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Opinnäytetyössä suunniteltiin uusi tuotannolle tarkoitettu perehdytyslomake ja luotiin selkeä 
prosessi perehdytykselle. Molemmat dokumentointiin dokumenttien hallintaohjelmaan, niistä tuli 
virallisia dokumentteja. Tällä helpotettaisiin perehdyttämistä kaikilla tuotantoalueilla ja 
näytettäisiin näyttämään työntekijöiden osaamistaso. 

Yrityksellä, johon työ te ei ollut selkeää perehdytyslomaketta tuotannon työntekijöitä varten. 
Yleisperehdytyslomakkeella ei ollut kuin yleiset asiat, jotka käytiin läpi uuden työntekijän 
saapuessa. Lomakkeelta puuttui kokonaan tuotannon osaamisen todentaminen. Uusi työntekijä 
perehdytettiin ja opastettiin tekemään työtä, mutta mistään ei käynyt ilmi osaako uusi työntekijä 
tehdä työn oikein. 

Teoriaosuudessa käsiteltiin yleisellä tasolla perehdytystä ja erilaisia perehdytystapoja. Hyvällä 
perehdytyksellä oli vaikutusta työhyvinvointiin ja työntekijän sitoutumiseen yritykseen. Jokainen 
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Tuottavuuden nostattamisen osiossa käytiin läpi tuottavuuteen vaikuttavia osatekijöitä ja tapoja 
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joten tämä osio tuki työntekijöiden perehdyttämisosiota. Läpimenoajan seurantaa käytetään 
tuottavuuden noston yhtenä apuvälineenä. Osiossa käytiin läpi, kuinka esimerkiksi Lean voi 
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In the thesis, a new orientation form for production was designed and a clear process for 
orientation was created. Both documented in a document management program, they became 
official documents. This would facilitate induction in all production areas and demonstrate the 
level of competence of employees.  

The company where the work was to be done did not have a clear orientation form for 
production workers. The general orientation form had nothing but general things to go through 
when a new employee arrived. The form was completely devoid of verification of production 
know-how.  

The new employee was introduced and instructed to do the job, but nothing revealed whether 
the new employee knew how to do the job correctly.  

The theoretical part dealt with orientation and various orientation methods at a general level. 
Good orientation influenced well-being at work and the employee's commitment to the 
company. Each instructor had introduced the new employee in their own way. The aim of the 
work was to have the orientation form completed and used in all production areas. Job 
orientation should become systematic and professional.  

The section on raising productivity looked at the factors that affect productivity and ways to raise 
it. Productivity and its increase were also greatly influenced by induction, so this section 
supported the employee induction section. Lead time monitoring is used as one of the tools to 
increase productivity. The section looked at how Lean, for example, can help track lead time. 
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KÄYTETYT LYHENTEET TAI SANASTO 

 

EANPC Euroopan kansalliseten tuottavuusk-

eskusten liitto 

EHS Environment, Health and Safety. Ym-

päristö, terveys ja turvallisuus 

HR Human Resources, henkilöstöhallinto 

on joissakin suomalasissa yrityksissä 

käytetty lyhenne ja synonyymi henki-

löstöosastolle 

IMS Marioff tiedostojen hallintaohjelma 

JI Job Instruction, Taitotyön opettaminen 

JM Job Method, Taito parantaa 

JR Job Realitions, Taito toimia ihmisten 

kautta 

KET Keskeneräinen tuotanto 

NEO New Employee Orientation, Uusien 

työntekijöiden koulustisuus 

PD Programme Development, Projektin 

hallintamenetelmä 

TPS Toyota Production System, Toyotan 

tuotantojär-

jestelmä 

TWI Training Within Industry, Teollisuuden-

koulutus 

WIP Work In Process, Keskeneräinen tuo-

tanto 



 

 

1 JOHDANTO 

Opinnäytetyön tarkoituksena on kehittää uusi perehdytyskaavake ja prosessi uuden 

työntekijän aloittaessa tuotannossa. Yritys, jolle tämä opinnäytetyö tehdään, puuttuu 

systemaattinen uusien työntekijöiden perehdytyskaavake tuotannon työntekijöille. Tar-

koituksena olisi luoda kunnollinen prosessi ja näyttö, jolla voitaisiin todentaa myös ulko-

puolisille työntekijöiden osaamistaso. Perehdytyskaavakkeena on tähän asti käytetty 

yleisperehdytyslomaketta, jossa ei ole tuotannon työnäytteitä vaan ainoastaan yleinen 

perehdytys yritykseen. Yksistään tuotannolle tarkoitetulle lomakkeelle on ollut tarvetta, 

mutta sen tekeminen ei ole kuulunut kenellekään ja sen takia jäänyt tekemättä. 

Perehdytysosiossa tullaan käymään läpi mitä perehdyttäminen on ja minkälaiset lain-

säädännöt sitä ohjaa. Erilaisia perehdytystapoja ja miten niitä voidaan käyttää erilai-

sissa ympäristöissä, käydään myös läpi. Perehdytysprosessien kehittäminen ja pereh-

dytyksen seurannan työkalut ovat tärkeä osa yrityksen kehittymistä. 

Perehdyttämisestä on tehty lukuisia opinnäytetöitä ja kirjallisuutta löytyy runsaasti. Pe-

rehdyttämistä käsittelevistä opinnäytetöistä löytyy yleistä perehdytyksestä sekä monia 

on tehty yrityksille erilaisista näkökulmista. Kirjallisuudesta löytyy erilaisia esimerkiksi 

tuottavuudesta tehtyä kirjallisuutta. Löytynyttä kirjallisuutta tullaan hyödyntämään käsi-

teltäessä perehdyttämistä. 

Työni tulee ottamaan mukaan myös logiikan tärkeyden ja se sisältää nämä kaikki vai-

heet, jolloin perehdyttämisestä tulee ammattitaitoista ja laadukasta. 

Seuraavassa osiossa esitellään yritys ja perustelut, minkä takia tämä aihe valikoitui 

opinnäytetyön aiheeksi. Minkälainen perehdytys on tänä päivänä ja millä tavoin sitä 

voitaisiin kehittää jatkossa. Osion tarkoituksena tulee antaa mietittävää, minkälaisia eri-

laisia perehdytystapoja on ja missä tilanteissa niitä voisi hyödyntää saamalla perehdy-

tyksestä yritykselle omanlaisen prosessin. 

Tuottavuus osiossa läpi käydään asiat, jotka vaikuttavat tuottavuuteen ja kuinka tuotta-

vuutta saadaan nostettua. Tuottavuuteen vaikuttavat monet asiat, osiossa esitellään 

joitakin avain vastauksia siihen. Osio on täysin teoriaperusteinen ja siinä esitellään kes-

keiset kirjallisuudesta löytyvät asiat. 
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Läpimenoaika liittyy läheisesti tuottavuuteen, opinnäytetyössä pyritään osoittamaan 

millä tavoin läpimenoaikaa pystytään lyhentämään, jolloin tuottavuus kasvaa. Läpime-

noajan lyhentämisellä on pitkä historia, jota tullaan käymään osittain läpi. 
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2 PEREHDYTTÄMISTÄ OHJAAVA LAINSÄÄDÄNTÖ 

Perehdyttämiseen on paljon lainsäädännöllisiä ja määräyksiä. Perehdytys ja työnteke-

minen ovat erityisesti lainsäätäjien suojeluksessa. Työnantajan vastuuta työntekijästä 

on korostettu useassa laissa. Perehdytystä ja työhönopastusta käsiteleviä lakeja ovat 

työsopimuslaki, työturvallisuuslaki, laki yhteistoiminnasta yrityksessä ja paikalliset työ-

sopimukset. Tärkein ja pakottavin laki näistä on työlainsäädäntö. Työnantajaa velvoit-

tava määräys on perehdyttää ja kouluttaa työntekijät työhön ja työturvallisuuteen liit-

tyen. 

Yhdenvertaisuuslaki, (2014/1325), 7§ viitaten työnantajan on arvioitava yhdenvertai-

suuden toteutumista työpaikalla ja työpaikan tarpeet huomioon ottaen kehitettävä työ-

oloja, sekä niitä toimintatapoja, joita noudatetaan henkilöstöä valittaessa ja henkilöstöä 

koskevia ratkaisuja tehtäessä. Tämä pitää sisällään myös työpaikalla tarjottavan opas-

tuksen ja perehdyttämisen. 

Kunnon perehdytys parantaa olennaisesti työturvallisuutta. Erityisen tärkeätä on pereh-

dyttää nuori työuraansa aloittava työntekijä, mutta myös kokenut työntekijä voi tarvita 

perehdytystä siirtyessään uuteen työtehtävään tai työpaikkaan. On huomattava myös, 

että perehdytyksen piiriin kuuluvat kaikki henkilöstöryhmät eivät vain työntekijät. Tämän 

takia perehdytys on kaikkien lakien ja määräysten mukaan suoritettava mahdollisim-

man hyvin työnteon on oltava turvallista ja työntekijän on saatava kunnon opastus työ-

tehtäviin. Erikseen tulevat luvanvaraiset työt, joihin useimmissa työpaikoissa tarvitsee 

käydä ulkopuolinen kurssi tai koulutus (Työturvallisuuskeskus). 

2.1 Työlainsäädännön noudattaminen 

Työlainsäädäntö on pakollinen kaikille yrityksille ja sitä on noudatettava. Yleistä työlain-

säädännöstä: työlainsäädännön valmistelusta vastaa Suomessa työ- ja elinkeinominis-

teriö. Tällaisia lakeja ovat mm. työsopimuslaki, työaikalaki, vuosilomalaki, yhdenvertai-

suuslaki, laki yksityisyydensuojasta työelämässä, työehtosopimuslaki.  

Työn tekeminen on lailla suojattua ja valvottua toimintaa. Perehdytys on saanut paljon 

painoarvoa lainsäädännössämme. Henkilöstöammattilaiset, eli henkilöstöosasto, joh-

don tukena valvovat työlainsäädännön noudattamista työpaikalla. Esimies on viime kä-

dessä aina vastuussa työturvallisuudesta, työntekijöistään ja heidän kohtelustaan lain 
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kirjainta ja henkeä noudattaen. Hyvin toteutettuna perehdytys antaa yritykselle hyvän 

kilpailuaseman ja motivoituneet työntekijät. Jos yritys epäonnistuu työlainsäädännön 

noudattamisessa voi se aiheuttaa yritykselle mittaamattoman isot vaikeudet, menetet-

tyjä tilauksia, työntekijöiden ennenaikainen lähtö yrityksen palveluksesta alkaen. Pe-

rehdytys on aina suoritettava virheettömästi ja hyvää ammattitaitoa osoittaen vain näin 

yritys saa osaavia, motivoituneita ja yhtiölle uskollisia työntekijöitä.                             

Nykyään lähes jokaisessa yrityksessä on oma EHS-osasto (environment, health and 

safety) eli ympäristö-, terveys ja turvallisuusosasto, joka on erikoistunut ja päätehtävä-

nään on näiden kaikkien työturvallisuuteen ja riski- ja vaaratekijöihin perehtyminen, 

opastus ja työnjohtajien säännöllinen pätevyyden ylläpitäminen. He myös valvovat, että 

perehdytyksessä yhtenä osiona on EHS-asiat ja antavat mahdollisesti myös koulutuk-

sen ympäristö-, terveys- ja turvallisuus asioihin ja lakeihin. 

2.2 Työsopimuslaki 

Työsopimuslaki (2001/55), velvoittaa työnantajan huolehtimaan, että työntekijä voi 

suoriutua työstään myös yrityksen toimintaa, tehtävää työtä tai työmenetelmiä 

muutettaessa tai kehitettäessä. Velvoite koskee yhtä lailla uusia työntekijöitä kuin myös 

muita työntekijöitä. Työnantajan on pyrittävä edistämään työntekijän mahdollisuuksia 

kehittyä kykyjensä mukaan työurallaan etenemiseksi, tämä vaatimus on annettu 

työnantajalle. Työnantaja ei voi vedota kiireeseen, poissaoloihin tai työpaineisiin, vaan 

tätä velvollisuutta on työnantajan noudatettava laissa määrätyllä tavalla. Näistä syistä 

työnantaja ei voi antaa vain pikaperehdytystä vaan perehdyttämiseen on käytettävä se 

aika kuin siihen menee. Työpaikoilla, joissa on käytössä kehityskeskustelut nämä asiat, 

on hyvä käydä läpi niin uuden työtekijän kuin opastajan kanssa  

2.3 Työturvallisuuslaki 

Työturvallisuuslaki (2013/599), velvoittaa työnantajan antamaan työntekijälle olosuh-

teet, joissa on turvallista työskennellä eikä työntekijän terveys vaarannu. Työturvalli-

suus on räätälöintiä, jossa työ, työolosuhteet, muu työympäristö ja työntekijä otetaan 

huomioon. Laki velvoittaa työnantajaa antamaan riittävät tiedot työturvallisuudesta ja 

vaara- sekä haittatekijöistä uudelle työntekijälle. Tämän takia perehdytyksessä tulisi 

painottaa turvallisuutta ja ottaa työturvallisuus tärkeäksi osaksi opastusta. Työnantajan 
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velvollisuutena on jatkuvasti tarkkailla työympäristöä, työyhteisön tilaa ja työtapojen tur-

vallisuutta ja tarkkailtava toteutettujen toimenpiteiden vaikutusta työntekijän turvallisuu-

teen ja terveyteen. Työnantajalla on oltava työsuojelun toimintaohjelma, jonka on sisäl-

lettävä ainakin työpaikan kehittämistarpeet ja vaikutukset. Työpaikan kehittämistoi-

missa ja suunnittelussa on otettava huomioon tavoitteet turvallisuuden ja terveellisyy-

den edistämiseksi lisäksi toimintaohjelmassa on työkyvyn ylläpitäminen tärkeänä osana 

toimintaohjelmaa. Työstä, työajoista, työtilasta, tai muista työympäristöstä aiheutuvat 

vaara- ja haittatekijät, jos niitä ei voida poistaa on niitä arvioitava ja tehtävä riskinarvio. 

Jos työnantajalla ei ole mahdollisuutta ja osaamista tehdä vaarojen tunnistusta, riskin-

arviota, hänen on mahdollista käyttää asiantuntijoita. 

2.4 Laki yhteistoiminnasta 

Laki yhteistoiminnasta yrityksissä eli YT-laki (2007/334), Lainsäädännössämme on 

laajasti määritelty työnantajan ja työntekijän yhteistoimintaa ja sen muotoja. Laki 

määrää työpaikan johdon neuvottelemaan säännöllisesti työntekijöiden edustajien 

kanssa, kun on tapahtumassa henkilöstön asemaan vaikuttavia muutoksia, 

hankkeita, hankintoja tai järjestelyjä. Perimmäisenä tavoitteena on edistää 

työntekijöiden ja johdon viestintää, tiedottamista työpaikalla ja parantaa 

työntekijöiden vaikutusmahdollisuuksia. Työpaikoissa, jossa on hyvä yhteistyö 

johdon ja työntekijöiden kanssa yhteistoiminta neuvotteluita käydään useamman 

kerran vuodessa eikä vain silloin kun on tapahtumassa esimerkiksi työntekijöiden 

vähentämistä. Erityisesti tässä on mainittu työpaikan ja yrityksen liittyvät 

perehdyttämisen järjestelyt. Perehdyttäminen ja työnopastus kuuluvat 

työsuojelutoiminnan piiriin työpaikalla. Työsuojelutoimikunnassa käsiteltävänä on 

mm työntekijälle annettavan opastuksen, ohjeistuksen tai perehdyttämisen 

järjestelyt. 
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2.5 Työehtosopimuslaki 

Työehtosopimuslaki, (1946/436), on useimmiten mainittu perehdyttäminen 

erityisesti palkkaan liittyvissä pykälissä. Joissain yrityksissä työnperehdyttäjälle 

maksetaan erillinen palkkio vastuun lisääntymisestä tai jopa kokonaisen 

toimenkuvan muuttuessa. Työlainsäädännössämme korostuu työnantajan vastuu 

perehdyttämisestä. Työehtosopimuksissa näkyy nykyään selvästi työntekijän 

vastuu kehittymisestä. Yhtenä palkkaan vaikuttavan tekijänä voidaan yrityksissä 

pitää oman työn ja työtapojen kehittämistä. 
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3 MITÄ ON PEREHDYTTÄMINEN 

Perehdyttäminen on tärkeä osa perehdytysprosessia. Perehdytysprosessi voidaan ja-

kaa osa-alueisiin. Painotukset organisaatioiden välillä voivat olla paljonkin erilaisia. 

