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UUSIEN TYONTEKIJOIDEN PEREHDYTTAMINEN
JA TUOTTAVUUDEN NOSTO

Opinnéaytetydssé suunniteltiin uusi tuotannolle tarkoitettu perehdytyslomake ja luotiin selkea
prosessi perehdytykselle. Molemmat dokumentointiin dokumenttien hallintaohjelmaan, niista tuli
virallisia dokumentteja. Talla helpotettaisiin perehdyttamista kaikilla tuotantoalueilla ja
naytettaisiin nayttamaan tyontekijoiden osaamistaso.

Yrityksella, johon tyd te ei ollut selkeda perehdytyslomaketta tuotannon tydntekij6ita varten.
Yleisperehdytyslomakkeella ei ollut kuin yleiset asiat, jotka kaytiin lapi uuden tyontekijan
saapuessa. Lomakkeelta puuttui kokonaan tuotannon osaamisen todentaminen. Uusi tyontekija
perehdytettiin ja opastettiin tekemé&an tyotd, mutta mistdan ei kaynyt ilmi osaako uusi tydntekija
tehda tyon oikein.

Teoriaosuudessa kasiteltiin yleisella tasolla perehdytysté ja erilaisia perehdytystapoja. Hyvalla
perehdytyksella oli vaikutusta tyohyvinvointiin ja tyontekijan sitoutumiseen yritykseen. Jokainen
perehdyttdja oli perehdyttanyt uuden tydntekijan omalla tavallaan. Tydn tavoitteena oli saada
perehdytyskaavake olisi valmiiksi ja olisi kaytdssa kaikilla tuotantoalueilla.
TyOnperehdyttdmisesta tulisi systemaattista ja ammattitaitoista.

Tuottavuuden nostattamisen osiossa kaytiin lapi tuottavuuteen vaikuttavia osatekijoita ja tapoja
nostaa sita. Tuottavuuteen ja sen nostamiseen vaikutti erittéain paljon myos perehdyttaminen,
joten tama osio tuki tyontekijdiden perehdyttamisosiota. Lapimenoajan seurantaa kaytetaan
tuottavuuden noston yhtena apuvdlineena. Osiossa kaytiin lapi, kuinka esimerkiksi Lean voi
auttaa lapimenoajan seurannassa
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INDUCTION OF NEW EMLOYEES AND
INCREASING PRODUCTIVITY

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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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tarkoituksena on kehittaa uusi perehdytyskaavake ja prosessi uuden
tyontekijan aloittaessa tuotannossa. Yritys, jolle tamé opinnaytety® tehdaan, puuttuu
systemaattinen uusien tyontekijoiden perehdytyskaavake tuotannon tyontekijdille. Tar-
koituksena olisi luoda kunnollinen prosessi ja haytto, jolla voitaisiin todentaa myds ulko-
puolisille tydntekijdiden osaamistaso. Perehdytyskaavakkeena on tahan asti kaytetty
yleisperehdytyslomaketta, jossa ei ole tuotannon tydnaytteita vaan ainoastaan yleinen
perehdytys yritykseen. Yksistaan tuotannolle tarkoitetulle lomakkeelle on ollut tarvetta,

mutta sen tekeminen ei ole kuulunut kenellekaan ja sen takia jaanyt tekematta.

Perehdytysosiossa tullaan kdymaan lapi mitd perehdyttdminen on ja minkélaiset lain-
sdaadannot sitéd ohjaa. Erilaisia perehdytystapoja ja miten niit voidaan kayttaa erilai-
sissa ymparistoissa, kaydaan myds lapi. Perehdytysprosessien kehittdminen ja pereh-

dytyksen seurannan tydkalut ovat tarkea osa yrityksen kehittymista.

Perehdyttamisesta on tehty lukuisia opinnaytetdita ja kirjallisuutta 18ytyy runsaasti. Pe-
rehdyttamista kasittelevista opinnaytetoista I6ytyy yleista perehdytyksesta sekéd monia
on tehty yrityksille erilaisista ndkdkulmista. Kirjallisuudesta l6ytyy erilaisia esimerkiksi

tuottavuudesta tehtya kirjallisuutta. Loytynytta kirjallisuutta tullaan hyédyntamaan kasi-

teltdessa perehdyttamista.

Tyoni tulee ottamaan mukaan myds logiikan tarkeyden ja se sisdltda nama kaikki vai-

heet, jolloin perehdyttamisesta tulee ammattitaitoista ja laadukasta.

Seuraavassa osiossa esitellaan yritys ja perustelut, minka takia tama aihe valikoitui
opinnaytetytn aiheeksi. Minkalainen perehdytys on téna paivana ja milla tavoin sita
voitaisiin kehittaa jatkossa. Osion tarkoituksena tulee antaa mietittavaa, minkalaisia eri-
laisia perehdytystapoja on ja missa tilanteissa niita voisi hyddyntad saamalla perehdy-

tyksesta yritykselle omanlaisen prosessin.

Tuottavuus osiossa lapi kdydaan asiat, jotka vaikuttavat tuottavuuteen ja kuinka tuotta-
vuutta saadaan nostettua. Tuottavuuteen vaikuttavat monet asiat, osiossa esitellaan
joitakin avain vastauksia siihen. Osio on taysin teoriaperusteinen ja siina esitellaan kes-

keiset kirjallisuudesta I6ytyvat asiat.



Lapimenoaika liittyy l&heisesti tuottavuuteen, opinnaytetyssa pyritdan osoittamaan
milla tavoin l&apimenoaikaa pystytaan lyhentaméaan, jolloin tuottavuus kasvaa. Lapime-

noajan lyhentamisellé on pitka historia, jota tullaan kaymaan osittain Iapi.
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2 PEREHDYTTAMISTA OHJAAVA LAINSAADANTO

Perehdyttamiseen on paljon lainsaadannollisia ja maarayksid. Perehdytys ja tyonteke-
minen ovat erityisesti lainsaatajien suojeluksessa. Tybnantajan vastuuta tyontekijasta
on korostettu useassa laissa. Perehdytysta ja tydhonopastusta kasitelevia lakeja ovat
tydsopimuslaki, tyéturvallisuuslaki, laki yhteistoiminnasta yrityksessa ja paikalliset ty6-
sopimukset. Téarkein ja pakottavin laki naista on ty6lainsaadantd. Tydnantajaa velvoit-
tava maarays on perehdyttaé ja kouluttaa tydntekijat tydhon ja tydturvallisuuteen liit-

tyen.

Yhdenvertaisuuslaki, (2014/1325), 78 viitaten tyonantajan on arvioitava yhdenvertai-
suuden toteutumista tyopaikalla ja tydpaikan tarpeet huomioon ottaen kehitettava tyo-
oloja, seka niita toimintatapoja, joita noudatetaan henkiléstda valittaessa ja henkilostoa
koskevia ratkaisuja tehtdessa. Tama pitaa sisallaan myos tydpaikalla tarjottavan opas-

tuksen ja perehdyttamisen.

Kunnon perehdytys parantaa olennaisesti tyéturvallisuutta. Erityisen tarkeéata on pereh-
dyttaa nuori tyduraansa aloittava tyontekija, mutta myds kokenut tyéntekija voi tarvita
perehdytysta siirtyessaan uuteen tydtehtavaan tai tydpaikkaan. On huomattava myaos,
ettd perehdytyksen piiriin kuuluvat kaikki henkiléstoryhmat eivat vain tyontekijat. Taman
takia perehdytys on kaikkien lakien ja maaraysten mukaan suoritettava mahdollisim-
man hyvin tyénteon on oltava turvallista ja tydntekijan on saatava kunnon opastus tyo-
tehtaviin. Erikseen tulevat luvanvaraiset ty6t, joihin useimmissa tydpaikoissa tarvitsee

kayda ulkopuolinen kurssi tai koulutus (Tyo6turvallisuuskeskus).

2.1 Tyolainsdadannén noudattaminen

Tyolainsaadantd on pakollinen kaikille yrityksille ja sitd on noudatettava. Yleista tyolain-
sdadannosta: tyolainsdddannon valmistelusta vastaa Suomessa tyo- ja elinkeinominis-
terié. Tallaisia lakeja ovat mm. tydsopimuslaki, ty6aikalaki, vuosilomalaki, yhdenvertai-

suuslaki, laki yksityisyydensuojasta tydelamassa, tydehtosopimuslaki.

Tyo6n tekeminen on lailla suojattua ja valvottua toimintaa. Perehdytys on saanut paljon
painoarvoa lainsaadannéssdmme. Henkildstbammattilaiset, eli henkildstdosasto, joh-
don tukena valvovat tyblainsaadannon noudattamista tyopaikalla. Esimies on viime ka-

dessa aina vastuussa tyOturvallisuudesta, tyontekijoistaan ja heidan kohtelustaan lain

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Pia Kosonen
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kirjainta ja henkea noudattaen. Hyvin toteutettuna perehdytys antaa yritykselle hyvan
kilpailuaseman ja motivoituneet tyontekijat. Jos yritys epaonnistuu ty6lainsaadannén
noudattamisessa voi se aiheuttaa yritykselle mittaamattoman isot vaikeudet, menetet-
tyja tilauksia, tyontekijdiden ennenaikainen lahto yrityksen palveluksesta alkaen. Pe-
rehdytys on aina suoritettava virheettdmasti ja hyvad ammattitaitoa osoittaen vain nain
yritys saa osaavia, motivoituneita ja yhtiolle uskollisia tyontekijoita.

Nykyaan lahes jokaisessa yrityksessa on oma EHS-osasto (environment, health and
safety) eli ymparistd-, terveys ja turvallisuusosasto, joka on erikoistunut ja paatehtava-
naan on naiden kaikkien tyoturvallisuuteen ja riski- ja vaaratekijoihin perehtyminen,
opastus ja tyonjohtajien sdénndéllinen patevyyden yllapitdminen. He myds valvovat, etta
perehdytyksessé yhtena osiona on EHS-asiat ja antavat mahdollisesti myds koulutuk-

sen ymparist6-, terveys- ja turvallisuus asioihin ja lakeihin.

2.2 Tyosopimuslaki

Tyosopimuslaki (2001/55), velvoittaa tydnantajan huolehtimaan, etta tyontekija voi
suoriutua tydstaan myads yrityksen toimintaa, tehtavaa ty6ta tai tydmenetelmia
muutettaessa tai kehitettaessa. Velvoite koskee yhté lailla uusia tyontekijéita kuin myos
muita tyontekijoitéd. TyOnantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia
kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi, taméa vaatimus on annettu
tydnantajalle. Tydnantaja ei voi vedota kiireeseen, poissaoloihin tai tydpaineisiin, vaan
tata velvollisuutta on tydnantajan noudatettava laissa maaratylla tavalla. Naista syista
tydnantaja ei voi antaa vain pikaperehdytysta vaan perehdyttamiseen on kaytettava se
aika kuin silhen menee. Tydpaikoilla, joissa on kaytossa kehityskeskustelut nama asiat,

on hyva kayda lapi niin uuden tydtekijan kuin opastajan kanssa

2.3 Tydturvallisuuslaki

Tyo6turvallisuuslaki (2013/599), velvoittaa tydnantajan antamaan tyontekijalle olosuh-
teet, joissa on turvallista tydskennella eikéa tydntekijan terveys vaarannu. Tyo6turvalli-
suus on raataldintia, jossa tyo, tydolosuhteet, muu tydymparisto ja tyontekija otetaan
huomioon. Laki velvoittaa tydnantajaa antamaan riittavat tiedot tyoturvallisuudesta ja
vaara- seka haittatekijoistd uudelle tyontekijalle. Taman takia perehdytyksessa tulisi

painottaa turvallisuutta ja ottaa ty6turvallisuus tarkedksi osaksi opastusta. TyGnantajan

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Pia Kosonen
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velvollisuutena on jatkuvasti tarkkailla tydymparistod, tydyhteison tilaa ja tytapojen tur-
vallisuutta ja tarkkailtava toteutettujen toimenpiteiden vaikutusta tydntekijan turvallisuu-
teen ja terveyteen. TyOnantajalla on oltava tyésuojelun toimintaohjelma, jonka on sisal-
lettéva ainakin tyopaikan kehittamistarpeet ja vaikutukset. Tydpaikan kehittdmistoi-
missa ja suunnittelussa on otettava huomioon tavoitteet turvallisuuden ja terveellisyy-
den edistamiseksi lisdksi toimintaohjelmassa on tydkyvyn yllapitdminen tarkedna osana
toimintaohjelmaa. Tyosta, tydajoista, tyotilasta, tai muista tydymparistdsta aiheutuvat
vaara- ja haittatekijat, jos niita ei voida poistaa on niita arvioitava ja tehtava riskinarvio.
Jos tydnantajalla ei ole mahdollisuutta ja osaamista tehdéa vaarojen tunnistusta, riskin-

arviota, hanen on mahdollista kayttaa asiantuntijoita.

2.4 Laki yhteistoiminnasta

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa eli YT-laki (2007/334), Lainsdadannéssamme on
laajasti maaritelty tydnantajan ja tydntekijan yhteistoimintaa ja sen muotoja. Laki
maaraa tyopaikan johdon neuvottelemaan sdanndllisesti tydntekijdiden edustajien
kanssa, kun on tapahtumassa henkildstdon asemaan vaikuttavia muutoksia,
hankkeita, hankintoja tai jarjestelyja. Perimméaisend tavoitteena on edistaa
tyontekijoiden ja johdon viestintaa, tiedottamista tyopaikalla ja parantaa
tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksia. Tydpaikoissa, jossa on hyva yhteistyt
johdon ja tyontekijdiden kanssa yhteistoiminta neuvotteluita kdydaan useamman
kerran vuodessa eiké vain silloin kun on tapahtumassa esimerkiksi tydntekijoiden
vahentamista. Erityisesti tassa on mainittu tydpaikan ja yrityksen liittyvat
perehdyttamisen jarjestelyt. Perehdyttdminen ja tydnopastus kuuluvat
tydsuojelutoiminnan piiriin tydpaikalla. Tydsuojelutoimikunnassa kasiteltavana on
mm tyontekijalle annettavan opastuksen, ohjeistuksen tai perehdyttdmisen

jarjestelyt.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Pia Kosonen



2.5 Tydehtosopimuslaki

Tybehtosopimuslaki, (1946/436), on useimmiten mainittu perehdyttaminen
erityisesti palkkaan liittyvissa pykélissa. Joissain yrityksissa tyonperehdyttajalle
maksetaan erillinen palkkio vastuun lisdantymisesta tai jopa kokonaisen
toimenkuvan muuttuessa. Ty6lainsdadannéssamme korostuu tydnantajan vastuu
perehdyttamisesta. Tydehtosopimuksissa nakyy nykyaan selvasti tyontekijan
vastuu kehittymisesta. Yhtena palkkaan vaikuttavan tekijana voidaan yrityksissa

pitdd oman tyon ja tyGtapojen kehittamista.
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3 MITA ON PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen on tarked osa perehdytysprosessia. Perehdytysprosessi voidaan ja-
kaa osa-alueisiin. Painotukset organisaatioiden valilla voivat olla paljonkin erilaisia.
Kaikki osa-alueet vaativat erilaisia panostuksia organisaatiolta ja ovat vahvasti yhdistet-
tyna toisiinsa. Vastuualueiden ja tavoitteiden lapikayminen, ty6tehtdvaan opastaminen,
verkostojen luominen ja kehittymisen seuranta perehdyttamisen aikana ovat organisaa-
tion kannalta tarkeita asioita (Eklund, 2020).

Tyotehtdvaan |Organisaation
opastaminen toiminta

Vastuualueet Prosessit ja

Ja tavoitteet kaytanteet

Kehittymisen
seuranta

Kuva 1 Perehdytysprosessin osa-alueet (Eklund, 2020)

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

tion on mietittdva miten kaikki osa-alueet tulevat nakyviin perehdytyksessa.

3.1 Perehdytys termina

Perehdytyksesta kaytetdan usein termié tydnopastus. Tarkoituksena on, etta uudelle
tyontekijalle opetetaan yrityksen toimintatapojen liséaksi tydtavat ja metodit, jotka autta-
vat uutta tyontekijaa selviytymaan tydstaan. Tavoitteiden saavuttamiseksi perehdytyk-
sen tarkoituksena on myds, etta perehdytettava henkild voi toimia tehokkaasti tydssa
tai tilanteessa. Patevyys osoittaa tiedon ja taidon riittavan tehtavien tai tehtava kokonai-
suuksien. Tydohjeiden ja tydtapojen opastus tapahtuu kertomalla ja nayttdamalla, kuinka
ty6 tehdaan ja milla tydkaluilla. Osaaminen on kokonaisuus sitoumuksia, joita noudatta-
malla uudesta tyontekijasta tulee yritykselle arvokas voimavara. (Bhatawdekar S &
Bhataedekar K, 2015).
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Kokeneelle tydntekijalle hiljainen tieto on kokemuksen kautta opittuja tapoja ja siten
hallittua. Uudelle tyontekijalle hiljainen tieto on hallitsematonta tietoa ja tapoja. Useassa
tapauksessa tata on vaikea oppia ilman pitkdd oppimisaikaa (Pirkkalainen, 2003). Am-
mattitaitoisesti laaditut tydohjeet parantavat perehdyttamistéa ja oppimista. Tydohjeiden
tekeminen olisi aloitettava jo hyvissa ajoin ennen, kun hiljaisten tietojen tai taitojen
tyontekijat esimerkiksi elakoityvat. Hiljainen tieto on usein osa tydnantajan kulttuuria.
Taman vuoksi uuden tydntekijan on hankalaa tai jopa mahdotonta saada kasitysta esi-

merkiksi tydtehtavien rajoista (Pirkkalainen, 2003).

3.2 Perehdyttamisen tarkoitus

Perehdyttamisen tarkoituksena on saada uusi tai tehtavia vaihtava henkild oppimaan
uuden tehtavan vaatimat tyoskentelytavat. Uuden henkilon taytyy oppia ty6 hyvin en-

nen kuin han pystyy tyéskentelemaan itsenaisesti.

Pitkan ja lyhyen téahtdimen suunnittelussa pitaisi yrityksella olla yhtena
tarkeana osana perehdyttaminen. Perehdyttamiseen kaytetty aika ja
osaaminen on ainoa tapa saada tuottavia ja yhtidon sitoutuneita tyonteki-
joita. Tarkea osa perehdyttamista on yhtion arvojen jalkauttaminen koko
organisaatiolle. Kun arvot on tehty organisaatiolle tutuksi niin silloin jokai-
nen nakee, millaiseksi haluaa tulevaisuudessa kehittyd. Arvojen lapinaky-

vaisyydelld on yritysté integroiva vaikutus (Alahuhta, 2015).

Perehdytys on aina uuden oppimista ja tiedonsoveltamista niin perehdytettavalle kuin
my0s tydyhteisélle. Organisaation ja tydyhteison on hyvaksyttava uuden tydntekijan
tuoma muutos toimintatapoihin. (Eklund, 2020). Perehdyttgja kertoo ja nayttaa ensim-
maiseksi tarvittavat tydohjeet, jonka avulla tydntekija voi jatkossakin tydskennella. Seu-
raavaksi opastaja nayttdd opastettavalle, miten ty6 tehdaan ja opastettava kokeilee
tyontekemista opastajan lasna ollessa. Opastaja katsoo vieressa ja seuraa miten tyo
alkaa sujumaan. Kun ty6 onnistuu ilman opastajan vieressa olemista, opastaja siirtyy
viereiselle tydpisteelle tydskentelemaan. Opastajan ollessa kuitenkin koko ajan uuden

henkilon l&heisyydessa.

Perehdytyksessa on tarkoitus opastaa uusi - tai tehtavia vaihtava tyontekija tuntemaan
tyopaikkansa. Liséksi uuden tyontekijan haasteena on oppia tuntemaan tyoyhteistssa
tavat ja tyohon liittyvat odotukset. Tyonopastuksen paatehtavana on opastaa uudelle

tyontekijalle kaikki tyohon liittyvat asiat ja itse tyon tekemisen. Opastuksen tehtavana
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on kertoa tydkokonaisuus seka osat ja tyévaiheet, joista tyd koostuu (Ty6turvallisuus-
keskus, 2013).

Perehdyttaminen

“Talo tutuksi®, yritykseen, Tyotehtaviin perehdyttaminen
tyoyhteiséon ja talon tapoihin ja opastaminen.
perehdyttaminen.

