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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli paivittaa logistiikka- ja valmistusyksikon tyoohjeet. Tyo
tehtiin SKS Group Oy:lle, jolla oli tarve saada tyoohjeet ajan tasalle. Asianmukaiset tyoohjeet
haluttiin, jotta niista olisi hyotya uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa ja mahdollisissa
sisaisissa siirroissa. Paivitettyjen tyoohjeiden perusteella on myos tarkoitus kehittaa toiminta-
tapoja.

Kyseessa on toiminnallinen opinnaytetyo, jonka toimeksiantajana on ollut SKS Group Oy.

Tyo aloitettiin perehtymalla vanhoihin tyoohjeisiin ja suunnittelemalla, miten niita voisi ke-
hittaa. Taman vaiheen jalkeen siirryttiin seuraamaan tyotoimintatapoja kaytannossa varaston
puolella. Tiedonkeruuna kaytettiin paasaantoisesti havainnointia. Tyovaiheita havainnollistava
valokuvaaminen oli olennainen seikka tyoohjeiden kehittamista. Tiedonkeruun ja valokuvaa-
misen jalkeen keratty tieto seka valokuvamateriaali siirrettiin tyoohjeisiin.

Lopputulos oli tyoohjeet, jotka sisaltavat taman paivan toimintatavat. Ajan tasalla olevat
tyoohjeet auttavat tyontekijoita mahdollisissa ongelmatilanteissa ja voidaan perehdyttaa uu-
det tyontekijat tyoskentelemaan alusta alkaen oikeaoppisesti. Tyoohjeilla pyritaan varmista-
maan halutut laatuvaatimukset toimintatavoissa.
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The aim of this thesis was to upgrade the logistics and manufacturing manuals. The work was
done to SKS Group Plc, which needed the up-to-date work instructions. Appropriate working
instructions were desirable in order to benefit them from introducing new employees and for
possible internal transfers. Based on the updated working instructions, it is also planned to
develop working methods.

This is a functional thesis, so the thesis has been commissioned, in this case SKS Group Plc.
The written part of the Bachelor's Thesis includes issues related to writing the thesis report
and issues with the company. | got the subject of my thesis when | was working on SKS Group,
where my job was to update the working instructions.

The work started by familiarizing with the old working instructions and by designing how to
develop them. After this step, | moved to follow practical work practices in the warehouse
side. Observation-method was used as the data gathering. Photography that illustrates the
work phases was an essential factor in the development of working instructions. After collect-
ing data and photographing, the collected information and photo material were moved to the
working instructions.

The end result was the working instructions that contain today's working methods. Up-to-date
work instructions help employees in any problematic situations and can instruct new employ-
ees to work right from the start. Work instructions also ensure that the desired quality re-
quirements will continue to be maintained.

Keywords: Logistics, upgrade, work instructions, observe
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1 Johdanto

Opinnaytetyoni aiheena oli logistiikka- ja valmistusyksikon tyoohjeiden paivittaminen SKS
Group logistiikkakeskuksille Hyvinkaalla ja Vantaalla. Tein opinnaytetyoni ollessani tyoharjoit-
telussa SKS:n logistiikka- ja valmistusyksikossa. Yritys tarvitsi paivitetyt ohjeet, koska vanhat

ohjeet olivat sisallollisesti osittain vanhentuneet ja puutteelliset.

Tyon tavoitteena oli paivittaa nykyista toimintaa vastaavat tyoohjeet seka taydentaa ohjeiden
puutteelliset osiot. Tyoohjeista haluttiin yhtenaiset Hyvinkaan ja Vantaan yksikoissa. Taman
mahdollistamiseksi toimintatavat tuli kayda lapi molemmissa yksikoissa. Ohjeissa oli tyovai-
heita, joita ei oltu lisatty ohjeisiin lainkaan, silla naiden osioiden lisaaminen oli myos olen-
nainen osa tavoitetta. Ohjeisiin tarvittava tiedonkeruu tapahtui havannointi- ja haastattelu

tutkimusmenetelmia hyodyntaen.

Ajan tasalla olevat tyoohjeet auttavat uusia tyontekijoita tekemaan asiat alusta alkaen oike-
alla tavalla, ohjeet auttavat myos pitkaan talossa olleiden tyontekijoiden tyon tekemista
mahdollisissa ongelmatilanteissa. Ohjeita kaytettaisiin myos uusien tyontekijoiden perehdyt-
tamisessa. Tyoohjeet olisivat perehdyttajan seka perehdytettavan tukena perehdytyksen ai-
kana. Yhtenaisilla tyoohjeilla ja toimintatavoilla helpotetaan myos mahdollisten yrityksen
sisaisten siirtojen tekemista. Kun molemmissa yksikoissa on yhtenaiset ohjeet, ei tarvitse pe-

rehdyttaa toimintatavoissa, ei ainakaan siina maarin kuin yrityksen ulkopuolelta palkattaessa.

Kokonaan uusien ohjeiden tekeminen ei ollut pois suljettu vaihtoehto. Halutessani olisin voi-
nut tehda kokonaan uudet ohjeet. Tutustuessani vanhoihin ohjeisiin tulin tulokseen, ettei ta-

han ole tarvetta, vaan paivitan jo olemassa olevat ohjeet.



2 Yrityksen esittely

SKS Group on vuonna 1924 perustettu suomalainen perheyritys. Konsernin paatoimipaikka si-
jaitsee Suomessa ja yhtion plaveluksessa on noin 670 ammattilaista ympari maailman. Toimi-

pisteita on Suomen lisaksi Kiinassa, Puolassa, Ruotsissa, Venajalla ja Virossa.

SKS Groupin paatoimipaikka sijaitsee Vantaalla. Aluetoimistot ovat Tampereella ja Turussa.
Logistiikkakeskukset toimivat Vantaalla ja Hyvinkaalla. Johdinsarja-, lampotila-anturi- ja kis-
kovalmistusta tehdaan Hyvinkaalla. Johdinsarjavalmistusta tehdaan laajemmin Vieremalla ja

sopimusvalmistusta Toijalassa, Viialassa ja Hameenlinnassa.

SKS-konserniin kuuluvat yritykset muodostavat kone-ja laiterakennuksen alalla ainutlaatuisen
kokonaisuuden palveluineen ja tuotteineen. Laajoissa hankkeissa yritysten erikoisosaamiset
yhdistyvat yhdeksi asiakasratkaisuksi. SKS-konsernin palveluiden perustana on vahva tekninen

osaaminen ja asiantuntijuus.