Kaikki osa-alueet vaativat erilaisia panostuksia organisaatiolta ja ovat vahvasti yhdistet-

tynä toisiinsa. Vastuualueiden ja tavoitteiden läpikäyminen, työtehtävään opastaminen, 

verkostojen luominen ja kehittymisen seuranta perehdyttämisen aikana ovat organisaa-

tion kannalta tärkeitä asioita (Eklund, 2020). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kuva 1 Perehdytysprosessin osa-alueet (Eklund, 2020) 

Eri perehdytysprosessin osa-alueet ovat tärkeitä perehdytyksen kannalta. Organisaa-

tion on mietittävä miten kaikki osa-alueet tulevat näkyviin perehdytyksessä. 

3.1 Perehdytys terminä 

Perehdytyksestä käytetään usein termiä työnopastus. Tarkoituksena on, että uudelle 

työntekijälle opetetaan yrityksen toimintatapojen lisäksi työtavat ja metodit, jotka autta-

vat uutta työntekijää selviytymään työstään. Tavoitteiden saavuttamiseksi perehdytyk-

sen tarkoituksena on myös, että perehdytettävä henkilö voi toimia tehokkaasti työssä 

tai tilanteessa. Pätevyys osoittaa tiedon ja taidon riittävän tehtävien tai tehtävä kokonai-

suuksien. Työohjeiden ja työtapojen opastus tapahtuu kertomalla ja näyttämällä, kuinka 

työ tehdään ja millä työkaluilla. Osaaminen on kokonaisuus sitoumuksia, joita noudatta-

malla uudesta työntekijästä tulee yritykselle arvokas voimavara.   (Bhatawdekar S & 

Bhataedekar K, 2015).  
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Kokeneelle työntekijälle hiljainen tieto on kokemuksen kautta opittuja tapoja ja siten 

hallittua. Uudelle työntekijälle hiljainen tieto on hallitsematonta tietoa ja tapoja. Useassa 

tapauksessa tätä on vaikea oppia ilman pitkää oppimisaikaa (Pirkkalainen, 2003). Am-

mattitaitoisesti laaditut työohjeet parantavat perehdyttämistä ja oppimista. Työohjeiden 

tekeminen olisi aloitettava jo hyvissä ajoin ennen, kun hiljaisten tietojen tai taitojen 

työntekijät esimerkiksi eläköityvät. Hiljainen tieto on usein osa työnantajan kulttuuria. 

Tämän vuoksi uuden työntekijän on hankalaa tai jopa mahdotonta saada käsitystä esi-

merkiksi työtehtävien rajoista (Pirkkalainen, 2003). 

3.2 Perehdyttämisen tarkoitus 

Perehdyttämisen tarkoituksena on saada uusi tai tehtäviä vaihtava henkilö oppimaan 

uuden tehtävän vaatimat työskentelytavat. Uuden henkilön täytyy oppia työ hyvin en-

nen kuin hän pystyy työskentelemään itsenäisesti.  

Pitkän ja lyhyen tähtäimen suunnittelussa pitäisi yrityksellä olla yhtenä 

tärkeänä osana perehdyttäminen. Perehdyttämiseen käytetty aika ja 

osaaminen on ainoa tapa saada tuottavia ja yhtiöön sitoutuneita työnteki-

jöitä. Tärkeä osa perehdyttämistä on yhtiön arvojen jalkauttaminen koko 

organisaatiolle. Kun arvot on tehty organisaatiolle tutuksi niin silloin jokai-

nen näkee, millaiseksi haluaa tulevaisuudessa kehittyä. Arvojen läpinäky-

väisyydellä on yritystä integroiva vaikutus (Alahuhta, 2015).  

Perehdytys on aina uuden oppimista ja tiedonsoveltamista niin perehdytettävälle kuin 

myös työyhteisölle. Organisaation ja työyhteisön on hyväksyttävä uuden työntekijän 

tuoma muutos toimintatapoihin. (Eklund, 2020). Perehdyttäjä kertoo ja näyttää ensim-

mäiseksi tarvittavat työohjeet, jonka avulla työntekijä voi jatkossakin työskennellä. Seu-

raavaksi opastaja näyttää opastettavalle, miten työ tehdään ja opastettava kokeilee 

työntekemistä opastajan läsnä ollessa. Opastaja katsoo vieressä ja seuraa miten työ 

alkaa sujumaan. Kun työ onnistuu ilman opastajan vieressä olemista, opastaja siirtyy 

viereiselle työpisteelle työskentelemään. Opastajan ollessa kuitenkin koko ajan uuden 

henkilön läheisyydessä. 

Perehdytyksessä on tarkoitus opastaa uusi - tai tehtäviä vaihtava työntekijä tuntemaan 

työpaikkansa. Lisäksi uuden työntekijän haasteena on oppia tuntemaan työyhteisössä 

tavat ja työhön liittyvät odotukset. Työnopastuksen päätehtävänä on opastaa uudelle 

työntekijälle kaikki työhön liittyvät asiat ja itse työn tekemisen. Opastuksen tehtävänä 
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on kertoa työkokonaisuus sekä osat ja työvaiheet, joista työ koostuu (Työturvallisuus-

keskus, 2013).  

 

 

Kuva 2 Perehdyttäminen (Työturvallisuuskeskus, 2013) 

3.3 Työn kehittäminen, työn standardointi ja työn opastaminen 

 

Kuva 3 Työn opastaminen, työn standardointi ja työn opastaminen (Nikkola & Blom-
qvist, 2020) 

Kuvassa 3 esitetään miten työn kehittäminen, standardointi ja työn opastaminen linkit-

tyy toisiinsa. Työn tekemiseen auttaa, kun on tehty kattava työn analyysi. Tämä auttaa 

löytämään parempia työmenetelmiä ja muun muassa parantamaan ergonomiaa. Työn 

analyyseinä käytetään useimmiten työn havainnointia tai työn kellottamista. Työn ha-

vainnointi tehdään tänä päivänä useimmiten videoimalla työ ja sen jälkeen video analy-

soidaan, jolloin usein tehdään hyviä huomioita, tehdäänkö työn aikana turhia nostoja, 

kurotteluja tai liikkeitä. Tällöin saadaan eliminoitua ja parannettua työn tekemistä. Kel-
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lotuksessa työvaiheet tai kokonainen työkokonaisuus kellotetaan sekuntikellolla ja ver-

rataan sitä työn normaaliin työaikaan, jolloin saadaan työtahti suhteutettua normaaliin 

työaikaan (Nikkola & Blomqvist 2020). 

3.4 Perehdytyssuunnitelma 

Perehdytyssuunnitelmalla tarkoitetaan vastuiden ja perehdytyksessä käytävien asioi-

den määrittämistä. Perehdytyssuunnitelma joka ennen kaikkea vastaa kysymykseen 

kenelle suunnitelma tehdään. Suunnitelmassa on otettava huomioon perehdytystä tar-

vitsevan henkilön osaaminen, aikaisempi kokemus ja tausta. Suunnitelmassa on tär-

keää huomioida, minkälaista kuvaa uudelle työntekijälle on tarkoitus antaa yrityksestä 

tai organisaatiosta. Perehdytyssuunnitelma on parhaimmillaan, kun se auttaa myös or-

ganisaatiota kehittymään ja antaa mahdollisuuksia myös yksilölliselle oppimiselle orga-

nisaation sisällä. Uuden työntekijän opastus ja aikaisemman osaamisen hyödyntämi-

nen kuuluu tärkeänä osana perehdytyssuunnitelmaan ja itse opastukseen. Suunnitel-

massa käy selväksi kuka on vastuussa mistäkin osasta perehdytystä. Mitä perehdytys 

pitää sisällään sekä milloin, miten ja missä järjestyksessä perehdytys toteutetaan. Pe-

rehdytyssuunnitelmassa on hyvä ottaa huomioon asiat, jotka käydään perehdytyksessä 

läpi sekä kenelle perehdytys on suunniteltu. Perehdytyksessä on otettava aina huomi-

oon, miten jokainen uusi työntekijä otetaan vastaan ja huomioidaan yksilönä. Näin voi-

daan pyrkiä valitsemaan perehdytys joka, olisi juuri hänelle sopiva. 

 

Kuva 4 Perehdytyssuunnitelma (jaanajohanna) 
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Kuvassa 4 on havainnollistettu näkökohdat, jotka perehdytyssuunnitelman pitäisi sisäl-

tää (jaanajohanna). 

Kenelle viittaa henkilöön, jota on tarkoitus perehdyttää. Miten pidetään huolta, että uu-

den henkilön yksilölliset ominaisuudet saadaan huomioitua perehdytyksessä. Pohdi-

taan, minkälaista henkilöä tehtävä tai organisaatio on etsinyt. Tunnistetaan henkilön 

tiedot, taidot ja kokemus, onko hän jo aikaisemmin tehtävässä ollut vai uusi henkilö tai 

uusi tehtävä, johon hän siirtyy. Onko henkilöllä tarvittava koulutus tehtävään vai riit-

tääkö työhön ainoastaan perehdytys. Tehtävää yrityksen sisällä vaihtava on myös uusi 

työntekijä, joka tulee tarvitsemaan perehdytystä uuteen tehtävään. Tärkeänä asiana on 

uuden henkilön motivaatio suoriutua tehtävästä sekä asenne työn tekemiseen. Yrityk-

sessä pohdittavana asiana on miten yritys tai työyhteisö saa uuden työntekijän moti-

vaation pidettyä yllä myös myöhemmin. Onko hänelle mahdollisuutta antaa uusia haas-

teita tai vastuuta tehtävässä, johon hänet on palkattu. 

Kuka viittaa henkilöön, joka on nimetty vastuuperehdyttäjäksi. Tämä henkilö voi olla 

HR, esimies, kollega tai joku muu, joka opastaa perehdytettävää uuteen tehtävään. 

Rekrytointi on ensimmäinen vaihe, jossa uudelle työntekijälle annetaan kuva yrityk-

sestä ja sen arvoista. Täten on mietittävä minkälaisen kuvan rekrytointi antaa. Esimies 

on aina vastuussa opastamisesta ja työn perehdytyksen seurannasta. Esimies voi kui-

tenkin delegoida tehtäviä eteenpäin. Esimiehen tehtävä on edelleen siirtäessä henki-

löitä uusiin tehtäviin varmistettava resurssien riittävyys. Esimiehen on syytä kommuni-

koida tiimille perehdyttäjästä ja että, hänen aikansa tulee menemään uutta henkilöä pe-

rehdyttäessä. Esimiehen on hyvä muistuttaa, että koko tiimi on vastuussa uuden henki-

lön opastamisesta ja uuden työntekijän ottamisesta koko työyhteisön jäseneksi (Ek-

lund, 2020). Esimiehen tulisi olla tietoinen perehdyttämisen edistymisestä koko ajan. 

Hänen tulisi käydä opastettavan luona tarpeeksi usein, jotta hän voi myös itse seurata 

perehdyttämisen kulkua. Tämä on esimiehen tärkein tehtävä perehdytysprosessissa, 

näin uusi henkilö pääsee myös tutustumaan esimieheen ja huomaa olevansa tärkeä 

osa tiimiä. 

Perehdyttäjän vastuulla on auttaa uusi työntekijä alkuun, opastaa ja kertoa työyhteisön 

kirjoittamattomista säännöistä ja tavoista. Yrityksen kannattaa kouluttaa perehdyttäjää 

tai perehdyttäjiä säännöllisesti, jotta yritys voi pitää huolta heidän ammattitaidostaan. 

Mitä sisältää materiaalin, jolla perehdytys suoritetaan. Perehdytysmateriaalin olisi hyvä 

olla omintakeinen ja mielenkiintoinen tällöin perehdytettävän mielenkiinto saadaan py-
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symään asiassa paremmin. Materiaalista pitää tulla esiin kaikki tarvittava tieto, jotta pe-

rehdyttäjän ja perehdytettävän on helppoa palata siihen myöhemmin. Yksi hyvistä käy-

tännöistä voi olla esimerkiksi perehdytystaulu, josta löytyy myöhemminkin tärkeät pu-

helinnumerot, turvallisuusasioita, joita yrityksessä on, työajat ja tauot sekä yleiset työ-

yhteisön pelisäännöt. 

Uudelle henkilölle on kerrottava selkeästi tehtävät, joita hän tulee tekemää ja mitä teh-

tävään tai tehtäviin kuuluu. Työyhteisön toimintatavat, tarvittavat työkalut ja laitteet, työ-

ohjeet ja organisaation pelisäännöt on suunniteltava organisaatiossa missä vaiheessa 

ne tulevat opastuksen piiriin. Tämä on osa perehdytyksen runkoa ja antaa ensimmäi-

senä päivänä suurimman vaikutelman uudelle työntekijälle minkälainen organisaatio 

on, minkälaisen tunteen se antaa uudelle työntekijälle työstä.  

Milloin on tärkeää miettiä ja kommunikoida ajanjakso, jolloin uudesta työntekijästä ker-

rotaan työyhteisölle. Onko henkilö määräaikainen ja minkä ajanjakson hän tulee ole-

maan tiimin jäsenenä vai vakituinen. Viimeistään tässä vaiheessa on päätettävä hen-

kilö, joka tulee antamaan perehdytyksen ja opastuksen uuteen työtehtävään. Työtehtä-

vien opastusjärjestys voi olla jo tiedossa ennen ensimmäistä työpäivää tai ne on pää-

tettävä, jotta opastus olisi ammattitaitoista. Perehdytyksen kesto riippuu paljon työn 

luonteesta ja perehdytettävästä henkilöstä. Tällöin voidaan arvioida kuinka kauan 

opastajan aikaa tulee viemään uuden henkilön opastus. Uudelle työntekijälle olisi mah-

dollisuuksien mukaan hyvä kertoa keskimääräinen opastuksen kesto ennen työn aloit-

tamista, näin hän voi valmistautua tähän aikaan.  

Miten näyttää kuinka hyvin organisaatio panostaa perehdytykseen. Uusien perehdytys-

tapojen- ja tyylien kokeileminen on suositeltavaa. Kaikkien perehdytysmateriaalien ta-

voitteena on uusien henkilöiden hyvä oppiminen. Materiaalia kannattaa ja voi visuali-

soida ja muokata kokemuksien mukaan. Materiaalin kehittäminen ja parantaminen aut-

taa kehittämään myös prosesseja ja kuvaa organisaatiosta. Uuden työntekijän kanssa 

keskustelu hänen odotuksistaan työhön ennen perehdytyksen alkua ja perehdytyksen 

jälkeen ja opastuksen onnistumisesta auttaa organisaatiota kehittymään ja panosta-

maan oikeisiin asioihin perehdyttämisen kehittämisessä (Eklund, 2020). 
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3.5 Roolit ja vastuut 

Esimies on aina ensisijainen perehdyttäjä ja hänen tulisi aina ottaa uusi henkilö vas-

taan. Opastaaja perehdyttää uuden henkilön työpaikan tapoihin, sääntöihin ja työyhtei-

söön. Esimies vastaa myös työhön perehdyttämisen sujumisesta, hänen pitää tietää 

miten perehdytys etenee. Esimieheltä uusi työntekijä saa jatkoa varten tärkeää tietoa, 

hän luo ensikuvan yrityksestä ja organisaatiosta. Työnjohtaja on myös vastuussa työn-

tekijöistä, työturvallisuudesta ja kaikesta työntekemiseen vaikuttavista asioista. 

 

Kuva 5 Hyvän esimiehen 5 tarvetta (Laaksoharju, 2020) 

TWI (Training Within Industry) on esimiehien taitoja kehittävä malli ja työskentely stan-

dardeja luova malli. Kuvassa 5 on kuvattu viisi esimiehen tarvetta, jotka auttavat esi-

miestä tekemään ja opastamaan työn turvallisesti, tarkasti ja kunnolla (Laaksoharju, 

2020).  

