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Taman opinnaytetydn tarkoituksena oli tehda yhtenainen kerailyyn tarkoitettu koulutusma-
teriaalirunko toimeksiantajayrityksen tyopisteisiin. Tarve opinnaytetydhon tuli toimeksianta-
jayrityksen sisélla aikaisemmin tehtyjen haastattelujen pohjalta. Haastatteluista ilmeni, etta
koulutusmateriaalit vaihtelevat eri tydpisteiden valilla. Joissain tyopisteissa tydhénopastuk-
sen koulutusmateriaalit olivat niukkoja ja joistain ne puuttuivat kokonaan.

Toimeksiantajayritys on suuri toimija logistiikka-alalla ja suurin osa sen tyéntekijdista toimii
kerdilijoina. Jokaisessa varastossa suoritetaan kerailya. Keraily on varastossa tapahtuvaa
asiakkaiden tilausten mukaisten tavaroiden keraamisté oikeista varastopaikosta.

Tybnantajalla on lain mukaan velvollisuus jarjestaa riittava tydhonopastus uudelle tyénteki-
jélle. Hyva tyéhénopastus on myods yksi tydelaman laatuun vaikuttavista tekijoista. Panosta-
malla koulutusmateriaaliin edesautetaan tyohonopastuksen laadun paranemista. Uuden
tydntekijan oppimisen tukeminen on koulutusmateriaalin tarkein tehtava. Osana hyvéaa tyo-
hdnopastusta, koulutusmateriaali tukee myods kouluttajaa.

Opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyond. Opinnaytetydn tuotoksena syntyi
koulutusmateriaalirunko kerailyyn. Koska toimeksiantajayrityksen tyOpisteissa tybtavat ja
tyovalineet vaihtelevat, on koulutusmateriaalirunko tehty niin, etta kouluttajat voivat helposti
muokata materiaalia tyOpisteeseensa sopivaksi.

Opinnaytetyon tavoitteena oli toteuttaa koulutusmateriaali, joka yhtenaistaisi ja kehittaisi toi-
meksiantajayrityksessa tehtavaa tyohonopastusta. Yhtenaisen koulutuksen tavoitteena on
paremman tydnantajakuvan antaminen uudelle tydntekijalla, minka avulla toivotaan tyonte-
kijoiden vaihtuvuuden vahenevan ja tydsuhteiden pitenevan. Koulutusmateriaalin tekeminen
on tydhdnopastuksen aikaa vievin osuus, joten valmiin koulutusmateriaalirungon avulla py-
ritdén saéstamaan kouluttajien aikaa. Kun koulutusmateriaalit ovat olleet tarpeeksi kauan
kaytdssa tyopisteissa, voidaan nahda koulutusmateriaalin vaikutukset tydhdnopastuksen
laadun paranemiseen.

Avainsanat ty6hdnopastus, keraily, koulutusmateriaali
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The purpose of the thesis was to create training material for Company X. The training ma-
terial must be uniform in every office of the company which does picking. The need for the
thesis came from the interviews which were made earlier in Company X. According to the
interviews there was a lot of variety in the training materials between different offices. In
some offices the training material was poor or they didn’t have the training material at all.

Company X is a big operator in the logistic industry and most of their employees work as
pickers. Picking is a process that is part of every warehouse. When a customer makes an
order, the picker’s job is to pick up the order from the right bins.

The law requires the employer to organize occupational instruction and guidance for a new
employee. Good occupational instruction and guidance has an influence on the quality of
the working life. Investing in the training material the employer supports better quality of
occupational instruction and guidance. The most important purpose of the training material
is to support new employees in learning their duties. Good training material also helps the
trainer.

The thesis had a focus on operational aspects. The outcome of the thesis was a training
material framework for picking. The training material framework was made as easy as pos-
sible for trainers to edit it to suit their offices.

The goal of the thesis was to make a training material that unifies and develops the Company
X’s introduction to work. The purpose of unified training is to make a better corporate image
for the new employee. The goal also is to maintain longer careers among the employees
and reduce staff-turnover. The making of training material is the most time taking part of the
introduction to work. By making the frame for the training material the aim is to spare trainer’'s
time. After the training material has been in use for a while the effects for the introduction to
work can be seen.

Keywords occupational instruction and guidance, picking, training mate-
rial

y
N

/ gitropolia



Siséallys

1 Johdanto
1.1 Opinnaytetydn aihe
1.2 Opinnaytetyon tavoitteet ja rajaukset
1.3 Opinnaytetydn muoto
1.4 Toimeksiantajayritys
1.5 Keskeiset kasitteet

2 Tyohonopastus

2.1 Tyohonopastuksen merkitys ja tavoitteet
2.2 Tybhonopastus prosessina
2.3 Viiden askeleen menetelmé
2.4 Kouluttajan rooli
3 Kerdily
3.1 Kerdilyprosessi
3.2  Eri kerdilymuodot
3.3 Tyoturvallisuus kerailyssa
3.4 Kerdilyn tavoitteet ja tehokkuus

4  Koulutusmateriaali

4.1
4.2

Hyva koulutusmateriaali
Koulutusmateriaalin sisaltd

5 Yhteenveto

5.1
5.2

Lahteet

Liitteet

Opinnaytetydprosessin arviointi
JatkokehittAmisehdotukset

Liite 1. Koulutusmateriaali

AW ODN PP PP

co o o1 b~

10

10
11
13
13

15

15
16

19

19
20

22

y

@;mpolia




1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyon aihe

Opinnaytetydssani suunnittelin ja toteutin koulutusmateriaalin logistiikka-alan yritykselle.
Koulutusmateriaali on tarkoitettu yrityksessa aloittavalle tai yrityksen sisélla ty6pisteesta
toiseen siirtyvalle, kerailya tekevalle tyontekijalle. Koulutusmateriaalin tarkoituksena on
samalla myds tukea kouluttajaa koulutuksen aikana, toimimalla apuvélineené sek& muis-

tilistana.

Koulutusmateriaali tulee olemaan yrityksessa kayttssa aina niissa tydhonopastustilan-
teissa, joissa tyOntekijaa koulutetaan kerailytydhon. Kun jokaisen tyopisteen tyo-
honopastustilanteessa kaytetdén yhtenaista koulutusmateriaalia, koulutuksen sisalto py-
syy kaikille uusille tydntekijoille samantasoisena sekéa samanlaatuisena.

Koulutusmateriaalilla on merkittava rooli uuden tyontekijan oppimisen edistgjana. Hyva
koulutusmateriaali vaikuttaa tydbhonopastuksen etenemiseen seka tythdnopastuksen
onnistumiseen. Hyvin suunniteltu ja tehty koulutusmateriaali sdastaa kouluttajan aikaa
seka toimii myds mydhemmin perehdytetyn tydntekijan muistilistana. (Kupias & Koski
2012, 74, 81.)

1.2 Opinnaytetyon tavoitteet ja rajaukset

Opinnaytetyoni tavoitteena oli tuottaa kerailyyn koulutusmateriaalirunko. Koulutusmate-
riaalin tarkoituksena on parantaa uuden tydntekijan koulutuksen tasoa tytéhénopastus-
vaiheessa. Jokaisessa yrityksen tyOpisteessa on maaritellyt tydtavoitteet. Koulutuslaa-
dun parantamisella on tarkoitus edesauttaa uuden tyontekijan tavoitteisiin paasya. Li-
séksi koulutusmateriaalin avulla pyritaan antamaan parempi kuva uudelle tydntekijélle
tydnantajasta, minka taas toivotaan vahentavan tyontekijéiden vaihtuvuutta. Valmiin
koulutusmateriaalin avulla pystytdan saastamaan myos kouluttajien aikaa. Koulutusma-
teriaalin koostaminen on usein ty6lain ja aikaa vievin osuus koulutusprosessissa (Lepist6
2004, 74). Valmiin rungon avulla kouluttajat voivat vahalla vaivalla muokata valmista

pohjaa omaan tytpisteeseensa sopivaksi.



Tarve opinnaytetydhon nousi esiin jo aiemmin aluepaallikéille tehdyistd haastatteluista.
Haastattelut tehtiin osana toimeksiantajayrityksen koulutuslaadun kartoittamista varten.
Haastattelujen yhteenvedosta selvisi, etta kerailya varten laaditut koulutusmateriaalit
ovat heikot tai puuttuvat joistain tyopisteista kokonaan. Tasta syysta toimeksianto toimin-
nalliseen opinnaytetyohon tuli ja yritys koki sen erittain tarpeelliseksi.

