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Tutkimuksessa tarkastellaan tyoohjeiden laatimista valmistavan teollisuuden pk-yrityksen
tuotantoon Training Within Industry (TWI) —periaatteiden nakoékulmasta. TWI:n tydohje- (Job
Instructions), tyosuhde- (Job Relations) ja tyomenetelma- (Job Methods) -moduulit
muodostavat teoreettisen viitekehyksen, jonka avulla ty6ohjeiden roolia tyon opastamisessa,
vakioinnissa ja jatkuvassa parantamisessa voidaan selittdaa. Tutkimuksen taustana on tarve
yhdenmukaistaa ja kehittaa tutkimuksen kohdeyrityksen tuotannon tyéohjeita seka varmistaa,
ettd tydOmenetelmat vastaavat parasta kdytantoa projektiluonteisessa tuotantoymparistossa.
Valmistavan teollisuuden tydohjeiden tarkastelu osoittaa, ettd toimivat tyoohjeet tukevat
tuotannon laatua, tehokkuutta, turvallisuutta ja oppimista, ja ettd niiden merkitys korostuu
erityisesti toistuvissa tyovaiheissa.

Tutkimuksen tavoitteena on selvittaa, miten tydohjeita laaditaan ja yllapidetdaan ajantasaisen
tiedon varmistamiseksi, milld tavoin tyoohjeet toimivat jatkuvan parantamisen valineena seka
millainen kohdeyrityksen nykyinen tydohjejarjestelma on ja mitkd ovat sen kehitystarpeet.
Lisdksi tavoitteena on esittda TWI-periaatteisiin perustuva malli uusien tydohjeiden laadintaan
ja yllapitoon. Teoriaa tdydentdd empiirinen osio, joka perustuu kohdeyrityksen tuotannon
tyontekijoiden ja toimihenkiléiden haastatteluihin seka yrityksen nykyisten tydohjeiden
tarkasteluun. Empiirinen tarkastelu osoittaa, ettd yritykselld X on kadytdssa rajallinen maara
tybohjeita, jotka ovat syntyneet tarpeen mukaan ja painottuvat yksittaisiin teemoihin, kuten
yksittdiseen tyévaiheeseen ja laitteiden kayttoon. Ohjeiden paivittdminen on haastavaa, niiden
pohja vaihtelee ja auditointikdytantd puuttuu. Lisdksi ohjeet ovat pddosin paperisia, mika
heikentda saatavuutta ja hidastaa muutosten jalkauttamista.

TWI-periaatteet tarjoavat kohdeyritykselle mallin, jonka avulla tybohjeet voidaan rakentaa
vaiheista, avainkohdista ja perusteluista koostuvaksi selkedksi kokonaisuudeksi. Tutkimuksessa
esitetty toimintamalli sisaltda tyoohjeiden laatimisen, digitaalisen rakenteen, auditoinnit,
muutosten hallinnan seka koulutuksen ja perehdyttdjien arvioinnin. Mallin ydinperiaatteena on,
ettd tydohjeet ovat jatkuvasti kehittyva jarjestelma, jonka avulla paras tunnettu tyémenetelma
voidaan vakioida ja opettaa systemaattisesti. Digitaalisten ohjeiden ja sdannéllisten auditointien
avulla tydmenetelmat pysyvat ajantasaisina, ja oppiminen tehostuu TWI:n nelivaiheisen
tyonopastusmallin kautta. Tutkimuksen perusteella kohdeyrityksen tyoohjejarjestelma hyotyy
erityisesti tyovaiheiden selkedsta vakioinnista, yhtendisesta ohjerakenteesta, systemaattisesta
auditoinnista seka perehdyttdjien kouluttamisesta. Esitetty malli tukee tuotannon laatua ja
tehokkuutta sekd muodostaa perustan jatkuvalle parantamiselle yrityksen kasvavassa ja
muuttuvassa toimintaymparistossa.
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1 Johdanto

Tutkimuksen ensimmaisessa osassa esitelladan TWI (Training Within Industry) -moduulit
ja tarkastellaan niiden vaikutuksia tyoohjeiden laadintaan. Tutkielmassa perehdytdan
tieteelliseen kirjallisuuteen tydohjeista seka TWI:sta ja tutkitaan tydohjeita yrityksen X
tehtaassa Y tuotannon tyodntekijoiden ndakdkulmasta. Kohdeyritys on tuotantoalalla
toimiva yritys, joka on perustettu vuonna 2000-luvun jalkeen. Yrityksen verkkosivujen
mukaan he asemoituvat markkinoilla Suomen johtavaksi toimijaksi. Yritys korostaa
liiketoiminnassaan modernin tehdastuotannon tehokkuutta, huolellista
ennakkosuunnittelua, optimaalisia valmistusolosuhteita seka tyontekijoiden osaamista
eri tyovaiheissa. Yritys kertoo, ettd markkinatrendit ohjaavat asiakkaiden
kulutuskayttaytymista yha enenevissa maarin heidan tuotteidensa kayttéon. Yrityksen
mukaan sen ennestddn vahva asema merkittdvien suomalaisten toimijoiden
keskuudessa vahvistuu entisestddan tuotantokapasiteetin ja kustannustehokkuuden

nousun myo6ta tulevina vuosina.

Tama tutkimus tuottaa uutta tietoa erityisesti siitd, miten TWI-periaatteita voidaan
soveltaa projektiluonteiseen ja osittain varioivaan tuotantoon. Aiempi tutkimus on
keskittynyt padosin TWI:n kdyttéon sarjatuotantoymparistoissa, minka vuoksi taman
tutkielman tuoma uusi tieto liittyy siihen, miten tydohjejarjestelma voidaan rakentaa
kontekstiin, jossa tuotteet eivdat ole tdysin vakioituja. Yritys X toimii siksi
tarkoituksenmukaisena tutkimuskohteena, koska se edustaa teollisuudenalaa, jossa
tyovaiheiden vakiointi, menetelmien systemaattinen kehittdminen ja oppimisen
yhtendiset kaytdannot ovat keskeisia edellytyksid kasvulle ja tuotannon laadun

varmistamiselle.

1.1 Tutkimuksen tavoitteet ja tutkimuskysymykset



Tutkimuksen tavoitteena on tutkia tydohjeita tuotantoalan yrityksissa. Tutkimuksen
kirjallisuudessa perehdytaan nykyaikaisten tyéohjeiden laatimiseen TWI-periaatteiden
ndakokulmasta. Tutkimuksen tavoitteena on selvittdd kohdeyrityksen tavoitteet
tuotannon tydohjeita varten ja mita uusilta tuotannon tydohjeilta odotetaan. Tutkimus
tulee toimimaan ohjeena kohdeyrityksen tuotannon tydohjeiden laadintaan, mita varten
tutkimuksen tavoite on myos selvittda parhaat mahdolliset tavat laatia, ja yllapitaa
tyoohjeita. Tutkimuksen tavoitteet pyritddn saavuttamaan vastaamalla seuraaviin

tutkimuskysymyksiin:

1. Miten tyoohjeita laaditaan ja yllapidetaan ajankohtaisen tiedon varmistamiseksi?

2. Miten tyoohjeet toimivat valmistavan teollisuuden jatkuvan parantamisen
valineena?

3. Mika on kohdeyrityksen nykyinen tybohjejarjestelma ja mitka ovat sen haasteet?

4. Mika on kohdeyrityksen uusien tydohjeiden laadinnan ja yllapidon malli?

Ensimmaiseen ja toiseen tutkimuskysymykseen vastaan perehtymalld aiheesta
kertovaan tieteelliseen kirjallisuuteen, jonka avulla selvitdn, miten tuotantolaitokset
laativat ja paivittavat tydohjeitaan tana paivana. Tavoitteenani on ymmartaa tydohjeita
ja niiden laatimisen perusteita laajasta nakdkulmasta eri toimialoilla. Lisdksi haluan
selvittaa, mitka ovat tydohjeiden tavoitteet. Kolmanteen tutkimuskysymykseen vastaan
tutkimalla yrityksen X tuotantolaitoksen Y nykyisia tydohjeita ja niiden
laatimiskdytantoja. Tarkoituksenani on perehtya nykyisiin ohjeisiin tutkimalla itse ohjeita
ja haastattelemalla niiden kayttdjia kohdeyrityksen tuotannossa. Neljanteen
tutkimuskysymykseen vastaan yhdistamalla ensimmaisessa  ja toisessa
tutkimuskysymyksessa saamani teorian ja kolmannessa tutkimuskysymyksessa saamani
kdytannon. Teorian ja kdytdnnon pohjalta laadin yksinkertaisen mallin laatia, yllapitaa ja

kehittaa tyoohjeita kohdeyrityksessa.



1.2 Tutkimusmenetelma ja aiheen rajaus

Tutkimus toteutetaan empiirisena tyona ja sen pohjana on kirjallisuuskatsaus, jossa
syvennyn aiheesta kertovaan tieteelliseen kirjallisuuteen. Taman jalkeen Iahden
perehtymaan syvemmin kohdeyrityksen tuotantoon, tydomenetelmiin ja aikaisempiin
tyoohjeisiin. Laadin nykytilakatsauksen kohdeyrityksen nykyisestda tyoohjeiden
laadintamallista, jota voidaan kadyttdaa pohjana uuden mallin luomiselle.
Tutkimusaineistona kdytan tieteellisia artikkeleja seka alan kirjallisuutta, joita I6ydan

tietokannoista aiheen termistoa kayttaen.