Kuva 2 Perehdyttaminen (Tyo6turvallisuuskeskus, 2013)

3.3 Tyodn kehittdminen, tydn standardointi ja tydn opastaminen

. Tydn .
Tyon PN tekeminen Py  TYOn
opastaminen analyysi

il

Ty6n _F‘aremp|
. tyémenetelm
opastusmalli o
0

&

Tys-
standardi

Kuva 3 Ty6n opastaminen, tyén standardointi ja tyon opastaminen (Nikkola & Blom-
gvist, 2020)

Kuvassa 3 esitetddn miten tydn kehittdminen, standardointi ja tydn opastaminen linkit-
tyy toisiinsa. Tyon tekemiseen auttaa, kun on tehty kattava tyon analyysi. Tama auttaa
[6ytdamaan parempia tydmenetelmia ja muun muassa parantamaan ergonomiaa. Tyon
analyyseina kaytetdan useimmiten tydn havainnointia tai tyon kellottamista. Tyon ha-
vainnointi tehdéaan téana péaivana useimmiten videoimalla tyo ja sen jalkeen video analy-
soidaan, jolloin usein tehdaén hyvia huomioita, tehdaanké tyon aikana turhia nostoja,
kurotteluja tai liikkeité. Talloin saadaan eliminoitua ja parannettua tyon tekemista. Kel-
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lotuksessa tytvaiheet tai kokonainen tyokokonaisuus kellotetaan sekuntikellolla ja ver-
rataan sita tydn normaaliin tydaikaan, jolloin saadaan tydtahti suhteutettua normaaliin
tydaikaan (Nikkola & Blomqyvist 2020).

3.4 Perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelmalla tarkoitetaan vastuiden ja perehdytyksessa kaytavien asioi-
den maarittamista. Perehdytyssuunnitelma joka ennen kaikkea vastaa kysymykseen
kenelle suunnitelma tehdéaén. Suunnitelmassa on otettava huomioon perehdytysta tar-
vitsevan henkilén osaaminen, aikaisempi kokemus ja tausta. Suunnitelmassa on téar-
keda huomioida, minkalaista kuvaa uudelle tydntekijélle on tarkoitus antaa yrityksesta
tai organisaatiosta. Perehdytyssuunnitelma on parhaimmillaan, kun se auttaa myos or-
ganisaatiota kehittymaan ja antaa mahdollisuuksia myds yksilolliselle oppimiselle orga-
nisaation sisélla. Uuden tyontekijan opastus ja aikaisemman osaamisen hyddyntami-
nen kuuluu tarkeana osana perehdytyssuunnitelmaan ja itse opastukseen. Suunnitel-
massa kay selvaksi kuka on vastuussa mistakin osasta perehdytysta. Mita perehdytys
pitéé sisallaén seka milloin, miten ja missa jarjestyksessa perehdytys toteutetaan. Pe-
rehdytyssuunnitelmassa on hyva ottaa huomioon asiat, jotka kdydéaan perehdytyksessa
lapi seka kenelle perehdytys on suunniteltu. Perehdytyksessa on otettava aina huomi-
oon, miten jokainen uusi tyontekija otetaan vastaan ja huomioidaan yksilona. Nain voi-
daan pyrkia valitsemaan perehdytys joka, olisi juuri hénelle sopiva.

Perehdytyssuunnitelman

< : A
= (&) ()
“VAV= =

]
()
[~

Lt A - Koulutus
- Kokemus -HR - Tehtavat - Ajankohta - Keskustelu

- Osaaminen - Esimies - Toimintatapa - Jarjestys R reRaririon
- Motivaatio - Kollega - Saannot - Kesto

Kuva 4 Perehdytyssuunnitelma (jaanajohanna)
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Kuvassa 4 on havainnollistettu nakdkohdat, jotka perehdytyssuunnitelman pitaisi sisal-

téa (jaanajohanna).

Kenelle viittaa henkilddn, jota on tarkoitus perehdyttdd. Miten pidetaan huolta, etta uu-
den henkilon yksil6lliset ominaisuudet saadaan huomioitua perehdytyksessa. Pohdi-
taan, minkalaista henkiloa tehtava tai organisaatio on etsinyt. Tunnistetaan henkilon
tiedot, taidot ja kokemus, onko han jo aikaisemmin tehtavassa ollut vai uusi henkilo tai
uusi tehtava, johon han siirtyy. Onko henkil6lla tarvittava koulutus tehtéavaan vai riit-
taako tyohon ainoastaan perehdytys. Tehtavaa yrityksen sisalla vaihtava on my6s uusi
tyontekija, joka tulee tarvitsemaan perehdytysta uuteen tehtavaan. Tarkeana asiana on
uuden henkildn motivaatio suoriutua tehtavasta seké asenne tyon tekemiseen. Yrityk-
sessé pohdittavana asiana on miten yritys tai tydyhteis6é saa uuden tyontekijan moti-
vaation pidettya ylla myds myohemmin. Onko héanelle mahdollisuutta antaa uusia haas-

teita tai vastuuta tehtavassa, johon hanet on palkattu.

Kuka viittaa henkil6on, joka on nimetty vastuuperehdyttajaksi. TAma henkild voi olla
HR, esimies, kollega tai joku muu, joka opastaa perehdytettéavaa uuteen tehtavaan.
Rekrytointi on ensimmaéinen vaihe, jossa uudelle tyontekijalle annetaan kuva yrityk-
sesta ja sen arvoista. Taten on mietittava minkalaisen kuvan rekrytointi antaa. Esimies
on aina vastuussa opastamisesta ja tyén perehdytyksen seurannasta. Esimies voi Kui-
tenkin delegoida tehtavia eteenpain. Esimiehen tehtava on edelleen siirtdessa henki-
[6it& uusiin tehtaviin varmistettava resurssien riittavyys. Esimiehen on syyta kommuni-
koida tiimille perehdyttgjasta ja ettéd, hanen aikansa tulee menemaan uutta henkiléa pe-
rehdyttdessa. Esimiehen on hyva muistuttaa, ettéa koko tiimi on vastuussa uuden henki-
I6n opastamisesta ja uuden tydntekijan ottamisesta koko tydyhteison jaseneksi (Ek-
lund, 2020). Esimiehen tulisi olla tietoinen perehdyttamisen edistymisesta koko ajan.
Héanen tulisi kdyda opastettavan luona tarpeeksi usein, jotta han voi myds itse seurata
perehdyttamisen kulkua. Tama on esimiehen tarkein tehtava perehdytysprosessissa,
nain uusi henkil6 pdadsee myds tutustumaan esimieheen ja huomaa olevansa tarkea
osa tiimia.

Perehdyttajan vastuulla on auttaa uusi tyontekija alkuun, opastaa ja kertoa tydyhteison
kirjoittamattomista sddnndista ja tavoista. Yrityksen kannattaa kouluttaa perehdyttajaa

tai perehdyttdjia sdanndllisesti, jotta yritys voi pitdd huolta heidan ammattitaidostaan.

Mitd sisdltaad materiaalin, jolla perehdytys suoritetaan. Perehdytysmateriaalin olisi hyva

olla omintakeinen ja mielenkiintoinen talldin perehdytettdvan mielenkiinto saadaan py-
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symaan asiassa paremmin. Materiaalista pitaa tulla esiin kaikki tarvittava tieto, jotta pe-
rehdyttajan ja perehdytettavan on helppoa palata siihen myéhemmin. Yksi hyvista kay-
tannoista voi olla esimerkiksi perehdytystaulu, josta I16ytyy mydhemminkin tarkeat pu-
helinnumerot, turvallisuusasioita, joita yrityksessa on, tydajat ja tauot seka yleiset ty6-

yhteison pelisd&nnot.

Uudelle henkildlle on kerrottava selkeasti tehtavét, joita han tulee tekemaé ja mité teh-
tavaan tai tehtaviin kuuluu. Tybyhteison toimintatavat, tarvittavat tyokalut ja laitteet, tyo-
ohjeet ja organisaation pelisdannot on suunniteltava organisaatiossa missa vaiheessa
ne tulevat opastuksen piiriin. Tdma on osa perehdytyksen runkoa ja antaa ensimmai-
sené paivana suurimman vaikutelman uudelle tyontekijalle mink&lainen organisaatio

on, minkalaisen tunteen se antaa uudelle tyontekijalle tydsta.

Milloin on tarkeaa miettid ja kommunikoida ajanjakso, jolloin uudesta tyontekijasta ker-
rotaan tydyhteisolle. Onko henkild maardaikainen ja minka ajanjakson hén tulee ole-
maan tiimin jdsenena vai vakituinen. Viimeistaan tassa vaiheessa on paatettava hen-
kilo, joka tulee antamaan perehdytyksen ja opastuksen uuteen tydtehtavaan. Tyottehta-
vien opastusjarjestys voi olla jo tiedossa ennen ensimmaista tyopaivaa tai ne on paa-
tettava, jotta opastus olisi ammattitaitoista. Perehdytyksen kesto riippuu paljon tyon
luonteesta ja perehdytettavasta henkilosta. Talldin voidaan arvioida kuinka kauan
opastajan aikaa tulee viemaan uuden henkildn opastus. Uudelle tydntekijalle olisi mah-
dollisuuksien mukaan hyva kertoa keskimaarainen opastuksen kesto ennen tyon aloit-

tamista, nain han voi valmistautua tahan aikaan.

Miten nayttaa kuinka hyvin organisaatio panostaa perehdytykseen. Uusien perehdytys-
tapojen- ja tyylien kokeileminen on suositeltavaa. Kaikkien perehdytysmateriaalien ta-
voitteena on uusien henkildiden hyva oppiminen. Materiaalia kannattaa ja voi visuali-
soida ja muokata kokemuksien mukaan. Materiaalin kehittaminen ja parantaminen aut-
taa kehittdm&an myds prosesseja ja kuvaa organisaatiosta. Uuden tyontekijan kanssa
keskustelu hanen odotuksistaan tyéhon ennen perehdytyksen alkua ja perehdytyksen
jalkeen ja opastuksen onnistumisesta auttaa organisaatiota kehittymaéan ja panosta-

maan oikeisiin asioihin perehdyttamisen kehittdamisessa (Eklund, 2020).
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3.5 Roolit ja vastuut

Esimies on aina ensisijainen perehdyttdja ja hanen tulisi aina ottaa uusi henkilo vas-
taan. Opastaaja perehdyttaa uuden henkilén tyépaikan tapoihin, sdantdihin ja tydyhtei-
s6on. Esimies vastaa myo6s tybhon perehdyttdmisen sujumisesta, hanen pitaa tietaa
miten perehdytys etenee. Esimiehelta uusi tyontekija saa jatkoa varten tarkeaa tietoa,
han luo ensikuvan yrityksesta ja organisaatiosta. Tyénjohtaja on myds vastuussa tyon-

tekijoista, tyoturvallisuudesta ja kaikesta tyontekemiseen vaikuttavista asioista.

Hyvan esimiehen 5 tarvetta

Taito ty6n ™\
opettamiseen ° \
Tydn S
tunteminen J “
T }—1 Turval- | Taito paran(aa| Ko
s | -~
| \ | )

S \ \ isuus M " &

Vastuiden [ Taito toimia ™ v

\ tunteminen thmisten - 7

NG kautta

Kuva 5 Hyvan esimiehen 5 tarvetta (Laaksoharju, 2020)

TWI (Training Within Industry) on esimiehien taitoja kehittava malli ja tydskentely stan-
dardeja luova malli. Kuvassa 5 on kuvattu viisi esimiehen tarvetta, jotka auttavat esi-
miesta tekemdaan ja opastamaan tyon turvallisesti, tarkasti ja kunnolla (Laaksohariju,
2020).

JI (Job Instruction, taitotyon opettaminen) on menetelma kouluttajille, esimiehille ja ko-
keneille opastajille, kouluttamaan kokemattomille tyéntekijdille tehda tyttd nopeammin
ja tarkemmin. JI menetelman tarkoituksena on opasta ja opettaa tydntekijdille, kuinka
he voivat nopeasti, turvallisesti, tunnollisesti muistaa tehda tydn oikein. TWI menetelma
auttaa esimiehia seka muita ty6sta vastuussa olevia henkiléita jakamaan tyopaikat
tarkkaan maariteltyihin vaiheisiin. N&in tydnopastaja pystyisi osoittamaan menettelyta-
vat selittden avainkohdat ja syyt, seuraamaan opastettavan edistymista opastuksessa,

lopulta vapauttaa opastettavan valmennuksesta (Nikkola & Blomqyvist, 2021).
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« Vaihe 1 - VALMISTELE ryhmén * Vaihe 3 - Tekemisen KOKEILU
jasen —  Anna ryhman jasenen tehda tyd itsekseen, korjaa
virheet
Varmisti stth opasistiave el jrneh ~  Pyyda ryhman jasents tekemaan tyd ja TYONVAIHEET
Kerro miké ty6tehtéva on kyseessa selittden

Kysy mité ryhmén jasen jo tietdd kyseisesta tyosta ~  Pyyda ryhmén jasenta tekemaan tyo ja selittamaan
Varmista etta ryhman jasen on kiinnostunut oppimaan tyon TYOVAIHEET ja YDINKOHDAT
Saata ryhman jasen oikealla paikalle —  Pyydd ryhman jasentd tekemaan ty6 ja selittimaan

TYONVAIHEET, YDINKOHDAT ja SYYT

+ Vaihe 2 - ESITA tydn tekeminen

Kerro ja nayta selkedsti jokainen TYONVAIHE, yksi

* Vaihe 4 - SEURANTA

kerrallaan Ohjaa ryhmén jisen tekemadn tyd itsekseen
~  Kerrko ja nayta jokainen TYONVAIHE ja AVAINKOHTA —  Ohijeista, keltd ja mista hén saa apua
—~  Selita jokainen TYONVAIHE, AVAINKOHTA ja SYY - Tarkista usein
—  Ohjeista selkedsti, mitaan pois jAtAMANA, karsivallisesti - Rohkaise tekeman kysymyksia
- Aa esita enempaa kuin ryhmén jasen pystyy hallitsemaan - Opasta tarvittaessa liséé ja vihenna seurantaa

Kuva 6 JOB INSTRUCTION (J1) / TWI Lean-yritysten tytnopastusmalli

JM (Job Method, taito parantaa) on menetelma, jolla esimiehet voivat tehokkaasti joh-
taa tyontekijoita siten, ettd he voivat tuoda vapaasti ongelmat esiin ja antaa heille tarvit-
tavat tyokalut myds niiden ratkaisuun. He voivat myds tehokkaasti seurata tyonsa te-
hokkuutta ja arvioida sitéa tehtyjen parannusten jalkeen. Tarkoituksena on kaytannolli-
nen suunnitelma, jonka avulla voidaan tuottaa lisdé laadukkaita tuotteita nopeammin,
kayttamalla parhaiten saatavilla olevaa tyévoimaa, koneita tai materiaaleja (Nikkola&
Blomgyvist, 2021).

+ Vaihe 1 - KUVAA TYO + Vaihe 3 — KEHITA UUSI TYOMENETELMA
= Luettele kaikki tydn vaiheet tismilleen kuten nyt iehddiin —  Poista tarpeetiomat vaiheet.

~  Varmista, etté keraat kaikki tiedot, sisaltaen Yhdista vaiheet kun se on jarkevas

Jirjests vaiheet eri tavalla kun se on hybdyllists.

Yksinkertaista kaikki mahdolliset yksityiskohdat

8 Mamrisainkisnely

o Kap
Testaa ja kehita ajatuksiasi
Kuvaa vusi menetelma i
+ Vaihe 4 - OTA KAYTTOON
- My ehdotuksesi esimiehellesi.
= Myy uusi menetelma tysntekisille.

- Hanki lopulinen hyvaksynta urvallisuudesta, laadusta, masrasté ja
kustannuksista vastaavita henkilgitd,

1 layout, tydipiste,
turvallisuus, siisteys ja jirjestys

- Opasta ja ota uusi meneteima kayosn.
syt kunnes parempi tapa kehitetaan,
~ Anna kiftos ja kunnia kenelle sith kuulu antaal

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

JR (Job Relations, taito toimia ihmisten kautta) on menetelmé, jolla esimiehet voivat
olla tehokkaita ja oikeudenmukaisia kaikkia tyéntekijoitd kohtaan. Luoda kulttuuri, jossa
ongelmia voi kaikki tuoda vapaasti esiin ja ratkaista ne tehokkaasti ja analyyttisesti. Tii-
missa jokainen tydntekija on oma persoona ja heita kaikkia pitaa johtaa eri tavoin, jol-
loin saadaan parhaimmat tulokset ongelman ratkaisuissa. Tdma on kaikkein haastavin

osa- alue esimiehille (Nikkola & Blomqgvist, 2021).
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MAARITA TAVOITE * Vaihe 3 - TOIMI
+ Vaihe 1 - KERAA FAKTAT S i

Katsasta tapahtumaketju

—  Tarvitsetko apua kasittelyssa?

—  Pitaisiko esimiehelle kertoa?
~  Selvita, mit saantoja ja tapoja sovelletaan
12 ja tapoj ~  Mieti toimien ajoitusta.
- Keskustele asianomaisten kanssa
Ala siirré vastuuta!
- Kuuntele myos mielipiteité ja tunteita.

Varmista etta olet kuullut koko tarinan! * Vaihe 4 - TARKASTA TULOKSET
« Vaihe 2 - PUNNITSE JA PAATA ~  Kuinka pian seuraat?

= Kuinka usein sinun on tarkistettava?
Sovita tosiseikat yhteen

—  Katso tuotoksia, asenteita, kdytdsta ja muutoksia
Mieti niiden vaikutusta toisiinsa. Imissubtsissa.
Mita mahdollisia toimia on olemassa? Ovatko toimenpiteet auttaneet tuotantoa?

Tarkista viralliset kaytannot ja toimintatavat

[ I B I

Mieti tavoite ja vaikutukset yksiloihin, ryhmaan ja tuotantoon.

Alé hyppéa johtopéaatoksiin!

Kuva 8 JR = JOB RELATIONS lahijohtamisen alkumalli Lean:ssa

Usein organisaatioon nimetty perehdyttdja on esimiehen tarkein toimintakumppani
osaamisen kehittdmisen alueella. Organisaatiossa voi olla ehka perehdyttajiksi nimet-
tyja henkil6ita tai uusia innokkaita opastajia etsitdén. Valinta tilanteessa onkin tarkeaa
painottaa kiinnostusta tehtavaan seka innostusta seka taitoa ohjaamiseen ammaitti-
osaamisen liséksi (Kupias & Peltola, 2019). Nimetty perehdyttgja ottaa vastuulleen uu-
den tyontekijan tydhon perehdyttdmisestd. Han opastaa tyon, tydohjeet, testilaitteet ja
tarvittavat tyokalut. Perehdyttgjan tehtavana on tutustuttaa uusi tyontekija tydyhteis66n

ja ottaa uusi tyontekija tiimin jaseneksi yhdessa esimiehen kanssa.

Jos perehdyttdminen on vain perehdyttdjan vastuulla vain hanen tydskentelymetodinsa
siirtyvat perehdytettavalle. Tyoyhteiso osallistuu perehdyttdmiseen aktiivisesti pereh-
dyttajan apuna. He ovat my®s suurena apuna ja tukena uuden tyontekijan vastaanotta-
misesta tiimiin. Tydyhteisd jakaa omaa ammattitaitoaan uudelle tyéntekijalle seka aut-
taa hanté sopeutumaan mahdollisimman nopeasti organisaatioon. Tydyhteison tuella
on suuri merkitys uuden tyontekijan viihtymiseen, koska néin han pystyy kysymaan

neuvoa myds muilta tiimilaisilta ja tuntee olonsa viihtyisaksi.

3.6 Mita pitaa sisallaan hyva perehdytys

Hyva perehdytys on uuden tyéntekijan ensimmaisia kokemuksia yrityksesta seké
kuinka perehdytys on suunniteltu. Uuden tydntekijan kokemus siité kuinka arvokas han
on yritykselle, luodaan perehdytysprosessissa. Se miten perehdytysprosessi on suun-
niteltu maarittaa minkalaisena uudet tyontekijat tulevat kokemaan yrityksen ja osaston

ensimmaisesta paivasta alkaen. Tydnantajan on suunniteltava, onko perehdyttgjia tar-
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koitus kouluttaa tehtavaansa vai uskotanko heidan pystyvan tehtavaan vain ammattitai-
dollaan ja kokemuksellaan. Monissa tapauksissa kokemus on eduksi opastuksessa,
mutta perehdyttdjia pitaisi kouluttaa kuinka hyva opastus suoritetaan. Perehdyttdjan
ammattitaito prosessissa on etu, mutta kaikista ammattitaitoisista tyéntekijoista ei ole
opastajiksi. Perehdyttajalla pitaé olla halu opastaa ja taito ottaa uusi tyontekija vastaan
niin, etta hanesta tuntuu ensi metreilta asti hanen olevan tervetullut yhteis66n. Nama

asiat, kun yhdistyy, tulee hyva perehdyttdja ja onnistunut perehdys.