SKS-konsernin toiminta-ajatus on kiteytetty seuraavaan muotoon: ”SKS-konserni tarjoaa tuo-
te- ja palveluratkaisuja kone- ja laitevalmistuksen verkostoissa Suomessa seka valituilla mark-
kina-alueilla.” Tulevaisuuden tavoite eli visio on: ”Olemme teollisten asiakkaiden teknisten
ratkaisujen ja palveluiden kansainvalistyva edellakavija. Innovatiivinen osaamisemme ja in-

nostava tyoyhteisomme ovat kannattavan kasvumme perusta.” (SKS-intra 2017)
2.1 Yleisesti SKS Groupista

SKS Group Oy on konsernin emoyhtio, joka tarjoaa tytaryhtioille logistiikka-, hallinto-, ICT-,
viestinta- ja markkinointipalvelut. Logistiikkapalveluissa toiminta keskittyy Vantaalla ja Hy-
vinkaalla sijaitseviin logistiikka- ja palvelukeskuksiin. Saapuvia lahetyksia kasitellaan noin 20
000 rivia vuodessa. Toimitettuja lahetyksia on noin 59 000 kpl ja noin 200 000 toimitettua ri-
via. SKS Konsernin tuotevalikoimassa on noin 170 000 tuotenimiketta ja heti toimitusvalmiina

on noin 20 000 varastotuotetta.
2.2 Konsernin esittely

SKS konserniin kuuluvat seuraavat yritykset: SKS Automaatio Oy, SKS China, SKS Connecto Oy,
SKS Connecto Polska Sp.zo.0., SKS Control Oy, SKS Mechatronics Oy, SKS Mekaniikka Oy, SKS
Tehnika Ou, SKS Toijala Works Oy ja SKS Sweden Ab

SKS Automaatio Oy on Suomen johtava koneenrakennuksen automaatio- ja sahkokomponent-
tien maahantuoja, ja se edustaa alan parhaita valmistajia. Yhtio tarjoaa runsaan tuotevali-
koiman lisaksi asiakaskohtaisia kokonaisratkaisuja. Palvelun vahvuuksia ovat toimitusten no-

peus ja laatu seka kustannustehokkuus ja riskittomyys asiakkaalle.



SKS Connecto Oy valmistaa kaapeli- ja johdinsarjoja haastaviin kone- ja laiterakennuksen koh-
teisiin. Yhtion palveluvalikoimaan kuuluvat myos jakelukiskot, kiskosiltaprojektit, huoltopal-
velut, erikoisosaamista vaativat sahkotekniset kokoonpanotyot, lampotila-anturien valmistus

seka suunnittelupalvelut.

SKS Control Oy on sahkokayttojen ja ohjausjarjestelmien ammattilainen. Yhtio palvelee ko-
neensuunnittelijoita ja -rakentajia seka loppukayttajia. Palvelun lahtokohtana ovat aina asi-
akkaiden yksilolliset tarpeet. Korkealaatuiset tuotteet, syvallinen tekninen osaaminen ja

vankka kokemus takaavat laadun ja luotettavat toimitukset.

SKS Mechatronics Oy on Suomen johtava elamystekniikan ratkaisujen toimittaja. Yhtion tuot-
teiden kayttokohteita ovat muun muassa loistoristeilijat, kulttuurikeskukset ja teatterit. Toi-
minnan vahvuuksia ovat oman alan ehdoton huippuosaaminen, laaja kokemus, asiakaslahtoi-
nen toimintatapa ja edistykselliset nayttamoratkaisut. Maaraaikaishuollot ja ohjausjarjestel-
man etavalvonta ovat palveluita, joilla yhtio varmistaa laitteiston turvallisuuden koko kayt-

toian ajan.

SKS Toijala Works Oy on koneenrakennuksen terasrakenteiden, kuten runkojen ja puomistojen
erikoisosaaja, joka valmistaa myos valmiita koneita ja laitteita avaimet kateen -periaatteella.
Vahvuutena ovat monipuoliset valmistusresurssit, vankka kokemus hankintatoimesta seka glo-
baali yhteistyoverkosto. Naita kayttamalla SKS Toijala Works rakentaa asiakkailleen kustan-

nustehokkaan kokonaisratkaisun.

SKS China Co., Ltd. tarjoaa lokalisoituina samoja lisaarvopalveluita, joita SKS-konsernin yhtiot
tarjoavat asiakkailleen Suomessa. Lisaksi yhtio jatkaa SKS Groupin edustuston vuonna 2007
kaynnistamaa hankintaverkoston vahvistamista ja komponenttien vientia muiden konserniyh-

tididen tarpeisiin.

SKS Connecto Polska Sp. Z o0.0. on erikoistunut johdinsarjojen tuotantoon ja sahkoteknisiin
kokoonpanoto6ihin. SKS Connecton vuonna 2010 perustettu tytaryhtio on jatkuvasti yhteistyos-

sa SKS-konsernin muiden yksikoiden kanssa.

SKS Sweden AB tarjoaa tuotteita ja kokonaisratkaisuja voimansiirtoon ja ohjauslaitteisiin ko-
neenrakennusalan yrityksille. Yhtio vastaa SKS-konsernin tuotteiden ja palveluiden myynnista

Ruotsissa.

SKS Group Pietari SKS-konsernin Pietarin edustusto tukee konserniyritysten myyntiyhtioiden

toimintaa Venajalla. Edustusto edistaa seka sahkoisten etta mekaanisten kone- ja laiteraken-



nuksen komponenttien myyntia Pietarin talousalueella. Lisaksi se myy ja markkinoi SKS Sen-

sors® -lampotila-antureita laajemmin Venajalla.

SKS Tehnika OU myy ja markkinoi Viron alueella automaation, sahkotekniikan ja koneenra-
kennuksen komponentteja seka sahkokayttoja. Vuonna 2002 perustettu SKS Group Oy:n viro-
lainen tytaryhtio on toiminnallisesti aluemyyntitoimisto. Se palvelee SKS-konsernin kaikkia
myyntiyhtioita Baltian alueella. Toimivat tietoliikenneyhteydet ja joustavat logistiset palvelut

takaavat paikallisten asiakasyritysten tehokkaan palvelun. (SKS-intra 2017)
3 SKS:n varaston toimintamalli

Varaston toiminta perustuu SKS toimintajarjestelmaan joka kattaa ISO 9001 -vaatimukset,
kuin myos ATEX DIRECTIVE 94/9/EC ANNEX IV -vaatimukset. I1SO 9001 -standardin tehtava on
antaa standardivaatimuksia organisaatiolle asiakkaan tarpeiden ja odotusten tayttamiseksi ja
tyytyvaisyyden aikaansaamiseksi tuotetarjonnassa. SKS Toimintajarjestelman tavoitteena on
tukea koko organisaation toimintaa maarittelemalla toiminnan kannalta keskeiset vastuut,
valtuudet, periaatteet ja menettelytavat, joita noudattamalla saavutetaan laatupolitiikassa
maaritellyt tavoitteet. Kaytannon tyokaluina toimivat SKS Toimintakasikirja, menettelyoh-
jeet, muu ohjeistus seka prosessikuvaukset. Muu ohjeistus pitaa sisallaan konsernihallinnon
asiakirjat, jotka ohjaavat kaytannon toimintaa seka tyoohjeet, joiden avulla annetaan tar-
kempaa tietoa itse tyon tekemisesta. Prosessikuvauksia kaytetaan apuna kokonaisuuksien ja
vaativien tyovaiheiden kuvaamisessa. Mahdollisissa ristiriitatilanteissa menettelyohjeen sisal-

to menee prosessikuvauksen edelle. (Menettelyohjeet 2013)

Logistiikka- ja valmistusyksikko mittaa tiimien suoritusta kuukausitasolla. Seurattavia mitta-

reita ovat suoritus, laatu, toimitusvarmuus ja saapumisvarmuus.

