa suoritettiin kysely eri aikavalien parannuskohteista yrityksissa. Yrityk-
sista 58 % ilmoitti 0—1 vuoden aikajanteen parannuskohteeksi tytn ohjeistuksen kehitta-
misen (kuva 3). (FOFFI 2010, Haag ym. 2011: 13 mukaan.)

Yritysten kehittamiskohteet 0-1v

Asiakasarvon tuottamiseen perustuva
kehitys

Tyontekijan osallistuttaminen
kehittimistychon

N
L Tyonohjeistus ' g‘ ‘ J
Tyontekijoiden kouluttaminen I ﬂ i
62

Asiakkaan tavoitteiden japrosessien 3 J
tuntemus

50 55 60 65

Kuva 3. Yrityksen kehittamiskohteet (Haag ym. 2011: 13).
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Kuten aiemmin mainittu, tydohjeen paaasiallinen tehtdava minimoida aikaa, joka kuluu
tyon opetteluun. Hyvat tybohjeet ovat uuden tydntekijan koulutuksen lisaksi tarkeita, jos
yrityksessa, joudutaan suorittamaan sisdisia siirtoja henkiléston kesken. Esimerkiksi
opinnaytetydn kohdeyrityksessa henkiloston siirto sisaisiin pullonkauloihin on yleista.

Talldin vanhan henkiléston nopea perehdyttdminen tydtehtavaan on tarkeaa.

4 TyoOohjeiden sisalto

Tydohjeiden sisélté on maaritetty ensisijaisesti yrityksen tarpeiden mukaan ja kayttaen
apuna aihetta koskevaa kirjallisuutta ja standardeja. Yrityksen kanssa kaytyjen keskus-

telujen pohjalta seuraavat asiat sovittiin sisallytettavaksi tydohjeeseen:

- tybnvaatimusasteikon soveltaminen
- tybnkuvaus

- suojaimet ja riskien arviointi

- kaytettavat tyokalut

- tybvaiheet

- haluttu laatu/lopputulos

- yleisimméat ongelmatilanteet.

4.1 Tyobnvaativuusasteikko

Yrityksessa on suunniteltu tydnvaativuusasteikon maarityksen kehittdmista, joka tuli ot-
taa huomioon opinndytetydssa. TyOnvaativuuden maaritykseen tyopaikalla voidaan
kayttaad toiden vaativuusryhmittelyd (TVR), karkearyhmittelya (KR) tai paikallista sopi-
musta tyon vaativuudesta. (Palkkarakenneopas 2014, 14-15.) Yrityksessa aiottiin kayt-

t&d naista ensimmaisena mainittua, tdiden vaativuusryhmittelya.

Tdiden vaativuusryhmittelystéa vastaa tyopaikalla tydnvaativuusryhma, jonka muodosta-
vat aiheeseen koulutuksen saaneet, paikallisen tydympéariston ja tyot tuntevat henkilt.
Ryhma maarittdd ensin ohjetdiden vaativuuden, jonka jalkeen kaikkia muita tyopaikan
toitd verrataan ohjetdiden vaativuuteen, jonka perusteella ryhma maarittaa eri téiden

vaativuuden. (Palkkarakenneopas 2014, 15-16.)
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Ohjetdiden vaativuuden maarityksessa toista laaditaan kirjallinen kuvaus. Kuvauksessa

kay ilmi tydn rajaus, tyon kulku, tyén sisalt6 ja vaativuuteen vaikuttavat tekijat. (Palkka-

rakenneopas 2014, 15-16.)

Tyon vaativuuden maaritys

Tyopaikan kaikki tyot

v

Valitaan ohjetyot

)

Muut tyot

Onjetdiden tyonkuvaukset

y

Onhjetoiden
tydnvaativuuksien maaritys

Vertailu ohjetoihin

!

|

Tyopaikan toiden
tydnvaativuusryhmat

Tyokonhtaiset palkat

T e Stauus

% ) Metalli

Kuva 4. Tyon vaativuuden maaritys (Palkkarakenneopas, 2014).
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Tyodnkuvaus

Koska esimerkiksi ohjetdiden vaativuus maaritellaan pitkalti niista tehtyjen kuvausten
avulla, voidaan tydohjeistuksen kuvauksen maarityksessa kayttdd samaa periaatetta.
Talldin tybnkuvausta voidaan kayttaa tyonvaativuusryhman tarpeisiin ja tydohjeistuk-

seen. Talldin tydnkuvauksen rakenne olisi seuraava:

1. otsikkotiedot

2. tyon rajaus

3. tyon kulku ja sisalto

4. tydn vaativuuteen vaikuttavat tekijat.
(Palkkarakenneopas 2014, 17.)