*Saadaan

«ltsevarmuus
kasvaa kilpailuetua

«Oppiminen Tuottavuus paranee
nopeutuu ja «Perehdytyskustan-
tehostuu nukset pienenevat

*Motivaatio *Virheet vahenevét
paranee *Tydn laatu paranee
*Ty6hén sitoutu- *Tyontekija suoriutuu
minen paranee itsenaisesti
*Tyontekijoiden tehtavista
vaihtuvuus *Muiden keskeytta-
véhenee minen vahenee

Kuva 4. Hyvalla perehdytyksella saavutettavia hyotyja (Rekola, 2017)

Hyva perehdytys alkaa rekrytoinnissa, kuinka se toteutetaan ja kuinka hyvin se onnis-
tuu. Sen jalkeen tulee johdon tekema ja tyontekijoilla ja esimiehilla testattu perehdytys
prosessi. Perehdytysta ja siind apuna mahdollisesti kaytettavad kaavaketta on hyva
testata etukéteen, jotta voidaan varmistua sen toiminnasta ja ammattitaitoisesta suun-
nittelusta. Esimiehen asenne uuteen tyontekijaén ja hdnen antama aikansa on avain
asemassa hyvan perehdytys prosessin kanssa. Hyvin onnistunut rekrytointi, esimiehen
asenne, perehdytysprosessi ja ammattitaitoinen perehdyttaja ovat tekijoita, joista ra-
kentuu hyva perehdytys. Usealta taholta |0ytyy oppaita hyvaén perehdytykseen ja sen

onnistumiseen.

Perehdytykseen ja sen onnistumiseen vaikuttaa minkalaisen menestysstrategian yritys
on valinnut. Hyvaa ja tarkoituksen mukaista perehdytysta erilaisissa tilanteissa ja orga-
nisaatioissa on jaettu viiteen historialliseen kehitystyyppiin tai konseptiin (Victor &
Bayton, 1998). Teollisuustuotannon kehittymistéa kuvaavat historialliset tyon tyypit.
Naita voidaan soveltaa kaikkien yrityksien kehittymiseen. Tyon historiallinen kehittymi-

nen noudattaa mallia kasitydéméainen tyo, massatuotanto, prosessien lisdys, massaraa-
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taldinti ja yleiskehitelty tydn kehittyminen liittyvat toisiinsa oppimisen ja tyon kehittymi-

sen myota Victor & Bayton kuvaavat. Prosessit muuttuvat ja kehittyvat siirryttaessa ka-

sitydmaista tyodsta yhteiskehiteltya tyotd. Seka tuote ja siirtyminen yhdesta tyodtyypista

toiseen tapahtuvat usein erittain hitaasti (Korhonen, 2004). Kuvassa 9 on esiteltyna

kaikki viisi tydn kehitystyyppia

YHTEIS-
KEHITTELY

Osaaminen on

PROSESSIN tuotteen/
PARANTAMINEN SIAKASKOHTAIS- palvelun
JOUSTAR TuOTANTO || 0 PALVELY jatluvaa
‘ LAATUPALVELU Osaaminen on :r:ll;;s':am
STANDARDOITU | saamisen ;:I’I:‘:ts::;‘a kanssa
MASSATUOTANTO t;;c::u"s;aon ' tuotteenpatvelun
KASITYO VAKIOPALVELU e rakentamista
Osaaminenon Osaaminen (tutkiminen)ja :-.eo%fgsg
yksilollista,ei perustuu tarkkaan Senongeimien =
i £ 2 asiakkaalle
dokumentoitua dokumentaatioon, jatkuva sopivaksi
japerustuu  ohjeisiinja korjaaminenja ooy vens
tyossa tyonjaolliseen prosessin i
e Seae- asiakkaan
tapahtuvaan eriyttamiseen kehittaminen tarpeiden
OPPRIROo tuntemista.

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

Kevaalla 2021 perehdyttdminen tydturvallisuusasioissa kurssilla esiteltin monenlaisia
uusia nakokulmia perehdytykseen. Koulutus oli ty6turvallisuusasioihin painotettu, mutta
sielta sai ajateltavaa, miten hyva perehdytys voidaan suorittaa. Yksi parhaimmista asi-
oista, kyllakin vanha keksinto, joka on useilla typaikoilla unohdettu, on perehdytys-
seind. Seindén kasataan kaikki perehdyttdamisessa tarvittavat tydpaikan dokumentit
yleisesta perehdytyksesta tyodturvallisuus asioihin asti. Tama jasentaisi opastajalle
asiat, jotka on kaytava uuden tyontekijan kanssa lapi. Uusi tyontekija tietdd mista han
l0ytaa tarkeat asiat myéhemminkin. Ensimmaisina paivind uudelle tyontekijalle tulee
niin paljon uutta asiaa, ettd jos han pystyy sisaistamaan 10%, se on jo hyva. Yritykset,
joissa tallainen sein& on otettu kayttoon osoittaa myos vieraille kuin muille ulkopuoli-

sille, ettd perehdyttamiseen suhtaudutaan vakavasti.
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4 ERILAISIA PEREHDYTYSTAPOJA

Yrityksen valitsema menestysstrategia vaikuttaa perehdytykseen ja sen onnistumiseen.
Erilaisia perehdytysmalleja ovat esimerkiksi vierihoitoperehdytys, malliperehdytys,
laatuperehdyttaminen, raataloity perehdyttdminen tai dialoginen perehdyttaminen.
Yrityksen koon ja perehdytyssuunnitelman mukaan voidaan kayttaa vain yhta tai
useampaa perehdytys tapaa yhté aikaa.

4.1 Perehdytystavat

Vierihoitoperehdytys

Vierihoitoperehdytyksessé uusi tyontekija oppii kokeneempaa tyontekijad seuraamalla,
miten tyod suoritetaan, milla tydohjeilla ja tydkaluilla. Kasitydmaisesti toimittaessa tama
on useammin kaytetty perehdytysmalli. Vierihoidossa uusi tyéntekija oppii I&hiesimie-
heltd tai perehdyttgjalta tydon suorittamisen, yrityksen toiminnan tavoista ja tydyhtei-
sosta kaiken tarpeellisen. Uusi tyontekija huomioidaan yksilona ja perehdyttaminen ta-
pahtuu tyontekijan omien kykyjen tahdissa seka tydnopastus tapahtuu tyontekijan
oman tahdin mukaisesti. Vierihoitoperehdytystavalla voi saada erittain hyvaa tai huo-
noa perehdytysta jos tapa on valittu vaarin. Perehdyttdjan osaaminen ja hanen taitonsa
ovat tarkeassa osassa. Tunteeko uusi tyontekija itsensa tervetulleeksi ja osaako pereh-
dyttaja ohjata perehdytettavaa tyohon tarvittavilla tavoilla. Jos perehdyttdja on piittaa-
maton, osaamaton tai haluton opastamaan se nakyy myos uuden tydntekijan tyémoti-
vaatiossa ja tyon laadussa. Tama perehdytysmalli sopii kaytettavaksi kaikkien muiden-

kin perehdytysmallien kanssa (Kupias & Peltola, 2009).

Malliperehdytys
Malliperehdytyksessa luodaan erilaisia toimintamalleja tai suunnitelmia, jotta perehdy-

tys olisi helpompaa. Tasséa perehdytysmallissa perehdytys pyritddn vakiinnuttamaan

massatuotannon suunataan. Mikali yrityksessa halutaan yhtenaista perehdyttamista,
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tehostaa tai auttaa perehdyttdjia jasentamaan perehdyttamisen kenttaa malliperehdy-
tys on vastaus téahan. Opastusmateriaali ja apuvdlineet luodaan koko organisaatiosta,
jotka l6ytyvat useimmiten sisdisesta verkosta. Suurimman roolin ottaa usein HR ja hei-
dan vastuullansa on kehittda perehdyttamista. HR hoitaa yleisesti yleisperehdytyksen,
jota voidaan kayttaa koko yrityksen perehdytyksessa esimerkiksi tervetuloa taloon ta-
pahtumassa. Itse tydnopastuksen ja perehdytyksen hoitaa itse yksikkd. Yksikéssa voi-
daan kayttaa perehdytyksen apuna niin perehdyttdjien- etté tulokkaanoppaita autta-
maan perehdyttdmisen tasoa, joka vaikuttaa mydhemmin uuden tydntekijan motivaati-
oon ja tyon laatuun. Malliperehdytystéa kaytettdessa on hyva kayttda myos vierihoitope-
rehdytyksen oppeja. TAman perehdytystavan hyoétyja on, ettd perehdytys on aina tasa-
laatuista ja valmiit perehdytysmateriaalit- ja mallit toimivat perehdyttamisen tukena ja
laadun varmistamisessa. Vaaroja perehdytysmallissa voi olla, ettei perehdytys kiinnity
itse tyon tekemiseen, jos perehdytys on liian ylatasoista, tallin perehdytys voi jaykistya
liaksi. (Kupias & Peltola, 2009).

Laatuperehdytys

Ensisijaisesti lahiesimiehelld on vastuu laatuperehdytyksestd, joka on avainasemassa
perehdyttamisen laadun kehittdmisessé ja organisoimisessa. Esimiehen kiireiden takia
on usein nimetty perehdyttgja tiimissa, jotta kiiretta voidaan helpottaa. Tama ei tosin
ole organisaation kannalta paras ratkaisu, koska esimiehen vastuu ei kuitenkaan poistu
tdssa mallissa. Esimies voi delegoida osan perehdytyksesta valitulle paéaperehdytta-
jalle. Tassa mallissa parhaimmillaan koko tiimi osallistuu perehdytykseen ja sen kehit-
tamiseen. Selkea vastuu uuden tyontekijan kokonaisperehdytyksesta, koordinoinnista
ja etenemisesta pitaa olla nimetylla perehdyttajalla. Perehdytysprosessin on tassa mal-
lissa oltava tarkasti kuvattu ja henkilén etenemista seurataan tarkasti, jolloin varmiste-
taan perehdyttamisen taso ja uuden tyontekijan oppiminen. Ainoastaan nain voidaan
perehdytysta ja perehdyttdjia kehittaa tarpeen mukaan. Etuja laatuperehdytyksessa on
etta, tydyhteiso tuottaa uudelle tydntekijdlle ajantasoista perehdytysta, uusi tyontekija
otetaan tiimin jaseneksi nopeasti kaikkien osallistuessa opastukseen. Vaarana on, ettei

kenellak&aéan ole enda vastuuta perehdyttamisesta (Kupias & Peltola, 2009).

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Pia Kosonen



27

Raataloity perehdytys

Raataloity perehdytys on massatuotannon, prosessien jatkuvan kehittdmisen ja asia-
kaslahtoisyyden tuloksena muodostunut perehdyttamismalli. Raataldidyssa perehdytta-
misessa joku henkil6 tai taho toimii uuden tyontekijan kokonaisperehdytyksen koordi-
noijana. Koordinoijalla on oltava vankka kasitys perehdyttdmisen osa-alueista ja myds
taito uuden tyontekijan mukaan laatia nopeastikin uusi perehdytys kokonaisuus. Pereh-
dytyksen koordinoijana toimii yleensa yksikon esimies tai vaihtoehtoisesti muu henkild,
joka tuntee perehdyttamisen eri kokonaisuudet ja yrityksen toimintatavat. Lisaksi han
pystyy muokkaamaan perehdyttdmisen tahtia ja esitettavia asioita uuden tydntekijan
tarpeiden mukaiseksi. Raataloidyssa perehdyttamisessa ei ole valmista perehdytyskan-
sioita, vaan perehdyttaminen suoritetaan uuden tydntekijdn omassa vauhdissa. Voi-
daankin sanoa uuden tydntekijan olevan perehdytysjaksolla yrityksen asiakkaana. Jat-
kuvasti kehittyvan ja kaikkien tyontekijoiden sitoutuneisuutta tarvitseva hyvin jasennelty
organisaatio voi hyvinkin kayttaa raataloitya perehdytysprosessia. Raataldidyn pereh-
dyttdmisen etuna voidaan pitaa perehdyttgjan kuuntelemista. Tama vahvistaa pereh-
dyttajan sitoutumista perehdytykseen ja osaamiseen. Vaarana on, ettei uusi tyontekija
sitoudu vakavasti perehdytysohjelmaan. Tama vaatii perehdytyksen koordinoijalta eri-
tyista osaamista (Kupias & Peltola, 2009).

Dialoginen perehdytys

Dialoginen perehdyttaminen tarkoittaa, etta voidaan jossain tapauksissa suunnitella
tarkkaan uuden tyontekijan perehdyttdminen. Jos tehtéava on tarkasti maaritelty ja jossa
tarvitaan erityisesta osaamista voi hyvinkin olla, ettd tama perehdyttamismalli on sopi-
vin. Joissain tapauksessa tama perehdytysmallikin voi olla vaarin valittu. Varsinkin sil-
loin kun uusi tyontekija tulee tehtavaan, jossa han voi itse muokata tehtadvan omanlai-
sekseen osaamisensa ja yrityksen tarpeisiin sopivaksi. Uuden tulokkaan odotetaan tuo-
van jotain uutta organisaatioon ja uuden tyontekijan oppimisen sijaan halutaan erityi-
sesti organisaation oppivan ja kehittyvan. Dialogisesta perehdyttamismallista voidaan-
kin puhua naissa tilanteissa, kun molemmat osapuolet oppivat ja kehittyvat koko pro-
sessin ajan. Dialogisen perehdyttaminen on parhaimmillaan, kun perehtyminen ja oppi-

minen on koko yrityksen toimintatapa (Kupias & Peltola, 2009).
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Erilaiset perehdytysmuodot ovat tulleet erittdin suureen arvoon, jokaiselle yritykselle ja
tydyhteisolle 16ytyy omanlainen ja tydtehtavaan sopivin malli tai muoto. Etatéiden li-
saantyessa ja tiimin eri tydntekijoiden tehdessa ty6ta eri maissa ei aina ole edes mah-
dollista kayda perehdyttamista lapi tydpaikalla vaan se voidaan nykyaan suorittaa eri-
laisissa video- tai audiovisuaalisina koulutuksina. Tama perehdytysmuoto tosin soveltu-
vat ainoastaan tietoty6ta tekeviin tyontekijoihin. Erilaisia perehdytystapoja voidaan
kayttaa myos rinnakkain tama voi tuoda joissain tilanteissa moniulotteisen perehdytyk-

sen.

Taulukko 1. Erilaisia perehdytystapoja (Rekola, 2017)

Menetelma engl.

Tyon kautta kouluttaminen On-the-job training
Tyoohjeiden avulla kouluttaminen Job Instruction training
Luennot Lectures

Epamuodollinen oppiminen Informal learning
Oppipoikana oleminen Apprenticeship training
Videokonferenssien hyédyntaminen Teletraining and videoconferencing
Tietokonepohjainen koulutus Computer-based training
Audiovisuaalinen koulutus Audiovisual-based training
Simulointi Simulated leaming
Ohjattu oppiminen Programmed learning
Internetpohjainen koulutus Internet-based training

4.2 Onnistunut perehdytys ja sen todentaminen

Perehdytysprosessia voidaan sanoa onnistuneeksi, kun organisaatio tai osasto saa uu-
den, tyytyvaisen ja tehtaviinsa sitoutuneen jasenen. Yrityksen toiveena on aina, etta

uusi tyontekija kertoo organisaatiosta innostuneesti, motivoituneesti ja positiivisesti hy-
vasta eteenpain. Nain han tulee samalla mainostaneeksi yritysta ja organisaatiota posi-

tilvisella tavalla.

Hyvassa perehdytyssuunnitelmassa on ainoastaan kaikki oleellinen tieto saatavilla.
Siitd pitaa olla karsittuna kaikki turha ja arvoa tuottamaton tieto pois. Yhdenmukaiset
toimintatavat ja mallit auttavat uutta tyontekijaa saamaan parhaan mahdollisen hyédyn
perehdytyksesta. Oppimiskokemukseen vaikuttaa koko tydyhteison osallistuminen pe-
rehdytykseen ja hyvéa henki organisaatiossa. Kun koko tydyhteiso tukee hanen kehitty-

mistansa tyontekijana, silloin saadaan paras hyoéty opastuksesta.

Onnistuneen perehdytyksen todentaminen tapahtuu uuden tydntekijan parjddmisesta

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

nen ja kyseenalaistaminen kuuluu osana hyvaan perehdytykseen.

4.3 Perehdyttajien koulutus

Niin uusi kuin pidempéaén toiminut perehdyttaja tarvitsee koulutusta saanndéllisesti. Kou-
luttajana voi toimia omasta organisaatiosta esimerkiksi henkilostépaallikko tai koulutus
voidaan ostaa ulkopuolelta. Se kummasta koulutus valitaan, on organisaatiosta kiinni,
ei ole oikeaa tai vaaraa tapaa. Padasia on, etta perehdyttajat tuntevat oppineensa ja
saaneensa uusia tyovalineita perehdytykseen. Joissain tilanteissa voidaan yhdistaa
koulutuksessa rekrytointi ja perehdytys, riippuen mita organisaatio hakee koulutukselta
ja mille ryhmalle koulutus halutaan jarjestaa. Koulutuksessa tulisi kuitenkin olla osio,
jossa kasitellaan erilaisten henkildiden perehdyttdmista ja erilaisia oppimistilanteita joi-
hin perehdyttdja voi joutua. Uudet tydnjohtajat, uudet perehdyttgjat olisi hyva aina kou-
luttaa, jotta organisaatio voi antaa mahdollisimman hyvan ja ammattitaitoisen perehdy-

tyksen.

Jotta yritys pystyy antamaan mahdollisimman laadukkaan perehdyttamisen, on siihen
olemassa erilaisia koulutusmuotoja. Koulutukset voidaan jarjestaa joko ulkopuolisen-
kouluttajan tiloissa, organisaation omissa tiloissa tai etayhteydella. Se milla tavoin or-
ganisaatio jarjestaa koulutuksen on organisaation valinta, joskus paras koulutus on
oman organisaation jarjestama koulutus. Koulutuksessa olisi hyva olla ainakin seuraa-
via osa-alueita: Osaamisen kehittyminen, mitka ovat hyvan opastuksen ja perehdytyk-
sen onnistumisen avaimet, erilaisia perehdytystapoja riippuen uuden tyontekijan osaa-
mistasosta, mikd on osaamisen kehityssuunnitelma seka palaute taidot niin perehdytet-

tavalle kuin perehdyttgjalle.

4.4 Perehdytyksen aloittaminen

Perehdytys on syyta aloittaa ennen kuin uusi tydntekija saapuu yritykseen. Organisaa-
tion on valittava perehdyttgja, ellei ole nimetty erillista tyopaikkakouluttajaa. Perehdy-
tysohjelma on syyté kayda lapi ja lahiesimiehen on suunniteltava ensimmaisien paivien
ohjelma. llman kunnollista valmistautumista uuden tyontekijan saapumiseen hanesta

Voi tuntua, ettei organisaatio ole kiinnostunut hénestéa ja hanen tulevasta tyépanok-
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sesta. Uuden tyOntekijan vastaanottaminen on yksi tarkeimmista vaiheista, silla luo-
daan ensivaikutelma uudesta organisaatiosta. Tydnantajalla voi olla myds tarjota pe-

rehtymisoppaita tai kansioita uudelle tyontekijélle.

Perehdytys on hyva aloittaan organisaatioon tutustumisesta ja uuden tydntekijan esitte-
lemisesta tydyhteisolle. Uuden tydntekijan kanssa kaydaan lapi tarkeét asiat kuten pal-
kan maksupdivat ja tydajat. Uudelle tyontekijdlle naytetd&n ensimmaisena sosiaalitilat,
taukotila ja tyOyhteison paikka. Lahiesimiehen on hyva pitaa alku perehdytys tydnteki-

jalle, jossa hén tutustuttaa uudelle tydntekijalle tarkeimmat sidosryhmat ja henkil®t.

