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Tyon tavoitteena on selvittdd, milld keinoin uuteen tai muuttuvaan tydtehtdvain
tyontekiji perehdytetddn mahdollisimman tehokkaasti hyddyntien Lean-
tyokaluja. Tyd tutkii, millaisia vaikutuksia hyvélld perehdyttdmiselld on
tyontekijddn, tyoyhteisoon tai koko organisaatioon, toisaalta taas mitd riskeja
syntyy, jos perehdyttdmistd ei hoideta asiallisesti. Tyd on tehty teollisuusalan
yrityksen ndkokulmasta sekd painottaen tuotannon tyontekijén perehdyttdmista.

Ty6 koostuu kirjallisuuskatsauksesta sekd empiriaosuudesta. Kirjallisuusosuus
kisittelee perehdyttdmisen teoriaa sekd perehdyttdmisprosessia kaytdnndssa.
Teoriaosuudessa on myds esitelty niitd Lean-toimintamalleja ja -tydkaluja, joilla
perehdyttdmistd voidaan tehostaa. Empiriaosuus kisittelee kirjallisuusosuudessa
esiteltyjen perehdyttamisprosessin ja Lean-tydkalujen yhdistimistd. Tyd on tehty
metallialan yritykselle, Meconet Oy:lle. Empiriaosuudessa on kuvattu yrityksen
haasteita liittyen perehdyttimiseen sekd niiden ratkaisemista teollisuusalan
yrityksen tuotannon tyontekijan perehdyttdmiseen soveltuvalla
perehdytysprosessin  mallilla sekd sen standardoinnilla. Tyotehtdvain

perehdyttdmiseen on sovellettu visualisuutta sekd 5S organisointimenetelmaa.
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1 JOHDANTO

Témi kandidaatintyd késittelee tyontekijdn perehdyttdmistd uuteen tai muuttuvaan
tyotehtdvidn teollisuusalan yrityksiin keskittyen. Tyo on tehty metallialan yritykselle, Meconet
Oy:lle. Tyon teoriaosuutta tdydennetédn empiriaosuudella, jossa kartoitetaan kdytdnnon Lean-

tyokaluja perehdyttdmisprosessin kehittdmisessa.

1.1 Taustaa

Perehdyttiminen siséltdd paljon muutakin kuin vain tyotehtdvdin opastusta. Se on
organisaation tilaisuus parantaa yrityskuvaansa, motivoida tyOntekijoitd sekd edesauttaa
toimivamman tyOyhteison muodostumista. Perehdyttiminen on laissa sdddetty tyOnantajan
velvoite, mutta se on myds keino védhentdd kustannuksia, tyOntekijoiden poissaoloja sekid
tutustumista, uusien tyotehtdvien opettelua sekd mahdollisuus tuoda oma osaaminen

organisaation kiytettaviksi. (Kupias & Peltola 2009, s. 17-18)

Leanin ndkokulmasta yksi tirkeimmistd asioista on tehokkuuden ja laadun parantaminen
yrityksessd (Womack & Jones 2003, s. 15). Uusi tyontekijd on saatava mahdollisimman
nopeasti osaksi tehokasta tuotantoa ja tuottamaan lisdarvoa asiakkaalle. Lean-tydkaluja

kdytetddin tuotannon tehostamisessa ja Mudan, eli seitsemdn hukan poistamisessa.

1.2 Tavoitteet ja rajaukset

Tyon tavoitteena on tutkia ty6hon perehdyttdmisté ja sen tehostamista Lean-tydkalujen avulla.
Tyon tutkimuskysymykset ovat:
e Miten Lean-tyokaluilla voidaan tehostaa perehdyttdmisprosessin eri vaiheita?

e Milld keinoilla tyohon perehdytetéédn ja mitd vaikutuksia silléd on?

Perehdyttimisen toimintamalleja ja tyOkaluja késitellddn teoriaosuudessa Leanin
ndkokulmasta. Mitd hyotyd esimerkiksi 5S:sté tai tyon standardoinnista on perehdyttdmisessi?

Kuinka perehdyttaminen olisi mahdollisimman tehokasta?



Tyon rakenne on kaksiosainen ja se siséltdd kirjallisuuskatsauksen sekd empiriaosuuden.
Kirjallisuusosuus alkaa perehdyttimisen teorialla, siséltden perehdyttimisen tarpeen ja sen
hyodyt niin tyontekijan kuin organisaation ndkokulmasta. Lisdksi kappaleessa paneudutaan
perehdyttdmisprosessiin  alkaen sen suunnittelusta ja kaytettdvisti materiaaleista,
perehdyttdmistilanteeseen ja sen vaikuttavuuden seurannan tyOkaluihin. Toinen kappale
kisittelee Lean-filosofiaa ja esittelee sen keskeisempié tyokaluja, joita perehdyttdmiseen voisi
soveltaa. Empiriaosuus on rajattu kéasittelemédén Meconet Oy:n perehdyttdmisen parantamista
kdytannossd Leani-tyokalujen avulla. Sen tavoitteena on yhdistdd Lean-tyokaluja
perehdyttdmisprosessin tueksi ja luoda konsernin tarpeisiin sopiva perehdyttdmisprosessin

malli.

Ty on rajattu kédsitteleméédn tuotannon tyontekijén perehdyttdmisté teollisuusalan yrityksessé.
Perehdyttdminen on rajattu koskemaan etenkin tyohdnopastusvaihetta
perehdyttamisprosessissa. Kirjallisuuskatsaus Lean-filosofiasta kisittelee vain niitd Leanin
osa-alueita, joista voisi olla hydtyé perehdyttimisprosessin eri vaiheiden tehostamisessa. Nama
kisiteltdvit Lean-tyokalut ovat visuaalisuus, 5S seki tyon standardointi. Empiriaosuudessa ei
ole otettu huomioon Meconetin nykyistd perehdyttimismallia vaan siind keskitytddn tyon

nykyisten mallien muuttamiseen tai tdydentdmiseen tyon teoriaosuuden pohjalta.



2 PEREHDYTTAMINEN

Tyontekijd voidaan perehdyttdd niin uuteen kuin muuttuvaan tyotehtavaan. Kjelin ja Kuusisto
(2003, s. 14) kisittelevit perehdyttdmistd niind tapahtumina ja toimenpiteind, joilla yksiload
tuetaan uuden tyon alkaessa yhteison toimivaksi jdseneksi. Boudreau ja Ramstad (2008, s. 202)
médrittelevdt perehdyttimisen prosessina, joka auttaa uusia tyOntekijoitd sopeutumaan
organisaatioon ja my0s pysymédn sielld. Juuti ja Vuorela (2015, s. 63) puolestaan nikevit

perehdyttdmisen uuden tyontekijén vastaanottamisena ja alkuohjauksena.

Kangas ja Hamaélédinen (2008, s. 2) jakavat perehdyttimisen kahteen tasoon. Perehdyttdmisen
ensimmadinen taso on tybhdnopastusta, jossa perehdytettdva oppii oman tyStehtévinsa ja sithen
liittyvit turvallisuusohjeet sekd tyohon kohdistuvat odotukset ja vastuut. Perehdyttdmisen
toinen taso on tyontekijidn perehdyttdmisté yritykseen ja tyOyhteisoon. Tamé késittdd kaikki ne
toimet, joiden avulla perehdytettdvé oppii tuntemaan tydpaikkansa, kuten tyOpaikan liikeidean
ja toimintatavat. Tdmén liséksi on tdrkedd oppia tunteman tydpaikan ihmiset: asiakkaat, muut

tyontekijit ja esimiehet. (Kangas & Hémaldinen 2008, s. 2)

2.1 Perehdyttimisen tarve ja hyodyt

Seka hyvin ettd huonosti hoidetulla perehdyttimiselld on suuri vaikutus sekd nykyhetkeen ettd
tulevaisuuteen (Kangas ja Haimélédinen 2008, s. 5). Perehdyttimisen tarve on méaaritty Suomen
lainsdddédnndssd ja silld on paljon vaikutuksia niin tyontekijdn, tydyhteison kuin

organisaationkin kannalta.

2.1.1 Perehdyttiminen Suomen lainsédadinnossa

Suomen laissa on paljon viittauksia sekd suoria madrdyksid tyohon perehdyttdmistd koskien.
Eniten perehdyttdmista késitellddan tydsopimuslaissa, tydturvallisuuslaissa sekd laissa yritysten
yhteistoiminnasta. Laissa mainitut sdédokset koskien perehdyttamisti ja kouluttamista kuuluvat
tyOnantajan  velvoitteisiin ~ ja  toimivat kaikkien yritysten vdhimmaéisvaatimuksena
perehdyttdmistd suunniteltaessa. Eri alojen tydoehtosopimukset tdydentévit usein lainsdddantoa

entisestddn. (Kupias ja Peltola 2009, s. 20-21)



Tyo6turvallisuuslain (738/2002) 8 pykald késittelee tyOnantajan yleistd huolehtimisvelvoitetta.
Sen mukaan tyonantajalla on velvollisuus huolehtia tyontekijén turvallisuudesta ja terveydestd
suunnitellessa ja toteuttaessa hénelle kuuluvia velvoitteita, kuten ty6td ja tyOympiristod tai
opetusta ja ohjausta (Siikki 2006, s. 56). Esimiehen tdytyy myos ottaa huomioon se, ettd
tyohonopastuksen tulee olla sellaista, minkd sisdltd on opastettavan kannalta helposti
ymmarrettidva ja omaksuttava. Tama késittdd esimerkiksi ulkolaistaustaiset tyontekijat, joille on

tarvittaessa annettava perehdytys jollain muulla, kuin suomen kielelld. (Mertanen 2014, s. 36)

Saman lain 14 pykéld koskee tyontekijdlle annettavaa opetusta ja ohjausta. Lain mukaan
tyontekijid on perehdytettdvd riittdvdsti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja
tuotantomenetelmiin, tydssd kéytettdviin tyovilineisiin ja niiden oikeaan kéyttoon sekd
turvallisiin tyotapoihin. Perehdytys on suoritettava ennen uuden tydtehtdvén aloittamista ja
tyotehtdvén tai tyo- tai tuotantomenetelmien muuttuessa. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 14§)
Tarvittavan perehdyttdimisen midrd tyoturvallisuuden ndkokulmasta riippuu tydntekijan
koulutuksesta, ammatillisesta osaamisesta ja kokemuksesta. TyOnantajan vastuulla on

varmistaa perehdytettdvén taidot. (Kupias ja Peltola 2009, s. 23)

Ennen tydtehtévin aloittamista, oli perehdyttéjé kuka tahansa, on esimiehen vastuulla varmistaa
perehdyttimisen oikeellisuus ja riittdvyys. Vield perehdyttimisen jélkeen esimiehelld on
tarkkailuvelvoite, johon kuuluu tyoturvallisuuden ja tydohjeiden noudattamisen tarkkailu.
Tarvittaessa, mikéli esimies huomaa puutteita ty6turvallisuudessa tai toimintatavoissa, on
ohjausta ja opetusta tdydennettivd. (Mertanen 2014, s. 37, 72) Tydturvallisuuteen
perehdyttimiseen liittyy my0s perehdyttiminen pelastussuunnitelmaan seké siihen liittyviin

yksityiskohtaisiin ohjeisiin ja kdytdnnon toimenpiteisiin (Kangas ja Himéildinen 2008, s. 23).

Myos Teknologiateollisuuden, Metallityovden liiton ja Ammattiliitto Pro:n julkaisussa
“Keskeisid tyosuojelumédridyksid ja ohjeita 2014” (2014, s. 39) mainitaan perehdyttiminen
pykéldssd 14. Sen mukaan tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd on annettava tyontekijille
riittdvat tiedot. Sen lisdksi on tyOntekijélle annettava ennen uusien tai muuttuneiden
tyotehtdvien tai tyodvilineiden aloittamista riittivd perehdytys oikeisiin ja turvallisiin

tydtapoihin. Pykédldssd on myds mainittu opetuksen ja ohjauksen antaminen sdito-, puhdistus-,



huolto- ja korjaustdiden sekd hdirio- ja poikkeustilanteiden varalta. Nditd noudatetaan ottaen

huomioon tydntekijan tydokokemus ja ammattitaito. (Teknologiateollisuus Ry 2014, s. 39)

2.1.2  Perehdyttdminen tyontekijédn nikokulmasta

Tyontekijén ndkokulmasta keskeisin asia perehdyttdmisessd on Juutin ja Vuorelan (2015, s. 63)
mielestd se, ettd uusi tulokas kokee olonsa tervetulleeksi, osaksi ja tutustuu ty0ympéristoon.
Kun perehdyttiminen hoidetaan hyvin ja tulokas tuntee itsensd osaksi tyOyhteisod,

jénnittyneisyys poistuu ja tydssi viihtyy luultavasti paremmin (Juuti & Vuorela 2015, s. 64).

