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Tyo6hon kuului erdan LVI-alan pk-yrityksen tydohjeiden uudistus seka Kirjallisuuskatsaus
aiheesta.

Tyoohjeilla oli selvda vaikutus tyén tuottavuuteen, tehokkuuteen, tydntekijoiden
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The purpose of this Bachelor's thesis was to examine how to create good work instructions
for manufacturing industry, what "good work instructions™ are and how they influence in
practise.

The examination consisted of upgrading the work instructions for a small and medium-sized
enterprise in the HVAC field and a literature review of the subject.

Work instructions had a clear influence on productivity, efficiency, job satisfaction and
safety.
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1 JOHDANTO

Tutkimuksen taustalla oli erddn LV1-alan pk-yrityksen tarve uudistaa valmistusprosessiensa
tydohjeet. Tamén raportin tutkimusongelmana oli tutkia, kuinka tydohjeet vaikuttavat
tyoturvallisuuteen ja -tehokkuuteen valmistavassa teollisuudessa. Tutkimuksen ohella
kohdeyritykselle luotiin uudet, ajan tasalla olevat tydohjeet. Tutkimusmetodeina oli

yrityksen henkilokunnan haastattelu sekéd kirjallisuuskatsaus aiheesta.

1.1 Tutkimuksen tavoite
Tutkimuksen tavoitteena oli selvittdd, miten tydohjeet tulisi luoda, jotta niistd olisi
mahdollisimman paljon hyo6tya yritykselle ja minkalainen vaikutus ty6ohjeilla on

valmistavassa teollisuudessa.



2 TYOOHJEET

Tyoohjeilla tarkoitetaan kaikkia niitd asiakirjoja, joista selviaa yksityiskohtaiset tyonvaiheet,
jotka vaaditaan tietyn tyohon liittyvan aktiviteetin suorittamiseen. Ne ovat tyontekijéiden
tyokalut oikeaoppisen tydsuorituksen saavuttamiseen. Tydohjeet vaikuttavat monella tapaa
tyon turvallisuuteen ja tehokkuuteen. Tyontekijoiden, joilla ei ole mahdollisuutta
laadukkaisiin tyoohjeisiin, tydhyvinvointi on pienempi verrattuna tyontekijoihin, jotka
tyoskentelevét laadukkaiden tyoohjeiden kanssa. (Haug 2015, s. 1) 90% kaikista tyopaikalla
tapahtuvista onnettomuuksista ovat tyontekijoiden itse aiheuttamia inhimillisid erehdyksia.

Tydohjeilla pyritddn luomaan tyon tekemisesta seka turvallista ettd tehokasta.

TyOohjeita tarvitaan jopa tdysin automatisoiduissa tuotantolinjoissa, jotka vaativat
ihmistyontekijd@ joko  materiaalin  alkuunpanemisessa tai  valmiin  tuotteen

jatkotoimenpiteissa. (Belusko et al. 2016, s. 1)

2.1 Tydoohjeiden luominen

Hyvien ty6ohjeiden l&htbkohtana on tyontekijaystavallisyys (Sweeney 2008, s. 1).
Tyo6ohjeen sisallon ymmartdminen on ehdottoman térkedd. Jos ohjeet eivét ole riittdvan
selkeitd ja ymmarrettavid, tyontekijat joutuvat usein suorittamaan vaadittavat tyGvaiheet
arvaillen tai kokeilemalla useita vaihtoehtoja. Tamé& johtaa vaistimattd poikkeamiin
lopputuotteessa ja tuottavuuden laskuun. Hyvét tydohjeet tarjoavat riittavasti tietoa tyon
suorittamiseen ja varustavat tyontekijat siten, ettd h&dn kykenee suorittamaan itsendisesti
tyonsa ohjeiden avulla ja ettd tyohon kuluva aika saadaan minimoitua jo ensimmaisesté
tuotteesta lahtien. (Tanimizu et al. 2014, s. 6) Tyontekijalla pitad olla varmuus siita, etta
tydohjeen madrittelema toimintamalli on oikea ja ohjetta uskollisesti noudattamalla tyo tulee

suoritettua oikein.