Tuotannossa tyohon perehtymisen aloittaa perehdyttdja. Hanen tehtavanaén on pereh-
dyttaa uudelle tydntekijalle tyon kulku, tydohjeet kuin myds tydkalut ja testivélineet. Pe-
rehdytys aloitetaan rauhallisesti nayttamalld, kuinka tyota tehdaan. On tarkeéa aloittaa
opastus rauhallisesti, ettei uusi tydntekija tunne, etta hanen on opittava mahdollisim-
man nopeasti tyotehtavat. Perehdyttaja nayttaa tydtehtavat niin monta kertaa kuin on
tarpeen, ndin saadaan parempi ja laadullisesti hyva kuin nopea tyontekija. Perehdytta-
jan pitaa tunnistaa milla opastustyylilla perehdyttaa uusi tyontekija. Uusia tyotehtavia

opastetaan oppimisen mukaan.

Perehdyttajan tehtavana on opettaa uusi tydntekija mahdollisimman hyvaksi tyonteki-
jaksi, jotta hanesta tuntuu ettd, han on tarkea osa tydyhteiséa. Organisaation tavoit-

teena on saada jollain ajan jaksolla tuottavuus ja tehokkuus nousemaan.

Perehdyttamispaivakirja voi toimia uuden tyontekijan tydkaluna, taman avulla perehdy-
tettéva voi jdsennelld opetettua ja seurata kehittymistéaan. Paivakirjasta voi tulla esiin
my6s uuteen organisaatioon suhtautuminen ja kuinka hyvin organisaatio on ottanut ha-
net vastaan. Suhtautuminen uuteen tyohon ja perehdytyksen onnistumiseen on yksi
tarked osa paivakirjaa. Paivakirjan avulla uusi tydntekija voi miettid uuden tydyhteison
tai organisaation onnistumista ja kehittdmiskohteita. ltsearvioinnin, oppimisen vali-
neenda paivakirja on tarked. Parhaimmillaan oppimispaivéakirjaa voidaan myos kayttaa
organisaation perehdyttamisen arvioinnin valineena. Paivakirjan muodosta vastaa uusi
tyontekija se voi olla kirjallisessa muodossa, vihko, séhkdposti itselle tai tietokoneella
kirjoitettu muistio. Paaasia on, etta tyontekija pystyy pohtimaan oppimaansa ja arvioi-
maan uutta organisaatiota perehdyttgjana. Paivakirjan rytmiksi olisi hyva ottaa ensim-
maisina viikkoina paivittain, jolloin se antaa parhaimman kuvan péaivan uusien tehtavien

opettelusta. Kun oppiminen ja tietaminen karttuu paivékirjan kirjoittaminen voi jAada tai
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tayttamisen harventuvan. Jos perehdyttaja voi lukea paivakirjan perehdytyksen loput-
tua se voi vaikuttaa positiivisella tavalla perehdytykseen ja auttaa myo6s kehittamaan

perehdytysprosessia (Kupias & Peltola, 2009).

4.5 Perehdyttdminen

Viiteen osa-alueeseen jakautunut malli on ehka tunnetuin tyénopastukseen kuuluva pe-
rehdytysmalli, malli kuvaa tyénopastuksen eri tasoja. Tama tydnopastuksen malli toimii
osana tyonperehdytysta ja kuviosta nakee kuinka askel askeleelta tyénperehdytyksen
pitdisi menna, jota apuna kayttden tyonopastuksesta tulisi kaikkein laadukkainta. Ty6-
tehtavasta toiseen tai organisaatioista toiseen siirtyvélle tAmé& sama malli on sopiva.
Samaa mallia olisi noudatettava myds henkildlle, joka palaa tydtehtavaan pitkalta pois-
saololta esim. aitiys/hoitovapaalta tai vuorotteluvapaalta. Viiden askeleen tyénopas-

tuksen vaiheet on kuvattu kuvassa 10.

r

Opitun
varmistaminen

Taidon kokeilu ja
harjoitteleminen

Mielikuva-

r harjoittelu

Opetus

Opastustilanteen
aloitus

Kuva 10 Viiden askeleen menetelma (Tyo6turvallisuuskeskus, 2016)
Tybnopastuksessa jokainen perehdytettava tulisi huomioida yksilona, joten tama pitaisi

pitdd mielessa. Opastettavilla voi olla taysin erilaiset valmiudet tehda ty6ta. Erilaiset

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

Tarkeimpéana tehtavana perehdyttamisella olisi saada uusi tydntekija mahdollisimman

nopeasti tuottavaksi jaseneksi yhteisoon (Kjellin & Kuusisto, 2003).

Tehtavan kierto yrityksen sisélla on yksi tarkeimmista asioista, jonka ansi-
osta esimerkiksi avainhenkildiden toiminnan jatkuminen ja mielekkyys
kasvavat. Tarve oppia ja olla edellakavijoiden kanssa yhteistytssa kos-
kee nykyaan liiketoiminnan kaikkia osia. Jatkuvan oppimisen tai kehittymi-
sen ymparistdossé on muistettava rakentaa myods ihmisten yksilollista ky-
vykkyytta (Alahuhta,2015).

Mika vaikuttaa perehdyttamisen onnistumiseen erilaisissa tydpaikoissa? On tydpaik-
koja, joissa ei perehdytetda, vaan annetaan tydntekijan itse oppia virheistaan. Lisaksi on
myos paikkoja, joissa perehdytetaan mista l6ytyi hyvia ja parannettavia kohtia. Pereh-

dyttdmisen onnistumiseen vaikuttavat seuraavat tekijat:

Ty6paikan saantdjen kertominen, jotta esimerkiksi ty6aikojen ja taukojen pituudet anta-

vat uudelle tydntekijalle kuvan mitké asiat ovat avainasemassa tydpaikalla.

On tarkeata huomioida henkildiden erilaisuus tydyhteisdssa ja sen ymmartaminen ja
hyvaksyminen. Tybnjohtaja on ensisijaisessa roolissa taman johtamisessa. Kaikissa
tydyhteisdssa on erilaisia henkil6ita, heilla on erilainen tapa tuoda asioita esiin ja tyo-
ryhma taidot ovat erilaisia. "Kuppikunnat” ovat pahimpia, heidan seuraan on vaikeampi
paasta kuin avoimien henkildiden seuraan. Naiden asioiden huomioiminen ja niiden
hallinta on tydnjohtajille aina haasteen paikka, kuinka saada ryhma toimimaan parhai-

ten yhteen.

Ty6suorituksen onnistuminen on perehdyttamisen suurin tarkoitus. Esimiehen ja pereh-
dyttgjan pitaa aktiivisesti luoda uudelle tyontekijalle edellytykset tydnsuorituksen onnis-

tumiseen ja sen huomioimiseen.

Kommunikaatio tyéyhteistssa niin uuden tyéntekijan, esimiehen, perehdyttajan ja
muun tiimin valilla on tarkeata. Kommunikaation tarkeytta ei sovi koskaan aliarvioida,
jokainen ymmartaa asiat joskus eri lailla samoin kuin kuulee erilaisena versioina. Ta-
man takia samanlaisen kommunikaation varmistamiseksi on hyva kerata koko tiimin
kasaan. Jos esimies kertoo tarkeitd kaikkia koskevia asioita, on tarkeéata keraté koko
tiimi yhteen, jotta kaikki kuulee asiat samalla lailla. Viikkopalaverit ovat esimerkiksi tal-

lainen hyva foorumi.
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Tyoyhteisén kommentit ovat tarkeita perehdytysprosessin aikana. Heilla on paras na-
kemys onnistumisen mahdollisuuksista. Tydyhteison pitdd myos osallistua opastuk-
seen ja kommentoida uudelle tydntekijalle hanen edistymistaan. Tydtovereiden positii-
visilla kommenttien avulla uusi tyontekija saa uutta tarmoa ja itsevarmuutta opetella uu-
sia ty6tehtavia. Kehittavien kommenttien avulla han voi kehittya tyontekijana. Henkilon

pitda osata ottaa vastaan kehittymiseen tarvittavia kommentteja.

Tyovirheiden maara ja niisté oppiminen on tarkeé osa tyota. Kaikki tekevat virheita,
mutta kaikki eivat ota niista opikseen. Perehdyttdjan ammattitaito on saada uusi tyonte-
kija tuntemaan, ettei virheet ole mokia vaan tyontekijana kehittymisté. Liiallinen tyovir-
heiden m&aréa on kuitenkin ongelma jo laadullisesta nékdkulmasta katsottuna. Esimie-
hen on perehdyttdjan kanssa kaytava tarkasti lapi, onko oikea perehdytys tapa valittu

vai pitaako uutta henkilo6d perehdyttaé toisella perehdyttamismallilla.

Ongelmanratkaisu taito on tarkea asia tydyhteisdssa. Avun pyytdminen ongelma tilan-
teissa on hyva taito, piilotetut ongelmat voivat aiheuttaa yritykselle mittavat vahingot tu-

levaisuudessa.

Tyontekijdiden tuottavuuden nousu jo lyhyen ajan sisalla kertoo perehdytysprosessin
toimivuudesta. Tuottavuuden kasvun avulla organisaatio toimii ja saa enemman tuot-

teita valmistettua.

Tyo6yhteis6 on kuin moottori, vaihdat osien (tydntekijdiden paikkaa) niin tydyhteiso toi-
mii ja tuottavuus ei kérsi. Tuotantolinjan tydntekijat ovat sitoutuneita, kun heité ei tar-

vitse vahtia koko ajan. Kaikki tulevat toimeen keskenaan eika ole kuppikuntia.
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S YRITYSESITTELY

Yrityksen tuotteet soveltuvat useimpiin tulipaloihin maalla ja merella. Tuote hallitsee ja
vaimentaa tulta turvallisesti paastamalla hienon vesisumun suurella nopeudella kaytta-

malla huomattavasti vdhemman vetta kuin perinteiset sammutusjarjestelmat.

Vesisumusammutusjarjestelmissa palo tukahdutetaan kayttaen merkittavasti vahem-
man vetta perinteisiin sprinklerijarjestelmiin verrattuna, vahentaen vesivahinkoja ja toi-
minnan keskeytyksia. Korkeapaine vesisumusprinklereissa vesi hajotetaan korkealla
paineella hienojakoiseksi vesisumuksi. Pienet pisarat maksimoivat veden sammutuste-
hokkuuden.

Yrityksella on vertaansa vailla oleva kokemus ihmisten, omaisuuden ja liiketoiminnan

jatkuvuuden suojelemisesta maalla ja merella.

Tana paivana tuote suojaa monia maailman tunnetuimpia rakennuksia, koneistotiloja ja
risteilyaluksia. Suurin palkinto on kasvava luettelo tulista, jotka tuote on tukahduttanut

tai sammuttanut.

Kuva 11 Korkeapaine vesisumujarjestelman tarvitsema vesimaara

ihihiks

Kuva 12 Perinteisen sprinkleri jarjestelméan kayttdma vesimaara
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Kuva 13 Korkeapainevesisumujarjestelman sprinkleri

Laatu on tuotteen valmistuksessa tarkein asia. Tuotteiden pitaa olla virheettémasti ko-
koonpantuja ja testattuja, jolloin voidaan taata tuotteen asiakkaalle parhain laatu. Ko-
koonpanossa on muun muassa paljon erittéin pienia osia kuin tarkeita ohjauspanee-
leita. Kaikkien yksikdiden on oltava laadukkaita ja téaydellisesti yhteen toimivia. Kokoon-
pano on erittain tarkkaa ja vaatii erityistd huolellisuutta. Perehdytys aikana painotetaan
huolellisuutta ja laadukkuutta tyontekemisessa. Perehdytys suoritetaan rauhallisesti,
laadukkaasti ja uuden tyontekijan omassa vauhdissa. Jokainen uusi tyontekija pyritaan
ottamaan vastaan hyvin ja perehdyttamaan hanta mahdollisuuksien mukaan oikealla

perehdyttamistavalla.

5.1 Perehdytys

Tyosopimuksen allekirjoittamisen jalkeen esimies kayttaa tarkastuslistaa, josta hdnen
on hyva ndhda kaikki asiat, jotka on tehtava ennen uuden tyontekijan aloittamista (Liite
1). Uuden tyontekijan aloitettua tyot perehdytyksessa kaytetaan yleisperehdytysloma-
ketta, joka on kaikille sama. Perehdytyslomakkeeseen merkataan puumerkeilla ja péi-
vamaarilla ne kohdat, jotka kuuluvat uuden tyéntekijan toimenkuvaan. Kaikkia asioita ei
kayda kaikkien tyontekijoiden kanssa lapi. Toimihenkildilla kaytetadn samaa perehdy-
tyskaavaketta, jossa kdydaan toimihenkildille tarvittavat perehdytysosiot lapi kuten esi-
tellaén toimihenkildiden prosesseja esimerkiksi tydnkuvan mukaiset IT ohjelmistot, tar-

vittavien kurssien opastus (Liite 1).

Perehdytysprosessin mukaiset asiat ovat esitelty kaaviossa ja siitd ndkee kenelle vas-

tuut kuuluvat.
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Kuva 14 Perehdytyksen prosessikaavio

Toimihenkildiden perehdytysprosessi on esitelty liitteessa 2.

Prosessissa on ensisijaisesti vastuussa esimies ja henkilostéosasto. Esimies ottaa uu-
den tydntekijan vastaan ja antaa hanelle kulkukortin. Esittelee tilat ja tydkaverit, kay
lapi yleiset asiat. Esimies kay tyontekijan kanssa lapi keskeiset ty6turvallisuus- ja eetti-
set asiat. Lopuksi kahden kuukauden kuluessa kay tydntekijan kanssa palautekeskus-
telun perehdytyksen onnistumisesta. Samaan aikaan henkildstbéosasto luo henkilén jar-
jestelmaan. Perehdyttamisestéa vastuun koko perehdyttamisajaksi ottaa opastaja yh-

dessa esimiehen kanssa.

Kerran vuodessa jarjestetaan kaikille uusille tyontekijdille yleisperehdytys tilaisuus,
NEO (New Employees Orientation, uusien tyontekijoiden koulutustilaisuus). Siin& uudet
tyontekijat saavat eri osastoista yleiskuvan, osastoina esittaytyvat muun muassa HR,
Marine- ja Land osastot, engineeringin ja tuotanto. Yleisperehdytys on hyva yrityksen
yleiskuvan saamiseksi ja helpottaa tietamystéa eri osastojen toiminnasta, se on hyva ti-

laisuus luoda uusia kontakteja.

5.2 Nykytila

Kaytossa on tyontekijoille perus perehdytyskaavake, lisaksi uusien tyontekijdiden
kanssa kaydaan lapi uuden henkildn vastaanottaminen seka yleisperehdytys ohjeiden
mukaisesti. Uuden toimihenkilén saapuessa on vastaanottavan esimiehen tarvittaessa

tilattava tietokone ja puhelin valmiiksi.

Perehdyttdjille on kaytdossa myos perehdyttamisohje, joka kertoo selkeasti perehdytta-
misen tarkoituksen ja muistuttaa ty6paikkakouluttajaa ja esimiesta miksi perehdytys on
tarkeata (liite 3).
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Esimies kay lapi ensimmaisina paivind uuden tydntekijan kanssa perehdytysmateriaa-
lin, tyontekijoille on oma materiaali (lite 5) ja uusien esimiesten kanssa kaydaan lapi
uuden esimiehen HR-perehdytys (lite 6). Molemmissa materiaaleissa on tarkeata tie-
toa uudelle tydntekijalle. Uusi tydntekija saa kattavan kuvan tarkeista asioista, jotka ha-
nen on hyva tietdd. Vuokratydntekijdille on oma koulutusmateriaali lapi kaytavaksi (liite
4).

Tuotannossa on erikseen nimettyja tyopaikkakouluttajia. Heidan tehtavankuvassaan on
muun muassa uusien tyontekijoiden opastus ja esimiehen poissa ollessa aamupalave-
reiden pitaminen. Esimiehen yleisperehdytyksen jalkeen tydpaikkakouluttaja ottaa uu-
den tyontekijan vastaan, ensimmaisena han tutustuttaa uuden kollegoihin ja tydnkul-
kuun yleisesti. Tyopaikkaperehdyttaja kay ensimmaisena lapi yleisesti tydohjeet ja
nayttaa niiden sijainnin. Ennalta sovitussa tydpisteessa uuden tyontekijan kanssa kay-
daan lapi ensimmaisena tyoohjeet, tydkalut mahdollisesti kaytettavat testauslaitteet.
Tyopaikkakouluttaja opastaa tuotannossa kokoonpanon ja testauksen lapi useamman
kerran. Taman jalkeen uusi tydntekija alkaa harjoittelemaan tyéntekoa tyopaikkakoulut-
tajan nayttamalla tyévaiheen, joka on valittu ensimmaiseksi koulutettavaksi, sen jal-
keen han antaa tydntekijan harjoitella opastajan ollessa vieressa ja tarvittaessa neu-
voen. Kun tyénteko alkaa sujumaan niin ettei tydpaikkakouluttajan tarvitse olla vieressa
kouluttaja siirtyy viereiselle tydpisteelle tydskenteleméaan, jotta uuden tydntekijan on
helppo varmistella tekemista. Kun ty6paikkakouluttaja katsoo uuden parjaavan hyvin
hanet, voidaan siirtdé toiseen tyopisteeseen, jossa kdydaan seuraava tehtava lapi sa-
maa kaavaa noudattaen. Kaikki tydntekijat osallistuvat opastukseen aktiivisesti, kun
tyopaikkakouluttaja ei ole l&aheisyydessa. Néain uusi tydntekija tutustuu paremmin myos
kollegoihin. Kollegoiden tarkein tehtava tassé vaiheessa on saada uusi tyontekija tunte-
maan olevansa tarked ja tarked osa ryhmaa. Tydpaikka kouluttajan tehtdva on suori-
tettu loppuun, kun uusi tyéntekija on oppinut ty6n ja siirtyy kollegoiden rinnalla opasta-

jaksi.

5.3 Perehdyttamisen helpottaminen

Opinnaytetyon tarkoituksena on helpottaa ja selkeyttdd perehdytysprosessia, joka nyt
ei palvele kunnolla ketddn tuotannon prosessina. Taman lisdksi nykyaan 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 tayttaminen ei ole systemaattista uusien tai tehtéavaa vaihtavien tyon-
tekijoiden kanssa vaan luotetaan vain perehdyttamiseen tekemisen ohella. Talla het-
kella tuotannon ongelma on se, kun ei ole kunnon perehdytyskaavaketta eika selkeda
prosessia. Nama molemmat ovat opinnaytetydssa tavoitteena, nama palvelisivat myos
auditoinneissa todentamaan tyontekijdiden osaamisen tason. Opinnaytetyéssani tulen
tekemaan uuden tuotannolle tarkoitetun perehdytyslomakkeen ja luoda selke& prosessi
perehdytykselle. Molemmat tullaan tallentamaan dokumenttien hallintaohjelmaan

(IMS), talléin niista tulisi virallisia ja noudatettavia ohjeita.

5.4 Perehdytyslomakkeen logiikka

Mitd > Miten = Miksi
Tyonvaihe Ydinkohta Syy

Kaikki mika voi :
1. Vaikuttaa tyon onnistumiseen
2. Voi vahingoittaa tekijas Ydinkohdan juurisyy, miksi juuri ndin.
3. Helpottaa tekemist, eli Erityisesti turvallisuus ja laatu.
"temput", "kikat", jotka auttavat
tai nopeuttavatvaiheessa

Looginen osakokonaisuus, jossa
tekeminen etenee

Kuva 15 Perehdytyslomakkeen logiikka (Nikkola & Blomgvist)

Logiikka perustuu yksinkertaiseen mit&, miten, miksi tapaan toimia. Tyon tekeminen
edistyy, kun tiedetdan mitkd ydinkohdat vaikuttavat tyon etenemiseen. Tarke& osa
tydnopastamista on osata kertoa syyt, jotka voivat ratkaisevasti vaikuttaa tyéhon.
Useimmissa yrityksissa tarke& osa on hyvéan laadun tekeminen ja miten hyvin tyoturval-
lisuus on huomioitu, mita suojaimia tulee kayttaa, jotta turvataan tyontekijoiden terveys
ja turvallisuus. Osaamalla kertoa selkedasti, miten ty6 tehdaan, uusi tydntekija pystyy
onnistumaan ty6staan hyvin ja laadukkaasti. Hyvat tydnopastajat on koulutettu toimi-

maan logiikan avulla, néin tyénopastajien tyd helpottuu.