Opinnaytetydn toimeksiantajan yrityksessa perehdytys ja koulutus on jaettu eri kasit-
teiksi. Perehdytys tarkoittaa tyontekijan kokonaisvaltaista kehitysta ja oppimista ensim-
maisesta tyopaivasta kohti asiantuntijuutta. Perehdytys siséltda alussa muun muassa
yleisia tydsuojelu- ja tyoturvallisuusasioita. Koulutus puolestaan tarkoittaa tyéhénopas-
tusta eli tydbn oppimista kaytanndéssa. Taman opinnaytetydn tuotos, koulutusmateriaali,
keskittyy nain ollen tydhdnopastukseen sisaltden myds joitain tydpisteessa huomioon

otettavia tyoturvallisuusasioita.

1.3 Opinnaytetydn muoto

Opinnaytety® on muodoltaan toiminnallinen. Opinnaytetydraportti muodostuu teoreetti-
sesta viitekehyksesta seka varsinaisesta tuotoksesta. Toiminnalliseen opinndytety6hon
kuuluu, etta toteutustapa on yleensa jokin konkreettinen tuotos. Tassa opinnaytetydssa
tuotoksella tarkoitetaan koulutusmateriaalia, jota kaytetdan opastettaessa tyontekijaa
kerailyyn. Toiminnallisen opinndytetytn on tarkoitus pohjautua teoriaan, joten raportissa
on nain ollen myds teoreettinen viitekehys. Toiminnallisen opinnaytetyén on tarkoitus
kehittaa tydelamaa. (Lumme & Leinonen & Leino & Falenius & Sundqvist.) Tdman opin-
naytetyon tavoitteena on kehittdd toimeksiantajayrityksen koulutuksen laatua parem-
maksi ja nayttaa, kuinka tarkea rooli hyvalla tydhénopastuksella on sujuvan ja tulokselli-

sen tyonteon kannalta.

Koulutusmateriaalin siséltdé on pyritty suunnittelemaan kaikkia kohderyhmia palvele-
vaksi. Koulutusmateriaali on tarkoitettu kouluttajalle, uudelle tydntekijalle tai tydntekijalle,
joka vaihtaa tyopisteesta toiseen. Koulutusmateriaalin sisaltdd tehdessa on huomioitu,
ettd se on tarkoitettu erilaisille kayttajille. Koulutusmateriaali on toteutettu niin, etta sita
on mahdollisimman helppo kayttaa ja se on helposti kaikkien kouluttajien saatavilla. Tar-
keimpia kriteereita koulutusmateriaalia tyostdessa oli sen sisallon sopivuus ja jarjestys,
selkeys, kaytettavyys seka muoto. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51-53.)



Opinnaytety6 jakaantuu kahteen osaan: opinnaytetyon raporttiin seka koulutusmateriaa-
liin. Opinn&ytetyOn raportti sisaltaa tyon tavoitteen, tarkoituksen, keskeiset kasitteet, tyon
teoreettisen viitekehyksen seké yhteenvedon ja jatkokehittémisehdotukset. Koulutusma-
teriaali on opinnaytetyon liitteen&, mutta varsinainen koulutusmateriaali sisaltdineen luo-

vutetaan vain toimeksiantajayritykselle.

1.4 Toimeksiantajayritys

Opinnaytetydn tuotos tulee kayttéon Uudellamaalla toimivalle logistiikka-alan yritykselle.
Toimeksiantajayritys ei halua nimeaan julki opinnaytetydssa, joten siksi sita ei mainita.
Kovan kilpailun seka kilpailijoihin saavutetun etumatkan takia tyon tuotos luovutetaan
vain toimeksiantajayritykselle. Tama siksi, koska kilpailevat yritykset voivat hyddyntaa
toiminnallisen osuuden tuotosta, koska se soveltuu mihin tahansa varastoon, missa suo-

ritetaan kerailya.

Toimeksiantajayrityksen nykytilannetta on selvitetty haastatteluiden perusteella. Haas-
tatteluiden tarkoituksena oli kartoittaa yrityksen ty6honopastuksen nykytilaa. Samalla
tarkasteltiin sitd, minkalaiselle kehitykselle tybhonopastuksessa olisi tarvetta.

1.5 Keskeiset kasitteet

Perehdytys
Tyontekijan kokonaisvaltaista kouluttamista heti tydsuhteen alkaessa. Yritys X:n pereh-
dytykseen kuuluu yleisia jokaisen tyontekijan tydhon seka tyoturvallisuuteen liittyvia ja

huomioitavia asioita.

Tybhdnopastus
Tyontekijan omassa tyOpisteessa tehtavaa ja kouluttajan antamaa valitonta tyohon liitty-

vien tietojen ja taitojen opetusta (Kangas & Hamalainen 2010, 13).

Keraily
YKksi varastossa suoritettavista prosesseista, missa tyontekijat keraavat asiakkaille toi-

mitettavat tuotteet niille varatuista varastopaikoista (Opetushallitus 2010).



Koulutusmateriaali
Ennen koulutustilannetta laadittu materiaali, joka tukee ty6honopastuksen etenemista,
seuraamista ja sen onnistumista (Kupias & Koski 2012, 74—75).

2 Tyobhonopastus

2.1 Tyohonopastuksen merkitys ja tavoitteet

Tyontekijan kouluttamisesta ja tydhonopastuksesta on maaratty laissa (2002/738). Tasta
syysta tyonantajan on huolehdittava tyontekijan riittdvastd koulutuksesta ja ammatilli-
sesta osaamisesta ennen tyonteon aloittamista. Laki sisaltda tyontekijalle annettavan
riittdvan perehdytyksen tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin,
tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon seka turvallisiin tyétapoihin,
erityisesti ennen uuden ty6n tai tehtdvan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa. (Tyo-
turvallisuuslaki, 14 8.) Vaikka tyéhénopastus on maaéritelty laissa ja on pakollista, panos-
tamalla tybhonopastukseen, yritys edesauttaa samalla myés oman henkilésténsa tuot-

tavuutta.

Tybelaman laatuun vaikuttavat monet asiat, esimerkiksi tydpaikan kehittdminen parem-
maksi seké tyontekijéiden ohjaaminen ja opastaminen heille osoitettuihin tehtaviin. Te-
hokkuus tarkoittaa muun muassa sitd, etta tavoitteisiin paastadan mahdollisimman vahilla
resursseilla ja sitéd voidaan arvioida esimerkiksi nopeana tuotantona. Kaikkiin naihin vai-
kuttaa se, etta tyontekijat tietavat, mita tekevat, jolloin tydhénopastuksen rooli kasvaa.
(Lamsa & Hautala 2005, 15-17.)

Tyohonopastuksella tarkoitetaan tietojen ja taitojen opettamista uudelle tydntekijalle.
Tyohonopastuksen tulisi toteuttaa nimetty kouluttaja. Kouluttaja antaa valitontd opetusta
uudelle tyntekijalle. Tydhonopastuksessa keskitytaan kaytannon tydn oppimiseen ja te-
kemiseen. On tarke&a, etta tyontekija kykenee itsendiseen tydskentelyyn. Tdméa voidaan
taata silla, ettd uudelle tyontekijalle jarjestetdan hyvin suunniteltu seka toteutettu tyo-
hdnopastus. Hyvan tyéhonopastuksen tarkoituksena on, ettd uusi tyontekija oppii tyo-

tehtavansa alusta asti oikein. (Kangas & Hamalainen 2010, 13.)



Tybhonopastuksesta hyotyy niin tyontekijd, esimies kuin tydpaikkakin. Hyvan tyo-
honopastuksen ansiosta uuden tyontekijan epavarmuus vahenee ja sopeutuminen tyo-
paikkaan helpottuu. Kun tyd on opittu tekemé&én oikein, on tydnteko alusta asti sujuvam-
paa. Tyéhénopastuksen avulla uuden tydntekijdn osaaminen ja taidot tulevat nopeam-
min esiin, ammattitaito kehittyy seka tydssa oppiminen helpottuu. N&in ollen myos laatu-
seka tehokkuustavoitteet on nopeampi saavuttaa. (Lepistd 2004, 56-57.)