Taustatutkimus ja laajempi aineiston hakeminen kaynnistyi hakusanojen maarittelylla.
TWI tulee englanninkielisestd kasitteestda Training Within Industry, joka tarkoittaa
suomeksi yleensa tyOpaikalla tapahtuvaa koulutusta. TWI koostuu kolmesta
paamoduulista: Job Instructions (JI), Job Relations (JR) ja Job Methods (IJM).
Hakutermeind aineistohaussa kaytettiin mm. termeja training within industry, job
instructions, job relations, job methods, tydohjeet, tyon opastus ja tyon perehdytys.
Hakusanoille kaytettiin sekd suomen- ettd englanninkielisid termeja. Suomenkielinen
kirjallisuus oli vahdinen varsinkin TWI:n aineistossa. Kirjallisuushaussa |6ydetyn
materiaalin tieteellisyys pyrittiin  turvaamaan kayttamalla hauissa kriteerina
vertaisarviointia. Materiaalien tuoreus varmistettiin lisaamalla ajankohtakriteeriksi 2020

ja hauissa pyrittiin aina 16ytamaan viimeisin julkaisu.

Tutkimuksen aihe on rajattu tydohjeisiin TWI-periaatteiden mukaisesti ja paikkana on
suomalaisen valmistavan teollisuuden yrityksen tuotanto. Rajaukset mahdollistavat
hyvin yksityiskohtaisen tarkastelun tyoohjeista tietyssa ymparistossa. Aiheen rajaus on
tehty yhdessa kohdeyrityksen kanssa, joka antoi tutkielman toimeksiannon. Rajaukset
jattavat tutkimuksen ulkopuolelle ty6ohjeet muualla kuin valmistavan teollisuuden
tuotannossa. Ohjeita ei tarkastella universaalisti, vaan niitd tarkastellaan spesifisti
tuotantoymparistossa. Lisaksi yritys X tutkimuskohteena rajaa nakokulman erityisesti

heidan toimialalla tehtavaan tehdasvalmistukseen.



1.3 Tutkimuksen rakenne

Tutkimus jakautuu teoriaan ja empiriaan. Teoriaosa koostuu valmistavan teollisuuden
tyoohjeiden laatimisen ja yllapidon tieteelliseen tutkimusaineistoon perehtymisesta.
Empiirinen osa koostuu tutkimuksen kohdeyrityksen tydohjeisiin ja sen taustalla
vaikuttavaan jarjestelmdaan perehtymisestd. Ensimmaisessa luvussa esittelen
tutkimuskysymykset ja tutkimuksen tavoitteet. Toisessa luvussa tutkin tydohjeiden
taustalla vaikuttavia menetelmia ja teoriaa kirjallisuuskatsauksella painottuen TWI:n
tutkimiseen. Kolmannessa luvussa esittelen kohdeyrityksen ty6ohjeiden nykyista
toimintamallia ja kehityskohteita. Kolmannessa luvussa vertaan myds nykyista
toimintamallia ja toisen luvun teoriaa. Nadiden pohjalta laadin vaatimukset uuden
toimintamallin  osalta. Neljannessa luvussa esittelen ehdotukseni uudesta
toimintamallista tydohjeiden laadintaan ja yllapitoon. Tyon lopussa on johtopaatokset

seka tyossa kaytetyt lahteet ja liitteet.



2 Tyoohjeet tuotantoalan pk-yrityksissa

Tassa luvussa muodostetaan tyoohjeiden laatimista ja yllapitoa kasitteleva teoreettinen
viitekehys. Tavoitteena on tarkastella tyoohjeiden merkitystd valmistavassa
teollisuudessa seka analysoida niiden jatkuvan parantamisen periaatteita. Tyoohjeita
kuvataan sekd olemassa olevien tuotantomenetelmien ettd aiemmissa case-
tutkimuksissa esitettyjen kaytannon esimerkkien pohjalta. Luku on jaettu neljaan
alalukuun, joissa  kasitellaan  tuotantoalan  organisaatioiden  tydohjeiden
laatimisperusteita, taustalla vaikuttavia malleja ja jatkuvan parantamisen
lahestymistapoja. Tarkastelun tavoitteena on tunnistaa keskeiset periaatteet, joiden

pohjalta tydohjeita voidaan soveltaa erilaisissa tuotantoymparistoissa.

Tyoohjeiden tavoitteena on ohjeistaa tyontekijat siitd, milld askelilla tyovaihe tulee
suorittaa. Jos tyontekijoiden taytyy tehdad tyé huonoilla tybohjeilla, he eivat ole
tehokkaita, he tekevat enemman virheita ja eivat nauti tyostaan niin paljon (Haug, 2015,
s. 170). Haugin (2015, s. 171) mukaan tyoohjeet eivat ole sitd varten, ettd tyontekijat
oppisivat uusia tietoja tai taitoja, vaan ne ovat kuvaus siitd, miten jokin tehtdva tulee
suorittaa. Hanen mukaansa tydohjeiden ei tulisi kertoa miksi jotain osaa kaytetdan
tietyssa vaiheessa tai miksi jokin vaihe suoritetaan. Munir (2022, s. 752—754) puolestaan
esittaa, ettd tyoohjeessa tulee TWI-periaatteiden mukaan olla myos kohta, joka selittaa
miksi jokin tyovaihe suoritetaan tietylla tavalla. Ty6ohjeessa voi olla kohta, jonka
tyontekija osaisi suorittaa vaihtoehtoisella tavalla nopeammin, mutta tydohjeen
noudattaminen varmistaisi laadukkaan tuotteen tai turvallisen tydskentelyn. Taman

vuoksi tyontekijan on myos hyva tietad, miksi tyo tulee tehda ohjeistuksen mukaisesti.

2.1 Training Within Industry (TWI) -periaatteet tyoohjeiden laadinnassa
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Training within industry (TWI) on Yhdysvalloissa toisen maailmansodan aikana kehitetty
menetelma, jonka tavoitteena oli nopeuttaa uusien tyontekijdiden perehdyttamista,
varmistaa laadukas ja yhdenmukainen tyonopastus ja kehittda tyonjohtajien valmiuksia
ohjata, parantaa ja yllapitaa tyoprosesseja. TWI suunniteltiin sotateollisuuden tehtaille,
jotta he pystyisivat vastaamaan kovaan kysyntdan. Kuitenkin ajatus TWI:n takana oli
varmistaa, etta jokainen tyontekjia hyddynsi tydssaan parhaita taitojaan (Mollo ja muut,
2019, s. 412). Nykyaan TWI:td kaytetdan laajasti Lean-johtamisen ja jatkuvan
parantamisen tyokaluna. Esimerkiksi Toyota oppi Yhdysvaltojen TWI-periaatteet toisen
maailmansodan jalkeen ja se toteuttaa sen periaatteita yha tana paivana (Dinero, 2011,

s. 12-18).

TWI:td kaytetdan nykyisin erityisesti Lean-johtamisen ja jatkuvan parantamisen
valineend, joten on tarpeen tarkastella lyhyesti Lean-filosofian ja siitd tulevan Kaizen-
ajattelun perusperiaatteita. Lean on tuotantofilosofia, jonka tavoitteena on parantaa
laatua, poistaa hukkaa prosesseista, vahentaa tyohon menevaa aikaa ja kustannuksia
sekd parantaa organisaation kokonaisvaltaista tehokkuutta (Sahoo, 2020, s. 733). Lean
koostuu erilaisista teorioista, joita noudattamalla organisaatio saavuttaa tavoitteensa
tehokkuuden, laadun ja turvallisuuden osalta sekda kykenee itseohjautuvalla
jarjestelmalla jatkuvasti parantamaan tuloksia. Leanin toteutuminen organisaatiossa ei
tapahdu erilaisten teorioiden kdyttdonotolla vaan se vaatii kulttuurin muutosta (Sahoo,
2020, s. 735). Jatkuva parantaminen tulee Japaninkielisestd sanasta Kaizen, joka
tarkoittaa pienia jatkuvia kehitystoimenpiteitd koko organisaatiossa (Goshime ja muut,
2019, s. 701). Kaizen on myds Leanin filosofia, jota voidaan tietoisesti toteuttaa.
Kuitenkin Kaizenin toteutuminen organisaatiossa vaatii kulttuurin muutosta ja
oikeanlaista asennoitumista jatkuvan parantamisen toteuttamiseen kuten Lean myos

opettaa.

