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Tiivistelma

Opinndytety6n tavoitteena oli tehda tydohjeet kodin eri tilojen kiintokalusterunkojen runkovalmistukseen ja paivit-
taa perehdytyskansio. Lahtétilanne oli, etta vuonna 2014 opinnaytetytna tehdysta tyo- ja perehdytysohjeesta puut-
tuivat kokonaan muun muassa runkovalmistuksen ja helavaraston tyéohjeet. My6s yleiset perehdytysohjeet olivat
pdivittdmatta.

Kyseessa on toiminnallinen opinndytetyd. Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena. Toteu-
tus tapahtui teemahaastatteluin, keskusteluin, havainnoimalla ja valokuvaamalla. Ensimmadinen haastattelu oli
alkutuotannosta vastaavaan tuotantoinsinddrin kanssa osaston kierroksen yhteydessa. Teemahaastatteluja kéytiin
yrityksen runkovalmistuksen eri tydvaiheissa ja tydstokoneilla tydskentelevien tydntekijoiden seka tuotantopaallikdn
kanssa. Samalla suoritettiin havainnointia ja kuvattiin tydkoneita, tyévaiheita ja laitteilta |6ytyneitd ohjeita. Haastat-
teluita taydennettiin tarvittaessa syventavilla keskusteluilla.

Teoriatietoa koottiin Tydturvallisuuskeskuksen ja Tydsuojeluhallinnon internetsivuilta seka laadullista tutkimusta ja
perehdyttdmistd kasittelevista julkaisuista ja kirjallisuudesta. Prosessin alussa ja myds sen aikana tutkittiin pereh-
dyttamista kasittelevia julkaisuja ja Tyo6turvallisuuskeskuksen ja Tydsuojeluhallinnon internet sivuilta perehdytta-
mista koskevaa aineistoa. Tutustuttiin vuonna 2014 Veera Jutilan opinndytetyona tekemadan perehdytyskansioon ja
myos netista 16ytyviin oppaisiin tarkoituksena saada ideoita ja ajatuksia. Tydn edetessé perehdytyskansio muuttui
perehtymisoppaaksi, koska se on suunnattu nimenomaisesti perehtyvélle tyontekijalle, ei perehdyttajalle.

Tutkimusten tulosten perusteella tehtiin oppaat Yleinen perehtymisopas ja Runkovalmistuksen tyéohjeet. Ohjeiden
jakaminen omiksi oppaikseen todettiin tarpeelliseksi, koska muutoin perehtymisoppaasta olisi tullut liilan laaja jokai-
selle tydntekijdlle jaettavaksi, siséltdessaan tehtaan jokaisen osaston tydohjeet. Tarkoituksena on tulevaisuudessa
tehda kaikille osastoille omat tydohjekansiot. Ndin uuden tydntekijan tullessa taloon hanelle annetaan Yleinen pe-
rehtymisopas ja lisdksi tydohjeet vain sille osastolle, jonne hdn menee t6ihin. Koska talon sisélld kannustetaan mo-
niosaamiseen ja tydnkiertoon, voidaan tyontekijalle hdnen siirtyessaan toiselle osastolle antaa kyseisen osaston
tydohjeet.

Tulevaisuudessa suureksi haasteeksi muodostuu puuttuvien tyéohjeiden tekeminen, olemassa olevien tydohjeiden
sekd perehtymisoppaan pitaminen ajan tasalla. My&s perehdyttdjille tarkoitettu perehdytysopas on syyta paivittaa
vastaamaan nykytilannetta. Nakdkohta: miten pitdisi huomioida vuokratydntekijat perehtymisoppaan sisallossa.
Néma ovat my6s mahdollisia jatkotutkimuksen aiheita télle tydlle.

Avainsanat
perehdyttdminen, tydohje, tydnopastus, tydsuojelu, tydturvallisuus
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Abstract

The purpose of this thesis was to make work instructions for frame manufacturing of fixed furniture frames in dif-
ferent spaces of the home and to update the introduction folder. The starting point was that the thesis and intro-
duction made in the thesis in 2014 completely lacked, for example, the instructions for frame manufacturing and
fittings. In addition, the general introduction instructions had not updated.

This is a functional thesis. The study was conducted as a qualitative study. Thesis was implemented through the-
matic interviews, discussions, observation and photography. The first interview was with the production engineer
in charge of primary production during a tour at the factory. Thematic interviews were conducted with employees
at various stages of the manufacturing and during a tour at the factory as well as with the production manager. At
the same time, observations were made and machines, work steps and instructions found on the equipment were
described. The interviews were supplemented, where necessary, with in-depth discussions.

Theoretical information was collected from the websites of the Finnish Center for Safety and Health at Work and
from publications and literature on qualitative research and induction. At the beginning and during the process,
publications on induction and material on induction at the websites of the Finnish Safety and Health Administration
and the Labor Inspectorate were examined. We got acquainted with the introduction folder made by Veera Jutila in
2014 during her thesis process and the other guides available on the web to get ideas and thoughts. As the work
progressed, introduction folder became induction folder on general issues because it was specifically aimed at
knowledgeable employee, not to mentor.

Based on the results of the study, Induction folder on general issues and Work instructions for fixed cabinet frames
for industrial manufacture were produced. It was found necessary to divide the instructions into two tutorials; oth-
erwise introduction guide would have become too extensive to be distributed to each employee, including the in-
structions for each section of the factory. In the future, the company intends to create separate folders for each
department. This way, when a hew employee enters the house, he or she will be given a Induction folder on gen-
eral issues, and in addition, only the guide of the department where he/she goes to work. Because multi-skills and
job rotation are encouraged within the house, an employee may be given work instructions of the new department
when moving from one department to another.

A major challenge in the future will be to make the missing work instructions and to keep the existing work instruc-
tions and the induction guide up to date. Also, the induction guide for instructors should be updated to reflect the
current situation. A third potential topic for further study would be temporary workers and how they should be
taken into account in the content of the induction guide.

Keywords

induction, job instructions, job guidance, occupational safety and health
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1 JOHDANTO

Opinnaytety6n tavoitteena oli kirjoittaa tydohjeet kiintokalusteita valmistavalle Mellano Oy:lle runko-
valmistuksesta ja helavarastosta sekd paivittda yleinen perehdytysopas. Kyseessa on toiminnallinen

opinnaytetyd.

Opinnaytety6n aiheen sain tuotuani esille Mellano Oy:n tuotanto- ja tydsuojelupaallikdlle havaitse-
mani puutteet perehdytyskansiossa. Kerroin, ettd voisin opinndytetyona paivittda olemassa olevan
perehdytyskansion. Selvisi, etta kansion paivittaminen oli jo suunnitteilla ja sita oli ollut tarkoitus
tarjota tehtavaksi insindoriopiskelijalle. Minulla oli kuitenkin etuna tyon tekijaksi pitka ty6historia
Mellano Oy:ssé. Talo, ihmiset, tuotteet ja valmistusprosessi olivat jo entuudestaan tuttuja. Koko teh-
taan tuotannon lapikayminen ja tarkkojen ohjeiden tekeminen ovat kuitenkin todella laaja koko-
naisuus, joten paadyimme siihen, ettd teen ohjeet vain runkovalmistukseen ja helavarastoon. Ta-
makin muuttui siind vaiheessa, kun kavin lapi runkovalmistuksen ty6vaiheet. Totesin jo niita olevan
niin monta, etta varattu aika ei riitd myos helavaraston ohjeiden tekemiseen. Vuonna 2014 Veera
Jutilan Mellano Oy:lle opinnaytetydna tekeman perehdytyskansion paivittdmisen sijaan oli jarkevam-
paa tehda perehdytyskansio kokonaan uudestaan. Perehdytyskansioon ja tyéohjeisiin tarvittavan
aineiston kasaamista ja tyostamista edesauttoi se, etta tein samaan aikaan tyéharjoittelujaksoa Al-
NA-Keittiot puhelinasiakaspalvelun parissa. Tyon edetessa perehdytyskansio muuttui perehtymisop-

paaksi, koska se on suunnattu nimenomaisesti perehtyvalle tydntekijalle.

Olen tydskennellyt Mellano Oy:n lahettémdssa vuodesta 2015 ja sita ennen erilaisissa toimihenkil®-
tehtavissa vuodesta 1989 lahtien Mellamino Oy:n ja 1992 lahtien Mellano Oy:n palveluksessa. Aloit-
taessani tyot ldhettdmdssa vuonna 2015, kaipasin selkeitd yksityiskohtaisia kuvallisia tydohjeita eri
tyovaiheista. Siis sellaisia ohjeita, jotka vastaisivat kysymyksiin: mita pitaa tehda, miten, milloin ja
miksi. Kevaalla 2018 tiimeille jaettiin Mellanolle vuonna 2014 opinndytety6na tehty perehdytyskan-
sio, jossa on myds tyodohjeita. Ohjeet ovat kuitenkin ylimalkaisia eika niista ole apua eri téihin opet-
telussa, koska tarkemmat ohjeet puuttuvat. Kyseessa on enemman perehdyttdjalle tarkoitettu opas
asioista, joita uuden tyontekijan kanssa taytyy kdyda lapi. Liséksi ohjeet on tehty aikana, jolloin Mel-
lano Oy:lla oli kaksi toimipistetta, padtoimipiste Lapinlahdella ja sivutoimipiste Pieksamaelld. Ohjeet

koskevat vain silloisia Lapinlahden toimipisteen tyotehtavia ja kaytantoja.