2.2 Tyo6honopastus prosessina

Tybhonopastuksen tulisi aina olla yksil6llista. Vain talla tavoin voidaan varmistaa uuden
tydntekijan mahdollisimman tehokas oppiminen. Jokainen tydhdnopastus tulee suunni-
tella tilanteen, kouluttajan ja opastettavan mukaan. Kaikkien uusien tyontekijoiden tyo-
hdnopastuksessa on hyva kayttaa tietynlaista koulutusrunkoa, mutta yhtalainen malli ei
kuitenkaan kay jokaiseen tydbhénopastukseen. Kouluttajan on osattava huomioida, etta
jokainen oppija ja tydhonopastustilanne on erilainen. (Kangas & Hamalainen 2010, 13.)

Koska tydhdnopastus on tavoitteellista, tulee sen suunnittelemiseen ja siihen valmistau-
tumiseen kayttaa aikaa. Loppujen lopuksi hyvin suunniteltu ja valmisteltu tydhdnopastus
saastdld sen toteuttamiseen tarvittavaa aikaa. Tyohonopastusta suunniteltaessa tulee
ottaa huomioon tyontekijan oppimistarpeet seké -tavoitteet. Kouluttajan on hyva ottaa
selvad, millainen opastettava on ja mita héan tietda tydsta ennestéaan. Tyohonopastuksen
ajan kouluttajan tulee pitd& mielessaan, mita uuden tyontekijan tulee oppia. Tavoitteiden
ollessa selvilla, voidaan alkaa suunnitella ty6hénopastustilannetta, kuten opetustapaa

seka opetukseen kaytettavia apuvalineita. (Kangas & Hamalainen 2010, 14.)

Toimeksiantajayrityksen tybhonopastusprosessi vaihtelee eri tyOpisteissa eikd tyo-
hdnopastuksen suhteen ole sovittu yhteisia kaytantdja. Ainoastaan perehdytyksista, el
yritykseen, tyopisteeseen ja yksikkdon tutustumisesta, on sovittu yhtendinen kaytanto.
Tybhonopastusmenetelmat vaihtelevat kouluttajien henkilokohtaisen ammattitaidon mu-
kaan. Tybhonopastuksen kesto on taas riippuvainen siitd, miten monimutkaista proses-
sia ollaan opettamassa. Tyohdnopastuksen kestoon vaikuttaa myds muun muassa uu-

den tyontekijan aiempi tyokokemus.

Tybhonopastusprosessia olisi hyva kehittaa jatkossa. Sen kestosta sopimisen lisaksi
olisi hyva panostaa tyohonopastuksenprosessin sisaltoon. Prosessia kehittdessa on

hyva ottaa mallia yleisesti toimivaksi todetuista malleista.



2.3 Viiden askeleen menetelma

Eras tybhonopastuksen tunnetuimmista menetelmista on niin kutsuttu viiden askeleen
menetelma. Kankaan ja Hamalaisen (2010, 14) mukaan menetelma sopii useisiin tyo-
hdnopastuksiin, koska sitd voi jokainen soveltaa joustavasti ja tarkoituksenmukaisesti
omaan tyéhdnopastukseensa. Viiden askeleen menetelma on jaettu viiteen osaan: opas-
tustilanteen aloittaminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taitojen kokeilu ja harjoittaminen
seka opitun varmistaminen. Tybhénopastukseen on valmistauduttava mahdollisimman

huolellisesti ennen opastustilanteen aloittamista. (Kangas & Hamalainen 2010, 14-15.)

Opitun
varmistaminen

anna
tyoskennella

yksin
Taidon kokeilu ja anna palaute
harjoitteleminen rohkaise
kysymaan

anna kokeilla paata opastus

anna palaute

anna kokeilla

Mielikuva- uudestaan
harjoittelu S
arvioi taitotaso
pyyda
selostamaan
tyo
seuraa
Opetus prosessointia
anna pelkistetyt
pyyda saannot
?":'YS?""“" pyyda toistamaan
ehtava ajatuksissa
Opastustilanteen nayta tyo
aloittaminen selosta ja
perustele, miksi
kanr_\usta anna toiminta-
oppimaan saannot

arvioi tietojen ja
taitojen taso

kuvaa tehtava
jaltai tehtava-
kokonaisuus

aseta tavoite ja
valitavoitteet

Kuvio 1. Viiden askeleen menetelma (Penttinen & Mantynen 2009, 6).

Kuvio 1 havainnollistaa viiden askeleen menetelmaéa. Opastustilanteen aloittaminen tar-
koittaa tydtehtavien ja oppimistavoitteiden selvittamista seka tyontekijan lahtétason arvi-
ointia. Kouluttaja voi vaikuttaa uuden tydntekijan oppimiseen positiivisesti luomalla kan-

nustavan ja luottavaisen opetustilanteen. Myénteinen asennoituminen ja motivaatio



edesauttavat oppimista. Kannustava ja luottamuksellinen ilmapiiri lisd& uuden tyonteki-
jan rohkeutta kysya sekéa kyseenalaistaa opetettavia asioita. Jos opastettavalla on tyo-
tavoista aikaisempaa kokemusta, voi kouluttaja pyytaa opastettavaa nayttdmaan osaa-
misensa. Jos tyOtavat ovat oikeat, ei kyseiseen asiaan tarvitse kuluttaa enempdaa aikaa,
vaan voidaan siirtya seuraavaan aiheeseen. Jos kouluttaja arvioi osaamisessa olevan
puutteita, aloitetaan tyGtapojen opetus alusta ja varmistetaan, etté talla kertaa asiat opi-
taan oikein. (Kangas & Hamalainen 2010, 15; Vartiainen & Teikari & Pulkkis 1989, 94,
96.)

Tyohonopastuksen toinen askel on opetus. Opetuksen tavoite on, ettd tydtehtavista seka
niiden tekemiseen liittyvista keskeisista ohjeista saadaan kokonaiskuva. Yleenséa ope-
tusvaihe sisdaltda kattavasti asiaa, joten se olisi hyva jakaa pienempiin osiin. Jokainen
osio kaydaan yksi kerrallaan lapi. Tassa vaiheessa uusi tyontekija ottaa osaa tyon teke-
miseen niin paljon kuin mahdollista. Uuden tydntekijan tulisi oppia yksi osio kerrallaan,
vasta taman jalkeen kannattaa edetd seuraavaan vaiheeseen. Kouluttajan tulisi myos
perustella koulutettavat asiat. Perusteleminen tukee oppimista ja aiheista on hyva kayda
keskustelua yhdessa koulutettavan tyéntekijan kanssa. Nain kouluttaja voi samalla arvi-
oida oppimisen edistymista. (Kangas & Hamalainen 2010, 15; Vartiainen ym. 1989, 94,
97.)

Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu ja sen tarkoituksena on keskittda ajatukset onnis-
tuneeseen tyosuoritukseen. Sisaisilla malleilla tarkoitetaan ihmisen toimintaa ohjaavia
tekijoitd. Harjoittelu ja kokemukset ovat synnyttaneet ammattitaitoiselle tydntekijalle si-
saisia malleja, jotka ohjaavat tyontekijan toimintaa automaattisesti. Kolmas askel voi-
daan toteuttaa monin eri tavoin. Uusi tydntekija voi esimerkiksi kuvata vaihe vaiheelta
tydtilanteen, joka hanelle on juuri opastettu. Han joutuu harjoittelemaan mielessdan mita
valineita han tyotilanteessa kayttad, missa jarjestyksessa han etenee ja mihin asioihin
missakin vaiheessa kannattaa kiinnittda erityisesti huomiota. (Kangas & Hamalainen
2010, 16; Vartiainen ym. 1989, 94, 98.)

Tyo6taidot karttuvat vasta kaytannossa. Taitojen kokeilu ja harjoitteleminen on neljas as-
kel. TAssa vaiheessa harjaannutetaan uuden tydntekijan taitoja. Kouluttaja seuraa sa-
malla kun opastettava tekee tyévaiheen alusta loppuun saakka itsenéisesti. Tyésuorituk-
sen jalkeen tuloksen arvioi ensin opastettava itse, minka jalkeen on kouluttajan vuoro
arvioida suoritus. Arvioidun tydvaiheen jalkeen sen harjoitteleminen jatkuu tarpeen mu-
kaan. (Kangas & Hamalainen 2010, 16; Vartiainen ym. 1989, 95, 99.)



Lopuksi oppimistavoitteiden ja opetettujen tyotehtdvien osaaminen tulee tarkistaa. Viela
tassa vaiheessa kouluttaja voi antaa tarvittavia neuvoja. Esimerkiksi seuraamalla uuden
tyontekijan tyoskentelya silloin talldin, voidaan varmistaa, etta tyd on opittu oikein. On
myds tarkedd antaa ja saada myonteista sekad rohkaisevaa palautetta tyosta. (Kangas &
Hamalainen 2010, 16; Vartiainen ym. 1989, 95, 100.)