TWI koostuu kolmesta paamoduulista ja jokainen moduuli keskittyy yhteen tyonjohtajan
tehtdvista: tyon opastamiseen (Job Instruction), tyon johtamiseen (Job Relations) seka

menetelmien kehittdmiseen (Job Methods) (Mollo ja muut, 2019, s. 413). Bianchin ja
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Giorcellin (2022, s. 6-7) mukaan Job instructions (JI) eli tydohjeet -moduuli kertoo
tyonantajille ja tyontekijoille, miten laaditaan vakioidut toimintatavat eri tehtaville.
Vakioitu tydohje laaditaan JI:n mukaan tunnistamalla tyétehtdvan tydvaiheita, niiden
avainkohtia seka syita sille, miksi tietty avainkohta on tarkea tyon suorittamisen kannalta.
Nama kolme tekijad ovat keskeiset elementit, joiden perusteella tyotehtdva voidaan
jakaa osiin, jotta se voidaan tehda parhaalla mahdollisella tavalla. Lisaksi tydohje
itsessdan koostuu juuri naistd elementeista: tyovaihe, avainkohdat ja selitys, miksi tyo

tehddan avainkohdan mukaisesti (Munir, 2022, s. 752).

JI tarkoittaa myos tyohon opastusta eli perehdyttamistd, joka tehdaan vakioitujen
tydohjeiden mukaisesti. Onnistunut perehdyttaminen on jaettu TWI:ssa neljdan osaan.
Ensimmaisena tyontekijalle tulee selittda tyovaiheet sanallisesti, toisena tyontekijalle
tulee nayttaa, miten kukin vaihe suoritetaan kiinnittden huomiota tydohjeissa oleviin
avainkohtiin vaiheiden suorittamisessa. Kolmantena tyontekijan tulee antaa tehda itse
ja hanta tulee pyytaa selittamaan samalla vaiheiden avainkohdat. Neljantena tydntekijan
annetaan alkaa toimimaan itsendisesti, mutta perehdyttdjan tulee valvoa toimintaa ja
korjata virheet, kun niitd ilmenee (De Jong, 1999, s. 392). On tarkeaa, ettd nimetylla
perehdyttdjalla on kokemusta tai hanet on koulutettu antamaan perehdytys, riippumatta
siitd osaako han tehda tyon itse. Se ettd perehdyttdja on taitava tekemaan tyon ei
tarkoita, ettd han osaisi kouluttaa muille, kuinka se tehddan ohjeiden mukaisesti (Mollo

ja muut, 2019, s. 413).

Job relations (JR) eli tydsuhteet -moduuli antaa esimiehille tydkaluja tiimityon
edistamiseen. JR edellyttdd, ettd esimiehillda on tarvittavat taidot luoda ty6suhde
tyontekijoihin. Esimiesten tulee osata kohdata jokainen tyontekija yksilona ja kunnioittaa
tyontekijoitd osana tyoyhteis6d. JR-moduuli neuvoo esimiestd luomaan standardin
hyvan tyosuhteen Iluomisesta tyontekijoihin. Tavoitteena on vyhteisollisyyden
rakentaminen ja jokaisen tyontekijan tasa-arvoinen kohtelu. Nama asiat tukevat
tyontekjoiden ja tybnantajan valista vyhteisty6td. Projektin onnistuminen tai

epdonnistuminen on riippuvainen ihmisten valisesta yhteistyosta (Mollo ja muut, 2019,
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s. 414). JR:n kautta yritykset alkavat luottamaan enemman tyontekijoiden ja esimiesten
suoritusperusteisiin kannustinjarjestelmiin. Lisaksi yritykset alkavat investoida enemman
tyossdoppimiseen sekd madrittelevat tarkemmin tyotehtdvien kuvaukset ja vastuut

(Bianchi ja Giorcelli, 2022, s. 7)

Job methods (JM) eli tydmenetelmat -moduuli auttaa esimiehia yksinkertaistamaan ja
parantamaan tyomenetelmia. JM opettaa jatkuvasti innovoimaan ja kehittdmaan
liiketoimintaa ja sen prosesseja (Bianchi & Giorcelli, 2022, s. 6-7). Mollon ja muiden
(2019, s. 413) mukaan JM ja JI ovat melkein samanlaisia. JM keskittyy enemman
kehittdmaan tyomenetelmid, kun JI antaa ohjeet tyon suorittamiseen. JM:ssa
tydmenetelmia kehitetaan pilkkomalla tyd perusprosesseihinsa, jotta voidaan etsia ja
poistaa hukkaa. Kun JM:33 kdytetdaan, esimiehia koulutetaan pilkkomaan tyotehtavia
osiin. Tama jalkeen ne jarjestetaan uudelleen seka niitd pyritaan yksinkertaistamaan

tuotannon tehostamiseksi.

TWI ei ole pelkastddan menetelma tydohjeiden laatimiseen, vaan kokonaisvaltainen
jarjestelma tuotannon kehittamiseksi. JI-moduuli maarittelee tyon keskeiset vaiheet ja
niiden kriittiset kohdat, mikda mahdollistaa osaamisen siirtamisen ja yhtendisten
toimintatapojen juurruttamisen. JM-moduulin tarkoituksena on haastaa vallitsevat
toimintatavat ja tunnistaa mahdollisuuksia menetelmien yksinkertaistamiseen ja
tehostamiseen. Tama tukee jatkuvaa parantamista organisaation kaikilla tasoilla. JR-
moduuli puolestaan keskittyy esimiesten vuorovaikutustaitoihin ja rakentavan
johtamisen periaatteisiin, joilla voidaan edistdd myoOnteistd tydilmapiiria ja lisata

henkiloston sitoutumista kehittamiseen.

TWiI-periaatteet soveltuvat erityisen hyvin perinteisiin, toistuvaan tuotantoon
perustuviin  valmistusymparistéihin.  Projektiluonteisessa  tuotannossa  niiden
hyodyntaminen edellyttdd kuitenkin mukauttamista, silla projekteissa tuotteiden
rakenteet voivat poiketa toisistaan merkittavasti. Kohdeyrityksen toimintaymparistossa

tama vaihtelu aiheuttaa sen, ettd varioivan tyovaiheen vyhtendistd tyoohjetta
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jouduttaisiin muuttamaan jatkuvasti tuotteen vaihtuessa. Tydohjeiden paivittaminen
TWI:n mukaisesti tuotannon ollessa kaynnissa ei ole tehokasta, koska ohjeiden koulutus
pystytddn toteuttamaan vasta tuotannon alkamisen jalkeen. Tasta syysta vakioitujen
tuotteiden tydohjeet on laadittava etukateen ja niiden kehittamisen tulee perustua
systemaattiseen auditointiin. Ennen tdta on tietenkin tirkeda tunnistaa nama vakioidut
tuotteet ja niiden vakioidut tyovaiheet. Poikkeavat rakenteet on puolestaan
tunnistettava ennakolta, ja niille tulee luoda erilliset ohjeet, jotta tuotannon lapivirtaus
ei hidastu vaihtelun vuoksi. Vakioidut ohjeet eivat saa olla liian tarkkoja, kun tuotannossa

on paljon vaihtelua.

Pelkkd ty6ohjeiden laatiminen ei kuitenkaan riitd, vaan tarkeampaa on niiden
jalkauttaminen kouluttamalla henkil6std toimimaan ohjeiden mukaan ennen tuotannon
kdaynnistamista. Tuotannon tehokkuutta voidaan parantaa ensisijaisesti vahentamalla
tuoterakenteiden tarpeetonta vaihtelua (Myrodia, 2021, s. 2). Mikali vaihtelua ei voida
poistaa, siihen on varauduttava ennakoivalla koulutuksella. Yhtendisesti toteutetut
tybohjeet mahdollistavat hairididen vahentamisen ja kehityskohteiden tunnistamisen

(Santos ym., 2021, s. 5).

Tehokas kouluttaminen tydohjeilla edellyttdad, ettd tyoohjeet ovat helposti
omaksuttavassa muodossa. Belusko ja muut (2016, s. 692) mukaan oppiminen tapahtuu
seitsemalld eri tavalla. Luento on tehottomin, jonka jalkeen tulee tekstin lukeminen,
audiovisuaalinen oppiminen, demonstraatio, ryhmakeskustelu, tekemalla oppiminen ja
tehokkaimpana menetelmdna on sanottu olevan toisten opettaminen. Tastd voidaan
paatelld, ettd tyoohje ei saa olla pelkkaa tekstid, vaan siina pitda olla myds visuaalisuutta
ja danta. Beluskon (2016, s. 692) esittamien oppimismenetelmien vertaaminen TWI:hin
my0Os puoltaa TWI:n tehokkuutta. Perehdytyksessa ensin tulee selittdminen, taman
jalkeen tyd demonstroidaan ja viimeisend tyontekijan annetaan tehda itse ohjeen
mukaan. Osa tyontekijoistda myos koulutetaan opettamaan uusia tyontekijoitd, jolloin

ndiden vanhojenkin tyontekijoiden oppiminen syvenee.
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2.2 Vakioitujen tyoohjeiden merkitys valmistavassa teollisuudessa

Ty6ohjeet muodostavat perustan standardoidulle tyolle. Mor ja muiden (2019, s. 901)
mukaan standardoidulla tyolla tarkoitetaan sita, etta kaikki tydntekijat suorittavat saman
tyotehtdvan samalla tavalla noudattaen ennalta madriteltyja toimintatapoja.
Tyoohjeiden standardointi ja niiden johdonmukainen noudattaminen varmistavat, etta
ty0 toteutetaan organisaatiossa jatkuvasti tehokkaimmalla menetelmalla. Standardointi
mahdollistaa tyon keston ennustettavuuden, vahentda tydajan vaihtelua ja minimoi
hdiridita tuotantoprosessissa. Standardoidun tyon ensisijainen tavoite on parantaa
kokonaisvaltaista tehokkuutta seka luoda pohja jatkuvalle parantamiselle (Mor, 2019, s.