JI (Job Instruction, taitotyön opettaminen) on menetelmä kouluttajille, esimiehille ja ko-

keneille opastajille, kouluttamaan kokemattomille työntekijöille tehdä työtä nopeammin 

ja tarkemmin. JI menetelmän tarkoituksena on opasta ja opettaa työntekijöille, kuinka 

he voivat nopeasti, turvallisesti, tunnollisesti muistaa tehdä työn oikein. TWI menetelmä 

auttaa esimiehiä sekä muita työstä vastuussa olevia henkilöitä jakamaan työpaikat 

tarkkaan määriteltyihin vaiheisiin. Näin työnopastaja pystyisi osoittamaan menettelyta-

vat selittäen avainkohdat ja syyt, seuraamaan opastettavan edistymistä opastuksessa, 

lopulta vapauttaa opastettavan valmennuksesta (Nikkola & Blomqvist, 2021). 
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Kuva 6 JOB INSTRUCTION (JI) / TWI Lean-yritysten työnopastusmalli 

JM (Job Method, taito parantaa) on menetelmä, jolla esimiehet voivat tehokkaasti joh-

taa työntekijöitä siten, että he voivat tuoda vapaasti ongelmat esiin ja antaa heille tarvit-

tavat työkalut myös niiden ratkaisuun. He voivat myös tehokkaasti seurata työnsä te-

hokkuutta ja arvioida sitä tehtyjen parannusten jälkeen. Tarkoituksena on käytännölli-

nen suunnitelma, jonka avulla voidaan tuottaa lisää laadukkaita tuotteita nopeammin, 

käyttämällä parhaiten saatavilla olevaa työvoimaa, koneita tai materiaaleja (Nikkola& 

Blomqvist, 2021). 

 

Kuva 7 JM = JOB METHODS jatkuvan parantamisen alkumalli Lean:ssä 

JR (Job Relations, taito toimia ihmisten kautta) on menetelmä, jolla esimiehet voivat 

olla tehokkaita ja oikeudenmukaisia kaikkia työntekijöitä kohtaan. Luoda kulttuuri, jossa 

ongelmia voi kaikki tuoda vapaasti esiin ja ratkaista ne tehokkaasti ja analyyttisesti. Tii-

missä jokainen työntekijä on oma persoona ja heitä kaikkia pitää johtaa eri tavoin, jol-

loin saadaan parhaimmat tulokset ongelman ratkaisuissa. Tämä on kaikkein haastavin 

osa- alue esimiehille (Nikkola & Blomqvist, 2021). 
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Kuva 8 JR = JOB RELATIONS lähijohtamisen alkumalli Lean:ssä 

Usein organisaatioon nimetty perehdyttäjä on esimiehen tärkein toimintakumppani 

osaamisen kehittämisen alueella. Organisaatiossa voi olla ehkä perehdyttäjiksi nimet-

tyjä henkilöitä tai uusia innokkaita opastajia etsitään. Valinta tilanteessa onkin tärkeää 

painottaa kiinnostusta tehtävään sekä innostusta sekä taitoa ohjaamiseen ammatti-

osaamisen lisäksi (Kupias & Peltola, 2019). Nimetty perehdyttäjä ottaa vastuulleen uu-

den työntekijän työhön perehdyttämisestä. Hän opastaa työn, työohjeet, testilaitteet ja 

tarvittavat työkalut. Perehdyttäjän tehtävänä on tutustuttaa uusi työntekijä työyhteisöön 

ja ottaa uusi työntekijä tiimin jäseneksi yhdessä esimiehen kanssa.  

Jos perehdyttäminen on vain perehdyttäjän vastuulla vain hänen työskentelymetodinsa 

siirtyvät perehdytettävälle. Työyhteisö osallistuu perehdyttämiseen aktiivisesti pereh-

dyttäjän apuna. He ovat myös suurena apuna ja tukena uuden työntekijän vastaanotta-

misesta tiimiin. Työyhteisö jakaa omaa ammattitaitoaan uudelle työntekijälle sekä aut-

taa häntä sopeutumaan mahdollisimman nopeasti organisaatioon. Työyhteisön tuella 

on suuri merkitys uuden työntekijän viihtymiseen, koska näin hän pystyy kysymään 

neuvoa myös muilta tiimiläisiltä ja tuntee olonsa viihtyisäksi. 

 

3.6 Mitä pitää sisällään hyvä perehdytys 

Hyvä perehdytys on uuden työntekijän ensimmäisiä kokemuksia yrityksestä sekä 

kuinka perehdytys on suunniteltu. Uuden työntekijän kokemus siitä kuinka arvokas hän 

on yritykselle, luodaan perehdytysprosessissa. Se miten perehdytysprosessi on suun-

niteltu määrittää minkälaisena uudet työntekijät tulevat kokemaan yrityksen ja osaston 

ensimmäisestä päivästä alkaen. Työnantajan on suunniteltava, onko perehdyttäjiä tar-
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koitus kouluttaa tehtäväänsä vai uskotanko heidän pystyvän tehtävään vain ammattitai-

dollaan ja kokemuksellaan. Monissa tapauksissa kokemus on eduksi opastuksessa, 

mutta perehdyttäjiä pitäisi kouluttaa kuinka hyvä opastus suoritetaan. Perehdyttäjän 

ammattitaito prosessissa on etu, mutta kaikista ammattitaitoisista työntekijöistä ei ole 

opastajiksi. Perehdyttäjällä pitää olla halu opastaa ja taito ottaa uusi työntekijä vastaan 

niin, että hänestä tuntuu ensi metreiltä asti hänen olevan tervetullut yhteisöön. Nämä 

asiat, kun yhdistyy, tulee hyvä perehdyttäjä ja onnistunut perehdys. 

 

 

Kuva 4. Hyvällä perehdytyksellä saavutettavia hyötyjä (Rekola, 2017) 

Hyvä perehdytys alkaa rekrytoinnissa, kuinka se toteutetaan ja kuinka hyvin se onnis-

tuu. Sen jälkeen tulee johdon tekemä ja työntekijöillä ja esimiehillä testattu perehdytys 

prosessi. Perehdytystä ja siinä apuna mahdollisesti käytettävää kaavaketta on hyvä 

testata etukäteen, jotta voidaan varmistua sen toiminnasta ja ammattitaitoisesta suun-

nittelusta. Esimiehen asenne uuteen työntekijään ja hänen antama aikansa on avain 

asemassa hyvän perehdytys prosessin kanssa. Hyvin onnistunut rekrytointi, esimiehen 

asenne, perehdytysprosessi ja ammattitaitoinen perehdyttäjä ovat tekijöitä, joista ra-

kentuu hyvä perehdytys. Usealta taholta löytyy oppaita hyvään perehdytykseen ja sen 

onnistumiseen. 

Perehdytykseen ja sen onnistumiseen vaikuttaa minkälaisen menestysstrategian yritys 

on valinnut. Hyvää ja tarkoituksen mukaista perehdytystä erilaisissa tilanteissa ja orga-

nisaatioissa on jaettu viiteen historialliseen kehitystyyppiin tai konseptiin (Victor & 

Bayton, 1998). Teollisuustuotannon kehittymistä kuvaavat historialliset työn tyypit. 

Näitä voidaan soveltaa kaikkien yrityksien kehittymiseen. Työn historiallinen kehittymi-

nen noudattaa mallia käsityömäinen työ, massatuotanto, prosessien lisäys, massarää-
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tälöinti ja yleiskehitelty työn kehittyminen liittyvät toisiinsa oppimisen ja työn kehittymi-

sen myötä Victor & Bayton kuvaavat. Prosessit muuttuvat ja kehittyvät siirryttäessä kä-

sityömäistä työstä yhteiskehiteltyä työtä. Sekä tuote ja siirtyminen yhdestä työtyypistä 

toiseen tapahtuvat usein erittäin hitaasti (Korhonen, 2004). Kuvassa 9 on esiteltynä 

kaikki viisi työn kehitystyyppiä 

 

 

Kuva 9 Tuotanto- ja toimintakonseptien perustyypit (Korhonen, 2004) 

 

Keväällä 2021 perehdyttäminen työturvallisuusasioissa kurssilla esiteltiin monenlaisia 

uusia näkökulmia perehdytykseen. Koulutus oli työturvallisuusasioihin painotettu, mutta 

sieltä sai ajateltavaa, miten hyvä perehdytys voidaan suorittaa. Yksi parhaimmista asi-

oista, kylläkin vanha keksintö, joka on useilla työpaikoilla unohdettu, on perehdytys-

seinä. Seinään kasataan kaikki perehdyttämisessä tarvittavat työpaikan dokumentit 

yleisestä perehdytyksestä työturvallisuus asioihin asti. Tämä jäsentäisi opastajalle 

asiat, jotka on käytävä uuden työntekijän kanssa läpi. Uusi työntekijä tietää mistä hän 

löytää tärkeät asiat myöhemminkin. Ensimmäisinä päivinä uudelle työntekijälle tulee 

niin paljon uutta asiaa, että jos hän pystyy sisäistämään 10%, se on jo hyvä. Yritykset, 

joissa tällainen seinä on otettu käyttöön osoittaa myös vieraille kuin muille ulkopuoli-

sille, että perehdyttämiseen suhtaudutaan vakavasti. 
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4 ERILAISIA PEREHDYTYSTAPOJA 

 

Yrityksen valitsema menestysstrategia vaikuttaa perehdytykseen ja sen onnistumiseen. 

Erilaisia perehdytysmalleja ovat esimerkiksi vierihoitoperehdytys, malliperehdytys, 

laatuperehdyttäminen, räätälöity perehdyttäminen tai dialoginen perehdyttäminen. 

Yrityksen koon ja perehdytyssuunnitelman mukaan voidaan käyttää vain yhtä tai 

useampaa perehdytys tapaa yhtä aikaa.  

4.1 Perehdytystavat 

Vierihoitoperehdytys 

Vierihoitoperehdytyksessä uusi työntekijä oppii kokeneempaa työntekijää seuraamalla, 

miten työ suoritetaan, millä työohjeilla ja työkaluilla. Käsityömäisesti toimittaessa tämä 

on useammin käytetty perehdytysmalli. Vierihoidossa uusi työntekijä oppii lähiesimie-

heltä tai perehdyttäjältä työn suorittamisen, yrityksen toiminnan tavoista ja työyhtei-

söstä kaiken tarpeellisen. Uusi työntekijä huomioidaan yksilönä ja perehdyttäminen ta-

pahtuu työntekijän omien kykyjen tahdissa sekä työnopastus tapahtuu työntekijän 

oman tahdin mukaisesti. Vierihoitoperehdytystavalla voi saada erittäin hyvää tai huo-

noa perehdytystä jos tapa on valittu väärin. Perehdyttäjän osaaminen ja hänen taitonsa 

ovat tärkeässä osassa. Tunteeko uusi työntekijä itsensä tervetulleeksi ja osaako pereh-

dyttäjä ohjata perehdytettävää työhön tarvittavilla tavoilla. Jos perehdyttäjä on piittaa-

maton, osaamaton tai haluton opastamaan se näkyy myös uuden työntekijän työmoti-

vaatiossa ja työn laadussa. Tämä perehdytysmalli sopii käytettäväksi kaikkien muiden-

kin perehdytysmallien kanssa (Kupias & Peltola, 2009). 

Malliperehdytys 

Malliperehdytyksessä luodaan erilaisia toimintamalleja tai suunnitelmia, jotta perehdy-

tys olisi helpompaa. Tässä perehdytysmallissa perehdytys pyritään vakiinnuttamaan 

massatuotannon suunataan. Mikäli yrityksessä halutaan yhtenäistä perehdyttämistä, 
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tehostaa tai auttaa perehdyttäjiä jäsentämään perehdyttämisen kenttää malliperehdy-

tys on vastaus tähän. Opastusmateriaali ja apuvälineet luodaan koko organisaatiosta, 

jotka löytyvät useimmiten sisäisestä verkosta. Suurimman roolin ottaa usein HR ja hei-

dän vastuullansa on kehittää perehdyttämistä. HR hoitaa yleisesti yleisperehdytyksen, 

jota voidaan käyttää koko yrityksen perehdytyksessä esimerkiksi tervetuloa taloon ta-

pahtumassa. Itse työnopastuksen ja perehdytyksen hoitaa itse yksikkö. Yksikössä voi-

daan käyttää perehdytyksen apuna niin perehdyttäjien- että tulokkaanoppaita autta-

maan perehdyttämisen tasoa, joka vaikuttaa myöhemmin uuden työntekijän motivaati-

oon ja työn laatuun. Malliperehdytystä käytettäessä on hyvä käyttää myös vierihoitope-

rehdytyksen oppeja. Tämän perehdytystavan hyötyjä on, että perehdytys on aina tasa-

laatuista ja valmiit perehdytysmateriaalit- ja mallit toimivat perehdyttämisen tukena ja 

laadun varmistamisessa. Vaaroja perehdytysmallissa voi olla, ettei perehdytys kiinnity 

itse työn tekemiseen, jos perehdytys on liian ylätasoista, tällöin perehdytys voi jäykistyä 

liiaksi. (Kupias & Peltola, 2009). 

Laatuperehdytys 

Ensisijaisesti lähiesimiehellä on vastuu laatuperehdytyksestä, joka on avainasemassa 

perehdyttämisen laadun kehittämisessä ja organisoimisessa. Esimiehen kiireiden takia 

on usein nimetty perehdyttäjä tiimissä, jotta kiirettä voidaan helpottaa. Tämä ei tosin 

ole organisaation kannalta paras ratkaisu, koska esimiehen vastuu ei kuitenkaan poistu 

tässä mallissa. Esimies voi delegoida osan perehdytyksestä valitulle pääperehdyttä-

jälle. Tässä mallissa parhaimmillaan koko tiimi osallistuu perehdytykseen ja sen kehit-

tämiseen. Selkeä vastuu uuden työntekijän kokonaisperehdytyksestä, koordinoinnista 

ja etenemisestä pitää olla nimetyllä perehdyttäjällä. Perehdytysprosessin on tässä mal-

lissa oltava tarkasti kuvattu ja henkilön etenemistä seurataan tarkasti, jolloin varmiste-

taan perehdyttämisen taso ja uuden työntekijän oppiminen. Ainoastaan näin voidaan 

perehdytystä ja perehdyttäjiä kehittää tarpeen mukaan. Etuja laatuperehdytyksessä on 

että, työyhteisö tuottaa uudelle työntekijälle ajantasoista perehdytystä, uusi työntekijä 

otetaan tiimin jäseneksi nopeasti kaikkien osallistuessa opastukseen. Vaarana on, ettei 

kenelläkään ole enää vastuuta perehdyttämisestä (Kupias & Peltola, 2009). 
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Räätälöity perehdytys 

Räätälöity perehdytys on massatuotannon, prosessien jatkuvan kehittämisen ja asia-

kaslähtöisyyden tuloksena muodostunut perehdyttämismalli. Räätälöidyssä perehdyttä-

misessä joku henkilö tai taho toimii uuden työntekijän kokonaisperehdytyksen koordi-

noijana. Koordinoijalla on oltava vankka käsitys perehdyttämisen osa-alueista ja myös 

taito uuden työntekijän mukaan laatia nopeastikin uusi perehdytys kokonaisuus. Pereh-

dytyksen koordinoijana toimii yleensä yksikön esimies tai vaihtoehtoisesti muu henkilö, 

joka tuntee perehdyttämisen eri kokonaisuudet ja yrityksen toimintatavat. Lisäksi hän 

pystyy muokkaamaan perehdyttämisen tahtia ja esitettäviä asioita uuden työntekijän 

tarpeiden mukaiseksi. Räätälöidyssä perehdyttämisessä ei ole valmista perehdytyskan-

sioita, vaan perehdyttäminen suoritetaan uuden työntekijän omassa vauhdissa. Voi-

daankin sanoa uuden työntekijän olevan perehdytysjaksolla yrityksen asiakkaana. Jat-

kuvasti kehittyvän ja kaikkien työntekijöiden sitoutuneisuutta tarvitseva hyvin jäsennelty 

organisaatio voi hyvinkin käyttää räätälöityä perehdytysprosessia. Räätälöidyn pereh-

dyttämisen etuna voidaan pitää perehdyttäjän kuuntelemista. Tämä vahvistaa pereh-

dyttäjän sitoutumista perehdytykseen ja osaamiseen. Vaarana on, ettei uusi työntekijä 

sitoudu vakavasti perehdytysohjelmaan. Tämä vaatii perehdytyksen koordinoijalta eri-

tyistä osaamista (Kupias & Peltola, 2009). 