Viiden askeleen menetelmaa ei toimeksiantajayrityksesséa ole ollut aikaisemmin kay-
tossa. Viiden askeleen menetelméan avulla kouluttajat pystyvat helpommin seuraamaan
koulutusprosessin etenemistéa vaihe kerrallaan ja menetelmaé soveltamalla koulutuspro-
sessi saadaan tehokkaammaksi. Vastavuoroisuus, uuden tyontekijan osallistaminen,
kannustaminen seka palautteen antaminen ovat suuressa roolissa viiden askeleen me-
netelméassa. Sen avulla voidaan kehittaa nykyista toimeksiantajayrityksen tydhdénopas-

tusta, joka keskittyy lahinna yhdensuuntaiseen, kouluttajan antamaan opetukseen.

Toivottavaa olisi, etta kouluttaja huolehtii tybhénopastuksen aikana, etta viiden askeleen
menetelma toteutuu. Viiden askeleen menetelman opettaminen kouluttajille pelkan uu-
den koulutusmateriaalin avulla ei ole mahdollista, vaan se vaatii erikseen suunniteltua
koulutusta. Koulutusmateriaaliin menetelma on jo tassa vaiheessa kuitenkin hyva sisal-

lyttéd, jotta tulevaisuudessa koulutusmateriaali tukee viiden askeleen menetelmé&a.

2.4 Kouluttajan rooli

Hyva kouluttaja miettii seuraavia kysymyksia: Keta opastat? Miksi opastat? Mita opas-
tat? Miten opastat? Miten varmistat oppimisen? (Kangas & Hamalainen 2010, 14). Kou-
luttajan taytyy miettia tydhdnopastusta oppijan nakékulmasta. Miten hanen ammattitai-
tonsa ja osaamisensa palvelee parhaiten uuden tydntekijdn oppimista? Nain tyo-

hdnopastustilanteesta tulee oppijalahtoista. (Kupias & Koski 2012, 21.)

On hyva, etta kouluttaja tutustuu uuteen tydntekijadn ennen varsinaista tyéhénopastuk-
sen aloittamista. Nain voidaan edesauttaa sité, etta kouluttaja kykenee valitsemaan kou-
lutettavalle sopivimman opetustavan. Hyva tybhonopastaja kykenee huomioimaan uu-
den tyontekijan oppimiseen vaikuttavia seikkoja, kuten esimerkiksi tdmén kulttuuritaus-
tan. On hyva muistaa, etta eri kulttuureista tulevien tydntekijdéiden oppimiseen voi vaikut-

taa esimerkiksi kieli tai erilainen aikakasitys. (Kangas & Hamalainen 2010, 13-14.)



Kouluttajan tulee osata toteuttaa tyohonopastus ymmarrettavasti. Opetettaessa uudelle
tyontekijdlle hanelle taysin uusia asioita tulee kouluttajan esitella asiansa mahdollisim-
man selkedasti ja yksiselitteisesti. Kouluttajan tulee huomioida, etté h&nelle jo tutut ja yk-
sinkertaiset tyoGtavat eivat valttamatta ole yhta helppoja uudelle tyontekijalle. (Lepistd
2004, 28.)

Kupias ja Peltola (2009, 139) painottavat, etta tydhénopastuksen alussa uusi tyéntekija
tarvitsee paljon tietoa, tukea, neuvoja ja ohjeita, mutta tydhénopastuksen edetessa vas-
tuu asioiden oppimisesta siirtyy kouluttajalta uudelle tydntekijalle. Tasta syysta koulutta-
jan tulee tiedostaa roolien muuttuminen ja kannustaa uutta tyéntekijaa oma-aloitteisuu-

teen. Kouluttajan on tarkoitus tehda itsestaan tarpeeton tythénopastusjakson aikana.

Hyva kouluttaja on ammattitaitoinen ja motivoitunut koulutustehtavaansa. Kouluttajan
tehtavana on ohjata uutta tyontekijaa kayttamaan oikeita ja turvallisia tydmenetelmia
seka tekemaan tuottavaa ja laadukasta ty6ta. Han kannustaa uutta tydntekijaa itsenéai-
seen ongelmanratkaisuun ja tiedonhankintaan seka antaa rakentavaa palautetta. (Lah-
den ammattikorkeakoulu 2007, 12-13.) Hyvéan kouluttajan ei tarvitse olla oman tydym-
paristonsa asiantuntija, mutta h&nen kannattaa kyseenalaistaa jo olemassa olevia kou-
lutusmetodeja. Talla tavoin han pystyy jatkuvasti kehittamaan omia koulutustapojaan
seka paivittamaan koulutusmateriaalin sisalttd. (Lepistd 2004, 44.)

Toimeksiantajayrityksessa kouluttajilla on vahva rooli uuden tydntekijan vastaanottami-
sessa. Kun uusi tydntekija saapuu uuteen tyopisteeseen, ottaa esimies hanet ensimmai-
sena vastaan. Esimies esittelee tyontekijalle yksikdn turvallisuuteen liittyvat asiat sekéa
taukotilat ja pukuhuoneet. Taman jalkeen tydntekijalla alkaa tydhdnopastus kouluttajan

johdolla.

Toimeksiantajayrityksen tydhtnopastuksesta ei ole sovittu tytpisteiden valisid yhtenéai-
sid kaytantoja, vaan koulutus on ollut riippuvainen kouluttajien ammattitaidosta. Lisaksi
koulutusmateriaalien tekeminen ja kayttaminen on ollut taysin kiinni kouluttajien omasta
aktiivisuudesta. Kouluttajat on usein valittu tehokkaimpien tyontekijdiden joukosta. Kou-

luttajia valitessa tulisi kuitenkin huomioida myds taman sosiaaliset taidot.
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3 Keraily

3.1 Keréilyprosessi

Varaston toiminnot on jaettu eri prosesseihin. Tavaran tullessa varastoon suoritetaan
vastaanotossa tavaran tarkistus seka valmistellaan tuotteet kerailya varten. Taman jal-
keen tuotteet hyllytetaan sailytykseen odottamaan kerailya. Keréilyn jalkeen tuotteet val-
mistellaan l&hetettavaksi niiden tilaajalle. Varaston toimintoihin sisaltyy myos inventointi,
jonka tarkoituksena on pitaa varaston tuotteet ja maarat jatkuvasti oikeina. Kuvassa 1

esitetddn varaston materiaali- ja informaatiovirtaus.

FYYSINEN TOIMINTA INFORMAATIO FYYSINEN TOIMINTA
Tavaran |Asiakkaan
vastaanotto tekema tilaus

|L"h

ja tarkistus Aty
Varaston
johto

-

[Pakkaus ja

merkinta

{

Varastosta
keraily

{;

Siirto <:>

varastoon

I

Varastossa sdilytys

Kuva 1. Varaston materiaalitoiminnot (Hokkanen & Karhunen & Luukkainen 2011, 130).

Kerdaily tarkoittaa sita tyota varastossa, misséa asiakkaille toimitettavat tuotteet kerataan
niille varatuista varastopaikoista (Opetushallitus 2010). Varastoja yhdistava tekija on se,
ettd kaikissa varastoissa tapahtuu kerailyd. Keraily on samankaltainen toiminto kuin os-
toslistan kanssa asiointi kaupassa. Siina henkild kokoaa ennalta tehdyn listan perus-
teella tuotteet yhteen. Keragjan tehtava on kerata tilattu kappalemaara ja laittaa se sopi-
vaan kuljetusyksikkdon. (Hokkanen & Virtanen 2012, 35.)
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Kerailyprosessi alkaa siitd, kun asiakkaan tekema tilaus saapuu kerdyslistana varastoon.
Kerdilylistalla on tiedot tilauksen siséltamista tuotteista ja niiden sijainti varastossa. Ke-
rayslistan saavuttua suoritetaan keraily. Kerailyn aikana tyontekijan tulee tarkastaa huo-
lellisesti, ettd h&n on oikealla varastopaikalla seka varmistaa tuotteen kunto ja oikeelli-
suus. Kerayskierroksen paatyttya tuotteet yhdistellaan ja pakataan. Taman jéalkeen pak-
kaukseen lisataan osoitekortti, lahetyslista ja kerays kuitataan paattyneeksi. (Stahl 2011,
33; Hokkanen & Karhunen & Luukkainen 2011, 131.)