Perehdyttdmisprosessin tarkoituksena on se, ettd tyontekiji omaksuu ja hallitsee hénelle
suunnatut tyotehtdavit. Tavoitteena on itsendisen tyOskentelyn mahdollistaminen seké
ammatillisten tietojen ja taitojen omaksuminen. Jos tyontekijdd ei perehdytetd kunnolla, ei

héneltd voida my0dskédn vaatia hyvié tyotuloksia. (Juuti & Vuorela 2015, s. 64-65)

Erityisesti tyotapaturmia sattuu henkildille, jotka ovat kyseisesséd tyotehtévissa aloittelijoita.
Ammattitaitoisella aloittelevalla tyontekijdlla voi olla yleistietoa turvallisuudesta, mutta siitd
huolimatta myds hénelle tiytyy opettaa kyseisen tyopaikan tai —tehtévin riskitekijat. (Kangas

ja Hamaldinen 2008, s. 4)

Perehdyttimisprosessin luoma mydnteinen ensivaikutelma rohkaisee ja kannustaa uutta
tyontekijdd. Kun tulokas kokee itsensd tervetulleeksi ja saa tydlleen riittdvan perehdytyksen,
vahvistuu todenndkdisesti myos tydmotivaatio. TyOmotivaatiota puolestaan voi heikentdd
tyontekijian tunne olevansa hdiridksi tydyhteisolle. Tyo voi kidydd myds hyvin raskaaksi, mikéli
siitd on selviydyttdvd itsendisesti ilman asianmukaista perehdyttdmistd. TyOmotivaatio
vaikuttaa vahvasti poissaolojen ja irtisanoutumisten madrdan. (Kangas ja Haiméldinen 2008, s.

4-5)

Kangas ja Himaildinen (2008, s. 4) toteavat tyontekijén perehdyttimisen olevan hyvin tarkedd
koko tydyhteison kannalta. Mitd nopeammin perehdytettdva saa tyohonsi tarvittavaa tietoa ja
taitoa, sitd nopeammin hdn pystyy tyOskenteleméédn itsendisesti ilman muiden apua.

Perehdyttimisen tavoite tydtehtdvin oppimisen lisdksi on luoda myonteistd asennetta



tyOyhteisod ja tyotd kohtaan. Lisdksi tdmé auttaa perehdytettdvdd sopeutumaan ja sitoutumaan

tyoyhteisoon. (Kangas ja Himéildinen 2008, s. 4)

2.1.3 Perehdyttdminen organisaation ndkdkulmasta

Vaikka tyonantajan huolehtimisvelvoite ja vastuu perehdyttimisesti on maédritelty Suomen
laissa, on silld tydnantajan kannalta myds muita hyddyllisid vaikutuksia. Organisaation
kannalta perehdyttimisen suurin tarve liittyy kannattavuuteen ja yrityksen strategian
toteutumiseen. Lisdksi se mahdollistaa tyOnantajan ja tyOntekijoiden vélisen luottamuksen

vahvistamisen. (Kjelin & Kuusisto 2003, s. 14; Kupias ja Peltola 2009, s. 20-21)

Kjelin ja Kuusisto (2003, s. 14) tarkastelevat perehdyttimisen merkitystd kustannusten
kannalta. Mitd nopeammin wuusi tyOntekijd saadaan tuottavaksi, sitd nopeammin
perehdyttdmiseen sijoitettu pddoma maksaa itsensé takaisin (Kjelin & Kuusisto 2003, s. 14).
Kangas ja Hamaéldinen (2008, s. 4) toteavat perehdyttdmisen vievdn aikaa, mutta se saadaan
vield myohemmin moninkertaisesti takaisin. Boudreau ja Ramstad (2008, s. 202) pohtivat
perehdyttimisen kustannusten kannattavuutta siltd kannalta, kuinka kauan tydntekijin on
pysyttdvd organisaatiossa. Perehdyttdmiselld on suuri vaikutus tydntekijoiden viihtyvyyteen ja
henkildston vaihtuvuuteen, joka taas omalta osalta vaikuttaa kustannuksiin (Boudreau &

Ramstad 2008, s. 202).

Huono perehdyttdminen tulee aina kalliimmaksi kuin hyviéin perehdyttdmiseen investoitu raha.
Kustannuksia syntyy muun muassa sekaannuksista ja niiden selvittdmisestd, virheistd ja niiden
korjaamisesta, tapaturmista ja niiden hoitamisesta sekéd havikin, poissaolojen ja vaihtuvuuden
lisddntymisestd. Huono perehdyttiminen voi myds vaikuttaa osaamattoman tydntekijan

kohdalla asiakassuhteiden katkeamiseen. (Kangas ja Himaildinen 2008, s. 4-5)

Esimiehen ja organisaation on saatava vastinetta hyvédn perehdyttdimisen synnyttdmiin
kustannuksiin. Lepiston (2004, s. 57) mukaan tydpaikka hydtyy, kun tyon tulos ja laatu
paranevat hyvin suoritetun perechdytyksen seurauksena. Téhdn liittyy myds virheiden,
tapaturmien ja onnettomuuksien vdheneminen. Lisdksi hévikin ja poissaolojen maarét

vihenevit sekd henkildston vaihtuvuus pienenee. Jos perehdyttiminen tapahtuu virheitd



korjaamalla, koituu se kalliiksi tyonantajalle ja tyontekijdlle oppiminen kdy hyvin haastavaksi.
Esimies sddstdd my0s omaa tydaikaansa, kun voi luottaa uuden tyontekijén osaavan tehtdvénsa.

(Lepisto 2004, s. 57; Kupias & Peltola 2009, s. 21)

Kupias & Peltola (2009, s. 21) mainitsevat myds hyvéin perehdyttdmisen tukevan yrityksen
strategian toteutumista ja lisddvén reilua mainetta tydomarkkinoilla. Perehdytettavin kertomat
kokemukset yrityksestd vaikuttavat muiden kokemukseen ja mielikuvaan kyseiseté yrityksesta.
Se voi vaikuttaa mahdollisten tyonhakijoiden suhtautumiseen hakea kyseiseen yritykseen tdihin
tai yhteistyokumppaneiden halukkuuteen toimia yrityksen kanssa yhteistyossd. (Kangas &

Héamalédinen 2008, s. 5)

2.2 Perehdyttimismallit

Kupias ja Peltola (2009, s. 36-42) esittelevét viisi erilaista perehdyttdmismallia, jotka
pohjautuvat erilaisiin  tuotannon toimintakonsepteihin. Ndmd eri perehdyttdmisen
toimintakonseptit ovat vierihoitoperehdyttdminen, malliperehdyttdminen,
laatuperehdyttdminen, radtiloity perehdyttdminen sekd dialoginen perehdyttiminen. (Kupias &

Peltola 2009, s. 36-42)

Ensimmdinen malli on vierihoitoperehdyttdminen, jossa perehdyttdmisprosessi tapahtuu
nimensd mukaisesti perehdytettdvin seuratessa vierestd kokeneemman tyontekijén toimintaa.
Tété perehdyttimismallia kdytetdén usein késityomdiisisséd tehtdvissd, mutta Kupias ja Peltola
(2009, s. 36-37) suosittavat sen kiyttod aluksi kaikissa perehdyttdmisprosesseissa. TyOtehtdvia
nédyttdessd perehdyttdjd samalla my0s kertoo yrityksestd, tyotehtavéstd sekd perehdytettdvin
tulevista tyotehtavistd. Tdmd malli on hyvin henkilokohtainen perehdyttdmistapa, jossa asiat
opitaan pikkuhiljaa niitd tekemailld. Perehdyttdjallad ja hinen paneutumisellaan tehtévaéd kohtaan
on suuri rooli perehdyttimisen onnistumisessa. Perehdyttdji ei saa tuoda ilmi omia
henkilokohtaisia mielipiteitddn tai mahdollisia véiristyneitd mielikuviaan yritystd kohtaan.
Perehdyttimisen onnistuminen riippuu paljon perehdyttdjin asenteesta ja tdmédn

henkilokohtaisista tiedoistaan ja taidoistaan. (Kupias & Peltola 2009, s. 36-37)
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Vierihoitoperehdyttdminen ei ole sama asia kuin paikan parhaan tyontekijdn seuraaminen,
mistd Liker ja Meier (2005, s. 248-249) puhuvat listatessaan kehnoja perehdyttimismalleja.
Paras tyontekijé ei aina ole paras opettaja. Perehdyttamisprosessissa tulee olla selked rakenne
sekd perehdyttdjdn on haluttava ottaa vastuu tydtehtdvin opettamisesta. Perehdyttiminen ei
onnistu, jos perehdyttivi tyontekija tekee tehtdvansi védrin tai ei osaa selittééd ohjeita selkedsti.

(Liker & Meier 2005, s. 248-249)

Massatuotantoon sopivaksi perehdyttdmismalliksi Kupias ja Peltola (2009, s. 37-39)
mainitsevat  malliperehdyttimisen. Malliperehdyttdmisen tueksi on luotu erilaisia
toimintatapoja  ja  perehdyttimismalleja,  jotka  tehostavat  ja  yhtendistavét
perehdyttdmisprosessia. Perehdyttdmisprosessi on jaettu yleisperehdyttimiseen ja varsinaiseen
tyotehtdvddn  perehdyttdmiseen.  Yleisperehdyttdminen on perehdytys esimerkiksi
organisaatioon ja tydsuhteeseen, mikd on kaikille perehdytettdville samanlainen. Itse
tyotehtdvadn perehdyttimisestd vastaa jokaisen perehdytettivin oma tydyksikko, jolla on
erilaisia apuvilineitd perehdyttdmisprosessin tukena, kuten perehdyttimisopas tai
perehdyttdjan muistilista. Perehdyttiminen on tasalaatuisempaa kuin
vierihoitoperehdytyksessd, mutta ohjeet ja mallit eivdt korvaa tdysin perehdyttéjédn motivaatiota

ja taitoja. (Kupias & Peltola 2009, s. 37-39)

Malliperehdyttdmisen kehittyneempi malli on laatuperehdyttiminen, jonka ydinajatus on
perehdyttdmisprosessin laadun jatkuva parantaminen. Tdmé malli on ottanut vaikutteita niin
malliperehdyttdmisestd kuin vierihoitoperehdyttdmisestékin. Perehdyttdmisprosessi on tarkasti
suunniteltu ja luonteeltaan jatkuvaa. Vastuu on tyoyksikoilld ja tiimeilld. On térkedd, ettd
vastuuhenkil6t ovat sitoutuneita ja halukkaita prosessien jatkuvaan kehittimiseen. (Kupias &

Peltola 2009, s. 39-40)

Neljas Kupiaksen ja Peltolan (2009, s. 40-41) esittelemé perehdyttimismalli on rddtdloity
perehdyttiminen. Tama perehdyttdmismalli on saanut paljon vaikutteita moduulituotannosta ja
siind perehdyttdmisprosessi rakennetaan perehdytettdvin tarpeita vastaavaksi kaytettivissa
olevista osista. Perehdyttdmisprosessin suunnittelussa otetaan huomioon perehdytettidvin
osaaminen ja tarpeet, miki osaltaan sitouttaa perehdytettivid tulevaan tytehtiavadn. (Kupias &

Peltola 2009, s. 40-41)
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Dialoginen perehdyttdminen sopii tyotehtédviin, joita ei ole tarkasti mééritelty tai jota aiotaan
vield muokata. Perehdytettivin osaamista ja asiantuntijuutta kdytetdén sekd tyotehtdvén ettd
tydyhteison kehittdimiseen, jolloin perehdyttdmisprosessista tulee koko tydyhteison yhteinen
kehitysprosessi. Perehdyttimisprosessi suunnitellaan yhdessd perehdytettdvan kanssa, mutta
sitd on vaikea suunnitella tarkasti etukéteen. Perehdytettdvd on osittain vastuussa omasta
perehdyttdmisestddn, mutta hidn saa oman dénensd ja nikemyksensd kuuluviin, kunnioitten

kuitenkin organisaation arvoja. (Kupias & Peltola 2009, s. 41-42)