5.5 Uusi perehdytyslomake

Uusi perehdytyslomake on tarkoitettu ainoastaan tuotannossa tehtavaan tyénopastuk-
seen, vanhasta perehdytyslomakkeesta luovutaan kokonaan tuotannon osalta. Vanha
lomake jAa ainoastaan toimihenkildiden perehdytykseen ja se tullaan muokkaamaan

uudelleen, siita tullaan poistamaan kohdat, jotka ovat tarkoitettu tuotannolle.
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Uudessa perehdytyslomakkeessa on pudotusvalikosta valittavissa osasto, jolla pereh-
dytys suoritetaan ja tyétehtava. Tyotehtavan kohdalle tulee tarvittavat EHS-koulutukset,
jotka ty6tehtava vaatii ja niiden suorittamispaivamaara. Lisaksi lomake siséltaa muut
pakolliset EHS-koulutukset, jotka ovat kaikille tydtehtaville tehtava, joiden pitdmisvas-
tuu on esimiehella sekd EHS-osastolla. Lomake sisaltda laatukoulutuksen, jonka hoitaa
laatuosasto. EHS-osasto seka laatuosasto pitavat koulutuksia nelja kertaa vuodessa
ennalta sovittuina paivind, seka tarvittaessa lyhyemmissa tydsuhteissa. Samalla pereh-
dytyslomakkeella voi opastaa kolme tehtavaa tarvittaessa, jos esimies néin katsoo tai

yhden jos tehtavan oppimisaika on pitka.

Tyontekija antaa osaamisestaan kolme tyonaytetta opastajalle ja tydnjohtajalle, jotka

toteavat tyttehtavan opastuksen tason ja alle kirjoittavat opastettavan kanssa perehdy-
tyslomakkeen alle. Tyotehtavan oppimisajan ollessa pitka voi esimies sailyttaa kaavak-
keen niin kauan kunnes tyénaytteet on suoritettu. Tyonaytteiksi kelpaa esimerkiksi kol-
men osakokoonpanon tekeminen, kokonaisen tyévaiheen tekeminen tai sarjanumerolli-

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

Taloustieteessa tuottavuus on tuotannon tehokkuuden tarkea mitta.

Monet eri ammattikunnat kayttavat termia tuottavuus, kaikilla oma kasityksensa sa-
nasta. Tuottavuus kuuluu olennaisena termina kaikkien tuotantoa harjoittavissa yrityk-
sissa. Tuottavuuden kasvattaminen on kaikkien yrityksien elinehto, mita parempi tuotta-

vuus sité kannattavampi yritys on.

Tuottavuuden mittaaminen on eri asia kuin tuottavuus eika niitd saa koskaan sekoittaa
toisiinsa. Kasitetta kaytatettdessa erilaisissa yhteyksissa on ajateltava, miten tuotta-
vuus maaritellddn teoreettisesti. Prosessin ongelmat tulevat usein esiin, kun tuotta-
vuutta mitattaessa lisataan siihen myos mittarit. Tehokkuus vaikuttaa suoraan yrityksen
suorituskykyyn. Useimmiten suorituskyky nahdaéan pelkastaan yrityksen taloudellisena
lukuna (Raitanen, 2005).

EANPC:n mukaan tuottavuus maaritellaan usein ilmaisuna, kuinka tehokkaasti tai ta-
loudellisesti yritys pystyy tuottamaan tuotteita tai palveluita asiakkailleen. Yritykset mit-
taavat tuottavuutta eri tavoin ja erilaisilla mittareilla esimerkiksi yrityksissa, jotka harjoit-
tavat teollista tuotantoa mittarina kaytetaan tehtyjen kappaleiden méaara suhteessa kay-

tettyihin tyGtunteihin. Tuottavuus esitetddn usein tuotantoyrityksissa kaavana 1

Kaava 1 tuottavuus

Tuottavuus = tuotos/panos

Tuotannossa tuottavuus tulkitaan enemmaén vahemmalla eli kun tuotantoa kehitetaan

tuotos/panos- suhde kasvaa.

Monilla laitoksilla tai yrityksilla on tuottavuudella monia erilaisia kasityksia, ja kaikki

maarittelevat tuottavuustekijoita eri tavalla. Tuottavuustekijéitd ovat muun muassa:

toiminnan ja prosessien suunnittelu
e enemman arvoa asiakkaalle

e esimiesty0 ja johtaminen

e verkostomainen toiminta

e 0Saaminen
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e innovaatiot ja teknologiat

e ty0 ja menetelmat

e joustavat ja monipuoliset tybajat

e kannustava palkkaus ja palkitseminen

e turvallisuus ja ympéristo

e tuottavuus yhteisty0 ja luottamus

e tuottavuuden ja laadun mittaaminen
(Mustajarvi, 2012)

Kansantalouden ja mm yrityksien tai yhteison nakékulmasta tuottavuuteen vaikuttavia

tekijoité on paljon enemmaén kuin edellinen listaus siséltaa (Jaaskelainen ym., 2008).

Tuottavuus ilmaistaan lahes aina taloudellisina yksikkdina eli rahana (EANPC, 2006).

Menestyvan yrityksen mittarina on usein hyva tuottavuus, se miten tuottavuus saadaan
hyvélle tasolle, on monia eri tapoja kuten esimerkiksi resurssien oikean aikainen kaytto
oikeassa paikassa seka kaikkien tuottavuutta hairitsevien asioiden tai tekijéiden tunnis-
tamista ja mahdollisuuksien mukaan poistamista. Tuottavuudella tarkoitetaan sita, etta
kuinka hyvin kaytetyista panoksista syntyy tuotosta. Panoksena voidaan tassa tapauk-
sessa ajatella olevan mm henkildstoa, jonka monitaitoisuudella on suuri vaikutus tuot-

tavuuteen.

6.1 Perehdyttdmisen vaikutus tuottavuuteen

Uuden tydntekijan palkkaaminen on aina iso riski organisaatiolle. Tyontekijan perehdyt-
taminen on avainasemassa oppimiseen ja sen hyva suunnittelu ja toteuttaminen vaikut-
taa pitkalla tahtaimelld koko organisaatioon. Uusi tydntekija aiheuttaa aina muutoksen
tydyhteis66n ja sen sopeutuminen on organisaation avaintehtava. Uuden henkilén pe-
rehdyttaminen sitoo aina tydntekijan, joka perehdyttaa uuden tydntekijan tehtavaan.
Yrityksella on oltava hyva kasitys etta, tama aiheuttaa aina tehokkuuden laskun sen ai-
kaiseen tasoon. Tehokkuus saadaan nousemaan vahitellen uuden tydntekijan op-
piessa tydnsa. Tuottavuuden nousu jo lyhyessa ajassa on usein hyvan perehdytyksen
ansiota. Uuteen tyOntekijadn sopeutuminen ja hanen odotuksiinsa vastaaminen on uu-

den tydyhteisdn normaali tilanne. Uuden tyontekijan ajatellaan usein olevan vastaus
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tuottavuuden nousuun, mutta tima tarvitsee myds tyotilanteen tai asiakas kayttaytymi-
sen muuttumisen. Uuden tyéntekijan verran vahintaan on esimerkiksi tilauksien maaran
noustava enemman kuin uuden tydntekijan panos, silla on vaikutus tuottavuuteen.
Tuottavuuden nousun jaddessa maltilliseksi tai jopa alhaiseksi uuden tyontekijan myoéta
voi se aiheuttaa tydyhteisdssa negatiivisia reaktioita, odotukset uuden tydntekijan ty6
panoksesta olivat suuremmat kuin todellisuus nayttaa. Tyontekijan oppiessa tekemaan
tyota itsendisesti voidaan vasta nahda, onko silla vaikutusta tuottavuuteen. Taman ta-

kia hyva perehdyttaminen ja tuottavuus liittyvat yhteen tarkealla tavalla.

Erittéain huonosti toteutettu perehdytys vaikuttaa tehokkuuteen aina negatiivisesti. Tama
voi pahimmillaan johtaa jopa uuden tyontekijan tydsuhteen lopettamiseen. Toiveet uu-
den tydntekijan vaikutukseen tehokkuuteen jaavat odotuksista tydnantajan on pahim-
massa tapauksessa helppo syyttaa siitd uutta tydntekijaa, vaikka tama voi johtua pe-
rehdyttamisen huonoudesta. Organisaatio ei ole suunnitellut ja toteuttanut perehdytta-
mista tavalla, jolloin saadaan tuottavuuden nousu. Uuden tydntekijan vaihtaminen toi-
seen ei valttamatta onnistu sekaan ja jalleen se ei tuo tehokkuutta lisaa. Talldin on or-
ganisaation herattava viimeistaan aloitettava keskustelu perehdytyksen tasosta ja pyrit-
tava korjaamaan sita pikaisesti parempaan suuntaan, jotta voidaan saada tulevaisuu-
dessa paras hyoty perehdytyksesta. Uusi tyontekija voi myos itse irtisanoutua tunties-
saan, ettei kykene tydbhon perehdytyksesta huolimatta. Han voi myds tuntea organisaa-
tion oleva vaara hanelle. Epaonnistunut investointi uuteen tyontekijaan aiheuttaa tyon-
antajalle aina turhia kustannuksia. TAma voi aiheuttaa tydnantajalle jopa monin kertai-

set kulut epaonnistuneen rekrytoinnin takia (Eklund, 2020).

Usein ajatellaan, ettéd kun tekee useampaa asiaa samaan aikaan, tehokkuus nousee
niin vapaa-ajalla kuin tydssakin. Tama ei aina pida pakkaansa se voi aiheuttaa jopa
stressia, kun kuvittelee tekevansa tehokkaasti ty6ta, ensimmaisena paivana se viela
onnistuu, mutta seuraavana paivana tehokkuus jo karsii tietamatta. Tyonjohtaja voi
tulla jopa pyytaméaan ylitdihin, koska on jaaty jalkeen ja tehokkuus on laskenut. Tama
kaikki vain sen takia, etta on yrittanyt olla tehokas tekemalla useata tehtéavaa samaan
aikaan (MacNeil,2014).
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6.2 Tyon standardointi

Standardisoimalla tyopisteet tybhtn saadaan tehokkuutta nostettua. Vakioitu tyo (Stan-
dard work) mainitaan aina tehokkuutta tai Lean:a kasittelevassa kirjallisuudessa. Val-
mistavassa yrityksessa Standard work:iin eli vakioituun tyéhon siséltyy osakokoonpa-
nojen vaiheajat kuin myés kokonaisen yksikén valmistusaika. Lisaksi WIP méaarat osa-
kokoonpanojen vélissa ja valmiiden tuotteiden varastomaaréat. Vakioitu tyo sisaltaa
mya0s tyon eri tybvaiheita, joissa on turvallisuusriskeja, testausvaiheita, séhkodtyokaluja
yms., ja miten ja milla suojavarusteilla naité riskeja voidaan alentaa tai kokonaan pois-
taa. Laatutarkastukset, joita tydn aikana tulee tehda eri tyévaiheissa, jotta voidaan
taata asiakkaalle laadukas tuote (Mann, 2015).

tuotannon nakokulmasta

Koko yritys

T
Taaksepain
katsovat

(lagging)

Liiketoiminta

ina- | Taloudelliset
Markkina —yksikké

mittarit mittarit

Asiakas- ‘ Joustavuus: Tuotta-
tyytyvdisyys | Maardt vuus
‘[ Mix |

Vs

Tehdas

Ennakoivat

; |
(leading) J Tehokkuus: ‘Kustam

arvoatuot- |
1 tavan ajan
osuus ‘

‘ Toimituskyky:
| toimitusaika ja
| varmuus

nukset Tiimi / osasto

| Tydturvalli i inen & monitaitoi | Ihmiset

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

Suoritusten mittaamisen pyramidi kertoo selkeésti, kuinka tuotannon nakdkulmasta ih-
miset taitoineen on se perusta, jolla toimitaan laadukkaasti ja lyhyella toimitusajalla.
Ennen kaikkea nama taas luovat perustan esimerkiksi tuottavuudelle ja asiakastyyty-
vaisyydelle (Biticti, 2016).
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Kuva 17 Bititcin prosessikaavio (Nikkola & Blomqvist)

Bitictinin prosessikaaviosta kdy hyvin esille mitka asiat vaikuttavat prosessin kulkuun ja
nain ollen myds tuottavuuteen ja tehokkuuteen. Eteenpain kulkeva prosessi panokset
(input)— prosessi — tuotokset (output) johon vaikuttaa resurssit, joita ilman ei virtausta
synny eik& ilman prosessin kontrollia paastéa laadullisiin tavoitteisiin. Lisaksi alapuolella
kulkee inputmittari eli esimerkiksi alihankkijoiden suorituskyky, prosessimittarit, jossa
on kapasiteetin kayttdaste, aikataulujen pitavyys seka toimitusvarmuus, tulosmittariin
sisaltyy asiakastyytyvaisyys. Bititcin mukaan prosessin vaikuttavuuteen (effectiveness)
kuuluu my@s, miten hyvin prosessi paésee tavoitteisiinsa ja tehokkuuteen (efficiency)

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

6.3 Tuottavuuden nostamisen tydkalut

Mielekas tyo on tuottavaa, koventuva tyotahti eika kiristyvat aikataulut paranna tuotta-
vuutta. Tyontekijoiden jaksaminen ja huoli omasta terveydesta heikkenee vaaranlaisen
tuottavuuden noston tyokaluja kaytettaessa. Tyontekijdiden ja tydnantajan hyva kes-
kustelu yhteys, avoimuus ja luottamus on yksi avain sana tuottavuuden nostamisessa.
Tybnantajien onkin syyta miettia, milla tavoin yrityksessa ratkaistaan tuottavuuden nos-
taminen. Tuottavuuden nostamiseen on kaytdssa lukuisia tydkaluja, joista yrityksen on
valittava mité niista kayttavat. Tuottavuuden nostamisen tarkein tydkalu on hyva johta-
minen. Yhteistyd eri toimijoiden kesken myds tarkeatd kuin myos tehokkaammat pro-

sessit edes auttavat tuottavuuden kehittamista oikeaan suuntaan.
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Toisen maailman sodan jalkeen tarvittiin tehtaisiin tytkaluja, joiden avulla tuottavuutta
saataisiin nostettua. TWI (Training Within Industry) luotiin menetelméatydpakiksi
tyonjohtajien osaamisen kehittdmiseen, se on laajalti testattu ja on yksi kaytetyimmista
tyokaluista koulutettaessa tyonjohtajia. TWI:lI& on suuri merkitys myds tuottavuuden
nostamisessa TWI menetelmapakkiin kuului nelja osaa, mutta kolme niista on enaa
kaytdssa (Nikkola & Blomgvist, 2020).

6.4 Toyota Production system, TPS

Yhdysvalloissa Lean-tapojen juuret ovat kuvattu TWI:ssa, elaa nykyisin enda vahvasti
japanilaisissa Lean opeissa. TWI:Ila on ollut pitka historia monien eri toimialojen me-
nestyksessa. Yksi tarkeimmista jatkuvan kehittamisen tydkaluista on standardoitu tyo,
joka saavutetaan hyvin kayttamalla TWI oppeja. TWI on myds olennainen osa Lean- ja
jatkuvaa parannusohjelmaa ympéri maailmaa. TPS (Toyota Production System) on to-

distanut tAman toimivuuden jo pidempaan kuin moni muu yritys maailmassa.

STUDY STANDARD
OF METHODS Standard WRITING
writing )

Improve Formalize
Health and security Processes
Quality and efficiency

STANDARD
SEQUENCE OF WORK WORK
OF WORK MEASUREMENT

Quantify f/ Measure
Capacity and efficiency

Organize f Track
Hidden tasks

Work
measurement

Kuva 18 Standardoitu tyo (Boret, 2019)

Yksi tehokkaimmista, mutta vahiten kaytetyisté tydkaluista on standardoitu tyd. Doku-
mentoimalla hyvin nykyinen paras kaytantd saadaan standardoitu tyd, joka antaa pe-
rustan jatkuvalle parantamiselle. Standardia parantamalla, saadaan uudesta standar-
dista lahtokohta lis& parannuksille. Standardoimalla tydta siitd saadaan loputon pro-

sessi uusille parannuksille. Hyvin standardoitu tyd vaikuttaa myods positiivisesti tuotta-

vuuden kehittymiseen.
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Standardoitu tyd koostuu kolmesta osasta. Takt-time on nopeus, jolla saadaan taytet-
tya asiakas kysynnan tarpeet oikea aikaisesti. Tarkka ty0 jarjestys, joka helpottaa tyon-
tekijaa suorittamaan tyonsa tehokkaasti. Tama sisaltdd mm tyévalineiden tai tydssa tar-
vittavien osien oikean jarjestyksen. Tama auttaa tydntekijaa saamaan laadukkaita toita
tai palveluita helposti. Vakiovarasto, joka helpottaa koneiden ja laitteiden sujuvan ylla-
pidon. Standardoitu tyd eli vakiotydmalli on parhaimmillaan paivittaisessa toiminnassa
tarvittavien tehtavien jarjestamista. Vakaus ja johdonmukaisuus, jonka avulla voidaan
tunnistaa prosessien todellinen suorituskyky. Miké tahansa prosessi voidaan vakioida,

mutta l[aheskaan aina ei kannata vakioida kaikkia tydvaiheita.

Vakioiduntydn maaérittely voidaan tehda neljassa vaiheessa, jolloin voidaan luoda luo-
tettava standardointi johon tyontekijat mukaan ja noudattamaan sita. Vaiheet suorite-

taan aina mahdollisuuksien ja yrityksen mukaan jarjestyksessa.

Menetelma tutkimus (Method study), havaintoja tehd&én tydn suorittamisesta, milla,
koska ja miten. Tama auttaa saamaan riittdvan tiedon ja kuvan prosessin kulkemisesta

ja mydhemmin tarkastelemaan prosessin parannuksia sidosryhmien kanssa.

Kirjoitetaan vakioitu tydnkuvaus (Writing Standard Work), jossa maaritellaén jokainen
tehtava prosessissa, joka on riippuvainen turvallisuudesta, laadusta, tekniikasta ja kir-
jallisista elementeista. Naiden avulla saadaan tehtya tarkatkin ja selkeat ohjeet, jotka
ensin testataan tydntekijdiden kanssa ja kun jokainen ryhmasta vahvistaa standardin
siité voidaan tehda vakioitutyonmalli. Talldin yksi standardi koskee kaikkia prosessissa

tydskentelevia. Taméa on ratkaisevin vaihe prosessin jatkuvassa kehittdmisessa.

Ty6n mittaaminen (Measuring Work), jossa mitataan perusteellisemmin aiemmin vali-
doitua vakioty6td, jota mitataan perusteellisemmin. Tassa otetaan huomioon esimer-
kiksi tyontekijdiden tahdin erot, jonka mukaan voidaan tehda parannus toimenpiteita.
Tassa vaiheessa mitataan ainoastaan vain vakioidussa tydssa olevia vaiheita ja kaikki
muut vaiheet jatetd&n pois mittauksesta. Nama voivat hairita ja vaaristdd mittaustulok-

sia.

Tyo6n sekvenssi (Work Sequencing) eli normaaliaikaa pidetaén perakkaisena tydnkul-
kuna, voi olla useitakin vaiheita kerrallaan. Joskus voidaan suorittaa useampiakin vai-
heita kerrallaan, jolloin tat& kutsutaan naamioituna aikana tydskentelyksi. TAssa tehok-
kain sekvenssi maaritetdan, jolloin resurssit ovat kiireisid. Mahdolliset tytskentely me-
netelmien muutokset voivat tarvita uuden normaaliajan paivityksen ja se voidaan tois-

taa vuosittain (Boret, 2019).
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Definition and purpose: Toyota’s original concept

Without standardization, all
my improvements will roll
back with time...

STANDARDIZATION

Standardization is a tool that will ensure
your impro will be tained

~5

Kuva 19 Standardoitu tyd Toyotan malliin (Doman, 2013)

Toyotan mukaan standardointi pitaa ylla Kaizenia. Kaizenin tarkoituksena on parantaa
prosessia pienin askelin. Tasainen pienien kaizenien tekeminen parantaa pikkuhiljaa
tekemista ja sen laatua. Kun yritys haluaa kehittaa prosessejaan tai laatuaan, on se
helpointa tehda tasaisesti jarjestamalla niin sanottuja mini kaizeneita. Nain tehtynéa tuo-

tannon seisakit voidaan minimoida.