Tydohjeiden luominen alkaa tietyn aktiviteetin maarittdmisestd, jota varten tydohjetta
tarvitaan. Teollisuudessa ndma liittyvat usein valmistettavaan tuotteeseen, mutta tyoohjeet
voivat kasitella hyvinkin monenlaisia asioita, kuten esimerkiksi tydpisteen siivousta tai
kellokortin leimaamista. Halutun ja maéritetyn aktiviteetin jalkeen voi olla tarpeellista

maarittdd tyoohjeen kohderyhmé ja sen koulutus- ja taitotaso. On ymmadrrettava, ettéd



aktiviteettiin liittyvat tyovaiheet tai termit voivat olla vieraita joillekin uusille tydntekijoille,
joten tydohjeiden taytyy olla selkeét ja yksiselitteiset. Seuraavaksi looginen vaihe on paattaa
tyéohjeiden formaatti. Tydohjeet voivat olla esimerkiksi paperisena versiona kansiossa,
sdhkoisend versiona verkkopalvelussa tai vaikka laminoituna julisteena tyopisteen seinélla.
Mahdollisuuksia on monia riippuen tydympadristostd. Sitten tydohjeiden varsinainen
kirjoittaminen on mahdollista aloittaa.

Tyo6ohjeiden luonne voidaan jakaa kahteen ndkdkulmaan, joista ensimmainen esittdd tyon
sisaltdmat osat suhteessa valmiiseen tuotteeseen, jolloin tyontekijan tulee tunnistaa ndmé
suhteet. Toinen n&kokulma tydohjeille on esittdd osien suhde toisiinsa kokoamis- tai
suoritusjarjestyksessd, jolloin tyontekijan tulee tunnistaa osien jarjestys. (Tanimizu et al.
2014, s. 6) Tydohjeen tulee edeta kronologisesti ja loogisesti vaihe kerrallaan. Jos tydohjeen
tiettyyn vaiheeseen liittyy varoituksia, esimerkiksi "K&ayt4 suojakasineitd”, on ndma syyta
ilmoittaa aivan ensimmaisena kyseisessa tydohjeen kohdassa. Jokainen tydohjeen vaihe on
kannattavaa aloittaa k&skymuotoisella verbilld, esimerkiksi "Ota tyokalu A. Siirrd osa F.".
Tama selkeyttdd ja konkretisoi tydohjeen sisaltéd. Tyoohjeita Kirjoitaessa tulee valttaa
mielipiteiden, mieltymysten ja vaihtoehtojen ilmaisemista. Kirjoittamisen jalkeen tyGohjeet
tulee tarkastaa huolella l&pi. (Haug 2015, s. 6)

Monesti on paikallaan tehdéd valmiille tydohjeelle kéayttokoe. Henkildn, jolle kyseinen
tyotehtédva ei ole entuudestaan tuttu, mutta jolla on ty6ohjeen kohderyhmd& vastaava

tietotaito tulee suoriutua tyotehtavasta tydohjeen avulla. (Belusko et al. 2016, s. 1-2)

Ty0Oohjeet tulee pitdd ajan tasalla ja tyGvaiheiden muuttuessa on syyta palata takaisin

tydohjeisiin ja korjata uusi, puutteellinen tai muuttunut tieto.