Liker ja Meier (2005, s. 248) kertovat my0s niistd perehdyttamistavoista, joita ei tulisi kdyttaa
perehdyttdmisprosessissa. Téllaisissa tilanteissa perehdyttdmismalleja tai perehdytettdvien
yksilollisid  ominaisuuksia ei ole otettu huomioon. Ensimméiinen epdonnistunut
perehdyttdmismalli on “uppoa tai ui”. Tulokas laitetaan suoraan tekeméén tyotehtdvédnsd ilman
mitdén ohjeita ja toivotaan, ettd he oppivat tehtavinsd. Kyseiseen malliin liittyy myds “anna
aikaa oppia” —malli. Tdssd tulokkaan annetaan ajan kanssa selvittdd, kuinka tydtehtdavé olisi
paras suorittaa, jolloin annetaan samalla mahdollisuus kehittyd tehtdvissd. Mikroaaltouuni-
perehdyttdmismalli tarkoittaa hyvin pikaista perehdyttamistd. Perehdyttdjd kertoo pikaisesti
kaikki tydvaiheet ja olettaa, ettd sen jélkeen tulokas osaa jo toimia itsendisesti. (Liker & Meier

2005, s. 248)
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2.3 Perehdyttimisprosessi

Perehdyttdmisprosessi koostuu perehdyttdmisen suunnittelusta ja valmistelusta, tydyhteiséon
perehdyttimisestd, tydtehtivan opettelusta sekd perehdyttimisen seurannasta ja arvioinnista
(Kuva 1). Juuti ja Vuorela (2015, s. 65) jakavat perehdyttdmisprosessin tyohonopastuksen
viiteen osaan; valmistautumiseen, opastukseen, mielikuvaharjoitteluun, kokeiluun ja
tyoskentelyyn. Perehdyttdmisprosessin tavoitteena on auttaa perehdytettdivd alkuun
tyotehtdvdssddn ja toimimaan siind itsendisesti sekd pddseméddn osaksi tyOyhteisoa.
Perehdyttidmisprosessin kesto on yksilollinen, mutta usein se kestdd vihintddn lain salliman
neljin kuukauden koeajan verran. Perehdyttimisprosessin edetessd perehdyttidjin rooli

pienenee jatkuvasti. (Kupias & Peltola 2008, s. 109)

Perehdyttamisen suunnittelu

Tyopaikasta tiedottaminen ja rekrytointi

Tulokkaan vastaanotto ja perehdyttaminen

Tyohonopastus

Seuranta ja arvionti

Kuva 1 Perehdyttimisprosessin vaiheet

2.3.1 Perehdyttdmisen suunnittelu ja valmistelu

Kjelin ja Kuusisto (2003, s. 10) yhdistdvdat perehdyttdmisen vahvasti organisaation
uudistumiskykyyn, osaajien sitouttamiseen ja yrityksen kannattavuuteen. Kirjoittajien

mielestddn juuri tdmédn takia niin perehdyttimisen suunnittelussa, ettd tavoitteissa tulisi
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huomioida yrityksen arvot, visio ja strategia (Kjelin & Kuusisto 2003, s. 10).
Perehdyttdmisprosessin ~ suunnittelu tuo sithen tehokkuutta ja johdonmukaisuutta.
Suunniteltaessa perehdyttimisprosessia, ldhtokohtana on yrityksen henkildstopolititkka ja

henkildstoasioihin liittyvit yleiset periaatteet. (Kangas & Hamaldinen 2008, s. 6)

Hyvélld suunnitellulla voidaan sddstdd huomattavasti aikaa perehdyttimisprosessissa.
Perehdyttdjin on syytd varata etukiteen aikaa ja suunnitella perehdyttimistd, vaikka se
tehtdisiinkin valmiin perehdytysohjelman mukaisesti. Suunnitteluvaiheessa luodaan lisdksi
alustava aikataulu ja tyonjako perehdyttdmiselle. Erityisen tirkedd on kdydd suunnitelma
perehdytettdvin kanssa ldpi orientaatiokeskustelussa ja muokata suunnitelmaa tarvittaessa
tarpeita vastaavaksi. Osa sisdllostd voi olla perehdytettiville erittdinkin tuttua ja osa
oppimistarpeista sellaisia, joita ei ole huomioita suunnitelmassa. (Kjelin & Kuusisto 2003, s.
198) Muut huomioitavat asiat, kuten perehdytettdvén kulttuuritausta tai opastuksessa kiytettava
kieli selvitetddn orientaatiokeskustelussa. Samalla kannattaa myds huomioida, millaista tukea
perehdytettivi kaipaa ja miten paljon sekd milloin tulokas mahdollisesti olisi valmis itsendisiin

tyotehtdviin. (Kangas & Hamaéldinen 2008, s. 9)

Lashleyn ja Rowsonin (2000) mukaan ensimmaéiseen tydpdivdén liittyy paljon odotuksia niin
uudelta tyontekijiltd, ettd tyonantajalta. Se, miten odotukset kohtaavat ja kuinka realistisia ne
ovat, madrdytyy pitkélti rekrytointiprosessin ja haastatteluiden perusteella. Mitd avoimempaa
keskustelu on rekrytointivaiheessa ollut, sitd helpommin tyohon ja perehdyttimiseen
kohdistuvat odotukset ovat yhtendisid ja realistisia. Kun perehdytettivd ja perehdyttdja
aloittavat perehdyttdmisprosessin samanlaisilla odotuksilla, on perehdyttiminen ensimmaisesti

pdivastd asti helpompaa ja tuottavampaa. (Lashley & Rowson 2000)

Perehdyttamisprosessi alkaa tyOyhteison valmistautumisella perehdytettivin
vastaanottamiseen. Yrityksen valmistautuessa perehdyttdmisprosessiin, on siitd ensin
informoitava muita tyontekijoitd sekd kerrottava uudesta tulokkaasta, timin tyotehtdvésti ja
tyon aloituksen ajankohdasta. Perehdytettivin vastaanottaja sekd muut mahdolliset
perehdyttéjat on sovittava etukdteen. Poissaolotapauksia varten on myds hyvd sopia

varahenkild padperehdyttdjén tilalle. Perehdyttdjén on etukdteen huolehdittava muun muassa
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uuden tyOntekijén tydasusta, avaimista, tyOohjeista ja perehdyttimisaineistosta. (Kangas &

Héamalédinen 2008, s. 9)

Ty6hon perehdyttiminen voi alkaa jo tyohonottohaastattelussa. Silloin tyonhakijan kanssa
voidaan keskustella yritykseen ja tyohon liittyvistd asioista, organisaatiosta seki talon tavoista.
Konkreettisen yleiskuvan saaminen esimerkiksi perehdytettdvin tyOpisteestd lisdd
mielenkiintoa ja tehostaa muistamista. Tydsuhteeseen sekd —sopimukseen liittyviin asioihin
perehdytetddn usein tydsopimuksen allekirjoittamisen yhteydessd. (Kangas & Himéldinen

2008, s. 9)

Juuti ja Vuorela (2015, s. 64) painottavat perehdyttdmisen suunnittelun ja valmistelun tirkeytta,
jotta uusi tulokas kokisi olonsa tervetulleeksi tyOyhteisoon. Tulokas voi helposti saada
vaikutelman, ettei ole toivottu, jos tydtiloja tai —vilineitd ole muistettu jarjestdd valmiiksi (Juuti

& Vuorela 2015, s. 64).

2.3.2 Perehdyttdmistilanne

Uuden tyontekijdn saapuessa uuteen tyOpaikkaan tai yleisesti tilanteessa, jossa perehdyttdji ja
perehdytettdvd eividt ole ennestddn tuttuja, on syytd kéyttdd aikaa tutustumiseen ennen
perehdyttimisen aloittamista. Kangas ja Hamaildinen (2008, s. 9) kirjoittavat tutustumisen
olevan keskustelua, jonka avulla pyritdén selvittimdin, millainen toinen henkild on ihmisend
ja tydtoverina. Moni tulokas jannittdd uutta tyotd ja tydkavereita, joten ensimmadinen péivd on
syytd aloittaa rauhallisesti, esimerkiksi juttelemalla kahvikupin &éressd. Tutustuminen ja
ystavillinen kdytos rentouttavat ja saavat tulokkaan kokemaan itsensé tervetulleeksi. (Juuti &

Vuorela 2015, s. 64)

Ensimmaéisen péivin tavoitteena on saada yleiskuva tyotehtdvistd sekd tyotiloista, mika
onnistuu esimerkiksi perehdytettdvian kulkiessa perehdyttdjin mukana, samalla keskustellen,
kuunnellen ja muita seuraten. Ensimmaisen paivén perehdyttiminen kannattaa miettié tarkkaan,
silld vain pieni osa tulevasta informaatiosta jdé tulokkaan muistiin. Tarkeintd on keskittyd niihin
asioihin, jotka ovat tarkeitd oppia heti. Oppiminen varmistetaan ja tuetaan myShempini pdivid

kertaamalla ja tdydentdmailld asioita. (Kangas & Hamélédinen 2008, s. 10).
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Tulokkaan on helpompi késitelld uutta tyotehtdvad, kun sithen perehdyttiminen on jaettu
pienempiin kokonaisuuksiin. Perehdyttdmisen jaksottaminen antaa oppimistuloksia tehostavia
taukoja kisitelld opittua sekd vihentdd pitkid ja puuduttavia perehdyttdmisrupeamia. (Juuti &
Vuorela 2015, s. 66) Perehdyttdji voi kéyttdd tyotehtdvan pilkkomisen suunnittelussa
hyodykseen lomaketta (liite 1), jonka Liker ja Meier (2005, s. 250-251) esittelevit. Avainsanat
ovat tyoohjeiden tirkeimpid ja kriittisimpid kohtia, joiden avulla tydvaiheita on kuvattu
turvallisuuden, laadun, tyotekniikoiden ja kustannusten ndkdkulmasta. Syyt avainsanoille -

kohdassa késitelldédn syitd, miksi kyseiset avainsanat ovat valittu. (Liker & Meier 2005, s. 251)

Tyo6tehtdvan oppiminen vaatii harjoitusta ja opitut asiat konkretisoituvat vasta kun tehtdvéa
padsee kokeilemaan kéytdnndssd. Harjoitteluvaihetta voidaan tehostaa mielikuvaharjoittelulla,
eli luomalla mielikuvia tyon eri vaiheista. Juuti ja Vuorela (2015, s. 66) toteavat
mielikuvaharjoittelun olevan ldhes yhtd tehokas oppimistapa kuin konkreettinen tehtdvéan
harjoittelu. Tyon kokeiluvaiheessa perehdyttéjd on paikalla tukemassa tulokasta tyotehtdvan
suorittamisessa. Perehdyttdjin tehtdvé on esittdd kysymyksid seké kerrata, korjata ja tdydentda

tulokkaan oppeja. (Juuti & Vuorela 2015, s. 66)

Juutin ja Vuorelan (2015, s. 66) viiden perehdyttimisen vaiheen viimeinen osa on tydskentely.
Varsinainen oppiminen alkaa vasta siind vaiheessa, kun tulokas alkaa itsendisesti tekemdin
tyotehtidvidnsad (Juuti & Vuorela 2015, s. 66). Perehdyttdmisprosessi pdittyy siihen, kun sille
asetetut tavoitteet on tdytetty. Tavoitteet on mairitelty yksildllisesti perehdyttdmisprosessin
suunnitteluvaiheessa, mutta tirkeintd on se, ettd tulokas pystyy tydskenteleméén itsendisesti ja

osaa hankkia tarvittaessa liséd tietoa. (Kupias & Peltola 2008, s. 109)

Kangaksen ja Hamaéldisen (2008, s. 10) mukaan yleisperiaate on, etti ammattitaidotonta
perehdytettivid ei jitetd ensimmdiisend pédivand yksin. Ammattitaitoinen uusi tyontekijad voi
tyoskennelld yksin jo ensimmadisend pdivdnd, mutta silti myos hénelle tulisi olla suunniteltu
perehdytysohjelma. Alkuvaiheen perehdyttimisen tirkeimmaét asiat koskevat tyoturvallisuutta,
kuten ty6hon liittyvid riskejd ja nithin varautumista. Kun tyOntekijd jdd suorittamaan
tyotehtdvidnsd yksin, on varmistettava, ettd hdn saa tarvittaessa pikaisesti tietoa ja apua.