Tybnkuvauksen maarityksessa on kaksi vaihetta, joita ovat; tietojen keraaminen kysei-
sesta tyosta ja aineiston kasittely (Palkkarakenneopas 2014, 17). Tyo taytyy maarittaa
tydnvaativuuden maaritysta varten mahdollisimman tasmallisesti, joten samaa ohjeis-
tusta on helppo kayttaa tydohjeiden kuvauksen laadinnassa. Hyva tydénkuvaus antaa

tyontekijalle selkedn kokonaiskuvan tydtehtavasta.

Seuraava esimerkkitaulukko on luotu palkkarakenneoppaan ohjeiden perusteella
eraasta yrityksessa suoritettavasta tydvaiheesta.
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Tyonkuvaus

Tyovaihe:
Tuoteryhma:
Tuote:

Tyonrajaus:

Tyonkulku:

Oppimisaika

Vastuu

Olosuhteet
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4.2 Suojaimet ja riskien arviointi

Tydohjeen alussa tulisi olla lyhyt maininta tyossa kaytettavista henkilosuojaimista ja ris-
keista. Riskien arviointi on aina tydnantajan velvollisuus ja ensisijaisesti kaikki havaitut
riskit tyossa tulisi kyeté poistamaan. Tama ei kuitenkaan aina ole mahdollista, ja tasta
syysta monessa tydssa on tyontekija velvoitettu kayttamaan henkilésuojausta tydssaan.
(Tybsuojelu 2021.)

Valtioneuvoston paatés 1407/1993 edellyttaa suojainten hankinnan tytpaikalle perustu-
van tydpaikalla tehtyyn arviointiin. Arvioinnissa otetaan huomioon tyotekijan terveydelle
tai turvallisuudelle haittaa aiheuttavat tekijat, joiden poistamiseen tai rajoittamiseen suo-
jaimia tarvitaan. Riskien arviointiin voidaan kayttaa apuna valtioneuvoston paatokses-
saan antamaa taulukkoa (kuva 5). Riskien arviointi tulee tehda yhteistyssa tyontekijoi-
den kanssa. Joissakin tapauksissa voidaan kayttdda myds ulkopuolisen asiantuntijan

apua. (Henkilénsuojainten valinta ja kaytto tyopaikalla 2014: 5-7.)
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Mallitaulukko vaaratekijoiden kartoittamiseksi henkildnsuojainten kiiytdod varten
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Kuva 5. Riskitekijoiden listaus (Valtioneuvoston paatés henkildsuojainten valinnasta ja
kaytosta tydssa 1407/1993).
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4.3 Tyobvaiheiden kartoittaminen

Kaikki tytvaiheet tulee kartoittaa ja listata selkedssa kronologisessa jarjestyksessa. Tyo-
vaiheiden kartoittaminen on helpoin toteuttaa havainnoimalla kyseista tyotehtavaa, jos
mahdollista ja haastattelemalla tyontekijoita.

TyoOvaiheiden kartoittaminen itsessaan ei tulisi tuottamaan ongelmia, mutta tydohjee-
seen tulisi sisallyttdd vain oleellisimmat tyOvaiheet ja samalla pitda tyvaiheen kuvaus
sopivan tiivistettyna. Tekstin taytyisi mahdollisimman yksinkertaisesti selittaa, mita tyo-
vaiheessa tehdaan. Liian ronsyileva teksti yhdistettyna useaan tydvaiheeseen tekee tyo-
ohjeesta vaikea selkoisen ja raskaan luettavan. Tama johtaa helposti siihen, etta tyonte-

kijan on vaikea siséistaa ohjeita tai ohjeiden tulkitsemiseen kuluu kohtuuttomasti aikaa.

4.4 Kaytettavat tyokalut

Tyo6ssa kaytettavat tyokalut tulisi tydkohtaisesti kartoittaa ja listata tydohjeeseen. Tytka-
lujen kartoittaminen tapahtuisi tyOpistettd havainnoimalla ja haastattelemalla asian-
omaista tyontekijaa.

45 Kuvat

Kuvat ja muut visuaaliset ohjeet ovat erittain hyodyllisia tyéohjeiden kannalta ja tarkea
keino edella mainitun selkeyden saavuttamiseksi (Haag ym. 2011: 14). Kuvilla voidaan
korvata tai lyhentaa pitkid tekstiosuuksia ja parantaa huomattavasti ohjeiden sisaista-
mista. Kuvia tulisi ottaa kaikista kriittisista tydvaiheista ja tydvaiheista, jotka ilman kuvia
olisivat pelkan tekstin avulla selitettyna kohtuuttoman pitkia tai sekavia tyontekijalle tul-
kita. Kuviin voidaan kuvankasittely ohjelmalla lisatd myds viitenuolia ja sisaltda opasta-
vaa tekstia itse kuvaan. Nain tyontekija saa mahdollisimman selkedn kuvan siita, miten

pain ja missa asennossa kappale kiinnitetaan tai asetetaan ty6tehtavassa.
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46 Laatu

Yrityksessa halutun laadun maarittaé ensisijaisesti asiakas ja alumiinirakentamiseen liit-
tyvét standardit. Tydohjeiden tehtava tyontekijan perehdytyksen ohessa on myés estaa
turhien laatupoikkeamien syntymista.

Tydohjeista tulisi selkeasti iimeté haluttu lopputulos tydlle, josta tydntekija pystyy varmis-
tamaan tuotteen kelpoisuuden. Haluttu laadun mittari voi yksinkertaisimmillaan olla esi-

merkiksi: "Kappaleen mitat vastaavat piirroksessa ilmoitettuja toleransseja.”

4.7 Yleisimmat ongelmatilanteet ja laatupoikkeamat

Ongelmatilanteiden ratkaisu voi olla uudelle tydntekijalle aikaa vievaa tai mahdotonta,
ilman hyvaa perehdytysta tyttehtavaan. Kartoittamalla yleisimmét ongelmatilanteet tyo-
tehtavan aikana, voitaisiin tasta johtuvia seisokkeja ja laatupoikkeamia valttaa. Paras
tapa yleisimpien ongelmatilanteiden selvittdmiseen olisi tydntekijoiden haastatteleminen.

4.8 Tyoohjeen metatiedot

Tyo6ohijeisiin tulee liittaa niiden luomisen yhteydessa dokumenttia yksildivaa tietoa mm.
sen tekijasta ja revisiosta. Tama helpottaa tarvittaessa tyoohjeiden jaljitettavyytta ja ver-

siohallintaa. Tyoohje tulisi olla jaljitettavissa seuraavien tietojen perusteella:

- dokumentin luoja
julkaisupaivamaara

- revisio

- muokkauspaivamaara.

Versiohallinta on tarked osa tydohjetta, koska esimerkiksi muutokset tuotteessa, laite-
kannassa tai tyOkaluissa voivat vaikuttaa suuresti tydntoteutukseen. T&ma johtaa siihen,

ettd tyoohjetta on paivitettdva vastaamaan muutoksiin tyontoteutuksessa.
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Tyo6ohjeen revisionhallintaan voidaan soveltaa samoja ohjeita, kuin teknisten dokument-
tien versiohallintaan yleensa, jotka on kerrottu standardissa "Dokumenttien hallinta Osa
1: Periaatteet ja menetelmat”. Sen informaation muuttuessa, johon kyseinen dokumentti
perustuu, on myo6s kaytettava talldin uutta versiota dokumentista. Esitystavan muuttu-
essa ei valttdmatta vaadita uutta versiota (SFS-EN 82045-1 Dokumenttien hallinta. Osa

1: Periaatteet ja menetelmat 2002: 24.)

5 Tyo6ohjeiden luontiprosessi

Koska yrityksessa ei ole aiemmin luotu systemaattisesti tydohjeita, ei niiden luontipro-
sessiin myo6skaan ole yhtendista linjaa. Yksi opinnaytetydhdn kuuluvista tavoitteista ol

luoda selkea prosessikuvaus tydohjeiden luomisesta yrityksen sisalla.

Selkea prosessikuvaus helpottaa jatkossa tyoohjeiden luontia siten, etta tyéohjeita luo-
dessa voidaan kaikki vaiheet kayda prosessikuvauksen mukaan lapi. Talloin tyéohjeiden
luominen tapahtuu aina selkean ennalta méaaratyn mallin mukaan ja sailyy yhdenmukai-
sena. Ohjeiden luontiprosessista paadyttiin yhdessa yrityksen kanssa tekemaan proses-

sikaavio, jossa on esilla kaikki siihen vaikuttavat sidosryhmat ja vaiheet.

Prosessikaaviosta luotiin luonnos, jota muokattiin yrityksen vaatimusten mukaan, karsi-
malla siitd ylimaaraisind pidettyja vaiheita ja toimijoita. Tydohjeiden luontiprosessin ei
tulisi olla liian monimutkainen ja raskas, jollainen vain hankaloittaisi tydohjeiden luontia.
Prosessin tulisi olla mahdollisimman yksinkertainen ja kaytannonlaheinen, joten paadyt-
tiin ratkaisuun, jossa tydohjeita ei enda aloituksen jalkeen tarvitse erikseen hyvaksyttaa

tydnjohdolla.
Prosessikaavio
Tyo6ohjeiden luontiprosessista luotiin prosessikaavio, jonka yrityksen edustaja hyvaksyi

(kuva 6). Prosessikaaviosta kay ilmi kaikki tarkeimmat vaiheet ja sidosryhmat tyéohjei-

den luonnissa. Opinnaytetyéhén kuuluvan esimerkki tyéohjeen luonnissa noudatettiin
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saman prosessikaavion vaiheita lukuun ottamatta tyénvaativuusryhman lapikayntia. Tyo-
ohjeiden luontiin vaikuttavia sidosryhmia on valmiissa prosessikaaviossa: tydnjohto, tuo-
tannon tyontekijat, tydnvaativuusryhma ja tydohjeentekija.

Aloite tybohjeiden luonnista voi syntya yleenséd misté tai keneltd tahansa yrityksessa.
Yleisimmin kuitenkin aloite tulee, joko tydnjohdolta tai tuotannon tyontekijoilta, jomman-
kumman sidosryhman huomatessa tarpeen tyéohjeelle. Tarve voi syntya esimerkiksi uu-
desta tyOtavasta, tuotteesta tai tuotannon rekrytoinnista.

Ty6ohjeentekija kerdé tydohjepohjaan tarvittavat tiedot prosessikaaviossa kuvatussa jar-
jestyksessa ja varmistaa tietojen paikkansa pitdvyyden kertaalleen tuotannon tyonteki-
jalta. Tyonvaativuusryhméaan kuuluville henkil6ille tydohje siirtyy ennen sen sijoittamista
tyopisteelle. Talléin ryhmaan kuuluvilla henkildilla on valmiissa tydohjeessa mahdollisim-
man paljon tietoa saatavilla, jotta ty6ta voidaan arvioida kokonaisvaltaisesti ja sita ohjetta
voidaan parhaiten kayttaa vaativuuden maarityksen apuna.

Tyoohjeiden laadinta yrityksen sisalla

oo < LOPETUS
Tietojen keraaminen TvPomeen lgadmta -4 KYLLA Tydohje
tyoohjeeseen. tySohjepohjaan. sijoitetaan
tyopisteelle

Tyonvaativuusryhma
tayttaa vaativusryhman

Tyoohjeentekijé

luokitteluun vaikuttavat
kohdat.

Tydnvaativuusryhma

Tydohjeen esittaminen
tydpisteella. Tyontekija

voi viela esittaa
huomiotta jaaneita

‘\ asioita.