903).

Fin ja muut (2017, s. 390) kertovat, ettd tydohjeiden noudattaminen luo edellytykset
tehda tyo turvallisimmalla, helpoimmalla ja tehokkaimmalla tavalla. Ty voidaan usein
tehdd monella eri tavalla ja tyontekijat tuntevat parhaat kaytannoét tyotehtdvien
suorittamiseen. Siksi tyontekijat tulee ottaa mukaan standardoitujen tydohjeiden
laatimiseen. Ty0menetelmat ja toiminnot muuttuvat ja kehittyvat jatkuvasti, kuten
prosessin kuuluu tehda (Fin, Vidor, Cecconello & Machado, 2017, s. 390). Nama uudet ja
tehokkaimmat tavat suorittaa tyo tulee paivittaa tyoohjeisiin, jolloin tydohjeet toimivat

myds jatkuvan kehittdamisen perustana.

Mor ja muut (2019, s. 916) esittavat, ettd erdaan yrityksen prosessin tehokkuus
hylsynvalmistuksessa kasvoi jopa 6,5 prosenttia alkuperaisestd, kun he ottivat kayttéon
standardoidut tyomenetelmat. Vakioidun tyon avulla kyettiin poistamaan arvoa
tuottamattomia tapahtumia prosessista. Dineron (2011, s. 45—47) mukaan Autumn Harp,
joka valmistaa kustomoituja kosmetiikka- ja hygieniatuotteita, pystyi kasvattamaan
tehokkuuttaan 30-40 prosenttia viiden vuoden aikana. Yhtion tuotannon varajohtaja

kertoi suoraan, ettd 10—15 prosenttia tasta oli saavutettu Jl-koulutuksen avulla. Lisdksi
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laatuvirheet olivat tippuneet 60—70 prosenttia aikaisemmasta, mika lienee vield

suurempi saavutus.

2.3 Tyoohjeiden yllapito, auditointi ja jatkuva parantaminen

TWI:n moduuli JM on yksi jatkuvan parantamisen tyokalu. Siind tyo pilkotaan osiin.
Nadistd osista poistetaan hukka ja niita tehostetaan. Bianchi ja Giorcelli (2022, s. 19)
toteavat, etta yritykset, jotka kayttivat JM:aa, [6ysivat uusia tapoja poistaa tehokkuutta
rasittavia tekijoita ja kasvattaa tulojaan. Nama yritykset pystyivat myos pienentamaan
varastotasojaan, lisadmaan tuotantolinjojen maaraa ja investoimaan markkinointiin. Kun
TWiI-ajattelu vietiin Japaniin, Toyota alkoi hyddyntamaan JM:aa jatkuvan parantamisensa
(kaizen) tarkeimpana inspiraation lahteena (Bianchi ja Giorcelli, 2022, s. 21). Tydohjeet
toimivat jatkuvan parantamisen vdlineena siten, etta tyontekijoiden kayttamat parhaat
tavat tehda tyo ovat kaikkien saatavilla. Kehitys tapahtuu, kun kaikki uudet tyontekijat

koulutetaan ja perehdytetdaan tekemaan tyd aina parhaalla tunnetulla tavalla.

Tyoohjeiden yllapito ja jatkuva parantaminen tapahtuvat kdytannodssa saanndllisilla
auditoinneilla tyoohjeisiin sekd tydohjeiden kayttoon. Tama tarkoittaa, ettd auditoija kdy
seuraamassa tyontekijaa tydohjeen kanssa. Tarkeinta on verrata tyontekijan toimintaa
siihen ovatko tekeminen ja tydohje linjassa. Jos tydohje poikkeaa tekemisests,
tyontekijaa tulee haastatella, miksi han tekee vaihtoehtoisella tavalla ja etta onko se
parempi tapa suorittaa tyd. Vaihtoehtoinen tapa suorittaa tyd tulee arvioida
tehokkuuden, laadun ja turvallisuuden nakékulmasta. Mikali se osoittautuu paremmaksi
kuin aiemmin ty6ohjeessa ollut tapa, tulee se lisatd ohjeeseen. Tama uudistunut ohje
tulee kehitystoimenpiteen jalkeen kouluttaa muulle henkilostolle, jotta kaikilla olisi paras

tapa kaytossa (Dinero, 2011, s. 44-46).

Sisdiset auditoinnit tyoohjeiden ylldpitoon ovat tarkeitd. Ne varmistavat, etta

tyoohjeiden kayttéd valvotaan systemaattisesti (Alqgudah ja muut, 2023, s. 3). Kun
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tyontekijat ovat tottuneet tekemaan toita tietylla tavalla vuosien aikana, voi heidan olla
vaikeaa jattaa vanha tapansa ja jatkaa tekemista uudella tavalla. Toisaalta, jos uusi tapa
toimia on paljon tehokkaampi ja nopeampi kuin vanha tapa, niin todennéakoisesti talloin
kaikki ottavat sen kayttoon. Auditoinnin tarkoitus on varmistaa, etta tyontekijat kayttavat
oikeita tydmenetelmia, turvallisuuden, laadun ja tehokkuuden varmistamiseksi (Taggart

& Kienhofver, 2013, s. 152).

Auditoinneissa havaitut puutteet tulee korjata jarjestelmallisesti. Dinero (2011, s. 86—88)
kertoo kirjassaan TWI Case Studies, ettd esimerkiksi Ben&lerry’s toteutti
auditointikaytantdoaan seuraamalla tuotannossa tapahtuneita virheita. Jos tuotannossa
oli tapahtunut esimerkiksi laatuvirhe, virheen tehneen tyodntekijan Jl-koulutus
tarkastettiin. Jos tyontekija oli koulutettu seka tydohjeen etta JI:n avulla ja han oli tehnyt
virheen, voitiin virhe todennakoisesti yhdistaa tydohjeen tiettyyn vaiheeseen ja vaiheen
avainkohtaan (esimerkiksi jdatelopaketin sulkeminen ja kannen asettaminen). Esimiehet
haastattelivat tyontekijdga taman jalkeen. Jos tyontekija oli koulutettu toimimaan
tybohjeen mukaisesti ja sen mukainen toiminta olisi estanyt virheen, piti tyotekijalle
jarjestaa kertaavaa koulutusta. Jos virheen estava avainkohta puuttui tydohjeesta, piti se
lisata tyoohjeeseen. Toisaalta virhe on voinut myds johtua esimerkiksi virheellisesta
raaka-aineesta. Virheen juurisyy on tarked maarittad, jotta korjaava toimenpide

kohdistuu oikeaan asiaan.
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= Jatkuva parantaminen tydohjeilla

Tuotannossa
tapahtuu virhe

Johtuu tydohjeesta Ei johdu tyoohjeesta

Haastattele Ei voida korjata
tyontekijad tydohjeella
Tarkista twéntekijan
Jl-koulutus
Koulutettu Ei koulutettu
Laytyykd virheen e e
ectiva kohta Jarje sLaDmSFL}SII:uaHe
tydohjeesta? N
Loytyy Ei loydy
Jarjesta tydntekijalle Lisaé virheen estéva
kertaavaa koulutusia kohta tydohjeeseen
Y
Hywaksyid muutos
kokeneilla
tyontekijailla

Kuvio 1. Jatkuva parantaminen tyoohjeilla Ben&Jerry’s: in mallin mukaan.

Kuviossa 1 naytetdan visuaalisesti, miten tybohjeita voidaan kayttda jatkuvan
parantamisen valineena. Kuvio on laadittu Dineron (2011, s. 86—88) kertoman mukaan
siitd, miten Ben&lJerry’s toteutti tyoohjeiden kehittamistd. Viimeinen haara, jossa
lisataan virheen estava kohta tydohjeeseen tarkoittaa tydohjeen korjaamista. Ty6ohjeen
kirjoittamisen jalkeen se tarkastettiin Ben&Jerry’s: illd. Kokeneet tekijat, tiimien vetajat
ja kaikki muut, joilla oli tietoa tyon suorittamisesta, arvioivat tydohjetta. Talla ryhmalla
piti saada konsensus, ettd tama oli paras tapa suorittaa tyd. Kun konsensus saatiin,
ohjetta muutettiin. Taman jdlkeen osaston esimies paatti, ketka tulee kouluttaa talla

uudella ohjeella. Kun koulutettavat henkilot olivat selvilld, tydohjeet kaytiin lapi
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perehdyttdjien kanssa, joiden tuli kouluttaa maaritetyt henkilot suorittamaan tyo
uudella tydohjeella. Samalla laadittiin aikataulu, jolla henkilét koulutettiin talla

tyoohjeella seka kaytiin lapi tarvittavien auditointien maara (Dinero, 2011, s. 90-92).