Esimerkiksi yhteyshenkilon yhteystiedot, ensiapukaapin paikka sekd hdtanumero ovat sellaisia
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asioita, jotka yksin tyoskentelevdn on tiedettdva. Lisdksi niiden on tarvittaessa 10ydyttidva

nopeasti. (Kangas & Hamaéldinen 2008, s. 10)

2.3.3 Perehdyttdmisessd kéytettdva aineisto

Perehdyttimisessd kéytettdvdn oheismateriaalin tehtdvdnd on tehostaa oppimista.
Perehdyttimisen oheisaineistoa on mm. Tervetuloa taloon —opas, yrityksen toimintakertomus
tai  esitteet, henkilosto- ja  asiakaslehdet, tiedotteet, kiertokirjeet,  muistiot,
perehdyttdmisohjelma, perehdyttimisen tarkistus- ja muistilistat, manuaalit (késikirjat),
tyoohjeet, koneiden kayttoohjeet, tyoturvallisuusohjeet, hygieniaohjeet, jitteiden
kisittelyohjeet, kiyttoturvallisuustiedotteet, ilmoitustaululla oleva aineisto, videot ja DVD-
ohjelmat sekd ammattikirjallisuus- ja lehdet. Perehdytettivin on helpompi omaksua opittavia
asioita, kun materiaaleihin on saanut tutustua niihin etukidteen esimerkiksi kirjallisessa tai

sdhkoisessd muodossa. (Kangas ja Himéldinen 2008, s. 10)

Hyvi tydohje on johdonmukainen ja sitd on helppo seurata. Kun tydohjetta on helppo seurata
ja se etenee johdonmukaisesti, virheiden mdird vihenee ja tuottavuus ja laatu paranevat.
(Highet 2008) Némai virheet vaikuttavat muun muassa palautusten ja reklamaatioiden seké
materiaalihdvikin miédrddn. TyoOohjeesta tulee kdydd ilmi kaikki tyotehtdvin kannalta
merkittdvdat vaiheet niiden oikeassa suorittamisjdrjestyksessd. Tyodohjeen seurattavuutta
parantaa se, ettd se on tehty yhtendisen mallipohjan (liite 2) mukaan. (Highet 2006) Tydohjeet
on syytd sijoittaa siten, ettd niitd on helppo tarkastella tydsuorituksen aikana. On myds
varauduttava siihen, ettd tydohjeiden tulee kestdd tuotanto-olosuhteet, esimerkiksi lika.

(Tuominen 2010, s. 44)

Highet (2008) kehottaa tekeméddn tyOohjeesta mahdollisimman selkedn ja sopivan
informatiivisen. Tydohjeessa tiytyy olla sopiva mééra tietoa, ei litkaa mutta ei liian vahadkaan.
Tasapaino ty0ohjeiden informaatioméérddn 10ytyy kokeilemalla ja kehittimalld niitd
tyontekijoiltd saaman palautteen perusteella. (Highet 2008) Tydohjeen voi luoda myds ilman
tekstid, kdyttden ainoastaan kuvia. Joillekin luetun tekstin ymmaértdminen ja sisdistiminen on
helppoa ja nopeaa, kun taas toiset prosessoivat nopeammin kuvia. Tydohjeiden visuaalisuus on

myos tirkeda tilanteissa, joissa tyontekijd puhuu eri kieltd tai hdnelld on vaikeuksia lukemisen
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kanssa. (Highet 2006) Verbaalisesti annetuissa tydohjeissa on ongelmana myos se, ettd ne
tavoittavat vain ne henkilot, jotka ovat kyseiselléd hetkelld paikalla. Jos informaatiota on paljon,

kaikkea kuultua on vaikea muistaa ja ohjeita ymmaértad. (Highet 2008)

Huono ty6ohje on hdmmentévi, siséltdé joko liian vdhén tai liian paljon informaatiota ja antaa
monia vaihtoehtoja tai tulkintoja asioille (Highet 2006). Huono ty6ohje menettié arvonsa ja on
tyontekijdn ajan hukkausta, samoin kuin vanhentunutta tai vaiarda informaatiota sisdltdva ohje.
Tyontekijé ei seuraa ohjetta, jos tietdd sen olevan epéluotettava. Tilanteissa, joissa tydohjetta
ei seurata, tehdddn tyd vanhoilla opituilla taidoilla, jolloin tyon tehokkuus tai laatu voivat kérsié.
Huonot tai vanhentuneet tydohjeet voivat joissain tilanteissa saada aikaan enemmaén vahinkoa

kuin tilanne, jossa tydohjetta ei ole ollenkaan. (Highet 2008)

2.3.4 Seuranta ja arviointi

Perehdyttiminen jatkuu paljon kauemmin kuin vain lyhyen intensiivisen perehdytysjakson
verran. Perehdyttdmisjakson lisdksi perehdytettivda tukee prosessin seuranta esimerkiksi
palaute- ja arviointikeskusteluilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, s. 189) Seurannan avulla
varmistetaan perehdyttimis- ja tydhonopastussuunnitelman onnistuminen. Opetettu asia ei ole
aina opittu. Perehdyttdmisen arviointi tarkoittaa toimenpiteitd, joilla ohjataan ja tarkistetaan
koko oppimisprosessia. Oppimisprosessiin kuuluu niin oppimistavoitteiden saavuttaminen kuin
oppimisen  edistiminen. Térkednd osana seurantaa ja arviointia tarkkaillaan
perehdyttdmissuunnitelman toteutumista sekd mahdollisia tarkastus-, kehitys- ja
muutoskohteita. Molemmat osapuolet saavat tietoa oppimisen edistymisestd sekd vield

harjoitusta vaativista asioista. (Kangas & Hamaildinen 2008, s. 17)

Perehdyttimisen seurannan ja arvioinnin apuvélineind voi kdyttdd tarkastus- ja muistilistoja
sekd seuranta- ja arviointikeskusteluja. Tarkistuslista voi yksinkertaisuudessaan olla tyohon
perehdyttdjan muistilista, johon hidn merkitsee ldpikdydyt asiat. Organisaation yhtendinen
perehdytyssuunnitelma voi sisiltdd perusteellisemman tarkistuslistan. Tarkistuslista kdydaan
yhdessi ldpi ja tarkistetaan, ettd kaikki tarvittavat asiat on opetettu. (Kangas & Hédmildinen

2008, s. 17)
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Perehdyttimisen vuorovaikutuksellisuutta voidaan tdydentda seuranta- ja
arviointikeskusteluilla. On yrityksen oma asia padttdd, kuinka usein ja kenen toimesta téllaisia
keskusteluja kédydddn. Keskusteluissa molemmat osapuolet oppivat perustelemaan omaa
ndkokulmaansa, selvittimdidn asioita ja arvioimaan sekd omaa, ettd toisten toimintaa.
Keskusteluilla on my6s suuri rooli oppimisen ja ammattitaidon kehittdmisen kannalta. (Kangas

& Héamaildinen 2008, s. 17-18)

Téllaiseen keskusteluun sekd esimiehen tai perchdyttdjan ettd perehdytettivin on syytd
valmistautua etukdteen miettimdlld kysymyksid ja kommentteja. Perehdyttdji tekee
keskustelusta muistiinpanot ja huolehtii, ettd keskustelussa sovitut asiat toteutuvat.
Keskustelussa ldpikdytdvid asioita ovat muun muassa perehdyttimisen toteutuminen
perehdytettdvin ndkokulmasta, eli mitkd asiat on opittu hyvin ja miti asioita olisi ollut hyva
harjoitella wvield lisdd. Samalla perehdytettivd voi tuoda esille omia nékdkulmia

perehdyttdmisen kehittimiseen. (Kangas & Hémaéldinen 2008, s. 17)

Kangas ja Hamildinen (2008, s. 18) listaavat kolme ammattitaidon osa-aluetta, jotka ovat
luonnollisesti arvioinnin kohteena. Nédmid pddalueet ovat tekniset- ja taloudelliset taidot,
suunnittelu-, kehittdmis- ja arviointitaidot seki sosiaaliset taidot. Muita arvioinnin kohteita ovat
padtoksentekotaidot, ongelmanratkaisutaidot sekd oppimaan oppimisen taidot. (Kangas &

Héamalédinen 2008, s. 18)
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3 LEAN

Leanin padajatuksena on tehokkuuden ja laadun parantaminen yrityksessd (Womack & Jones
2003, s. 15). Jatkuvan laadunparantamisen liséksi tehokkuutta parannetaan poistamalla hukkaa
ja niitd tyOvaiheita, jotka eivdt tuota lisdarvoa (Liker 2003, s. 33). Térked tehtivd Lean-

ajattelussa on myds arvon tuottaminen asiakkaalle (Logistitkan maailma 2016a).

Leanin perusperiaatteita kuvataan talon muodossa (Kuva 2). Leanin kuvaamiseen talorakenne
sopii hyvin, silli talo, kuten Lean, ovat vahvoja, jos sen rakenteet ovat kunnossa ja vahvoina.
Yksi heikko kohta talossa heikentdd koko rakennelmaa, mutta elementit myds vahvistavat
toisiaan. Talo ldhtee liikkeelle katosta, jossa sijaitsevat paras laatu, matalimmat kustannukset,
lyhin ldpimenoaika, paras turvallisuus sekd korkea moraali. Kaksi ulkopilaria, jotka ovat
talossakin ndkyvimmilld paikoilla, ovat JIT-imuohjaus ja Jidoka. Keskiossd ovat ihmiset sekd
Leanin ydinajatus; jatkuva laadun parantaminen ja hukan vihentdminen. Talon pohjana, eli
perustana, on Hejunka, joka tarkoittaa tuotannon tasaisena pitdmistd ja pienid varastoja.
Pohjaan kuuluvat myos vakaat ja standardoidut prosessit sekd visuaalinen johtaminen. (Liker

2003, s. 32)

Organisaation tavoitteet

Virtaus ja toiminnan x i Laatu
: ol g Ilhmiset & tiimityo
oikea-aikaisuus
Tulosten seuranta . o
Arvovirran kuvaaminen ja Paivittdisjohtaminen 55 (siisteys ja jarjestys)
analysointi Kerralla valmiiksi

Kapeikkoajattelu Virheiden esto (Poka-Yoke)

Jatkuva parantaminen ja

ongelmanratkaisu:

" PDSA / PDCA, Ty6pajat
Tuotannon tasoitus Kehitysprojektit

Hajonnan pienentaminen,
hajonnan eristdminen

Ongelmien juurisyyt:
kalanruoto, 5*miksi

Yhden kappaleen virtaus (ei
erakasittelyad)

Hukan vahentaminen,
kaiken tuhlauksen eliminointi
7+1 Hukkaa
Genba (paikan paéalle meneminen)

Vaihtoaikojen lyhentaminen

Vakaus:
Tasaiset ja standardoidut prosessit, tyon standardointi
Visuaalinen ohjaus

Kuva 2. Lean-talo (Logistiikan maailma 2016a)
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3.1 Lean periaatteet

Lean periaatteet ja niiden etenemisjdrjestys on esitetty kuvassa 3. Nami periaatteet ovat
tuotteen arvon maédritys, arvovirran méadritys, virtauksen luominen, imun vahvistaminen ja

taydellisyyden tavoittelu. (Lean Enterprise Institute)

1. Arvon
maaritys

5.
Taydellisyyden
tavoittelu

2. Arvovirran
maaritys

4. mun 3. Virtauksen
vahvistaminen luominen

Kuva 3. Lean periaatteet. (Lean Enterprise Institute 2016)

3.1.1 Arvon ja arvovirran médritys

Arvon  maédrittimisen  periaate  alkaa  asiakkaan  kokeman  tuotteen  arvon
uudelleenmaéérittamisestid. Asiakasarvon selvittiminen voi olla hankalaa, silld tuotteen arvon
voi médrittdd monella eri tavalla. Lisdksi kaikilla ihmisilld on oma késitys tuotteen arvolle.
Toimittaja luo tuotteen arvon, vaikka asiakas haluisikin sen itse maéritelld. (Womack & Jones

2003, s.16, 34-35)

Jotta asiakkaalle voidaan tuottaa arvoa, on yrityksen tidrked tunnistaa Muda. Sana Muda on

japania ja tarkoittaa hukattuja resursseja ja aikaa. Muda on olennainen osa Lean-ajattelua ja se
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tarkoittaa niitd seitseméé hukkaa, jotka organisaation tulisi toiminnastaan poistaa. (Womack &
Jones 2003, s. 352) Ndma4 seitsemén turhaa asiaa ovat Womackin ja Jonesin (2003, s. 352)
mukaan seuraavat:
1. Ylituotanto
Varastot

Odottaminen ja etsiminen

2

3

4. Siirtymiset
5. Siirrot ja niiden kisittely

6. Korjaustyot ja viallisten tuotteiden eliminointi
7

Turha ty6

Mudan seitsemin hukan liséksi on olemassa vield kahdeksas hukka, joka on ihmisten osaamisen
hy6dyntdméttomyys tuotannossa. Edelld mainittujen kahdeksan toiminnallisen hukan lisiksi on
kaksi suurta hukkatyyppid, hajonta ja ylikuormitus. Asiakasarvo paranee organisaation sisédisti
hukkaa poistamalla. Hukan poistamisen seurauksena hukkatoimintoihin kuluva aika ja

kustannukset pienevit. (Logistilkan maailma 2016a)

Arvovirran madrityksessd kaikki tuotantoprosessin toiminnot jactaan kolmeen eri ryhméén
niiden arvotuoton mukaan. Ensimméiinen ryhm4, arvoa lisddvit toiminnot, ovat niitd toimia
joilla suoraan luodaan arvoa. (Logistiikan maailma 2016a) Témén ryhmin toimintoja pyritdan
tehostamaan (Kouri 2010, s. 8). Tukitoiminnot ovat toimintoja, jotka eivét suoraan lisdd arvoa,
mutta ne ovat vilttiméaton prosessin osa. Namé toiminnot liittyvét usein lainsdddédnnollisiin tai
teknologisiin rajoitteisiin, joten niiden vilitdon poistaminen on mahdotonta. (Logistiikan
maailma 2016a) Tarkoitus on kuitenkin eliminoida ne myéhemmin (Womack & Jones 2003, s.
38). Viimeinen ryhmi, hukka, ei tuota tuotteelle mitdéin lisdarvoa, ja ndmé vaiheet on syyté

poistaa vilittomasti (Logistiikan maailma 2016a).
3.1.2  Virtauksen luominen ja imun vahvistaminen
Kun arvo ja arvovirta ovat mééritelty, on seuraava vaihe virtauksen luominen arvoa lisddville

vaiheille. Virtaus tarkoittaa tuotteen valmistamista siten, ettei prosessivaiheiden vilille

muodostu pysdhdyksié tai vilivarastoja. Virtauksen seurauksena poistuu hukkaa, keskeytyksié,
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jonoja ja ylituotantoa. (Womack & Jones 2003, s. 51) Samalla my0s toimitusajat ja varastot
pienenevit, mikd puolestaan vaikuttaa kustannusten pienemiseen ja tuottavuuden kasvamiseen

(Kouri 2010, 5. 21).