Laadukkaat tydohjeet sisaltavdt ennen kaikkea oikean tiedon, mutta ovat liséksi
yksikasitteiset, merkitykselliset, tarkat, olennaiset, helposti ymmarrettavat ja saavutettavissa
(Haug 2015, s. 2). Monimutkaiset ja vaikeat operaatiot saattavat joskus vaatia visuaaliset
tydohjeet. Visuaaliset tydohjeet, kuten kuvalliset ja video-ohjeet, vaativat enemmaén tyota
tavallisiin kirjoitettuihin ty0ohjeisiin verrattuna, mutta ovat helpommin ymmarrettavissa.
Oppimispyramidin mukaan (Kuva 1) tyontekija muistaa visuaalisista tydohjeista kaksi

kertaa niin paljon kuin teksista lukemalla. (Belusko et al. 2016, s. 2)



Learning Pyramid

Lecture 5%

Reading Text / 10%\
Audio-Visual / 20%
Demonstration / 30% \
Discussion group / 50% \
Learning by doing / 75% \
Teaching others / 90% \
Average retention of material presented In different ways

Kuva 1. Oppimispyramidi (Belusko et al. 2016, s. 2)

2.2 Kohdeyrityksen ohje-esimerkki

Kuvassa 2 on esiteltynd yrityksen kuljetustilauksia k&sitteleva ohje. Ohjeen ylatunnisteesta
I6ytytvat ohjeen nimi KULJETUSTILAUKSET, numero TO.11 (Ty6ohje 11), sivuméaara
(1/2), yrityksen logo, ja laatimis- sekd pdivitetty-pdivaméérat. Tyoohje pyrittiin luomaan
siten, ettd oleellinen tieto mahtuisi yhdelle sivulle. Ohjeesta nékyy alaotsikot lihavoidulla

fontilla ja varsinainen ohjeteksti alaotsikoiden alapuolella.
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TO.11 . Laadittu 7.1.2014
*yrityksen logo™ o

1/1 KULJETUSTILAUKSET Piivitetty 26.4.2019

Tarvittavat tiedot

Toimituksen tekemisté varten tarvitaan seuraavia tietoja:

paneelien toimituspaiva

valmistuma

ldhetysosoite ja kontaktihenkilon yhteystiedot
lahetettavien paneelien lukumaara

kollien lukumaara

lahetyksen paino, pituus, leveys ja korkeus
mahdolliset erityisvaatimukset

Kuljetustilauksen tekeminen

Tuotanto tekee itse kuljetustilaukset asiakkaan kanssa sovitun kuljetusmenettelyn mukaisesti. Kuljetustilausta
tehdessa pitaa sopimuksen mukaan ottaa huomioon asiakkaan esittamat mahdolliset kuljetukseen liittyvat
erityistoiveet. Itulan rahtisopimuksella tilattaessa voidaan tilaus tehda sahkoisesti Kaukokiidon
verkkopalvelun kautta. Kuljetustilaukset, rahtikirjojen tulostus, kollien osoitelaput seka tilausten ja lahetyksien
seuranta tapahtuvat verkkopalvelun kautta. Kuljetustilauksen tekemisen jalkeen lahetysdokumentit tulee
toimittaa logistiikkakoordinaattorille.

Lihetysdol tien tulost

Lihetysdokumentit tulostetaan kuljetusliikkeen verkkopalvelun kautta. Tulostettavia lihetysdokumentteja
ovat:

rahtikirjat (tulostin: lokero 3 RICOH LPR), 4 sivua

kollilaput (osoitelaput), tulostetaan A4-arkille

lahetteet: 3 kappaletta: yksi rahtikirjan liitteeksi tuotannolle, yksi asiakkaalle ja yksi henkilolle, joka
toimittaa ldhetyksen Novasta

Osoitel

PPY)

Vastaava tuotannon ohjaaja vastaa, etti kollilaput (osoitelaput, kollikohtaiset pakkauslistat, viivakoodit)
kiinnitetadn lahetettaviin paketteihin selvasti niakyville paikoille siten, etteivit ne irtoa normaalissa kuljetuksen
kasittelyssa.

Kuva 2. Kohdeyrityksen ohje kuljetustilauksista.

