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1

JOHDANTO

Taman opinndytetyon tarkoituksena on laatia Kuopion Puukeskukselle tydhonperehdyttamiskansio.
Kuopion Puukeskuksella on jo entuudestaan perehdytysaineistoa, mutta sita on paivitettava ja siihen
on lisattdva uutta tietoa. Opinndytetydssa kootaan Kuopion Puukeskuksen perehdytysaineistot yksiin
kansiin ja vanhetuneet tiedot paivitetdan ajan tasalle seka uutta tietoa lisatdan. Nama toimenpiteet
edistavat yritystd uusien tyodntekijdiden perehdytyksessa, silla uudet tyontekijat sisdistavat uudet
asiat nopeammin, tyosta tulee mielekkadmpad, kun epavarmuus vahenee ja he voivat aloittaa itse-
naisen tydskentelyn nopeammin. Tyon avulla perehdyttamisprosessista tulee yksiselkoinen, eika pe-
rehdyttajakdan unohda mitaan perehdytettdvaa asiaa. Opinnadytetyon tuloksena Kuopion Puukeskus

saa kayttdonsa paivitetyn ja uutta tietoa sisaltdvan perehdytyskansion, mika toimii hyddyllisena tyo-

Varastossa tydskentely vaatii perehdytystd, koska varastotiloissa on paljon asioita, joita uusi tyénte-
kija ei voi tietda. Perehdyttdmiseen kuuluu mm. paikkojen opastusta, trukilla ajokoulutusta, tyétur-
vallisuusohjeistusta, asiakaspalvelun opastusta, seka yleisia kaytannon asioita. Uudelle tydntekijalle
voi olla haasteellista sisdistaa kaikki nama asiat kerralla. Hankaluutta voi my6s tuottaa rakennustar-
vikkeiden sijainnit varastossa, seka tuotetuntemus myynnissa olevista rakennustarvikkeista. On siis
tarpeellista paivittda perehdytyskansioon tietoa myynnissa olevista rakennustarvikkeista, kartta tuot-
teiden sijainnista seka muista tarkeista asioista, jotka eivat viela ole perehdytyskansiossa. Tyo teh-

daan yhteistytssa Savonia-amk:n kanssa.

Toimeksiantajana opinndytetydssa toimii Kuopion Puukeskus, joka sijaitsee Sorsasalossa. Puukeskus
on rakennustarvikeliike, joka palvelee niin yrityksia, jalleenmyyjia kuin kuluttajiakin. Puukeskuksen
tuotteisiin kuuluvat mm. rakennustarvikkeet, puutavara, rakennuslevyt, ulkoverhoustuotteet, ovet,
ikkunat, puusisustaminen seka saunatarvikkeet. Puukeskus Oy on perustettu vuonna 1929 ja Kuopi-
on Puukeskus on toiminut Kuopion alueella vuodesta 1983. Ensin Kuopion Puukeskus sijaitsi Voltti-
kadulla, josta yritys siirtyi Pitkadnlahteen. Pitkdstdlahdesta Kuopion Puukeskus muutti vuonna 2006
Sorsasaloon uusiin isompiin tiloihin, missa tuotevalikoima on pystytty kasvattamaan kaksinkertaisek-
si. Puukeskuksen toiminta perustuu rakennustarvikkeiden jalleenmyyntiin ja myytavat rakennustar-

vikkeet varastoidaan suuriin varastoihin, josta ne kerataan asiakkaille.



2 PEREHDYTTAMINEN

Uusi tyd seka uusi tydymparistoé tuovat mukanaan uuden tyontekijan perehdyttémisen seka koulut-
tamisen uutta ty6ta kohtaan. Tatd uuden tyon alkaessa tapahtuvaa opastusta sekd koulutusta kutsu-
taan perehdyttamiseksi. Perehdyttaminen vaatii aikaa seka sitoo henkilokuntaa. Useissa yrityksissa
perehdyttamisen merkitys tiedetdan ja sita suunnittellaan huolellisesti seka sen liséksi on laadittu pe-
rehdyttamista tukevia ohjelmia. Yrityksissa voi olla useita erilaisa tapoja seka menetelmia toteuttaa
uuden tyontekijan perehdytys. Yritys on saattanut nimetd jonkun vanhemman tydntekijan suoritta-
maan perehdytyksen. Perehdytyksen voi myds suorittaa siihen koulutettu tydntekija tai perehdytta-
miseen osallistuu koko tyoyhteisd. Saattaakin siis riippua taysin yrityksestd, kuinka perehdyttamis-
prosessi on suunniteltu ja toteutettu. Ei ole yhta oikeaa tapaa perehdyttaa tydntekijaa uuteen ty6-
hén. (Kupias ja Peltola 2009, 9-11.)

Uuden tyontekijan perehdyttamisen tarkoituksena on saada uusi tyontekija tuottamaan yritykselle
hyétya nopeammin. Perehdyttamisessa uusi tydntekija saadaan tydyhteison jaseneksi ja han tiedos-
taa roolinsa seka tehtavansa tydyhteisdssa. Perehdyttdmisessa uusi tydntekija johdetaan teoriasta
kaytannon toimintaan. Perehdyttamisessa pyritaan siihen, ettd pysyvat selkeana. Yrityksen nako-
kulmasta perehdyttaminen uuteen tyéhon on tarkea, silld pystytadn jatkamaan uusi tydntekija tie-
dostaa yrityksen toimintatavat. Nain yrityksen toiminta seka kaytanndét toimintaa seka pyritaan ylla-

pitdémaan toiminan laatua. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 14-15.)

2.1  Perehdyttédmisen historiaa

Perehdyttdmisessa on ollut aikaisemmin kyse vain tyéhon opastamiseta. Perusteellista perehdytta-
mista tydyhteisddn seka toimintapoihin ei suoranaisesti pidetty niinkaan tarkedna. Syyna tahan pi-
dettiin sitd, ettd tydymparistot seka tyotehtavat olivat yksinkertaisia eiké laajaa perusteellista opas-
tamista tyohon tarvittu. 1910-luvulla yleisyi tailorismi, jossa kiinnitettiin entistd enemman huomiota
tyontekijaan. Taylorismissa myds tydntekijan roolia pidettiin térkeana osana tuotantoprosessia. (Si-

den perehdyttdminen tydhon yleistyi.

1900 - luvulla vain tydntekijan ja tydnantajan valilla sovitut tydtavat opetettiin huolellisesti ja tata
pidettiin riittdvana uuden tydntekijan perehdyttamisend. Yritysten ja tydtehtavien laajetessa pereh-
dyttamisen tarve on kasvanut yhta tarkedmmaksi osaksi yritysten toimintatapoja. Enaa pelkka opas-
taminen uuteen ty6hdn ei riitd, silla tydntekijan on ymmarrettdva tydyhteisén toiminta ja tavat. (Ku-
pias ja Peltola 2009, 13.)

Suomessa yritykset rupesivat jarjestelmallisesti perehdyttamaan uusia tyontekijoita toisen maail-
mansodan jalkeen, jolloin teollisuus kasvoi vauhdilla, miké nosti tarvetta opastaa uusi tydntekija no-
peasti massatuotantoon. (Vartiainen, Teikari ja Pulkkis 1989, 59.) Noihin aikoihin keskeisin tavoite
perehdyttamisessa oli yksinkertaisesti saada uusi tyontekija nopeasti osaksi yritystd, seka taata tyon-

tekijan tydsuorituksen ammattitaitoisuus seka virheetdén tuotanto. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 36.)