Pelkkd tydohjeiden laatiminen ja auditointi ei kuitenkaan riitd. Ben & Jerry’s toteutti
my0Os kouluttajien ja ohjaajien arviointia. Heille oli tirkeda, ettd jokainen kouluttaja
opasti tyon samalla tavalla, milla varmistettiin, ettd tyontekijat suorittivat tehtavansa
yhtendisesti ja virheisiin oli helppo puuttua (Dinero, 2011, s. 95). Kuvio 2 kertoo
visuaalisesti, miten Ben&lerry’s: in kouluttajien auditointi tapahtuu. Auditointi alkoi
tilanteesta, jossa uusi tyontekija tuli opastettavaksi. Talldin valittiin ohjaaja, joka ei ollut
aiemmin kouluttanut ketdan kyseiseen tehtavaan. Hanen tuli ensin esitella kokeneille
kouluttajille, miten han aikoi toteuttaa opastuksen, ennen kuin han ohjeisti ensimmaisen
tyontekijansa. Kokeneet kouluttajat varmistivat, etta uusi ohjaaja hallitsi tydn vaiheet ja
osasi esittdd ne selkedsti. He seurasivat sekd demonstraatiota ettd varsinaista
tyonopastustilannetta ja antoivat palautetta ohjaajalle. Mikali he katsoivat, etta ohjaaja
tarvitsi vield harjoitusta, he osallistuivat seuraavaan opastuskertaan. Kun he olivat
vakuuttuneita uuden kouluttajan valmiudesta, he lopettivat seurannan ja luottivat, etta
esimies ilmoittaisi, jos koulutuksen taso edellyttaisi uutta auditointia. Ben & Jerry’s pitaa
taulukkoa koulutuksen saaneista henkildista nakyvalla paikalla, ja siihen merkitaan,
mihin tehtaviin kukin ohjaaja on péateva kouluttamaan (Dinero, 2011, s. 95-96). Ne
ohjaajat, jotka ovat saaneet koulutuksen tydn ohjeistamiseen omaavat valmiudet

kouluttaa seka nykyisia etta uusia tyontekijoita.
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= Kouluttajien auditointi

Valitaan uudelle
tyontekijalle tydhon
opastaja

Uusi opastaja

Fyydetdan opastajaa
demaonstroimaan |«

perehdytys
Epdonnistuminan
Kokenut opastaja ]
Uusitaan
Onnistuminen demonstraatio

kunnes se onnistuu

Annetaan palaute

‘/

Seurataan tydhon
perehdytysta

OnnistLLminy ~. Tanvitzea harjoitusta

Kykenee
perehdytiamaan
tyohon itsenaisesti

Arvioidaan uusi
suoritus

Y

Auditoidaan
esimiehen vaatiessa

Kuvio 2. Kouluttajien auditointi Ben&Jerry’s: in mallin mukaan.

Dineron (2011, s. 90-92) mukaan tarkein oppi Ben&Jerry’s:in TWI matkasta on, etta ei
pida kiirehtia. TWIl:n tehokas toimeenpano lahtee siitd, ettd valitaan ongelma
tuotannosta (havaittavissa mittareilla) ja annetaan Jl-koulutuksen levita sielta. JI:ta
pitdisi kdyttdd ongelmaan, joka on todennettavissa mittareilla, jotta sen vaikutukset
voidaan todentaa samoilla mittareilla. On tarkeda pystya mittaamaan Jl:n vaikutuksia,
jotta voidaan maarittad, mitd muutoksia tulisi tehda. Lisaksi on tarkeda lahtea hitaasti
liilkkeelle yhdella rajatulla pilottikohteella, koska lilan monen asian tekeminen kerrallaan

vahentaa kokonaistehokkuutta ja jalkautus voi epdonnistua.



20

3 Nykyiset tyoohjeet ja uusien ohjeiden tavoitteet

Taman osion tavoitteena on selvittdaa, millaisia tuotantoprosesseja kohdeyrityksen
tuotantolaitoksessa on. Lisdksi tavoitteena on selvittda, millaisia tuotannon
tyoskentelyyn tarkoitettuja tydohjeita kohdeyrityksellda on nykyaan. Nykyisia tyoohjeita
ja tuotantoprosesseja arvioidaan teoriatietoon pohjautuen ja tdman pohjalta
tunnistetaan niiden kehityskohteet. Uusien tydohjeiden tavoitteet -osiossa kdaydaan lapi,
mitd pitdd muuttaa nykyisessa toiminnassa TWI-periaatteiden mukaan toimivien

tyoohjeiden saavuttamiseksi.

Taman osion tiedot perustuvat empiiriseen, laadulliseen aineistonkeruuseen, jonka
toteutin haastattelemalla yrityksen X tuotantolaitoksen Y tuotannon tyontekijoita ja
toimihenkiloita. Lisaksi havainnoin toimintaymparistéd kokonaisuudessaan saadakseni
yleiskuvan organisaation toiminnasta. Haastatteluissa keskityin selvittamaan, miten
kohdeyritys laatii tydohjeita, koetaanko tydohjeiden sisalto riittavaksi ja miten tydohjeita
kdytetdaan. Haastattelut toteutin kiertamalla tuotannossa ja toimistossa, ja keskustelin
yhteensd kymmenen tuotannon tyodntekijan sekad neljan toimihenkilén kanssa.
Haastattelujen tarkoituksena oli saada yleiselld tasolla kattava ymmarrys tydohjeisiin
liittyvista kaytannodista ja kokemuksista, eika vastauksia keratty maarallista analyysia
varten. Maaréllinen analyysi olisi vaatinut kyselylomakkeen laatimista, johon en olisi
osannut laatia riittdvan hyvia kysymyksia saadakseni syvallistda ymmarrysta tydohjeiden
tilasta kohdeyrityksessa. Aineistoa tarkasteltiin teemoittain haastattelujen keskeisten
sisdltéjen pohjalta. Valitsin laadullisen aineistonkeruun haastattelemalla, koska nain
tavoitin hyvin vastaajat ja sain monipuolista tietoa haastateltavilta. Halusin myds
syvallisen ymmarryksen tydohjeiden kaytosta seka niiden nykytilasta, ja haastattelemalla
oli mahdollista kysya tarkentavia kysymyksia. Haastateltavien maara oli lisdksi sopiva

suhteessa perusjoukkoon, jotta voidaan todeta tulosten reliabiliteetti hyvaksi.
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3.1 Kohdeyrityksen nykyiset tuotannon tyoohjeet

Yrityksen X tehtaan Y tuotannossa ei nykyisin ole tyoohjetta jokaiselle tyotehtavalle.
Ohjeet on laadittu sellaisille tyovaiheille, joissa tarvitaan tietoa tietysta aiheesta. Ohjeet
kertovat esimerkiksi tuotteen tietyn vaiheen toimintaohjeet osittain. Lisdksi 16ytyy
ohjeita koneiden ja laitteiden kayttoa varten. Ohjeita |0ytyy myos kierratykseen ja

turvallisuuteen liittyen.

Ohjeet on laadittu kuvan- ja tekstinkasittelyohjelmilla. Tarve uusille ohjeille on tullut
hairididen, laatuvirheiden, uusien laitteiden tai tyon tekemiseen liittyvien kysymysten
suuren maaran vuoksi. Tyoohjeen laatimisesta on huolehtinut sen laatimiseen

valtuutettu henkild.

Ohjeissa on pyritty kdayttamaan runsaasti kuvia ja muuta visuaalisuutta, koska tama
syventaa oppimista. Lisaksi visuaalisuus auttaa hahmottamaan, mista tekstissa puhutaan.
Belusko ja muut (2016, s. 692) kertovat tutkimuksessaan, ettd oppiminen tapahtuu eri
tavoilla ja visuaalinen oppiminen on jopa kaksi kertaa tehokkaampaa kuin pelkan tekstin

lukeminen.
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Kuva 1. Tyoohje tuotteen valmistuksesta.

Kuva 1 on esimerkki eraan tyévaiheen suorittamisesta. Ohje on vaiheittainen, mista
kertovat punaiset numerot ohjeen kuvissa. Kuvista voidaan paatella vaiheiden
suoritusjarjestys ja se, miten vaihe tulee suorittaa. Kuvassa on lisdksi punainen huomio
tuotteen laadun varmistamista varten ja keltainen varoituskyltti turvallisuuteen
liittyvasta huomiosta. Tama tyoohje oli sijoitettu juuri sille tyopisteelle, jossa kyseinen
tyo tehdaan. Lisaksi kyseiselld tyopisteelld oli tydohjeet tydpisteen siivoamisesta seka

menettelyohje rikkoutuneen tydkalun kanssa.
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Kuva 2. Siivousohje kohdeyrityksen tuotannossa.

Kuvassa 2 oleva siivousohje kertoo, miten tulee toimia eri tilanteissa siisteyden
yllapitamiseksi. TWI:n mukaisesti siivousta varten tehty ty6ohje sisaltdisi vaiheittain,
miten siivoaminen tulee suorittaa. Tama ohje tulisikin paivittda TWI:n tutkimustietoon
vedoten kertomaan, milld vaiheilla siivoaminen toteutetaan oikein. Vaiheittaista
ohjeistusta muokkaamalla voidaan myo6s vaikuttaa epdkohtiin siisteydessa ja parantaa

toimintaa jatkossa.