2.3 Tyoohjeiden vaikutus

Laadukkailla ty6ohjeilla on suora vaikutus tyon tuottavuuteen ja tehokkuuteen. Ty6ohjeiden
avulla tyontekijat siséistdvat tyOvaiheet nopeammin ja ne auttavat varsinkin niissa
tapauksissa, jolloin yrityksen tuotteet tai tyovaiheet vaihtelevat, jolloin tyontekijoill ei ole
valttamatta aikaa opetella uusia prosesseja kunnolla. Tuotantolinjoissa kokoamisaikojen
alentuminen vaikuttaa positiivisesti tuottavuuteen ja sita kautta yrityksen saamaan voittoon.
(Tanimizu et al. 2014, s. 3) Siispa tydohjeiden tarkoituksena ja varsinaisena tuloksena onkin
kehittdd ennen kaikkea valmiin tuotteen laatua ja yhdenmukaisuutta, mutta myds prosessin

suoritustehoa ja turvallisuutta (Belusko et al. 2016, s. 1).
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Tyodohjeiden vaikutusta tuottavuuteen testattiin kahdella kymmenen hengen yliopisto-
opiskelijoista koostuvalla ryhmalla. Kokeen tehtdvana oli koota viisi samaa tuotetta ja
verrata kokoamisprosessiin kuluvia aikoja. Tuotteet tai niiden kokoamisprosessit eivat olleet
kummallekaan ryhmaélle entuudestaan tuttuja. Ainostaan toinen ryhma suoritti kokeen
tyéohjeiden avulla. (Tanimizu et al. 2014, s. 3) Tuotteiden kokoamiseen kuluvat ajat on
koottu taulukkoon 1 ja esitetty graafisesti kuvassa 3. Molemissa tapauksissa tuotteen

kokoamiseen kéytetty aika vahani, kun tyévaiheet kayvat tutuksi ryhmille.

Taulukko 1. Kokoamisaikojen vertailu (Tanimizu et al. 2014, s. 3).

Tuote # | Kokoamisaika ilman tydohjeita [s] | Kokoamisaika tydohjeiden kanssa [s]
1. 676 494

2 472 409

3 392 364

4. 348 333

5 320 314
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800
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Kuva 3. Kokoamisaikojen vertailu.

Tydohjeet vaikuttavat myds tyoturvallisuuteen. Selkeilld tydohjeilla voidaan estdd enimmat
tyGtapaturmat, vaikka tilastot kertovatkin, ettei onnettomuuksia voida taysin mitatdida.
(Daming & Zhenlei 2018, s. 1) Pahimmassa tapauksessa hyvien tyéohjeiden puute voi johtaa
vakaviin onnettomuuksiin tydpaikalla. Suomen teollisuudessa 63% kuolemaan johtavista
onnettomuuksista ja 38% muista tapaturmista voidaan selittdd puutteellisilla tydohjeilla.
(Haug 2015, s. 1)
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2.4 Tyoturvallisuus Suomessa

Suomessa tyoturvallisuuslaki takaa tyontekijoille turvalliset tydolosuhteet ja tyGympéristot.
Vaara- ja haittatilanteiden selvittdminen ja torjunta seka tyontekijélle annettava perehdytys
on tydnantajan vastuulla. (23.8.2002/738)

Kuitenkin onnettomuuksia tapahtuu my6s Suomessa. Tyontekijdille tapahtui vuonna 2017
yhteensd 127 991 ty6tapaturmaa. Teollisuuden alalla tyOtapaturmataajuus kasvoi 6%
vuoteen 2016 verrattuna. Kuvassa 4 on esitetty kaikkien toimialojen palkansaajien
ty6tapaturmien lukumadran kehityksen vuosilta 2005-2017. Vuonna 2017 teollisuuden
tyotapaturmia  tapahtui 32,1  tyotapaturmaa  miljoonaa  ty6tuntia  kohden.
(Tapaturmavakuutuskeskus 2018) Kuolemaan johtavia Tapaturmavakuutuskeskuksen
tietoon tulleita palkkaty6ldisten tydtapaturmia tapahtui Suomessa vuonna 2018 yhteensa 18.