2.2

2.3

2.4

Tybdsopimuslaki

TyOnantajan on pyrittava edistdmdan tydntekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyo-
urallaan etenemiseksi.(Ty0 ja elinkeinoministerié 2013, 12.) Edella mainittu velvoite voi tuntua itses-
taanselvyydeltd, mutta kun tyéelaman kiire, paine sekd poissaolot mukaan lukien, asianlaita muut-
tuu. Uuden tyontekijan perehdytys saatetaan jattaa hyvinkin vahaiselle tai uutta tydntekijaa ei pe-
rehdyteta kaytanndssa ollenkaan, vaan han joutuu aloittamaan tydskentelyn ilman minkaanlaista pe-
rehdytystd. Tydsopimuslakiin on merkitty, ettd tydnantajan on perehdytettava uusi tyontekija tyéhdn
ja pyrittdva yllapitdmadn tdman osaamista. Tydntekijan tydntekoedellytysten yllapitamiseksi ja edis-
tamiseksi tydnantajan edellytetdan huolehtivan siita, etta tyontekija saa tyétehtdvien hoitamisen

kannalta riittdvan ohjauksen ja opastuksen.(Tyd ja elinkeinoministerio 2013, 12.)

Perehdyttamisestd on merkitty monia maardyksia lakiin. Erityisesti huomiota on kiinnitetty tyollista-
van yrityksen vastuuseen perehdyttaa uusi tyontekija tydhonsa. Perehdyttémista kasittelevat niin,
tydsopimuslaki, tyéturvallisuuslaki, kuin laki yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kupias ja Peltola 2009,
20.)

Perehdyttdmisen suunnittelu

Yrityksen on hyva suunnitella valmiiksi perehdyttamissuunnitelma, mita toteuttaa uusien perehdytet-
tavien kohdalla. Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty. Nain yritys sadstaa aikaa ja rahaa, ja perehdy-
tyksesta tulee tasmallinen, eika asioita jaa perehdyttamatta. Yritys myds antaa itsestdan paremman
kuvan uudelle tyontekijalle. Tybturvallisuuskeskus (2007, 6.) kiteyttaa perehdyttdmisen suunnittelun
seuraavan laisesti. Suunnittelu on asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista ennalta. Suunnittelun
avulla pyritdan vaikuttamaan tulevaisuuteen. Suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta ja tehok-

kuutta kaikkeen toimintaan, myds henkiléston kehittémiseen ja perehdyttamiseen.

Uuden tyontekijan perehdyttdminen tulisi suunnitella huolella ja yrityksen tulisi miettid tavoitteen
minkd mukaan uuden tydntekijan perehdytys toteutetaan. Tasmallisesti suunniteltu perehdtytyspro-
sessi on selkea eika se kuluta yrityksen resursseja. Yrityksessa on myods mietitty valmiiksi erilaisia
perehdytysmalleja erilaisille tyénkuville ja henkildille. Nain tilanteen vaatiessa yritykselld on valmiina

perehdytysmalli eika resursseja mene hukkaan uuden luontiin. (Kupias ja Peltola 2009, 87-88.)

Perehdyttdmisen keinoja

Uuden tyontekijan perehdyttamiseen ei ole yhta oikeaa tapaa. Yritykset ja tydnkuvat ovat erilaisia ja
jokaiseen tyéhon tarvitaan omanlaisensa perehdytys. Kjeelin ja Kuusisto (2003, 205.) toteavatkin,
ettd erilaisia johtamistapoja ja oppimista tukevia menetelmia ja tydvalineita voidaan kayttaa rajat-
tomasti hyodyksi perehdyttamisessa. Menetelmien valinnassa keskeista on niiden sopivuus organi-
saation arvoihin ja tavoitteisiin seka eri menetelmien riittdvéd monipuolisuus, jolloin tulokkaille tarjo-
taan eri ndkokulmia ja arsykkeita. Uuden tydntekijan perehdyttaminen tulee suunnitella ja toteuttaa

niin, ettd se tukee mahdollisimman hyvin tulevaa ty6ta. Perehdytyksessa voi kayttad samaa perus-



kaavaa, jota muunnellaan ja sovelletaan aina tydnkuvan mukaan tai tydntekijan kohdalla. (Tyotur-
vallisuuskeskus 2007, 2.)

Perehdyttédmisen voi toteuttaa myos niin, etta tyénantaja nimeda vanhemmista tyontekijoista pereh-
dyttajan ja kertoo hanelle mitd perehdyttamisessa tulee kertoa. Tama nimetty perehdyttdja kertoo
sitten uudelle tyontekijalle ndma asiat, eika muuta tarvita. Perehdyttdja siis opastaa suullisesti uutta
tyontekijaa, joka vain kuuntelee. Perehdyttdja voi esittda uudelle tydntekijélle kysymyksia, joiden
avulla han pyrkii saamaan selville uuden tydntekijan ajatuksia seka entuudestaan osattuja asioita.
Nama kysymykset aktivoivat uutta tydntekijaa ja han oivaltaa asioita. Perehdyttdja voi esittaa kysy-
myksia myos tarkistaakseen, etta perehdytetty asia on sisaistetty. (Kupias ja Peltola 2009, 151-
153.)

Eras perinteisemmista perehdyttamisen keinoista on yritysten kayttamat perehdytysmateriaalit. Nai-
ta yritysten tulisi hyédyntaa uuden tyontekijan perehdytyksessa, kuten Kjelin ja Kuusisto (2003,
206.) toteavat. Ennen kaikkea perehdyttémisessé kannattaa hy6dyntaa kaikkea sité henkilosto-,
asiakas- ja sidosryhmdmateriaalia, joka on jo olemassa ja joka auttaa tulokasta hahmottamaan yri-
tysta. Asiaskas- ja henkilostolehdet seka vuosikertomus ovat usein erinomaisia kokonaiskuvan anta-

jia, joita voidaan hyddyntaa jo haastatteluvaiheessa.

Uuden tyontekijan perehdytyksessa pelkdn informaation seka kysymysten ohella voi perehdytykses-
sa kayttaa hyvdksi testeja ja kokeita. Niiden avulla perehdytettdva saa selvan kuvan mika on oleellis-
ta tietoa ja kokeen avulla hén tiedostaa missa on vield kehitettdvaé ja minka han osaa hyvin. Ko-
keesta on hyttya myos perehdyttajdllekin. Perehdyttdja saa hyddyllista tietoa kokeesta, minka pe-
rehdytettdva on tehnyt. Koetta tarkastaessa perehdyttdja huomaa, minka asian uusi tydntekija osaa
ja mita ei. Kokeen tiedostaminen myds motivoi oppimaan paremmin uutta tydntekijaa. Kupias ja Pel-
tola (2009, 153-154.)