Erilaisia kerailymenetelmia on useita ja niiden kaytt6 vaihtelee riippuen tuotteiden maa-
rasta, menekista seka toimitusten koosta. Kaytetyin menetelma tana paivana on kasin
keraily. Menetelma tarkoittaa sitd, ettd kaikki tuotteet kerataan kasin. Kasin kerailyssa
tuotteiden kuljettamiseen kaytetaan tyonnettavia kerailykarryja. Jos kerattavaa on paljon

tai tuotteet ovat painavia, kaytetaan kerailyssa trukkia. (Opetushallitus 2010.)

Toimeksiantajayrityksessa suurin osa tyontekijoista toimii keraajina. Koulutusmateriaalin
on tarkoitus tukea kokonaisvaltaista oppimista kerdilijaksi. Kerailyprosessi on yleensa
hyvin yksinkertainen, mutta hyvaksi keragjaksi tuleminen kestéaa pitkaan. Keréilyproses-
sin tuntemisen lisaksi tyontekijoiden ammattitaitoa lisda koko varastoprosessin ymmar-
taminen. Esimerkiksi jos kerdilyd aiemmassa prosessissa eli vastaanotossa tapahtuu
virhe, pystyy kerégja huomaamaan virheen ja reagoimaan siihen oikealla tavalla. Koulu-
tusmateriaalin alussa onkin otettu huomioon koko varastoprosessin esittely uudelle tyon-
tekijalle. Prosessin esittelyn jalkeen koulutusmateriaalissa on lista kerailyyn tarvittavista
apuvalineista ja kuljetusalustoista, koska ennen tutustumista itse tyon tekemiseen, on

hyva tietda kaikki tydssa tarvittavat tyovalineet.

3.2 Eri kerailymuodot

Kerdaily on tietointensiivinen toiminto. Tehokkuuden ja laadun kannalta on merkityksel-
lista valita oikea kerdilymenetelma. Naita menetelmia, joilla informaatio tavoittaa keraili-
jan ja joilla kerailija kuittaa suoritetun tyon tehdyksi, ovat muun muassa kerdilylistat, ke-

railytarrat seka puheohjattukeraily. (Opetushallitus 2010.)

Puheohjattukeraily toimii niin, ettéa lukemisen sijaista tyontekija kuulee tehtavat kuulok-
keista ja kuittaa puhumalla tehtavan tehdyksi (Lehtinen & Hinkka & Hiljanen & Essén

2005, 3). Puheohjauksen suurin etu on siing, etta tyontekijan kadet vapautuvat olennai-
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seen eli kerailyyn. My6s tieto valittyy nopeammin puheohjatussa kerailyssa, kun tyonte-
kija saa tiedon suoraan kuulokkeista, eika esimerkiksi itse listata lukemalla. (Hokkanen
& Virtanen 2012, 38.)

Toimeksiantajayrityksen tyOpisteisséd puheohjattukeréily on yleisin kerailymuoto. Taméa
johtuu siita, etta toimeksiantajan tyopisteissa on todettu puheohjatun kerailyn parantavan
varsinkin toimitusvarmuutta sekéa prosessin ohjaamista. Prosessin ohjaamisella tarkoite-

taan tydjonon seuraamista seka tydmaaran jakamista tasaisesti tyontekijoiden kesken.

Koska puheohjattukeraily on yleisin kerdilymuoto ja se vaatii eniten valmistautumista, on
sitd koulutusmateriaalissa kasitelty laajimmin. Puheohjattua kerailya varten uusi tyonte-
kij& joutuu luomaan oman aaniprofiilin ennen kuin pystyy suorittamaan kerailya. Aanipro-
fillin luonnissa tietokone pyytaa tydntekijad toistamaan sanoja. Laadukas aaniprofiili
edellyttda sita, etta tydntekija puhuu mahdollisimman normaalilla danella. Tietokoneen
aani on synteettistd, jonka vuoksi useat sanat saattavat aluksi kuulostaa epaselvilta.

Tasta syysta kouluttajan tulee kertoa uudelle tydntekijélle vaikeista sanoista ennakkoon.

Tarra- ja listakeraily sisaltavat molemmat luettelon tilatuista tuotteista. Tyontekija katsoo
luettelosta kerattavat tuotteet. Tarra- ja listakeraily eroavat toisistaan niin, etta tarrake-
railyssa jokainen rivi on tulostettu omalle tarralleen ja se usein liimataan tilattuihin tuot-
teisiin. Listakerailyssa keruuluettelo on tulostettu arkille, joka voi siséltda useita riveja.
Kerdilylistalle tulostetaan koko asiakkaan tekema tilaus. Listalle on luetteloitu tilaukseen
tulevat tuotteet seka tieto tuotteiden sijainnista varastossa. Lisaksi listalla on tuotteen
kuvaus seka tilattu maara. (Stalh 2011, 33.)

Skannerikerailyssa keraily hoidetaan kasipaateskannerilla, joka siséltaa normaalisti vii-
vakoodin lukijan. Skannerissa lukee kerattavan tuotteen tiedot, varastopaikka ja kerat-
tava maara. Skannerilla luetaan kerattavien tuotteiden viivakoodit ja taten varmistetaan

kerattavien tuotteiden oikeellisuus.

Tarra- ja listakerdilyssa tyontekijalle tulee opettaa, miten niitd luetaan. Listasta ja tarrasta
kaydaan lapi kaikki oleelliset keraykseen liittyvat tiedot. Skannerikerdilyssa kouluttami-
sessa tulee ottaa huomioon skannerin nappaimiston toiminnot. Lista- ja tarrakeraily seké&
skannerikerdily ovat nykydan harvinaisempia kerailymuotoja toimeksiantajayrityksen

tyOpisteissa.
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3.3 Tyo6turvallisuus kerailyssa

Tyo6turvallisuudesta on maaratty tyéturvallisuuslaissa (2002/738). Ty6turvallisuuslain tar-
koituksena on parantaa tydymparistoa ja tydolosuhteita tydntekijdiden tydkyvyn turvaa-
miseksi ja yllapitamiseksi. Sen avulla pyritdan ennaltaehkdisemaan tyttapaturmia, am-
mattitauteja ja muita tydsta johtuvia tyontekijoiden terveydellisia haittoja. (Tydturvalli-
suuslaki 1 8.)

Varastojen suunnittelussa tulee huomioida tyoturvallisuus seké tydergonomia. Suunnit-
telussa on huomioitava tavaroiden nosto, kuljetus, kasittely seka varastointi. Tyosta ei
saa aiheutua vaaraa tai haittaa tyontekijoille. Oleellisinta turvallisen tydympariston luo-
misessa on vaaratilanteiden ja tyGtapaturmien ennaltaehkaisy. (Intolog Oy 2014.)

Toimeksiantajayritys pyrkii huomioimaan kaikki ker&ilyyn liittyvéat turvallisuus riskit. En-
nakoimalla ja tiedostamalla turvallisuusriskit pyritdan vahentamaan tyotapaturmia ja
edistamaan tyontekijéiden tyossdjaksamista. Koska varastoissa tydskentelee paljon
tydntekijoita, voi yksittainen tyontekija aiheuttaa vaarilla toimintatavoilla turvallisuusriskin

itsensa lisdksi myds muille alueella liikkuville tyéntekijdille.

Vakavat turvallisuusriskit aiheutuvat toimeksiantajayrityksen tyopisteissa paasaantoi-
sesti liikkuvista tyokoneista. Tytkoneiden massa on suuri mika tarkoittaa sita, etta kola-
ritilanteissa pienesséakin vauhdissa voi syntya suurta vahinkoa. Koko varastoa koskeva
valiton turvallisuusriski syntyy, jos kolaroidaan hyllyrakenteeseen. Hyllyrakenteet kan-
nattelevat monesti useita tuhansia kiloja tavaraa ja rakenteisiin tapahtuvat muutokset

voivat pahimmillaan aiheuttaa hyllyjen sortumisen.