Yksinkertaisuudessaan standardoitu tyo on sitd, etta tietyll& toiminnalla on jokin vakiin-
tunut kaytantd, noudatettava rutiini ja vertailtava lahtétaso, joka erottaa normaalin epéa-

normaalista.

Toyotan kayttAmassa tavassa peruselementit ovat ajoitus eli asiakkaan vaatima aika-
taulu tai ajoitusjarjestys sisaltaa niin ihmisten kuin osien tai testivalineiden oikean jar-
jestyksen ja viimeisena takt-time:n ja jaksoajan (TT suhteessa C / T). Kun nama kolme
peruselementtia on kaytdssa se helpottaa tyon tekemista ja valvomista ja auttaa uusien
tyontekijoiden kouluttamista kéaytannon opastamisella ja tuella, jolloin tyd onnistuu par-

haiten ja laadusta voidaan pitda huolta. Tuottavuus kasvaa, kun perusta on kunnossa.
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2)-
CA 2

“Why not make the work easier and more interesting so that
people do not have to sweat? The Toyota style is not to
create results by working hard. It is a system that says there
is no limit to people’s creativity. People don't go to Toyota
to ‘work’ they go there to ‘think’” - Taiichi Ohno

Kuva 20 Taiichi Ohno Jatkuva parantaminen (Wakamatsu, 2019)

6.5 TWI

e JI/Job Instructions = Tydnopastus menetelma
o JR/Job Relations = Tyontekijoiden johtaminen (hankalissa tilanteissa)

¢ JM Job Methods = Tytn kehittdmismenetelméa
Neljas osa, joka ei endé ole kayttssa on
¢ PD = Programme Development = Projektinhallintamenettely (edellisille)

Job Instruction (JI) / TWI on useiden Lean-yritysten tydnopastusmalli ja se on kattava
kuvaus, miten tydnopastus pitaisi suorittaa. TWI on apuvaline tydnjohtajille, tiimin veta-
jille seka kaikille niille, jotka ovat suoranaisesti vastuussa tyontekemisessa. Nelikentta-
mallissa on selkeasti naytetty osa-alueet ja niiden sisallot. Varmistetaan, etta yhteiso
tietdd uuden tyontekijan saapumisesta ja varmistaa, etta uutta tyontekijaa opastetaan
hyvin vaihe vaiheelta, annetaan tydntekijalle mahdollisuus itsenédiseen kokeiluun ja vii-
meisena seurantaan, jolloin varmistetaan, pystyyko uusi tydntekija suoriutumaan tydsta

itsenaisesti.

JI motto on "Jos tydntekija ei ole oppinut, tydnohjaaja ei ole opettanut” tai ”jos tyénte-

kija ei ole oppinut niin silloin tyénopastaja ei ole osannut opettaa”.
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6.6 Kaizen

Japanissa Kaizen jatkuvan kehittdmisen malliin, johon on otettu TWI menetelmapakista
mallia. Toyota oli ensimmaisia yrityksia, jotka ottivat TWIn kayttdéon. Toyota on muo-
kannut TWI menetelméan omaksi TPS menetelmaksi (Toyota Production Systems) ja on
hyva ymmartaa miten TWI vaikuttanut Kaizenin syntyyn Taiichi Ohnoa koulutettu TWI
malli on auttanut hanta I6ytamaan standardoidun tyén. Taitamattomat ja huonot esimie-
het olivat Toyotan heikkous. Tuottavuudesta ja sen yllapitimisesta ei ollut tietoakaan.
Taiichii Ohno ryhmineen onnistui monien virheiden ja erehdysten jalkeen luomaan tuot-
tavan ja standardoidun tyon. Hanen kateensa osui TWI:ta kasitteleva kirja ja han oivalsi

ettei "llman standardia ole Kaizenia. (Laaksoharju, luettu 20.4.2021)

6.7 Lapimenon seuranta

Lapimenoaika (Cycle time) on se aika, joka kuluu tehtavan, tuotteen tai palvelun toista-
miseen alusta alkuun. Tama tarkoittaa siis sitéd aikaa, joka kuluu saman tehtavan suorit-
tamiseen ja sen jalkeisen samanlaisen tehtavan suorittamiseen samoilla tydvalineilla,
koneilla tai prosesseilla. Lapimenoaika (Lead Time) kuvataan usein aikana, joka kuluu
tilauksen saamisesta sen toimittamiseen asiakkaalle. Usein prosessin lapimenoaika
(Cycle Time) ja lapimenoaika (Lead Time) sotketaan toisiinsa. Odotusaika siséltyy la-
hes aina Lead time:een ennen, aikana ja jalkeen. Ladpimenoaika kuuluu tarkedna osana

tuotanto prosessien kehittdmiseen. Lapimenoajasta kaytetdan kaavaa 2

Kaava 2 Lapimenoaika

Lapimenoaika = KET /virtaus

Jossa KET tarkoittaa kesken eraista tuotantoa eli tyta, joka on aloitettu, mutta jota ei

ole lopetettu. KET kaytetaan Lean:ssa lyhennetta WIP (Work In Process)

Lapimenon seuranta on kaikkia tuotantoyrityksia kiinnostava ja sen toteutusta on suun-
nittelu seké osassa tuotannoista hyvin myds toteutettu. Oikeita tyokaluja kayttaen Lapi-
menon seuranta on suhteellisen helppo toteuttaa. Hyvin toteutettu I&pimenoajan seu-
ranta parantaa myos yrityksen tuottavuutta, jonka avulla tuotteiden valmistumisen
myOtd asiakkaat saavat ajallaan ja enemman tuotteita. Kun lapimenoajat saadaan koko
yrityksen tuotantolinjoilla, se ndkyy nopeastikin viivan alla eli tuottavuus nousee ja

sama maara tuotteita saadaan vahemmall&d henkilokunnalla valmiiksi.
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Yksi suurimmista kannattavuutta parantavista tavoitteista on tuotannon lapimenoajan
lyhentaminen. Moniin tai useimpiin tuotantoihin lapimenoaika on yksi parhaista yrityk-

sen toiminnan tehokkuutta kuvaavista mittareista.

Tuotantoon tai yritykseen sitoutuvaa pddoman maaraa saadaan vahennettya, kun pys-
tytaéan lyhentamaan lapimenoaikaa. Saman tuotteen tekemiseen tarvitaan parhaimmil-
laan vahemman tyotunteja. Lisdksi saadaan pienenettyavarastojen maaraa, jolloin puo-

livalmiin tai puolivalmiin tavaran maara vahenee.

Lapimenoaikaa lyhentamalla on saavutettavissa myos parempi tuotannonohjaus ja en-
nustettavuus tuotteista tai palveluista ja pystytaan tuottamaan samansuuruisilla tai jopa
pienemmilla resursseilla enemman tuotteita samalla saadaan tuotannosta myds tehok-

kaammin toimiva.

Yhteisyoll& on suuri vaikutus, ettd pullonkaulakohdat saadaan eliminoitua ja yhteistyon
on sujuttava saumattomasti kaikkien eri vaiheiden ja sidosryhmien valilla. Pullonkaulo-
jen laki voi auttaa organisaatiota ymmartamaan mika auttaa saamasta virtausta. Pul-
lonkaulat ovat prosessien vaiheita, jotka tuotannossa tai palveluissa aiheuttavat jonoja,
jotka vaikuttavat myos tehokkuuteen. Tuotannossa tai prosessia nama aiheuttavat tur-
hia pysahdyksia. Yrityksen hakiessa hyvaa resurssitehokkuutta, on kaytettava resurs-
seja mahdollisimman paljon jopa sata prosenttisesti. Pullonkaulojen valttdmiseen on
yleensa kaksi syytd, prosessien vaiheita ei ole maaritelty oikein, joten prosessien vai-
heita ei tehda oikeassa jarjestyksessa tai, etta prosesseilla on liian paljon vaihteluja, jo-
ten se aiheuttaa jaksoaikojen vaihtelua. Jos tydntekija tekee tydn samassa paikassa,
on naita erittain vaikea toteuttaa yhtaaikaisesti. Automaatiota lisaamalla ja tuotantotilo-
jen layout suunnittelulla on suuret vaikutukset lapimenoaikaan (Modin & Ahlstém,
2018).

Tuotannon prosessien optimoimisen kehitystyohon eivét kuulu vain oman yrityksen si-
sélla toimivat ryhmat, vaan kaikki verkoston eri osat tulee saada tydskentelemaan erin-
omaisesti keskendan. Yrityksessa alihankinta ja materiaalitoimitukset ovat avainase-
massa tehokkuutta tavoiteltaessa. Pullonkaulakohtien vahentaminen ja prosessien ke-

hittdminen ovat suuressa osassa myos lapimenoajan lyhentamisesséa (Penna, 2013).

Lapimenoaika on tarked myos 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 tayttaa varastonsa tayteen. Suun-
nittelulla ja erittain hyvalla viestinnalla on tassa suuri merkitys. Tuotannossa on tiedet-
tava mita ja milloin on valmistettava. Tuotteiden jakelun on oltava tietoisia, milloin tuot-
teet on haettava tuotannosta varastoon tai jakelukeskukseen. Varastojen taydentami-
nen todennakoisesti epaonnistuu, jos viestinta on kehnoa yrityksessa. Tuotannossa
voidaan tehda tuotteita vaarassa jarjestyksessa tai jakelu voi kuljettaa vaaraa tavaraa,
jos viestintd on epamaaraista tai se puuttuu kokonaan. Tama taas aiheuttaa taas tilan-
teita, jossa asiakastilauksia kyetéa toimittamaan ajoissa. Selkealla lapimenoajan seuran-
nalla ja hallitsemisella olisi ollut ensi arvoisen tarkeé&ta kyseessé olevissa tilanteissa
(Heikkila, 2017).

Mitd moni mutkaisempi prosessi on, sitd enemman aikaa suorittamiseen kuluu. Tuotan-
totilausketjun hallitseminen ja tilausten tayttosykli ovat tarkeassa asemassa, monimut-
kainen prosessi on se suoraan yhteydessa siihen, kuinka tilausten toteutusjakso toteu-

tuu.

6.8 5S

Lean-menetelmalla ja hyvin toteutetulla tuotannonsuunnittelulla on suuri merkitys lapi-
menoajalle ja sen lyhentymiselle. Lean-menetelmé on vanha keksinto, sita kaytettiin
ensimmaisena Toyota motor Corporationin tehtailla toisen maailmansodan aikoihin.
Taichii Ohno sai tehtavakseen parantaa tuottavuutta, koska sodan jalkeen resursseja
ja voimavarat olivat tiukoilla. Toyota Production Systemin, TPS, pidetaan Leanin edel-
tajana. Amerikassa paranneltiin Leania ja mukaan tulivat muda eli hukka, jota esiintyy
kaikissa tuotantolinjoilla ja sen minimoisella saadaan tuottavuutta seké laatua paran-
nettua. Lapimenoajan lyhentamista voidaan kayttaa, kun tuotteen tai palvelun tuottaja
vahentda prosessissaan mahdollisimman paljon hukkia pois. Hukkia ei tarvitse kaikkia
eliminoida, mutta kun edes osan hukkia saa vahennettya se vaikuttaa positiivisesti

my0s tuottavuuden nousuun. Kuvassa 21 on esiteltyna Lean:n 8 hukkaa
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Ylituotanto Odottaminen Kuljetukset

Kuva 21 Leanin 8 hukkaa (mflow.fi)

Kaizen oli seuraava parannuksen vaihe, johon kuuluvat olennaisesti 5S ja 5 miksi sys-
teemit. Turhien tydkalujen poistaminen on osa 5S ja se auttaa selkeyttamaan tyonteke-
mista. Ongelmatilanteissa tehtava 5 miksi (5 why) systeemi auttavat ymmartamaan hy-
vin ongelman aiheuttajan ja eliminoimaan sen tulevaisuudessa. Kun néita oppeja voi-
daan toteuttaa tuotantolinjalla auttaa se niin, ettei tuotantolinja enaa pysahdy tai pysah-
dysten maara vahenee. Kuvasta 22 ilmenee 5S viiden assan tarkoitukset, naitd seuraa-
malla saadaan myos lapimenoaikaa lyhyemmaksi, koska tyokalut ja tavarat 10ytyvéat oi-

keista paikoista ja helposti saatavana.

SORT

Sort
Eliminate

SUSTAIN SET IN ORDER
Educate Tidy
Communicate Place
Maintain the standards Organize
STANDARDIZE SHINE
Simplify Clean
Order Upgrade

Kuva 22 5S (createch.ca)
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58S tarkoituksena on pitaa asiat ja esineet omilla paikoilla. 5S nimi tulee alun perin japa-
ninkielisista sanoista Seiro, Seiton, Seiso, Seikutsu ja Shitsuke alkukirjaimista. Ne on
my6hemmin kadannetty myds englanninkielisiksi vastineiksi. 5S on yleisesti tuotantoa
harjoittavissa yrityksissa kaytossa oleva keino pitaa paikat, tyokalut ja ohjeet jarjestyk-
sessd. Jarjestyksen jalkeen siisteyden vakiinnuttaminen, valvonta ja seuranta on help-
poa. Kuudentena S-kirjaimena nykyaan kaytetaan myos turvallisuutta (safety)

(Sixsigma.fi).

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

2. SET IN ORDER - (Seiton) — Jarjesta tarvittava kayttotarpeen ja tydprosessin
mukaan
SHINE (Seiso) - Siivous — Siisti paikat ja valvo, etta siisteys ja jarjestys sailyvat
STANDARDIZE - (Seiketsu) — Vakiinnuta (Standardoi) olosuhteet, tyopisteet,
tyoprosessi ja ohjeet

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

hita jatkuvasti

Hyva tuotannonsuunnittelu edesauttaa l&pimenoajan seurannassa ja tuottavuuden nos-
tamisessa. Hyvin valittu tuotannonsuunnittelujarjestelma helpottaa tuotannonsuunnitte-
lijan ty6té ja auttaa optimoimaan tuotannon. Erilaisia jarjestelmia on valittavana paljon
ja niista oikein valittu jarjestelma auttaa tuotantoa ja vahentaa turhaa tyota eli hukkaa

pystytaan nainkin vahentamaan.

Vaihtelulla on suuri vaikutus virtaustehokkuuteen n. 1960-luvulla Sir John Kingsam
esitteli kaavion, jossa virtaustehokkuuden ja lapimenoajan vaihtelun vaikutukset. Alla
olevasta kuvasta nakyy hyvin, kuinka lapimenoajan riippuvuuden resurssien kayttdas-
teeseen. Kuvassa nékyy, kuinka voidaan laskea kayrat. Vihre& kayra nayttaa lapime-
noajan kertyvan WIP:n ja punaisen kayran suuren vaihtelun. Kuvassa 23 nékyy kuinka,
pystyakselilla Iapimenoaika riippuu vaaka-akselin kéayttdasteesta (Modig & Ahlstrém,
2018).
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Kingmanin kaavan soveltaminen
Virtaus- ja resurssitehokkuus

Lipivirtausoaika

Resurssien kiyttdaste

65% 80%

<

Virtaustehokkuus

Minimi Resurssitehokkuus

Kuva 23 Kingmanin kaava (sixsigma.fi)

Mita korkeammalla pystyakselilla ollaan lapimeno aika kasvaa. Vaaka-akselilla kuva-

inimi

(Maksimu
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taan kayttoastetta toisin sanoen resurssitehokkuutta eli kuinka tehokasta on resurssien

kayttd. Mitd lahempéana sataa prosenttia ollaan, sita parempi resurssitehokkuus on

(Modig & Ahlstrém,2018).

Eli oikein valitulla tuotannonohjausjarjestelma vaikuttaa paljon lapimenoaikaan, mutta

sekaan ei yksindan riita vaan se on usean asian tulos. Kun lapimenoaikaan vaikuttaa

kaksi asiaa, keskenerdisten yksikdiden lukumaara ja jaksoaika talldin puhutaan Littlen

laista. Littlen laki on yksin kertaisesti esitettyné kuvassa 24.

WIP
TH
3 autoa

LT

— =3 min
1 auto/ min

T v

WwiIP
—=1ILT
TH

7 autoa

1 auto/ min

= 7min

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 ymmartamisen kannalta
kolme tarkeaa elementtid: varastot (WIP, Work In Process)), lapimenon (TH, Through-

put) ja jaksoajan (CT, Cycle time). Stabiilissa ymparistossa kaava on kayttokelpoinen.

Kaikilla resursseilla on oltava jatkuvasti tekemista, jotta voidaan varmistaa resurssien
sataprosenttinen kayttd, Valmiiden tuotteiden puskuri takaa, ettei ole vaara, etta joudu-
taan odottelemaan tdita. Jos prosessi sisaltaa paljon pullonkauloja ne vaikuttavat lapi-
menoon, pullonkaulat aiheuttavat aina prosessin pysahtymista ja resurssien turhaa
odottamista. Tuotantoalueiden on vahennettava tai paésta kokonaan eroon pullon-
kauloista. On ymmarrettdva mitk& prosessin vaiheet ovat tai voivat aiheuttaa tuotannon
pysahtymisen. Ennen pullonkaulaa muodostuu aina jono, riippumatta siitéa virtaako pro-
sessissa ihmisia, 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 pysayta virtaa toistamiseen.
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7 POHDINTA

Tybnantajan tarpeena ollut perehdytyskaavake tuotannon tyéntekijoille valmistui
ajoissa. Kaavaketta on testattu ja se on jo kaytossa aktiivisesti. Lomakkeeseen olen li-
sannyt, korjannut tai poistanut osia, jotka ovat olleet turhia tai vaaréa tietoa. Testauk-
sen aikana on huomattu tdmén olevan erittdin tarpeellinen osa perehdyttamista. Pereh-
dytyskaavakkeesta l6ytyy kaikki oleellinen ja tarvittava tieto uusien tyontekijéiden pe-
rehdyttamiseen ja osaamisen todentamiseen. Tydnantajan on nyt tarvittaessa helppo
nayttaa toteen tydntekijoiden osaamistaso. Kaavake palvelee kaikkia tuotannon ty6n-
johtajia mika on tyonantajalle tarpeellinen asia. Kaavakkeeseen on sisallytetty ohjeis-
tus, joten sita on helppo kayttaa joka kerta. Kaavake tallennettiin verkkolevylle, jotta se

olisi mahdollisimman helppokayttdinen ja aina tarvittaessa saatavilla.

Talla tavoin pystytaan osoittamaan ulkopuolisille tydntekijdiden osaamistaso ja, etta

heidat on perehdytetty tydhonséa asian mukaisesti. Perehdytyskaavake on tallennettu
kaytettavaksi verkkolevylle tiedostokansioon. Ohjeistus I0ytyy perehdytyskaavakkeen
toiselta sivulta, joten se ohjeistaa kayttajaa tayttamaan kaavakkeen oikein joka kerta.

Mielestani saavutin hyvin selkean kaavakkeen ja ohjeistuksen sen kayttdon.

Perehdytys osiosta [6ytyy erittdin hyvin tavat, joilla perehdytys onnistuu. Perehdytys-
malleja 16ytyy perehdytykseen, kuinka perehdytysta seurataan ja miten voidaan ottaa
palaute perehdytyksesta, oppia kuinka perehdytys on sujunut ja miten perehdytysta pi-

taisi tarpeen vaatiessa kehittaa.

Tuottavuuden ja l[&pimenoajan seuraaminen ei kuulunut paivittaisjohtamiseen. Naiden
puuttumisen vuoksi tuotannon kehittdmista ei ollut voitu kehittda oikeaan suuntaan.
Tuottavuus ja lapimeno ei ollut ndkyvaa tuotannon tydntekijoille, joten he eivat voineet

vaikuttaa naiden parantamiseen ollenkaan.

Kaikilla tuotantoalueilla oli erilainen tapa mitata tuottavuutta tai sita ei ollut opinnayte-
tyon alussa ollut ollenkaan. Tuottavuuden kommunikointi tyontekijoille koettiin tarkeaksi

asiaksi, joten se oli.