Tyontekija voidaan myos perehdyttda uuteen tyéhon koulutuksen avulla. Koulutus voi kestda yhdes-
ta padivastd useampaan kuukauteen, riippuen tulevasta tyostd. Koulutus pitaa siséllaan tyossa tarvit-
tavia asioita, kuten kdytannon asiat ja tutustuttaminen tydyhteiséon. Perehdytyskoulutuksessa myds
kdydaan lavitse tyétilanteita, joihin uusi tydntekija joutuu, kun aloittaa tydskentelyn. Tydtilanteet pe-
rehdytyskoulutuksessa ovat kuvitteellisia, mutta ne vastaavat oikeita tyotilanteita. Nédma ennalta
laaditut “case” tilanteet pitdvét sisalldan opittavien asioiden keskeisemmét ydinkohdat. Uuden tydn-
tekijan suorittaessa kuvitteellista ty6tehtdvaa, perehdyttaja voi sivusta seurata ja auttaa tehtavien
suorituksessa. Suoritusten jdlkeen tilanne puretaan perehdyttdjan seka uuden tydntekijan kesken.
Kun tilanne puretaan, uusi tydntekija ja perehdyttdja voivat ajatella mika meni hyvin ja missa olisi
parantamisen varaa. Kupias ja Peltola (2009, 159.) Kupias ja Peltola (2009, 159.) toteavatkin, etta
tehtdvid ja harjoituksia voidaan kayttda monella tavalla hyédyksi perehdyttdmisessa. Kaikissa niissa
perehdyttamisaiheissa, joissa suinkin voi, kannattaa kayttaa todellista tai todellisuutta muistuttavia

tehtavia ja harjoituksia.



Yritys voi kayttaa erilaisia luettavia materiaaleja uuden tyéntekijan perehdytyksessa. Naihin luetta-
viin materiaaleihin uusi tydntekija voi tutustua ja sieltd ammentaa tietoa uudesta tydsta. Tarkoituk-
sena olisi saada uusi tydntekija tutustumaan materiaaleihin ja sisdistdmaan sielta tarvittava tieto uu-
desta tyostd. On kuitenkin huomioitava, etta materiaalia ei ole liikkaa ja etta se olisi helppolukuista ja
mielenkiintoista. Mikali ennaltalukumateriaalia on liikkaa voi uudelle tydntekijalle tulla ongelmia mate-
riaalin paljouden kanssa ja han saattaa jattaa kokonaan osan asioista lukematta. Uudelle tyntekijal-
le tulee myds antaa rauhassa aikaa tutustua materiaaleihin, jotta han pystyy sisdistémaan tarvittavat
tiedot. Luettava materiaalin tulisi tuoda uuden tyéntekijan ajatteluun, jotain uutta. Kupiaksen ja Pel-
tolan (2009, 161-162.)

Perehdyttamisessa voi kayttaa hyddyksi myds perehdyttamispaivakirjaa. Tahan uusitydntekija kirjaa
paiva paivaltad opittuja asioita seka mietteita ja ajatuksia perehdytyksesta. Perehdytyspaivakirja voi
olla paperivihko, tietokoneella oleva tiedosta tai esimerkiksi kalenteri. Paivékirjaan perehdytettava
voi kirjata perehdyttémisen hyvia puolia ja my0s asioita, jossain olisi kehittamisen varaa. Perehdyt-
tamispaivakirja tukee kehittymista ja pohdiskelevaa tydskententelyd. Se myds auttaa syventymaén
opittuihin asioihin. Kupias ja Pelotola (2009, 163.)

2.5 Perehdyttédmisen hyodyt

e Uudesta tyosta tulee mielekkadmpaa.
e Tydyhteis6on padsee helpommin sisdan.
e Epadvarmuus vahenee.
e Tuloksen teko paranee.
o Tydkatkokset vahenevat.
e TyoOntekijasta tulee ammattitaitoisempi.
e Tyoturvallisuus paranee.
e Tydssa tehtyjen virheiden maara vahenee.
e Yrityksen kuva paranee.
e Ty0sta tulee helpompaa.
e Tuotannon maara kasvaa.
(Kupias ja Peltola 2009.)

Hyva perehdytys kasittaa kaytanndn asiat, jotka auttavat tyon aloittamista seka uuden tydntekijén
perehdytyksen varsinaiseen tydtehtavaan. Hyva perehdytys kdsittad myds tutustuttamisen tydyhtei-
sd6n seka tydymparistdon. Perehdytyksessa tulisi ottaa huomioon uuden tydntekijan tausta sekd mi-
ta han jo entuudestaan osaa. Naita asioita tulisi hyddyntéda mahdollisimman paljon uuden tydnteki-
jan perehdyttamisessa. Tasta olisi hydtya uudelle tyontekijdlle, tydnantajalle seka muillekkin tydyh-
teison jasenille. Hyva perehdytys tukee naita kaikkia osa-alueita ja perehdyttédmisen avulla tydntekija
pysyy terveena ja tydkykyisend, ei sairastele seka on tyytyvadinen tydhon ja pyrkii pitdmaan tydn
tuottoisena yritykselle. (Kaupias ja Peltola 2009, 19-20.)
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Perehdyttdmisessa on térkeda, etta se on suunnitelmallista. Uusi tydntekija tarvitsee uusia teorian li-
saksi kokemuksia seka kaytannén harjoittelua, jotta han pystyisi oppimaan mahdollisimman hyvin
uuden tyon ja pystyisi mahdollisimman nopeasti tydskentelemaan itsendisesti osana yrityksen orga-
nisaatiota. Uuden tyontekijan on hyva perehdyttdjan tai jonkun muun vanhemman tyontekijan kans-
sa arvioida perehdytyksen kulkua. Nain tiedetadn missa on vield opeteltavaa ja mitka asiat jo osa-

taan. Talla tavoin uusityontekija sisaistaa tyon vaatimukset seka opitut asiat. (Helsila 2009, 49.)

2.6  Perehdyttdmisen haasteet

Uuden tyontekijan perehdyttamisessa yritys voi kohdata monenlaisia haasteita, koska jokainen ty6
on erilaista ja jokainen uusi tydntekija on erilainen ja omaa eriaisen taustan ja ty6historian. Yrityk-
sen on mietittava tarkkaan kuinka ndma haasteet tulisi selattad, jotta perehdyttamisesta tulisi mah-
dollisimman tasmallista ja opettavaista. Eras perehdyttdmisen muoto on kysymykset. Uuden tyonte-
kijan perehdyttamisessa kysymykset tuovat omat ogmelmansa, mikali perehdyttajan ja perehdytet-
tavan valilld on vuorovaikutus ongelmia. Uusi tydntekija ei saata ymmartaa kysymyksia tai vastaa
niihin valheellisesti, koska ei halua antaa itsestadn huonoa kuvaa. Perehdyttamisessa kaytettavat ky-
symykset voivat myos olla epaselvia, eika uusi tyontekija osaa vastata niihin Kupiaksen ja Peltolan
(2009, 153.)

Perehdyttdmisessa voi kayttdd apuna myos testeja. Testien tulisi kuitenkin olla selkeité ja niissa ole-
vien tehtdvien tulisi olla tasmallisia ja liittya tuleviin tydtehtaviin. Perehdyttdjan tulisi kdyda testien
tulokset lavitse uuden tyontekijan kanssa, jotta molemmat osapuolet tietdisivat, mitka osa-alueet
ovat hallussa ja missa on kehittdmisen varaa. My0s testia lapikdydessa tapahtuu oppimista. Mikali
testia ei kayda lavitse, uusi tyontekija ei saata ymmartaa testin tarkoitusta ja motivaatio perehdytyk-

seen saattaa heiketa. Kupias ja Peltola (2009, 154.)

Perehdytettavalle tyontekijalle saattaa myds aiheuttaa vaikeuksia hahmottaa uuden tydn kokonais-
kuvaa, silla hdnella on paljon opittavaa uudessa tydymparistossa. Uuden opittavan asian maara on
niin iso, ettd kaikkea ei pysty sisdistémaan kerralla. Uudet asiat tulisikin opettaa uudelle tydntekijalle
asiakokonaisuuksina pienina annoksiana kerrallaan. Naiden pienten asiakokonaisuuksien hahmotta-
minen ja sisdistéminen on helpompaa. Perehdyttdjan olisi hyva kerrata lapikdydyt asiat uuden tyén-

tekijan kanssa, mika tukee uusien asioiden muistamisesta. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 154.)