Kohdeyrityksessa tehdyt havainnot osoittavat selkedn kuilun kokeneiden ja uusien

tyontekijoiden valilla. Kokeneet tyontekijat kertoivat, ettd uudet tyontekijat lukevat
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ohjeistuksia tyosuhteensa alkuvaiheessa, mutta kokeneille tyontekijoille ohjeista ei ole
enda hyotya tai heidan mielestdaan ohjeet eivat vastaa parasta tapaa tehda tyota. Tama
ilmié on linjassa TWI-kirjallisuuden kanssa, jonka mukaan tydohjeiden vaikuttavuus
riippuu vahvasti perehdyttamisen systemaattisuudesta ja ohjeiden jatkuvasta

kehittamisesta.

3.2 Nykyisten tyoohjeiden haasteet ja kehitystarpeet

Yritykselld X ei ole tybohjetta jokaisen tyon suorittamiseen. Taman vuoksi on melkein
mahdotonta saada kaikki tyontekijat suorittamaan tyd vakioidulla tavalla. Ohjeet on
my0s laadittu moneen eri pohjaan, jolloin tydohjeen kaytto vaikeutuu (Belusko & muut,
2016, s. 692). Tuotannossa tehtava tyo on pyritty tasapainottamaan tyopisteiden valilla
siten, ettd tyopisteiden valinen kuorma olisi mahdollisimman tasainen. Kuitenkin
tyopisteen tai koko tuotannon ldpimenoaikaa voi olla vaikea arvioida, jos tyota ei ole
vakioitu. Toisaalta ajan arviointiin vaikuttaa myo6s se, jos valmistettava tuote vaihtelee.
Vakioimaton tapa suorittaa tyo johtaa vaihteluun tyopisteiden valisessa tahdissa, jolloin

syntyy pullonkauloja ja tuotannon todellisia ongelmia voi olla vaikea hahmottaa.

Merkittava puute kohdeyrityksen nykyisissa tydohjeissa TWI:n osoittamiin periaatteisiin
on myo0s se, ettd niitd ei paiviteta ja auditoida sdanndllisesti. Lisdksi itse ohjeista puuttuu
selitys sille, miksi ty0 pitda suorittaa tietylla tavalla. Paivitettdvyys on haastavaa
paperisilla tyéohjeilla, koska ohjetta pitda ensin muokata alustassa, missa se on ja tdman
jalkeen se pitaa vield jakaa kaikkialle, missa sitd kaytetdaan. Digitaalisen tyoohjeen
helppous on siind, etta sitd voidaan paivittaa yhdesta paikasta ja se paivittyy kaikkiin

paikkoihin.

Tyoohjeiden paivittamistd varten paras ratkaisu olisi tehda ohjeista digitaaliset. Samalla
tulee kuitenkin varmistaa, ettd ohjeet ovat myds helposti saatavilla. Saatavuus voidaan

varmistaa esimerkiksi tekemalld ohjeista QR-koodit tyopisteille. TWI:n nakokulmasta
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tyoohjeet tulee laatia niihin tydvaiheisiin, joiden vakiointi nahdaan prosessin kannalta
jarkevana. Eli sellaisiin tyévaiheisiin tulee laatia ohjeet, jotka toistuvat useasti ja joissa

samaan lopputulokseen voi paasta eri tavoilla.

Uusien tydohjeiden tavoitteena on tyon vakiointi, laadun varmistaminen, tuottavuuden
parantaminen,  turvallisuuden lisddminen,  tydntekijoiden  perehdyttamisen
tehostuminen sekd jatkuvan parantamisen mahdollistaminen. Tyon oikea ja
yhdenmukainen suorittaminen vahent3da virheita ja parantaa tuotteen laatua.
Standardoidun tyon virheiden korjaaminen onnistuu muokkaamalla tydohjetta.
Tyoohjeiden kautta varmistetaan, etta kaikki tyontekijat suorittavat tyon samalla tavalla,

mika poistaa turhat vaihtelut tydmenetelmissa.

Tuottavuuden parantaminen tydohjeilla onnistuu, kun tyévaihe on selkea ja jarkeva.
Tyoohjeen tulee sisdltdaa turvallinen tyOskentelytapa. Tyoohjeen avulla uudelle
tyontekijalle on helppo kouluttaa uudet tydtehtavat. Tyon vakioimisen avulla

parannuksia voidaan tehda hallitusti ja niiden vaikutus voidaan todentaa.

Kohdeyrityksen nykyista mallia ty6ohjeiden laatimiseen ja yllapitoon tulee muuttaa,
jotta TWI-periaatteet voivat toteutua. Tydohjeissa tulee sdilyttda visuaalisuus ja niihin
tulee lisata selitys, miksi tyovaihe suoritetaan tietylla tavalla. Selitys on motivointi
tyontekijalle suorittaa tyd ohjeistetulla tavalla ja sen tulee viitata turvallisuuteen,
laatuun tai tuottavuuteen. Lisaksi tyoohjeiden auditointikdaytanto tulee ottaa kayttoon,
jotta tyOohjeet pysyvat ajantasaisina ja jatkuva parantaminen on mahdollista. Tama
tarkoittaa, etta tydohjeita paivitetadan saanndllisesti. Paivitetyt ohjeet tulee kouluttaa
niitd tarvitseville tyontekijoille. Tyoohjeiden auditoinnin lisdksi perehdyttdjia tulee
auditoida, jotta varmistetaan, ettd perehdyttdjat suorittavat perehdytyksen kuvan 2

mukaisesti.

Nailla muutoksilla on positiivinen vaikutus vyrityksen turvallisuus, tehokkuus ja

laatumittareihin. Dinero (2011, s. 68-71) kertoo, ettd IBM, joka toimii
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puolijohdeteollisuudessa valmistajana, kasvatti tuotantomaardaansa 40-50 prosentilla
viiden vuoden aikana TWI:n kayttoonotosta. Heiddn tehtaansa on sailynyt
muuttumattomana tydkalujen, koneiden ja layoutin osalta ja tuotannon henkilosté on
jopa hieman vahentynyt. IBM:n tuotantopaallikkd kertoi, ettd 80 prosenttia heidan
ongelmistaan on ratkennut vakioidun tyon kayttdonotolla. Myos heiddn koneiden
seisokkiaika vaheni 18 kuukauden aikana 20 prosentilla, milla oli suora vaikutus heidan
kapasiteettiinsa. IBM saavutti ndma hyodyt taysin vakioituun tydhon opastamisella ja
tyon perehdyttdjien kouluttamisella, mika on juuri TWI:n JI-moduulin sisaltéa. Kaiken
tavoite oli saada tyontekijat suorittamaan tyo vakioidulla tavalla. Viiden vuoden aikana
IBM:n tehtaassa on varmasti tehty myds muita kehitystoimenpiteitd, mutta

tehdaspaallikkd uskoo vahvasti, etta vakioitu tyo tehostaa toimintaa merkittavasti.
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4 Uusien tyoohjeiden laadinnan ja yllapidon malli

kohdeyritykselle

Tassa osiossa esitdan ehdotukseni kohdeyritykselle uudesta toimintamallista tyéohjeiden
laadintaa ja yllapitoa varten tuotantolaitoksessa Y. Tavoitteenani on laatia valmistavan
teollisuuden tuotantoa palveleva kevyt jarjestelmd, jonka kautta tydohjeiden hyodyt
voidaan maksimoida. Toimintamalli perustuu TWI-periaatteisiin, joista JI eli tyon opastus
on keskiossa. Esittdamadni malli tulee palvelemaan parhaiten uuden tydntekijan tydohon
perehdyttamista. Siitd on hydtya myds, kun vanhoille tyontekijoille opetetaan uusia
tyovaiheita tai kun vanhoja ohjeita paivitetdan ja koulutetaan. Taman mallin kannalta

paras lopputulema on, jos kaikki tyontekijat saadaan tekemaan tyo vakioidulla tavalla.

Tama malli ei ole kdaytannon ohje toteuttamiseen, vaan kaytannon toteutuksessa tulee
ottaa huomioon esimerkiksi myos perehdyttdjien valinta seka perehdyttajien huolellinen
kouluttaminen JI-mallin kayttéon. Ohjetta voidaan kuitenkin soveltaa tai kokeilla
kayttoonottoa varten esimerkiksi rajatussa pilottikohteessa, kun aluksi on huolehdittu
tyontekijoille riittdva osaaminen kouluttamalla heidat TWI:hin ja sen kdyttamiseen.
Laaja-alaisessa kayttdonotossa aiheen hallitsevan konsultin hyddyntaminen on suotavaa

parhaan mahdollisen lopputuloksen saamiseksi (Dinero, 2011, s. 19-21).

4.1 Tyoohjeiden laadintamalli

Ensimmaisena tulee maarittda, mihin kaikkiin tyon vaiheisiin tulee laatia ohjeet. Tulee
myos maarittaa, millaisille tyotehtaville laaditaan ohjeet. TWI:n mukaan tydéohje tulee
laatia tyon tekemisen kannalta kriittisiin kohtiin. Tydohjeeseen tulee kirjata tarkeimmat
vaiheet tyon suorittamisesta. Vaiheiden suorittamiseen tulee laatia ohjeistus

avainkohtien avulla. Avainkohdat ovat askeleet, joita seuraamalla tyontekija padsee
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haluttuun lopputulokseen. Tarkeimmat vaiheet ja avainkohdat tulee selvittda
tyontekijoilta ja heitda tulee kayttda ohjeen laatimisessa mahdollisimman paljon.
Viimeisend ohjeeseen tulee selitys, miksi avainkohdat suoritetaan niin kuin ne

suoritetaan. Perustelu voi olla turvallisuuteen, laatuun tai tehokkuuteen liittyva.