Tuottavuuden nostamisessa kayn paljon kirjallisuuden avulla lapi, kuinka tuottavuutta
saadaan nostettua ja mitka asiat siihen vaikuttaa. Mielestani tama osio antaa hyvia
malleja, joita voimme kayttda tulevaisuudessa miettiessdamme, kuinka saamme tuotta-

vuudenmittaamisen osaksi paivittaisjohtamistamme.
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Toinen syy, miksi tima valikoitui teoria tasolla tyon aiheeksi. Tydnantajan tarpeeseen
pohjautuen tdma koettiin erittdin tarkeaksi osa-alueeksi. Lapimenoajan seuranta kuuluu
laheisesti tuottavuuteen ja sen kasvamiseen. Tydnantajalla ei ole kaytetty hyvakseen

kaikkia lapimenoajan parantamiseen liittyvié toimenpiteita

Lapimenoaika kuuluu laheisesti tuottavuuden parantamiseen ja siksi otin senkin osaksi
tyotani. Voimme kehittédé tuotantoamme, kun otamme kayttdomme oikeat tyokalut kayt-

t6on lapimenoajan seurantaan.

Mielestani opinnaytetydni onnistui hyvin, se on erittain kattava ja sain kaiken mitéa ta-
voitteena oli hyvin esiteltya. Uskon, etté tydpaikallani on hyotya tasta ja antaa uusia
ajatuksia, miten parantaa uuden tydntekijan oppimista ja tuotannon tuottavuuden kehit-
tamista.
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8 YHTEENVETO

Yrityksen suurimana ongelmana oli perehdytys, jonka vuoksi tyontekijdiden osaamistason to-
dennayttdminen oli mahdotonta. Yleisperehdytyslomake kattoi vain kaikkien henkiléstéryhmien
yleisperehdytyksen. Tuotannon térkein osuus, osaamistason varmistaminen ja todentaminen

puuttui kokonaan.

Opinnaytetytssa keskitytdan paljon kirjalliseen tietoon. Tydssé on kaytetty erilaisia kirjallisuu-
desta l6ytyvia tietoja, jotka antavat rungon tyélle. Perehdytykseen kuuluu paljon lainséadéantoja,
joita lainsaatajat vaativat tydnantajan noudattavan. Nain turvataan tyéntekijoiden yhdenvertai-
nen kohtelu, terveyden- ja tuvallisuuden turvaaminen ja tyéntekijan kehittymisen mahdollistami-
nen. Perehdyttamisen yhteydessa tyonantaja voi oppia ja kehittéda tydyhteiséa. Perehdytyssuun-
nitelman laadinnan yhteydesséa tyénantaja voi huomata kehittamiskohteita, joihin pitaa kiinnittaa
huomiota ja mahdollisuuksien mukaan kehittd& prosessia. Tydyhteiso voi kehittyd perehdyttami-

sen kautta.

TyOnantajan tarpeena oli saada tuotannon perehdytykseen oma perehdytyskaavake, jotta pys-
tytdén todentamaan osaaminen. Aikaisemmin kaytossa oli vain kaikkia henkiléstéryhmia kos-
keva yleisperehdytyslomake. TAmé& ei vastannut tuotannon kaikkia tarpeita. Kaavakkeesta puut-
tui kokonaan opastettavat tyévaiheet, tydvaiheiden ty6turvallisuusohjeet, laatukoulutukset, pa-
kollisten turvallisuuskoulutuksien tekeminen ja tyonaytteet. Tyonaytteiden avulla uuden tyonteki-

jan osaaminen varmistetaan.

Opinnaytetydhon tehtiin paljon etukateisty6ta, tutustumalla erilaiseen kirjallisuuteen ja moniin eri
opinnaytetoihin. Kirjallisuutta I6ytyi paljon ja monessa tuotannonkehittamiskirjallisuudessa viita-
taan perehdytykseen ja tuottavuuteen eri kantilta katsottuna. Tyohon saatiin tman takia erittain

laaja kuva molemmista opinnaytetyon aiheista.

Uusi perehdytyskaavake toteutettiin kollegoilta saadun palautteen ja toivomusten mukaisesti.
Perehdytyskaavakkeeseen oli toiveena saada kaikki oleellinen tieto tuotannon ty6tehtavista, nii-
hin vaatimuksena olevista koulutuksista, kaikille pakollisista turvallisuuskoulutuksista ja laatu
koulutus. Kaavakkeen suunnittelu aloitettiin kaikkien tydtehtavien listauksesta yhdessa tyodnjoh-
tajien kanssa. Taman jalkeen listattiin kaikki ty6tehtévien pakollisten koulutukset ja pakolliset
turvallisuuskoulutukset. Kaavakkeesta tehtiin muutamia eri versioita, joita tydnjohtajat testasivat
tyontekijoiden kanssa, taman jalkeen valittiin niista yksi kaavake, jonka kayttda testattiin pidem-

man aikaa. Kaavake sai hyvét arvostelut, joten se otettiin aktiiviseen kayttoon.

Tuottavuuden ja lapimenoajan seurannan kehittdminen tydnantajalla aloitetaan vahitellen. Tuot-
tavuutta on mitattu viikoittain, mutta sen kommunikointi on ollut vaikeaa. Opinnaytetytssa esitel-
tyjen tietojen avulla tydnantajan on helppo alkaa kehittdmaan tuottavuuden pdivittaistda kommu-

nikointia ymmarrettavasti liséksi seuraamaan ja kehittaméaén lapimenoaikaa tuotantoalueilla.
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Tybnantaja saa opinnaytety6sta paljon erilaisia tydkaluja toiminnan kehittdmiseen ja ohjaami-
seen. Tulosten avulla tuotannon tydntekijéiden perehdytys on pystytty vakioimaan saman-

laiseksi jokaisella tuotantoalueella. Tyénantajan on helppo seurata perehdytysta uusien tyonte

kijoiden kohdalla kuin my6s ty6tehtéavien vaihtajien osalta. Tyénantaja voi todentaa tydntekijoi-
den osaamisen tason esimerkiksi auditoinneissa. TAma voi olla erittéin tarked asia auditoijien

osalta.

Tuottavuuden ja l&apimenoajan seuranta voidaan aloittaa systemaattisesti opinnéytetydssé ole-
vien kirjallisuuslahteistéd saatavien ajatusten mukaisesti. Tydnantaja voi hyddyntééa kaikkia ta-
poja kehittdessaan tuotantolinjojen toimintaa ja kommunikaatiota tydntekijdille.
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Perehdyttdmisen tarkastuslista

Keravan/ Vantaan tyodntekijat

KUN TYOSOPIMUS ON TEHTY, MUTTA ENNEN ALOITTAMISTA

1 (1)

Tyontekijan nimi:

Tehty

Paivays

Kuittaus

1) Asiakirjojen toimittaminen HR-koordinaattorille

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

Henkil6tietolomake

2) Tiedottaminen

Viestinta uuden hlon aloituksesta omalle tiimille

Sisaisen tiedotteen valmistelu (tarvittaessa)

3) Valmistelut

Ensimmaisten tyopdivien ohjelman suunnittelu ja aikatauluttaminen

Riittdvan tydbhon perehdyttdmisen (itse, tydkaveri, perehdyttdja) ja siihen
vaadittavan ajan varmistaminen

4) Tyovalineiden tilaaminen

IT kayttoikeudet (kayta IM sharepoint access request-lomaketta)

Ty6puhelin

Tydvaatteet, henkilokohtaiset suojaimet

5) Tydymparistdn valmistelu

Postilaatikko

TyOpiste

6) Muuta

Muistuta tyontekijad tuomaan verokortti ensimmaisena tydpaivana
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1(2)

Sovi tydntekijan kanssa aloituskellonajasta

Valokuva (lahetetdan Halon vastaanottoon ennen aloituspaivaa)

TYONTEKIJAN ALOITTAESSA

Tydntekijan nimi

Tehty

Paivays

Kuittaus

1) Saapuminen

Vastaanottaminen aamulla

Henkilokortin antaminen

Avainten antaminen (kuittausta vastaan)

2) Tutustuttaminen tydyhteis6on ja tydymparistoon

Tyokavereille esitteleminen

Toimitusjohtajan / Osaston johtajan / Tuotantopaallikdn / Logistiikkapaalli-
kon tapaaminen

Yhteis- ja taukotilojen esitteleminen

Luottamusmiehen esittely

Lounasmahdollisuuksien esitteleminen

Marioffin vierailijakaytannot

Kulkuoikeuksiin opastaminen ja halytysjarjestelman kaytto

Kameravalvonnasta kertominen

3) Tydvalineiden kaytto

Ty6puhelimen kayttéén opastaminen

Yhteiskoneet; kaytettavat ohjelmat, kayttajatunnukset ja salasana

PC:n tietoturvallinen kaytto, yhteiset verkkolevyt

Ty0Oaika ja Jotbarin kayttdon opastaminen

Sahkoposti (jos on)
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4) Tyo

Tyo6nkuva, odotusten ja tavoitteiden kertominen

TyOpistekohtaisen kaluston esittely ja kaytto

Kaluston turvallisuus normaali- ja hatatilanteessa, huolto ja yllapito

Tydmenetelméopastus

Tydmaaraimet, saatekortit ja muu tydhon liittyva aineisto

5) Organisaatio

Yleiskuva Marioffista

Keravan tehtaan tavoitteet ja eri alueiden esittely

6) Tyoterveyshuolto

Tybhontulotarkastukseen ohjaaminen (toistaiseksi voimassa olevaan tyo-
suhteeseen tuleva varaa itse ajan Terveystalon tyoterveyshoitajalta)

Sairauspoissaolo- ja ilmoituskaytannot

Tydntekijan nimi Tehty
Paivays Kuittaus
7) EH&S Tyontekija
kuittaa:

EHS koulutussuunnitelman laatiminen ja toimittaminen HR4:4an

Ympéristo, terveys ja turvallisuus yleisesti, ohjeistus, siisteys

Velvollisuus ilmoittaa havaituista terveys- tai ty6turvallisuusriskeista

Ty06suojelupaallikdn ja —organisaation esitteleminen

Poistumisteiden osoittaminen

Palo- ja muu turvallisuus, riskitekijat

Henkilokohtaisten suojainten kaytén opastaminen

Kaluston turvallisuus normaali- ja hatatilanteessa, huolto ja yllapito
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Kaytettavat kemikaalit (kayttéturvallisuus, tuotetiedot, suojaus)

Tapaturma- ja sairastumistilanteissa toimiminen, ensiapupisteet

Jatteenkasittely, energiatehokkuus, vesi ja jatevesi

8) Turvallisuusala

Turvallisuuspolitiikkaan tutustuminen

Turvallisuuspéallikon ja -organisaation esitteleminen

Perusturvallisuusohjeistukseen tutustuminen (Facility Control Plan, Visitor
Policy)

Velvollisuus ilmoittaa turvallisuuspoikkeamista

Mahdolliset hankekohtaiset vaitiolositoumukset ja turvallisuusselvitykset?!

Mahdollinen hankekohtainen turvallisuuskoulutus?

9) Etiikka

CARRIER:n eettisten saantdjen lapikaynti, Ombudsman-ohjelma

10) Materiaali uudelle tydntekijalle

Uuden tyontekijan perustietopaketti (New employee introduction guide)

Keravan HR perehdytys —materiaalin [&pikayminen (Marioffin toimintatavat,
saannot ja linjaukset)

11) Perehdyttdmisen arviointi

Hyvéan alun ja riittdvéan tiedon samisen varmistaminen keskustelemalla
tyontekijan kanssa ennen koeajan paattymista

12) Muuta

Omaan rooliin liittyviin perehdyttamiskoulutuksiin osallistuminen ensimmai-
sen vuoden aikana

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

Pyyda tyontekijalta todistus tydhontulotarkastuksesta ja palauta se HR:4an
1kk:n kuluessa aloituksesta

Esittele Carrier Excellence
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Nayta ilmoitustaululta Carrierin:n tietosuojaseloste
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Perehdytysohje

Liite-46:-Perehdytyzohje]
PEREHDYTY SOHJEY

FPerehdytiamisella-tarkoitetaan-toimenpiteita, joiden-avulla yrityksessa-
aloittava-uusi-tyontekija-saadaan-mahdollisimman-pian-osaksi-tyoyhteisoa, -
arganisaatiota, -sidosryhmia-ja-oppimaan-omat-tydtehtavansa.-Hyva-
perehdytys-on-tydnteon-perusedellytys, jonka-avulla-uudelle-tydntekijalle-
luodaan-perustaidot-toimia-uuden-tehtavan-edellyttamalla-tavalla.-
Ferehdytiaminen-ei-tapahdu-pelkastaan-uuden-tyontekijan-saapuessa-
yritykseen,-vaan-sen-avulla-yllapidetaan-jo-opittuja-taitoja-esimerkiksi-
pitkén-poissaoclon-jalkeen, tyotehtavan-muuttuessa-tai-jo-vanhan-
tyontekijan-siirtyessa kokonaan-uusiin-tydtehtaviin. -Hyvin-toteutettu-
perehdytys-nopeuttaa-uuden-tyintekijan-tyotehon-kasvamista-
optimaaliseksi. ||

Ferehdyttaminen-on-tarkea-osa-yrtystoimintaa.-Toimiva-ja-tehokas-
perehdyttaminen-tekee-tydntekijoista-osaajia-ja-ammattilaisia.-
Laadukkaalla-perehdytykselld-yritys-voi-saavuttaa-kilpailuetua. -Perehdytys-
on-tydkalu, -jonka-avulla-yritys -erottaa-tyontekijat-kilpailijoistaan-ja-luo-
lisaarvon-tata-kautta-myds-tarjoamalleen-palvelulle ]

Ferehdytys-tarkoittaa-uuden-tyontekijan-integrointia-yrtyksen-kulttuuriin, -
tapoihin-ja-erityisesti-tehtavaan, -josta-tyontekijan-odotetaan-suoriutuvan, -ja-
johon-hanet-on-palkattu.-Perehdyttamisen-tavoitteena-on-antaa-
perusvalmiudet-uuden-tyon-suorittamiseen. -Uuden-henkilon-
perehdyttaminen-organisaatioon-ja-sen-tyotapoihin-on-erityisen-tarkeaa, -
silla-mita-perustesllisemmin-uusi-tyantekija-koulutetaan -sita-paremmin-
kasvaa-hanen-tydtehonsa-ja-motivaationsa-uusiin-tehtaviin. -
Ferehdytiamisvastuu-on-paaosin-uuden-tyontekijan-esimiehella, -mutta-
tehtava-voidaan-myds-delegoida-toiselle-vastuulliselle-henkilolle, tai-
tyotiimille. ]

Ferehdytettava-tulokas-kokee-olonsa-turvalliseksi-aloittaessaan-uusien-
tehtavien-parissa,-kun-ietdd-saavansa-pernpohjaisen-opastuksen-uuteen-
tyohdnsa. -Hyvin, -ja-tehokkaasti-hoidettu-perehdytys-vaikuttaa-positiivisesti-
tulokkaan-mielialaan-ja-sitouttaa-hanet-nopeammin-tyoyhteisdn-tulosta-
tekevaksi-jaseneksi.-Henkildstoosaston-tehtavana-on-tukea-Marioffia-
perehdyttamiskaytantdjen-kehittamisessa y]
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Hyvin-suunniteltu-perehdytys-ehkaisee-virheilta, -taloudelliselta-vahingolta, -
tyotapaturmilia-ja-turvallisuuspoikkeamilta. - Tyypillisia-tilanteita, -jolloin-
yrityksen-laatutaso-heittelehtii-ja-ongelmat-lisdantyvat, -ovat-tilanteet, -jolloin-
yTitvs-kasvaa-voimakkaasti-ja-henkildston-vaihtuvuus-on-suurentunut. -
udet-tydntekijat-eivat-ole-saaneet-viela-yhteista-toimintamallia_-Huonosti-
tai-puuttesllisesti-perehdytetty-tyontekija-aitheuttaa-kustannuksia, -heikentaa-
toiminnallaan-prosessin-sujuvuutta-ja-aiheuttaa-viivastyksia-aikatauluihin. -
Valittdmia-kustannuksia-ja-aineellisia-menetyksia-suurempi-haitta-ja-vaara-
yritvkselle-voi-olla-asiakkaan-menetyksen-aiheuttamat-kustannukset-tai-
yritvksen-vahingoittunut-maine. 9]

Ferehdyttaminen-tulee-aina-aloittaa-henkilon-vastaanottamisella-ja-
keskustelulla, jonka-tavoitteena-on-molemminpuolinen-tutustuminen-ja-
pershdyttamisohjelman-ja-sen-tavoitteiden-esittely . -Keskustelussa-on-
tuotava-esille-myos-perehdyttamisen-aikataulu-ja-vaihe, jossa-
perehdytettavalta-odotetaan-jo-tyossaan-itsenaisia-tuloksia.-Tulokkaalle-
esitellaan-alkuvaiheessa-hanen-toimenkuvansa-ja-kerrotaan, mika-hanen-
roolinsa-on-yrityksen-strategian-ja-tavoitteiden toteutumisessa.-Erittain-
tarkeaa-on-myods-keskustella tyontekijan-odotuksista-tydtehtavien -
yrityskulttuurin-ja-johtamisen-suhteen.y]

Juden-tyontekijan-koeajan-lahestyessa-loppuaan-HR-osasto-1ahetiaa-
hanelle-perehdyttamisen-palautekyselyn.-Kyselyn-kautta-tyontekija-voi-
antaa-palautetta-niin-rekrnytointiprosessista-kuin-perehdyttamisen-eri-osa-
alueista.-Tarpeen-mukaan-tyontekija-voidaan-kutsua-HE:n-haastatteluun, -
jossa-perehdyttamista-ja-siihen-mahdollisesti-littyneita-haasteita-kaydaan-
tarkemmin-lapiy]

Tyosuhteen-koeajan-paattyessa-okk-jalkeen, -paattyy-myds-virallinen-
pershdyttamisaika. Tapauskohtaisesti-tasta-voidaan-kuitenkin-poiketa-{ja-
perehdyttamisaikaa-pidentaa)-esimerkiksi-poikkeuksellisen-haastavien-
tyvotehtavien-kohdalla.--v]
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Uuden tyontekijan selviytymisopas, vuokratyodntekijat

Tervetuloa Marioffille!

Uuden tyontekijan selviytymisopas ©
Keravan vuokratyontekijat

MaRIcfT

Vuokratydntekijat (VMP EEZY)

* Tydaikojen kirjaaminen tapahtuu leimaamalla Jothariin ohjeiden mukaan

. Jcl)_‘f(bgrin_lisia'ksi tydtunnit kirjataan VMP:n tuntijdrjestelmdan, jotka Marioffin esimies hyviksyy
viikoittain

* Tunnit kirjataan VMP:n jarjestelmaidn 8h/pdiva, Jotbarista esimies seuraa saldoja
* Verokortti toimitetaan VMP:lle
* Tyoterveyshuolto VMP:n kautta

* Sairaspoissaoloista todistus 1. S"ivésté alkaen toimitetaan VMP:lle ja ilmoitus poissaolosta seka
Marioffin esimiehelle ettda VMP:lle

* Turvakengat tulee VMP:It3, muun tyo- ja suojavaatetuksen saat Marioffilta

* Vuokratydntekijana voit osallistua Marioffin tiimip&ivaan, kaikkiin harrastekerhoihin, pikkujouluihin
yms.
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Uuden tyontekijan selviytymisopas, tuntityontekijat

XHI-FOG’

water mist fire proteciion

TERVETULOA MARIOFFILLE!

Uuden tydntekijan selviytymisopas ©
Keravan tuntitydntekijat

TASSA OPPAASSA ON TIETOA MM: XHI-FOG’

HR tiimi

Palkka-asioita
Tybaika-asiat ja leimaus
Tyoéterveyshuolto
Sairauspoissaolot

Henkilostéetuja

Tydssé oppiminen

Muut tarkeéat asiat
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HR TIIMI PALVELUKSESSASI XHI-FOG®

r mist fire pratection

HR tiimi tydskentelee paaasiassa Vantaalla, mutta ajoittain
myo&s Keravalla (M4 HR tydpiste).

HR tiimin saat parhaiten kiinni hr.marioff@carrier.com.

Palkanlaskenta on ulkoistettu Accountor HR4:lle
Yhteystiedot: 040 551 9544, payroll. marioff@carrier.com

~Verokortit ja sairauspoissaolotodistukset ensisijaisesti
sahkopostitse alkuperaisen sairauspoissaolotodistuksen
voi jattaa M4 HR pisteen postilaatikkoon

hrg™

PALKKAUS JA PALKANMAKSU (TUNTITYONTEKIJAT) XHI-FOG’

water mist fire pratection

Tyontekijoilla Parake —palkkausjarjestelma ja tuntipalkka

Palkanmaksu kahden viikon vélein perjantaisin (parilliset viikot)

Toimita verokorttisi mahdollisimman pian aloituksesi jalkeen palkanlaskijalle
sahkopostitse (payroll. marioff@carrier.com)

Palkkalaskelmia varten kaytdssa on verkkopalkka. Lue lisaa miten saat
verkkopalkan aktivoitua omassa verkkopankissasi 1aalta.