Tuottannon

| Tydnjohto

Kuva 6. Ty6ohjeiden luomisen prosessikaavio.
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6 Tyo6ohjepohja

Toinen tyon tavoitteista oli luoda selkea pohja tuleville tydohjeille. Tyéohjepohjan tuli
olla selked ja helposti taydennettavissa oleva.

Tybohjepohjaan paatettiin yhdistdd ohjeistus tydohjeen tayttamisesta. Talla tavoin opin-
naytetyota varten kerétty aineisto tydohjeiden sisallosta pystyttaisiin tuomaan helposti
esille ilman tarvetta erillisille ohjeille tytohjeen tayttamisesta.

Pohjassa on ohjeet jokaisen kohdan tayttamista varten, minka tarkoitus on helpottaa
tydohjeen laatijan tydta ja myds yhdenmukaistaa tydohjeita. Ohjeistus tybohjeen taytta-
mista varten on laadittu taysin opinnaytety6ta varten keratyn ja luvussa 5 esitetyn tie-

don perusteella.

Tyo6ohjepohja luatiin kayttden Word-ohjelmistoa ja sen ulkoasu pyrittiin pitdmaan yksin-

kertaisena ja siistina.

7 Esimerkkitydohjeen laadinta

Opinnaytetydn kolmantena tavoitteena oli luoda tydohje yrityksessa suoritettavasta
tyosta tai tydvaiheista. Tydohje luotiin noudattaen aiemmin luotua prosessikuvausta

tybohjeiden laadinnasta ja kayttden opinnaytety6ta varten luotua tyéohjepohjaa.

Tyoohjeen laadinnassa kaytiin lapi kaikki aiemmin méaaéritellyt vaiheet. Tiedot ty6vai-
heista kerattiin tuotannon tydntekijan opastuksella, tydohjeen sisaltdé maaritettiin opin-
naytetydn mukaisesti ja taydennettiin tydohjepohjaan. Tietojen keraamisen ja ohjeen
laadinnan jalkeen ty6ohje esitettiin prosessikaavion mukaisesti viela kertaalleen tuotan-

non tyontekijéille mahdollisten puutteiden tai epakohtien selvittdmiseksi.

Tyo6ohje laadittiin yrityksessa valmistettavien jalkaséleikdn saleiden valmistuksesta. Jal-
kasaleikdn séleet leikataan ja sarméataan levyosastolla, minka jalkeen saleet siirtyvat
kokoonpanoon PSP-osastolle. Tyfohje rajattiin koskemaan séleiden valmistusta le-

vyosastolla.
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8 Jatkokehitys

9.1 Tydohjeiden digitalisointi

Seuraava askel tydohjeiden kehityksessa tulevaisuudessa olisi esimerkiksi niiden asteit-
tainen digitalisoiminen. Tuotannossa on kaytdssa jokaisella tydosastolla tabletit ja tieto-
koneet tybajan kirjaamista ja seurantaa varten. Naiden sopivuutta tyéohjeiden lukua tai
tulostusta varten voidaan selvittdd. Jos tydohjeet haettaisiin tuotannossa tabletilta sa-
man hakemiston alta, olisi revisionhallinta huomattavasti varmempaa. Yksi perinteisten

tyoohjeiden haittapuolista on niiden paivitettavyys (Haag ym. 2011: 17).

9.2 MBD — Malliperustainen tuotemaarittely

MBD (Model Based Definition, malliperustainen tuoteméaarittely) on kappaleen tuotetie-
tojen maarittelyd 3D-mallin avulla. Suunnittelija voi sisallyttaa malliin kaikki tuotteen val-
mistamiseen tarvittavan informaation kuten; toleranssit, materiaalin ja rajaytyskuvat.

Malliperusteisen tuotemadrittelyn paamaaranéa on teknisten piirrosten vahentaminen tai

niista luopuminen kokonaan. (Rapinoja 2016: 6.)

Kuva 7 Esimerkki malliperustaisesta tuotemaarittelysta.
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Jos tybohjeet saadaan luettavaan muotoon tableteille ja tietokoneille, voitaisiin PDF-
muodossa oleviin tydohjeisiin liittdd mukaan 3D-kuvia tuotteesta, jotka sisaltavat tuot-

teen valmistamiseen tarvittavat tiedot.