Tyoohjeessa pitaa olla tekstin lisaksi visuaalisuutta. Video tai tyévaiheiden mukaan
numeroitu kuvasarja on esimerkiksi hyva tapa nayttda, miten vaiheet suoritetaan
kaytdanndssa. Tydohjeen avainkohtien tulee olla lyhyita, helposti ymmarrettavia ja niiden
tulee edeta loogisessa jarjestyksessa. Tydohjeet pitaa laatia samanlaiseen pohjaan, jotta
tyontekijoilla on helppo lukea niita. Tyoohjeiden tulee olla digitaalisia ja samalla alustalla,

jossa niita on helppo muokata.

Kuva 3. Esimerkki tydohjeesta.

Kuvassa 3 on esimerkki tydohjeesta. Tyotehtdvan kriittiset vaiheet ovat lueteltuina
vasemmanpuolimmaisessa sarakkeessa. Taman vieressa on “Miten vaihe suoritetaan” -
kohta, johon on lueteltu avainkohdat vaiheen suorittamiseen loogisessa jarjestyksessa.
Viimeisena tekstisarakkeena on “Miksi vaihe suoritetaan” -kohta, joka kertoo perustelun
avainkohdille. Perustelun tulee viitata turvallisuuteen, laatuun tai tehokkuuteen.

Oikeanpuolimmainen sarake sisdltda visuaalisen esityksen jokaisen tyovaiheen
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suorittamisesta. Kuvan vyldlaidassa on pikandppdimet kieliversioihin tydohjeesta.
Nappainten oikealla puolella on nuoli ja kuvake, josta avautuu tyovaiheessa kaytettavat

valineet.

4.2 Tyoohjeiden ylldpito

Tyoohjeiden ylldapito on keskeinen osa kohdeyrityksen tyoohjejarjestelmas, silld ohjeiden
tulee heijastaa kulloinkin parasta tunnettua tydomenetelmaa. TWI-periaatteiden mukaan
ohjeita ei tule nadhdad staattisina dokumentteina, vaan jatkuvasti kehittyvana
jarjestelmana, jonka avulla tydémenetelmat pysyvat vakioituina ja kehittyvat jatkuvasti.
Tassa luvussa esitettava yllapitomalli koostuu neljasta toisiaan tukevasta osa-alueesta:

auditoinnit, muutosten hallinta, koulutus ja perehdytys seka yllapidon vastuut.

Auditointien tavoitteena on varmistaa, ettd tyo tehddan tydohjeen mukaisesti ja etta
tybohje todella kuvaa parasta mahdollista tydmenetelmaa. Auditoinnit perustuvat TWI:n
JM-moduulin periaatteeseen, jossa tyon suoritus pilkotaan osiin ja vertaillaan

tunnettuun standardiin. Tydohjeen auditointimalli esitetdaan taulukossa 1.

Taulukko 1. Tyéohjeen auditointimalli.

Auditointivaihe

Vaiheen teema

Vaiheen toimintaohje

1.

Tydn  seuranta  tybohjeen

kanssa.

Auditoija tarkastelee tyontekijan
suoritusta ja vertailee sitd tydohjeen
vaiheisiin ja avainkohtiin.

2. Poikkeamien kirjaaminen ja | Mikdli tyontekija poikkeaa ohjeesta,
juurisyyanalyysi. selvitetaan syy:
1. Onko tyontekija  koulutettu
ohjeen mukaisesti?
2. Onko ohje epdselvda tai
epdkaytannollinen?
3. Onko tyontekijan suoritus
parempi tapa tehda tyo?
3. Parannusehdotusten arviointi. | Poikkeama arvioidaan tuotannon,

laadun, turvallisuuden ja tehokkuuden
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Auditointivaihe | Vaiheen teema Vaiheen toimintaohje
nakokulmista. Mikali uusi tapa
osoittautuu paremmaksi, se pdivitetdan
ty6ohjeeseen.

4, Auditointien aikataulutus. Kriittiset tybvaiheet auditoidaan

esimerkiksi 1-2 kk valein.

Muut tyovaiheet esimerkiksi 3—6 kk
valein.

Lisdaksi auditointi tehddan aina, kun
tapahtuu virhe, poikkeama tai
tuotantoprosessin muutos.

Taulukossa 1 kerrotaan, miten ja missa jarjestyksessa auditoinnin vaiheet tulee suorittaa.
Ensimmaisenad tyontekijad seurataan tybohjeen kanssa. Auditoijan tehtdvana on
tarkastella tyontekijan suoritusta ja verrata sita tydohjeen vaiheisiin ja avainkohtiin. Tyén
suorittamisessa tapahtuvat poikkeamat tydohjeeseen tulee kirjata ja niiden syy selvittaa.
Jos tyontekija on koulutettu ohjeen mukaisesti ja han suorittaa tyon vaihtoehtoisella
tavalla, hanen kanssaan tulee keskustella, miksi juuri se tapa on parempi. Jos tyontekijan
perustelu on hyva, tdama parannusehdotus ohjeeseen kirjataan ja se arvioidaan
tuotannon laadun, turvallisuuden ja tehokkuuden nakékulmista. Mikali uusi tapa tayttaa
laatu, turvallisuus ja tehokkuusvaatimukset, tulee se paivittaa tydohjeeseen. Viimeisena
vaiheena auditoinnissa on aikatauluttaa auditoinnit tyoohjeille. Kriittiset tyévaiheet
tulee auditoida esimerkiksi 1-2 kuukauden vélein ja muut tyovaiheet esimerkiksi 3—6
kuukauden valein. Lisaksi auditointi tulee tehda aina, kun tuotannossa tapahtuu virhe,
poikkeama tai muutos tuotantoprosessissa. Nadin aikataulutetut auditoinnit eivat
kuormita toimintaa merkittavasti, mutta mahdollistavat yhdessa poikkeamista johtuvien

auditointien kanssa jatkuvan parantamisen.

Jokainen tydohjeeseen tehtdvd muutos noudattaa yhtendistd prosessia, jonka
tarkoituksena on varmistaa muutosten laatu ja johdonmukaisuus. Muutosprosessi
kdaynnistyy aloitteella, jonka voi tehda kuka tahansa. Aloite siirtyy arviointiryhman

kasiteltavaksi. Ryhma koostuu arvioijista ja sen tehtavdna on arvioida muutoksen
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tarpeellisuus sekd se, parantaako ehdotettu menetelma tyon turvallisuutta, laatua tai

tehokkuutta.

Hyvaksytyt muutokset vieddaan tyoohjeeseen paivittamalla ohjeen sisdltd, mika
varmistaa yhdenmukaisen rakenteen ja mahdollistaa digitaalisen jakelun. Muutoksen
jalkeen ohje julkaistaan ja muutos viestitdan henkilostolle, minka jalkeen tyontekijat
koulutetaan padivitetyn ohjeen mukaiseen tydomenetelmdin TWI:n Jl-periaatteiden

mukaisesti.

Tyoohjeiden ylldapidon onnistuminen edellyttad, etta kaikki tyontekijat osaavat kayttaa
ohjeita ja toimia niiden mukaisesti. Tydohjeiden yllapidon onnistuminen edellyttaa, etta
kaikki tyontekijat osaavat kdyttdda ohjeita ja toimia niiden mukaisesti. Tata varten
kohdeyrityksessa hyodynnetaan TWI:n Jl-mallia, joka maarittda koulutuksen
nelivaiheiseksi prosessiksi: tyontekijalle selitetdan tyovaiheet, sen jalkeen ne naytetdan
kaytdanndssa, tyontekija tekee vaiheet itse perehdyttdjan seurannassa ja lopuksi

perehdyttdja varmistaa tyon sujuvuuden ja korjaa mahdolliset virheet.

Yllapitomallin mukaisesti koulutus jarjestetdan aina, kun tyoohjetta paivitetdaan.
Koulutus on pyrittdava jarjestamaan aina vahintaan niille tyontekijoille, jotka suorittavat
tyota saannollisesti. Perehdyttdjat auditoidaan pistoauditoinneilla kuvan 2 mukaisesti
sen varmistamiseksi, ettd he kouluttavat tdsmalleen ohjeen mukaisesti ja pystyvat
siirtdmaan tyomenetelman oikeassa muodossa eteenpain. Lisaksi kaikki koulutukset
dokumentoidaan: tieto siita, kuka on koulutettu mihinkin tehtavaan, pidetdaan nakyvilla.
Lisaksi se tallennetaan digitaaliseen jarjestelmaan. Jarjestelmallinen koulutus ehkaisee
myOs sen, ettd kokeneet tyontekijat palaavat huomaamattaan vanhoihin
tyoskentelytapoihin. Dokumentoinnissa tulee ottaa huomioon tydohjeiden

paivittaminen.