Yritys voi kayttaa uuden tyontekijan perehdytyksessa niin sanottua case-harjoitusta, jossa tyontekija
joutuu suorittamaan tulevaa ty6ta vastaavaa kuvitteellista tilannetta. Nama ovat vaativia harjotteita,
koska ne vastaavat oikeaa ty6td. Naiden tapausten luominen on kuitenkin aikaavievaa, eika yrityk-

selld saata olla resursseja kehittad hyvaa case-tilannetta. Case-tilanteet tulisi myds kayda lapi uuden
tyontekijan kanssa ja antaa hanelle palautetta tilanteesta. Palautteen avulla uusi tyéntekija tietoistaa

mika meni hyvin ja missa han voisi viela parantaa tekemistaan. (Kupias Ja Peltola 2009, 161.)

Perehdyttdessa uutta tydntekijaa yritys saattaa kdyttad apuna jonkinlasita luettavaa perehdytysma-

teriaalia, johon yritys on koonnut keskeisid asioita yrityksestd, kuten ty6ajat, henkildston tietoja, tie-
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toa lomista, ruokatauoista seka tyénkuvasta yms. Tallaisen materiaalin kokoamiseen yritys joutuu
kuitenkin kdyttdmaan aikaa. Luettavaa perehdytysmateriaalia saattaa myds olla hyvin paljon, jolloin
perehdytettavalla ei ole aikaa tutustua kaikkeen materiaaliin. Luettavan perehdytysmateriaalin tulisi

my®os olla ajantasalla, silla joskus yrityksen perehdytysmateriaalien tieto on vanhentunutta.

Kupiaan ja Peltolan (2009, 164.) mukaan joillekin ihmiselle perehdytyksessa kaytettavien paivakirjo-
jen kaytdssa haasteita voi asettaa kirjoittamisen kynnys (vrt. kielivaikeudet tai lukihairid). Tallaisissa
tilanteissa kirjoittaminen tuottaa vaikeuksia paivakirjan tayttdminen jaa tekematta tai sinne ei tayte-
ta kaikkia asioita mita mielessa liikkuu. Taman ongelman yritys voi kuitenkin ratkaista siten, etta
paivakirjan asiat keskustellaan, jolloin perehdytettavan ei tarvitse kirjoittaa.
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3 KUOPION PUUKESKUKSEN PEREHDYTYSOPPAASEEN SISALTYVAT ASIAT

Tassa luvussa on kerrottu Kuopion Puukeskuksen perehdytysoppaan sisallostd. Perehdytysoppaan
sisallysluettelo 16ytyy kokonaisuudessaan opinnaytetydn liitteista (liite 2). Opinndytetydssa paneudu-
taan huolellisesti perehdytysoppaan kohtiin 9-16, joita ovat turvallinen tydskentely trukilla, tuottei-
den purkuohjeistus, tuotteiden lastausohjeistus, keruuluettelo, hyva seka turvallinen nippu, varas-
tonhallintajarjestelma, Kuopion Puukeskuksen tuotteiden sijainti, Puukeskuksella tydskenneltdessa
kaytettavat sahat, levyleikkuri, katkaisusaha ja varaston havikin syntyminen. Perehdytysoppaan
kohdat 1-8 on jatetty opinndytetyodn ulkopuolelle, koska ne eivat tarjoa opinnaytetyn kannalta oleel-

lista tietoa.

3.1 Turvallinen tydskentely trukilla

Trukilla tulisi ajaa varovasti ja valttaa akkindisia liikkeitda. Tyovalot tulisi olla paalla ajaessa seka tru-
kin piikit sisdanvedettyinad ja irti maasta. Nain trukki havaitaan ja nékyvyys on parempi hamarassa
eivatka trukin piikit turhaan kulu tai paase tarttumaan mihinkaan ajon aikana. Nakodesteen ilmaantu-
essa tulisi hidastaa vauhtia ja varmistaa, ettei kukaan ole tulossa vastaan. Hyllyvaleihin tulee ajaa
varovasti. Kovassa vauhdissa ajovirheen sattuessa tapaturman riski kasvaa. Trukin piikkeja ei myds-
kaan tulisi liikuttaa ajon aikana, silla ajaessa huomion tulisi pysya lilkenteessa ja trukin piikit saatta-
va tarttua johonkin. Kuorman kanssa ajettaessa tulee laskea tavara trukin tukien paalle ennen liik-
keelle 1ahtoa ja tarkastaa, etta kuljetettava tavara on tukevasti trukin tukien paalla ja ettei se paase
kaatumaan ajon aikana. Trukin tulisi olla pysahtynyt, kun nostaa nippua ylds hyllyyn, silla akillisen
pysahdyksen johdosta nippu saattaa pudota, koska se ei ole trukin tukien paalld. Nippu saattaa
myds osua hyllyssa oleviin tuotteisiin ja vahingoittaa niitd. Pahimmassa tapauksessa nippu putoaa ja
joku tyontekija voi jaada alle. Asiattomilla ei ole lupaa ajaa trukilla, silld trukilla tyéskentelyyn vaadi-

taan lupa. Mikali trukissa on vika, tulee siita ilmoittaa esimiehelle.

Pysakoidessa trukkia huomio tulee kiinnittaa siihen, ettei pysakoéi ajovaylalle, jotta muu liikenne paa-
see ohitse. Pysakdidessa tulee kayttaa aina kasijarrua, jotta trukki ei Idahde valumaan paikaltaan. Pi-
demmaksi aikaa pysdhtyessa tulee trukista sammuttaa virta, tdma pidentda huoltovdlia seka sadstaa
polttoainetta. Myds melua ja paastdja syntyy vahemman, kun trukkeja ei pideta paalla turhaan. Tru-

kin pysakodidessa tulee trukin piikit olla sisddnvedettyina seka maahan laskettuina.

Nippua hyllysta otettaessa tulee varmistaa, ettei alla ole ketdan. Tulee myds pitaa huolta, ettad trukki
ylettda ottamaan nipun hyllysta. Hyllyssé saattaa olla painavampaa tuotetta mita trukki saattaa jak-
saa nostaa, joten on huolehdittava, etta trukki jaksaa nostaa tuotteen. Esimerkiksi kivilevy niput
painavat 1 400 kilosta 1 800 kiloa.

Nippua laittaessa vetohyllyyn tulee avata vetohyllyn rullakon jarru, jotta rullakko py6rii tuotteen alla
tuotetta tyonnettdessa trukilla hyllyyn. Nippu tulee ajaa mahdollisimman suoraan pitkittdissuunnassa

vetohyllyn kohdalle ja asettaa se rullakon paalle. Talléin toinen trukki voi tyéntaa nipun vetohyllyyn.
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Lopuksi tulee kiristad rullakon jarru, jotta nippu ei valu pois rullakosta yksittaisia tuotteita otettaessa

pois hyllysta.