Dialoginen perehdytys 

Dialoginen perehdyttäminen tarkoittaa, että voidaan jossain tapauksissa suunnitella 

tarkkaan uuden työntekijän perehdyttäminen. Jos tehtävä on tarkasti määritelty ja jossa 

tarvitaan erityisestä osaamista voi hyvinkin olla, että tämä perehdyttämismalli on sopi-

vin. Joissain tapauksessa tämä perehdytysmallikin voi olla väärin valittu. Varsinkin sil-

loin kun uusi työntekijä tulee tehtävään, jossa hän voi itse muokata tehtävän omanlai-

sekseen osaamisensa ja yrityksen tarpeisiin sopivaksi. Uuden tulokkaan odotetaan tuo-

van jotain uutta organisaatioon ja uuden työntekijän oppimisen sijaan halutaan erityi-

sesti organisaation oppivan ja kehittyvän. Dialogisesta perehdyttämismallista voidaan-

kin puhua näissä tilanteissa, kun molemmat osapuolet oppivat ja kehittyvät koko pro-

sessin ajan. Dialogisen perehdyttäminen on parhaimmillaan, kun perehtyminen ja oppi-

minen on koko yrityksen toimintatapa (Kupias & Peltola, 2009). 
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Erilaiset perehdytysmuodot ovat tulleet erittäin suureen arvoon, jokaiselle yritykselle ja 

työyhteisölle löytyy omanlainen ja työtehtävään sopivin malli tai muoto. Etätöiden li-

sääntyessä ja tiimin eri työntekijöiden tehdessä työtä eri maissa ei aina ole edes mah-

dollista käydä perehdyttämistä läpi työpaikalla vaan se voidaan nykyään suorittaa eri-

laisissa video- tai audiovisuaalisina koulutuksina. Tämä perehdytysmuoto tosin soveltu-

vat ainoastaan tietotyötä tekeviin työntekijöihin. Erilaisia perehdytystapoja voidaan 

käyttää myös rinnakkain tämä voi tuoda joissain tilanteissa moniulotteisen perehdytyk-

sen. 

Taulukko 1. Erilaisia perehdytystapoja (Rekola, 2017) 

 

 

4.2 Onnistunut perehdytys ja sen todentaminen 

Perehdytysprosessia voidaan sanoa onnistuneeksi, kun organisaatio tai osasto saa uu-

den, tyytyväisen ja tehtäviinsä sitoutuneen jäsenen. Yrityksen toiveena on aina, että 

uusi työntekijä kertoo organisaatiosta innostuneesti, motivoituneesti ja positiivisesti hy-

västä eteenpäin. Näin hän tulee samalla mainostaneeksi yritystä ja organisaatiota posi-

tiivisella tavalla. 

Hyvässä perehdytyssuunnitelmassa on ainoastaan kaikki oleellinen tieto saatavilla. 

Siitä pitää olla karsittuna kaikki turha ja arvoa tuottamaton tieto pois. Yhdenmukaiset 

toimintatavat ja mallit auttavat uutta työntekijää saamaan parhaan mahdollisen hyödyn 

perehdytyksestä. Oppimiskokemukseen vaikuttaa koko työyhteisön osallistuminen pe-

rehdytykseen ja hyvä henki organisaatiossa. Kun koko työyhteisö tukee hänen kehitty-

mistänsä työntekijänä, silloin saadaan paras hyöty opastuksesta. 

Onnistuneen perehdytyksen todentaminen tapahtuu uuden työntekijän pärjäämisestä 

uudessa työssä tai organisaatiossa. Onnistuminen todetaan myös, kuinka osaaminen 
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on kehittynyt ja onko osaamisen tavoitteet saavutettu niin kuin on suunniteltu, kysymi-

nen ja kyseenalaistaminen kuuluu osana hyvään perehdytykseen. 

4.3 Perehdyttäjien koulutus 

Niin uusi kuin pidempään toiminut perehdyttäjä tarvitsee koulutusta säännöllisesti. Kou-

luttajana voi toimia omasta organisaatiosta esimerkiksi henkilöstöpäällikkö tai koulutus 

voidaan ostaa ulkopuolelta. Se kummasta koulutus valitaan, on organisaatiosta kiinni, 

ei ole oikeaa tai väärää tapaa. Pääasia on, että perehdyttäjät tuntevat oppineensa ja 

saaneensa uusia työvälineitä perehdytykseen. Joissain tilanteissa voidaan yhdistää 

koulutuksessa rekrytointi ja perehdytys, riippuen mitä organisaatio hakee koulutukselta 

ja mille ryhmälle koulutus halutaan järjestää. Koulutuksessa tulisi kuitenkin olla osio, 

jossa käsitellään erilaisten henkilöiden perehdyttämistä ja erilaisia oppimistilanteita joi-

hin perehdyttäjä voi joutua. Uudet työnjohtajat, uudet perehdyttäjät olisi hyvä aina kou-

luttaa, jotta organisaatio voi antaa mahdollisimman hyvän ja ammattitaitoisen perehdy-

tyksen.  

Jotta yritys pystyy antamaan mahdollisimman laadukkaan perehdyttämisen, on siihen 

olemassa erilaisia koulutusmuotoja. Koulutukset voidaan järjestää joko ulkopuolisen-

kouluttajan tiloissa, organisaation omissa tiloissa tai etäyhteydellä. Se millä tavoin or-

ganisaatio järjestää koulutuksen on organisaation valinta, joskus paras koulutus on 

oman organisaation järjestämä koulutus. Koulutuksessa olisi hyvä olla ainakin seuraa-

via osa-alueita: Osaamisen kehittyminen, mitkä ovat hyvän opastuksen ja perehdytyk-

sen onnistumisen avaimet, erilaisia perehdytystapoja riippuen uuden työntekijän osaa-

mistasosta, mikä on osaamisen kehityssuunnitelma sekä palaute taidot niin perehdytet-

tävälle kuin perehdyttäjälle. 

4.4 Perehdytyksen aloittaminen 

Perehdytys on syytä aloittaa ennen kuin uusi työntekijä saapuu yritykseen. Organisaa-

tion on valittava perehdyttäjä, ellei ole nimetty erillistä työpaikkakouluttajaa. Perehdy-

tysohjelma on syytä käydä läpi ja lähiesimiehen on suunniteltava ensimmäisien päivien 

ohjelma. Ilman kunnollista valmistautumista uuden työntekijän saapumiseen hänestä 

voi tuntua, ettei organisaatio ole kiinnostunut hänestä ja hänen tulevasta työpanok-
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sesta. Uuden työntekijän vastaanottaminen on yksi tärkeimmistä vaiheista, sillä luo-

daan ensivaikutelma uudesta organisaatiosta. Työnantajalla voi olla myös tarjota pe-

rehtymisoppaita tai kansioita uudelle työntekijälle. 

Perehdytys on hyvä aloittaan organisaatioon tutustumisesta ja uuden työntekijän esitte-

lemisestä työyhteisölle. Uuden työntekijän kanssa käydään läpi tärkeät asiat kuten pal-

kan maksupäivät ja työajat. Uudelle työntekijälle näytetään ensimmäisenä sosiaalitilat, 

taukotila ja työyhteisön paikka. Lähiesimiehen on hyvä pitää alku perehdytys työnteki-

jälle, jossa hän tutustuttaa uudelle työntekijälle tärkeimmät sidosryhmät ja henkilöt.  

Tuotannossa työhön perehtymisen aloittaa perehdyttäjä. Hänen tehtävänään on pereh-

dyttää uudelle työntekijälle työn kulku, työohjeet kuin myös työkalut ja testivälineet. Pe-

rehdytys aloitetaan rauhallisesti näyttämällä, kuinka työtä tehdään. On tärkeää aloittaa 

opastus rauhallisesti, ettei uusi työntekijä tunne, että hänen on opittava mahdollisim-

man nopeasti työtehtävät. Perehdyttäjä näyttää työtehtävät niin monta kertaa kuin on 

tarpeen, näin saadaan parempi ja laadullisesti hyvä kuin nopea työntekijä. Perehdyttä-

jän pitää tunnistaa millä opastustyylillä perehdyttää uusi työntekijä. Uusia työtehtäviä 

opastetaan oppimisen mukaan.  

Perehdyttäjän tehtävänä on opettaa uusi työntekijä mahdollisimman hyväksi työnteki-

jäksi, jotta hänestä tuntuu että, hän on tärkeä osa työyhteisöä. Organisaation tavoit-

teena on saada jollain ajan jaksolla tuottavuus ja tehokkuus nousemaan. 

Perehdyttämispäiväkirja voi toimia uuden työntekijän työkaluna, tämän avulla perehdy-

tettävä voi jäsennellä opetettua ja seurata kehittymistään. Päiväkirjasta voi tulla esiin 

myös uuteen organisaatioon suhtautuminen ja kuinka hyvin organisaatio on ottanut hä-

net vastaan. Suhtautuminen uuteen työhön ja perehdytyksen onnistumiseen on yksi 

tärkeä osa päiväkirjaa. Päiväkirjan avulla uusi työntekijä voi miettiä uuden työyhteisön 

tai organisaation onnistumista ja kehittämiskohteita. Itsearvioinnin, oppimisen väli-

neenä päiväkirja on tärkeä. Parhaimmillaan oppimispäiväkirjaa voidaan myös käyttää 

organisaation perehdyttämisen arvioinnin välineenä. Päiväkirjan muodosta vastaa uusi 

työntekijä se voi olla kirjallisessa muodossa, vihko, sähköposti itselle tai tietokoneella 

kirjoitettu muistio. Pääasia on, että työntekijä pystyy pohtimaan oppimaansa ja arvioi-

maan uutta organisaatiota perehdyttäjänä. Päiväkirjan rytmiksi olisi hyvä ottaa ensim-

mäisinä viikkoina päivittäin, jolloin se antaa parhaimman kuvan päivän uusien tehtävien 

opettelusta. Kun oppiminen ja tietäminen karttuu päiväkirjan kirjoittaminen voi jäädä tai 



 

TURUN AMK:N OPINNÄYTETYÖ | Pia Kosonen 
 
 

31 

täyttämisen harventuvan. Jos perehdyttäjä voi lukea päiväkirjan perehdytyksen loput-

tua se voi vaikuttaa positiivisella tavalla perehdytykseen ja auttaa myös kehittämään 

perehdytysprosessia (Kupias & Peltola, 2009). 

 

4.5 Perehdyttäminen 

Viiteen osa-alueeseen jakautunut malli on ehkä tunnetuin työnopastukseen kuuluva pe-

rehdytysmalli, malli kuvaa työnopastuksen eri tasoja. Tämä työnopastuksen malli toimii 

osana työnperehdytystä ja kuviosta näkee kuinka askel askeleelta työnperehdytyksen 

pitäisi mennä, jota apuna käyttäen työnopastuksesta tulisi kaikkein laadukkainta. Työ-

tehtävästä toiseen tai organisaatioista toiseen siirtyvälle tämä sama malli on sopiva. 

Samaa mallia olisi noudatettava myös henkilölle, joka palaa työtehtävään pitkältä pois-

saololta esim. äitiys/hoitovapaalta tai vuorotteluvapaalta. Viiden askeleen työnopas-

tuksen vaiheet on kuvattu kuvassa 10. 

 

Kuva 10 Viiden askeleen menetelmä (Työturvallisuuskeskus, 2016) 

Työnopastuksessa jokainen perehdytettävä tulisi huomioida yksilönä, joten tämä pitäisi 

pitää mielessä. Opastettavilla voi olla täysin erilaiset valmiudet tehdä työtä. Erilaiset 

lähtökohdat voivat vaikuttaa oppimiseen (Pagil & Reth, 2019). 
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4.6 Perehdytyksen onnistuminen ja arviointi 

Tärkeimpänä tehtävänä perehdyttämisellä olisi saada uusi työntekijä mahdollisimman 

nopeasti tuottavaksi jäseneksi yhteisöön (Kjellin & Kuusisto, 2003). 

Tehtävän kierto yrityksen sisällä on yksi tärkeimmistä asioista, jonka ansi-

osta esimerkiksi avainhenkilöiden toiminnan jatkuminen ja mielekkyys 

kasvavat. Tarve oppia ja olla edelläkävijöiden kanssa yhteistyössä kos-

kee nykyään liiketoiminnan kaikkia osia. Jatkuvan oppimisen tai kehittymi-

sen ympäristössä on muistettava rakentaa myös ihmisten yksilöllistä ky-

vykkyyttä (Alahuhta,2015). 

Mikä vaikuttaa perehdyttämisen onnistumiseen erilaisissa työpaikoissa? On työpaik-

koja, joissa ei perehdytetä, vaan annetaan työntekijän itse oppia virheistään. Lisäksi on 

myös paikkoja, joissa perehdytetään mistä löytyi hyviä ja parannettavia kohtia. Pereh-

dyttämisen onnistumiseen vaikuttavat seuraavat tekijät: 

Työpaikan sääntöjen kertominen, jotta esimerkiksi työaikojen ja taukojen pituudet anta-

vat uudelle työntekijälle kuvan mitkä asiat ovat avainasemassa työpaikalla. 

On tärkeätä huomioida henkilöiden erilaisuus työyhteisössä ja sen ymmärtäminen ja 

hyväksyminen. Työnjohtaja on ensisijaisessa roolissa tämän johtamisessa. Kaikissa 

työyhteisössä on erilaisia henkilöitä, heillä on erilainen tapa tuoda asioita esiin ja työ-

ryhmä taidot ovat erilaisia. ”Kuppikunnat” ovat pahimpia, heidän seuraan on vaikeampi 

päästä kuin avoimien henkilöiden seuraan. Näiden asioiden huomioiminen ja niiden 

hallinta on työnjohtajille aina haasteen paikka, kuinka saada ryhmä toimimaan parhai-

ten yhteen. 

Työsuorituksen onnistuminen on perehdyttämisen suurin tarkoitus. Esimiehen ja pereh-

dyttäjän pitää aktiivisesti luoda uudelle työntekijälle edellytykset työnsuorituksen onnis-

tumiseen ja sen huomioimiseen. 

Kommunikaatio työyhteisössä niin uuden työntekijän, esimiehen, perehdyttäjän ja 

muun tiimin välillä on tärkeätä. Kommunikaation tärkeyttä ei sovi koskaan aliarvioida, 

jokainen ymmärtää asiat joskus eri lailla samoin kuin kuulee erilaisena versioina. Tä-

män takia samanlaisen kommunikaation varmistamiseksi on hyvä kerätä koko tiimin 

kasaan. Jos esimies kertoo tärkeitä kaikkia koskevia asioita, on tärkeätä kerätä koko 

tiimi yhteen, jotta kaikki kuulee asiat samalla lailla. Viikkopalaverit ovat esimerkiksi täl-

lainen hyvä foorumi. 
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Työyhteisön kommentit ovat tärkeitä perehdytysprosessin aikana. Heillä on paras nä-

kemys onnistumisen mahdollisuuksista. Työyhteisön pitää myös osallistua opastuk-

seen ja kommentoida uudelle työntekijälle hänen edistymistään. Työtovereiden positii-

visilla kommenttien avulla uusi työntekijä saa uutta tarmoa ja itsevarmuutta opetella uu-

sia työtehtäviä. Kehittävien kommenttien avulla hän voi kehittyä työntekijänä. Henkilön 

pitää osata ottaa vastaan kehittymiseen tarvittavia kommentteja. 

Työvirheiden määrä ja niistä oppiminen on tärkeä osa työtä. Kaikki tekevät virheitä, 

mutta kaikki eivät ota niistä opikseen. Perehdyttäjän ammattitaito on saada uusi työnte-

kijä tuntemaan, ettei virheet ole mokia vaan työntekijänä kehittymistä. Liiallinen työvir-

heiden määrä on kuitenkin ongelma jo laadullisesta näkökulmasta katsottuna. Esimie-

hen on perehdyttäjän kanssa käytävä tarkasti läpi, onko oikea perehdytys tapa valittu 

vai pitääkö uutta henkilöä perehdyttää toisella perehdyttämismallilla. 