— Mittareiden painotus: Suoritus 40 %, Laatu 25 %, Toimitusvarmuus 25 %, Saapumisvar-
muus 10 %

— Suoritus-mittarissa verrataan kuukauden kerattyjen rivien lukumaaraa tehtyihin tyo-
tunteihin. Palkkiotasot ovat portaittain ja tavoite maaraytyy kahden edellisvuoden to-
teutuman mukaan.

— Laatu-mittarissa verrataan reklamaatiorivien maara kaikkiin kerattyihin riveihin nah-
den. Palkkiotasot ovat portaittain ja tavoite on alle 0,10% keratyista riveista.

— Toimitusvarmuusmittarissa verrataan tilaustyypeittain (normaali, viikko ja pika) tarra-
alustan tulostuspaivamaaraa ja lahetteen tulostuspaivamaaraa. Palvelulupauksen mu-
kaisesti pikatilaus lahetetaan samana paivana, normaalitilaus viimeistaan seuraavana
paivana ja viikkotilaus viikkotoimituspaivana. Palkkiotasot ovat portaittain ja tavoite

on 99,5 % ajoissa keratyista riveista.
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— Saapumisvarmuusmittarissa verrataan saapuneiden keikkojen fyysista saapumispaiva-
maaraa ja hyllytyspaivamaaraa. Palvelulupauksen mukaisesti vastaanotolla on aikaa
ottaa tavara vastaan saapumispaivana ja kahtena seuraavana paivana. Palkkiotasot
ovat portaittain ja tavoite on 98,5 % ajoissa saapuneista riveista. (Menettelyohjeet
2013)

Logistiikan suoritusta mitataan mittareiden avulla. Mittareita on paljon erilaisia, taloudellisia
ja ei-taloudellisia, strategisia, taktisia operatiivisia seka ulkoisia tai sisaisia. Mittareilla seura-
taan toimitusketjun vaiheita, kuten hankintaa, tuotantoa ja varastointia. Mittareita seuraa-
malla saadaan arvokasta tietoa kannattavuudesta ja kehittamiskohteista luotettavasti. Kun-
han mittareita on riittavan monta ja ne ovat hyvin maaritelty. Mittarit tulee valita siten, etta
ne kuvaavat vain oleellisia asioita, eli asetettuja tavoitteita. Jonkun henkilon tulee olla vas-
tuussa siita, etta asetetut tavoitteet saavutetaan. Mikali tavoitteisiin ei syysta tai toisesta

paasta, tilanne tulee korjata. (Inkilainen ym. 2011, 101-103.)
3.1 Vastaanottoprosessi

Vastaanottoprosessi kasittaa kaikki vaiheet tavaran vastaanottamisen tyonkulusta, kuorman

purkamisen, saapuneiden tavaran tarkistamisen, hyllytyslistan tulostamisen, fyysisen purka-

misen ja tavaran hyllyttamisen. Tavaran vastaanotto vastaa siita, etta myyntiyhtididen tuot-
teet on tunnistettu, merkitty ja viety oikealle varastopaikalle oikealla tuotenumerolla ja

maaralla.

Tavaran saavuttua vastaanottaja purkaa kuorman vastaanoton alueelle sovittujen rajojen si-
sapuolelle tilanteen mukaisella tyovalineella. Saapuneesta tavarasta riippuen puretaan kuor-
ma joko pumppukarryilla, ajettavalla haarukkavaunulla tai vastapainotrukilla. Lasketaan saa-
puneet kollit ja varmistetaan, etta ne vastaavat rahtikirjoissa ilmoitettua maaraa. Tarkiste-
taan myos kollien kunto mahdollista varaumaa varten. Taman jalkeen allekirjoitetaan rahti-

kirjat ja merkitaan vastaanottamispaivamaara.
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Kuva 1: Kaapelikuorman vastaanottaminen Hyvinkaalla

Etsitaan rahtikirjan avulla vastaanotettava kolli ja tuodaan se vastaanoton purkualueelle.
Poistetaan kollista kelmut ynna muut pakkausmateriaalit, jotta paastaan tarkastamaan saa-
puneet tuotteet. Kierratyskelpoiset pakkausmateriaalit laitetaan niille varattuihin hakkeihin
tai rullakkoon, muut jatelavoille. Vastaanotettavasta kollista otetaan pakkauslista ja tarkiste-

taan, etta se tasmaa tehdyn tilauksen ja kollin sisallon kanssa.

Kuva 2: Kollista poistettu pakkausmateriaali, jotta paastaan tarkastamaan tuotteet



12

Kun tuotteet tarkastettu ja todettu etta saapuneet tavarat tasmaavat tilauksen kanssa, tulos-
tetaan hyllytyslistat jarjestelmasta. SKS:lla tietojarjestelmana toimii SAP-jarjestelma. Seu-
raavaksi hyllyttaja kuljettaa tavarat oikealle hyllypaikalle ja siirtaa tavaran hyllyyn jarjestel-

mallisesti. Varastopaikka johon tavara tulee vieda, nakyy hyllytyslistasta. Viimeiseksi, tallen-

netaan jarjestelmaan hyllytetyt maarat ja niiden varastopaikat.

Kuva 3: Hyllytetaan tavarat hyllytyslistan mukaan.

3.2 Toimitusprosessi

Toimitusprosessi kasittaa kaikki vaiheet kerailysta, valmistuksesta ja pakkauksesta. Keraily-
tarrat ohjaavat tuotantoa ja kerailya. Tilauksia on paaasiassa kolmen tyyppisia: normaali-,
pika- ja viikkotoimituksia. Normaalitilauksissa palvelulupaus on, etta ne lahtevat viimeistaan
seuraavana paivana, pikatoimitukset kuluvana paivana ja viikkotoimitukset asiakkaan viikko-

toimituspaivan mukaisesti.

Toimitusprosessi lahtee liikkeelle, kun kerailytarra-alustat tulostuvat. Tulostimen hoitaja ja-
kaa kerailytarra-alustat tyopisteiden lokeroihin, mista kyseisen tyopisteen tekija ne hakee.
Kerattavat tuotteet ovat loogisessa jarjestyksessa ja keraily suoritetaan tarra-alustalla olevi-
en hyllyosoitteiden mukaan. Tuotteet kerataan asianmukaisella tyovalineella, joko trukilla

lavalle tai kavellen kerailykarryyn. Tuotteiden tunnistaminen tapahtuu hyllyosoitteen, hylly-
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tystarran ja tuotenumeron avulla. Kun oikea tuote on keratty, merkitaan tuote kerailytarral-

la. Keraaja tekee keraamisen jalkeen kerailykuittauksen jarjestelmaan keraamistaan riveista.