Selkeat vastuut ovat keskeinen edellytys tydohjejarjestelman toimivuudelle, silla niiden

avulla varmistetaan, ettei ohjeiden yllapito jaa vyksittdisen henkilon vastuulle.
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Vastuunjaolla pyritddan luomaan itseohjautuva jarjestelmd, jossa tyOohjeiden

kehittaminen liittyy luontevaksi osaksi toimintakulttuuria.
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5 Johtopaatokset

Tassa luvussa kokoan yhteen tutkimuksen keskeiset havainnot ja vastaan tutkielman
alussa  asetettuihin  tutkimuskysymyksiin.  Johtopaatokset  perustuvat seka
kirjallisuuskatsauksessa esitettyyn tutkimustietoon etta kohdeyrityksen tuotannosta
kerattyyn empiiriseen aineistoon. Tavoitteenani on tarkastella, miten teorian ja
kdaytanndn havaintojeni pohjalta laadittu tydohjeiden kehittamismalli soveltuu
kohdeyrityksen toimintaymparistoon sekda mita tutkimus kertoo tydohjeiden
merkityksestd osana vakioitua tyotd ja jatkuvaa parantamista. Lisdksi arvioin
tutkimuksessa kaytettyjen menetelmien luotettavuutta ja esitan

jatkotutkimusmahdollisuuksia.

5.1 Yhteenveto

Tassa tutkimuksessa kasiteltiin tydohjeita tuotantoalan yrityksissa. Tutkimuksen toisessa
luvussa perehdyttiin aiheesta kertovaan tieteelliseen kirjallisuuteen ja muodostettiin
yleiskuva valmistavassa teollisuudessa kaytettavista tyoohjeista. Kirjallisuuskatsauksen
jalkeen tarkasteltiin kohdeyrityksen tuotannon tyodohjeita. Tavoitteena oli laatia
yleiskuva yrityksen X tuotantolaitoksen Y tuotannon tydohjeiden tilasta seka niiden
kehittamistarpeista. Lopuksi laadittiin ehdotus tydohjeiden uudesta mallista perustuen
tutkittuun tietoon. Tutkimuksen tavoitteet pyrittiin saavuttamaan vastaamalla

seuraaviin tutkimuskysymyksiin:

1. Miten tyoohjeita laaditaan ja yllapidetaan ajankohtaisen tiedon varmistamiseksi?

2. Miten tyoohjeet toimivat valmistavan teollisuuden jatkuvan parantamisen
vdlineena?

3. Mika on kohdeyrityksen nykyinen tydohjejarjestelma ja mitka ovat sen haasteet?

4. Mika on kohdeyrityksen uusien tyoohjeiden laadinnan ja yllapidon malli?
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TWI:n JI-mallin mukaan tydohjeita laaditaan kirjoittamalla tyotehtavan tarkeimmat
vaiheet loogisessa jarjestyksessa ja kirjoittamalla naiden vaiheiden tarkeimmat
avainkohdat. Lisaksi tydohjeessa tulee olla selitys, miksi tyd tehdaian avainkohdan
kuvaamalla tavalla. Tyostd pitdaa olla my6s kuvia tai video, jotta vastaanottajan
oppiminen syventyy visuaalisuuden kautta. Tyoohjeiden yllapito tapahtuu tyoohjeiden
saanndllisilla auditoinneilla. Auditointeja suoritetaan tydohjeisiin aina, kun
tuotantolinjalla tulee hairid tai tuotteen laatu ei lapadise lopputarkastusta. Lisaksi
auditoiteja tehddan erikseen sovitulla aikataululla, jotta tyGohjeet eivat paase

vanhenemaan.

Tyoohjeet toimivat jatkuvan parantamisen vidlineend siten, ettd niitd pdivitetdaan
saannollisesti vastaamaan juuri silla hetkelld tunnettua parasta tapaa suorittaa tyo. Tama
paras tapa suorittaa tyo koulutetaan aina tyontekijoille ja sen noudattamista seurataan
auditoinneilla. Jatkuva parantaminen on mahdollista vakioiduilla tydohjeilla juuri siksi,
ettd kaikki virheet voidaan poistaa tyoohjetta paivittamalla. Lisdksi virheet tulevat

paremmin esiin, kun tyontekijat tekevat tyota vakio-ohjeilla.

Uusien tyoohjeiden laadinnan malli on johdettu pitkalti TWI:n JI -moduulista. Vakioidut
tybohjeet laaditaan sellaisiin tydtehtaviin, jotka on mahdollista suorittaa monella eri
tavalla. Tama tyotehtava pilkotaan vaiheisiin, joiden avainkohdat kirjataan tyéohjeeseen.
Tyoohjeeseen tulee myds selitys, miksi avainkohdat tulee suorittaa annetussa
jarjestyksessa. TyOohjeeseen lisatdadn my0Os visuaalisuutta syventamadan tydntekijan

oppimista.

Tyoohjeiden yllapidon malli perustuu TWI:n JI- ja JM —moduuleihin. Ylldpidon silmukka
koostuu aloitteesta, aloitteen arvioinnista, tyoohjeen paivittamisestd, tyoohjeen
kouluttamisesta ja uuden ohjeen auditoinnista. Aloite tehdaan, kun huomataan
tyoohjeen kehityskohta. Aloitteen arvioi arviointiryhma. Jos aloite on relevantti, ohjetta

muokataan. Taméan jdlkeen uusi ohje koulutetaan tyontekijoille ja sitd auditoidaan.
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Auditoinnit tapahtuvat ennalta maaritellylla aikataululla sekd aina hairién sattuessa.
Kohdeyrityksen tydohjejarjestelmassa vastuut jakautuvat selkeasti. Nain muodostuu
itseohjautuva jarjestelmd, jossa tydohjeiden kehittdminen integroidaan osaksi

paivittdista toimintaa.

Tutkimuksen keskeinen tulos on, ettda TWI-periaatteet ovat sovellettavissa myos
projektiluonteiseen ja osittain varioituun tuotantoon, kunhan tydohjejarjestelmassa
vakio-ohjeistus laaditaan vakio tyovaiheille ja paljon vaihtelua sisaltaviin vaiheisiin
laaditaan omat ohjeet. Kohdeyrityksen tapauksessa juuri vaihtelun hallinta nousi
tarkeimmaksi ohjaavaksi tekijaksi. Tutkimus osoittaa, ettd TWI:n tuottama lisdarvo
tallaisessa ymparistossa ei ole pelkastaan tydvaiheiden standardointi, vaan ennen
kaikkea prosessin oppimissilmukan (ohje, koulutus, auditointi, pdivitys) rakentaminen
niin, etta se toimii myds vaihtelevien tuoterakenteiden tilanteissa. Tama havainto
laajentaa TWI:n soveltuvuuden ymmarrysta sellaisilla teollisuuden aloilla, joissa

standardointia ei voida vieda kovin pitkalle.

Tutkielmassa kadyttamani kirjallisuus koostui paaosin vertaisarvioiduista tieteellisista
artikkeleista. Case esimerkkien kirjallisuus tuli alalla toimineen konsultin kirjoittamasta
kirjasta TWI Case Studies, jossa case esimerkit olivat niistd yhtidista, joiden kanssa
konsultti on tyoskennellyt. Tutkielman empiirinen osuus sisalsi riittavasti kvalitatiivista
tutkimusta yrityksen X tehtaalla Y, jotta tutkimuksessa laadittua nykytilakatsausta
kohdeyrityksesta voidaan pitda luotettavana. Haastatteluaineisto kerattiin kuitenkin vain
vhden tehtaan tyontekijoiltd, mika rajaa tulosten vyleistettavyyttd. Tydohjeiden
toimivuutta ei mydskaan voitu testata kaytannodssa, joten esitetty malli toimii
ehdotuksena tyoohjejarjestelmalle. Naistd huolimatta tutkimus Iuo perustan

kohdeyrityksen tulevaisuuden kehitystyolle.

5.2 Jatkotutkimusehdotukset
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Taman tutkimuksen rajaus kohdistui tydohjeiden laatimiseen ja yllapitoon valmistavan
teollisuuden pk-yrityksen tuotannossa TWI-periaatteiden nakdékulmasta. Jatkossa
aihetta olisi perusteltua tarkentaa tutkimalla syvallisemmin jotakin TWI:n yksittaista
moduulia ja sen kaytannon vaikutuksia tyoohjejarjestelmassa. Lisdksi olisi hyodyllista
tutkia, miten jatkuva parantaminen saadaan juurrutettua osaksi yrityksen
toimintakulttuuria tyoohjeiden ja auditointikdytantdjen kautta, silla tasta aiheesta on
vain vahan suomalaista tutkimusta. Kolmantena jatkotutkimusehdotuksena voisi olla
TWI-pohjaisen tydohjejarjestelman vertaileva tarkastelu eri toimialojen yrityksissa.
Koska TWI on laaja kokonaisuus, samaa tutkimusasetelmaa voisi soveltaa huomattavasti
tarkemmilla rajauksilla, jolloin yksittdisten menetelmien vaikutuksia voitaisiin analysoida

syvallisemmin.
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