Nippuja pinotessa paallekkain tulee laittaa pisin nippu alimmaiseksi. Nippua ei saa ottaa pois nippu-
jen valistd, jotta nippupino ei padse kaatumaan. Aluspuiden tulee olla vahintaan nipun levyisig, jotta
nippupinot eivat paase kallistumaan tai sortumaan. Nipun tulee my0s olla aina aluspuun paalla. Mi-

kali tyéskenneltaessa huomaa nippupinon olevan vinossa, tulee se suoristaa, jotta nippupino ei paa-

se kaatumaan. Nain véltetdan tuotteiden sarkymiselta seka tapaturmilta tydpaikalla.

3.2 Tuotteiden purkuohjeistus

Tavaran toimittajat tuovat paivittdin tuotteita Puukeskukselle. Nama tuotteet pitda nostaa autojen
kyydista trukilla tai pyorakoneella. Vastaanottaessa tuotetta tulee olla hyvin varovainen, ettei tuot-
teeseen tule vaurioita, eivatka muut toimittajan kyydissa olevat tuotteet vaurioidu. Trukin kasittelys-
sa tulee myds varoa kolhimasta kuljetusautoa. Tavaraa lastatessa pois tulee huolehtia, etta trukki
jaksaa nostaa niput auton kyydista. Esimerkiksi kivilevy niput painavat 1 500 — 2 000 kiloa ja use-
amman nipun nostamisessa pienemmalla trukilla voi tuottaa ongelmia nostovoiman kanssa. Lasta-
tessa kuljetusautosta pois kolleja tulee myos kiinnittda huomiota, ettd oikeaméara kolleja tulee vas-

taanotettua seka tuotteiden maarat tasmaavat rahtikirjamerkintéja.

Kun tuote on saatu nostettua pois kuljetuksesta, tulee tuote tarkastaa paallisin puolin nakyyké siina
kuljetuksen aikana tulleita vikoja, mikali niita 16ytyy, viat kirjataan rahtikirjaan ja pyytaa kuljettajalta
allekirjoitus. Mikali tuotteet ovat kunnossa, ei rahtikirjaan tule muuta kuin allekirjoitukset. Joskus
tuotteet on pakattu autoon niin, ettd nostaessa tuotetta se ei ole tasapainossa ja tuote rupeaa kallis-
tumaan suuntaan tai toiseen. Silloin tuotteen nosto on aloitettava alusta sellaisesta kohdasta, etta
tuote ei paase kaatumaan. Nostaessa tuotetta pois kuljetuksesta tulee myos huolehtia, ettei peruut-

taessa taakse ole ilmestynyt esteita.

3.3 Tuotteiden lastausohjeistus

Tuotteet tulee lastata kuljetettavaan autoon niin, etté ne sijaitsevat lavan keskelld, jotta paino ja-
kautuisi hyvin, kuten kuvassa 1. Yleensa kuljettaja on avustamassa ja neuvomassa mihinka han ha-
luaa tuotteen sijoitettavan, silla kuljetuksessa saattaa olla jo tuotteita kyydissa. TallGin on syyta va-
roa rikkomasta jo kyydissa olevia tuotteita. Mikali nakdyhteys kuljettajaan katkeaa, tulee tydskentely
keskeyttaa valittémasti. Kun tuotteet on lastattu autoon, otetaan kuljettajalta allekirjoitus lahettee-
seen ja annetaan siitd kopio kuljettajalle. Toinen osa lahetteestda menee laskutukseen. Mikali tuottei-
ta lastataan asiakkaan perakarriin, tulee huolehtia, etta painorajat eivat ylity. Mikali huomaat lastin
painon olevan menossa karrin katokyvyn vyli, tulee asiakasta huomauttaa tilanteesta ja kertoa, etta
on laitonta ajaa liian painavan lastin kanssa. Asiakasta tulee neuvoa hakemaan loput tuotteet toisella

kerralla. Mikali nostoliinoja kaytetdan lastauksessa, niiden on oltava Puukeskuksen omat.
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Kuljetettava paketti Kuljetettava paketti

Kuva 1. Tuotteiden lastausesimerkki. Kuva Nico Lapveteldinen 2014.

Keruuluettelo

Kuopion Puukeskukselle tulee paivittain uusia tilauksia. Tilaukset pyritdan keraamaan valmiiksi en-
nen kuin asiakas tai kuljetuspalvelu noutaa tuotteet. Keruuluettelo on varastonhallintajarjestelmasta
tulostettava lista, jossa on asiakkaan tilaamat tuotteet. Keruuluettelo tulostetaan proteuksesta. Ke-
ruu luettelossa nakyvat tuotteet ja maarat kappaleina, juoksumetreina tai nelidind, asiakkaan tilauk-
seen mukaan, kuten kuvassa 2. My6s paivamaara on merkitty, milloin asiakas tai kuljetuspalvelu
noutaa tuotteet. Tulosteeseen on saatettu myos lisata erityisia huomiota, kuinka asiakas haluaa
tuotteen. Esimerkiksi, jotkin asiakkaat haluavat tuotteet taysind nippuina toimitettuna, kuten kuvas-
sa 2. Talloin ei pyritd padasemaan tarkasti tavoitettuun kappale-, nelidmetri- tai juoksumetrimadraan,
vaan toimitetaan taysi nippu, joka tayttda halutun maaran. Talldinkin tulee kuitenkin laskea nipusta
tarkka metri-, neliémetri- tai kappalemaara ja merkitd se keruuluetteloon.

rityksen tiedot O
Laskutusosoite oimitusosoite
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Kuva 2. Keruuluettelo. Kuva Nico Lapveteldinen 2014.

Usein tilaukset sisdltdvat monia erituotteita, jotka tulee pakata samaan nippuun, kuten kuvassa yh-
deksan. On hyva pakata tuotteet, jotka kestavat painoa ja rasitusta paremmin alimmaiseksi, ndiden
paalle on hyva ruveta kokoamaan muita tuotteita. Paketista tulee tehda tiivis niin, etteivat tuotteet
paase liikkumaan kuljetuksen aikana. Paketti tulee myds sitoa vahintdan kahdella pannalla seka suo-

jata kuljetuksen ajaksi muovilla. Nain tuotteet pysyvat puhtaina aina asiakkaalle saakka.

Koottaessa tuotteita asiakkaalle yhteen nippuun, tulee kirjata ylos tuotteiden tarkat maarat tulostee-
seen. Nain asiakas tietda, kuinka paljon hdn saa mitakin tilaamaansa tuotetta, koska aina ei paasta
aivan asiakkaan haluamaansa maaraan. Nama maarat myods menevat laskutukseen ja sielld henki-

|16std osaa laskuttaa tarkasti asiakasta, eika virheellisia laskutuksia paase tapahtumaan.

Kun tuotteet on pakattu nippuun, tulee viela tarkastaa yleissiimays, etté kaikki ndyttaisi olevan kun-
nossa ja paketin voi luovuttaa asiakkaalle. Paketin kylkeen kirjoitetaan vield asiakkaan tunnus, jotta
paketin |6ytaminen oikealle asiakkaalle kdy helpommin, mikali paketti jaa odottamaan asiakkaan

noutoa.

3.5 Hyva seka turvallinen nippu

Nipuksi kutsutaan tuote pakkausta, joka kootaan yksittdisista tai monista eri tuotteista. Kuljetussyis-
ta nipun tulisi olla tasainen paalta seka alta, jotta sen paalle voi lastata muutakin tavaraa ja etta se
ei paase kallistumaan tai kaatumaan kuljetuksessa. Nipun tulisi my6s olla noin metrin levea seka
korkeutta nipulla saa olla maksimissaan 1,2 metrid. Nippu tulisi koota niin, etta kestavin ja painavin
tuote tulisi alimmaiseksi, jolloin paino jakautuu hyvin nipussa eivatka tuotteet paasisi sarkymaan kul-
jetuksessa painosta johtuvasta rasituksesta. Puutavaranipussa tulisi olla tarpeeksi valikapuloita seka
nipun tulisi olla tiivis, silla tiiveys estda tuotteiden heilumisen kuljetuksessa. Nipun toinen paa tulee

olla tasoitettu.