Yrityksen kilpailukykyyn vaikuttavista osatekijoista hyvin tarkea on yrityksen henkiléstd. Henkiléston
osaaminen ja motivaatio ovat merkityksellisia yrityksen kilpailukyvyn kannalta. Monitaitoisuudesta on
hy6tya paitsi yritykselle lomien, sairauslomien ja muiden vapaiden organisoinnin helpottumisena,
myds tydntekijalle tyén vaihtelun ja sijaistamisesta saadun taloudellisen hyddyn muodossa. Monitai-
toisuudesta, tydnkierrosta ja tyOpisteesta toiseen tarvittaessa siirtymisesta olisi kannustavaa maksaa
korvausta jo lyhyiden sijaistamisten ajalta. Se parantaa tydntekijoiden motivaatiota uusien tehtdvien
opetteluun, sijaistamisiin ja tyonkiertoon. Uusien tyontekijéiden perehdyttdmisessa ja vanhojen
tyontekijoiden perehtyessa uusiin tehtaviin, nopeuttaa uuden oppimista riittédvan yksityiskohtainen
tyopistekohtainen kirjallinen materiaali. Se on apuna myds perehdyttdjalle muistilistana asioista, jot-

ka uuden tydntekijan kanssa taytyy kdyda lapi. Materiaalissa olisi hyva olla tilaa myds perehtyjan
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omille muistiinpanoille. Aineisto on hyvana muistin tukena myos tydnkierrossa tydntekijan siirtyessa

tyOpisteesta toiseen.

Hyva perehdytys vaikuttaa ty6turvallisuuteen. Tyotapaturmat ja laheltd piti-tilanteet vahenevat riit-
tavan perehdytyksen ansiosta. My0s tyontekijan viihtyvyys paranee, kun han kokee saavansa riitta-
vasti opastusta ja tukea heti alkuvaiheessa. Kirjallinen aineisto on my6s aina saatavilla ja muistin tu-
kena. Hyva perehdytys heti alussa nopeuttaa tyontekijan padsemista sisalle tyohon, itsendiseen
tyoskentelyyn ja tehokkaaseen tyétahtiin. Hyva kirjallinen materiaali helpottaa myds perehdyttdjan
tyota ja nopeuttaa perehdyttdmistd, lyhentamalla perehdyttdmiseen etukdteen varattavaa aikaa ja

vapauttaen hanet ennakoitua nopeammin muihin tehtaviin.

Paitsi etta riittdvasta laadukkaasta perehdyttdmisestd on tydnantajalle taloudellista hy6tyd, on tyon-
antajalla myos velvollisuus perehdyttad uusi tydntekija ennen tydn aloittamista, siitda antaa maarayk-
sen tyoturvallisuuslaki. My6s vanhat tyontekijat taytyy perehdyttéa ennen uuden tehtdvén aloitta-
mista ja my06s ennen kuin otetaan kayttéon uusia ty6- tai tuotantomenetelmia tai uusi tydvalineitd,
koneita tai laitteita. Perehdyttdmisen jalkeisesta ohjauksesta ja opetuksesta on myds huolehdittava.
Siten valtetaan erityisesti tyon haitta- ja vaaratekijoiden aiheuttamaa terveys- ja tapaturmavaaraa.
Tybnantajan on huolehdittava, etta koneille ja laitteille 16ytyy tyopisteilta kirjalliset kdyttdohjeet.
Myds kirjalliset tydohjeet on tehtéva jokaiselle tydpisteelle. Tydnantajan vastuulla on myoés seurata
tyontekijalle annettujen ohjeiden noudattamista. Jos tydnantaja havaitsee, ettei ohjeita noudateta,
esimerkiksi kaytetd tyon vaatimia suojavarusteita, on tyénantajan siihen puututtava. (Ty6turvalli-
suuslaki 2002, § 11, § 14, § 58, § 63.)

1.1 Tydn merkitys toimeksiantajalle

Perehdytys- ja ty6ohjeet helpottavat ja nopeuttavat perehdyttamistd, nopeuttavat uuden tydntekijén
oppimista, lisadvat tyoturvallisuutta, vahentdvat seka asiakasreklamaatioita ettd sisdisia reklamaati-
oita ja lisadvat tehokkuutta ja tuottavuutta. Tydohjeet auttavat toimeksiantajaa myds monitaitoisuu-
den edistamisessa. Tehokkuuden ja tuottavuuden lisdantyminen ovat toimeksiantajalle kannustime-
na saada perehdytys- ja tyéohjeet ajantasaisiksi ja perehdyttamista ja tydnopastusta aidosti tukevik-

Si.
1.2 Yhteistydkumppanit ja tekijanoikeuksien haltijat tai muut

Mellano Oy. Lapinlahti
PRT-Forest Oy. Pyhanta.
Satu Sahlstrom. Lapinlahti

1.3 Tutkimusaineistot

Muistiinpanot teemahaastatteluista, keskusteluista ja haastatteluiden yhteydessa otetut valokuvat.

Tyoharjoittelupdivakirjaan OneNote -sovelluksessa tehdyt muistiinpanot.
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MELLANO OY

Mellano Oy on Suomen johtava kiintokalusteiden komponenttien valmistaja. Mellano Oy valmistaa ja
myy erilaisia kiintokalustekomponentteja keittiokalustemyyjien, talotehtaiden seka remontti- ja ra-
kennusliikkeiden tarpeisiin. Omaa tuotantoa ovat kiintokalusterungot, -komponentit ja -ovet. Lisdksi
Mellano myy muun muassa tasoja, kalustesaranoita ja -vetimia, laatikostoja, altaita ja kodinkoneita
kiintokalustetoimituksiin. Mellano Oy omistuspohja muuttui 30.9.2019 allekirjoitetulla kauppakirjalla,
jolla koko Mellano Oy:n osakekanta myytiin Mellano Oy:n toimitusjohtaja Janne Lehtoselle ja avain-
asiakaspaallikké Marika Pehkoselle. Vuodesta 1992 lahtien Mellano Oy oli osa mekaaniseen puunja-
lostukseen erikoistunutta konsernia, pyhantaldistd PRT-Forest Oy konsernia. Konserniin kuuluvat
Jukkatalo Oy, Kontiotuote Oy, Lappli-Talot Oy seka Piklas Oy. (Mellano Oy 2019, PRT-Forest 2018.)

Mellano Oy:n liikevaihto vuonna 2018 oli 10,7 miljoonaa euroa ja henkildstéa oli keskimaarin 84
henkil6d. Mellano Oy:n projektikauppa on kasvussa ja uusina alueina ovat tulleet talotehdaskauppa
ja Aina-konsepti. Mellanolla on kéytdssa Lean menetelma, jonka tarkoituksena on hukan minimoimi-
nen. Kasvua haetaan digitalisaation kautta. Mellanolla toteutettiin organisaatiomuutos, jonka tavoit-
teena on asiakaspalvelun parantaminen ja organisaatiorakenteen tasoittaminen. Panostuksia kohdis-
tetaan Mellanon perinteiseen asiakaskuntaan, jalleenmyyjiin, lisdéamalla myynnin resursseja ja aut-
tamalla heita liiketoiminnan digitalisaatiossa. (Mellano Oy 2019, PRT-Forest 2018.)

Mellanon strategia 2019-2023

Mellanon strategia, kuvio 1, on tarkasti maaritelty ja sita tarkastellaan ja paivitetdan vuosittain. Stra-
tegian toteutumista mitataan erilaisilla mittareilla. Strategiaa jalkautetaan henkildstélle muun muas-

sa toimitusjohtajan tiedotustilaisuuksissa, talon sisdisissa koulutuksissa ja palavereissa.

it

Teemme omasta REHELLISYYS Asiakkaidens
liiketoiminnasta kUIUtt:EIJlEn ja
ja asiakkaidemme henkildstidn

_— kalusteiden AvoIRUUS suosittelema.

i myynnistd koko VASTUULLISUUS
EONIERNIA ajan helpompaa ja LITKEVAIHTO E].I
kannattavampaa. ASTAKKAAN KEYTTOKATE :I

MELLAN I] — ODOTUSTEN
'ij; YLITTAMINEN vuenna 2023
. . PAIVITTAISET
' " - KAYTTOKATE TUNMETT TULOSEORTTI
208-2023 mittarit: TTTARIT

AVAIN

MENESTYSTEKIJAT

* Asiaskkaidemme
kannattava kasvu

+ Laadukkaat ja
kysyntdd wvastaavat
tuotteet

* Myynnin ja ostamisen
helppous

* Digitaalisuus

* Mellanolla ei ole
omia
kivijalkamyymdlagitsd

Mellano Oy valmistaa ja myy kuluttajien
kysyntdd wastaavia kiintokalusteita alan LUDTE]"’AVA
ammattilaisille. Lisdksi Mellano ¢y tuottaa
palveluita ja tydkaluja asiakkaidensa |
kalustemyynnin helpottamiseksi. hﬁKﬁh&Rﬁ|NEN

KUMPPANI

KUVIO 1.
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2.2 Johtamisjarjestelmana tiimijohtaminen

Mellanon johtamisjarjestelmassa on kolme tasoa: operatiivinen, taktinen ja strateginen.
Operatiivisen tason muodostavat tiimit, joilla on tiiminvetdjat. Tiimeistd muodostuvat ryhmat, joilla
on ryhmanvetdjat. Taktisen tason muodostaa toimintojen johtotiimi, johon kuuluvat toimintojen ve-
tajat ja ryhmien vetdjat. Toimintoja ovat tuotanto, myynti ja valikoima. Strateginen taso on toimi-
tusjohtaja ja johtoryhma. Johtoryhma muodostuu toimitusjohtajasta ja toimintojen vetdjista. Tiimi-

johtamisen tarkoituksena on parantaa tiedonkulkua yrityksen sisélld. (Mellano, 2019.)