Ongelmanratkaisu taito on tärkeä asia työyhteisössä. Avun pyytäminen ongelma tilan-

teissa on hyvä taito, piilotetut ongelmat voivat aiheuttaa yritykselle mittavat vahingot tu-

levaisuudessa. 

Työntekijöiden tuottavuuden nousu jo lyhyen ajan sisällä kertoo perehdytysprosessin 

toimivuudesta. Tuottavuuden kasvun avulla organisaatio toimii ja saa enemmän tuot-

teita valmistettua. 

Työyhteisö on kuin moottori, vaihdat osien (työntekijöiden paikkaa) niin työyhteisö toi-

mii ja tuottavuus ei kärsi. Tuotantolinjan työntekijät ovat sitoutuneita, kun heitä ei tar-

vitse vahtia koko ajan. Kaikki tulevat toimeen keskenään eikä ole kuppikuntia.  
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5 YRITYSESITTELY 

Yrityksen tuotteet soveltuvat useimpiin tulipaloihin maalla ja merellä. Tuote hallitsee ja 

vaimentaa tulta turvallisesti päästämällä hienon vesisumun suurella nopeudella käyttä-

mällä huomattavasti vähemmän vettä kuin perinteiset sammutusjärjestelmät. 

Vesisumusammutusjärjestelmissä palo tukahdutetaan käyttäen merkittävästi vähem-

män vettä perinteisiin sprinklerijärjestelmiin verrattuna, vähentäen vesivahinkoja ja toi-

minnan keskeytyksiä. Korkeapaine vesisumusprinklereissä vesi hajotetaan korkealla 

paineella hienojakoiseksi vesisumuksi. Pienet pisarat maksimoivat veden sammutuste-

hokkuuden. 

Yrityksellä on vertaansa vailla oleva kokemus ihmisten, omaisuuden ja liiketoiminnan 

jatkuvuuden suojelemisesta maalla ja merellä. 

Tänä päivänä tuote suojaa monia maailman tunnetuimpia rakennuksia, koneistotiloja ja 

risteilyaluksia. Suurin palkinto on kasvava luettelo tulista, jotka tuote on tukahduttanut 

tai sammuttanut.  

 

Kuva 11 Korkeapaine vesisumujärjestelmän tarvitsema vesimäärä 

 

Kuva 12 Perinteisen sprinkleri järjestelmän käyttämä vesimäärä 
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Kuva 13 Korkeapainevesisumujärjestelmän sprinkleri 

Laatu on tuotteen valmistuksessa tärkein asia. Tuotteiden pitää olla virheettömästi ko-

koonpantuja ja testattuja, jolloin voidaan taata tuotteen asiakkaalle parhain laatu. Ko-

koonpanossa on muun muassa paljon erittäin pieniä osia kuin tärkeitä ohjauspanee-

leita. Kaikkien yksiköiden on oltava laadukkaita ja täydellisesti yhteen toimivia. Kokoon-

pano on erittäin tarkkaa ja vaatii erityistä huolellisuutta. Perehdytys aikana painotetaan 

huolellisuutta ja laadukkuutta työntekemisessä. Perehdytys suoritetaan rauhallisesti, 

laadukkaasti ja uuden työntekijän omassa vauhdissa. Jokainen uusi työntekijä pyritään 

ottamaan vastaan hyvin ja perehdyttämään häntä mahdollisuuksien mukaan oikealla 

perehdyttämistavalla. 

5.1 Perehdytys 

Työsopimuksen allekirjoittamisen jälkeen esimies käyttää tarkastuslistaa, josta hänen 

on hyvä nähdä kaikki asiat, jotka on tehtävä ennen uuden työntekijän aloittamista (Liite 

1).  Uuden työntekijän aloitettua työt perehdytyksessä käytetään yleisperehdytysloma-

ketta, joka on kaikille sama. Perehdytyslomakkeeseen merkataan puumerkeillä ja päi-

vämäärillä ne kohdat, jotka kuuluvat uuden työntekijän toimenkuvaan. Kaikkia asioita ei 

käydä kaikkien työntekijöiden kanssa läpi. Toimihenkilöillä käytetään samaa perehdy-

tyskaavaketta, jossa käydään toimihenkilöille tarvittavat perehdytysosiot läpi kuten esi-

tellään toimihenkilöiden prosesseja esimerkiksi työnkuvan mukaiset IT ohjelmistot, tar-

vittavien kurssien opastus (Liite 1). 

Perehdytysprosessin mukaiset asiat ovat esitelty kaaviossa ja siitä näkee kenelle vas-

tuut kuuluvat.  
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Kuva 14 Perehdytyksen prosessikaavio 

Toimihenkilöiden perehdytysprosessi on esitelty liitteessä 2. 

Prosessissa on ensisijaisesti vastuussa esimies ja henkilöstöosasto. Esimies ottaa uu-

den työntekijän vastaan ja antaa hänelle kulkukortin. Esittelee tilat ja työkaverit, käy 

läpi yleiset asiat. Esimies käy työntekijän kanssa läpi keskeiset työturvallisuus- ja eetti-

set asiat. Lopuksi kahden kuukauden kuluessa käy työntekijän kanssa palautekeskus-

telun perehdytyksen onnistumisesta. Samaan aikaan henkilöstöosasto luo henkilön jär-

jestelmään. Perehdyttämisestä vastuun koko perehdyttämisajaksi ottaa opastaja yh-

dessä esimiehen kanssa. 

Kerran vuodessa järjestetään kaikille uusille työntekijöille yleisperehdytys tilaisuus, 

NEO (New Employees Orientation, uusien työntekijöiden koulutustilaisuus). Siinä uudet 

työntekijät saavat eri osastoista yleiskuvan, osastoina esittäytyvät muun muassa HR, 

Marine- ja Land osastot, engineeringin ja tuotanto. Yleisperehdytys on hyvä yrityksen 

yleiskuvan saamiseksi ja helpottaa tietämystä eri osastojen toiminnasta, se on hyvä ti-

laisuus luoda uusia kontakteja. 

5.2 Nykytila 

Käytössä on työntekijöille perus perehdytyskaavake, lisäksi uusien työntekijöiden 

kanssa käydään läpi uuden henkilön vastaanottaminen sekä yleisperehdytys ohjeiden 

mukaisesti. Uuden toimihenkilön saapuessa on vastaanottavan esimiehen tarvittaessa 

tilattava tietokone ja puhelin valmiiksi. 

Perehdyttäjille on käytössä myös perehdyttämisohje, joka kertoo selkeästi perehdyttä-

misen tarkoituksen ja muistuttaa työpaikkakouluttajaa ja esimiestä miksi perehdytys on 

tärkeätä (liite 3). 



 

TURUN AMK:N OPINNÄYTETYÖ | Pia Kosonen 
 
 

37 

Esimies käy läpi ensimmäisinä päivinä uuden työntekijän kanssa perehdytysmateriaa-

lin, työntekijöille on oma materiaali (liite 5) ja uusien esimiesten kanssa käydään läpi 

uuden esimiehen HR-perehdytys (liite 6). Molemmissa materiaaleissa on tärkeätä tie-

toa uudelle työntekijälle. Uusi työntekijä saa kattavan kuvan tärkeistä asioista, jotka hä-

nen on hyvä tietää. Vuokratyöntekijöille on oma koulutusmateriaali läpi käytäväksi (liite 

4). 

Tuotannossa on erikseen nimettyjä työpaikkakouluttajia. Heidän tehtävänkuvassaan on 

muun muassa uusien työntekijöiden opastus ja esimiehen poissa ollessa aamupalave-

reiden pitäminen. Esimiehen yleisperehdytyksen jälkeen työpaikkakouluttaja ottaa uu-

den työntekijän vastaan, ensimmäisenä hän tutustuttaa uuden kollegoihin ja työnkul-

kuun yleisesti. Työpaikkaperehdyttäjä käy ensimmäisenä läpi yleisesti työohjeet ja 

näyttää niiden sijainnin. Ennalta sovitussa työpisteessä uuden työntekijän kanssa käy-

dään läpi ensimmäisenä työohjeet, työkalut mahdollisesti käytettävät testauslaitteet. 

Työpaikkakouluttaja opastaa tuotannossa kokoonpanon ja testauksen läpi useamman 

kerran. Tämän jälkeen uusi työntekijä alkaa harjoittelemaan työntekoa työpaikkakoulut-

tajan näyttämällä työvaiheen, joka on valittu ensimmäiseksi koulutettavaksi, sen jäl-

keen hän antaa työntekijän harjoitella opastajan ollessa vieressä ja tarvittaessa neu-

voen. Kun työnteko alkaa sujumaan niin ettei työpaikkakouluttajan tarvitse olla vieressä 

kouluttaja siirtyy viereiselle työpisteelle työskentelemään, jotta uuden työntekijän on 

helppo varmistella tekemistä. Kun työpaikkakouluttaja katsoo uuden pärjäävän hyvin 

hänet, voidaan siirtää toiseen työpisteeseen, jossa käydään seuraava tehtävä läpi sa-

maa kaavaa noudattaen. Kaikki työntekijät osallistuvat opastukseen aktiivisesti, kun 

työpaikkakouluttaja ei ole läheisyydessä. Näin uusi työntekijä tutustuu paremmin myös 

kollegoihin. Kollegoiden tärkein tehtävä tässä vaiheessa on saada uusi työntekijä tunte-

maan olevansa tärkeä ja tärkeä osa ryhmää. Työpaikka kouluttajan tehtävä on suori-

tettu loppuun, kun uusi työntekijä on oppinut työn ja siirtyy kollegoiden rinnalla opasta-

jaksi. 

5.3 Perehdyttämisen helpottaminen 

Opinnäytetyön tarkoituksena on helpottaa ja selkeyttää perehdytysprosessia, joka nyt 

ei palvele kunnolla ketään tuotannon prosessina. Tämän lisäksi nykyään perehdytys-

kaavakkeiden arkistointi on esimiehen vastuulla, tarkoitus on alkaa arkistoimaan ne 

verkkolevylle, jolloin ne olisivat helposti kaikkien saatavilla. Joillain osastoilla perehdy-
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tyskaavakkeiden täyttäminen ei ole systemaattista uusien tai tehtävää vaihtavien työn-

tekijöiden kanssa vaan luotetaan vain perehdyttämiseen tekemisen ohella. Tällä het-

kellä tuotannon ongelma on se, kun ei ole kunnon perehdytyskaavaketta eikä selkeää 

prosessia. Nämä molemmat ovat opinnäytetyössä tavoitteena, nämä palvelisivat myös 

auditoinneissa todentamaan työntekijöiden osaamisen tason. Opinnäytetyössäni tulen 

tekemään uuden tuotannolle tarkoitetun perehdytyslomakkeen ja luoda selkeä prosessi 

perehdytykselle. Molemmat tullaan tallentamaan dokumenttien hallintaohjelmaan 

(IMS), tällöin niistä tulisi virallisia ja noudatettavia ohjeita. 

5.4 Perehdytyslomakkeen logiikka 

 

Kuva 15 Perehdytyslomakkeen logiikka (Nikkola & Blomqvist) 

Logiikka perustuu yksinkertaiseen mitä, miten, miksi tapaan toimia. Työn tekeminen 

edistyy, kun tiedetään mitkä ydinkohdat vaikuttavat työn etenemiseen. Tärkeä osa 

työnopastamista on osata kertoa syyt, jotka voivat ratkaisevasti vaikuttaa työhön. 

Useimmissa yrityksissä tärkeä osa on hyvän laadun tekeminen ja miten hyvin työturval-

lisuus on huomioitu, mitä suojaimia tulee käyttää, jotta turvataan työntekijöiden terveys 

ja turvallisuus. Osaamalla kertoa selkeästi, miten työ tehdään, uusi työntekijä pystyy 

onnistumaan työstään hyvin ja laadukkaasti. Hyvät työnopastajat on koulutettu toimi-

maan logiikan avulla, näin työnopastajien työ helpottuu. 

5.5 Uusi perehdytyslomake 

Uusi perehdytyslomake on tarkoitettu ainoastaan tuotannossa tehtävään työnopastuk-

seen, vanhasta perehdytyslomakkeesta luovutaan kokonaan tuotannon osalta. Vanha 

lomake jää ainoastaan toimihenkilöiden perehdytykseen ja se tullaan muokkaamaan 

uudelleen, siitä tullaan poistamaan kohdat, jotka ovat tarkoitettu tuotannolle. 
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Uudessa perehdytyslomakkeessa on pudotusvalikosta valittavissa osasto, jolla pereh-

dytys suoritetaan ja työtehtävä. Työtehtävän kohdalle tulee tarvittavat EHS-koulutukset, 

jotka työtehtävä vaatii ja niiden suorittamispäivämäärä. Lisäksi lomake sisältää muut 

pakolliset EHS-koulutukset, jotka ovat kaikille työtehtäville tehtävä, joiden pitämisvas-

tuu on esimiehellä sekä EHS-osastolla. Lomake sisältää laatukoulutuksen, jonka hoitaa 

laatuosasto. EHS-osasto sekä laatuosasto pitävät koulutuksia neljä kertaa vuodessa 

ennalta sovittuina päivinä, sekä tarvittaessa lyhyemmissä työsuhteissa. Samalla pereh-

dytyslomakkeella voi opastaa kolme tehtävää tarvittaessa, jos esimies näin katsoo tai 

yhden jos tehtävän oppimisaika on pitkä. 

Työntekijä antaa osaamisestaan kolme työnäytettä opastajalle ja työnjohtajalle, jotka 

toteavat työtehtävän opastuksen tason ja alle kirjoittavat opastettavan kanssa perehdy-

tyslomakkeen alle. Työtehtävän oppimisajan ollessa pitkä voi esimies säilyttää kaavak-

keen niin kauan kunnes työnäytteet on suoritettu. Työnäytteiksi kelpaa esimerkiksi kol-

men osakokoonpanon tekeminen, kokonaisen työvaiheen tekeminen tai sarjanumerolli-

sen tai asiakastoimituksen suorittaminen hyväksytysti. (Liite 7) 
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6 TUOTTAVUUDEN NOSTAMINEN 

Taloustieteessä tuottavuus on tuotannon tehokkuuden tärkeä mitta. 

Monet eri ammattikunnat käyttävät termiä tuottavuus, kaikilla oma käsityksensä sa-

nasta. Tuottavuus kuuluu olennaisena terminä kaikkien tuotantoa harjoittavissa yrityk-

sissä. Tuottavuuden kasvattaminen on kaikkien yrityksien elinehto, mitä parempi tuotta-

vuus sitä kannattavampi yritys on. 

Tuottavuuden mittaaminen on eri asia kuin tuottavuus eikä niitä saa koskaan sekoittaa 

toisiinsa. Käsitettä käytätettäessä erilaisissa yhteyksissä on ajateltava, miten tuotta-

vuus määritellään teoreettisesti. Prosessin ongelmat tulevat usein esiin, kun tuotta-

vuutta mitattaessa lisätään siihen myös mittarit. Tehokkuus vaikuttaa suoraan yrityksen 

suorituskykyyn. Useimmiten suorituskyky nähdään pelkästään yrityksen taloudellisena 

lukuna (Raitanen, 2005). 

 

EANPC:n mukaan tuottavuus määritellään usein ilmaisuna, kuinka tehokkaasti tai ta-

loudellisesti yritys pystyy tuottamaan tuotteita tai palveluita asiakkailleen. Yritykset mit-

taavat tuottavuutta eri tavoin ja erilaisilla mittareilla esimerkiksi yrityksissä, jotka harjoit-

tavat teollista tuotantoa mittarina käytetään tehtyjen kappaleiden määrä suhteessa käy-

tettyihin työtunteihin. Tuottavuus esitetään usein tuotantoyrityksissä kaavana 1 

Kaava 1 tuottavuus 

Tuottavuus = 𝑡𝑢𝑜𝑡𝑜𝑠/𝑝𝑎𝑛𝑜𝑠 

Tuotannossa tuottavuus tulkitaan enemmän vähemmällä eli kun tuotantoa kehitetään 

tuotos/panos- suhde kasvaa.  