Kun nippu on saatu koottua kasaan, se tulisi suojata muovilla, etteivat tuotteet paasisi kuljetuksessa
likaantumaan. Mikali mahdollista kierratettavia muoveja tulisi kayttda, jotta kaatopaikalle menevan
roskan maara olisi véahdisempaa. Nippu tulee kiristéa kahdella vanteella. Mikali nippu on yli nelja
metrid pitkda, se tulee kiristda vahintaan kolmella vanteella. Pitkat liima- ja kertopuupalkit tulee sitoa
usealla vanteella eikd paino saa ylittda yli 800 kg eika leveys yli 80 cm. Aluspuut tulee laittaa nipun
alapuolelle seka suojapuut tai kulmasuojat ylldpuolelle nippua. Lopuksi nippuun kirjataan viela asiak-
kaan nimi, seka merkinta tuleeko asiakkaalle muitakin nippuja. Talvisin tulee poistaa jaat ja lumet
nipuista mikali sellaista on paassyt satamaan nipun paélle. Kuvan 3 nippu on hyva esimerkki, siella
se ei ole liian pitka eika lilan korkea, se on kiristetty kahdella vanteella ja siina on hyvat merkinnat

kenelle tuote on menossa.
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Kuva 3. Turvallinen paketointiesimerkki 1. Kuva Nico Lapveteldinen 2014.

Kuva 4. Turvallinen paketointiesimerkki 2. Kuva Nico Lapveteldinen 2014.

Kuvassa 4 on hyvin esimerkillisesti paketoitu ikkuna. Se on molemmilta puolilta suojattu levyilla. se-
ka kiristetty vanteilla kiinni trukkilavaan. Pakettiin on vield kirjoitettu selkeasti mihin tuote on matkal-

la ja montako paketti kyseiselle asiakkaalle on menossa.
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Kuva 5. Turvallinen paketointiesimerkki 3. Kuva Nico Lapveteldinen 2014.

Kuvassa 5 on esimerkillisesti paketoitu tuotteet kuljetuksen ajaksi. Toinen padista on tasattu ja paina-
vammat tuotteet on sijoitettu alimmaiseksi. Aluskatteita ei ole pyritty sijoittamaan pakettien sekaan,

vaan ne on pidetty omana pakettina, jotta muut paketit pysyvat tiiviina. Paketteihin on myds tehty
selkeat merkinnat.
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4 VARASTONHALLINTAJARJESTELMA

Proteus on varastonhallintajarjestelmd, jota Puukeskus kayttaa. Proteus ohjelmasta tyontekija voi
tarkistaa esimerkiksi keruu luettelot, tuotteiden saldot seka hinnat. Proteus varastonhallintajarjes-
telmiston kaytdn perusteet olisi uuden tydntekijan hyva oppia. Perehdytyksessa siihen tulisi kayttaa
aikaa, jotta hankalan oloinen ohjelma avautuisi uudelle tydntekijalle. Proteuksessa nagivoidaan pi-
kavalintanappainyhdistelmilla. Esimerkiksi painamalla F2 ja sitten F9 padsee tuotekysely kohtaan
(kuva 6). Tahan kohtaan voi kirjoittaa haettavan tuotteen dimension tai mikali ei sitd muista niin oh-
jelma l6ytaa tuotteen myds muillakin hakusanoilla. Ohjelma antaa my0s selata oikeata tuotetta lis-

tasta, mikdli monia hakusana antaa monta eri tulosta.

Yritys: 1 PUUKE 25 / 252 PROTETUS APU Pvm: 17/02/2014

Tuotekoodi: b

Haettava tuote

Kuva 6. Varastonhallintajarjestelman tuotekyselyhakuvalikko. Kuva Nico Lapveteldinen 2014.

Tuotehaun jalkeen tydntekija padsee tuotehakunakyma kohtaan (kuva 7). Taalla nakyy tuotteen
seuraava saapumispaiva, viimeisin saapumispaiva, varaston saldo kyseista tuotetta kohtaan, vapaa-
na olevan saldon maara seka perus hinnan. Nama asiat tulee ottaa huomioon tydskentelyn aikana.
Esimerkiksi jonkun tuotteen Saldo voi olla 1000 jm mutta vapaana ko. tuotetta ei ole kuin 200 jm.
Tama tarkoittaa sitd, etta jokin asiakas on varannut tuotetta 800 jm, eika tatd kyseista tuotetta siis

ole myyda kuin 200 jm.

Yritys: 1 PUUKE 25 / 252 PROTUEUS A PU Pvm: 17/02/2014
Tuotekoodi: 052412 VAJAASARMA PL/KL
22X100
Tuotetiedot: 252/ 052412 VAJAASARMA PL/KL
VapVsto: 2078.767 JM 4.574 M3 SeurSaap: 0.000 M3
Saldo: 2078.767 JIM 4.574 M3 ViimSaap: 4.076 M3 29/11/13
Tulossa: 0.000 JM 0.000 M3 ViimMyy, : 1713.300 g4 12/11/13
Varaus: 0.000 JM 0.000 M3 EUR/
J&lToim: 0.000 JM 0.000 M3
Perushin. : 0.52 31/12/49 Kamp.hin.: 0.00 KeskHinta:
(veroton) : 0.42 (veroton) : 0.00 Viim.Omak:
HankAika: 0 Inv.pvm : 09/05/13
TilPiste: 0.000 Ostot va: 0 Jev: 18064 /12 kk: 18064
HilytysR: 2000.000 Myynnit va: 0 Jev: 18594 /12 kk: 16410
MaxVsto: 0.000 Ost/eur va: 0 Jewv: 4628 /12 kk: 4628
MinTilMra: 0.000 Myy/eur va: 0 /ev: 5264 /12 kk: 4696

Paina RETURN, niin saat tapahtumakyselyt ym. valintoja
Paina "H", niin saat tuotteen hinnastoryhmdhinnat

Kuva 7. Varastonhallintajarjestelman tuotehakunakyma. Kuva Nico Lapveteldinen 2014.



19

Kuvan kahdeksan valiskosta voi siirtya vield katsomaan tietylle yritykselle maarattya hintaa painalla

H:ta, jolloin aukeaa yrityshinnat ndkyma (kuva 8).