Kuva 4: Korkealla sijaitsevat tuotteet kerataan Korkeakerailytrukilla

Keraaja tuo keraamansa tavarat pakkausalueelle kerailylaatikossa, kerailykarryssa tai kuorma-
lavalla. Pakkaamossa tyoskenteleva henkilo pakkaa tavarat lahetyksen koosta riippuen pahvi-
laatikkoon tai kuormalavaan. Pakkaaminen tulee suorittaa siten, etta tavarat ovat tukevasti
ja eivatka ne paase liikkumaan. Pakkaaja merkitsee tarra-alustaan lahetyksen painon, pak-
kausmateriaalin ja kollikuvauksen. Taman jalkeen lahettamossa tyoskenteleva henkilo tekee
rahtikirjan valmiista pakkauksesta. Rahtikirja kiinnitetaan pakkaukseen ja viedaan rahtien

lahtoalueelle. Rahdinkuljettajat noutavat rahdit sovittuina ajankohtina.
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Kuva 5: Pakkaukset odottamassa kuljetusta asiakkaalle

3.3 Valmistuspisteiden prosessit

Jotkin tilaukset vaativat varastotuotteiden muokkausta tai kokoonpanoa, jolloin kyseessa on
tyotilaus. Kun tilauksessa pyydetyt tavarat on keratty, viedaan tavarat tyotilauksessa merki-
tylle tyopisteelle. Vantaalla on seuraavanlaisia valmistuspisteita: Igus-kokoonpano, vaihdeko-
koonpano, ketjupaja, Maytec-kokoonpano, THK/TBI-kokoonpano, projektikokoonpano, koneis-
tamo ja pitka sorvi. Hyvinkaalla on anturipaja, jossa kootaan tyotilauksittain erilaisia anturei-
ta. Valmistuksen jalkeen valmistuksen tyontekija vie tuotteet pakkaamoon pakattavaksi. Mi-
kali valmistusvaiheen jalkeen on viela kerattavia tuotteita, viedaan tuote jatkokerailyyn ja

kerataan loput tuotteet.
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Kuva 6: THK/TBI-kokoonpanossa tyoskentelya

3.4  Tuonti- ja vientitiimi

Tuonti- ja vientitiimin tehtaviin kuuluu ostolaskujen kasittely, kuljetusvalvonta, vienti seka
kateismyynti. Tiimin rooli on toimia ostotiimin, taloushallinnon seka varaston tukena. Kaytan-
nossa he valvovat, etta tuleva ja meneva tavara tasmaa siihen mita on sovittu ja tarvittaessa

ovat yhteydessa muihin tiimeihin seka yhteistyokumppaneihin.

Esimerkki heidan toiminnastaan: Ostotiimi tekee tilauksen, toimittajalta saapuu ostolasku.
Kun ostolasku on saapunut, tuonti- ja vientitiimi vertaa ostolaskua tehtyyn tilaukseen. Jos
havaitaan poikkeama, ilmoitetaan asiasta ostotiimille. Ostotiimi korjaa asian tai lahettavat
toimittajalle asiasta reklamaation. Kun asia on korjattu, tuonti- ja vientitiimi tarkistaa etta
asia on todella korjattu. He tallentavat ostolaskut ja toimittavat kopiot taloushallinnolle. Ta-
man jalkeen valvotaan kuljetuksen saapumista, jotta voidaan arvioida tuotteiden saatavuus.

Kun tavara saapuu, he tarkistavat etta vastaanotettu maara ja tilaus tasmaavat.
4  Vanhat tyoohjeet

Ennen konkreettisen tyoskentelyn aloittamista oli selvitettava lahtotilanne. Lahtotilanteen
selvitin lukemalla vanhat tyoohjeet lapi. Taman tekemalla sain kasityksen ohjeiden sen hetki-
sesta tilanteesta ja pintaraapaisun Vantaan varaston toimintatavoista. Ohjeet eivat sisalta-

neet kaikkea tietoa Vantaan toiminnasta, mutta siita huolimatta asiaa oli todella paljon. Ta-
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man sisaistaminen vei oma aikansa ja luin ohjeet lavitse useampaan kertaan ennen kuin lah-

din varaston puolelle perehtymaan toimintaan kaytannossa.
4.1  Uusien ohjeiden ulkoasun suunnittelu

Kun olin kunnolla perehtynyt tyoohjeisiin, aloin kiinnittaa huomiota asioihin joita voisi kehit-
taa ulkoasun nakokulmasta. Ulkoasulla on tarkea merkitys niin ohjeissa kuin muissakin asiois-

sa. Hyva ulkoasu parantaa luettavuutta ja herattaa mielenkiintoa eri tavalla kuin laja tekstia.

«| _ 32.Tarkemmattoimitusten tydohjeet # | Tyovaine Ohjest Kuva
# | Tydvaihe Ohjeet Kuva 4 | Tydtilauksien kasitte-
1| Tarrojen tulostuminen _ _ ___
[ [Tyovalineet | Tarra-alustatiulostuval aufomaatisest TyBvalinest Tornadojenjalkeenviedaan kerailylaa-
tulostin kello 05.00, 08.00, 12.00, 14.00. Kyna t | tikot alr

(VP: 2 = Koneistamo, 3 = Asennus ja

Jos tuotteella on vapaata varastosal- kokoonpanotydt, 10 = THK, ketjupaja,

doa: Maytec, 11 = Koneistamo, jyrsintyst, 38

- Pikatilaus tulostuu heti = AK-koneistus) HUOM! Poikkeus ko-

- Normaalifilaus tulostuu tulos- neistamon (VP12 ja 11) kondalla, jon-

nevarasto kerailee myds tdihin tarvitta-

vat lavapuolen tavarat. Asennustimi

- Viikkotoimitusasiakkaan tilaus (VP13 Ja 10) kerailee itse lavapuolelta

tulostuu 2 paivad ennen sovillia tanitsemansa. Ks. Liite 10: Koneista-
viikkotoimituspaivaa moon keraily.

tusajossa sovitiua paivai edel-
tavana paivana

Jos tarralla on useassa valmistuspis-
teessa tehtavaa tydta, otetaan tarrasta
kopio, jotta tyd voidaan suorittaa pis-
teissa yhiaaikaisesti

7 [ Tarrojenlajittelu
Tydvalineet Tarrat revitadn filauksitlain jatkelomak-
yliviivauskyna keelta, yliviivataan merkittavat tiedot
tarralla (tydtilaus, viikkotoimitus, pikati-
laus), lajitellaanpaivamaarien mukaan = —
ia jaetaan oikeisiin tyspisteisiin. [5_| Vaimistuneettuotieet |