Monilla laitoksilla tai yrityksillä on tuottavuudella monia erilaisia käsityksiä, ja kaikki 

määrittelevät tuottavuustekijöitä eri tavalla. Tuottavuustekijöitä ovat muun muassa: 

• toiminnan ja prosessien suunnittelu 

• enemmän arvoa asiakkaalle 

• esimiestyö ja johtaminen 

• verkostomainen toiminta 

• osaaminen 
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• innovaatiot ja teknologiat 

• työ ja menetelmät 

• joustavat ja monipuoliset työajat 

• kannustava palkkaus ja palkitseminen 

• turvallisuus ja ympäristö 

• tuottavuus yhteistyö ja luottamus 

• tuottavuuden ja laadun mittaaminen 

(Mustajärvi, 2012) 

 

Kansantalouden ja mm yrityksien tai yhteisön näkökulmasta tuottavuuteen vaikuttavia 

tekijöitä on paljon enemmän kuin edellinen listaus sisältää (Jääskeläinen ym., 2008). 

Tuottavuus ilmaistaan lähes aina taloudellisina yksikköinä eli rahana (EANPC, 2006). 

 

Menestyvän yrityksen mittarina on usein hyvä tuottavuus, se miten tuottavuus saadaan 

hyvälle tasolle, on monia eri tapoja kuten esimerkiksi resurssien oikean aikainen käyttö 

oikeassa paikassa sekä kaikkien tuottavuutta häiritsevien asioiden tai tekijöiden tunnis-

tamista ja mahdollisuuksien mukaan poistamista. Tuottavuudella tarkoitetaan sitä, että 

kuinka hyvin käytetyistä panoksista syntyy tuotosta. Panoksena voidaan tässä tapauk-

sessa ajatella olevan mm henkilöstöä, jonka monitaitoisuudella on suuri vaikutus tuot-

tavuuteen.  

6.1 Perehdyttämisen vaikutus tuottavuuteen 

Uuden työntekijän palkkaaminen on aina iso riski organisaatiolle. Työntekijän perehdyt-

täminen on avainasemassa oppimiseen ja sen hyvä suunnittelu ja toteuttaminen vaikut-

taa pitkällä tähtäimellä koko organisaatioon. Uusi työntekijä aiheuttaa aina muutoksen 

työyhteisöön ja sen sopeutuminen on organisaation avaintehtävä. Uuden henkilön pe-

rehdyttäminen sitoo aina työntekijän, joka perehdyttää uuden työntekijän tehtävään. 

Yrityksellä on oltava hyvä käsitys että, tämä aiheuttaa aina tehokkuuden laskun sen ai-

kaiseen tasoon. Tehokkuus saadaan nousemaan vähitellen uuden työntekijän op-

piessa työnsä. Tuottavuuden nousu jo lyhyessä ajassa on usein hyvän perehdytyksen 

ansiota. Uuteen työntekijään sopeutuminen ja hänen odotuksiinsa vastaaminen on uu-

den työyhteisön normaali tilanne. Uuden työntekijän ajatellaan usein olevan vastaus 
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tuottavuuden nousuun, mutta tämä tarvitsee myös työtilanteen tai asiakas käyttäytymi-

sen muuttumisen. Uuden työntekijän verran vähintään on esimerkiksi tilauksien määrän 

noustava enemmän kuin uuden työntekijän panos, sillä on vaikutus tuottavuuteen. 

Tuottavuuden nousun jäädessä maltilliseksi tai jopa alhaiseksi uuden työntekijän myötä 

voi se aiheuttaa työyhteisössä negatiivisia reaktioita, odotukset uuden työntekijän työ 

panoksesta olivat suuremmat kuin todellisuus näyttää. Työntekijän oppiessa tekemään 

työtä itsenäisesti voidaan vasta nähdä, onko sillä vaikutusta tuottavuuteen. Tämän ta-

kia hyvä perehdyttäminen ja tuottavuus liittyvät yhteen tärkeällä tavalla. 

Erittäin huonosti toteutettu perehdytys vaikuttaa tehokkuuteen aina negatiivisesti. Tämä 

voi pahimmillaan johtaa jopa uuden työntekijän työsuhteen lopettamiseen. Toiveet uu-

den työntekijän vaikutukseen tehokkuuteen jäävät odotuksista työnantajan on pahim-

massa tapauksessa helppo syyttää siitä uutta työntekijää, vaikka tämä voi johtua pe-

rehdyttämisen huonoudesta. Organisaatio ei ole suunnitellut ja toteuttanut perehdyttä-

mistä tavalla, jolloin saadaan tuottavuuden nousu. Uuden työntekijän vaihtaminen toi-

seen ei välttämättä onnistu sekään ja jälleen se ei tuo tehokkuutta lisää. Tällöin on or-

ganisaation herättävä viimeistään aloitettava keskustelu perehdytyksen tasosta ja pyrit-

tävä korjaamaan sitä pikaisesti parempaan suuntaan, jotta voidaan saada tulevaisuu-

dessa paras hyöty perehdytyksestä. Uusi työntekijä voi myös itse irtisanoutua tunties-

saan, ettei kykene työhön perehdytyksestä huolimatta. Hän voi myös tuntea organisaa-

tion oleva väärä hänelle. Epäonnistunut investointi uuteen työntekijään aiheuttaa työn-

antajalle aina turhia kustannuksia. Tämä voi aiheuttaa työnantajalle jopa monin kertai-

set kulut epäonnistuneen rekrytoinnin takia (Eklund, 2020). 

Usein ajatellaan, että kun tekee useampaa asiaa samaan aikaan, tehokkuus nousee 

niin vapaa-ajalla kuin työssäkin. Tämä ei aina pidä pakkaansa se voi aiheuttaa jopa 

stressiä, kun kuvittelee tekevänsä tehokkaasti työtä, ensimmäisenä päivänä se vielä 

onnistuu, mutta seuraavana päivänä tehokkuus jo kärsii tietämättä. Työnjohtaja voi 

tulla jopa pyytämään ylitöihin, koska on jääty jälkeen ja tehokkuus on laskenut. Tämä 

kaikki vain sen takia, että on yrittänyt olla tehokas tekemällä useata tehtävää samaan 

aikaan (MacNeil,2014). 
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6.2 Työn standardointi 

Standardisoimalla työpisteet työhön saadaan tehokkuutta nostettua. Vakioitu työ (Stan-

dard work) mainitaan aina tehokkuutta tai Lean:a käsittelevässä kirjallisuudessa. Val-

mistavassa yrityksessä Standard work:iin eli vakioituun työhön sisältyy osakokoonpa-

nojen vaiheajat kuin myös kokonaisen yksikön valmistusaika. Lisäksi WIP määrät osa-

kokoonpanojen välissä ja valmiiden tuotteiden varastomäärät. Vakioitu työ sisältää 

myös työn eri työvaiheita, joissa on turvallisuusriskejä, testausvaiheita, sähkötyökaluja 

yms., ja miten ja millä suojavarusteilla näitä riskejä voidaan alentaa tai kokonaan pois-

taa. Laatutarkastukset, joita työn aikana tulee tehdä eri työvaiheissa, jotta voidaan 

taata asiakkaalle laadukas tuote (Mann, 2015). 

 

 

Kuva 16 Suoritusten mittaamisen pyramidi (Nikkola & Blomqvist, 2021) 

Suoritusten mittaamisen pyramidi kertoo selkeästi, kuinka tuotannon näkökulmasta ih-

miset taitoineen on se perusta, jolla toimitaan laadukkaasti ja lyhyellä toimitusajalla. 

Ennen kaikkea nämä taas luovat perustan esimerkiksi tuottavuudelle ja asiakastyyty-

väisyydelle (Biticti, 2016).   
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Kuva 17 Bititcin prosessikaavio (Nikkola & Blomqvist) 

Bitictinin prosessikaaviosta käy hyvin esille mitkä asiat vaikuttavat prosessin kulkuun ja 

näin ollen myös tuottavuuteen ja tehokkuuteen. Eteenpäin kulkeva prosessi panokset 

(input)– prosessi – tuotokset (output) johon vaikuttaa resurssit, joita ilman ei virtausta 

synny eikä ilman prosessin kontrollia päästä laadullisiin tavoitteisiin. Lisäksi alapuolella 

kulkee inputmittari eli esimerkiksi alihankkijoiden suorituskyky, prosessimittarit, jossa 

on kapasiteetin käyttöaste, aikataulujen pitävyys sekä toimitusvarmuus, tulosmittariin 

sisältyy asiakastyytyväisyys. Bititcin mukaan prosessin vaikuttavuuteen (effectiveness) 

kuuluu myös, miten hyvin prosessi pääsee tavoitteisiinsa ja tehokkuuteen (efficiency) 

kuinka tavoitteiden saavutettavuuteen vaikuttaa käytetyt resurssit. (Bititcin, 2016). 

6.3 Tuottavuuden nostamisen työkalut 

Mielekäs työ on tuottavaa, koventuva työtahti eikä kiristyvät aikataulut paranna tuotta-

vuutta. Työntekijöiden jaksaminen ja huoli omasta terveydestä heikkenee vääränlaisen 

tuottavuuden noston työkaluja käytettäessä. Työntekijöiden ja työnantajan hyvä kes-

kustelu yhteys, avoimuus ja luottamus on yksi avain sana tuottavuuden nostamisessa. 

Työnantajien onkin syytä miettiä, millä tavoin yrityksessä ratkaistaan tuottavuuden nos-

taminen. Tuottavuuden nostamiseen on käytössä lukuisia työkaluja, joista yrityksen on 

valittava mitä niistä käyttävät. Tuottavuuden nostamisen tärkein työkalu on hyvä johta-

minen. Yhteistyö eri toimijoiden kesken myös tärkeätä kuin myös tehokkaammat pro-

sessit edes auttavat tuottavuuden kehittämistä oikeaan suuntaan. 
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Toisen maailman sodan jälkeen tarvittiin tehtaisiin työkaluja, joiden avulla tuottavuutta 

saataisiin nostettua. TWI (Training Within Industry) luotiin menetelmätyöpakiksi 

työnjohtajien osaamisen kehittämiseen, se on laajalti testattu ja on yksi käytetyimmistä 

työkaluista koulutettaessa työnjohtajia. TWI:llä on suuri merkitys myös tuottavuuden 

nostamisessa TWI menetelmäpakkiin kuului neljä osaa, mutta kolme niistä on enää 

käytössä (Nikkola & Blomqvist, 2020). 

6.4 Toyota Production system, TPS 

Yhdysvalloissa Lean-tapojen juuret ovat kuvattu TWI:ssä, elää nykyisin enää vahvasti 

japanilaisissa Lean opeissa. TWI:llä on ollut pitkä historia monien eri toimialojen me-

nestyksessä. Yksi tärkeimmistä jatkuvan kehittämisen työkaluista on standardoitu työ, 

joka saavutetaan hyvin käyttämällä TWI oppeja. TWI on myös olennainen osa Lean- ja 

jatkuvaa parannusohjelmaa ympäri maailmaa. TPS (Toyota Production System) on to-

distanut tämän toimivuuden jo pidempään kuin moni muu yritys maailmassa. 

 

 

Kuva 18 Standardoitu työ (Boret, 2019) 

Yksi tehokkaimmista, mutta vähiten käytetyistä työkaluista on standardoitu työ. Doku-

mentoimalla hyvin nykyinen paras käytäntö saadaan standardoitu työ, joka antaa pe-

rustan jatkuvalle parantamiselle. Standardia parantamalla, saadaan uudesta standar-

dista lähtökohta lisä parannuksille. Standardoimalla työtä siitä saadaan loputon pro-

sessi uusille parannuksille. Hyvin standardoitu työ vaikuttaa myös positiivisesti tuotta-

vuuden kehittymiseen. 
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Standardoitu työ koostuu kolmesta osasta. Takt-time on nopeus, jolla saadaan täytet-

tyä asiakas kysynnän tarpeet oikea aikaisesti. Tarkka työ järjestys, joka helpottaa työn-

tekijää suorittamaan työnsä tehokkaasti. Tämä sisältää mm työvälineiden tai työssä tar-

vittavien osien oikean järjestyksen. Tämä auttaa työntekijää saamaan laadukkaita töitä 

tai palveluita helposti. Vakiovarasto, joka helpottaa koneiden ja laitteiden sujuvan yllä-

pidon. Standardoitu työ eli vakiotyömalli on parhaimmillaan päivittäisessä toiminnassa 

tarvittavien tehtävien järjestämistä. Vakaus ja johdonmukaisuus, jonka avulla voidaan 

tunnistaa prosessien todellinen suorituskyky. Mikä tahansa prosessi voidaan vakioida, 

mutta läheskään aina ei kannata vakioida kaikkia työvaiheita.  

Vakioiduntyön määrittely voidaan tehdä neljässä vaiheessa, jolloin voidaan luoda luo-

tettava standardointi johon työntekijät mukaan ja noudattamaan sitä. Vaiheet suorite-

taan aina mahdollisuuksien ja yrityksen mukaan järjestyksessä.  

Menetelmä tutkimus (Method study), havaintoja tehdään työn suorittamisesta, millä, 

koska ja miten. Tämä auttaa saamaan riittävän tiedon ja kuvan prosessin kulkemisesta 

ja myöhemmin tarkastelemaan prosessin parannuksia sidosryhmien kanssa.  

Kirjoitetaan vakioitu työnkuvaus (Writing Standard Work), jossa määritellään jokainen 

tehtävä prosessissa, joka on riippuvainen turvallisuudesta, laadusta, tekniikasta ja kir-

jallisista elementeistä. Näiden avulla saadaan tehtyä tarkatkin ja selkeät ohjeet, jotka 

ensin testataan työntekijöiden kanssa ja kun jokainen ryhmästä vahvistaa standardin 

siitä voidaan tehdä vakioitutyönmalli. Tällöin yksi standardi koskee kaikkia prosessissa 

työskenteleviä. Tämä on ratkaisevin vaihe prosessin jatkuvassa kehittämisessä. 

Työn mittaaminen (Measuring Work), jossa mitataan perusteellisemmin aiemmin vali-

doitua vakiotyötä, jota mitataan perusteellisemmin. Tässä otetaan huomioon esimer-

kiksi työntekijöiden tahdin erot, jonka mukaan voidaan tehdä parannus toimenpiteitä. 

Tässä vaiheessa mitataan ainoastaan vain vakioidussa työssä olevia vaiheita ja kaikki 

muut vaiheet jätetään pois mittauksesta. Nämä voivat häiritä ja vääristää mittaustulok-

sia. 

Työn sekvenssi (Work Sequencing) eli normaaliaikaa pidetään peräkkäisenä työnkul-

kuna, voi olla useitakin vaiheita kerrallaan. Joskus voidaan suorittaa useampiakin vai-

heita kerrallaan, jolloin tätä kutsutaan naamioituna aikana työskentelyksi. Tässä tehok-

kain sekvenssi määritetään, jolloin resurssit ovat kiireisiä. Mahdolliset työskentely me-

netelmien muutokset voivat tarvita uuden normaaliajan päivityksen ja se voidaan tois-

taa vuosittain (Boret, 2019). 
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Kuva 19 Standardoitu työ Toyotan malliin (Doman, 2013) 

 

Toyotan mukaan standardointi pitää yllä Kaizenia. Kaizenin tarkoituksena on parantaa 

prosessia pienin askelin. Tasainen pienien kaizenien tekeminen parantaa pikkuhiljaa 

tekemistä ja sen laatua. Kun yritys haluaa kehittää prosessejaan tai laatuaan, on se 

helpointa tehdä tasaisesti järjestämällä niin sanottuja mini kaizeneita. Näin tehtynä tuo-

tannon seisakit voidaan minimoida. 

Yksinkertaisuudessaan standardoitu työ on sitä, että tietyllä toiminnalla on jokin vakiin-

tunut käytäntö, noudatettava rutiini ja vertailtava lähtötaso, joka erottaa normaalin epä-

normaalista. 