Yritys: 1 PUUKE 25 / 252 PROTEUS APU Pvm: 17/02/2014
Tuotekoodi: 052412 VAJAASARMA PL/KL
22X100
Tuotetiedot: 252/ 052412 VAJAASARMA PL/KL
VapVsto: 2078.767 JIM 4.574 M3 SeurSaap: 0.000 M3
Saldo: 2078.767 JIM 4.574 M3 ViimSaap: 4,076 M3 29/11/13
Tulossa: 0.000 JIM 0.000 M3 ViimMyy. : 1713.300 gM 12/11/13
Varaus: 0.000 JM 0.000 M3 EUR/
JalToim: 0.000 JIM 0.000 M3
Perushin,: 0.52 31/12/49 Kamp.hin.: 0.00 KeskHinta:
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5 KUOPION PUUKESKUKSEN TUOTTEIDEN SIJAINTI

Kuopion Puukeskuksen tuotevalikoima on laaja ja tuotteiden sijaintien oppiminen vie aikaa, silla
tuotteet on varastoitu laajalle alueelle. Osa tuotteista sijaitsee sisatiloissa, koska ne eivat kesta jat-
kuvia ilmankosteuden muutoksia, lisaksi asiakkaiden on helpompi tutustua sisélla oleviin tuotteisiin.
Osa tuotteista taas sijaitsee katoksen alla varaston puolella tai niin sanotulla ylakentalla. Yldkentta
on avoin asfalttikenttd, johon sadolosuhteita paremmin kestavat tuotteet on sijoitettu, kuitenkin niin,
ettd tuotteet on aina peitetty niita suojaavin muovein. Varsinkin kesalla kiireisimpaan aikaan ylakent-

taé on taynna tuotteita. Tuotteiden sijainnit on merkitty kuvaan 10.

Ylgkenttd

= =
124 4*

13N 130
126 118 —
12F
— =
[ 1

Lampahalli

| — |
\ /

[
Varaston tuotteet: Yldkentan tuotteet:
11A: Levytuotteet A: Mitallistetut sahatavarat
11B: Sisdovet, saunanovet, paneelit ja laudelaudat B: Mitallistetut sahatavarat
11C/D: Noutohalli, puutavara, listat, villat C: Parrut
12E: Kertopuut, liimapuut, mitallistetut D: Sahatavara ST
12F: Ulkoverhouslaudat, vajaasarmat E: Vajaasarma PL/VL
12G: Sahatavara, sisdaverhouslaudat F: Parrut
12H: (Velinkdytava), lattialaudat, hoylatavara G: Vajaasarma PL/VL
123/K: Ulko-ovet, ikkunat, rakennuslevyt, spu-eristeet H: Vajaasarma lattialauta
13L: Lappdrangat I:Hienosahattu sahatavara HS
13M: Filmivanerit J: Ulkoverhouspaneeli
13N: Tuulensuojalevyt K: Kyllasteet
130: Liimapuupalkit ja kertopuupalkit L: Eristeet, Villat
13P: Kyllasteet M: Kevytsoraharkot
Lampohalli: Puusepankuivat tuotteet, listat ja liimapuulevyt N: Eristeet FINNFOAM / EM-FOAM
Myymala: Listat, saunatarvikkeet, lattialaudat, paneelit, rakennustarvikkeet

Kuva 10. Kuopion Puukeskuksen tuotekartta. Kuva Nico Lapveteldinen 2014.
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Kuvassa 10. on esitetty tuotteita, jotka sijaitsevat varaston puolella. Varaston tuotteet on sijoitettu
niin, etta asiakkaan on helppo lastata haluamansa tuotteet kyytiin. Kaytavalla 11C/D on tuotteita,
joilla on kovin kysyntd, tama kaytdva on siksi sijoitettu sisdantulosta lahimmaksi. Varaston
vasemmalle puolelle on sijoitettu samoja tuotteita, kuin kaytavalle 11C/D, mutta naiden kaytavien
lavitse ei padse autolla ajamaan, vaan tuotteet on noudettava trukilla. Varastonkierto tapahtuu niin,
etta tavarantoimittajan tuomat tuotteet puretaan padasiassa ylakentalle, josta tuotteita siirretaan
trukilla varaston vasemman puoleisiin hyllyihin. Naista hyllyistd tuotteet siirretadn edelleen trukilla
varaston oikealle puolella asiakkaiden saataville. Varaston kierto on nopeaa ja tuotteita noudetaan
ylakentaltd varastoon sita mukaa kuin tuotteet varastosta loppuvat. Ylakentélle ei kuitenkaan pureta
sellaisia tuotteita, jotka eivat kestd kosteutta. Nama tuotteet puretaan katoksen alle, josta ne

siirretaan omille paikoilleen kulutuksen mukaan.
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Puukeskuksella tydskennellessa kaytettavat sahat

Levyleikkuri

Kuopion puukeskuksella on kayttssa levyleikkuri erilaisten levytuotteiden leikkausta varten. Leikkurin
kayttdon on hyva perehdyttda uusi tyontekija, jotta vahinkoja ei sattuisi. Pystysuora sahaus tulee
suorittaa vain pituusasteikon nollapisteessa, ndin sahaus ei osu ohjaimeen. Juoksuvaunun lukitus tu-
lee muistaa, jotta mittaheitoilta sahauksessa sadstytadn. Purunpoisto on kytkettdva paalle ennen
sahauksen aloitusta. Kuvaan 14 on merkitty, mistd purunpoisto kaynnistetaan. Kuulosuojausta on
kdytettdva tyoskentelyn aikana. Vaakasuoraan leikatessa tulee juoksuvaunu kaantaa 90-astetta. Ku-
van 13 osoittamalla tavalla. Purunpoistosailié on tarkastettava tydskentelyn alussa. Mikali purunpois-
tosailiossa on paljon purua, tulisi se tyhjentad, jotta leikkauksessa aiheutuva puru ei jda leijailemaan
sahaustilaan. Tydskenneltdessa on huomioitava, levyn tarpeellinen tuetan, jotta leikattava levy ei
paase tippumaan leikkurin tuelta. Myds usean levyn yhtdaikaisessa leikkauksessa tulee olla tarkkana,

etteivat kappaleet padse putoamaan. Kuvaan 12 on merkitty tarkeimmat levyleikkurilla tydskente-

lyyn liittyvat asiat.

1. Paavirtakytkin ON/OFF

2. Teransaato leikkausasen-

toon.

3. Terasuojan korkeuden

saato

4. Pysty ja vaakasuora mit-
4 ta-asteikko

4 5. Levyn tuenta

6. Rullien vapautin poljin

Kuva 12. Levyleikkuri. Kuva Nico Lapveteldinen 2014.
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Juoksuvaunu kaannetty 90

astetta.

Kuva 13. Levyleikkuri, missa juoksuvaunu kaannetty 90 astetta. Kuva Nico Lapveteldinen 2014.

Purunpoisto ON/OFF

Purunpoistosailio

Kuva 14. Levyleikkurin puruimuri. Kuva Nico Lapveteldinen 2014.
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6.2 Katkaisusaha

Puukeskuksella on kaytdssa katkaisusaha kuva (15), jota tyontekija tarvitsee tydskentelyssa paivit-
tain, silla asiakkaat haluavat, etta heiddn ostamiaan tuotteita katkotaan esimerkiksi kuljetussyista.
Katkaisu sahalla tydskentylyssa tulee olla tarkkan, jotta tyétapaturmilta valtytaan. Kappale tulee tu-
kea huolellisesti takavasteeseen. On huomioitava myos etta lilan suuria kappaleita ei terén nostokor-
keuden takia voi leikata. Ennen tydskentelya tulee muistaa kytked purunpoisto paalle, suojattava
kuulo seka laskettava terasuoja alas. Katkaisusahalla tydskennellessa tulee olla tarkkana pienten

kappaleiden kanssa, koska terd nousee alhaaltapéin, epahuomiossa sormet voivat jaada leikkaavan

teran eteen.