Virtauksen tavoitteena on valmistaa vain tarvittavia tuotteita nopeasti. Tdssd auttaa neljés
periaate, imu, jonka avulla voidaan ohjata tuotantoa. Imuohjauksen perusperiaate on tdiden
aloittaminen vasta siind vaiheessa, kun imua, eli kysyntdéd ilmenee. (Kouri 2010, s. 20-23)
Télloin tuotteet voidaan tehdd ja toimittaa asiakkaan oikeisiin tarpeisiin, jolloin véltytddn
myyntiennusteiden tarkkailulta tuotannonsuunnittelussa (Womack & Jones 2003, s. 24). Taéma
yksinkertaistaa ja selkeyttdd niin materiaalienhallintaa kuin tuotantoa seké pienentdd varastoja,

lyhentdd tuotannon ldpimenoaikaa ja lisdd asiakaslahtoisyyttd (Kouri 2010, s. 23).

3.1.3 Taydellisyyden tavoittelu

Asiakkaiden vaatimuksiin vastaaminen tai uuden lisdarvon luominen asiakkaalle vaatii jatkuvaa
kehittymistd yritykseltd. Yrityksen on jatkuvasti pyrittdvd kehittdmédén neljdd ensimmaéisti
periaatetta. Jatkuvan parantamisen prosessissa ldhtokohtana on jatkuva pyrkimys

taydellisyyteen. (Charron et al. 2015, s. 8)

3.2 Lean-tyokalut

Seuraavat kappaleet esittelevdt niitd Lean-tyokaluja, joista voisi olla hyotyd
perehdyttdmisprosessin tehostamisessa. Visuaalisia tydkaluja esitelldén ensin laajempana
kokonaisuutena, jonka jélkeen syvennytdén 5S:4n. Muista Lean-tyokaluista perehdytdén tyon

standardointiin.

3.2.1 Visuaalisuus

Visuaalisen hallinnan tavoitteena on informoida tyontekijoitd sanoja kéyttdmatta.
Tarkoituksena on poistaa monia arvoa lisddmittomid vaiheita, kuten aikaa, joka kulutetaan
kommunikointiin viestein ja puheluin tai pitkien tydohjeiden lukemiseen. (Charron et al. 2015,

s. 271) Kuvin ja diagrammein voidaan informoida esimerkiksi varastojen minimi- ja
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maksimitasot seka tilausmaérédt ja tuotantotarpeet (Liker 2003, s. 152). Myos kéytetyt tyotavat
sekd tarvittavat tyovilineet ja materiaalit sekd niiden sijainnit visualisoidaan. (Charron et al.

2015, 5. 272).

Visuaalisuuden avulla pelkdlld prosessia, vélinettd, varastoa, informaatiota tai tyontekijad
vilkaisemalla voidaan nopeasti piitelld, onko voimassa oleva standardi kdytdssd vai
poikkeaako jokin asia standardista (Liker 2003, s. 152). Erilaisin d4ni- ja valomerkein voidaan

viestittdd tuotannon poikkeamisesta tai virhetilanteista (Charron et al. 2015, s. 272).

Visuaalisiin tyokaluihin kuuluu myos Kanban-kortti, joka tukee tuotannon ajojirjestysti.
Kanban on japania ja tarkoittaa signaalia tai merkkid. Kanban-kortin informaation avulla
tyontekijat hahmottavat tarkasti tuotannon tarpeen ja midrdn jokaisessa prosessin vaiheessa.
Kanban yhdistii prosessien osat tavalla, jolla pystytddan luomaan tuotannon jatkuva virtaus, kun
kysyntéd on suhteellisen tasaista. Tarkoituksena on poistaa ylituotantoa vastaamalla asiakkaan

kysyntédn valmistamalla juuri haluttu mairé tuotteita. (Charron et al. 2015, s. 267-268)

Kanban-kortti kertoo tuotteen nimen, kuvan, asiakkaan ja halutun tuotantoméérén (Charron et
al. 2015, s. 268). Visuaalisena tyokaluna Kanban-kortti kertoo tilauksen tarpeesta ja pyytda
tyhjan laatikon tdyttdmistd. Jos Kanban-kortti puuttuu tdydestd laatikosta, kertoo se heti
ylituotannosta. (Liker 2003, s. 153)

322 58S

5S on Leanin ehkd yksi tunnetummista visuaalisen hallinnan tyokaluista. 5S perustuu viiteen
japanin kieliseen sanaan: Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu ja Shitsuke eli lajittele, jérjestd, puhdista,
standardoi ja ylldpida. Liker (2003, s. 150) toteaa kirjassaan joidenkin pitivin Leania samana
asiana kuin 5S, vaikka se on todellisuudessa vain yksi Lean-tyokaluista. 5S ei ole vain
siivoamista ja puhtaanapitoa, vaan se on visuaalinen tapa toteuttaa Leania, eli parantaa tyon
tuottavuutta, poistaa hukkaa ja ei-arvoa tuottavia asioita tyotehtdvéssd sekd tuoda ongelmia

nékyviksi. (Liker 2003, s. 150)
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5S:n tavoitteena on luoda tyGpiste, joka on siisti ja missé tavarat ovat jarjestyksessd. TyOpiste
on tyontekijille viihtyisé ja turvallinen. Tdma aiheuttaa vihemmaén tapaturmia, virheiti, hukkaa
ja tuotantoseisokkeja. Siisti tydpiste luo asiakkaalle hyvdn vaikutelman, helpottaa jatkuvaa

kehittamisti ja parantaa tuottavuutta. (Tuominen 2010, s. 7)

5S:n ensimméinen vaihe, lajittelu, aloitetaan kdymalla 14pi kaikki tyOpisteen osat ja sielld olevat
tyokalut (Liker 2003, s. 150). Tydvélineet voidaan lajitella neljdén kategoriaan niiden
prioriteetin mukaan. Korkeaan prioriteettiluokkaan kuuluvat vilineet, joiden kayttd on
paivittdistd, keskitasoon noin kerran viikossa tai kuukaudessa kaytettdvit vilineet ja matalaan
alle kerran vuodessa kaytettivit tyokalut. Viimeinen kategoria on kdyttdimattomat, eli tdysin
turhat vélineet. (Improvement Skills Consulting 2010) Lajittelussa voidaan kiyttdd myos
punalaputusmenetelmai, jonka tavoitteena on sovittujen kriteerien perusteella karsia rajatulta

alueelta pois viallisia tai tarpeettomia tyovilineitd ja —laitteita (Tuominen 2010, s. 28).

Tyovilineet jdrjestetddn tyOpisteelle pysyville paikoille niiden prioriteettiluokan mukaan.
Péivittdin kdytetyt vélineet tulee sijoittaa niille paikoille, jossa niitd kdytetdén. (Improvement
Skills Consulting 2010) Niiden vélineiden tulisi olla valittomasti 16ydettavissd sekd helposti
saatavilla (Liker 2003, s. 150). Kun kéytetyimméit tyOvilineet on sijoitettu niiden
ottoetdisyydelle, véltytddn ylimaaraisilta siirtymisiltd, kurottamisilta ja kumartumisilta (Heinild
et al. 2007, s. 191). Keskitason prioriteettiluokan vilineet, noin kerran viikossa tai kuukaudessa
kaytettdvit, sijoitetaan ldhelle tyopistettd. Harvemmin kdytetyt vélineet varastoidaan jonnekin
muualle kuin tyopisteelle tai harkinnan mukaan heitetdéin kokonaan pois, kuten myds vélineet,

jotka ovat tdysin tarpeettomia. (Improvement Skills Consulting 2010)

Hyvin tyOpisteen tirked osa on tydvélineet sekd niiden saatavuus ja toiminta. Tamén liséksi on
myOs monia muita tarkeitd asioita, jotka médrittdvat hyvaa tyopistettd. Tydpisteelld taytyy olla
kaikki tarvittavat tyokalut, koneet ja laitteet niiden tarvejérjestyksessé seké omissa telineissdén
tai keventimissdin. Tyovilineiden tulisi olla huolletut ja niiden asetusten tulisi olla vakioituja.
Lisdksi huoltojen tulee olla dokumentoitu. Tiedonkulku on myds yksi tyopistettd méérittavista

tekijoistd. Tilauskantojen ja varastonarvojen tulisi olla nakyvilld. (Heinild et al. 2007, s. 191)
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Haamutyokaluilla tarkoitetaan tydvélineiden muotoisia merkintjd pdydilld ja seinilld
merkitsemdssé vélineiden pysyvid paikkoja. Jos haamutydkalun osoittama kohta on tyhjilldén,
on kyseinen tyokalu silloin kdytdssd tai se on mahdollisesti kadonnut. Haamutydkalujen
tarkoitus on paikkojen merkinndn avulla helpottaa visuaalista jérjestyksen hallintaa.
Tyovilineiden paikat ovat helposti ja nopeasti tarkistettavissa, jolloin kolmas 5S:n vaiheista,

puhdistus, helpottuu. (Liker 2003, s. 152)

Toinen visuaalinen tapa ylldpitdd jarjestystd on eri vdrien kdyttdminen. Lattiaan voidaan eri
vérien merkata esimerkiksi kulkuvaylét, materiaalien paikat sekd tydalueet. Vérejd voidaan
kayttdd myoOs sekaannusten minimoimiseksi merkitsemdlld samaan tuotteeseen kaytettdvét

vilineet, kuten tyokalut, tulkit ja mittarit, tietylld varilla. (Tuominen 2010, s. 42)

Kun tyopisteelld on vain tarvittavat tavarat ja jokaiselle on oma merkitty paikka, myds
sitvoaminen helpottuu. Kolmas vaihe, puhdistaminen, koskee niin laitteita, varastoa kuin koko
tyOpisteen ympdristod. Siivotessaan tyOntekijd myos tarkistaa laitteiden kunnon, jolloin
mahdollisiin ongelmiin voidaan varautua ajoissa. TyOpisteen puhtaudelle médritetdin oma
standardi ja se, miten siivotaan, kuka siivoaa ja kuinka usein. (Chapman 2005) Ty0pisteiden
jérjestyksen ylldpitdmistd auttavat myds valokuvat tarkeimmisté yksityiskohdista (Tuominen

2010, 5. 42).

Neljdnnessd vaiheessa, standardoinnissa, standardoidaan kolme ensimmdiistd vaihetta.
Tavoitteena on vakiinnuttaa vaiheet siten, ettd kaikki toimivat yhtendiselld tavalla sekd estéa
vanhaan toimintaan palaaminen. Esimerkiksi standardi, joka koskee puhdistusta, sisdltdd
tairkeimmait siivoukseen kdytetyt menetelmit sekd siithen tarvittavat aineet ja vélineet.
Standardit on tarked dokumentoida, jotta koko organisaatio pystyy yhdessa toteuttamaan niité.