Toyotan käyttämässä tavassa peruselementit ovat ajoitus eli asiakkaan vaatima aika-

taulu tai ajoitusjärjestys sisältää niin ihmisten kuin osien tai testivälineiden oikean jär-

jestyksen ja viimeisenä takt-time:n ja jaksoajan (TT suhteessa C / T). Kun nämä kolme 

peruselementtiä on käytössä se helpottaa työn tekemistä ja valvomista ja auttaa uusien 

työntekijöiden kouluttamista käytännön opastamisella ja tuella, jolloin työ onnistuu par-

haiten ja laadusta voidaan pitää huolta. Tuottavuus kasvaa, kun perusta on kunnossa. 
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Kuva 20 Taiichi Ohno Jatkuva parantaminen (Wakamatsu, 2019) 

6.5 TWI 

• JI / Job Instructions = Työnopastus menetelmä 

• JR / Job Relations = Työntekijöiden johtaminen (hankalissa tilanteissa) 

• JM Job Methods = Työn kehittämismenetelmä 

Neljäs osa, joka ei enää ole käytössä on  

• PD = Programme Development = Projektinhallintamenettely (edellisille) 

Job Instruction (JI) / TWI on useiden Lean-yritysten työnopastusmalli ja se on kattava 

kuvaus, miten työnopastus pitäisi suorittaa. TWI on apuväline työnjohtajille, tiimin vetä-

jille sekä kaikille niille, jotka ovat suoranaisesti vastuussa työntekemisessä. Nelikenttä-

mallissa on selkeästi näytetty osa-alueet ja niiden sisällöt. Varmistetaan, että yhteisö 

tietää uuden työntekijän saapumisesta ja varmistaa, että uutta työntekijää opastetaan 

hyvin vaihe vaiheelta, annetaan työntekijälle mahdollisuus itsenäiseen kokeiluun ja vii-

meisenä seurantaan, jolloin varmistetaan, pystyykö uusi työntekijä suoriutumaan työstä 

itsenäisesti. 

JI motto on ”Jos työntekijä ei ole oppinut, työnohjaaja ei ole opettanut” tai ”jos työnte-

kijä ei ole oppinut niin silloin työnopastaja ei ole osannut opettaa”. 
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6.6 Kaizen 

Japanissa Kaizen jatkuvan kehittämisen malliin, johon on otettu TWI menetelmäpakista 

mallia. Toyota oli ensimmäisiä yrityksiä, jotka ottivat TWIn käyttöön. Toyota on muo-

kannut TWI menetelmän omaksi TPS menetelmäksi (Toyota Production Systems) ja on 

hyvä ymmärtää miten TWI vaikuttanut Kaizenin syntyyn Taiichi Ohnoa koulutettu TWI 

malli on auttanut häntä löytämään standardoidun työn. Taitamattomat ja huonot esimie-

het olivat Toyotan heikkous. Tuottavuudesta ja sen ylläpitämisestä ei ollut tietoakaan. 

Taiichii Ohno ryhmineen onnistui monien virheiden ja erehdysten jälkeen luomaan tuot-

tavan ja standardoidun työn. Hänen käteensä osui TWI:tä käsittelevä kirja ja hän oivalsi 

ettei ”Ilman standardia ole Kaizenia. (Laaksoharju, luettu 20.4.2021) 

6.7 Läpimenon seuranta 

Läpimenoaika (Cycle time) on se aika, joka kuluu tehtävän, tuotteen tai palvelun toista-

miseen alusta alkuun. Tämä tarkoittaa siis sitä aikaa, joka kuluu saman tehtävän suorit-

tamiseen ja sen jälkeisen samanlaisen tehtävän suorittamiseen samoilla työvälineillä, 

koneilla tai prosesseilla. Läpimenoaika (Lead Time) kuvataan usein aikana, joka kuluu 

tilauksen saamisesta sen toimittamiseen asiakkaalle. Usein prosessin läpimenoaika 

(Cycle Time) ja läpimenoaika (Lead Time) sotketaan toisiinsa. Odotusaika sisältyy lä-

hes aina Lead time:een ennen, aikana ja jälkeen. Läpimenoaika kuuluu tärkeänä osana 

tuotanto prosessien kehittämiseen. Läpimenoajasta käytetään kaavaa 2 

Kaava 2 Läpimenoaika 

Läpimenoaika = 𝐾𝐸𝑇/𝑣𝑖𝑟𝑡𝑎𝑢𝑠 

Jossa KET tarkoittaa kesken eräistä tuotantoa eli työtä, joka on aloitettu, mutta jota ei 

ole lopetettu. KET käytetään Lean:ssa lyhennettä WIP (Work In Process) 

Läpimenon seuranta on kaikkia tuotantoyrityksiä kiinnostava ja sen toteutusta on suun-

nittelu sekä osassa tuotannoista hyvin myös toteutettu. Oikeita työkaluja käyttäen Läpi-

menon seuranta on suhteellisen helppo toteuttaa. Hyvin toteutettu läpimenoajan seu-

ranta parantaa myös yrityksen tuottavuutta, jonka avulla tuotteiden valmistumisen 

myötä asiakkaat saavat ajallaan ja enemmän tuotteita. Kun läpimenoajat saadaan koko 

yrityksen tuotantolinjoilla, se näkyy nopeastikin viivan alla eli tuottavuus nousee ja 

sama määrä tuotteita saadaan vähemmällä henkilökunnalla valmiiksi. 
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Yksi suurimmista kannattavuutta parantavista tavoitteista on tuotannon läpimenoajan 

lyhentäminen. Moniin tai useimpiin tuotantoihin läpimenoaika on yksi parhaista yrityk-

sen toiminnan tehokkuutta kuvaavista mittareista. 

Tuotantoon tai yritykseen sitoutuvaa pääoman määrää saadaan vähennettyä, kun pys-

tytään lyhentämään läpimenoaikaa. Saman tuotteen tekemiseen tarvitaan parhaimmil-

laan vähemmän työtunteja. Lisäksi saadaan pienenettyävarastojen määrää, jolloin puo-

livalmiin tai puolivalmiin tavaran määrä vähenee. 

Läpimenoaikaa lyhentämällä on saavutettavissa myös parempi tuotannonohjaus ja en-

nustettavuus tuotteista tai palveluista ja pystytään tuottamaan samansuuruisilla tai jopa 

pienemmillä resursseilla enemmän tuotteita samalla saadaan tuotannosta myös tehok-

kaammin toimiva. 

Yhteisyöllä on suuri vaikutus, että pullonkaulakohdat saadaan eliminoitua ja yhteistyön 

on sujuttava saumattomasti kaikkien eri vaiheiden ja sidosryhmien välillä. Pullonkaulo-

jen laki voi auttaa organisaatiota ymmärtämään mikä auttaa saamasta virtausta. Pul-

lonkaulat ovat prosessien vaiheita, jotka tuotannossa tai palveluissa aiheuttavat jonoja, 

jotka vaikuttavat myös tehokkuuteen. Tuotannossa tai prosessia nämä aiheuttavat tur-

hia pysähdyksiä. Yrityksen hakiessa hyvää resurssitehokkuutta, on käytettävä resurs-

seja mahdollisimman paljon jopa sata prosenttisesti. Pullonkaulojen välttämiseen on 

yleensä kaksi syytä, prosessien vaiheitä ei ole määritelty oikein, joten prosessien vai-

heita ei tehdä oikeassa järjestyksessä tai, että prosesseilla on liian paljon vaihteluja, jo-

ten se aiheuttaa jaksoaikojen vaihtelua. Jos työntekijä tekee työn samassa paikassa, 

on näitä erittäin vaikea toteuttaa yhtäaikaisesti. Automaatiota lisäämällä ja tuotantotilo-

jen layout suunnittelulla on suuret vaikutukset läpimenoaikaan (Modin &  Åhlstöm, 

2018). 

Tuotannon prosessien optimoimisen kehitystyöhön eivät kuulu vain oman yrityksen si-

sällä toimivat ryhmät, vaan kaikki verkoston eri osat tulee saada työskentelemään erin-

omaisesti keskenään. Yrityksessä alihankinta ja materiaalitoimitukset ovat avainase-

massa tehokkuutta tavoiteltaessa. Pullonkaulakohtien vähentäminen ja prosessien ke-

hittäminen ovat suuressa osassa myös läpimenoajan lyhentämisessä (Penna, 2013). 

Läpimenoaika on tärkeä myös toimitusketjun optimoinnissa. Tuotteen tai toimitusketjun, 

toimitusaikojen ja logistinen suunnittelu painottuvat jakeluun ja tuotantoon. Toisin sa-
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noen, miten nopeasti toimitusketjulla on edellytykset täyttää varastonsa täyteen. Suun-

nittelulla ja erittäin hyvällä viestinnällä on tässä suuri merkitys. Tuotannossa on tiedet-

tävä mitä ja milloin on valmistettava. Tuotteiden jakelun on oltava tietoisia, milloin tuot-

teet on haettava tuotannosta varastoon tai jakelukeskukseen. Varastojen täydentämi-

nen todennäköisesti epäonnistuu, jos viestintä on kehnoa yrityksessä. Tuotannossa 

voidaan tehdä tuotteita väärässä järjestyksessä tai jakelu voi kuljettaa väärää tavaraa, 

jos viestintä on epämääräistä tai se puuttuu kokonaan. Tämä taas aiheuttaa taas tilan-

teita, jossa asiakastilauksia kyetä toimittamaan ajoissa. Selkeällä läpimenoajan seuran-

nalla ja hallitsemisella olisi ollut ensi arvoisen tärkeätä kyseessä olevissa tilanteissa 

(Heikkilä, 2017). 

Mitä moni mutkaisempi prosessi on, sitä enemmän aikaa suorittamiseen kuluu. Tuotan-

totilausketjun hallitseminen ja tilausten täyttösykli ovat tärkeässä asemassa, monimut-

kainen prosessi on se suoraan yhteydessä siihen, kuinka tilausten toteutusjakso toteu-

tuu. 

6.8 5S 

Lean-menetelmällä ja hyvin toteutetulla tuotannonsuunnittelulla on suuri merkitys läpi-

menoajalle ja sen lyhentymiselle. Lean-menetelmä on vanha keksintö, sitä käytettiin 

ensimmäisenä Toyota motor Corporationin tehtailla toisen maailmansodan aikoihin. 

Taichii Ohno sai tehtäväkseen parantaa tuottavuutta, koska sodan jälkeen resursseja 

ja voimavarat olivat tiukoilla. Toyota Production Systemin, TPS, pidetään Leanin edel-

täjänä. Amerikassa paranneltiin Leania ja mukaan tulivat muda eli hukka, jota esiintyy 

kaikissa tuotantolinjoilla ja sen minimoisella saadaan tuottavuutta sekä laatua paran-

nettua. Läpimenoajan lyhentämistä voidaan käyttää, kun tuotteen tai palvelun tuottaja 

vähentää prosessissaan mahdollisimman paljon hukkia pois. Hukkia ei tarvitse kaikkia 

eliminoida, mutta kun edes osan hukkia saa vähennettyä se vaikuttaa positiivisesti 

myös tuottavuuden nousuun. Kuvassa 21 on esiteltynä Lean:n 8 hukkaa 
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Kuva 21 Leanin 8 hukkaa (mflow.fi) 

Kaizen oli seuraava parannuksen vaihe, johon kuuluvat olennaisesti 5S ja 5 miksi sys-

teemit. Turhien työkalujen poistaminen on osa 5S ja se auttaa selkeyttämään työnteke-

mistä. Ongelmatilanteissa tehtävä 5 miksi (5 why) systeemi auttavat ymmärtämään hy-

vin ongelman aiheuttajan ja eliminoimaan sen tulevaisuudessa. Kun näitä oppeja voi-

daan toteuttaa tuotantolinjalla auttaa se niin, ettei tuotantolinja enää pysähdy tai pysäh-

dysten määrä vähenee. Kuvasta 22 ilmenee 5S viiden ässän tarkoitukset, näitä seuraa-

malla saadaan myös läpimenoaikaa lyhyemmäksi, koska työkalut ja tavarat löytyvät oi-

keista paikoista ja helposti saatavana. 

 

 

Kuva 22 5S (createch.ca) 
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5S tarkoituksena on pitää asiat ja esineet omilla paikoilla. 5S nimi tulee alun perin japa-

ninkielisistä sanoista Seiro, Seiton, Seiso, Seikutsu ja Shitsuke alkukirjaimista. Ne on 

myöhemmin käännetty myös englanninkielisiksi vastineiksi. 5S on yleisesti tuotantoa 

harjoittavissa yrityksissä käytössä oleva keino pitää paikat, työkalut ja ohjeet järjestyk-

sessä. Järjestyksen jälkeen siisteyden vakiinnuttaminen, valvonta ja seuranta on help-

poa. Kuudentena S-kirjaimena nykyään käytetään myös turvallisuutta (safety) 

(Sixsigma.fi). 

1. SORT (Seiri) - Sorteeraus – Poista kaikki turha ja tarpeeton 

2. SET IN ORDER - (Seiton) – Järjestä tarvittava käyttötarpeen ja työprosessin 

mukaan 

3. SHINE (Seiso) - Siivous – Siisti paikat ja valvo, että siisteys ja järjestys säilyvät 

4. STANDARDIZE - (Seiketsu) – Vakiinnuta (Standardoi) olosuhteet, työpisteet, 

työprosessi ja ohjeet 

5. SUSTAIN - (Shitsuke) - Seuranta – Sitoudu, seuraa, kyseenalaista, arvioi ja ke-

hitä jatkuvasti 

 

Hyvä tuotannonsuunnittelu edesauttaa läpimenoajan seurannassa ja tuottavuuden nos-

tamisessa. Hyvin valittu tuotannonsuunnittelujärjestelmä helpottaa tuotannonsuunnitte-

lijan työtä ja auttaa optimoimaan tuotannon. Erilaisia järjestelmiä on valittavana paljon 

ja niistä oikein valittu järjestelmä auttaa tuotantoa ja vähentää turhaa työtä eli hukkaa 

pystytään näinkin vähentämään. 

Vaihtelulla on suuri vaikutus virtaustehokkuuteen n. 1960-luvulla Sir John Kingsam 

esitteli kaavion, jossa virtaustehokkuuden ja läpimenoajan vaihtelun vaikutukset. Alla 

olevasta kuvasta näkyy hyvin, kuinka läpimenoajan riippuvuuden resurssien käyttöas-

teeseen. Kuvassa näkyy, kuinka voidaan laskea käyrät. Vihreä käyrä näyttää läpime-

noajan kertyvän WIP:n ja punaisen käyrän suuren vaihtelun. Kuvassa 23 näkyy kuinka, 

pystyakselilla läpimenoaika riippuu vaaka-akselin käyttöasteesta (Modig & Åhlström, 

2018). 
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Kuva 23 Kingmanin kaava (sixsigma.fi) 

Mitä korkeammalla pystyakselilla ollaan läpimeno aika kasvaa. Vaaka-akselilla kuva-

taan käyttöastetta toisin sanoen resurssitehokkuutta eli kuinka tehokasta on resurssien 

käyttö. Mitä lähempänä sataa prosenttia ollaan, sitä parempi resurssitehokkuus on 

(Modig & Åhlström,2018). 

Eli oikein valitulla tuotannonohjausjärjestelmä vaikuttaa paljon läpimenoaikaan, mutta 

sekään ei yksinään riitä vaan se on usean asian tulos. Kun läpimenoaikaan vaikuttaa 

kaksi asiaa, keskeneräisten yksiköiden lukumäärä ja jaksoaika tällöin puhutaan Littlen 

laista. Littlen laki on yksin kertaisesti esitettynä kuvassa 24. 

 

Kuva 24 Littlen laki (Quality Knowhow Karjalainen Oy) 

Littlen laki on John Littlen mukaan nimetty kaava. Kaavan muoto, 

Kaava 3 Littlen kaava 

WIP=TH x CT tai CT=WIP/TH 
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 joka sitoo yhteen valmistus- ja palveluprosessien toiminnan ymmärtämisen kannalta 

kolme tärkeää elementtiä: varastot (WIP, Work In Process)), läpimenon (TH, Through-

put) ja jaksoajan (CT, Cycle time). Stabiilissa ympäristössä kaava on käyttökelpoinen. 