Tyovalineet: Valmistuspisteilla tydskentelevat henki-
Kerailykarryt, kyna 16t tuovat tyon valmistuttua tuotteet
tietokane pakkaamoon, jos filauksella i ole enda

kerattavaa. Jos lavapuolelta on viela
1 kerattavaa, viedaan tyo jatkokerailyyn
3| Pientavaran keraily
Tybvalineet Pientavaratkerataan ainaensin Torma- ﬁfﬂn?gﬁ:?i;ﬂ‘n;i{gZﬁ‘sﬁiz‘s '&Etr;
Kerailylaatikot (peilitar- | doista Tilaustiedot|ahetetaan auto- status arpeste\masta aviedaan luotteet
ralliset), kynd maatiisesti SAP:sta Tornadoille, jolloin - )i ! Iyalueel Jt Kaikki ovat
pystytaan kerailemaan 6 laiteesta yhi- yhteiskerailyalueelle (tai o kaikki aval
valmiina, haetaan ne sielta). Ks. tarken-

. Ks. Liite 8: Tornadoista keraily v
aikaa.Ks. Liite 8: Tornadoista kerail tava ohije Liite 6: Toiminta yhteiskerai-
lyalueella

Pientavarat keratdan kerailylaatikoihin,
normaali-ja viikkotilaukset harmaisin
Lisatietoa valmistuspisteiden toiminnas-
Eua‘mmmnJap\kat\lauksetswmsunIaan- fa loytyy Luku 3 Valmistuspisteiden
prosessit
Jos tilauksella on vain piertavaraa,
menee kerailvlaatikko pienpakkaamoon

Kuva 7: Vanhojen ohjeiden ulkoasu

Teksti viestii otsikkoina ja varsinaisena tekstina, josta lukija tulkitsee kirjaimia, tavuja, sano-
ja ja lauseita seka kappaleita, jotka muodostavat hanelle ymmarrettavan viestin. Tekstin yh-
teydessa olevan valokuvan on tarkoitus herattaa huomiota ja kertoa visuaalisesti jostakin asi-
asta. Usein valokuvan merkitykseksi nahdaan se, etta kuva sisallollaan todistaa tekstin kerto-

man asian tapahtuneen. (Huovila. 2006, 9-10.)

Visuaalisen suunnittelun paamarana on tukea lahetettavaa viestia, eli sen sisaltoa. Suunnitte-
lun tehtava on myos antaa viestia lahetettavalle yhteisolle tai medialle tunnistettava identi-
teetti. Identiteetti on lapi julkaisun meneva yhtenainen visuaalinen viesti tai viestien yhdis-
telma, joka muodollaan ja visuaalisuudellaan kertoo jotakin olennaista lahettajayhteisostaan,

sen paamaarista tai toimintatavoista. (Huovila. 2006, 12.)
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LOGISTIKKA JA VALMISTUS

-ROUP TYOOHJEET
24.4.2017
Tarkemmat vastaanoton tyoohjeet
# | Tyovaihe Ohjeet Kuvat
1 | Kaapelikuormalle
tilan tekemi
Tyovalineet: Ennen kaapelikuorman saapumista

trukki, kyna ja paperi Hyvinkaalle, on hyva varautua saapu-
vaan tavaraan tekemalla tilaa hyllyihin.
Tilaa tehdaan etsimalla kaapelihallin
puolelta lavapaikkoja joissa on yksi tai
kaksi pienta kelaa viemassa korkeaa
lavapaikkaa. Yhdistetaan paikkoja
siitamalla naita yksinaisia keloja yh-
delle lavalle toisten kanssa.

Esim. Paikoilla 37004031 ja 38003021 . &
on yksinaiset "pienet” kelat, laitetaan < / 3

kelat samalle lavalle ja takaisin hyl- : .

lyyn. Nain saadaan yksi lavapaikka Kuva 30 - Laitetaan kahden eri paikan kelat | Kuva 31 - Hyllytetaan lava "matalalle” pikﬂlle
lisaa. Kirjoitetaan ylos siirrettavan yhdelle lavalle

kelan paikka, tuotenumero, eranu- _

mero, maara, uusi paikka ja tehdaan
varastopaikan muutos.

Jos lavapaikalta I6ytyy nippuja (toivot-
tavasti ei oydy). siirretaan kyseinen
nippu lavapaikalta nippupaikalle. Teh-
daan varastopaikan muutos, jotta sal-
dot ovat oikein.

—
Kuva 33 - Nippupaikka

Kuva 32 - Mikali lavapaikoilta loytyy nippuja,
tehdaan varastopaikan muutos nipulle

Kuva 8: Ohjeiden uusi ulkoasu

Tarkoitukseni oli selvittaa lahtotilanne perehtymalla vanhoihin ohjeisiin. Perehdytyksessa mi-
nulle oli annettiin informaatiota siita mita tyoltani halutaan, sain myos henkilokohtaisesti pal-
jon informaatiota lahtotilanteesta ja Vantaan logistiikan toiminnasta kaymalla ohjeet lapi.
Minulle annettiin vapaat kadet ohjeitten paivittamisen suhteen, mika oli kunnia seka haaste,

ottaen huomioon, etta minulla ei ole aikaisempaa kokemusta tamanlaisesta projektista.

Sen sijaan, etta olisi tehty kokonaan uudet ohjeet, muutettiin vanhojen ohjeiden ulkoasua.
Vanhat ohjeet olivat idealtaan ja asialtaan hyvat, mutta halusin etta niihin saisi havainnollis-
tavat kuvat tyovaiheista paremmin esille. Ylla oleva kuva nayttaa milta ohjeet nayttavat talla
hetkella tyovaiheittain. Ohjeet kentassa on luonnollisesti tyovaiheen tekstiosuus ja oikealla
puolella on nelja kuvaa joita voi katsoa sarjakuva-tyyliin. Talla tavoin kyseisen tyovaiheen

tehtavat voidaan ensiksi lukea ja sitten viela katsoa kuvat kaytannon tekemisesta.
4.2  Suunnitelman hyvaksyminen

Kun olin hyvaksyttanyt idean itsellani, tein ”Kuva 8” kaltaisen esimerkin asiasta. Varasin ajan
palaveria varten esimiesteni kanssa ja esittelin heille suunnitelmani. He ottivat ideani hyvin
vastaan ja sanoivat jopa, etta tuo on ulkoasultaan paljon parempi kuin vanha. Palaverin paa-

tyttya oli hyva aloittaa kaytannon tekeminen kun suunnitelmalleni oli annettu hyvaksynta.
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5 Havainnointi

Tyossa kaytettiin paasaantoisesti havainnointi-tutkimusmenetelmaa. Havainnointia kaytettiin
tiedonkeraamista varten, jotta saataisiin tamanhetkinen tilanne varaston toimintatavoista
selville. Havainnointi on tehokas ja hyodyllinen kehittamistyon menetelma, jonka kayttamista

vierastetaan suuresti, muunmuassa opinnaytetoissa.

Havainnointi on aineistonhankintamenetelma, jossa tutkittavasta tai kehitettavasta ilmiosta
kootaan tietoa sita seuraamalla ja tekemalla havaintoja. Havainnointia kaytetaan, kun halu-
taan tietoa esimerkiksi siita, miten ihmiset kayttaytyvat ja mita tapahtuu luonnollisessa ym-
paristossa. Havainnointi on hyva menetelma esimerkiksi kehittamistehtaviin joiden kohteena
on yksiloiden toiminta. Ammatit seka teollinen ja palvelutuotanto muodustuvat toiminnoista
ja niiden ketjuista. Havainnoinnilla voidaan selvittaa, mita kohde tekee, miten sita kaytetaan

tai mita siina tapahtuu. (Moilanen ym. 2009, 103.)

Havainnointityo aloitetaan jo ennen varsinaisen havainnoinnin tekemista, silla se vaatii huo-
lella tehtya valmistelua. Havainnointia tekevan rooli tulee selvittaa hyvissa ajoin. Roolin kat-
kemista tai piilottelua ei pideta nykyisin lainkaan hyvina asiana. Aaripaat havainnoinnissa
ovat taysin passiivinen havainnoija, joka ei osallistu lainkaan organisaation toimintaan ja ak-
tiivinen, organisaatiota kehittava konsultti. Kehittamistyossa havainnointia tekeva henkilo on
yleensa jotakin naiden aaripaiden valista. Havainnoinnin tulee olla aina mahdollisimman jar-
jestelmallista. Se kohdistuu ennalta maarattyyn kohteeseen ja tulokset tulee rekisteroida va-
littomasti muistiin, esimerkiksi kirjoittamalla muistiinpanoja tai havainnointipaivakirjaa. (Moi-
lanen ym. 2009, 104.)

5.1  Osallistuva havainnointi

Havainnoinnin menetelmia on useita, tata tyota tehdessa kaytettiin osallistuva havainnointi
menetelmaa. Karkeasti voidaan yleistaa, etta systemaattista havainnointia kaytetaan kvanti-
tatiivisessa tutkimuksessa ja osallistuvaa havainnointia kvalitatiivisessa tutkimuksessa. Kay-
tannossa kuitenkin esiintyy paljon naiden havaintolajien valimuotoja, ja kummallakin lajilla

voidaan tehda niin laadullisia, kuin maarallisia arviointeja. (Hirsjarvi ym. 2008, 209-210.)

Osallistuvan havainnoinnin alalajeja on monia sen mukaan, miten taydellisesti tai kokonais-
valtaisesti havainnointien tekija pyrkii osallistumaan tutkittavien toimintaan. Tyypillista on,
etta tutkija osallistuu tutkittavien ehdoilla heidan toimintaansa. Tutkija mahdollisesti pyrkii
paaseemaan havainnoitavan ryhman jaseneksi. Ei pelkastaan fyysisesti, vaan tutkija pyrkii
jakamaan elamankokemuksia ryhman jasenten kanssa. Havainnoijalle usein muodostuukin tal-
laisissa tilanteissa jokin rooli ryhmassa. Kaytannossa havainnoija osallistuu ryhman toimin-

taan, mutta han tekee tutkittavilleen myos kysymyksia. (Hirsjarvi ym. 2008, 209-212.)
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5.2 Havainnoinnin haasteet

Havainnointimenetelmia on kritisoitu siita, etta se voi hairita tilannetta ja muuttaa jopa koko
tilanteen kulkua. Haittana voidaan pitaa myos sita, etta on mahdollista etta havainnoija si-
toutuu emotionaalisesti tutkittavaan ryhmaan tai tilanteeseen. Tama johtaa siihen, etta tut-
kimuksen objektivuus karsii. Tilanteista riippuen tiedon tallentaminen voi olla hankalaa, ha-
vainnoijan taytyy luottaa muistiinsa ja kirjata havainnot myohemmin. Havainnointimenetel-
maa kaytettaessa tulee pitaa erillaan havainnot ja omat tulkinnat. (Hirsjarvi ym. 2008, 207-
212.)

Havainnointia tehdessa tormasin usein ongelmaan, etta asiaa tulee kerralla paljon, jonka seu-
rauksena havaintojen kirjaaminen hankaloitui. Taman vuoksi esitin usein tarkentavia kysy-

myksia toimintaan liittyen, valttyakseni silta etta kirjoitan asioiden tapahtumista omia tulkin-
toja. Jos myohemmin oli epaselvyyksia tai muuten epavarmuutta muistiinpanojen kanssa, pa-

lasin havainnoitavan henkilon luokse varmistamaan oliko asia todella nain.

6  Tyoohjeiden paivittaminen

Uusiin ohjeisiin haluttiin paljon havainnollistavia kuvia, silla kuvilla viestinta toimisi huomat-
tavasti paremmin, kuin suurella maaralla tekstia. Kuvat antavat paljon paremman viestin siita
mita tulisi tehda tai milla tavalla, kuin erittain yksityiskohtaisella tekstilla. Laaja maara teks-
tia ohjeissa muodostaa riskin siihen, etta yksinkertainenkin asia voi vaikuttaa monimutkaisel-
ta. "Everything should be made as simple as possible, but no simpler.” (Albert Einstein) Van-

hoissa ohjeissa oli vain vahan kuvia, jotka olisivat havainnollistaneet kaytannon tekemista.

Vastaanottaja ymmartaa tekstin ja kuvan eri tavalla. Jotta tekstin ymmartaminen on mahdol-
lista, se edellyttaa, etta vastaanottaja osaa asianomaisen kielen seka tuntee kirjaimet ja osaa
muodostaa kieliopin avulla niista syntyvat tavut, sanat seka lauseet ja virkkeet. Kun vastaan-
ottaja lukee tekstia, han prosessoi koko ajan tekstin osia ja muodostaa niista ymmarrettavia
kokonaisuuksia. Taman tuloksena vastaanottajan tajuntaan syntyy kasitys tekstina lahetetyn
viestin sisallosta. Tekstin lukeminen edellyttaa vastaanottajalta aktiivista toimintaa ja keskit-

tymista asiaan. (Huovila. 2006, 26.)

Valokuva toimii eri tavalla kuin teksti. Valokuva valittyy suoraan vastaanottajan tajuntaan ja
kuva pystytaan ymmartamaan suoraan sellaisenaan ilman vastaanottajan omaa prosessointia.
Kuvan omaksuminen on helpompaa, kuin tekstin omaksuminen lukemisen kautta. Valokuva
kertoo visuaalisesti jostakin ymparistossamme. Se esittaa ymparoivaa maailmaa sellaisena,
kuin se on kuvaushetkella. Se herattaa mielikuvia todellisuudestamme. Parhaimmillaan valo-
kuvaaja kuvan avulla todistaa esittamansa asian tapahtuneen, pahimmillaan johtaa vastaanot-
tajaa harhaan. (Huovila. 2006, 60-61.)