Terdsuoja seka puruimu

R T T i
ko,. ',
i, i
S5
.s’/
”
o 7.
)
¢
i

Katkaisusaha ON/OFF

Leikkausteran nosto

Kuva 15. Katkaisusaha. Kuva Nico Lapveteldinen 2014.
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7 VARASTON HAVIKIN SYNTYMINEN

Havikkia on myymatta jadneet, kadonneet seka rikkoutuneet tuotteet. Tavara paasee syysta tai toi-
sesta rikkoutumaan varastoinnin aikana. Tavaran vastaanotossa tulisi olla huolellinen ja tarkastaa
tuotteet, jotta viallisia tuotteita ei varastoitaisi ja merkattaisi saldolle. Havikkid syntyy myds mittavir-
heissa seka laskuvirheissa. Tydssa sattuu inhimillisid virheitd, joissa pilkku voi vaihtaa paikkaa. Myds
mitattaessa tuotteita saattaa mitta heittaa ja lasketut luvut eivat ndin tdsmaa todellista arvoa. Ha-
vikkid syntyy myds huonon varastoinnin johdosta. Tuotteet voivat paasta kastumaan mikali niita ei
huolella suojata sadoloilta. Taman johdosta tuotteet kastuvat ja homehtuvat. Havikkia ilmenee myds

anastuksien se havitettavien tuotteiden muodossa.

Tuote tulee aina tarkastaa, kun se vastaanotetaan varastolle. Tuote voi olla rikkoutunut, vaara tai se
voi olla menossa eri paikkaan. Mikali tuote, joka on matkalla eriasiakkaalle, kuin puukeskukselle va-
hingossa vastaanotetaan seka taytyy lahettaa eteenpain oikealle tilaajalle. Nain syntyy turhia kulje-
tuskustannuksia. Rikkoutuneesta tuotteesta tulee ilmoittaa kuljettajalle ja kirjata tiedot rahtikirjaan.
Tuotteesta tulee ottaa myos reklamaatioon valokuva. Tuote maarat tulee myos tarkistaa ja ja lopul-
linen tarkastus tehdd, kun tuote kirjataan varaston tietokantaan. Tassa vaiheessa on oltava tarkka-
na, ettei varaston saldolle paase virheellisia maaria tai rikkindisia tuotteita. Vastaanottovaiheessa
havikin estamiseksi tulee siis tarkastaa tuotteet, kirjata tuotteet oikein, seka varastoida tuotteet huo-

lellisesti sadoloilta, jotta havikkia ei paase syntymaan.

Keruun aikana havikkia syntyy, kun mittauksessa tai laskutoimituksessa tapahtuu virhe. Tuote saate-
taan laittaa asiakkaalle vaaran laatuisena, mittaisena tai kokonaan vaarana tuotteena. Nain ollen
tuotteita rahdataan edestakaisin ja rahtikustannukista aiheutuu tappiota, seka tuote saattaa vioittua
kuljeljettelun yhteydessa. Suuria madria keratessa nippujen puolituksessa saattaa tuotteet karsia
vaurioita ja tasta syntyy havikkia. Tulisi siis miettia onko nipun puolitus missakin tilanteessa kannat-

tava.

Lahetettavat tuotteet tulee merkata huolellisesti rahtikirjaan. Tavara tulee olla pakattuna tiiviisti ja
suojeltuna kuljetuksessa. Pakkaukseen tulee merkita, mikali siséltd on sarkyvaa, kostautta kestdma-
tonta tai sen paadlle ei saa pakata muita tuotteita. Mikali asiakkaalle on l1dhddssa useampia kolleja

tuotteita, tulee pakkauksiin merkata kollien maara esim. 2 ja 2/2

Mittalappumyynnissa samantapaiset virheet ovat mahdollisia kuin keruussakin. Suurin virhe saattaa
sattua kuitenkin, kun asiakas ostaa tilille vaikka hanella ei ole tilia tai hanen osto-oikeus on evatty.
Tulisi siis tarkistaa, ettd asiakkaalla on osto-oikeus tilille. Myds mittalapun taytdssa tulee olla huolel-
linen ja siihen tulee merkata ajoneuvon rekisterinumero, pdaivamaara, tuotteet, maarat kappaina,

juoksumetreina tai nelidmetreind. Lopuksi tulee viela pyytaa asiakkaan allekirjoitus.



26

Tuotteiden varastoinnissa tuli kiinnittdd huomiota oikeanlaisesta varastonnista tuotteita kohtaan.
Tuotteet, jotka vaativat tasapainotetut olosuhteet tulisi siirtaa lampimaan halliin. Kosteudelta suojas-
sa olevat tuotteet tulisi olla hallissa tai lipanalla huputettuina. Mikéli ei ole mahdollista sdil6a tuotetta
hallissa, tulisi se huputtaa huolellisesti, ettei kosteus padsis vaikuttamaan tuotteeseen. Muoviin pa-
katut tuotteet tulisi myds pyrkia pitamaan paketeissaan. Yksittdisia paneeleita, jotka ovat polyynty-
neet ja pyorivat pakettien paalla on hankala saada myytya. Tuotteisiin tulisi myds vastaanoton aika-
na merkata, mika tuote on, mikali sellaista merkintda ei ole huolella kirjattu tehtaalla. Nain varastos-

ta ei lahde vaaraa tavaraa liikkeelle.
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8 YHTEENVETO

Opinnaytetyon tarkoituksena oli koota Kuopion Puukeskukselle kattava perehdytysopas jo olemassa
olevista materiaaleista. Lisdksi materiaaleihin oli lisattdva uutta tietoa seka osa tiedoista oli paivitet-
tava. Tydskentely sujui mielestdni hyvin ja yhteistyé Kuopion Puukeskuksen kanssa oli vaivatonta.
Sain Kuopion Puukeskukselta ohjeita, millaisen perehdytysoppaan he haluaisivat. Sain myos kehittaa
opasta ja lisata siihen tarvittavia asioita, joita perehdytysmateriaaleissa ei entuudestaan ollut. Lop-

putuloksena syntyi tiivis perehdytysopas, josta on pyritty karsimaan védhemman oleellinen tieto pois.

Perehdytysopasta tulee muistaa pdivittaa sitd mukaa, kuin uusia kaytantoja tulee tai perehdys op-
paassa ilmenee puutteita tai virheitd. Onkin tarkea jatkuvan kehityksen myo6ta pitda perehdytysopas-
ta ajan tasalla, silla se on yritykselle tarkea tyokalu. Perehdytysvaiheessa uusi tyéntekija saa heti yri-

tyksesta hyvan kuvan, mikali perehdytys on tasmallista ja tieto kattavaa.

Ty6 on mielestani onnistunut, jos siita on apua uusien tyontekijoiden perehdytyksessa Kuopion Puu-
rempaan suuntaan tydn avulla. Asiat, joita ei ole ennen perehdytyksessa osattu ajatella, on nyt tuo-
tu ilmi. Perehdytettava voi tutustua perehdytysmateriaaleihin jo ennen varsinaista perehdytysta. Pe-
rehdytyksesta tulee kattavampaa ja uusi tyontekija on nhopeammin valmis tydskentelemaan itsenadi-

sesti osana Kuopion Puukeskuksen organisaatiota.
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Liite 1. Palautelomake Kuopion Puukeskuksen perehdytyksesta

Mika sujui hyvin?

Olisiko perehdyttamisessa parannettavaa, jos olisi niin milla osa-alueella?

Koitko vaikeuksia uuden tydn alussa, mikali koit, niin milla osa-alueella?

Mité olisit tehnyt toisin perehdytyksessa?

Mihinka osa-alueeseen tulisi kayttda enemman aikaa perehdytyksessa?
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