3.4 Keréilyn tavoitteet ja tehokkuus

Keraily vaatii huomattavan paljon resursseja varastotoiminnassa. Kerailyssé yleensa
suurin osa tydajasta kuluu tyontekijan siirtymiseen paikasta toiseen, tavaroiden etsimi-
seen seka kuljettamiseen. Naiden toimintojen minimoinnilla pyritddn tehostamaan keréi-
lyéa. (Hokkanen & Virtanen 2012, 35—-36.). Kerailya tulisi kehittd& mahdollisimman tehok-
kaaksi tyOtavaksi ja pyrkia lyhentamaan kerayksen valimatkoja. Kerailya pyritddn myoés
automatisoimaan, jotta tehokkuus ja tuottavuus kasvaisivat. Automatisoitu keraily ei kui-
tenkaan viela toistaiseksi sovi kaikkiin varastoihin eika kaikille tavaroille. (Opetushallitus
2010.)
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Kerdilytyon tehokkuuteen vaikuttaa kerdilykierroksen muodostaminen. Usein varas-
toissa menekkitavarat on sijoitettu kerailykierroksen alkup&ahéan, joka mahdollistaa sen,
etta kerailykierros olisi mahdollisimman lyhyt. Yleensa varastopaikkojen suunnittelussa
on huomioitu menekin lisdksi myos tavaran paino ja tilavuus. N&in edesautetaan sita,
ettd kuljetusalustaa muodostettaessa painavat ja isot tavarat sijoitetaan alimmaisiksi,
jotta lahetykset sailyisivat ehjanéa asiakkaalle asti. Tehokkuutta lisata&n myos keraamalla

useamman asiakkaan tilauksia samaan aikaan. (Karhunen & Pouri & Santala 2008, 386.)

Kerailyn tehokkuutta mitataan usein kerattyjen rivien perusteella. Jokainen tilattu tuote
muodostaa oman rivinsa. Rivissd voi olla useampia kappaleita tata tuotetta. Yleisesti
tehokkuus mitataan montako rivia tunnissa tyéntekija tai tydyhteisé on tehnyt. Tehok-
kuutta voidaan mitata myos esimerkiksi lahetyksen painon tai tilavuuden perusteella.
(Hokkanen & Virtanen 2012, 36.)

Kerailyssa kaikkein tarkeinta on kerété tuotteet oikein. Puhuttaessa kerailyn laadusta,
mittareina toimivat usein oikein kerétyt tuotteet. (Hokkanen & Virtanen 2012, 36.) Jotta
kerdily voitaisiin suorittaa virheettémasti, vaatii se tyontekijalta taitoa lukea keréilylistaa.
Virheeton ja ajallaan saapuva lahetys on tarkeaa kaikille asiakkaille. Lahetysten tekemi-
nen vaatii tuotetietojen tuntemista seka oikein pakkaamista, jotta asiakas saa oikean
tuotteen ehjana. (Hokkanen & Virtanen 2012, 34.)

Toimeksiantajayrityksen tyopisteissa mitataan tydtehokkuutta sill&, montako rivia tyonte-
kija kerda tunnissa. Jokaisessa tyopisteessa on méaaritelty tavoite, miten monta rivid tun-
nissa tyontekijan tulisi keratéa. Koulutusmateriaalissa onkin hyva maaritella kehittymista-
voite uudelle tydntekijalle. Kehittymistavoitteen avulla pyritdédn kehittdmaan tyontekijaa
ja nostamaan tavoitteita suunnitelmallisesti. Kehittymistavoitteita seuraamalla on esimie-

hen helpompi antaa palautetta ja kannustaa uutta tyontekijaa kehittymaan.

TyOpisteissa laatua seurataan suhteuttamalla kerattyja riveja tehtyihin virheisiin. Laatu-
tavoitteet vaihtelevat tyopisteittain, mutta yleensa kerayslaadulla tavoitellaan parempaa
kuin 99,90 prosentin toimitusvarmuutta. Tama tarkoittaa alle yhta virhetta jokaista tuhatta

kerattya rivia kohden.

Koulutusmateriaalin tulee tukea uuden tyontekijan tavoitteisiin paasya. Koulutusmateri-
aalissa tulee ilmeta tydpisteen tavoitteet. Tavoitteiden lisdksi koulutusmateriaali sisaltaa

vinkkeja ja keinoja, jotka helpottavat tavoitteisiin paasya. Yleensa tyontekijoiden virheet
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johtuvat paasaantoisesti joko laskuvirheistd tai siitd, ettd on keratty vaaraa tuotetta.
Nama ennalta tiedetyt ongelmat tulee ottaa huomioon tydhdonopastuksessa. Tama edes-
auttaa laadukasta tyoskentelya.

4 Koulutusmateriaali

4.1 Hyva koulutusmateriaali

Koulutusmateriaalin tarkein tehtdva on uuden tyontekijan oppimisen edesauttaminen.
Toimivan koulutusmateriaalin tulee olla mahdollisimman helppolukuinen sisélldllisesti
seka selkeéd ulkoasultaan. Koulutusmateriaalia tehdessa on hyva miettia, ymmartaako
uusi tyontekija koulutusmateriaalin siséllon oman osaamisensa pohjalta. Myos sité, ke-
nelle koulutusmateriaali on suunnattu ja missa vaiheessa sita kaytetaan, on hyva miettia

koulutusmateriaalia kasatessa. (Kupias & Koski 2012, 74.)

Koulutusmateriaalin tydéstdminen on usein tydhdénopastuksen vaativin osuus: se vie ai-
kaa seka vaatii suuren tydpanoksen. Useissa paikoissa kouluttaja joutuu itse tekemaan
koulutusmateriaalin, eikd tahan jaa valttamatta aikaa muiden téiden ohella. Koulutusma-
teriaalin roolia ei valttamatta myoskaan nahda niin tarkeana, etta siihen panostettaisiin.
Hyva koulutusmateriaali vaikuttaa kuitenkin paljon tyéhénopastuksen etenemiseen seka
sen onnistumiseen. (Kupias & Koski 2012, 74.) Koulutusmateriaalia tulee pitaa jatkuvasti
ajan tasalla ja paivittaa. Tama on helpompaa silloin, kun ensimmainen koulutusmateri-

aaliversio on tehty hyvin. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 23.)

Tybhonopastuksessa on jarkevampdada kayttda havainnollistamismateriaalin sijaan yksi-
tyiskohtaisempaa koulutusmateriaalia. Yksityiskohtaisempi koulutusmateriaali voi sisal-
taé varsin tarkkaakin tietoa koulutettavasta asiasta, esimerkiksi kuvia tyovéalineista. Tal-
lainen materiaali toimii tyontekijan apuna koulutuksen jalkeenkin. Hyvin tehty yksityis-
kohtainen koulutusmateriaali toimii sellaisenaan, esimerkiksi itseopiskelumateriaalina.
Vaikka koulutusmateriaalia ei erikseen kaytaisi kouluttujan kanssa yhdessa lapi, tulee

sen sisallon silti olla uudelle tydntekijalle ymmarrettavaa. (Kupias & Koski 2012, 81.)

Osana hyvaa tydhonopastusta kouluttaja kayttaa apunaan tarkistuslistaa. Taman on tar-

koitus toimia kouluttajan muistilistana, johon h&n merkitsee yhdessa tyontekijan kanssa
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jo lapikaydyn asian. Talla tavalla pystytdan valttamaan myds mahdolliset ristiriitatilan-
teet. Tarkistuslista toimii seurannan ja arvioinnin valineenéd. Tyéhénopastuksen voidaan
sanoa olevan valmis vasta sitten, kun tarkistuslistassa on kaikki kohdat kuitattu. (Kangas
& Hamalainen 2010, 17; Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 19, 21.)

4.2 Koulutusmateriaalin sisaltd

Opinnaytety6hon tehty koulutusmateriaali pitaa sisallaan kaikki ne olennaiset tydohjeet,
joita kussakin yrityksen tyOpisteessa tarvitaan. Toimeksiantajayrityksessa tydskennel-
l&dn varastoissa monissa eri tehtavissa, mutta tdman opinnaytetyén koulutusmateriaali
tehtiin uusille keradjille. Tama siksi, etta tyopisteissa padsaantdinen tydtehtava on ke-

raily ja useimmiten aloittava tyontekija toimii keraajana.

Koulutusmateriaali tehtiin koko yrityksen varastoliiketoiminnalle sopivaksi. Koulutusma-
teriaali toteutettiin niin, etté sitéa voidaan soveltaa kaikissa niissa yrityksen toimipisteissa,
joissa keraystéa tehdaén. Tarkoituksena oli, etta jokaisen tyopisteen kouluttaja voi hel-

posti muokata lopullisen koulutusmateriaalin oman tyopisteensa mukaiseksi.