(Tapaturmavakuutuskeskus 2019)

N . 4 JiiﬁTUUTRU%A Palkansaajien tydpaikkatapaturmien
" KESKUS taajuus (kaikki toimialat)
40
35
kaikki korvatut tyopaikkatapaturmat
€30
§ e
£ 25
g
820
E
& 15 e, aw vahintdan 4 paivan tyokyvyttdmyyteen johtaneet
® S
§ \~-_--—-----
g 10 —————a
g5
E
0

2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017

Uusi tyotapaturma- ja ammattitautilaki
tuli voimaan 2016

Kuva 4. Palkansaajien tyopaikkatapaturmien taajuus. (Tapaturmavakuutuskeskus 2018)
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3 TUTKIMUSMETODIT

Tutkimus siitd, miké ohjeissa oli vanhaa tai muuttunutta, suoritettiin padosin henkilékuntaa
haastattelemalla. Haastatteluun osallistunut joukko koostui neljastda henkilokunnan
jasenesta. Haastatteluita varten jarjestettiin useita palavereja yrityksen eri vastuuhenkildiden
kanssa, joissa selvitettiin, mité olisi hyvé korjata tai péivittaa tuleviin ohjeisiin. Haastattelut,
joissa ohjeet analysoitiin yksityiskohtaisesti vaihe vaiheelta, kéytiin aina tietty tyéohjeen
aihealue kerrallaan siitd vastaavan tyontekijan kanssa. Nain varmistettiin se, ettd aina tietysta
aiheesta eniten tietdva tyontekija sai suurimman vaikutuksen uusiin tydohjeisiin. Kaikki,
mikd oli vanhentunutta tietoa, poistettiin ja péivitettiin uudella tiedolla. Lisaksi ohjeita

paivitettiin, jos ohje oli jollain tapaa puutteellinen.
Toinen tutkimustapa, jolla ohjeita péivitettiin, oli tarkkailemalla tuotantolinjaa.
Tuotantotydntekijoille esitettiin kysymyksia tydvaiheisiin liittyen ja tuotantoprosesseista

otettiin selkeitd valokuvia tyohjeisiin.

Lopuksi ohjeet kadytiin viela l&pi tuotantopééllikon kanssa, joka hyvaksyi ohjeet.
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4 TULOKSET

Kohdeyritykselle paivitetyt tydohjeet liittyivat padasiassa heidén valmistamiensa tuotteiden
tyGvaiheiden suorittamiseen, mutta myds yrityksen yleisiin kaytantoihin, yleiseen

ty6turvallisuuteen, huoltotoimenpiteisiin ja logistiikkapuoleen.

Vanhat ty6ohjeet koostuivat 17:sta Word-tiedostosta yrityksen verkko-asemalla.
N&ma sisélsivat hyvin paljon vanhentuneita kdytantoja ja lomakkeita. Haasteena oli myds
"hiljaisen tiedon" kerddminen ja dokumentointi. Eri tydntekijoilla oli erilaiset kasitykset

tydvaiheista ja myos eridvid menetelmid oli k&ytossa.

Uudet tydohjeet luotiin vanhojen tydohjeiden pohjalta. Tydohjeiden formaatti ei muuttunut,
vaan uudet ty6ohjeet ovat yhd Word-tiedostoja verkkoasemalla. Tydohjeiden lukumééara
saatiin karsittua 13:een ja uudet tydohjeet sisaltavéat paljon kuvia, mika helpottaa tydohjeiden

ymmartamista.
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5 YHTEENVETO

Selkeilla ja standardoiduilla tydohjeilla ndyttdd olevan ainoastaan positiivisia vaikutuksia.
Hyvét tydohjeet vaikuttavat positiivisesti tyon tehokkuuteen, tyontekijoiden tyytyvaisyyteen
seka turvallisuuteen. Jokaisen yrityksen tulisi panostaa omien tydohjeidensa laatuun, mikéli

tarkoituksena on yrityksen tuottavuuden ja hyvinvoinnin parantaminen.
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