20

6.1 Tiedonkeruu

Tiedonkeruuna kaytettiin paasaantoisesti havainnointia, eli observointia. Havainnoinnilla saa-
daan tietoa, toimivatko ihmiset todellisuudessa niin kuin kertovat toimivansa. Havainnointi ei
ole vain vieresta seuraamista, vaan se on tieteellista tarkkailua. Suurimpana etuna talle me-
netelmalle voidaan pitaa, etta sen avulla saadaan suoraa tietoa ihmisten kayttaytymisesta ja
tekemisesta. Havainnointi on siis todellisen elaman ja maailman tutkimista, silla valtetaan
tehokkaasti keinotekoisuutta, joka on useiden muiden menetelmien rasitteena. Kaikissa me-

netelmissa on miinuksensa, niin myos havainnoinnissa. (Hirsjarvi ym. 2008, 207-212.)

Tiedonkeruu varaston kaytannon toiminnasta alkoi Vantaan varaston vastaanottoprosessista,
missa Anu Takkinen toimi perehdyttajanani. Hanen opastuksellaan kavimme lapi tavaran vas-
taanottamisen tyovaihe kerrallaan. Ennen kuin aloitimme vaiheiden lapikaynnin, annoin van-
han ohjeen luettavaksi Anulle, jotta saisin selville ohjeiden taman hetkisen tilanteen pitkaan
talossa olleen tyontekijan nakokulmasta. Kirjasin ylos asiat mitka olivat hanen mielestaan
vanhentuneita tai eivat muuten enaan pitaneet paikkaansa. Tyovaiheita lapi kaytaessa otin
havainnollistavia valokuvia eri vaiheista seka kirjasin ylos asioita joita tulisi ottaa huomioon
tyota tehdessa. Samanlaisella toiminnalla kaytiin lavitse myos varaston toimitusprosessi ja

valmistuspisteiden prosessit.
6.2 Keratyn tiedon dokumentointi

Kun varaston toimintavaihe oli kayty kaytannossa lapi, oli seuraavaksi vuorossa tiedon siirta-
minen ohjeisiin. Taman mahdollistamiseksi, olin tehnyt perehdytyksen ohessa muistiinpanoja
seka ottanut valokuvia tekemisesta. Dokumentointi tapahtui osissa sita mukaan kun olin saa-
nut perehdytyksen asiaan liittyen. Kaytannossa, kun olin kaynyt tavaran vastaanottamispro-

sessin lapi, siirsin kirjoittamani asiat ja ottamani valokuvat ohjeisiin.

Selvaa varmasti on, etta yhdella kerralla ei varmastikaan tule kaikkia mahdollisia asioita kay-
tya lapi niin tarkasti kuin olisi tarvetta. Taman otin huomioon ohjeiden paivittamisen kannal-
ta, vietin erityovaiheissa useampia paivia seuraten ja kyseenalaistaen toimintaa. Usein oli
myos tarvetta jatkokysymyksille, kun olin saanut valmiiksi tietyn osion. Tallaisissa tapauksissa
kirjoitin ylos asian mika oli epaselvaa, tai kaipasi tarkennusta ja palasin takaisin henkilon luo,
joka oli minua perehdyttanyt asian tiimoilta. Tietyilla tyopisteilla ei aina ollut kaikkia mah-
dollisia toita tehtavana silla hetkella, kun olin tutustumassa toimintaan, tallaisissa tapauksissa

siirryin seuraavalle tyopisteelle ja palasin takaisin, kun oli sopiva hetki.
6.3  Prosessikaaviot

Tyoohjeisiin tuli myos tehda prosessikaaviot niihin vaiheisiin joissa naita ei viela ollut. Oli

myos tarkastettava, etta nykyiset prosessikaaviot olivat ajan tasalla. Kun olin tutustumassa
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tyoskentelyyn, annoin vanhat ohjeet tyontekijoille luettaviksi, jotta he kertoisivat pitavatko
prosessikaaviot paikkansa. Prosessikaaviot paasaantoisesti pitivat paikkansa, mutta tuli myos
palautetta etta jokin vaihe puuttuu. Naissa tapauksissa puuttuvat kohdat tuli lisata. Prosessi-

kaavion tekemiseen kaytettiin Microsoft Visiota. Kun prosessikaavio oli tehty, siirrettiin se

tyoohjeisiin.
Tuotteiden kergily toimitettaviin tilau ksiin
Vaihe]
@
% =l _Kuljetusy htié noutaa tavar
E-E sowvitun ai kataulun mukaisesti
g §. Pakataan tavarat, tulostetaan
i lihete kolliin ja vied3sn
7. Viedsizn tavarat pakkaamoon pakiaus oikean kuljetusyhtién |
% E alueelle
=8
=
Ei 6. Kerdtddn lavapuclen tavamat
E tilauksen mukaan |
E kergilykuitataan loput rivit
2 i
& [
= e 5. Tehddan tydtilauksen
.E @ 4.Jns_nn typhl.aus, wieddan mukainen ty3, kuitataan se ja
=15 laatikko sille kuuluwvalle LT L
E= ilalle wieddan tavara jatho-f
§ pal yhteiskersilyalueelle
E :_u'§ 3. Kerdtdsdn pientavarat ensin
EE = Tornadoista /
ﬁ ='E pientavarahyllyists ja ;
E2s kersilykuitataan oikeat rivit !
E i
EE 2. Tarrojn repiminen, lajittelu 1
E= B Bkaminen tydpisteiden H
g _E péindmésrien mukaan ;
a 1. Tarra-alustat tulostvat L Kuittaus |
ﬁ (05.00, 08.00, 12.00, 14.00) " e |
HUCOM! Kerdilyprosessiin li ttyvat vusimmat SAP-
chjeet Iy tywat s5hkipostin tietokannasta.

Kuva 9: Toimitusprosessi -kaavio

Prosessien kuvaamisen lahtokohtana tulee pitaa sita, etta miksi prosessi kuvataan. Prosessiku-
vausten taytyy olla tarkoituksenmukaisia ja niiden on tuotettava hyotya. Prosessin kuvaami-
nen aloitetaan prosessien tunnistamisesta ja kuvattavan prosessin valitsemisesta. Taman jal-
keen paatetaan prosessin kayttotarkoitus ja kuvaustaso seka laaditaan prosessin perustiedot.