Koulutusmateriaali on pyritty tekemaan ulkoasultaan yksinkertaiseksi ja sisalloltaan help-
polukuiseksi. Pitkia tekstiosuuksia valtettiin, jotta se ei vaikuttaisi koulutusmateriaalin
kayttamiseen. Koulutusmateriaalin siséltoa tehdessé otettiin huomioon eri lahtokohdista
tulevat tyontekijat seka kouluttajat, esimerkiksi maahanmuuttajat. Myds kouluttajien eri-
laiset taidot kayttaa Word-ohjelmaa on pitanyt ottaa huomioon, koska sen avulla koulu-
tusmateriaalin sisaltda tullaan jatkossa muokkaamaan. Tarkeaa oli myos se, etté jokai-

nen kouluttaja pystyy tulostamaan materiaalin tydpisteensa tulostimella A4-paperille.

Koulutusmateriaalissa on kéaytetty kahta erilaista tekstityylid. Mustalla tekstilla kirjoitetut
asiat ovat niita, jotka patevat jokaiseen tydpisteeseen. Kursivoitu punainen teksti on tar-
koitettu kouluttajan muokattavaksi kuhunkin tydpisteeseen sopivaksi. Punaista tekstia on
siis kaytetty niissé tydohjeissa, jotka paasaantoisesti muuttuvat eri tyopisteissa. Esimer-
kiksi eri tyOpisteissa kaytetddn eri kerdysmenetelmia, joten talta osin koulutusmateriaali
soveltuu eri tyopisteisiin vain muokattuna. Punaisen tekstin tarkoituksena on myds antaa
ohjeita seka vinkkeja koulutusmateriaalin muokkaajalle ja nain ollen helpottaa koulutus-

materiaalin muokkaamista omaan tyopisteeseen sopivaksi.
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Koulutusmateriaalin alussa on kerrottu yleisimmat varastoon ja kerailyyn liittyvat termit.
Uusi tyontekija pystyy helposti palaamaan tdhan osioon ja tarkistamaan itselle viela epa-
selvat termit. Samalle sivulle tydntekija voi halutessaan tayttda muistiinpanoja tyo-
honopastuksen aikana. Taman jalkeen koulutusmateriaalissa on siséllysluettelo, jonka

avulla koulutusmateriaalin rakenteen on tarkoitus hahmottua helpommin.

Ensimmaiseksi koulutusmateriaalissa havainnollistetaan koko varastoprosessia. Sa-
malla kerrotaan lyhyesti mita asioita eri tydprosessit sisédltavat ja missa tydprosessissa
tydntekija tulee tydskentelemaan. Lisaksi kerrotaan tyopisteen yleiset tavoitteet seka tyo-
hon liittyva asiakaspalvelu. Lyhyella ty6pisteen esittelylla annetaan uudelle tydntekijalle

kuva kokonaisuudesta, jonka osana han tulee tyéskentelemaan.

Taman jalkeen kaydaan yksityiskohtaisesti lapi kerailyyn liittyvat asiat. Aluksi kdydaan
lapi yleisimmat kuljetusalustat, koska keraily alkaa aina kuljetusalustojen kyytiin ottami-
sella. Materiaaliin on laitettu kuvat havainnollistamaan eri kuljetusalustoja uudelle tyon-
tekijalle. Seuraavaksi uudelle tydntekijélle kerrotaan tyopisteessa kaytettavasta keraily-
menetelmasta. Koulutusmateriaalirunkoon on kirjoitettu kaikista kerailymuodoista.
Naisté kouluttaja valitsee koulutusmateriaaliin vain omassa tyopisteessa kaytettavan ke-

railymuodon.

Tyo6turvallisuusasioita pitaa painottaa koulutustilanteessa. Koulutusmateriaalissa tyotur-
vallisuutta on kasitelty aluksi esittdmalla alueen varastokartta. Kartan avulla kouluttaja
nayttaa varaston kerayssuunnat sek& havainnoi uudelle tydntekijélle mahdollisia liiken-
teen kannalta olemassa olevia riskipaikkoja. Kartan avulla kouluttaja voi havainnollistaa

tydntekijalle myods varaston liikennesaannot.

Tyontekijaan itseensé kohdistuvat tydtapaturmariskit liittyvat tydskentelytapoihin. Ris-
keja ovat muun muassa hyllyihin kiipeily, likenteen huomioimatta jattaminen ja vaaran-
laiset tavaran nostotavat. Kertomalla kielletyista tydskentelytavoista ja opettamalla liiken-
teen huomioiminen ja oikeat nostotavat, kouluttaja ehkdisee merkittavasti tydtapatur-
mien riskid. On tarkeéda, etté jo tydbhdnopastuksen aikana pyritddn uusi tyontekija sisais-
tamaan tyoturvallisuuden tarkeys. Koulutusmateriaali siséltdd myo6s tydssad jaksamista
edesauttavia vinkkeja. Koska kerdaily on fyysisesti raskasta tyota, on tybergonomia suu-
ressa roolissa. Tyontekijan tydssa jaksamista auttavat muun muassa oikeat nostotavat.

Esimerkiksi selkaan kohdistuu paljon rasitusta, jos tyontekija ei osaa nostaa tavaroita
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oikein. Tydergonomian lisaksi tydajan ulkopuolella tapahtuvat elpymis- ja lepoajat ovat

tarkeitd tyossa jaksamisen kannalta.

Tyoturvallisuusosion jalkeen uudelle tyontekijalle opetetaan varsinainen toiminta kerays-
paikalla. Tassa kohtaa kaydaan konkreettisesti lapi tydvaiheita ja tydontekoon liittyvia asi-
oita. Kouluttaja nayttaa tyontekijalle, miten tyota tehd&an, jonka jalkeen koulutettava
paasee niita itse kokeilemaan. Osioon sisaltyvat kaikki tarvittavat tydskentelytavat ja tai-
dot, jotta keraily voitaisiin suorittaa mahdollisimman oikein. Kerayksen jalkeen suorite-
taan keruun paattaminen. Kerayksen paattdmiseen kuuluu kaikki yhdistely-, pakkaus- ja
kuittaustoiminnot. Se on kerdyksen viimeinen vaihe, jossa tydntekija valmistelee tilauk-

sen kuljetettavaksi.

TyOpisteen prosessista riippuen ongelmia saattaa tulla useinkin. Tasta syysta yleisimmat
ongelmatilanteet on hyva mainita jo koulutusmateriaalissa. Ongelmatilanteiden listaami-
nen ja ohjeet niista selviytymiseen on laitettu materiaaliin siita syystd, etta tyéntekija on
silloin niista tietoinen ja ongelmatilanteiden kohtaaminen on helpompaa. Taméa helpottaa
myds kouluttajaa, kun useimmiten kysyttyihin kysymyksiin on annettu valmiiksi vastauk-
set koulutusmateriaalissa. Lisaksi koulutusmateriaaliin on sisallytetty osio "Tyopisteen
muut tyéohjeet”. Tahan kohtaan kouluttaja voi halutessaan lisata koulutusmateriaalirun-

gosta puuttuvat huomioitavat asiat, jotka koskettavat tyopistetta.

"Tydssa onnistuminen”-kappaleessa kasitellaédn tydpisteen laatu- ja tehokkuustavoit-
teita. Jokaisessa tytpisteessa tulee olla henkilokohtaiset laatu- ja tehokkuustavoitteet.
Tyontekijan tulee koulutuksen lopuksi tietda tavoitteet, joihin hanen tydssaéan tulee pyr-
kia. Kouluttajan kannattaa listata vinkkeja koulutusmateriaaliin, miten tavoitteisiin voi-
daan paasta. Tavoitteiden mainitsemisella jo tyohdnopastuksen aikana pyritaan motivoi-

maan tyontekijaa tydskentelemaan laadukkaasti ja tehokkaasti.

Koulutusmateriaalin lopussa on tarkistuslista, johon kouluttaja ja tydntekija yhdessa mer-
Kitsevat jo opetetun ja opitun asian. Liséksi koulutusmateriaaliin laitetaan seka koulutta-
jan etta tyontekijan allekirjoitus tybhdnopastuksen paattyessa. Nain pyritdan varmista-
maan opitut asiat ja se, ettd koulutusmateriaalin sisalté on varmasti kasitelty ja niin tyon-

tekija kuin kouluttajakin ovat asiasta samaa mielta.
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5 Yhteenveto

5.1 OpinnaytetyOprosessin arviointi

Aloittaessani opinnaytety6tani pohdin aiheeseen liittyvia keskeisia kysymyksia. Naita oli-
vat muun muassa: Minkalainen on hyva koulutusmateriaali? Mita asioita hyvan koulutus-
materiaalin tulisi sisaltaé kerailysta? Miten koulutusmateriaali voisi parantaa koulutuksen
tasoa? Miten koulutusmateriaali auttaisi uutta tyontekijaa padsemaan nopeammin tyo-

pisteen tavoitteisiin?