TYOAIKA-ASIAT XHI-FOG’

Tyo6ajanseuranta (JOTBAR)
Tavoitteena on tuottaa tydaikalain edellyttdma tydajan seuranta

Jokainen tydntekijé vastaa itse siitd, ettd tydajanseurantajarjestelmassa olevat leimaukset ovat oikein
JotBarissa. Leimausohjeet [ytyvat leimauspaatteelts ja taalta

Tydajat

+ Saannéllinen tyéaika 8 h/pv, 40 h/ivko ®
+ Liukumarajat—-5hja+5h 0 a[
+ L&htd- ja tuloikkunat kussakin vuorossa omansa

+ Tasaamisvapaa (pekkaset) 12,5 paivaa kalenterivuodessa

Yiityet

Ylity6té tehdaén tyon niin vaatiessa tyénantajan aloitteesta, tyntekijan suostumuksella ja esimiehen
nimenomaisesta pyynnosta. Ylityota voidaan tehda ainoastaan sopimalla siita etukateen.
—
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LEIMAUS- JA TAUKOKAYTANNOT I/11 XHI-FFOG’

ist fire protection

Aamulla tullessa leimaaminen tapahtuu tyévaatteissa eli tyévaatteiden vaihto
tehdaan omalla ajalla. Mikali tydntekija haluaa nauttia aamiaista tyopaikalla, tehdaan
se myos omalla ajalla.

Aamupiivan ja iltapiivan aikana on mahdollisuus 12 min kahvitaukoon.
Lounastauko 30 min on tydntekijan omaa aikaa (poikkeus iltavuorossa)

Tuotanto- ja varastotiloissa on syéminen Kielletty. Juominen on sallittua
suljetusta merkitysta pullosta ja tyénantajan tyéntekijéille hankkimista
termosmukeista.

LEIMAUS- JA TAUKOKAYTANNOT I1/1] XHI-FFOG

Vuoron péditteeksi ulosleimaus tehdaan tyévaatteissa.
Mobiililaitteita (kannykat, tabletit yms) saa kayttaa vain taukojen aikana

Marioff ottaa askelia kohti savutonta tydpaikkaa -> 1.7.2015 lahtien sovittujen
taukojen ulkopuolella tupakointi tai muut omat tauot leimataan "ulos” ja "sis&an” —
leimailla.

Leimausrikkeisiin voivat Keravalla puutua kaikki esimiesasemassa olevat henkilot.
Tyéntekijan omaa esimiestd informoidaan aina tilanteesta. Hanen vastuullaan on
taman jalkeen epakohdan asianmukainen esille ottaminen.

XHEFOG

POIKKEAMAT / YHTEISET PELISAANNOT

Tydnjohto seuraa liukumia ja puuttuu sovitun mallin mukaisesti mikali liukumien rajat ylittyvat.

Mydhastymisista on ilmoitettava tyonjohtajalle, jos riski mydhastya yli 10 min — soitto tai tekstari.
Jokaiseen yli 10 min yksittdiseen rikkeeseen puututaan.

Puuttumisen malli:
Ensin tydnjohtaja keskustelee asianosaisen kanssa ja sopii menettelyista
Suullinen huomautus, mikéli tilanne jatkunut

Jos tilanne jatkuu edelleen suullisen huomauksen jalkeen, kirjallinen varoitus

Halytysjarjestelméasta tietoa esimiehelta jos poikkeavia tybajankohtia
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TYOTERVEYSHUOLTO KERAVALLA XHI-FOG*

&P Terveystalo

Soita hoitajalle 24/7 —palvelu (puh. 09-4246 8925) tai Hoitaja Chat

+ 1.3.2020 alkaen kaikki yhteydenotot Terveystalon kanssa alkavat soittamalla Soita hoitajalle —palvelunumeroon
» voit kysyé kaikkea terveyteesi liittyvista asioista

+ hoitaja arvioi hoidontarpeesi ja antaa terveysneuvontaa

- hoitajalla on aina mahdollisuus konsultoida ladkarid puhelusi aikana

« hoitaja varaa tarvittaessa sinulle vastaanottoajan puhelusi aikana

» Hoitajachat Oma Terveys —palvelun kautta

Lisatietoja tydterveyshucllosta ja UKK |éytyy intrasta.

Jos olet yli 4kk:n maaraaikaisessa tydsuhteessa tai toistaiseksi voimassa olevassa tydsuhteessa, varaa aika
tyéhéntulotarkastukseen 1 kk:n kuluessa aloituksestal

SAIRAUSPOISSAOLOT XHI-FOG’

Sairauspoissaoclosta on ilmoitettava heti kun mahdollista omalle esimiehelle soittamalla. Jos
esimies ei vastaa, niin ilmoituksen voi tehda jattamalla viestin vastaajaan.

Korkeintaan kolme (3) perdkkaista tyopaivaa voi olla sairaana omalla ilmoituksella. Mikali lyhyista
sairauspoissaoloista tyéntekija on hakenut laakarintodistuksen, voi sen toimittaa esimiehelle. Huom.

Esimiehelld on aina oikeus vaatia tyontekijaltd poissaolotodistus jo ensimmaisestd poissaoclopaivasta
l1&htien.

Yli kolmen (3) perakkdisen tyopdivan sairauspoissaolosta on toimitettava laakéarin tai terveyden-
/sairaanhoitajan kirjoittama sairauspoissaoclotodistus viipymatta, mutta viimeistdan seitseman (7)
paivan kuluessa sairauden alkamisesta esimiehelle, joka toimittaa sen eteenpéin
palkkayhteyshenkildlle.

Lapsen sairaudesta johtuvasta poissaclosta sovelletaan samaa ilmoitus- seka laakarintodistuksen
toimittamis- ja nayttévelvollisuutta koskevaa ohjeistusta kuin tyéntekijan omankin sairauden kohdalla.
Tyodntekija kuitenkin vastaa itse lapsen sairaudesta johtuvan ladkarintodistuksen
hankkimiskustannuksista.
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HENKILOSTOETUJA XHI-FOG

Liikunta- & kulttuurietu seké tuettu lounasetu toteutettu ePassilla

(lounaan omavastuuosuus 75 %, LiKu ilman omavastuuta)

o s s ; 3 o
FUNFOG harrastekerhot, lue lisaé intrasta miten paéset mukaan! Kt

Kiita tyokaveria karkeilla! (Karkit I16ytyvat M4 HR tydpisteen
vieressa olevasta kaapista)

Perjantaipulla ©

TYOSSA OPPIMINEN JA OSAAMISEN KEHITTAMINEN XHI-FOG’

water mist fire protection

Osaamisen kehittamista tuetaan Marioffilla monin eri tavoin. Keravalla on ollut niin useampia
oppisopimuskoulutettavia kuin myés jatkotutkintojen suorittajia. Omasta osaamisesta huolehtiminen on
jokaisen tydntekijan intressissé, ja samoin on Marioffin intressi tydnantaja tukea henkiléstén osaamisen
ajantasaisuutta ja valmistautua myés tulevaisuuden osaamistarpeisiin.

Lue lisa4 intrasta.

Tydntekija ja esimies kayvat sagnnéllisesti kehityskeskusteluja, joissa keskustellaan mm. tavoitteista,
tyokyvysté ja kehittdmistoimenpiteista.

Heko keskustelut kdydaan kerran vuodessa.

TARKEITA ASIOITA XHI-FFOG’

Kaikki tyéntekijamme ovat sitoutuneet noudattamaan ydinarvojamme: luottamus, rehellisyys,
kunnioitus, innovaatiot ja laatu. Niiden sisélté on kuvattu eettisissa sdanndissdmme. Jarjestamme
kaikille tyéntekijdillemme eettisen koulutuksen ja tarvittavan tuen, jotta he voivat toimia arvojemme
mukaisesti. Lisatietoja 16ytyy Ethics & Compliance —sivujemme kautta.

EHS (Environment, health and safety) = Tyéntekijdiden, asiakkaiden ja ymparistén suojeleminen ovat
osa Marioffin keskeisia arvoja. Olemme tyytyvaisia vasta, kun tydympaéristdmme ovat vaarattomia,
estdmme tydntekijdidemme tapaturmat, palvelumme ja tuotteemme ovat turvallisia sek& noudatamme
lainsaadantoa ja suojelemme ymparistda toimintamme vaikutuksilta tavalla joka on vailla vertaa.
Lisatietoja EHS sharepoint sivulla.
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MUUTA KIINNOSTAVAA XHI-FOG®

water mist fire protection

"Introdays” on perehdytystapahtuma uusille tydntekijéille, joka
jarjestetddn noin kahdesti vuodessa. Saat kutsun, kun seuraavan
introdaysin ajankohta on paatetty.

Jokainen osasto/tiimi jarjestaa tiimipaivan kerran vuodessa.
Tiimipaiva sisdltaé jotain aktiviteettia/mukavaa yhdesséoloa oman
tiimin/osaston kanssa.

Pulse on Marioffilla kaytettdva ketterd ja moderni
tyotyytyvaisyyskysely

Tyontekijat tayttavat lyhyen kyselyn (5 min.) verkossa saannollisesti
(3 kertaa vuodessa) ja ndin esimiehet saavat oikea-aikaista
palautetta tydstdan ja siitd miten organisaatiossa menee.

Tyéntekijana voit vaikuttaa vastaamalla kyselyyn ja osallistumalla
aktiivisesti tuloksista kdytavaan keskusteluun ja toimenpiteiden
valintaan yhdessa esimiehesi ja tiimikavereidesi kanssa.

) |
A F o ™ HI-FOG

&~ 1 |
|

= &~ '”‘Fﬁ'
i Olet nyt
'l

%@ valmis

- N aloittamaan
| »/23;

matkasi

¢ Marioffilla!

VZ

'-\ /‘ A ‘ & ‘?' ©
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Marioff esimiesperehdytys

ONBOARDING

Marioffin
esimiesperehdytys

Tanaan kdaymme lapi

»Marioffin henkilosto pahkinankuoressa
»Esimiehen rooli ja tyon muistilista
»Esimiestyon keskeisimmat osa-alueet

»Oma kehittyminen ja tuki

Marioffin henkilost6é pahkindnkuoressa

» Suomessa tydntekijoitéd n. 200 Vantaalla,n. 100 Keravalla, 2 Lohjalla

uMarine

mLand

= Operations

= Engineering
Marketing & Training
Finance

= Quallty

uHR

=\Women mMen

+ Teknologiateollisuuden tessit
—Tyontekijoita (Teollisuusliitto), toimihenkiléita ja ylempia
toimihenkiloita
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Esimiehen rooli

Esimiehena toimit tydnantajan edustajana tiimilaistesi suuntaan

Toimi esimerkillisesti, silla esimiehena toimintaasi seurataan tarkasti

Tehtavassasi voit onnistua vain tiimisi kautta

Coachaava ote antaa usein parhaan lopputuloksen

Muista tarkeéat arvot esimiestydssa: tasapuolisuus ja oikeudenmukaisuus

Puutu angelmiin aikailematta ja jAmakéasti — se on kaikkien osapuolten etu

palautetta

Al saéstele palautetta — paljon positiivista ja suuntaavaa, mutia tarvittaessa myds rakentavaa

Kehitd esimiesosaamistasi — joka paiva

X X XX X XX X

Esimiehen muistilista

Viikoittain

« Tiimien tuntihyvaksynnat

Kuukausittain

» Manager Meetings (joka kuun toinen torstai)
« Safety talks

Kvartaaleittain

» Keravan esimiestilaisuudet

Kolmesti vuodessa

« PeCo keskustelut (Connect meetings)
- Pulsen tulosten purku timissa

Vuosittain

- Palkantarkistuskierros
» LDR seuraajasuunnittelu
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Rekrytointi

* Ole ajoissa yhteydessé& esimieheesi ja HR:aan rekrytointitarpeiden ilmetessa
* Prosessi ja tydkalut IMS:ssa
» Rekryjarjestelmana Teamtailor

Good afternoon, HR T I
My jobs My todos Product updates
No current jobs. Nothing ta de
Read all about it [
Recent connects November 2019
Did you know...
®n MOT W T F You can chat wil
French, Swedish,
[<XE

Onboarding & Offboarding

« Toimenpiteet ja tydkaluja saatavilla intran kautta (IMS)

— Tydympariston perustamisen muistilista
— Perehdyttamisen muistilista
— Muistilista tydsuhteen paattyessa

ONBOARDING CHECK LIST Supervisor Support Esimiesten Osio i

‘Onboarding n
Perehdyiys JOTBAR
Oftaoarding
Tybsunteen Paattyminen

‘Tyosudeasiat
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Muutostenhallinta

tydaika
palkka Changes to employment terms
nimike

Muutokset
tydsuhteessa

osasto
kp Organization changes
esimies

Muutokset
organisaatiossa

osoite
Muutokset il [ Employee data form
omissa tiedoissa pankkltlll

|ahiomainen

Tietojen tultava ajoissa HR:lle, jotta muutokset ehditaan
tekemaan joka paikkaan!

Tydhyvinvointi Il

+ Tyéterveyshuolto
—Terveystalo Vantaalla ja Keravalla Terveystalo

—Intrassa lisatietoja HR->Health care

« Varhaisen valittamisen malli
— Aktiivinen kaytté tukee ennakoivasti tydssa jaksamista
— Sairauspoissaolot halytysrajoina
—Muut merkit (esim. esimiehen huoli, muiden huomiot)
—Matalalla kynnyksella voi kontaktoida tyoterveyslaakaria

« Korvaava/mukautettu tyo tarvittaessa

Palkitseminen

« Palkkausmallit
— Keravalla tyontekijoilla kaytossa PARAKE-palkkausjéarjestelma 2014->
— Muilla tyontekijsilla sopimuspalkkaus
Palkantarkistuskierrokset kevaalla
— Mahdolliset palkantarkistukset
* Yleiskorotukset

— Vuoden 2015 jalkeen ei ole ollut yleiskorotuksia

— Vuoden 2019 korotus toteutettiin meriittikorotuksina

* Level Award

— Palkitseminen hyvéasta suoriutumisesta 50 € - 10 % vuosipalkasta
— Lahtokohtaisesti heille, jotka eivat kuulu bonusohjelmiin

— 250€ asti myos kollega voi ehdottaa

Bonusohjelmat SIP & GIP & LIP

« Palkitsemisesta lisaa intrassa
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Tydhyvinvointi /I

» Sairauspoissaolojen ilmoituskaytanto
—Esimiehen myéntamana 3 paivaa, muulloin laakarin tai
hoitajan todistus
—Tarpeen mukaan esimies voi pyytaa todistuksen jo yhdestékin
sairauspoissaolopaivasta
« Tiimipaivat
—1 x vuodessa (ohjeet MIM 01 2019 -esityksessa)
» Perehdytyspaiva (Introdays) muutaman kerran vuodessa, uusille kutsu automaattisesti

Osaamisen kehittaminen

+ PeCot 3 x vuodessa
- Lisaksi jatkuva dialogi esimiehen ja tiimilaisen valilla ammatillisesta osaamisesta ja
sen kehittamisesta
» Kehityskeskustelukierros kevaalla Keravan tyéntekijéille (Webropol)

» Employee Scholar Program, ammatillista kehittymista tukevat opinnot,
oppisopimuskoulutukset (Kerava) ym.

Osaamisen kehittdminen ks. HR intra:
—Onboarding

.

60.30.10 Ry
Leaming on the Job

—Competence Development ol
New challenges
-— —_ Wil =
PeCo — Performance Connections o e
Projects
 Writing memos
* Assi

Osaamisen kehittdminen

+ PeCot 3 x vuodessa
— Lisaksi jatkuva dialogi esimiehen ja tiimilaisen valilla ammatillisesta osaamisesta ja
sen kehittamisesta
« Kehityskeskustelukierros kevaalla Keravan tyéntekijéille (Webropol)

« Employee Scholar Program, ammatillista kehittymista tukevat opinnot,
oppisopimuskoulutukset (Kerava) ym.

+ Osaamisen kehittdminen ks. HR intra:

60:30.10 b
— Onboarding Cearming on the Job
— Competence Development v "
' * Mot A
— PeCo — Performance Connections  Writng reperts ST S R
et N
© writing memos v &
ot | e
Giving presentation

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Pia Kosonen






6 (6)

Esimiehen rooli

- omilla vahvuuksilla parasta tulosta

OLEN LYHYERKS, VIKSEKAS.. D)2

Ethics, EH&S ja yhteistoiminta

Kaikki tydntekijamme ovat sitoutuneet noudattamaan ydinarvojamme: luottamus, rehellisyys,
kunnioitus, innovaatiot ja laatu. Jarjestdmme Kkaikille tyéntekijoillemme eettisen koulutuksen ja
tarvittavan tuen, jotta he voivat toimia arvojemme mukaisesti.

Ethics

Tyontekijéiden, asiakkaiden ja ymparistdn suojeleminen ovat osa Marioffin keskeisia
arvoja. Olemme tyytyvaisid vasta, kun tydymparistémme ovat vaarattomia, estamme
tyontekijéidemme tapaturmat, palvelumme ja tuotteemme ovat turvallisia seka

noudatamme lainsdadantéa ja suojelemme ymparistéa toimintamme vaikutuksilta tavalla
joka on vailla vertaa.

Yhteis-

- Saannodlliset tapaamiset henkilostéedustajien kanssa Vantaalla ja Keravalla
toiminta

» YT-neuvottelukunta kokoontuu 2 krt/v.
« Jasenina luottamusmiehet ja HR
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Esimiehen tuki, apu ja oma kehittyminen

* Intrassa Manager’s toolkit

— Ohjeet ja kuvaukset tarkeimpiin esimiestyohosi liittyviin prosesseihin

* HR aina apunasi
— Uusi tilanne -> kéanny HR:n puoleen

+ Esimiehena kehittyminen
— Manager Meetings
— Talent Leader Trainings
— limarisen valmennukset 2020
— Muut ulkoiset koulutukset
— Tarvittaessa coaching

Suositeltavaa kirjallisuutta

+ Pekka Jarvinen: s . Risto Ahonen ja Sirke Lohtaja-Ahonen:
— Onnistu esimiehena (2012) " 'me - Palaute kuuluu kaikille (2012)
— Esimiesty®n vaikeus ja viisaus (2014) %m
— Ammattina esimies (2013) 7"':"-:"'? « Stephen M. R. Covey:
— Menestyvat tydyhteisén pelisaannét (2009) — The Speed of Trust (2008)
« Risto Havunen ja Anna Lavikkala f « Vince Molinaro:
— Ongelmia ratkaiseva esimies (2011) ' ' 1 — The Leadership Contract (2018)
IDIoOTIT
« llona Rauhala & Makke Leppéanen: vyplmly\m « Thomas Erikson:
— Johda ihmista — Psykologiaa johtajille (2012) r' ‘ ' — Idiootit ymparillani (2017)

« llona Rauhala, Makke Leppanen ja Annamari Heikkila:

— Paaasia — Organisaation
psykologinen paaoma (2013)
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Uusi perehdytyskaavake

Ferehdytyskaavake, versio 1

Fiivamairi
Opastettavan nimi
Opastajan nimi
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[kyllEtei [kullstei
] R . EHE koulutukset Tehtivikohktaiset EHS  koulutu
Tehtduwssn liityud EHS koulu sucritettu asiat perehdytetty s

Tydtehtaus Wastaanotto, hyllytys M4, ME | | |
IFum Pum Pum

Tydtehtdwi1  Aluewenttiilik.okoonpans

Tydtehtdwi 2 | Sisdlogistikk akerdys | LoTo

Tehtivin

rydindythest Tudndyte 1 Tudndyte 2 Tudndyte 3

tehtavakohtaisesti lapikagtavat EHS asiat

Tehtiwian littyw 3t waarat ja riskit ja niiltd soojaotuminen Faivimaara

henkildsuojaimien ja koneflaitesuojien kayttd Suoritus kylldfei

Loto-ohkjestt kaytdnndt

Tuydwalineiden kiyndopastus

Péivimasrd

Cardinal Rules

Opastettavan allekirjoitus
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Ezimiehen allzkirjoitus

Opastajan allekirjoitus