Johtamisjarjestelman sisalla pidetdaan erityyppisia palavereja. Prosessipalavereissa ovat edustettuina
kaikki toiminnot: tuotanto, myynti ja valikoima. Toiminnon palavereita ovat:

e kerran kuussa pidettéva johtoryhman palaveri,

e toiminnon johtotiimin palaverit kerran viikossa tuotannossa, nelja kertaa vuo-

dessa myynnissa ja kerran kuukaudessa valikoimassa,

e tiiminvetajien palaverit tuotannon tiimeilla,

e tiimipalaverit paivittain,

e parantamisen palaverit, tydryhmat, tarvittaessa ja

e koko henkildston tiedotustilaisuudet. (Mellano Oy 2019.)

Johtoryhman toiminnan perustan muodostavat sen tarkoitus, tahtotila, tavoitteet, rooli ja vastuut ja
paatehtdvat. Sen tarkoituksena on johtaa Mellanoa strategian mukaisesti kokonaisuutena. Johto-
ryhman tahtotila on olla maaratietoinen, tavoitteellinen, pitkajanteinen ja yhteistyokykyinen. Johto-
ryhmalle on asetettu tavoite, jonka mukaan Mellano on alan halutuin toimija ja asiakkaan paras lisa-
arvon tuottaja. Johtoryhman roolina on olla ylin paatdksentekofoorumi. Se tukee ensisijaisesti toimi-
tusjohtajaa koko Mellanon johtamisessa ja sen liséksi toimintojen vetdjid heidan omien toimintojensa
johtamisessa. Johtoryhman vastuulla on varmistaa toimintojen ja prosessien valinen yhteistyd. Joh-
toryhmalle on maaritelty myos paatehtavat. Niitd ovat:

e Mellanon strategian kehittédminen ja sen toteutuksen ohjaaminen,

o yhteisista pelisddnndista ja kaytanteistd paattaminen,

¢ liiketoiminnan ohjaaminen johtamismallin mukaisesti,

e hankkeiden ja projektien ohjaaminen ja

e johtoryhmdn oman toiminnan kehittédminen.

(Mellano, 2019)
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3 LAADULLINEN TUTKIMUS

Laadullisen tutkimuksen maaritelma ei ole yksiselitteinen. Metsédmuurosen 2008, mukaan Denzin &
Lincoln 2005 madrittelevat laadullisen eli kvalitatiivisen tutkimuksen joukoksi erilaisia tulkittavissa
olevia, luonnollisissa olosuhteissa toteutettuja tutkimuskaytantéja. Koska laadullisella tutkimuksella
ei ole teoriaa eika kussakin tapauksessa yleisesti hyvdksyttya ajattelutapaa tai suuntausta, sita on
vaikea maaritelld. Laadullisella tutkimuksella ei ole mydskaan aivan omia menetelmia.

(Metsamuuronen, 2008, 9.)

Toimintatutkimus

Toimintatutkimukselle on olemassa useita maaritelmia, joista erditda Metsamuuronen, 2008, on
kasitellyt Metodologia-sarjan 4. osassa. Cohen & Mannionin, 1995 maaritelman mukaan silla
tarkoitetaan todellisessa maailmassa tehtavaa pienta tai suurta interventiota, véliintuloa ja kyseisen
vdliintulon vaikutusten ldhempaa tutkimista. Kemmis ja McTaggard 2005 taas kuvailevat
toimintatutkimusta “tutkimusperheena”, joka pitaa sisalladn monia toisistaan poikkeavia
tutkimusmuotoja. Syrjélan (1994) mukaan toimintatutkimus on tutkimusta, jota kayttden on
tarkoitus ratkaista erilaisia kdytdannon ongelmia, parantaa yhteison kayttssa olevia menettelytapoja
ja ymmartaa niita entista tarkemmin esimerkiksi tydyhteisossa. Sen erityispiirteista voidaan paatella
sen kuuluvan arkieldmd&an sitoutuneena tieteellisend toimintana seka ammatillisena
oppimisprosessina. "Maaritelmdnsad mukaan toimintatutkimus on tilanteeseen sidottua, yleensa

yhteisty6ta vaativaa, osallistuvaa ja itsedén tarkkailevaa ” (Metsamuuronen, 2008, 29.)

Teemahaastattelu ja syvallinen keskustelu

Teemahaastattelua varten ei laadita yksityiskohtaista kysymyspatteristoa vaan iskusanamainen
jokseenkin yksinkertainen luettelo teema-alueista. Sita kdytetaén haastattelun aikana muistilistana ja
ohjaamassa keskustelua. Yhdesta teema-alueesta herda usein enemmankin kysymyksia ja
haastattelija voi syventda keskustelua niin kauan etta riittavasti tietoa saadaan kerattya tutkimusta
varten. Sisdltdnsa mukaan varsinaisessa haastattelussa kdytetaan tosiasiakysymyksia. (Hirsjarvi,
Hurme 1993, 41-44.)

Havainnointi

Havainnointi toimii valttémattdmana perusmenetelmana kaikille tieteenaloille ja voidaan avoimesti
myo6ntaa kaiken tieteellisen tiedon pohjautuvan tehtyihin havaintoihin. Havaintomenetelmia on
itsekukin tieteenala kehittdnyt omia tarpeitaan varten. Padasiassa havainnointia pidetdan
kvantitatiivisena menetelmana, mutta sen kayttdminen myds kvalitatiivisissa tissé on mahdollista.
Havaintotyyppeja on useita erilaisia, mutta tieteellinen havainnointi eroaa arkipdivan tarkkailusta
sille asetettujen vaatimusten takia. Tieteellinen havainnointi on jarjestelmallistad ja vaatii suurta
vastaanottokykya, jota pystytdan parantamaan erilaisilla teknisilld valineillda. Havainnoinnin on

taytettava myds muiden tiedonkeruumenetelmien vaatimukset puolueettomuuden, patevyyden,
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uusittavuuden ja luotettavuuden suhteen. Menettelynd havainnointi on todella vaativa ja teknisten
apuvalineiden kdyttaminen auttaa tapahtumien rekisterdimisessa. Tapahtumat ovat havainnoitaessa

ainutkertaisia. (Hirsjarvi jne, 1993, 17-18.)

Havainnointi voidaan Metsamuurosen , 2008 mukaan Adler & Adler 2000, Atkinson & Hammersley
2000, vrt Grénfors 1985 ja Laitinen 1998, neljaan erilaiseen osallistumiseen:
e havainnointi ilman varsinaista osallistumista
o tutkija ei samastu tutkittavaan
e havainnoija osallistujana
o tutkija enemman tutkijan roolissa
e osallistuja havainnoijana
o tutkija on enemman tekijan roolissa
o taydellinen osallistuja

o tutkija=tekija

Muurosen, 2008 mukaan Grénfors, 1985 on tuonut esille lisaksi piilohavainnoinnin, jossa tutkija
tavallaan soluttautuu tutkittavaan ryhmaén ja on yksi sen jasenista. Piilohavainnoinnissa on erittdin
tarkasti huolehdittava siita, ettei tutkittavana olevien henkildiden arvostuksen kohteita tai mainetta

loukata. (Metsamuuronen, 2008, 42-43.)
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4 PEREHTYMINEN, PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS

Teoriaa puhtaasti ja nimenomaan perehtyjan nakékulmasta ei [dydetty. Oppaaseen perehtyjalle on-
kin teoria taytynyt tutkia perehdytysta kasittelevista aineistoista ja ajatella asiat perehtyjdn kannalta
opasta tehdessa. Lisaksi on taytynyt tukeutua omaan pitkaan tyohistoriaan ja sina aikana saatua pe-
rehdytysta eri tehtaviin ja sita millaista kirjallista tukiaineistoa perehtyjana haluaisi olevan olemassa

uutta tyota aloittaessa.

Perehdyttdminen kasitteena on muuttunut viime vuosina. Perehdyttaminen ja tydénopastaminen ero-
tetaan kirjallisuudessa usein toisistaan ja perehdyttaminen yhdistetadn ensisijaisesti tydsuhteen al-

kuun. Kupias ja Peltola ovat ldytaneet perehdyttdmiselle useita madritelmia.

Juutin ja Vuorelan, 2002 maarittelyn mukaan perehdytys tarkoittaa alkuvaiheessa tydpaikalla tapah-
tuvaa vastaanottoa ja ohjausta. Sen tarkeimpana tavoitteena on toivottaa ihminen tervetulleeksi
tydyhteisdon. Saada hanet tuntemaan hanen olevan tarkea osa uutta tydyhteisdaan ja kuuluvan sii-
hen. Jarjestelmallista toimintaa, jonka tarkoituksena tydtehtavien omaksuminen ja hallinta, sano-
taan puolestaan tydnopastukseksi. Sen tavoitteena on tyon sisélldllinen hallinta ja itsendisen ty6s-

kentelyn mahdollistaminen. (Kupias ja Peltola 2009, 19.)

Kankaan & Hamaldisen, 2004 maaritelma puolestaan sisaltda perehdyttamisen lisaksi myds tyén-
opastamisen. Kaikki ne toimenpiteet, jotka auttavat perehtyjaa tuntemaan tyopaikkansa ja sen toi-
minta-ajatuksen, liike- tai palveluidean ja tavat, laheisimmat tydtoverit, asiakkaat, kaikki tydpaikkan-

sa ihmiset seka omat tyotehtdvdnsa ja niihin liittyvat odotukset. (Kupias ja Peltola (2009, 19.)

Kjelin & Kuusisto, 2003, 18 mukaan perehdyttamisestd puhutaan myés silloin, kun henkiléa pereh-
dytetdan uusiin tyotehtdviin vanhassa tydpaikassaan. Perehdyttédmiselld tarkoitetaan kaikkia uuden
tydn alussa yksilon tukemiseen tahtaavia tapahtumia ja toimenpiteitd. Tama koskee tydntekijaa niin
kokonaan uudessa yrityksessa ja organisaatiossa kuin vanhaa tyontekijaa uudessa. (Kjelin & Kuusis-
to, 2003, 18.)

Aiemmin perehdyttédminen on kasittanyt siis ensisijaisesti vain varsinaisen tyén opastamisen. Nykyi-
sin perehdyttaminen pitda sisallaan yritykseen ja tydyhteiséon tutustumisen ja tyon opastamisen.
Aiemmin laajempaa perehdyttamistd yritykseen ja tydyhteisodn tutustumisineen ei ole pidetty niin
tarkeana, koska tydymparistét eivat ole olleet monimutkaisia ja myéhemmin siksi, etteivat tehtavat
ole olleet sellaisia, jotta laajempi yhteys tyon suorittamiseksi olisi ollut tarpeellinen. Ty&tehtavien ja
organisaatioiden monimutkaistuessa on laajempi perehdyttéminen tullut yha térkedmmaéksi. Entista
paremmin on myos tyontekijan ymmarrettava, miksi yritys on olemassa ja miten se toimii. (Kupias ja
Peltola 2009, 13, 17.)

Yritys on osa ymparistéaan, joten sen strategiassa ja toiminnassa taytyy ottaa huomioon ymparis-
tosta tulevat vaatimukset ja reunaehdot. Kasvava kiinnostus yhteiskuntavastuuseen nakyy tana pai-

vana myos yrityksissa. Yhteiskuntavastuun perusta tulee lainsdadannésta. Vastuullinen yritys ei kui-
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tenkaan tyydy noudattamaan vain lainsdadantda, vaan ottaa toiminnassaan huomioon myds muita
nakokohtia. Yrityksen vastuu toimintaymparistdssaan kuvaa yrityksen yhteiskuntavastuuta. Tama
vastuu jaetaan usein taloudelliseen ja sosiaaliseen vastuuseen sekd ymparistovastuuseen. Henkilos-
ton osaamisesta ja hyvinvoinnista huolehtiminen muun muassa liittyvat sosiaaliseen vastuuseen.
(Kupias ja Peltola 2009, 14.)

Perehdyttamisen tarkoituksena on antaa tydntekijalle tarpeelliset tiedot ja taidot pystydkseen tyds-
kentelemaan tydyhteisdssadn ja tydssaan oikein ja turvallisesti. Tyontekijan osaaminen, tiedot ja
taidot, tyétehtavan hallinta ja toimintakyky my6s poikkeus- ja hairiétilanteissa varmistetaan tyon-
opastuksella. Aloitteellisuuteen ja omatoimisuuteen kannustaminen on tarkedaa. Samoin kysymiseen,
kertaamiseen ja silloin, kun on epavarmuutta jostakin tyéhon tai tydsuhteeseen liittyvasta asiasta,
asioista selvan ottamiseen. Edelld mainituilla tavoilla tyéntekija, joka kokee olevansa sitoutunut ty6-
honsa ja hallitsevansa sen, osoittaa halunsa kantaa my6s vastuuta osaamisestaan. (Tyoturvallisuus-
keskus 2018.)

Ty6turvallisuuskeskuksen vuoden 2013 digijulkaisussa perehdyttdminen ja tyénopastus on erotettu
omiksi kasitteikseen. Perehdyttaminen maaritelldan toimenpiteiksi, joilla uusi tyéntekija tutustuu
tyopaikkaansa, sen tapoihin, ihmisiin ja tulevaan tydhonsa liittyviin odotuksiin. Tydnopastus on itse
tydn tekemiseen liittyviad asioita ja itse tydkokonaisuus seka se, mista osista ja tydvaiheista tyd muo-
dostuu ja millaista osaamista ja tietoa ty6 vaatii. Perehdyttamiseen julkaisussa on myds madaritelty

ns. viiden askeleen menetelma (kuvio 2).

Opitun varmistaminen

\ Arvioi taitotaso
Ohjaa palautteeila
Rohkaise kysymaan
Anna tyoskennellad yksin
Arvioi osaamista
Sovi seurannasta ja
paata opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
Anna kokeilla
Ohjaa palautteella
Anna kokeilla uudestaan
Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu
Pyyda selostamaan tyd
Ohjaa palautteeila
Anna pelkistetyt saannot
Pyyda toistamaan ajatuksissa

Opetus
Pyyda havainnoimaan tehtdva
Nayta tyd
Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasaannaot

Valmistautuminen
. Motivoi
Arvioi tietojen ja taitojen taso
Kuvaa tehtavs ja/tai tehtdvikokonaisuus
Aseta tavoite ja valitavoitteet
Kerro opastuksen toimintamalli

KUVIO 2. Perehdyttamisen viisi askelta (Ahokas, Makeldinen 2013, 1)
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Kupias ja Peltola, 2009, 19 kiteyttdavat perehdytyksen tarkoittavan kaikkia niitéd toimenpiteita ja kaik-
kea sitd tukea, jotka mahdollistavat uuden tai uutta ty6ta tekevan tydntekijan kokonaisvaltaisen
osaamisen, tyOyhteison ja -ympariston kehittdmisen niin, ettd tydntekijan alku uudessa tydssa, tyo-
yhteisdssa ja organisaatiossa sujuu hyvin ja han pystyy selviytymaan tydssaan riittavan itsenaisesti
mahdollisimman nopeasti. Perehdyttamisella on laajimmillaan vaikutusta perehtyjan lisdksi myos
vastaanottavaan tydyhteis66n ja koko organisaation kehittamalla sita ja sen toimintoja. (Kupias ja
Peltola, 2009, 9.)

Perehdyttaminen pitdisikin nahda yrityksesséd myds mahdollisuudeksi kehittya itse ja saada siitd uu-
sia nakdkulmia ja toimintatapoja nykyiseen toimintaansa. Myds Eklund tuo kirjassaan esille pereh-
dyttamisen kaksisuuntaisuuden. Nykyaikaiseen tehokkaaseen perehdytykseen kuuluu myds uuden
tydntekijan rooli perehdyttdjana huomioiminen. Uuden tydntekijan vastuulla on hdnen omien nake-
mystensa esilletuominen ja palautteenantaminen organisaatiolle. Silloin myds organisaatio toimii
perehtyjand. Tutustuminen uuteen tydntekijaan, oleminen avoinna palautteelle ja kehitysideoille ja
kannustaminen omien nakemystensa kertomiseen on organisaation vastuulla. Eklund (2008) on

muotoillut Pitkdnen (2010) pohjalta perehdytyksen nelja eri ndkékulmaa, kuvio 3.

YKSILO
Tyontekija perehdyttdjana A Tyontekija perehtyjana
Omien mielipiteiden esittéminen Oma-aloitteisuus ja tiedon etsiminen
Palaute ja kehitysideat Osaamisen esille tuominen
"Uudet silmat” Oppiminen ja reflektointi
Tutustuminen tydymparistdon
PEREHDYTTAMINEN < »  PEREHTYMINEN
Organisaatio perehdyttajana Organisaatio perehtyjana
Tutustuminen tydymparistoon Jatkuva kehittyminen
Ohjaus ja opetus Perehdytysprosessin kehittaminen
Seuranta ja tukeminen v Palautteen vastaanottaminen
Palaute Avoimuus uusille ideoille
ORGANISAATIO

KUVIO 3. Perehdytyksen nelja eri nakdkulmaa (Eklund, 2018, 39.)

Perehdyttdminen voidaan nédhda myds erilaisina kaytéssa olevina tapoina ja menetelming, joiden
paamaarana on huolehtia siita, etta tyontekija sopeutuu seka tydymparistodnsa etta hallitsee tyon-
sd. Jotta tyontekija pystyisi selviytymdan tehtdavassaan hyvin, on hdanen omaksuttava useita uusia
taitoja ja yhteisia tapoja toimia. Hdnen on myds opittava toimimaan organisaatiossa tehokkaasti ja
yhdessa muiden kanssa. (Eklund 2018, 25.)
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5 PEREHDYTTAMISEN HYODYT

Perehdyttdmisen tarkeyteen on useita erilaisia nakdkulmia, Annika Eklund (2018, 31-37) kasittelee
niistd kolmea:

e tuottavuutta ja tehokkuutta

o tyOtyytyvaisyytta ja sitoutumista

e tasalaatuisuutta ja prosessin kehittamista.

5.1 Tuottavuus ja tehokkuus

Investointina uuden tyontekijan palkkaaminen on yritykselle aina arvokas. Perehdytyksen tarkoituk-
sena on, ettd kyseinen investointi onnistuu ja tulee myds pitkélla tahtaimelld kannattavaksi. Hyvan
perehdytyksen organisointi vaatii yritykselta tarpeellisen maaran resursseja. Yrityksessa on aidosti
ymmarrettava mitd investoimalla hyvaan perehdytykseen voidaan saavuttaa. Jos tata ymmarrysta ei

ole, ei resursseihinkaan haluta panostaa. (Eklund 2018, 31-32.)

Uuden henkildén palkkaaminen aiheuttaa aina sopeutumista ja uudelleenorganisoitumista kuten mika
tahansa muukin muutos. Vaikutukset saattavat yllattaa laajuudellaan. Uuteen tydntekijaan kohdistuu
usein korkeita odotuksia, mutta todellisuus ei useinkaan kohtaa odotusten kanssa. Toimintaan ai-
heutuu hairid, joka yleensa nakyy valiaikaisena tehokkuuden laskuna organisaatiossa. Jonkin ajan
kuluttua tehokkuus Iahtee uudelleen nousuun. Muutoksesta johtuva tehokkuuden lasku ja siihen ku-
luva aika pystytaan minimoimaan ammattitaitoisesti suunnitellulla ja toteutetulla perehdytyksella.
Kun muutoksen haasteet ymmarretdan organisaatiossa ja ymmarretdan se, mitéd ammattimaisella

perehdytyksella tavoitellaan, on todellisuuskin lahempana odotuksia. (Eklund 2018, 32-33.)

Pahimmillaan huonosti johdettu perehdytys aiheuttaa jatkuvaa tuottavuuden laskua, viime kddessa
uuden tyontekijan irtisanomisen tai irtisanoutumisen. Kustannukset epdonnistuneella investoinnilla
ovat erittdin suuret. Monissa tutkimuksissa on ilmennyt, etta vanhan tyontekijan korvaaminen uudel-
la maksaa yritykselle summan, joka on perati tydntekijan vuosipalkka kaksinkertaisena. Tama sum-
ma sisaltéd myds rekrytoinnin ja perehdytyksen tuomat kustannukset. Jos henkildston vaihtuvuus

yrityksessa on suurta, puhutaan merkittavista summista. (Eklund 2018, 31-34.)

5.2 Tyotyytyvaisyys ja sitoutuminen

Tutkimusten mukaan tydntekijan sitoutumisen kannalta ensimmaiset kuukaudet ovat tarkeimpia.
tehokkaampaa ja he ovat tyytyvaisempia tydhonsa kuin tyéhdnsa ja organisaation sitoutumatto-
mien. Tyotyytyvadisyyteen vaikuttaa suuresti se, miten hyvin tydyhteiso ottaa tulokkaan vastaan. Yri-
tyksen olisi valmistauduttava tulokkaan saapumiseen niin, ettd tdma voisi kokea olevansa tervetullut
ja odotettu jasen tydyhteis6on. Suuri osa perehdytystd on organisaatiokulttuurin omaksuminen. Sii-

na ovat organisaatiossa suuressa roolissa perehdyttdjan ja johdon lisaksi kaikki muutkin jasenet.
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Onnistumisen kokemuksia tydssaan uusi tydntekija saa hyvan perehdytyksen ja opastuksen avulla.
Niilld on suora vaikutus tyotyytyvaisyyteen ja sen myéta sitoutumiseenkin. Oikeaan aikaan saatu ja
riittdva positiivinen palaute sekd kannustus ovat tarkeitd. Kun tyontekija kokee, etta hanen tyopa-
noksellaan on merkitysta ja sita arvostetaan, on silld myénteinen vaikutus myos tyétyytyvaisyyteen.
(Eklund 2018, 34-36.)

5.3 Tasalaatuisuus ja prosessin kehittédminen

Tasalaatuisuuden varmistamiseen yrityksen jokaisessa tehtdvdssa ainoa tapa on suunnitelmallisen
perehdytysprosessin laatiminen. Jokaisella on oikeus hyvaan perehdytykseen tytehtdvassaan. Ta-
han vaikuttavat perehdyttajén taidot ja kokemus. Yrityksen taytyy varmistaa, ettd perehdyttdjilla on
valmiudet perehdytysty6hon, riippumatta siitd, kuka kaytanndn perehdyttajé on. Toimivan tyokalun
tarjoaminen perehdyttdjalle ja perehdytettdvalle on tavoitteena yrityksen perehdytysprosessin suun-
nitelmallisuudella. Perehdytysprosessin yhdessa maarittelemisen lisaksi on térkeda, ettd joku ottaa
vastuun sen kaytantoodn viemisesta tai kehittamisesta. Prosessin on tuettava kaytannon tydskente-
lya. (Eklund 2018, 36-37.)

Organisaation kehittyminen mahdollistuu vain, jos pystytadn jarjestelmallisesti katsomaan ajassa
taaksepdin ja nakemadan missa on onnistuttu ja missa epaonnistuttu. Virheistd oppimisen mahdollis-
taa suunnitelmallisuus, muutoin samat virheet toistuvat aina uudestaan ja uudestaan. Avainasemas-
sa on tunnistaa systemaattisesti kehityskohteita. (Eklund 2018, 36-37.)

Perehdytyssuunnitelma maarittdad organisaatiossa sen mita perehdytykselld halutaan saavuttaa.
Suunnitelma maarittdd myds sen mista perehdytys muodostuu. Jokainen organisaatiossa tietaa ja
ymmartaa mitd perehdyttaminen heilld tarkoittaa, kun on jaettu yhteinen kasitys siité mita perehdyt-
tdminen on. Silloin on myds mahdollista tarkastella sitd, mitka prosessin osa-alueet toimivat ja mitka
niista vaativat kehittamistd. (Eklund 2018, 36-37.)

5.4 Kaksisuuntainen prosessi

Perinteisesti perehdytysta pidetdan yksisuuntaisena prosessina, jossa tavoitteita, odotuksia ja ohjeis-
tusta tulee organisaation suunnalta. Tyontekija on taas tiedon vastaanottajana, vaikka hanelta odo-
tetaan myds oma-aloitteisuutta ja aktiivisuutta. Taman paivan tydelamaan kdyva tehokas perehdy-
tys huomioi my&s uuden tydntekijan roolin perehdyttajana. Palautteen antaminen ja omien nake-
mysten esilletuominen on hanen vastuullaan. Uuteen tydntekijaén tutustuminen, avoimuus palaut-
teelle ja kehitysehdotuksille ja kannustaminen omien ndkemystensa kertomiseen on organisaation
vastuulla. Tama hyodyttda molempia asianosaisia ja antaa mahdollisuuden kehittymiseen pitkalla ai-
kavalilla. (Eklund 2018, 37-40.)



16 (27)

6 PEREHDYTTAMISEN TUKIAINEISTOT

Perehdyttdmisessa kannattaa kdyttad tukena erilaisia aineistoja. Tyoturvallisuuskeskuksen www-
sivuilta 16ytyy Tyoturvallisuus ja tydsuojelu -osiosta lista erilaisista hyvaksi havaituista tukiaineistois-
ta. Niita ovat:

o kasikirjat ja manuaalit

e kaaviot ja pohjapiirustukset

e tyOturvallisuusohjeet

e opastusohjeet

e koneiden ja laitteiden kayttéohjeet

e [3helta piti -raportit

e prosessikuvaukset

e esitteet, tuoteselosteet

e vaarojen ja haittojen arvioinnit

e valokuvat ja videot

Monesta erillisesta aineistosta voi koota osastokohtaisia perehtymisoppaita ja kaikkia tyopisteita
koskevat asiat voi koota omaan oppaaseensa. Kone- ja laitekohtaiset kayttéohjeet, kasikirjat ja ma-
nuaalit taytyy l6ytya kunkin koneen tai laitteen yhteydesta ja oppaisiin kirjataan maininta niitten
olemassaolosta ja paikka mista ne I6ytyvat. Niitd tdydentavia, kaytanndn tydssa vastaan tulleita on-
gelmia, vikoja, vinkkeja tai varsinaisissa kayttdohjeissa havaituista puutteellisuuksista voi tehda op-

paaseen kokonaan oman osion. (Tydturvallisuuskeskus 2018.)
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7 TYON ETENEMINEN

Ty0 aloitettiin tutustumalla vanhaan Mellanon ty6- ja perehdytysoppaaseen. Kaytiin myods tehdas-
kierroksella runkovalmistuksen puolella. Nain saatiin alustava kasitys siita, mitd runkovalmistuksen

tydohjeisiin tarvitaan ja kuinka laaja aineisto runkovalmistuksen tydohjeista kertyy.

7.1  Aineiston keraaminen

Tutkimus aloitettiin tutustumalla Mellano Oy:lle Veera Jutilan Savonia ammattikorkeakoulussa vuon-
na 2014 tekemaan opinnaytety6hdn "Tyd- ja perehdytysohjeen laatiminen keittidkalustetehtaalle” ja
hanen nakemykseensa tyo- ja perehtymisoppaasta. Lisaksi tutustuttiin Aarne Karjalaisen vuonna
2013 tekemadn opinndytetydhon “Perehdytyskansion laatiminen kalustealan yritykselle” ja hanen
nakemykseensa perehdytyskansiosta. Liséksi etsittiin myds yrityksissa kaytossa olevia perehdytysai-
neistoja ja tyOohjeita internetistd saadaksemme tietoa siitd, millaisia asioita ja miten asiat on esitet-
ty, onko vain tekstia vai myds kuvia jne. Tybohjeita ei suoraan yritysten sivuilta juurikaan 16ytynyt,
mutta esimerkiksi Securitas Oy:lta ja Aalto -yliopistolta ne I6ytyivat. Opinndytety6n aiheena tydoh-
jeet ja perehdytysoppaat ovat olleet usein, joka kertonee siita, etta yritykset tiedostavat niiden puut-
tumisen ja toisaalta niiden térkeyden. Mutta yritykset eivat resursoi ohjeiden tekemistd omille ty6n-
tekijoilleen, vaan kayttavat hyvdksi opinnaytetyon aiheita etsivia opiskelijoita. Se on opiskelijoiden
onni, mutta ei valttamatta yritysten onni, jos opinndytetydn tehnyttd ja mahdollisesti tyéharjoitte-
lunkin yrityksessa suorittamaa hyvin yritykseen ja tehtdviin perehtynytta opiskelijaa ei palkata tihin

yritykseen.

Perehdytysopas vai perehtymisopas vai tydohje? Tutkittaessa uudestaan l6ydettyja oppaita, jaatiin
miettimaan, etta mitéd oikeastaan pitaa tehda. Opas perehdyttadjalle vai perehdytettavalle? Tarve on
nimenomaan oppaasta ja ohjeista perehdytettavalle. Osa ldydetyistd oppaista ja ohjeista on suun-
nattu perehdyttajélle, osa seka perehdyttdjalle ettd perehtyjdlle ja osa selkeasti perehtyjalle, oppaan
nimena oli usein kuitenkin perehdytysohje tai -opas, huolimatta siitd, kenelle se oli sisdltdnsa perus-
teella padasiallisesti osoitettu. Téssa tapauksessa oppaalle valikoitui nimi perehtymisopas, koska se

on suunnattu perehtyjalle.

Seuraavaksi kaytiin tuotantokierroksella runkovalmistusosastolla alkutuotannon tuotantoinsinddrin
kanssa. Kierroksella kaytiin lapi jokainen runkovalmistukseen liittyvan tydpiste, aloittaen levyjen sa-
hauksesta. Kierroksen perusteella tehtiin alustava runko tyéohjeelle. Sita hahmotellessa, kuinka laa-
ja pelkdstdan runkovalmistuksen ohjeesta tulisi, todettiin, etta mikali kaikista tehtaan tydpisteista
tehdaan ohjeet samalla tarkkuudella kuin ajateltiin runkovalmistuksesta tehd3, tulisi ohjeesta liian
monisivuinen jokaiselle tyontekijalle jaettavaksi. Mietittiin, milld tavalla ratkaistaan tdma ongelma.
Asiasta keskusteltiin tuotantopaallikén kanssa. Keskustelun aikana esitettiin ajatus, ettd perehdy-
tysopas jaetaan omiksi oppaikseen ja ohjeikseen niin, ettd yhdessa olisi kaikkia tyontekijoita koske-
vaa yleista tietoa, jonka voi jakaa jokaiselle tydntekijdlle. Tybohjeet tehtdisiin tiimi- tai osastokohtai-
sesti tai jonkin tuoteryhman koko valmistusketjulle, kuten runkovalmistus ja helavarasto ovat. Nama

ohjeet sisdltavat varsinaista tyon tekemista koskevaa ohjeistusta. Nain ei turhaan tulostettaisi kaik-
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kia tybohjeita jokaiselle tyontekijalle vaan jokainen saisi yleisen perehtymisoppaan ja lisdksi omaa
tyota koskevan tydohjeen. Esitys hyvaksyttiin ja jatkettiin taman ajatuksen tyostamistd. Paatettiin

tehda ensin yleinen perehtymisopas.

7.2 Yleinen perehtymisopas

Yleisen perehtymisoppaan kasaaminen aloitettiin etsimalla Veera Jutilan Mellano Oy:lle tekemasta
tyo- ja perehdytysohjeesta, millaisia asioita tyopistekohtaisiin ohjeisiin oli kertynyt, jotka voisivat olla
kokonaan omassa oppaassaan. Havaitusta asioista tehtiin lista ja sen pohjalta aloitettiin tyéstamaan
uutta opasta. Lisaksi seka PRT-Forest -konsernin intranetista Henkildstohallinnan tuki- osiosta etta
Mellano Oy:n intranetista etsittiin asioita, joita tydntekija saattaa tarvita, kuten tyéterveyshuollon
kaytanteita ja yhteystietoja, esimiesten ja tydsuojeluhenkildston yhteystietoja, toimintaohjeita tytta-
paturman sattuessa, lahelta-piti tilanteista jne. Tassa vaiheessa etsittiin myds tydsuojeluun ja -
turvallisuuteen liittyvaa tietoa internetistd ja tutustuin tyéturvallisuuslakiin ja tydsuojeluhallinnon,
tyoturvallisuuskeskuksen seka tyoterveyslaitoksen sivustoihin. Hyvaksi kdytettiin myds internetista
aiemmin ldydettyjen yritysten kdytdssa olevista perehdytys- ja perehtymisoppaista ja tytohjeista

I6ydettyja hyvia vinkkeja niissa olleista asioista.

Keréttyjen tietojen pohjalta kirjoitettiin perehtymisopas yleisisté asioista. Se on annettu kevaalla

2019 toimeksiantajan, Mellano Oy:n, kadyttodn. Perehtymiskansion sisdllysluettelo on liitteessa 1.
7.3  Runkovalmistuksen tydohjeet

Téassa tydssa on laadullisen tutkimuksen perusstrategioista kaytetty toimintatutkimusta. Aineistoa
tyohon kerattiin teemahaastatteluilla, syvallisilld keskusteluilla, havainnoimalla ja valokuvaamalla.
Haastattelut tydpisteilla suoritettiin ja keskustelut kaytiin haastateltavan tydskennellessa tydpisteelld,
samalla kuvattiin ja havainnoitiin. Syvallisissa keskusteluissa esitettiin myds mielipidekysymyksia,

joiden tarkoituksena oli saada haastateltavalta kehitysehdotuksia kyseiseen tyéhon liittyen.

Tyoohjeiden tekemiseen runko saatiin prosessin alussa alkutuotannon tuotantoinsinédrin kanssa
kaydysta tuotantokierroksesta ja siind yhteydessa tehdysta haastattelusta runkovalmistusketjussa,
kuvio 3. Tydpisteet kaytiin Iapi rungonosien valmistuksen etenemisjarjestyksessa paloittelusta run-
kokasaukseen ja kasattujen runkojen seka komponentteina toimitettavien runkojen pakkaamisen ja
edelleen lahettamiseen asti. Tydohje runkovalmistuksen osalta tehtiin pakkaamiseen saakka. Ennen
puhelinpalveluajan alkamista kéytiin tuotannossa valokuvaamassa tydvaiheita ja haastattelemassa
tydntekijoita. Puhelinpdivystyksen aikana kasiteltiin otetut kuvat ja kirjoitettiin haastatteluiden muis-

tiinpanoista ohjeita perehtymisoppaaseen ja tydohjeisiin.

Tyopisteet pyrittiin kdymaan lapi pddosin kuvion 3 mukaisessa jarjestyksessd. Mutta koska eri tyo-
pisteilla tyontekijat tydskentelivat eri tydvuoroissa ja tauottivat tydtdan padosin oman tydvuoronsa
mukaan tyétilanne huomioiden, se ei aina ollut mahdollista. Keskusteluja kaytiin, valokuvattiin ja ha-

vainnointia tyopisteilld tehtiin usein sielld missa tyéskentely oli parhaillaan kaynnissa.
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e Saha 1
¢ Saha 2

e Tapituskone 1
e Tapituskone 2

¢ Porakone 1
e Porakone 2

¢ Vakiolistakone
¢ Uusi listakone

L € €< ¢

e Vakio- ja erikoisrunkojen osat kerataan tilauskohtaisesti
hakkeihin edelleen joko pakattavaksi tai kasattavaksi.
Keraily

e Komponentteina toimitettavien runkojen pakkaaminen

¢ Runkojen kasaaminen

e Kasattujen runkojen
pakkaaminen

o Pakattujen tuotteiden Iahettdminen Lapinlahdelta siirtokuljetuksena
Mellanon Kuopion logistiikkakeskukseen

€€

» Asiakkaan lahetyksen tuote-erien kasaaminen yhteen ja tarvittaessa
Lahetys lavoittaminen ja lahettdminen asiakkaalle.
Kuopiosta

KUVIO 3 RUNKOVALMISTUKSEN TYOVAIHEET JA JARJESTYS

Ensimmainen tydpiste, jonka tydntekijan kanssa keskusteltiin, oli saha 1. Sahalla 1 paloitellaan paa-
asiassa valkoisia hyllyssa olevia vakiomittaisia runkojen osia. Keskustelun johdattelussa kaytettiin
tehtyd haastattelurunkoa. Keskustelussa esille tulleita asioita kirjattiin ylds, seurattiin tyéntekijan
tydskentelya sahalla samalla kuvaten ja kysellen. Kuvattiin sahan eri osia, turva-alueet ja hataseis-

painikkeet ja sen kdynnistamiseen, kayttéon ja huoltoon liittyvid kohteita. Levynipun asemointi sa-
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hapdydalle kuvattiin. Haastattelurunkoa tdydennettiin keskustelun aikana, jotta samat asiat muiste-
taan kysya, kuvata ja havainnoida seuraavilla tyopisteilld. Sahalla 1 selvisi myos, etta kyseiselta tyo-
pisteelta olivat sahan kaikki omat kayttdohjeet kadonneet Pieksdmaelta muuton yhteydessa. Tasta
syysta tyopisteelle taytyisi tehda tydohjeiden lisaksi erilliset tarkemmat kadyttéohjeet kuin muille ty6-
pisteille, joilta jo l6ytyvat koneiden omat kdyttoohjeet. Sahan kayttaja antoi myos kehitysidean liit-
tyen koneiden huoltoihin. Hanen mielestaan kaikilla koneilla téytyisi olla huoltopaivakirja, josta nakisi
milloin ja mitd huoltotoimenpiteitd on tehty ja kuka ne on tehnyt. Nain paastaisiin nopeammin kiinni
sahalla mahdollisesti ilmeneviin hairiihin ja vikoihin, kun huoltokirjasta voisi katsoa milloin ja mita
huoltoja on koneelle tehty. Tama kehitysidea on viety edelleen tiedoksi tuotantopaallikélle. Sahalla 1

sahatut aihiot etenevét poralle 1 porattavaksi.

Seuraavaksi siirryttiin haastattelemaan sahan 2 kdyttdjaa. Sahalla 2 paloitellaan padasiassa tilausoh-
jautuvia runkoaihioita, kuten vakiomittaisista poikkeavia mittoja ja muita kuin valkoisia runkovareja.
Haastattelun aikana kaytiin l&pi turva-alueet, huoltotoimenpiteet, hataseis-painikkeet ja sormisuojan
toiminta. Seurattiin tydskentelya sahalla ja havainnoitiin sahan ja sormisuojan toimintaa. Sahalta ja
sen ymparistdsta kuvattiin turva-alueet, valoverhot, hatdseispainikkeiden sijainnit ja sormisuojat.

Myds levynipun asemointi sahalle kuvattiin. Sahatut aihiot etenevat, tuotteen mukaan, joko tapitus-
koneelle 2 porattavaksi ja tapitettavaksi ja sen jalkeen poralle 2 tai suoraan poralle 2 porattavaksi ja

taustauran ajoa varten.

Tapituskoneella 1 tehddan yla- ja alaporaukset ja tapitukset 8mm tapeille. Koneen kayttdjan kanssa
kaytiin Iapi koneen toimintoja ja saatdja. Paavirtakatkaisimen ja vesi-, liima- ja 6ljysailididen sijainnit
kuvattiin ohjetta varten. Myos paivittdiset koneen kayttajalle kuuluvat huoltotoimenpiteet kirjattiin
ylos. You Tube -palvelusta I6ydettiin myds videoita samanlaisella tapituskoneella tydskentelysta. Vi-
deoiden linkit liitettiin tydohjeeseen, joten perehtyja voi tutustua koneella tyéskentelyyn myds vide-
on avulla. Videon pysaytyskuvista saatiin kuvakaappaukset tydohjeisiin poraamisesta, limauksesta,
tapin syotosta porattuun reikaan ja ylaporauksesta. Otettiin tilannekuvia tyOstettaviksi tulleista tuot-
teista kuljetushakissa ja siitd, kun hakeissa olevat tuotteet on lajiteltu pdydélle tydstdjen mukaan.
Talla nopeutetaan tydstamista ja virheen mahdollisuus pienenee, kun jokaisen aihion kohdalla ei tar-
vitse muuttaa koko tydstdohjelmaa. Tydstettdvien aihioiden asettelusta koneen tallojen alle eri vas-
teisiin otettiin kuvia. Koneen eri valintanapeista ja merkkivaloista otettiin kuvat ja niitten tarkoitus ja
kaytto kaytiin 1&pi koneen kayttajén kanssa. Paivittdiset huoltotoimenpiteet kaytiin 1api ja toimenpi-
teet, jotka on tehtdva aina tauolle lahtiessa. Kuvattiin puhdistustoimenpide ja liimasuuttimen ja ta-
pinsy6ton sijainti ja tapinsydttéodn tarvittavan paineilman sulkijan sijainti. Kaikki runkovalmistuksen
tyovaiheet kaytiin 1&pi samalla tavalla ja tarvittaessa tehtiin tarkistuksia aiemmin tehtyyn haastatte-

luun.

Aineistoa kertyi kulloisenkin kierroksen aikana sen verran, etta se kirjoitettiin heti puhtaaksi ja valo-
kuvat siirrettiin tietokoneelle ja kasiteltiin, siirrettiin Word-aineistoon ja numeroitiin. Samalla, jos
puhtaaksikirjoituksen aikana havaittiin muistiinpanoissa puutteita tai niihin kaivattiin tarkennuksia,

asiat kirjattiin ylos tarkistettavaksi seuraavalla havainnointikierroksella. Myéskin mahdolliset kuvaa-
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mistarpeet kirjattiin ylos ja kuvia otettiin jokaisen kierroksen aikana, jos ja kun tyontekija oli koneel-

la juuri tyéskentelemassa.

Haastattelujen aikana tuli esille my6s ongelmia ja kehitysehdotuksia, jotka kirjattiin ylos ja vietiin he-
ti kierroksen jdlkeen tiedoksi tuotantopaallikolle. Han otti asiat ylos jatkokasittelya varten. Jos asia
oli sellainen, etta sen pystyi viemaan heti eteenpain korjattavaksi, hén ohjeisti, kenelle asian voi vie-

da hoidettavaksi.
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8 TYON TULOKSET JA POHDINTA

8.1 Tuotetut aineistot

Opinnaytety6n aikana luotiin kaksi perehdytysaineistoa: Perehtymiskansio Yleiset asiat ja Tydohjeet
runkovalmistukseen. Perehtymiskansio Yleiset asiat sisdltaa 31 sivua, liite 1 ja Tydohjeet runkoval-
mistukseen talla hetkella 84 sivua. Tydohjeissa on seka tekstid ettd kuvia ja myos linkkeja videoihin.
Kuvista suurin osa on otettu opinnaytetytn aikana. Tydohjetta voi kayttaa kirjallisena tai sahkéisena
versiona. Seka perehtymiskansio etta tydohjeet on tehty Word -sovelluksella, joten niiden paivitta-
minen on helppoa. Séhkdisena tyontekijdiden kdyttéon annettavat versiot muunnetaan PDF-

muotoon.

8.2 Pohdinta

Alkuperainen suunnitelma oli tydohjeiden tekeminen runkovalmistukseen ja helavarastoon. Kaytyani
tuotantokierroksella runko-osastolla ja nahtyani kaikki runkovalmistuksen tydvaiheet, totesin, etta
varattu aika ei tule riittdmaan seka runkovalmistuksen etta helavaraston tydohjeiden tekemiseen,
koska my®ds yleiset perehtymisohjeet oli rakennettava kokonaan uudestaan. Tama vahvistui siind

vaiheessa, kun aloitin kaynnit tydpisteissa, tyontekijoiden haastattelut ja kuvaamisen.

Perehtymisohjeiden tekemisessa oli hydtya luottamusmieskoulutuksista, jotka suoritin ollessani toi-
mihenkildiden luottamusmiehena. Varsinkin tydsuojelua ja tyoturvallisuutta koskevasta osiosta oli
apua, koska oli jo jonkinlainen kasitys asioista, jotka ovat tydnantajan vastuulla. Tydohjeiden teke-
mista helpotti pitka tydkokemukseni Mellanolla eri tehtavissa. Varsinkin myyntisihteerin tehtavissa
reklamaatiota kasitellessa tulivat eri tydvaiheet valmistusketjussa tutuiksi ja niista oli jo jonkinlainen
kasitys. Samoin toiminnanohjausjarjestelmassa tuotenimikkeistén yllapitokokemuksesta oli hyotya
ohjeiden tekemisessa. Lisaksi kun tuotannossa on tehty vuosien varrella muutoksia, on myés toimi-
henkilbita kaytetty tuotantokierroksella ja kerrottu muutoksista, jotta myds heilld olisi ajantasainen

ymmarrys siitd mita ja miten Mellanolla tuotteita tehdaan.

Haasteellisin osio oli runkovalmistuksen ohjeiden tekeminen. Erilaiset tyévuorot ja tydvuorojen tauot
ja samanaikainen oma tydharjoitteluni puhelinasiakaspalvelussa vaikeuttivat haastattelujen tekemis-
td, havainnointia ja valokuvausta. Kyseistd puhelinasiakaspalvelua tein yksin ja itsendisesti. Edelli-
send paivana seuraavaksi aamuksi tekemani suunnitelma seuraavasta haastattelu- ja kuvauskoh-
teesta saattoivat muuttua, kun menin tuotantoon suunnitelmani mukaiseen tyopisteeseen todetak-
seni, etta juuri silld hetkelld siind ei ole ketaan tydskentelemassa. Lisaksi minun oli huomioitava se,
kuinka suuri tilauskanta runkovalmistuksen puolella on ja sitd kautta se, kuinka suuret paineet ty6-
pisteilld kulloinkin on saada kaikki vaadittavat tuotteet pdivan aikana lapi tyOpisteelta. Aina mennes-
sani tyopisteelle, katsoin milta tilanne nayttda ja kysyin tyontekijalta, olisiko nyt sopivat hetki haas-
tattelulle ja kuvaamiselle. Jos tydntekija totesi, ettd juuri silld hetkelld on kiire, sovimme missa vai-

heessa voin tulla uudestaan. Usein jdin kuitenkin paikalle kuvaamaan ja havainnoimaan ja tekemaan
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muistiinpanoja itsendisesti. Ndista muistiinpanoista oli hyétya palatessani uudestaan tekemaan haas-

tattelua ja tarkempaa valokuvaamista.

Ohijeisiin tarvittavaa aineistoa kertyi pienissa osissa ja tdydensin muistiinpanoja ja kuvamateriaalia
aina tilaisuuden tullen. Ohjeiden tekeminen on vaatinut useita kaynteja tyopisteissa ja satojen ku-
vien ottamista. Tyontekijoita haastatellessani, he toivat esille myds ongelmia, joita oli muun muassa
komponentteihin tulostettavissa tarroissa. Myds kehitysehdotuksia tuli kierrosten aikana. Keskuste-
luissa tuli myos ilmi se, etta tydntekijat olivat sanoneet samoista ongelmista tydnjohdolle useam-
mankin kerran, mutta jostain syystd ne eivat olleet koskaan menneet eteenpdin henkildille, jotka oli-
sivat voineet hoitaa ne kuntoon. Koska olen aiemmin hoitanut nimikkeiston yllapitoa myds tuotan-
nonohjauksen osalta, pystyin jo tydntekijan tuodessa jonkin ongelman esille, arvioimaan sita, pysty-
tdanko asialle jotain tekemaan nykyisen jarjestelman puitteissa tai vaatisiko se suurempaa muutosta
tietojarjestelmadn. Samoin kun vein ongelmaa tai kehitysehdotusta eteenpain, pystyin keskustele-
maan asiasta jarjestelmaa yllapitévan henkilon kanssa erilaisista vaihtoehdoista ongelman ratkaise-
miseksi tai kehitysehdotuksen toteutustavan eri mahdollisuuksista. Joitakin ongelmia saatiin korjat-

tua nopeastikin.

Oppaan ja ohjeiden valmistumista olisi nopeuttanut, jos olisin pystynyt kdyttamaan kokonaisia paivia
haastatteluihin ja kuvaamiseen. Toisaalta ne eivat koskaan ole taysin valmiita. Perehtymisoppaan
tiedot muuttuvat ja niitd on paivitettdva jatkuvasti. Paivityksid jouduin tekemaan jo projektin aikana
tulleiden muutosten vuoksi. Samoin tydohjeitten osalta tiesin jo alkuvaiheessa, etté yhden tyopis-
teen kone vaihdetaan ja vanhalle koneelle ei valttamattd kannata ohjetta tehda. Téman vuoksi ja
my®ds siksi, ettd minut haluttiin takaisin l1ahettdm6dn suunniteltua aiemmin, jaivat uuden koneen oh-

jeet tassa vaiheessa puutteellisiksi.

Yleisen perehtymisoppaan pyrin tekemaan sisélloltdan selkedksi ja keraamaan siihen sellaisia tietoja,
joita tyontekija todennakdisesti tarvitsee jossain vaiheessa. Kdytin myds linkkeja, jolloin opas toimii
hyvin myos séhkdisena versiona. Opas on tehty Word ohjelmalla, joten sen paivittdminen on help-
poa. Runkovalmistuksen tydohje on tehty myds Wordilla ja toimii myds sahkdisend versiona. Kuvia
on kaytetty paljon ja my6s linkkeja videoihin, jotka on etsitty konevalmistajien sivuilta ja auttavat tu-
tustumaan koneen toimintaan ja silla tydskentelyyn etukdteen. Kuvaamiseen on kysytty lupa tyonte-
kijalta. Tydntekijdiden toiveita on noudatettu ja tuotannossa otetuista kuvista on henkilét pyritty ra-
jaamaan pois tai he muuten eivdt ole niista tunnistettavissa. Tama on huomioitava myos tulevaisuu-

dessa ohjeita paivitettdessa.

Tulevaisuuden haasteena tuleekin olemaan seka nyt tehtyjen oppaan ja ohjeiden paivittdminen etta
kokonaan puuttuvien ohjeiden tekeminen ja muiden tuotannon tydpisteiden ohjeiden saattaminen
samalle tasolle runkovalmistuksen ohjeiden kanssa. Ohjeita ja oppaita on tehty Mellanolle vuosien
varrella useinkin. Mielestani niitten tekeminen on turhaa, jos niitd ei oteta kayttédn heti niiden val-
mistuttua ja varsinkaan jos niita ei padiviteta ja tdydenneta heti muutosten tapahtuessa tai mahdolli-
simman pian sen jalkeen. Aina kun ohjeita tehdaan, taytyy sopia myds niiden yllapitdmisesta ja

my®s seurattava, ettd yllapitdmisestd huolehditaan. Pahimmillaan tydntekija, varsinkin uusi tyénteki-
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ja, vaarantaa oman tai ty6toverinsa turvallisuuden, toimiessaan puutteellisten tai pdivittamatta jatet-
tyjen ohjeiden mukaan. Myds konerikot ja sitd kautta tuotantokatkokset aiheuttavat turhia kuluja.
Reklamaatiot, talon sisdiset ja asiakkaitten tekemat, vaikuttavat myds negatiivisesti yrityksen kan-
nattavuuteen lisadntyneina palkka- ja raaka-ainekustannuksina. Puutteellinen perehdytys ja tyon-
opastus ja puuttuvat tydohjeet ovat yritykselle riski monelta kannalta. Tata ei useinkaan ole yrityk-
sissa riittdvasti tiedostettu. Mellanolla on kaytdssa Lean -menetelma siihen kuuluvine paivittaisine
mittareineen. Hyvat tydohjeet ja perehtymisopas tukevat téta hukan minimoinnissa. Tarkastelun alle
kannattaa ottaa my6s rekrytointi. Millainen henkilé kannattaa rekrytoida? Perehdyttdminen ja tyon-
opastaminen maksavat aina. Halutaanko rekrytoitavan henkilén viihtyvéan Mellanolla pidempaan vai
katkaiseeko tydosuhteen armeija, jatko-opiskelut taysin eri alalla tai hakeutuminen omaa koulutusta
vastaaviin tehtaviin. Nuorille on suotava mahdollisuus tydkokemuksen hankkimiseen, mutta on otet-

tava huomioon myds jatkuvasti vaihtuvan henkiléstén aiheuttamat kulut ja ongelmat tydyhteisossa.

Seuraavaksi pitaa sopia siitd, kuka tai ketka naitd ohjeita paivittavat. Onko se tiiminvetdjien vastuul-
la vai kunkin osaston tydnjohtajien vastuulla? Tiiminvetdjilla ei valttdmatta ole riittavasti osaamista-
eika aikaa ohjeiden paivittamiseen. Myds puuttuvien tydohjeiden tekemisesta on huolehdittava, kos-
ka tyéturvallisuuslaki vaatii, ettd tydohjeet on oltava. On tehtdava paatos siita, resursoidaanko ohjei-
den ja oppaiden tekeminen ja paivittaminen Mellanon oman vakiohenkilokunnan tehtavaksi vai kay-
tetddnkd niitten tekemiseen ammattikorkeakoulujen tybharjoittelijoita ja opinndytetdiden tekijoita.
Molemmissa on omat hyvét ja huonot puolensa. Talon sisdisena tydna ei aikaa mene tuotteisiin, ta-
loon ja talon kdytdnteisiin tutustumiseen. Toisaalta opiskelijoitten mukana saattaa tulla uutta tietoa
ja osaamista, josta on hydtya Mellanolle myos jatkossa. Varsinkin jos he opiskelun jdlkeen palaavat
vat sisdlle taloon, tydhon, tehokkaaseen ja tuottavaan tydskentelyyn. Mielestani seka yleinen pereh-
tymisopas ja tytohjeet kannattaisi antaa uudelle tyontekijdlle jo ennen kuin han varsinaisesti aloittaa
tyot Mellanolla. Nain hanelld on jo ty6n aloittaessaan parempi kasitys uudesta tydyhteisdstéan, sen
kaytanteista ja uudesta tydtehtdvastaan. Tallainen paatelma I6ytyi myoés monesta perehdyttdmista

kasittelevasta aineistosta.

Mielestani toimintatutkimus on perusteltu tapa tdman tyyppiseen tyéhdn. Myds valitsemani tapa ke-
rata aineisto toimi tassa tapauksessa, vaikkakin se oli ty6lds ja hidas. Haastattelut, keskustelut ja
kuvaaminen tukivat toisiaan ja niitten avulla sai aikaan selkeitd ohjeita. Uuden tydntekijan on hel-
pompi hahmottaa asioita kuvien avulla, kuin pelkkda tekstid lukemalla. My6s aihevalintani oli onnis-
tunut. Se oli mielenkiintoinen ja huomasin projektin aikana, ettd tdman tyyppiset asiat kiinnostavat
minua. Samoin ongelmiin puuttuminen ja niiden eteenpadin vieminen henkildille, jotka niihin pystyvat
vaikuttamaan ja pystyvat niita ratkaisemaan. My0s se, ettd pystyin itsekin hahmottamaan syita on-
gelmiin ja tekem&an ratkaisuehdotuksia ja osallistumaan kehittémiseen, yllatti itsenikin. Ja se, etta
esille tuomani ongelmat tydntekijoiltd, samoin kuin kehitysehdotukset, otettiin vakavasti ja niitéd on

jalostettu edelleen ja viety eteenpdin, antavat uskoa siihen, ettd mina osaan ja ymmarran.
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