Opinnaytetyon aihe on minulle entuudestaan tuttu. Aihetta oli helppo lahesty&, koska
minulta I0ytyy tyokokemusta seka keréilysté ettd sen kouluttamisesta. Aiheen perusteet
olivat nain ollen hallussani, eikd aikaa mennyt uuden asian opetteluun. Tyon tekemista
helpotti myos toimeksiantajayrityksen luvalla, tydajalla tehty toiminnallinen osuus seka
toimeksiantajayrityksen vahva tuki. Tama kertoo omalta osaltaan yrityksen tarpeesta

saada toimiva ja yhtenainen koulutusmateriaali kerailyyn.

Toiminnallisen osuuden tekemista edesauttoi tyéryhma, jonka kanssa suunnittelimme
koulutusmateriaalirungon sisaltéa. Tyoryhma koostui kouluttajista, tydnjohtajista ja paal-
likdista, jotka jokainen toivat omat ndkemyksensa koulutusmateriaalirungon sisaltéon.
Perehdyttyani koulutuksen teoriaan, vein omasta mielestani tarkeéksi nousseet asiat
tydryhman tapaamisiin. Tydryhman mielipiteet ovat olleet tarkeita myos siksi, koska pitka

kokemukseni alalta saattaa vaikuttaa aiheen objektiiviseen lahestymiseen.

Toiminnallisen osuuden tekemisessa on panostettu siihen, etta se soveltuisi mahdolli-
simman moneen tydpisteeseen ja kouluttajat kokisivat sen kayttéonoton mahdollisim-
man sujuvaksi. Monet tyontekijat saattavat kokea omaan tyéhénsa liittyvat muutokset
vaikeina, koska eivat paase niihin itse vaikuttamaan. Koulutusmateriaalirunkoa muoka-
tessa kouluttaja paasee nimenomaan itse vaikuttamaan materiaalin sisaltéon ja nain

omaan tydhonsa liittyviin muutoksiin.

Yksi opinnaytetytn tavoitteista oli kerailya tekevan tydntekijan tydhénopastuksen laadun
parantaminen. Ty6hdnopastusta kehittamalla pyritaan nopeuttamaan uuden tyontekijan

paasya tyopisteessa asetettuihin tavoitteisiin. Koska joissain tyopisteissé ei ole ollut kou-
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lutusmateriaaleja ollenkaan, voidaan arvioida, ettd ainakin naissa tyopisteissad tyo-
honopastuksen laatu paranee. Tyohonopastuksen laadun paranemista voidaan jatkossa
seurata vertaamalla ajallisesti uuden tyontekijan tavoitteeseen paasya ennen koulutus-

materiaalin kayttoonottoa seka kayttoonoton jalkeen.

Toinen tavoitteista oli paremman tydnantajakuvan antaminen uudelle tyontekijalle. N&in
pyritddn vahentdmaan tyontekijdiden vaihtuvuutta ja luomaan pitkdaikaisia tydsuhteita.
Jasennelty ja yhtendinen tybhoénopastus antaa luotettavamman kuvan uudelle tyonteki-
jalle tybnantajasta seka selkeyttaa tyon aloittamista. Tavoitteen toteutumista pystytaan
tarkastelemaan seuraamalla tyontekijoiden vaihtuvuutta ennen ja jalkeen koulutusmate-

riaalin kayttéonottamista.

Kouluttajien ajan sadastaminen oli myds opinnaytetydn tavoitteena. Tarjoamalla valmis
runko koulutusmateriaalille, pyritddn vahentdméaan tydhoénopastukseen kuluvaa aikaa.
Ajan saastamista pystyvat tulevaisuudessa kouluttajat itse arvioimaan. Ajan saastymi-
seen vaikuttaa myo6s se, kuinka paljon kouluttajat haluavat koulutusmateriaalirunkoa itse

muokata.

Toimeksiantajayrityksessa on ollut puutteita koulukseen panostamisessa. Aiemmin kou-
lutusmateriaalit ovat olleet heikot tai ne ovat voineet kokonaan puuttua. Tamén opinnay-
tetydnavulla pyritdan vaikuttamaan yrityksen tapakulttuuriin ja korostamaan yhtendisen
tydhdnopastuksen tarkeyttd. Tassa vaiheessa koulutusmateriaalin aiheuttamaa tapa-
kulttuurin muutosta ei viela voida nahda, mutta mydhemmin myds tata muutosta pysty-

taén tarkastelemaan paremmin.

Uudet koulutusmateriaalit otetaan toimeksiantajayrityksessa kayttéon vaiheittain. Koulu-
tusmateriaalin vaikutukset tydhénopastukseen voidaan nahda vasta pidemmalla aikava-

lill&, sen jalkeen kun koulutusmateriaali on ollut tarpeeksi kauan kaytdssa.

5.2 Jatkokehittdmisehdotukset

Tyobhonopastusta kannattaisi tarkastella myds kustannusperusteisesti ja laskea henkil6i-
den koulutuskustannukset. Prosessin parantamiseksi pitdd koulutuksen sisalto olla tie-
dossa. Nain paastdan kasiksi niihin asioihin, jotka vievét eniten aikaa tydhonopastuk-

sessa. Turhia tydhonopastuksen vaiheita pitéisi pystya valttdmaan. Jotta koulutuksesta
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saadaan myds kustannustehokkaampaa, tulee koulutusprosessin olla yhtenainen jokai-

sessa tybhonopastustilanteessa.

Toimeksiantajayrityksen tydhonopastus ei ole ollut aikaisemmin kovinkaan tarkoin maa-
riteltyd. Koulutusmateriaalirungon avulla aloitetaan tydbhonopastusprosessin yhtenaista-
minen, mutta tdma vie aikaa. Kun koulutusmateriaalirunko on otettu kayttéon ja sisais-
tetty jokaisessa tyOpisteessd, voidaan tyohonopastusprosessia alkaa kehittamaan
enemman. Jatkossa voidaan tarkemmin esimerkiksi maaritella tydhdénopastuksen kesto

seka paivakohtainen aikataulutus.

Koulutusmateriaalilla pyritdédn vaikuttamaan kouluttajien antaman koulutuksen laatuun.
Kuitenkaan esimerkiksi koulutusmateriaalissa olevaa viiden askeleen menetelméaa ei
pelkan materiaalin avulla voida kouluttajille kouluttaa. Tasta syysta kouluttajille tulisi jar-
jestaa erillista koulutusta aiheesta, jossa kaytaisiin lapi hyvan tydhonopastuksen kaytan-

toja.

Kun tyohonopastuksen tarkeys on sisaistetty koko toimeksiantajayrityksessd, voidaan
koulutusmateriaalit tehda myds muihinkin tydtehtaviin kuin ker&ilyyn. Naihin koulutusma-
teriaaleihin voidaan hyddyntéaé tasséa opinnaytetydssa syntynyttéd koulutusmateriaalirun-

koa muokkaamalla vain sen sisaltoa.

Koulutusmateriaalirunko tulee jatkossa varmasti kehittymé&én ja muokkautumaan tar-
peita vastaavaksi. Kouluttajien muokatessa koulutusmateriaalirunkoa, heilta tulee kehi-
tysehdotuksia rungon siséltéon, jotka tullaan ottamaan huomioon. Kun koulutusmateri-
aalirunko on otettu kayttdon kaikissa tyopisteissa, voidaan jarjestaa esimerkiksi kysely,
jonka avulla kartoitetaan mielipiteita koulutusmateriaalirungosta ja sen toimivuudesta.

Kuitenkin lopullisesta koulutusmateriaalin kehittdmisesta vastaavat kouluttajat itse.

Logistiikka-ala on nopeasti kehittyva ala ja koulutusmateriaalien tulee pysya kehityk-
sessa mukana. Etenkin tydvalineet automatisoituvat ja muuttavat taten tyétapoja. Muut-
tuvassa maailmassa kehittaminen ja kehittyminen ovat tarkedssa asemassa tyoela-

massa ja tybhénopastuksen tulee kehittyd sen mukana.
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Liite 1. Luovutettu vain toimeksiantajayritykselle.