3D-mallin lisdaminen tydohjeeseen véhentaisi tai poistaisi perinteisten valokuvien kéayt-
t6& ohjeessa ja nopeuttaisi ohjeiden laadintaa. Runsaasti valokuvia siséltavan tydohjeen
paivittdminen voi olla ty6tavan muuttuessa vaivalloista (Haag ym. 2011: 17). Toisaalta
tydtavan kuvaamiseen nojaavassa tydohjeessa, kuten opinnaytetydssa laaditun esi-
merkkityoohjeen laadinnassa ei aina voida valttya kuvien kaytolta.

9 Yhteenveto

Opinnaytety®dn tavoitteena oli luoda tarvittavat tytkalut tydohjeiden yhdenmukaiseen ja
helpompaan luontiin yrityksen sisalla tulevaisuudessa. Tydohjepohjan sisalté maaritettiin
taysin yrityksen asettamien vaatimusten mukaan ja prosessikuvauksen luonnissa nou-

datettiin samoin yrityksen toiveita.

Vaikka tyoohjepohjan sisalté maariteltiinkin pitkalti yrityksen kanssa, oli yksi tyon haas-
teista l0ytaa lahdemateriaalia tukemaan tydohjeiden siséltéa. Tydohjeille ei ole olemassa
suoraan standardia, joka sanelisi ohjeen siséltéa. Tydnvaativuusasteikon maaritykseen
vaadittavat taulukot saatiin hyvin sulautettua tydohjeeseen ja tydohjeen luontiprosessiin.
Paamaarana oli kehittdd tyonvaativuusasteikon maaritysta, jota sen sulauttaminen tyo-
ohjeen yhteyteen palveli. Tybohjeeseen sisallytettin myos riskien arviointiin kaytettava
kaavake ja ndiden riskien pohjalta ohjeistus tarvittavista suojaimista tydohjeeseen. Ris-
kien arvioinnista olisi saanut kerrottua huomattavasti enemmaéan, mutta aihe osoittautui
niin laajaksi, etta se olisi pitdnyt huomioida laajemmin jo aikaisemmin opinnaytetydn ede-

tessa.

Naistd puutteista huolimatta opinnaytetyotd voidaan pitdd kokonaisuutena onnistu-
neena. Sen voidaan katsoa tayttavan sille asetetut paéallimmaiset tavoitteet eli tybohjei-
den yhdenmukaistaminen ja luonnin helpottamien. Ty6ohjeen jatkokehityksesta téassa
opinnaytetydssa mainittuun suuntaan oltiin yrityksessa kiinnostuneita. Yrityksen kone-

kantaan on investoitu viime aikoina, ja malliperustaisen tuotemaarittelyn kayttaminen
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osana tydohjeita tukisi paivittya konekantaa ja toisinpain. Ty6ohjepohjaan laadittu esi-

merkkitybohje otettiin yrityksessa kayttoon kyseiseen tydhdn opastamisen yhteydessa.
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BARE TO BUILD BETTEN

SISALLYSLUETTELO

2 O e e 3
3 Kéytettdvat tydkalut.... 6
4 Tydvaiheet 6

41 Alku istelut 6

42 Tyon vaih 7
5 Laatu ja haluttu lopputulos 9
6  Ongeimatil 10
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DARE TO BUILD BETTEN

TYONKUVAUS

Koska ohjetoiden vaativuus maaritellaan pitkalti niista tehtyjen kuvausten avulla, taytyy tydohjeistuksen kuvauksen
madrityksessd k3yttad samaa periaatetta. Talloin tyonkuvausta veoidaan kdyttaa tyonvaativuusryhman tarpeisiin ja
tydohjeistukseen. TallGin tyonkuvauksen rakenne on seuraava:

1. otsikkotiedot
2. tyon rajaus
3. tyon kulku ja sis3lt

4. tyon vaativuuteen vaikuttavat tekijat

Tyonkuvauksen maarityksessa on kaksi vaihetta, joita ovat; tietojen keradminen kyseisestd tyosta ja aineiston
kdsittely. Tyo taytyy madrittad tyonvaativuuden maaritysta varten mahdollisimman tdsmdllisesti, joten samaa
ohjeistusta on helppo kdyttaa tydohjeiden kuvauksen laadinnassa. Hyva tyonkuvaus antaa tyontekijalle selkedn
kokonaiskuvan tydtehtavasta.
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BANE TO KUILO BETTEN

KAYTETTAVAT TYOKA

=
-

Tyossa kdytettavat tyokalut tulisi tyokohtaisesti kartoittaa ja listata tydohjeeseen. Tyokalujen kartoittaminen

tapahtuisi tyopistetta havainnoimalia ja h | lla asianomaista tyontekijaa.
1 Tyontomitta Elektroninen, mittauspituus 200 mm
1 Peltisakset
1 Porakone Panasonic
1 Senkkitera porakoneeseen Loytyy levyosastolta

TYOVAIHEET

Kaikki tydvaiheet tulee kartoittaa ja listata selkedssa kronologisessa jarjestyksessa. Tydvaiheiden kartoittaminen on
helpoin toteuttaa havainnoimalla kyseista tyotehtavas, jos mahdollista ja haastattelemalla tyontekijoita.

Tyoohjeeseen tulisi sisallyttad vain oleellisimmat tyovaiheet ja samalla pitad tydvaiheen kuvaus sopivan tiivistettyna.
Tekstin taytyisi mahdollisimman yksinkertaisesti selitt3d, mita tyovaiheessa tehdaan. Liian ronsyileva teksti
yhdistettyna 1 tydvaih tekee tydohjeesta vaikea selkoisen ja raskaan luettavan. Tama johtaa helposti
siihen, ettd tyontekijan on vaikea sis3istad ohjeita tai ohjeiden tulkitsemiseen kuluu kohtuuttomasti aikaa.

ALKUVALMISTELUT

1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vivamus purus ipsum, tempor quis vestibulum eget,
aliquet ut nibh. Donec imperdiet at ex vel tincidunt. Vivamus sed purus tincidunt, dignissim sapien volutpat,
consequat ipsum.
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2. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vivamus purus ipsum, tempor quis vestibulum eget,
aliquet ut nibh. Donec imperdiet at ex vel tincidunt. Vivamus sed purus tincidunt, dignissim sapien volutpat,
consequat ipsum.

TYON VAIHEET

3. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vivamus purus ipsum, tempor quis vestibulum eget,
aliquet ut nibh. Donec imperdiet at ex vel tincidunt. Vivamus sed purus tincddunt, dignissim sapien volutpat,
consequat ipsum.

4. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vivamus purus ipsum, tempor quis vestibulum eget,
aliquet ut nibh. Donec imperdiet at ex vel tincidunt. Vivamus sed purus tincidunt, dignissim sapien volutpat,
consequat ipsum.
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LAATU JA HALUTTU LOPPUTULOS

Yrityksessa halutun faadun maaritta3 ensisijaisesti asiakas ja alumiiniraker i 1 liittyvat standardit. Tyoohjeiden
tehtava tyontekijan pereshdytyksen ohessa on myds estaa turhien | poikk ien ja ylilaadun syntymista.

Tyoohjeista tulisi selkeasti ilmeta haluttu lopputulos tydlie, josta tyontekijd pystyy varmistamaan tuotteen
kelpoisuuden. Haluttu laadun mittari voi yksinkertaisimmillazn olla esimerkiksi; "Kappaleen mitat vastaavat
piirroksessa ilmoitettuja toleransseja”.
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ONGELMATILANTEET

Ongelmatilanteiden ratkaisu voi olla uudelle tyontekijalle aikaa vievas tai mahdotonta, iiman hyvaa perehdytysta
tyotehtavadn. Kartoittamalla yleisimmat ongelmatilanteet tyotehtdvan aikana, voitaisiin tasta johtuvia seisokkeja ja
laatupoikkeamia vaittaa. Paras tapa yleisimpien ongelmatilanteiden selvittdmiseen, olisi tydntekijéiden
haastatteleminen.
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