(Tuominen 2010, s. 62-64)

Kun kaikki tarpeellinen on standardoitu, alkaa ylldpitovaihe. Ylldpitovaihe pitdd siséllddan
kehitettyjen toimintaperiaatteiden ja standardien sisdistdmistd ja toteuttamista seké jatkuvaa
kehitystd. (Tuominen 2010, s. 75) Ylldpidolle tdytyy varata aikaa ja yhteisesti voidaan
esimerkiksi sopia, ettd jokainen kdyttdd vuoronsa lopusta viisi minuuttia siivoamiseen ja jéttia

tyOpisteensd hyvddn kuntoon seuraavaa vuoroa varten. 5S:n ylldpitoa myds seurataan
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saannollisesti, esimerkiksi kerran viikossa nimetty tiimi kiertdd tarkistamassa tyOpisteiden
jérjestyksen ja siisteyden. Tarkastuksille on standardoitu pohja, josta kyseisen tydpisteen tiimi
nikee, missd on parannettavaa. (Chapman 2005) Liker (2003, s.151) kehottaa tiimeja

motivoivaan palkkiojdrjestelmédin, joka palkitsee hyviastd 5S:n yllapitdmisestd tyOpisteilla.

5S-tyokalua kaytettidessd yritys tehostaa tyOpisteiden tilankdyttdd, jolloin siivoamiseen,
siirtymisiin, asetusaikoihin ja tavaroiden etsimiseen kdytetty aika vdhenee sekd tyOpisteestd
tulee turvallisempi. Ndmid péivittdiset parannukset koituvat vuosittaisiksi hyodyiksi, kun
tuotteiden laatu ja tuottavuus paranevat, kustannukset pienenevit sekd tyoturvallisuus ja
tyomoraali paranevat. Chapmanin (2005) mukaan on olemassa monia yrityksié, jotka eivét ole
kokeneet 5S:n tuovan haluttuja tuloksia. Néissé tapauksissa 5S:n toimimattomuus on kuitenkin

johtunut vain siitd, ettd standardointi ja ylldpito on jitetty tekeméttd. (Chapman 2005)

3.2.3 Tyon standardointi

Liker (2003, s. 140) toteaa standardoidun tyon olevan perusta jatkuvalle parantamiselle ja
tyontekijoiden osallistamiselle. Standardoinnin rooli on paljon laajempi, kuin vain
tehdastydldisen tydtehtdvien toistettavuuden ja tehokkuuden parantaminen. Leanin mukaan
kaikki organisaation vakiintuneet prosessit tulisi standardoida. Tydntekijoiden osallistaminen
prosessiin on tirkedd, silld jokaisen tulisi tietdd standardoinnista ja myos harjoittaa sitd. (Liker

2003, s. 140, 142)

Standardit ovat kehityksen ldhtotilanne. Standardit muuttuvat jatkuvasti kehityksen myot.
Tyo6tehtdvian tulee olla stabiili ja standardoitu, jotta sitd voidaan kehittdd. (Liker & Meier 2005,
s. 111) Standardoinnin hyddyt liittyvit juurikin laadun rakentamiseen ja sen kautta voidaan
varmistaa virheiden nollalinja. Jos vika tai virhe kuitenkin havaitaan, ensimmaéiseksi tulee
tarkastaa, onko standardointia noudatettu. Jos standardia noudatettaessa huomataan vian
syntyminen, on standardia muutettava. Standardien tdytyy olla niin yksinkertaisia ja
kaytannollisid, ettd niitd voidaan kayttia péivittdisessa tyodssa. (Liker 2003, s. 143)

Kuva 3 havainnollistaa standardoinnin merkitystd jatkuvassa kehityksessd. Laadun jatkuva
kehittdminen on méki, jota PDCA-sykli pyorii ylospéin. Syklin nimi muodostuu syklin neljésti

eri vaiheesta: plan, do, check ja act eli suunnittele, suorita, arvioi ja toteuta.
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Suunnitteluvaiheessa ongelma tai kehityskohde ja sen vaikutukset tunnistetaan seké
suunnitellaan sen kehitystoimenpide. Suoritusvaiheessa suunniteltu toimenpide toteutetaan.
Tamén jilkeen arviointivaiheessa suoritus arvioidaan, johtiko kyseinen toimenpide haluttuun
parannukseen. Jos toimenpide ei tuottanut haluttua tulosta, prosessi aloitetaan kokonaan alusta.
Jos tulos oli mieleinen, voidaan siirtyd viimeiseen vaiheeseen, toteutukseen, ja kehitetty versio
standardoidaan. Kun yksi sykli on kéyty l4pi, tiytyy toimenpide standardoida, jotta kehitys ei
ldhde vierimiddn méked alas. Tdmé uusi standardi on ldhtokohta seuraavalle PDCA-syklin

kehitykselle. (Johnson 2002)

v .

Quality
Improvement

Time

Kuva 4. Jatkuva parantamien (Johnson 2002)

Standardit velvoittavat kaikkia tyontekijoitd ja kun standardit ovat tyOpisteelld néhtdvissa, on
tyontekijd niistd jatkuvasti tietoinen. Johdon tehtévi on huolehtia, ettd standardeja noudatetaan.
(Imai 1986, s. 75) Liker (2003, s. 148) puolestaan on sitd mieltd, ettéd liian tiukkojen ohjeiden
antaminen ja nithin velvoittaminen voi luoda jénnitteitd tyontekijoiden ja johdon vilille.
Kirjoittaja painottaa tasapainon l0ytdmistd tiukkojen toimintaohjeiden noudattamisen ja
tyontekijoiden vapauden olla luovia ja innovoivia vililtd. Kun koko organisaatio sitoutetaan
standardien kehittimiseen se my0s motivoi tyontekijoitd, saadessaan mahdollisuuden jakaa

omia ajatuksia ja ideoita. (Liker 2003, s. 148)
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Standardoitua tyotd ei voida kayttdd kaikissa tilanteissa. Tilannetta, jossa ollaan valmiita
standardoituun ty6hon, on kuitenkin vaikea maarittid, silld sitd ei voida mitata. Liker ja Meier
(2005, s. 125) esittelevat kuitenkin kolme ehtoa, joiden pitdisi toteutua, jotta tyOtehtdva
voitaisiin standardoida. Ensimméinen ehto on, ettd tydtehtdvédn pitdd olla toistuva ja sen on
toistuttava aina samalla tavalla. Ty0 tehtdvad ei saa sisdltdd ehtoja, ellei ehto ole hyvin
yksinkertainen. Toisena ehtona on mahdollisimman véhdinen tyon seisominen. Linjan ja
tyokalujen on oltava luotettavia, jotta tyotehtdva voidaan standardoida. Viimeinen ehto on se,
ettd laatuongelmien tulee olla mahdollisimman véhiisid. Standardointi ei onnistu, jos tuotteessa
on usein paljon vikoja ja tyontekijdn aikaa kuluu jatkuvasti vikojen korjaamiseen. (Liker &
Meier 2005, s. 125) Vaikka kaikkea toimintaa ei pystytd tai ei ole tarpeellista standardoida,
Imain (1986, s. 75) mielestd ratkaisevat tekijat, kuten tahtiaika, tydjarjestys ja asetusajat on

standardoitava.
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4 LEAN-TYOKALUT PEREHDYTTAMISPROSESSIN
KEHITYKSESSA MECONET KONSERNISSA

Téssd kappaleessa kuvataan teollisuusyrityksen tyontekijin perehdyttimiseen soveltuva
perehdytysprosessi sekd esitetdin miten edelld késitellyt Lean-tyokalut voivat tétad

perehdytysprosessia tukea.

Esimerkkiyritys on Meconet-konserni, jonka toimintaa on tarkemmin kuvattu seuraavissa
kappaleissa. Yrityksessd on kéytdssd sen johtamisjirjestelmin mukaiset perehdyttdmismallit
sekd nditd malleja tukevat ohjeistukset, muisti- ja seurantalistat sekd muuta perehdyttdmiseen
liittyvdd aineistoa. TyOssd ei suoraan oteta kantaa Meconetin olemassa olevaan
perehdyttimismalliin. Tdmén tydn tuloksia voidaan arvioida suhteessa ndihin nykyisiin

malleihin ja mahdollisesti muuttaa tai tdydentdd niitd tyon tulosten pohjalta.

4.1 Meconet-konserni

Konserni on sopimusvalmistaja, jonka asiakkaat toimivat sdhkotuote-, tietoliikenne-,
elektroniikka- ja kuljetusvilineteollisuudessa sekd terveyden ja rakentamisen parissa.
Liiketoiminta-alueet painottuvat jousiin, meistoon, syvdvetoon sekd kokoonpanoon.
Tavoitteena on auttaa asiakkaita niin tuotesuunnittelussa, osavalmistuksessa seka
toimitusketjun tehokkuuteen liittyvissd haasteissa. Jousia, lanka-, meisto- ja syvéveto-tuotteita
suunnitellaan ja valmistetaan sekd niistd kootaan tarvittaessa asiakkaalle laajempia

kokonaisuuksia. (Meconet Group 2016)

Vuonna 2015 yhtion litkevaihto oli 35 miljoonaa euroa. Suomessa kolmessa toimipisteessd sekd

Ruotsissa, Virossa ja Vendjalld tyoskenteli yli 230 ihmisti. (Meconet Group 2016)

Yli 100 vuoden kokemuksella Meconet palvelee asiakkaitaan missionaan lisdarvon tuottaminen
asiakkaalle hyodyntdmélld ydin-osaamisia, kuten teknologista osaamista, mekaanisten osien
suunnittelussa ja tuotannossa. Visiona on toimia toimittajana maailmanluokan yrityksille ja olla

halutuin kumppani niin mekaanisten osien kuin kokoonpanotdiden osalta. (Meconet Group

2016)
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Koko konsernin toiminta perustuu Lean-ajatteluun. Jokaisessa Meconetin toimipisteessd on
my0Os  kiytossa ISO  9001:2008 laadunhallintajdrjestelmda  sekd  1SO14001:2004
ympéristonhallintajirjestelmi. Yrityksen arvoihin kuuluu jatkuva parantaminen kilpailukyvyn
kasvattamisena, tyotehtdvien mielekkyyden parantamisena ja lisdarvon tuottamisena

asiakkaille. (Meconet Group 2016)

4.2 Perehdyttimisen haasteita

Yrityksen rakenne seké tuotannon luovat perehdyttdmiselle haasteita. Muun muassa erilaisten
tyotehtdvien runsas midrd ja vaihtuvuus, erillisen henkilostdosaston puute sekd kieli- ja

kulttuurierot.

Henkildston vaihtuvuus niin elédkoitymisen tai muiden syiden takia korostavat perehdyttdmisen
merkitystd. Meconetissa vaihtuvuus on vihdistd, mutta eldkdityminen kiihtyvdi. Taéma johtaa

vaistamatti tilanteeseen, jossa suuri osa henkildstosti vaihtuu lyhyen ajan sisélla.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, s. 36-42) listaamista viidestd perehdyttimismallista Meconet Oy:
toteuttaa toiminnassaan ldhinnd vierihoitoperehdyttimistd. Se sopii kyseisiin tyotehtéviin
hyvin. Ongelmaksi kuitenkin muodostuu se, onko perehdyttivd tyontekija tarpeeksi
motivoitunut tehtdvddnsid. Vaikka perehdyttivd tyontekijd osaisi kyseisen tyOtehtdvan

parhaiten, ei se takaa parasta tai laadukkainta perehdyttdmista.

Joihinkin tehtdviin perehdyttdminen tapahtuu kokeneemman tyontekijédn opastuksella, ilman
tyoohjeita. Tilanteessa vaarana on muovautuneet mielikuvat, jolloin perehdyttiminen ei
valttdméttd ole niin tasalaatuista kuin voisi olla. Téllaisessa tilanteessa vaarana on myos
kokeneemman tyontekijdn poissaolo, jolloin vilttimattd kukaan ei osaa perehdyttdd tulokasta

asianmukaisesti tyotehtdvaan.

Vaikka kokenut tyOntekijd osaisi tyotehtdvinsd sekd perchdyttdmisen moitteettomasti,
poissaolotilanteissa syntyy ongelmia. Jos ainut osaava tyontekijd jai toistd pois ja tilalle

palkataan uusi tyOntekijd, kuka silloin hoitaa perehdyttimisen? Onko ratkaisu se, jokaisen



31

tyOtehtdvin tai mittauksen osaa useampi tyontekija tehtaalla vai luotetaanko siihen, ettd yksi

kokenut tyontekijd pystyy aina hoitamaan uuden tyontekijin perehdyttimisen?