Prosessikuvaus sovitetaan organisaation prosessikarttaan ja kokonaisuuteen. (Juhta 2012)
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6.4 Tyon etenemisen seuranta

Tyon aloittamisen jalkeen pidettiin noin kahden taikolmen viikon valein palavereita, palaveri-
en tarkoituksena oli kayda lapi mita olen saanut aikaiseksi. Ensimmaisessa palaverissa esitte-
lin suunnitelmani siita mita olen ajatellut ohjeitten uudistamisen suhteen ja mita olen tahan
mennessa tehnyt. Myohemmissa palavereissa oli oleellista tyon edistyminen ja tyoohjeiden
paikkansa pitavyys. Palavereissa sain palautetta, mita asioita halutaan korjattavan, muutet-
tavan tai jos oli virheellisia asioita tehty. Kirjoitin ylos aina palautteet, jos oli mahdollisia

korjattavia asioita, oli niihin helppo palata niiden ollessa merkittyna muistioon.
7  Paivitetyt tyoohjeet

Minun tyoni jalkeen, eli tyoohjeiden paivittamisen jalkeen, ohjeet siirtyvat kehitysinsinoorin
vastuulle. Kun ohjeitten oikeellisuus on tarkistettu ja voidaan julkaista versio yksi, ohjeet
hyvaksytytaan tyopisteiden esimiehilla seka logistiikkapaallikolla. Taman jalkeen uudet tyooh-
jeet jaetaan jokaiselle tyopisteelle, kullekkin se osio mika koskee heidan toimenkuvaansa.
Sahkoinen versio tyoohjeista laitetaan verkkolevylle, josta ne ovat luettavissa ja tulostetta-

vissa uudestaan.
7.1 Perehdyttaminen

Uuden tyontekijan aloittaessa, hanelle annetaan tehtavaansa koulutus, tata kutsutaan pereh-
dyttamiseksi tai tyonopastukseksi. Perehdyttamisen tarkeytta ei voi liikaa painottaa, pereh-
dytttamisella annetaan pohja uudelle tyontekijalle. Jos perehdyttaminen ei ole laadukasta,
se vaikuttaa negatiivisesti moniin asioihin yrityksessa. Taman vuoksi yrityksen tulee panostaa
perehdyttamiseen jotta uudesta tulokkaasta saadaan tuottava tyontekija ja hanelle tulee po-
sitiivinen kuva yrityksesta. Hyvan perehdyttamisen hyodyt ovat kiistattomia. Onnistuneella
perehdyttamisella voidaan vaikuttaa tyomotivaatioon, tyotuloksiin, tyoturvallisuuteen ja tyo-

yhteison hyvinvointiin. (Lepisto. 2005, 56.)

Perehdyttamisen tulee olla vaiheittaista. Tulokkaan on voitava kertoa kokemuksistaan ja op-
pimistaan asioista. Perehdyttajan tai esimiehen tulee olla aktiivinen perehdytettavan suun-
taan. Uuden henkilon kokemuksista ja nakokulmista voidaan saada arvokasta tietoa kuinka
perehdyttamista tai muuta toimintaa voitaisiin kehittaa. Tallaisella toiminnalla yritys saa ar-
vokasta tietoa tehtavista ja toimintatavoista. Jos tulokas pakotetaan luopumaan omista aja-
tuksistaan asioiden kehittamisen suhteen, ei rekrytointi ole onnistunut yrityksen kannalta.
(Helsila. 2002, 52-53)
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7.2 Tyoohjeet perehdyttamisen tukena

Apumateriaalilla saastetaan aikaa ja tehostetaan perehdyttamista. Apumateriaalia voi olla
esimerkiksi Tervetuloa taloon -opas, Internet -ohjelma, kirjallinen tai videoitu tyoohje. Naista
on paljon hyotya tyonopastuksessa, opastettava voi itse opiskella ja kerrata asioita niiden
avulla. Kirjallinen tyoohje voidaan ottaa kotiin, jossa voidaan kerrata toissa opetetut asiat,
vaihtoehtoisesti jos Internetissa on videoita tyontekemisesta, voi niita katsoa kotona kaikessa

rauhassa.

Tyoohjeiden tarkoitus on tukea opastettavan oppimista seka toimia perehdyttajan tukena,
etta kaikki tarvittava tulee varmasti uudelle tyontekijalle kerrottua. Kun tyontekija tulee en-
simmaista kertaa toihin, on hanen paljon helpompi omaksua opetettavat asiat jos han on etu-
kateen voinut perehtya tyoohjeisiin. Uusi tyontekija voi myohemmin tarkistaa asioita, kun

tyoohjeet ovat hanen kaytettavissaan. (Kangas. 2003, 8-10.)
8  Yhteenveto ja kehitysideat

Tyon tavoitteena oli paivittaa SKS-Groupin tyoohjeet vastaamaan taman hetkisia toimintata-
poja. Paivittaminen aloitettiin perehtymalla vanhoihin tyoohjeisiin, jonka jalkeen suunnitel-
tiin ohjeiden uusi ulkoasu. Taman jalkeen aloitettiin tiedonkeruu taman paivan toimintata-

voista. Tiedonkeruussa hyodynnettiin havainnointi tutkimusmenetelmaa.

Tyota tehdessa vastaan tuli erilaisia haasteita, esimerkiksi niiden kaikkien eri tyovaiheiden
lapikayminen jotka oli toimintaprosessissa esitetty. Tama ei ollut kuitenkaan ylitsepaasema-
ton ongelma, mutta se vaati aktiivisuutta ja sopimista ihmisten kanssa. Havainnoinnin ohessa
muistioon kirjatut asiat helpottivat ohjeiden paivittamista, pelkan muistin varassa olisi ollut

erittain haastavaa kirjoittaa toimintavat ohjeisiin.

SKS toimintamalli on otettu kayttoon, jotta tyon tekeminen on turvallista ja tehokasta seka
tyonjalki laadukasta. Ajan tasalla olevat tyoohjeet varmistavat, etta naissa laatuvaatimuksis-
sa pysytaan jatkossakin. Paivitetyt tyoohjeet tukevat tyontekijoita mahdollisissa ongelmati-

lanteissa ja toimivat perehdyttajan tukena, kun uusia tyontekijoita koulutetaan.

Tyoohjeiden ajantasaisuus tulisi tarkistaa tasaisin valiajoin, esimerkiksi puolen vuoden valein.
Talla toiminnalla varmistutaan, etta tyoohjeet sisaltavat ajantasaista tietoa eika paivittami-
sesta tule kerralla liian suurta urakkaa. Vaihtoehtoisesti, tyoohjeet olisi hyva paivittaa aina,

kun jotain asiaa muutetaan tai kehitetaan.

Jatkokehityskohteena voisi tehda opetusvideoita tyovaiheiden eri toiminnoista. Videot olisivat

katsottavissa Intrassa ja verkkolevyilla. Perehdytyksen jalkeen uusi tyontekija voisi katsoa,
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kuinka tietyssa tyovaiheessa toimitaan, mikali ei ole viela taytta varmuutta asiasta. Opetusvi-
deot toimisivat kirjallisia tyoohjeita tehokkaammin perehdyttamisessa ja asioiden opiskelus-

sa. Mikali opetusvideot loytyisivat netista, uudet tyontekijat voisivat ennakkoon perehtya tu-
levaan tyonkuvaan. Tama myos vahentaisi kerralla eteentulevia asioita, kun asioita voi katsoa

joko ennakkoon tai kerrata tarvittaessa jalkikateen tyopaikalla.
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