Kaikilla resursseilla on oltava jatkuvasti tekemistä, jotta voidaan varmistaa resurssien 

sataprosenttinen käyttö, Valmiiden tuotteiden puskuri takaa, ettei ole vaara, että joudu-

taan odottelemaan töitä. Jos prosessi sisältää paljon pullonkauloja ne vaikuttavat läpi-

menoon, pullonkaulat aiheuttavat aina prosessin pysähtymistä ja resurssien turhaa 

odottamista. Tuotantoalueiden on vähennettävä tai päästä kokonaan eroon pullon-

kauloista. On ymmärrettävä mitkä prosessin vaiheet ovat tai voivat aiheuttaa tuotannon 

pysähtymisen. Ennen pullonkaulaa muodostuu aina jono, riippumatta siitä virtaako pro-

sessissa ihmisiä, informaatiota tai tuotteita. Usein prosessin pullonkaula on jo tiedossa, 

useimmiten silloin kun tuotannossa virtaa materiaali tai resurssit. Informaation aiheutta-

mat pullonkaulat ovat paljon hankalampia huomata, mutta kun sellainen havaitaan, on 

siihen puututtava nopeasti, ettei sama asia pysäytä virtaa toistamiseen. 
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7 POHDINTA 

Työnantajan tarpeena ollut perehdytyskaavake tuotannon työntekijöille valmistui 

ajoissa. Kaavaketta on testattu ja se on jo käytössä aktiivisesti. Lomakkeeseen olen li-

sännyt, korjannut tai poistanut osia, jotka ovat olleet turhia tai väärää tietoa. Testauk-

sen aikana on huomattu tämän olevan erittäin tarpeellinen osa perehdyttämistä. Pereh-

dytyskaavakkeesta löytyy kaikki oleellinen ja tarvittava tieto uusien työntekijöiden pe-

rehdyttämiseen ja osaamisen todentamiseen. Työnantajan on nyt tarvittaessa helppo 

näyttää toteen työntekijöiden osaamistaso. Kaavake palvelee kaikkia tuotannon työn-

johtajia mikä on työnantajalle tarpeellinen asia. Kaavakkeeseen on sisällytetty ohjeis-

tus, joten sitä on helppo käyttää joka kerta. Kaavake tallennettiin verkkolevylle, jotta se 

olisi mahdollisimman helppokäyttöinen ja aina tarvittaessa saatavilla. 

Tällä tavoin pystytään osoittamaan ulkopuolisille työntekijöiden osaamistaso ja, että 

heidät on perehdytetty työhönsä asian mukaisesti. Perehdytyskaavake on tallennettu 

käytettäväksi verkkolevylle tiedostokansioon. Ohjeistus löytyy perehdytyskaavakkeen 

toiselta sivulta, joten se ohjeistaa käyttäjää täyttämään kaavakkeen oikein joka kerta. 

Mielestäni saavutin hyvin selkeän kaavakkeen ja ohjeistuksen sen käyttöön. 

Perehdytys osiosta löytyy erittäin hyvin tavat, joilla perehdytys onnistuu. Perehdytys-

malleja löytyy perehdytykseen, kuinka perehdytystä seurataan ja miten voidaan ottaa 

palaute perehdytyksestä, oppia kuinka perehdytys on sujunut ja miten perehdytystä pi-

täisi tarpeen vaatiessa kehittää. 

Tuottavuuden ja läpimenoajan seuraaminen ei kuulunut päivittäisjohtamiseen. Näiden 

puuttumisen vuoksi tuotannon kehittämistä ei ollut voitu kehittää oikeaan suuntaan. 

Tuottavuus ja läpimeno ei ollut näkyvää tuotannon työntekijöille, joten he eivät voineet 

vaikuttaa näiden parantamiseen ollenkaan. 

Kaikilla tuotantoalueilla oli erilainen tapa mitata tuottavuutta tai sitä ei ollut opinnäyte-

työn alussa ollut ollenkaan. Tuottavuuden kommunikointi työntekijöille koettiin tärkeäksi 

asiaksi, joten se oli. 

Tuottavuuden nostamisessa käyn paljon kirjallisuuden avulla läpi, kuinka tuottavuutta 

saadaan nostettua ja mitkä asiat siihen vaikuttaa. Mielestäni tämä osio antaa hyviä 

malleja, joita voimme käyttää tulevaisuudessa miettiessämme, kuinka saamme tuotta-

vuudenmittaamisen osaksi päivittäisjohtamistamme. 



 

TURUN AMK:N OPINNÄYTETYÖ | Pia Kosonen 
 
 

57 

Toinen syy, miksi tämä valikoitui teoria tasolla työn aiheeksi. Työnantajan tarpeeseen 

pohjautuen tämä koettiin erittäin tärkeäksi osa-alueeksi. Läpimenoajan seuranta kuuluu 

läheisesti tuottavuuteen ja sen kasvamiseen. Työnantajalla ei ole käytetty hyväkseen 

kaikkia läpimenoajan parantamiseen liittyviä toimenpiteitä 

Läpimenoaika kuuluu läheisesti tuottavuuden parantamiseen ja siksi otin senkin osaksi 

työtäni. Voimme kehittää tuotantoamme, kun otamme käyttöömme oikeat työkalut käyt-

töön läpimenoajan seurantaan. 

Mielestäni opinnäytetyöni onnistui hyvin, se on erittäin kattava ja sain kaiken mitä ta-

voitteena oli hyvin esiteltyä. Uskon, että työpaikallani on hyötyä tästä ja antaa uusia 

ajatuksia, miten parantaa uuden työntekijän oppimista ja tuotannon tuottavuuden kehit-

tämistä. 
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8 YHTEENVETO 

Yrityksen suurimana ongelmana oli perehdytys, jonka vuoksi työntekijöiden osaamistason to-

dennäyttäminen oli mahdotonta. Yleisperehdytyslomake kattoi vain kaikkien henkilöstöryhmien 

yleisperehdytyksen. Tuotannon tärkein osuus, osaamistason varmistaminen ja todentaminen 

puuttui kokonaan.  

Opinnäytetyössä keskitytään paljon kirjalliseen tietoon. Työssä on käytetty erilaisia kirjallisuu-

desta löytyviä tietoja, jotka antavat rungon työlle. Perehdytykseen kuuluu paljon lainsäädäntöjä, 

joita lainsäätäjät vaativat työnantajan noudattavan. Näin turvataan työntekijöiden yhdenvertai-

nen kohtelu, terveyden- ja tuvallisuuden turvaaminen ja työntekijän kehittymisen mahdollistami-

nen. Perehdyttämisen yhteydessä työnantaja voi oppia ja kehittää työyhteisöä. Perehdytyssuun-

nitelman laadinnan yhteydessä työnantaja voi huomata kehittämiskohteita, joihin pitää kiinnittää 

huomiota ja mahdollisuuksien mukaan kehittää prosessia. Työyhteisö voi kehittyä perehdyttämi-

sen kautta. 

Työnantajan tarpeena oli saada tuotannon perehdytykseen oma perehdytyskaavake, jotta pys-

tytään todentamaan osaaminen. Aikaisemmin käytössä oli vain kaikkia henkilöstöryhmiä kos-

keva yleisperehdytyslomake. Tämä ei vastannut tuotannon kaikkia tarpeita. Kaavakkeesta puut-

tui kokonaan opastettavat työvaiheet, työvaiheiden työturvallisuusohjeet, laatukoulutukset, pa-

kollisten turvallisuuskoulutuksien tekeminen ja työnäytteet. Työnäytteiden avulla uuden työnteki-

jän osaaminen varmistetaan.  

Opinnäytetyöhön tehtiin paljon etukäteistyötä, tutustumalla erilaiseen kirjallisuuteen ja moniin eri 

opinnäytetöihin. Kirjallisuutta löytyi paljon ja monessa tuotannonkehittämiskirjallisuudessa viita-

taan perehdytykseen ja tuottavuuteen eri kantilta katsottuna. Työhön saatiin tämän takia erittäin 

laaja kuva molemmista opinnäytetyön aiheista.  

Uusi perehdytyskaavake toteutettiin kollegoilta saadun palautteen ja toivomusten mukaisesti. 

Perehdytyskaavakkeeseen oli toiveena saada kaikki oleellinen tieto tuotannon työtehtävistä, nii-

hin vaatimuksena olevista koulutuksista, kaikille pakollisista turvallisuuskoulutuksista ja laatu 

koulutus. Kaavakkeen suunnittelu aloitettiin kaikkien työtehtävien listauksesta yhdessä työnjoh-

tajien kanssa. Tämän jälkeen listattiin kaikki työtehtävien pakollisten koulutukset ja pakolliset 

turvallisuuskoulutukset. Kaavakkeesta tehtiin muutamia eri versioita, joita työnjohtajat testasivat 

työntekijöiden kanssa, tämän jälkeen valittiin niistä yksi kaavake, jonka käyttöä testattiin pidem-

män aikaa. Kaavake sai hyvät arvostelut, joten se otettiin aktiiviseen käyttöön. 

Tuottavuuden ja läpimenoajan seurannan kehittäminen työnantajalla aloitetaan vähitellen. Tuot-

tavuutta on mitattu viikoittain, mutta sen kommunikointi on ollut vaikeaa. Opinnäytetyössä esitel-

tyjen tietojen avulla työnantajan on helppo alkaa kehittämään tuottavuuden päivittäistä kommu-

nikointia ymmärrettävästi lisäksi seuraamaan ja kehittämään läpimenoaikaa tuotantoalueilla. 
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Työnantaja saa opinnäytetyöstä paljon erilaisia työkaluja toiminnan kehittämiseen ja ohjaami-

seen. Tulosten avulla tuotannon työntekijöiden perehdytys on pystytty vakioimaan saman-

laiseksi jokaisella tuotantoalueella. Työnantajan on helppo seurata perehdytystä uusien työnte-

kijöiden kohdalla kuin myös työtehtävien vaihtajien osalta. Työnantaja voi todentaa työntekijöi-

den osaamisen tason esimerkiksi auditoinneissa. Tämä voi olla erittäin tärkeä asia auditoijien 

osalta. 

Tuottavuuden ja läpimenoajan seuranta voidaan aloittaa systemaattisesti opinnäytetyössä ole-

vien kirjallisuuslähteistä saatavien ajatusten mukaisesti. Työnantaja voi hyödyntää kaikkia ta-

poja kehittäessään tuotantolinjojen toimintaa ja kommunikaatiota työntekijöille. 
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Perehdyttämisen tarkastuslista 

 Keravan/ Vantaan työntekijät 

 

 

KUN TYÖSOPIMUS ON TEHTY, MUTTA ENNEN ALOITTAMISTA 

Työntekijän nimi: Tehty 

Päiväys Kuittaus 

1) Asiakirjojen toimittaminen HR-koordinaattorille   

Työsopimus (sis. kaikki tarvittavat liitteet, ml. mahd. turvallisuusselvitykset)   

Henkilötietolomake   

2) Tiedottaminen   

Viestintä uuden hlön aloituksesta omalle tiimille   

Sisäisen tiedotteen valmistelu (tarvittaessa)   

3) Valmistelut   

Ensimmäisten työpäivien ohjelman suunnittelu ja aikatauluttaminen   

Riittävän työhön perehdyttämisen (itse, työkaveri, perehdyttäjä) ja siihen 

vaadittavan ajan varmistaminen 

  

4) Työvälineiden tilaaminen   

IT käyttöoikeudet (käytä IM sharepoint access request-lomaketta)   

Työpuhelin   

Työvaatteet, henkilökohtaiset suojaimet   

5) Työympäristön valmistelu   

Postilaatikko   

Työpiste   

6) Muuta   

Muistuta työntekijää tuomaan verokortti ensimmäisenä työpäivänä    
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Sovi työntekijän kanssa aloituskellonajasta   

Valokuva (lähetetään Halon vastaanottoon ennen aloituspäivää)   

 

TYÖNTEKIJÄN ALOITTAESSA 

Työntekijän nimi Tehty 

Päiväys Kuittaus 

1) Saapuminen   

Vastaanottaminen aamulla    

Henkilökortin antaminen   

Avainten antaminen (kuittausta vastaan)   

2) Tutustuttaminen työyhteisöön ja työympäristöön   

Työkavereille esitteleminen   

Toimitusjohtajan / Osaston johtajan / Tuotantopäällikön / Logistiikkapäälli-

kön tapaaminen  

  

Yhteis- ja taukotilojen esitteleminen   

Luottamusmiehen esittely   

Lounasmahdollisuuksien esitteleminen    

Marioffin vierailijakäytännöt   

Kulkuoikeuksiin opastaminen ja hälytysjärjestelmän käyttö   

Kameravalvonnasta kertominen   

3) Työvälineiden käyttö    

Työpuhelimen käyttöön opastaminen    

Yhteiskoneet; käytettävät ohjelmat, käyttäjätunnukset ja salasana   

PC:n tietoturvallinen käyttö, yhteiset verkkolevyt   

Työaika ja Jotbarin käyttöön opastaminen   

Sähköposti (jos on)   
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4) Työ    

Työnkuva, odotusten ja tavoitteiden kertominen   

Työpistekohtaisen kaluston esittely ja käyttö   

Kaluston turvallisuus normaali- ja hätätilanteessa, huolto ja ylläpito   

Työmenetelmäopastus   

Työmääräimet, saatekortit ja muu työhön liittyvä aineisto   

5) Organisaatio   

Yleiskuva Marioffista    

Keravan tehtaan tavoitteet ja eri alueiden esittely   

6) Työterveyshuolto    

Työhöntulotarkastukseen ohjaaminen (toistaiseksi voimassa olevaan työ-

suhteeseen tuleva varaa itse ajan Terveystalon työterveyshoitajalta)  

  

Sairauspoissaolo- ja ilmoituskäytännöt   

 

Työntekijän nimi Tehty 

Päiväys Kuittaus 

7) EH&S  Työntekijä 

kuittaa: 

EHS koulutussuunnitelman laatiminen ja toimittaminen HR4:ään   

Ympäristö, terveys ja turvallisuus yleisesti, ohjeistus, siisteys   

Velvollisuus ilmoittaa havaituista terveys- tai työturvallisuusriskeistä    

Työsuojelupäällikön ja –organisaation esitteleminen   

Poistumisteiden osoittaminen    

Palo- ja muu turvallisuus, riskitekijät   

Henkilökohtaisten suojainten käytön opastaminen   

Kaluston turvallisuus normaali- ja hätätilanteessa, huolto ja ylläpito   
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Käytettävät kemikaalit (käyttöturvallisuus, tuotetiedot, suojaus)   

Tapaturma- ja sairastumistilanteissa toimiminen, ensiapupisteet   

Jätteenkäsittely, energiatehokkuus, vesi ja jätevesi   

8) Turvallisuusala    

Turvallisuuspolitiikkaan tutustuminen   

Turvallisuuspäällikön ja -organisaation esitteleminen   

Perusturvallisuusohjeistukseen tutustuminen (Facility Control Plan, Visitor 

Policy) 

  

Velvollisuus ilmoittaa turvallisuuspoikkeamista   

Mahdolliset hankekohtaiset vaitiolositoumukset ja turvallisuusselvitykset1   

Mahdollinen hankekohtainen turvallisuuskoulutus1   

9) Etiikka   

CARRIER:n eettisten sääntöjen läpikäynti, Ombudsman-ohjelma   

10) Materiaali uudelle työntekijälle   

Uuden työntekijän perustietopaketti (New employee introduction guide)   

Keravan HR perehdytys –materiaalin läpikäyminen (Marioffin toimintatavat, 

säännöt ja linjaukset) 

  

11) Perehdyttämisen arviointi   

Hyvän alun ja riittävän tiedon samisen varmistaminen keskustelemalla 

työntekijän kanssa ennen koeajan päättymistä 

  

12) Muuta    

Omaan rooliin liittyviin perehdyttämiskoulutuksiin osallistuminen ensimmäi-

sen vuoden aikana 

- Työturvallisuuskorttikoulutus tms. 
- Intro Days (HR) 
- HI-FOG® introduction training (tarvittaessa) 

  

Pyydä työntekijältä todistus työhöntulotarkastuksesta ja palauta se HR:ään 

1kk:n kuluessa aloituksesta 

  

Esittele Carrier Excellence   
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Näytä ilmoitustaululta Carrierin:n tietosuojaseloste   
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Onboarning process 
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Perehdytysohje 
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Uuden työntekijän selviytymisopas, vuokratyöntekijät
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Uuden työntekijän selviytymisopas, tuntityöntekijät 
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Marioff esimiesperehdytys 
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Uusi perehdytyskaavake 

 

 