Koska yritys on sopimusvalmistaja, eikd heilld ole yhtdan omia tuotteita, muuttuvat tilaukset ja
tuotteet asiakkaiden mukaan. Suurempien asiakkaiden isomenekkisten tuotteiden valmistus on
hyvin standardoitua, mutta joitain tuotteita tuotetaan vain vahén. Tuotteiden muutosten mukana
myo0s tyokalut ja -tehtdvdat muuttuvat. Tillaisissa tilanteissa tyoOtehtdvien sekd koneiden

asetusten standardointi on hankalaa. Perehdyttiminen hankaloituu.

Monissa yrityksissd on henkilostoosaston vastuulla huolehtia tulokkaan yleisestd sekd
yritykseen ja tyOyhteisdon perehdyttimisestd. Meconet konsernilla ei erillistd HR-osastoa tai
henkildd ole, joten vastuu jakautuu yrityksen esimiesten sekd tehtaiden kesken Téama
hankaloittaa perehdyttamisprosessin suunnittelua sekd toteutusta. Yleisesti toimitusjohtaja tai
tehdaspédllikkd vastaa organisaation strategiaan, liikeideaan ja toiminta-ajatukseen
perehdyttdmisestd. Lahin esimies tai hdnen nimittdma henkild on vastuussa kaikesta muusta
perehdyttimisestd. Tyotehtdvidkohtaisen perehdyttdmisen hoitaa esimiehen nimittima
kokeneempi tyontekijd. Jos vastuuta ei ole selkedsti jaettu, voi syntyd perehdyttimisen

paéllekkdisyyttd tai puutteita.

Konsernilla on toimintaa neljdssd eri maassa. Tehtailla tydskentelee eri kielisid sekd eri
kulttuuritaustan omaavia henkil6itd. Tdma hankaloittaa perehdyttdmisprosessin standardointia
siten, ettd kaikkea ei voida tehdd suomen kielelld. Tehtailla voi olla tilanteita, joissa
henkilostolld ei ole yhteistd kieltd. Dokumentointikieli voi vaihdella tehdaskohtaisesti.
Vaihtoehtoisesti voidaan kdyttad kaksikielistd dokumentointia tai kadnnattia kaikki dokumentit

enemmistdjen didinkielelle.

4.3 Perehdyttimisprosessin kuvaus

Kuvassa 5 on kuvattu visuaalisesti perehdyttimisprosessin  vaiheet prosessin
etenemisjérjestyksessd. Perehdyttdmisprosessi aloitetaan suunnittelulla, jota seuraa tydpaikan
rekrytointivaihe. Kun tulokas on saapunut tyOpaikalle, otetaan hdnet vastaan ja

perehdyttiminen voi alkaa. Perehdyttimisen tuloksia seurataan ja arvioidaan viimeisessd
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vaiheessa. Kappaleessa on kuvattu Meconetin tarpeisiin soveltuva perehdyttdmisprosessin
malli. Téssi ei ole otettu huomioon nykytilaa vaan sovellettu teoriaosuuden pohjalta yrityksen
tarpeisiin  sopiva perehdyttimisprosessi. Perehdyttimisprosessin kuvaus on rajattu

perehdyttdmiseen seké vield tarkemmin keskitytéén tyotehtdvadn perehdyttdmiseen.

Perehdyttamisen suunnittelu

Tyopaikasta tiedottaminenja
rekrytointi

Tulokkaan vastaanotto ja
perehdyttaminen

Seuranta ja arvionti

Kuva 5. Perehdyttimisprosessin eteneminen

Perehdyttidmisprosessi alkaa sen suunnittelusta ja sithen valmistautumisesta. Esimies on
pddvastuussa perehdyttimisestd, mutta samalla suunnitellaan ja nimitetddn eri tehtdvien
vastuuhenkilot. Koko tyOyhteison, eteenkin tulokkaan oman tiimin, on valmistauduttava
yhdessé tulokkaan saapumiseen ja hidnen vastaanottamiseen. Perehdyttimisen suunnittelussa
voidaan kéyttdd perehdyttimisen mallipohjaa, jota muokataan tydtehtdvin sekd tulokkaan
osaamisen mukaan. Suunnittelu voidaan aloittaa ennen rekrytointia seké tdydentdd tulokkaan

valinnan mukaan.

Koska konsernissa ei ole erillistd henkilostdosastoa joka olisi vastuussa perehdyttdmisestd,
vastuu jakautuu tehtaiden pééllikoille ja esimiehille. Tydpaikasta tiedottaminen ja tyontekijan
rekrytointi ovat tehdaskohtaisia ja ne tapahtuvat tehtivistd riippuen tehtaan johtajan tai

toimitusjohtajan johdolla.
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Tulokkaan vastaanottoon valmistaudutaan koko tyOyhteisobn voimin ja toimitaan
perehdyttdmissuunnitelman mukaan. Perehdyttiminen aloitetaan niistd asioista, jotka
tulokkaan on hyvd oppia heti. Tulokas perehdytetddn organisaatioon, tyOyhteisoon sekid
tyOympéristoon. Tdarked on saada uusi tyontekija osaksi tuottavaa tyOyhteisd sekd

tyoskentelemddn kannattavasti yrityksen strategian mukaisesti.

Perehdyttimisvaiheen eteneminen ja sen tdrkeimmait vaiheet ovat kuvattu kuvassa 6.
Seuraamalla perehdyttdmisen vaiheita voidaan varmistua perehdyttdmisen oikeellisuudesta.
Sitd voidaan kéyttdd myos perehdyttdjan muistilistana, josta voidaan tarkistaa, onko kaikki
tarpeelliset asiat perehdyttdmisessd kayty ldpi. Asiat menevit yleisimmistd asioista
yksityiskohtaisempiin aiheisiin. Aiheiden perehdyttiminen tapahtuu listan kuvaamassa

jarjestyksessd ylhaaltd alaspdin.
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Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

Organisaatio ja henkilosto

Toimintatavat yrityksessa

Tyosopimus, tyoaika, palkka

Tyoterveyshuolto

Tyopaikan tilat, tyoskentely ymparisto

Turvallisuusasiat, omaisuuden suojaus

Omat tyotehtavat

Koulutus ja sisainen tiedottaminen

Tyosuhteen paattyminen

Kuva 6. Perehdyttimisen vaiheet

Perehdyttimisen seurannan ja arvioinnin tavoitteena on oppimistavoitteiden saavuttaminen
sekd tarvittaessa niiden edistiminen. Perehdyttdmisen seurannassa kéytetdin apuna
perehdyttdjan muistilistaa tai erillistd perehdyttdmisen seurantalomaketta (liite 3) (Kangas &
Hamaldinen 2008, s. 34-39, muokattu). Lomakkeeseen on merkitty selkeédsti perehdyttimisessa
lapikédytavit vaiheet. Perehdyttimisen. tavoitteisiin pddsemiseksi jokainen lomakkeeseen
merkitty vaihe suoritetaan ja suoritus merkitdén lomakkeeseen. Jokaiseen vaiheeseen on myds

merkitty vastuuhenkild. Vastuuhenkil6t ovat médritty yleiselld tasolla ja vastuutehtivét jactaan
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perehdyttdmisen suunnitteluvaiheessa. Arviointi suoritetaan arviointilomakkeen kautta
perehdyttimisen pédtyttyd. Siitd saatujen palautteiden ja kehitysehdotusten pohjalta

perehdyttdmisprosessia kehitetdin.

4.4 Tyotehtivain perehdyttiminen

Kuvan 5 perehdyttimisen vaiheista tdssd kappaleessa on tarkemmin syvennytty kohtaan omat
tyotehtévit, eli tydtehtdvddn perehdyttdminen. Tydtehtédvadn perehdyttdmisessé tarkoituksena

on kdyttdd apuna niin erilaisia aineistoja sekd Lean-tyokaluja, kuten 5S:44 ja visuaalisuutta.

Tyotehtdvadn perehdyttdmisestd vastaa tulokkaan tyOpisteen tydtekijd. Esimies nimittda
vastuuhenkilon, joka on ammattitaitoinen sekd motivoitunut perehdyttimiseen. Kokeneempi
tyontekijd opastaa tulokkaan tehokkaaseen ja turvalliseen tydskentelyyn kdytettivissd olevien

materiaalien avulla.

Tyotehtdvadn perehdyttiminen on kuvattu alusta loppuun kuvassa 7. Tyotehtdvain
perehdyttimiseen valmistautuessa tirkedd on luoda tulokkaalle kokonaiskuva tehtdvistd seka
motivoida siithen. Kokonaiskuvan luomisessa voi kertoa tuotteen taustoista, asiakkaasta,
volyymeistd sekd tyotehtdvian padpiirteet. Valmistautumiseen sisdltyy myos tydympéristoon

seki tyoturvallisuuteen tutustuminen.

Opastuksessa kdydaan ldpi tyotehtdvd vaiheittain tyGtehtidvian pilkkomiseen tarkoitetun
lomakkeen (liite 1) tai tydohjeiden kanssa. Tarkoituksena on néyttdd ja opastaa tydtehtdvin
tairkeimmait vaiheet. Mielikuvaharjoittelu tapahtuu ennen tydtehtdvin kokeilemista. Tulokas
kertaa oppimaansa selostamalla tehtévin vaihe vaiheelta. Mielikuvaharjoittelun jélkeen tulokas
paisee itse kokeilemaan tyotehtdvid. Kokeiluvaiheessa perehdytettdva selostaa perehdyttdjélle

vaihe vaiheelta mitd on juuri tekeméssé. Perehdyttdjd korjaa virheitd seka tdydentdd puutteita.

Kun perehdyttdja on varmistanut tulokkaan taidot, padsee tulokas harjoittelemaan. Harjoittelu
tapahtuu itsendisend tydskentelynd. Perehdyttdjan vastuulla on varmistaa, milloin tulokas on

valmis ja omaa riittdvét taidot itsendiseen tyOskentelyyn. Perehdyttdjin tdytyy olla koko
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tydskentelyvaihe tavoitettavissa mahdollisten ongelmatilanteiden varalta. Hyvit ja ajan tasalla

olevat tydohjeet helpottavat itsendistd tydskentelyé.

Valmistautuminen
Opastus
Mielikuvaharjoittelu
Kokeilu

Tyoskentely

Kuva 7. Tyétehtiviin perehdyttiminen

Jokaisella tyopisteelld on ajantasaiset tyoohjeet kaikkiin tyotehtdviin. Tydpisteet ovat myds
visualisoitu kéyttden 5S:84 siten, ettd ndkyvilldi on kuvat tyOpisteen jérjestyksestd ja
optimitilanteesta. 5S:n noudattaminen sekd lisdd ettd ylldpitdd tyOpisteen jdrjestystd sekd

vihentdd tyotapaturmien riskié, joihin eteenkin kokemattomat tyontekijit altistuvat.

Tyopisteiden jarjestiminen 5S:n periaatteiden mukaan poistaa tyopisteiltd kaiken tarpeettoman.
Uutta tyotehtdvad opeteltaessa ei aikaa ja energiaa ei tarvitse kdyttdd oikeiden tavaroiden
valitsemiseen tai niiden etsimiseen. Perehdytettdvd saadaan nopeammin tekemédin tehokasta
tyotd, kun keskittyminen voidaan kiinnittdd itse tyotehtdvan harjoitteluun. TyOpisteen myds
oppii tuntemaan nopeammin ja paremmin, kun tavarat sijaitsevat aina niiden omilla,

vakiintuneilla paikoilla.

Materiaalien tai tuotteiden varastopaikkojen sijainnit merkittynd selkeidsti ja loogisesti
helpottavat niiden 16ytdmistd. Silloin perehdytettidvin ei vélttdmattd tarvitse tietdd kaikkea,

vaan osaa myos padtelld ja etsid itse. Tdmi nopeuttaa tyontekijén itsendisen tyoskentelyn, eli
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perehdyttdmisprosessin  tyoskentely vaiheen alkamista. Itsendinen tydskentely on
perehdytettdvin oppimisen kannalta perehdyttdmisprosessin tirkein vaihe. Se myos vapauttaa
perehdyttdjédn takaisin muihin tyotehtdviin. Kokeneempi tyontekijd voi péddstd hyvinkin
nopeasti itsendisen tyOskentelyn vaiheeseen, kun hin ymmirtdd tavaroiden jérjestyksen

logiikan.

4.5 Perehdyttimisprosessin standardointi

Perehdyttdmisprosessin standardoimalla voisi yrityksen perehdyttdmiseen liittyviin haasteisiin
varautua sekd 10ytdd niithin pysyvid ratkaisuja. Perehdyttdmisprosessi on toistuva ja sen
toteutuksen pitdisi olla joka kerta samanlainen, lukuun ottamatta ty6tehtdvdd, johon
perehdytetddn. Vaikka tyGtehtéva vaihtuu, samat perehdyttdmisperiaatteet ja perehdyttdmisessi
lapikaytavat vaiheet sdilyvit. Jokainen tuotannon tyontekija perehdytetédn organisaatioon seké

tehokkaaseen tyOskentelyyn samalla tavalla toimipisteestd riippumatta.

Standardit on kehityksen ldhtétilanne. Ilman standardeja ei prosessia voida kehittdd. Kuten
kuvassa 4 standardoinnin merkitys oli kuvattu, ldhtee kehitys valumaan takaisin entiseen
toimintaan ilman standardointia. Yrityksen arvoihin kuuluu jatkuva parantaminen
kilpailukyvyn kasvattamisena, tyotehtdvien mielekkyyden parantamisena ja lisdarvon
tuottamisena asiakkaille. Né&itd kaikkia kolmea arvoa voidaan tukea asianmukaisen ja
tehokkaan perehdyttdmisen avulla. Jos perehdyttdmistd kehitetddn ja kehitys standardoidaan,
myos arvot voimistuvat. Perehdyttdmisen avulla tulokas saadaan niin vithtyméain ty0yhteisdssi

kuin tekeméin tehokasta tyotd asiakkaille tuotettavan lisdarvon parantamiseksi.

Yrityksessd suurena haasteena on myos perehdyttdmisestd vastaavan henkildstdosaston puute.
Vastuu perehdyttdmisestd on yrityksen johdolla tehdaskohtaisesti. Kun prosessi on
standardoitu, vastaa johto perehdyttdmisen organisoinnin lisdksi myds standardien
noudattamisen seurannasta. Konsernin kieli- ja kulttuurieroista johtuen, tiytyy johdon tehdi

selked linjaus, mill4 kielelld standardointi suoritetaan.

Tuotannon henkildston elédkoityvyyden kiihtyessd ja henkildston vaihtuessa standardoidun

perehdyttdmisprosessin ja perehdyttdmisen merkitys korostuu. Standardoinnilla voidaan taata
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laadukas ja johdonmukainen perehdyttdminen jokaiselle tuotannon tyontekijille. Tadma sééstéa
ajan lisdksi myds kustannuksia ja ndin henkilokunnan uudet tulokkaat saadaan nopeasti osaksi
tehokasta ja viihtyisdd tyOyhteisdd. Perehdyttiminen tulee edullisemmaksi kuin ty6tehtdvaan
opettaminen virheitd korjaamalla. Organisaatio haluaa mahdollisimman nopeasti
perehdyttimiseen investoidut rahat takaisin sekd tulokkaan mahdollisimman tuottavaksi
tyontekijiksi. Jos perehdyttdminen ei ole ollut niin tuottavaa kuin toivottu, voidaan tarkistaa,

johtuuko se standardien heikkoudesta tai niiden kayttdmétté jattamisesta.

Standardien tdytyy olla niin yksinkertaisia ja kdytdnnollisid, ettd niitd voidaan kayttad
paivittdisessd tyossd. Tamdn takia standardoidun perehdyttimisen tukena on myos
perehdyttimisen aineistoa, joka visuaalisuudellaan helpottaa ja  yksinkertaistaa
perehdyttamistd. Téhin aineistoon kuuluu muun muassa perehdyttdmisen seurantalomake (liite

3), ajan tasalla olevat tydohjeet (liite 2) seki tyotehtdvin pilkkomisen lomake (liite 1.)
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5 JOHTOPAATOKSET

Suomen laki velvoittaa tydnantajaa perehdyttdméén tyontekijansd asianmukaisesti uuteen tai
muuttuvaan tyotehtdvddn. N&mid vaatimukset eivdt kuitenkaan ole ainoa syy
perehdyttdmisprosessin jérjestdmiselle. Tyonantajan ndkokulmasta hyvélld perehdyttdmiselld
on suuri vaikutus kustannuksiin. Perehdyttamisprosessiin on syytd panostaa niin ajallisesti kuin
rahallisesti. Mitd tehokkaampi perehdyttdmisprosessi on, sitd nopeammin siihen investoidut
rahat maksavat itsensd takaisin. Perehdyttdmisprosessiin kdytetty investointi tulee
edullisemmaksi vaihtoehdoksi kuin materiaalihdvikistd, laatuongelmista tai tyStapaturmista
koituvat kustannukset. Hyvélld perehdyttdmiselld on myds vaikutus poissaolojen sekid
irtisanoutumisten ja sitd kautta henkiloston vaihtuvuuden vdhentymiseen, joka my0s osaltaan

vaikuttaa kustannuksiin.

Perehdytettivan ndkokulmasta perehdyttiminen on hyvin merkittdvéssd roolissa uutta tai
muuttuvaa tyotehtdvad aloittaessa. Perehdyttdmisprosessin tarkoituksena on pééstd
tilanteeseen, jossa tulokas osaa tydskennelld omassa tydtehtdvéssdin itsendisesti. Kun tulokas
on saanut tarvittavat tiedot ja taidot itsendistd tyoskentelyd varten, alkaa oppimisen kannalta
tehokkain vaihe. Perehdyttimisprosessin toinen tdrked tavoite on auttaa tulokas sopeutumaan
organisaatioon ja tydyhteisoon. Kun tyOntekijd tuntee olevansa osa tydyhteisdd, hidn myds
sitoutuu toteuttamaan sen toimintatapoja ja strategiaa. Viihtyvyys tdissd paranee ja tyon

tehokkuus kasvaa.

Lean filosofian p#dajatuksena on yrityksen tehokkuuden sekd laadun parantaminen.
Tavoitteena on myds toiminnallaan poistaa Mudaa, niitd seitseméd hukkaa, jotka eivit tuota
asiakkaalle lisdarvoa. Monien Lean-tydkalujen tavoitteena on ohjata ja tehostaa tuotantoa
visuaalisin keinoin. Néitd keinoja ovat muun muassa Kanban-kortit, tyokalujen paikka
merkitsevdt haamutyokalut, erilaiset véri- ja valosignaalit sekd mallikuvat tyOpisteistd ja
toimintaohjeista. 5S:n avulla tyOpiste saadaan toimivaksi, kun tarpeeton tavara poistetaan ja
jéljelle jadneet vilineet sijoitetaan jirkeville ja kdytdnnoéllisille paikoille. Tyon standardointi
ohjaa tuotantoa sekd helpottaa laadunvalvontaa mutta toimii myds lahtdkohtana jatkuvalle

kehitykselle.
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5S ja muu visuaalinen toiminta auttaa hahmottamaan tyopistettd nopeammin. Kaikkea ei
tarvitse itse osata, silld loogisesta tyOpisteestd on helppo 10ytad niin tydvélineet kuin materiaalit.
My0s havainnollistavat kuvat sekd standardoidut tydohjeet helpottavat itsendiseen
tyoskentelyyn siirtymistd. Oppeja voi kerrata sekd syventdd itsendisesti ndiden avulla mutta
tulokaan on myds aina tiedettd mistd 10ytyy apua tarvittaessa. Myos laadunvalvonta helpottuu
sekd jos standardista poiketaan tulisi se huomata vilittomésti. TAmi nopeuttaa virheisiin

puuttumista ja véadristyneiden oppien korjaamista.

Standardoitu ty6 antaa perehdyttdjille selkedn mallin tyotehtdvdn opastamisesta, silld tehtdvélle
on dokumentoidut tydohjeet ja tydtehtdvi suoritetaan aina samalla tavalla. Kun ty6tehtdva on
standardoitu, on se mahdollisimman tehokas eiké sisdlld mitddn arvoa lisddaméatonta toimintaa.
Standardoinnilla  voidaan myds vastata Meconet Oy:n  kohtaamiin haasteisiin
perehdyttimisessd, joita ovat muun muassa henkildstdosaston puute, tydStehtdvien runsas

lukumadira seké kielierot.

Néilla  tyossd  kuvatuilla ~ perehdyttdmisen  teorioilla ~ sekd  Lean-tydkaluilla
perehdyttdmisprosessia voidaan tehostaa ja standardoida, jotta tulokas pddsee nopeammin
aloittamaan itsendisen, tuottavan ja laadukkaan tydskentelyyn. Nédin my0s tyOnantaja saa

perehdyttdmiseen investoidun rahan maksamaan itsensd nopeammin takaisin.
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Liite 1. Tyotehtavén pilkkominen

TYOTEHTAVAN PILKKOMINEN

TARKEIMMAT TYOVAIHEET AVAINASIAT SYYT AVAINASIOILLE
TURVALLISUUS: henkilosuojaimet,
vaaran paikat, ergonomia
LAATUU: standardit, mittaaminen,
vikojen valttaminen
MENETELMAT: tehokkaat, erityiset
menetelmat
KUSTANNUKSET: oikea materiaalien
kayttd

Tyovaihe 1.

Ty6vaihe 2.

Tyovaihe 3.

Ty6vaihe 4.

Tybvaihe 5.




Liite 2. Tydohjeen mallipohja

TYOOHJEEN MALLI

1. Tyon vaihe 1.

2. Tyonvaihe 2.




Liite 3. Perehdyttamislomake

Tama lomake kdydaan |dpi uuden tyontekijén kanssa. Lomake sisdltd3d yleiset perehdytettavat
asiat. Kasitellyt asiat ruksataan kasitellyiksi. Taytetty lomake allekirjoitetaan ja uuden tyontekijan
esimies arkistoi sen. Téman lomakkeen lisdksi suoritetaan tydtehtavakohtainen tyohon opastus.

Perehdytettava:

Esimies:

Vastuuhenkilé Toimenpide Kuittaus
Perehdyttamisohjelman aikataulutus
Uuden tyéntekijan vastaanottaminen
Esimies Lahimpien tyotovereiden esittely

Tehdaskierros

Luottamusmiehen ja tydhuonetoimikunnan
puheenjochtajan esittely

L O

Tehdaspaallikko

Vastuuhenkilo

Esimies

Yrityksen toiminnan, organisaation, likkeidean ja
toiminta-ajatuksen esittely

TYOSUHTEEN EHTOJEN LAPIKAYMINEN

Toimenpide

Tyontekijan cikeudet ja velvollisuudet
Palkka ja sen maksaminen
Lomat ja niiden ma3ardytyminen
Tyoaika ja tyovuorolistat
Yiityot

Tyoehtosopimusasiat

L

| Kuittaus

Irtisanoutuminen

HENKILOSTOPALVELUT

Lo o oot o

Vastuuhenkilo

Esimies

Toimenpide

Ruokailu

~ Kuittaus

Tyovaatteet ja tydjalkineet

Muut henkilostéedut
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TYOTERVEYS JA -TURVALLISUUS

Vastuuhenkilé Toimenpide Kuittaus

Tehtaan turvallisuusopas

Henkilokohtainen suojaus

Tyoterveyshuolto

Paloturvallisuus

Kemikaaliturvallisuus

Esimies Ensiapukaapit

Pelastussuunnitelma
Tyotapaturman sattuessa
Sairastuminen / Poissaolot

Turvallisuushavainnot

L OO oo oo oo o o

Muut toimintachjeet

Tydsuojeluvaltuutettu Tyosuojelutoimikunnan esittely
TYOYMPARISTO
Vastuuhenkilo Toimenpide Kuittaus

Yhteiset tauko- ja sosiaalitilat

Puhelimen kayttd

Tydajat, tauot (tupakointi) ja vucronvaihto
Kulkureitit ja -luvat
Esimies
Kulkuavaimen kaytto ja leimaus
Auton paikoitus

Oman paikan siivous, 55

Lo oo oot o

Ymparistoasiat ja jatehuolto
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LAATUTOIMINNOT

Vastuuhenkilé Toimenpide Kuittaus

Omatoimisuus, uuden tyén aloittaminen ja
materiaalikutsu

Tyomaardin setti, piirustus ja asetuskortit

Kuittaukset, mittaaminen, asetuksen hyvaksyminen

‘ Perehdyttaja
‘ Valventakortit, poytakirjat ja lopputarkastus

Kiellossa -teippi ja susityot

OO oo oo

Tychen liittyva tiedotusvelvollisuus

TIEDOTUSTOIMINTA
Vastuuhenkilo . Toimenpide Kuittaus
Sisdinen tiedotus: S3hkdposti, intranet, ilmoitustaulut, D
torstai-info
Meconet Innovation Process E]
Esimies
Johtamisjarjestelma (SIM-kaytannot yms.) D
Esimiehen puhelinnumero D
OMA TEHTAVA
Vastuuhenkilo . Toimenpide Kuittaus
Omat tehtavat, vastuualueet, tydohjeet E]
Esimies Tyon taveitteet ja laatu E]
Oman tydn merkitys kokonaisuuteen, yhteistyd E]
Allekirjoitukset
Pdivamaara: / /
Perehdytettdva:
Perehdyttdja

Esimies:




