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1 JOHDANTO

”Logistiikka on tuotteen tai palvelun ja siihen liittyvan tiedon ja rahan hallintaa or-
ganisaatiossa asiakastarpeiden tyydyttamiseksi”
(Ritvanen. 2011. s. 20)

Logistiikan késite sai alkunsa toisessa maailmansodassa, jolloin logistiset toiminnot oli-
vat lahinna liitetty sodankayntiin ja armeijan toimintoihin. Kasitetta ruvettiin aktiivisesti
kayttamaan myos Yhdysvaltojen liike-elaméssé 1950-luvulla. Logistiikka on ollut ole-
massa niin kauan kuin on ollut tuotteiden ja palveluiden vaihdantaa, mutta siihen ei ole
perehdytty kunnolla kuin vasta 2000-luvun alussa. Ennen vanhaan pééasia oli, etté tavara
liikkui ja saapui perille. Hinta ja toimitusaika ei tuolloin ollut huomion keskipisteena.
Nykyadn yritysten huomio on keskittynyt toimintojen kokonaiskustannuksiin, ja miten
naita olisi mahdollista véhentdd. Tamé&n myota on syntynyt monta eri huolinta- ja kulje-
tusyritystd, jotka tarjoavat kokonaislogistisia ratkaisuja yrityksille. On syytd muistaa, etta
asiakaslahtoisyys on logistiikkayritykselle menestyksellisen liiketoiminnan perusta. Pal-
velun tarjoajana yrityksen henkilokunta on avainasemassa. Heidan kehittdminen heijas-
tuu suoraan palvelun laatuun. Siksi henkildsto on logistiikkayrityksen tarkein resurssi.
(Ritvanen. 2011. s. 20)

Huolinta- ja kuljetusyrityksid on maailmanlaajuisesti monia. Tamén myota kilpailu on
kovaa ja yritysten on pyrittdva erottumaan joukosta tavalla tai toisella. Uusien tyonteki-
joiden perehdyttaminen uuteen tydtehtdvaan on usein haastava ja aikaa vieva prosessi.
Asiakas on harvoin tyytyvdinen saatuaan palvelua harjoittelijalta, vaikka palvelun laatu
olisi ollut melko hyvé&. Ennakkoluulot ovat useimmiten negatiivisia harjoittelijoita ja uu-
sia tyontekijoitd kohtaan. Siksi yritysten olisi syytd panostaa selkeisiin ja koko tyotehtéa-
van kattaviin perehdytysmateriaaleihin, jotta tyontekija olisi alusta asti valmis palvele-

maan asiakkaita parhaalla mahdollisella tavalla.

Tama opinnéytetyo tulee koostumaan FCL (Full Container Load) merivienti tyétehtaviin
perustuvaan perehdytyskésikirjaan. Teen tdman tilaustyonda DSV Air&Sea Oy:lle, joka
on my6s minun nykyinen tyénantajani. Toimeksiantajanani toimii Petra Makinen. Aloitin
DSV:11a harjoittelijana/kesatyontekijand kevaalla 2015 ja minut vakinaistettiin syksylla

2016. Olen kiertanyt eri tehtavissd mm. myyntitiimissd, merituontiosastossa ja nykyéaan
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tyoskentelen FCL meriviennissa. Kokemuksieni perusteella olen huomannut, ett4 pereh-
dytysohjelman lisdksi olisi hyodyllista olla my6s tydtehtavadn perustuva kasikirja. Tyo-
ohjeiden laatiminen kaikille osastoille on nyt osa yrityksen strategiaa ja tamé késikirja

tulee toimimaan pohjana muiden osastojen ohjeille.

1.1 DSV

DSV A/S on tanskalainen kuljetus- ja logistiikkapalveluja tarjoava yritys. DSV:n toiminta
on maailmanlaajuista ja se koostuu kolmesta eri divisioonasta: DSV Roadista, DSV
Air&Seasta ja DSV Solutionista. Road hoitaa maantiekuljetuksia, Air&Sea lento- seka
merikuljetuksia ja Solutions varastointiin liittyvid toimintoja. DSV:II& on omia toimipis-
teitd yli 80 maassa seké laaja edustajaverkko, jonka avulla ne tarjoavat palveluita yli 120
maassa. Liikevaihto oli vuonna 2015 noin 11 miljardia euroa ja tyontekijoitd oli noin
40 000. DSV on listattu Kodpenhaminan porssiin (NASDAQ OMX Copenhagen).
(DSV. 2016.)

Kuten aikaisemmin mainitsin, DSV Air&Sea Oy tarjoaa lento- ja merikuljetuksia seka
niihin liittyvié palveluita asiakkailleen. Huolinta ja kuljetukset ovat keskeisia termejé yri-
tykselle ja kdyn naita l&pi seuraavaksi.

1.1.1 Huolinta

Huolintayhtididen toiminta perustui aiemmin I&hinn& tullauksiin, mutta nykyaan huolit-
sijan rooli on tarke& osa onnistunutta logistiikkapalvelukokonaisuutta. Termi pitda nyky-
aan sisallaan monta erilaista palvelua mistad ennen vanhaan ei juurikaan tiedetty. Tama

muutos on tehnyt huolitsijasta materiaalivirtojen hallitsijan. (Logistiikanmaailma a.)

Huolinta ja siihen liittyvéat palvelukokonaisuudet ovat aina muodostaneet kansainvélisen
kaupank&ynnin perustan. Huolintayritykset kirjaimellisesti huolehtivat asiakkaiden tava-
roista ja varmistavat sen, etté l4hetetty tavara saapuu vastaanottajalle sovittuun aikaan ja
paikkaan noudattaen kansainvélisié lakeja sek& maarayksia. Taman lisaksi huolitsijat pyr-

kivét aina hoitamaan prosessin niin kustannustehokkaasti kuin mahdollista. Tana péivana



huolintapalveluihin kuuluu; tavaran kuljetus, kasittelyn ja varastoinnin toiminnot sek&

toimitusketjun hallinta kokonaisuudessaan. (Logistiikanmaailma b.)

1.1.2 Kuljetukset

Kuljetusmuotoja on monia esim. maantie-, lento-, meri- seka rautatiekuljetus. Kuljetus-
muotoa valittaessa tulee ottaa huomioon maantieteellinen sijainti, ilmasto-olosuhteet, ta-
varan laji ja madra sek& infrastruktuurin. (Santala. 2011. s.107) Ulkomaankuljetuksissa
kaytetaan lahes aina enemman kuin yhta kuljetusmuotoa. Néita kutsutaan myos multimo-
daaleiksi kuljetuksiksi. Multimodaalisissa kuljetuksissa kéytetddn vahintaan kahta kulje-
tusmuotoa, esim. merikuljetuksiin kuuluu l&hes aina jonkinlainen maakuljetus. (Santala.

2011 s. 108 -109) Tulen seuraavaksi kdymé&an lapi merikuljetuksia tarkemmin.

Merikuljetuksissa kaytetaan kontteja kuljetusyksikkdind. Kontti on ollut k&ytossé runsaat
50 vuotta. Kontteja on erilaisia, mutta tunnetuimmat ovat 20’ ja 40’ jalan mittaiset umpi-
naiset yleiskontit. Ndiden leveys ja korkeus on 8’ jalkaa. 20 jalan kontin kokonaistilavuus

on 38 kuutiometrid. (Logistiikanmaailma c.)

Tunnus Pituus (m) Leveys (m) Korkeus (m) TEU
20°’DC 6,1 2,44 2,59 1
20°’HC 6,1 2,44 2,90 1
40°’DC 12,2 2,44 2,59 2
40°’HC 12,2 2,44 2,90 2
20°0T 6,1 2,44 - 1
40°0T 12,2 2,44 - 2

Taulukko 1 Konttien ulkomitat

TEU on lyhennys sanoista twenty-foot equivalent units. Lyhennysta kdytetdan konttilii-
kenteen perusmittayksikkona. Yksi TEU on sama asia kuin yksi 20 jalan kontti. Taméan
myota 40 jalan kontti on 2 TEU. Laivojen kapasiteetti ilmoitetaan usein TEU:ssa, eli
kuinka monta TEU:ta laivaan mahtuu. (Logistiikanmaailma d.)
Teknisesti kontin voi mééritelld seuraavasti:

1. On tarkoitettu toistuvaan kayttoon

2. Toimii eri kuljetusmuodoissa ilman vélill4 tapahtuvaa lastinkasittelya
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3. Helposti siirrettavissa kuljetusvélineesta toiseen
4. Helppo tyhjentéé ja tayttaa

(Logistiikanmaailma e.)

Suomessa merikuljetukset ovat isossa roolissa ulkomaankaupan kuljetuksissa. Meritse
kuljetetaan jopa 90 % viennisté ja noin 70 % tuonnista. Tdma johtuu enimmakseen mei-
dan maantieteellisesta sijainnista. (Logistiikanmaailma f.) Sijaintiin liittyy myos erityis-
jarjestelyitd nimittéin linjaliikenne suurien Euroopan satamien vélilla. N&ita pienempié
linjaliikenne aluksia kutsutaan feedereiksi. Valtamerikonttialusten koko ja TEU kapasi-
teetti on kasvanut nopeasti ajan mittaan mikéa on tehnyt feeder-liikenteesta erittéin tarkeén

osan konttiliikenneketjua. (Logistiikanmaailma g.)

1.2 Ongelma-alue

Suurimmalla osalla yrityksista on antaa uusille tyontekijéille jonkinlaista perehdytysma-
teriaalia, DSV Air&Sean kohdalla materiaali oli vanhentunut. Monet ohjelmat seké tyo-
vaiheet ovat muuttuneet melko radikaalisti ajan mittaan, mink& vuoksi vanhojen materi-
aalien paivittaminen ei ollut kannattavaa. Ongelma uusien tyontekijoiden perehdyttami-

sessd on talla hetkelld se, ettei mitdan konkreettista oppimismateriaalia ole saatavilla.

Uusien tyontekijoiden perehdyttdmisessa on hyva olla myos késikirja, joka tukee muita
harjoitteluun liittyvid toimintoja. Kasikirja auttaa tyontekijaa suorittamaan tyotehtavansa
jasiihen liittyvat prosessit alusta loppuun. Tamaén liséksi tyontekijan on mahdollista oppia
tyotehtdvansd nopeammin ja kerralla oikein. Minun tehtavana on laatia DSV Air&Sea

Oy:n FCL merivientiosaston tyotehtaviin perustuva perehdytyskasikirja.
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1.3 Tyoén tarkoitus

Tyontekijat ovat jokaisen yrityksen tarkein resurssi. Mikéli tydnantaja on valmis kehitta-
maan tyontekijoiden harjoittamista ja viihtyvyyttd, niin tyontekijalla on suuremmalla to-
denndkoisyydella myos korkeampi tyomotivaatio. Taméan myota asiakaspalvelu ja tulos
parantuvat. Siksi yritysten on syyta kehittda ohjelmia ja materiaaleja, jotka edistavét tyon-

tekijoiden ilmapiirié tyopaikalla.

DSV Air&Sea:lla oli muutto edessé uusiin toimistotiloihin syksyll& 2016. Yritys oli teh-
nyt paatoksen muuttaa DSV Road divisioonan tiloihin. Tdma oli iso askel organisaation
uudessa strategiassa nimeltddn "OneDSV”, jossa divisioonilla on mahdollisuus tehda tii-
viimpad yhteistyota asiakastarpeiden tyydyttdmiseksi. Muutokset tuo mukanaan haas-
teensa siihen miten tyontekijat sopeutuvat uuteen tydymparistoon. Jokainen yksilo kasit-
telee muutokset eri tavalla, jotkut sopeutuvat nopeasti ja joillekin sopeutuminen voi kes-
tadé hyvin pitkda. Taman myota on syyta tiedostaa tekijat, jotka vaikuttavat sopeutumis-
prosessiin. Henkildstohallinnolla on iso rooli tydntekijoiden ohjeistuksessa, kuten myods
tyopaikan kulttuurin ja ympariston kehittdmisessa. Tyontekijoiden viihtyvyydelld on
mya0s eri muotoja mitka taytyy ottaa huomioon viihtyvyyden turvaamiseksi. Kun typai-
kan ympaéristd on kunnossa, voidaan keskittya eri oppimismuotoihin ja harjoitusmenetel-

miin, jotka vaikuttavat epasuorasti viihtyvyyteen seka tyémotivaatioon.

Tyon tarkoitus on laatia uusi perehdytyskasikirja DSV Air&Sean FCL meriviennin tyo-
toimintoihin seka kertoa tekijoista, jotka ovat avainasemassa tyontekijéiden viihtyvyyden
séilyttamisessd. Hyvin suunniteltu k&sikirja on helposti luettava ja loogisesti rakennettu.
Valmis késikirja on tarkoitus ottaa kayttoon DSV Air&Sea:lla vuoden 2017 alussa.
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1.4 Rajaukset

Késikirja tulee sisaltdmaan ainoastaan DSV Air&Sean FCL merivientiin liittyvid ohjeita
ja miten ndma tulee toteuttaa askel askeleelta. Teoriaosuus tulee ké&sittelemaén henkilos-
ton kehittamista ja heidan viihtyvyyden parantamista seka késikirjan laatimista. Tieto pe-
rustuu tieteellisiin artikkeleihin, kirjoihin seké internetsivuihin. Kaikki teoria ei ole suo-
raan linkitetty empiiriseen tutkimukseen. Sen tarkoitus on l&hinnéd selventad lukijalle
miksi ja miten henkil0st6d voidaan kehittda sek& miten viihtyvyys tydpaikalla vaikuttaa

tyoémoraaliin. Ké&sikirja on yksi esimerkki tyokalusta, joka edistaa henkiloston kehitysta.

Empiirisen tutkimuksen tulos tulee olemaan itse késikirja. Kayn myos lapi miten kasikirja
tehtiin seké sen keskeisimmat osa-alueet. Lopuksi arvioidaan tyon lopputulos ja kdydaéan

l&pi mahdolliset kohdat, jotka tarvitsisivat parannusta.

2 HENKILOSTON KEHITTAMINEN

Tassa jaksossa tulen kdymaan lapi teoriaa keskeisista toiminnoista, joilla on vaikutus hen-

Kiloston kehittdmiseen organisaatiossa.

2.1 Henkilostohallinto

Henkildstdhallintoa kutsutaan usein lyhenteella HRM. HRM tulee englannin sanoista
”Human Resource Management”. Henkildstohallinnon paétoimintoihin kuuluu tyonteki-
joiden rekrytointi, kouluttaminen, johtaminen seké ohjeiden antaminen. Kaikki ohjelmat
ja prosessit, joita tyontekijat kayttavat organisaation sisélld kuuluvat jollain tavalla hen-
kiloston hallintaan. Organisaation HRM osasto tarjoaa tyontekijoille tarvittavan tiedon,
tyokalut, harjoittelun, hallinnolliset palvelut seka tyéjohdon neuvonnan. Namé luovat pe-
rustan ja edellytyksen organisaation onnistuneelle toiminnalle. (Heathfield. 2016.)

Henkildstohallinto on myds strateginen lahestymistapa ihmisten johtamiseen seké ty6pai-
kan kulttuurin ja ympériston kehittdmiseen. Tehokas henkiléstéhallinto auttaa tyonteki-

joita olla osallisena organisaation kehityssuunnassa ja tavoitteiden saavuttamisessa. Pe-
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rinteinen henkildst6hallinto, johon kuuluu henkildston johtaminen ja sen yllapito, on ny-
kyaan usein ulkoistettu toiminto. Taman myo6téa henkiléstohallinnon toiminnoilla vaadi-
taan nykyaan enemman. Toiminnoilta odotetaan tuovan lisdarvoa henkiléston ja harjoi-
tusmateriaalien strategiseen kehittdmiseen, jotta nailla olisi positiivinen mitattavissa

oleva vaikutus organisaation liiketoimintaan. (Heathfield. 2016.)

Jen Schrammin mukaan henkildstéhallinnon suurimmat haasteet nykypéivana on:

1. Organisaatioiden kilpailu lahjakkaista tyontekijoista

2. Teknologian kehitys

3. Epavarmuuden lisdéantyminen

4. Talouden vaikutus

5. Demografiset muutokset

6. Tietokeskeiset HR ké&ytannot
(Schramm. 2016.)
Jotta organisaatioiden henkildstohallinto pystyisi rekrytoimaan uusia lahjakkaita tydnte-
kijoita, heidan tulisi myos luoda vahva bréndi tydnantajana. Korostamalla tydpaikan tur-
vallisuutta ja sen ilmapiirid voi houkutella mahdollisia uusia tyontekijoita. Teknologia
kehittyy myo6s nopeasti jonka myo6ta henkilostohallinnon tulee olla ajan tiimoilla missé
muutokset tapahtuu ja miksi. Teknologian kehitys tuo myds epdvarmuuden tunteen sii-
hen, miten olemassa olevaa laajaa tietokantaa voidaan suojata mahdollisilta hyokkayk-
siltd. Tietovuodot, joissa tietoa paatyy ulkopuolisen kasiin, voi olla kohtalokkaita organi-
saatioille. Taloudella on myds merkittava vaikutus henkildstohallinnolle. Elamme talou-
dellisesti vaikeita aikoja. Organisaatioiden budjetit ovat pienet, miké vaikuttaa suoranai-
sesti kaikkiin organisaation toimintoihin, kuten myds henkiléstohallintoon. Tamaé tarkoit-
taa sitd, ettei organisaatiolla aina ole varaa rekrytoida uusia tyontekijoitd, vaikka tarvetta
olisi. Demografiset muutokset tuovat myds omat haasteensa henkildstohallintoon. Ndamé
ovat mm. vanheneva tydvoima, eri sukupolvien yhteisymmarrys ja kulttuurinen moni-
muotoisuus. Tané paivana vaaditaan enemman ja nopeammin tietoa henkiléstéhallinnolta
siitd, miten toimintoja hoidetaan ja kehitetddn. Taman liséksi yritysjohto haluaa selkeét
analyysit siitd, miten organisaation liikevaihto kehittyy toteutetuilla henkildstéhallintoi-
silla toiminnoilla. (Schramm. 2016.)
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2.2 Johtaminen

Johtajien térkein tehtéva on johtaa organisaatiossa. Johtamisella voi olla suuria vaikutuk-
sia henkildston kehittdmisessa. Johtajien tarkoitus on motivoida tyontekijoitd olemaan
kilpailukykyisia kayttamalla erilaisia malleja johtamiseen. Johtamismallit edistavat hen-
kiloston ammattitaidon kehittamista. Tehokkaaseen johtamiseen kuuluu motivaatio, tyén-
johto, inspiraatio, palkkio seka analyyttiset taidot. Organisaation suorituskyvyn paranta-
miseksi johtajalla tulee olla kyky edistdd luovuutta ja innovaatiota tyontekijoissa sekéa

parantaa heidan henkilokohtaisia taitoja. (Hurduzeu. 2015.)

Muutosjohtamisen malliin linkitetddn usein sen positiiviset vaikutukset seuraajille. Muu-
tosjohtajat ovat yleensé energisid, innostuneita ja intohimoisia. Namaé johtajat eivat vain
huolehdi prosessien etenemisestd vaan keskittyvat myos alaisten auttamiseen. Muutos-
johtajuutta voidaan méaritell& perustuen siihen, millainen vaikutus silla on sen seuraajiin.
Muutosjohtamisen ymmartamiselld ja sen yhteydellda organisaation suorituskykyyn on
suuria vaikutuksia organisaation tehokkuuteen. Johtajien suurin haaste nykypdivana on
oikeanlaisten menetelmien I0ytaminen tydntekijoidensa tehokkuuden parantamiseksi.
(Cherry. 2016.)

2.3 Viihtyvyys

Henkiloston viihtyvyydelld tyopaikalla on iso merkitys heidan tuottavuudelle. Mikali
heillda on epamukava olo t6issa, niin usein myos tuottavuus karsii. On olemassa mitatta-
vissa oleva yhteys ihmisen tuottavuudella ja toimistosuunnittelulla. On yksil6llistad miten
eri ihmiset suhtautuvat esim. muuttoihin vanhoista tyotiloista uusiin, suljetuista tiloista
avokonttoriin, ja miten tdma vaikuttaa ty6tuottavuuteen organisaatiossa. Tyotilojen ka-
lusteet, valaistus ja suunnittelu ovat myos tarkeitd tekijoita viihtyvyydelle. Ty6tilojen
suunnittelussa voi tuoreiden tutkimusten mukaan olla joko kannustavia piirteitd, joilla on
myonteisid vaikutuksia tyontekoon tai ei kannustavia piirteitd, joilla on kielteisia vaiku-
tuksia tyontekoon. Tyétilojen suunnitellussa tulisi ottaa huomioon ilmastointi, lampétila,

valaistus, melu ja varimaailma. (Vischer. 2007. s. 22)
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Tydympariston viihtyvyytta on kehitetty siitd l&htien kun huomattiin, ettd ihmiset tarvit-
sevat muutakin kuin turvaa ja terveytta. Tyotilojen kayttajat tarvitsevat tukea ymparistolta
heidén jokapéivaisiin tehtaviin viihtyvyyden saavuttamiseksi. Kun tyontekijoiden psyko-
loginen nakokohta tydymparistostd on positiivinen, niin se linkittyy myos suoranaisesti

parannettuun suorituskykyyn ja organisaation tuottavuuteen. (Vischer. 2007. s. 23)

On olemassa kolme eri muotoa ymparistoviihtyvyydelle; fyysinen, psykologinen ja toi-

minnallinen viihtyvyys.

Comfort model of the workspace

ycholog
Comfort

Functional comfort

Physical Comfort
‘Habitability Threshold

Discomfort

Kuva 1 Viihtyvyyden eri muodot tyétiloissa

2.3.1 Fyysinen

Kuten kuvasta 1 ilmenee, niin fyysinen muoto toimii viihtyvyyden perustana. Tama
muoto luo edellytykset siihen, ettd ty6tilat on suunniteltu oikein ja ettd ne kohtaavat
kaikki terveyteen seké turvallisuuteen liittyvét standardit. Ndma standardit varmistavat
sen, ettei tyontekijoiden tarvitse sopeutua tydskentelyyn &ariolosuhteissa, joka asettaisi
heidat kohtuuttomalle stressille. Nykypdivané tydtilat rakennetaan standardien mukaan
niin, ettd fyysinen viihtyvyys on turvattu. (Vischer. 2007. s. 23 -24)
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2.3.2 Toiminnallinen

Toiminnallisen viihtyvyyden muoto sijaitsee ndiden kolmen muodon keskell4. Toimin-
nallinen muoto késittelee enemman sitd, miten tehokas tyo6tila auttaa kayttéjid suoritta-
maan tehtdvansa, eika heidan viihtyvyytta suoranaisesti. Kéyttajien viihtyvyys ja itseluot-
tamus yleens& kuitenkin paranee, mikali he onnistuvat suorittamaan tehtévéansa tehok-
kaasti. Muoto médrittelee tyttilaa tyokaluna, joka auttaa kayttdjidan tehtavien suorittami-
sessa. (Vischer. 2007. s. 24 -25)

2.3.3 Psykologinen

Kun fyysinen ja toiminnallinen viihtyvyys ty6tiloissa on kunnossa voi keskittyé psykolo-
gisen viihtyvyyden kehittdmiseen. Tdma muoto on vaikein identifioida ja kontrolloida.
Psykologinen muoto on melko uusi kasite ymparistdviihtyvyyden tutkinnoissa. Sen eri
nakokohdat ovat yleensa tyopaikan sosiaalisen verkoston rakenteessa. Naihin nakékoh-
tiin siséltyy mm. tydnantajan ja tyontekijan suhteet, tyon haastavuus sekd miten hyvé tyo
palkitaan. Alueellinen tunnistus on myods keskeinen osa psykologista muotoa. On ole-
massa yksityisia- ja ryhmaalueita. TyOpiste on esimerkki yksityisestd alueesta kun taas
avokonttori on ryhmaalue. Yksityisyyden ja kontrollin tunne ovat keskeisia komponent-
teja alueellisuudessa. Néilla on suuri vaikutus tyontekijan havaitsemaan ymparistoon.
(Vischer. 2007. s. 24)

2.4 Oppiminen

Isoissa organisaatioissa henkildstohallinnolla on suuri vastuu monista tyontekijoihin liit-
tyvistd toiminnoista. Oppimisen ja suorituskyvyn yllapito seka kehitys eivat vélttamatta
kuitenkaan kuulu néihin toimintoihin. Riippumatta siitd mikali ndma ovat osa henkilds-
tohallinnon toimikuvaa, niin paatokset oppimisien toimintoihin vaikuttavat koko organi-
saatioon. Henkil6l1a tai osastolla, joka kantaa oppimisen vastuun, on suuri rooli siind etta
organisaatio onnistuu rekrytoimaan oikeanlaista tyovoimaa. (O’Connor, Bronner, De-
laney. 2007.s.7)
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Resurssit oppimiselle, kuten kaikelle muulle, ovat rajalliset. Organisaation haaste on
kayttad resursseja viisaasti ja todistettava ettd ne ovat arvokkaita organisaatiolle. On haas-
teellista mitata oppimista ja sen vaikutusta organisaatioon. Nama yhdistetdan usein konk-
reettisiin oppimisaloitteisiin esim. myynnin kasvuun ja korkeampaan tuotannon tasoon.
Jotta organisaation tavoitteet saataisiin yhdistettyd oppimisaloitteisiin, on hyddyllista
kayttad neuvontastrategioita hyvékseen. Kolme tunnetuinta lahestymistapaa aiheeseen
ovat strateginen, informatiivinen ja operatiivinen fokus. Nama neuvontastrategiset fokuk-
set auttavat ymmartdmaan oppimisaloitteiden vaikutuksen organisaation toimintaan.
(O’Connor, Bronner, Delaney. 2007. s. 7)

2.4.1 Strateginen

Strategiseen oppimisen fokus keskittyy organisaation pitkaaikaisiin tavoitteisiin ja paa-
madriin. Naihin tavoitteisiin voi kuulua esim. tuotteiden kehitys tai yrityksen laajenemi-
nen globaaleille markkinoille. Henkildston ydinosaamisen kehittdminen nahdéén osana
strategista oppimista. Ydinosaamiset ovat tieto, taito ja kyvyt, jotka organisaatio nékee
kriittisina pitk&aikaiselle menestykselle. Ydinosaamisen kehittdminen ei ainoastaan auta
organisaatiota saavuttamaan sen tavoitteita, vaan parantaa myds henkiloston henkilokoh-

taisia taitoja. (O’Connor, Bronner, Delaney. 2007. s. 8)

2.4.2 Informatiivinen

Informatiivinen oppiminen auttaa tyontekijoitd ymmartamaén organisaatiota antamalla
heille oikeanlaista tietoa. Oppimisen vastuussa olevat henkil6t tai osastot auttavat pereh-
dyttdmaan tyontekijoitd uuteen tyotehtdvaan. Oppimismateriaalit tai ohjelmat auttavat
myas tyontekijoitd havaitsemaan organisaation historian, kulttuurin, perinteet sekd arvot.
Informatiivisen oppimisen térkein tehtdvé on varmistaa, ettd tyontekijat nakevéat organi-
saation kokonaiskuvan. Kun organisaation tavoitteet ja padmaérat ovat tyontekijalla tie-
dossa, on hédnen myo6s helpompi olla myo6tévaikuttavana osapuolena organisaatiossa.
(O’Connor, Bronner, Delaney. 2007. .8 -9)

17



2.4.3 Operatiivinen

Operatiivinen oppiminen on suoraan kytketty tyontekijén suorittamiin tehtdviin. Se sisal-
taa valttamatonta tietoa siitd, miten péivittaiset tehtévat tulee hoitaa. Operatiiviseen oppi-
miseen kuuluu esim. perehdytys uusiin tydmenetelmiin ja uuden teknologian kayttami-
seen yhdistetyt taidot. Useimmilla organisaatioilla on jonkinlaisia operatiivisia oppimis-
materiaaleja tai ohjelmia, mik& on ymmarrettavad, koska péivittdiset tehtvat ovat ratkai-
sevassa roolissa organisaation kannattavalle toiminnalle. Tdman takia operatiivinen oppi
on helppo yhdistéé organisaation tavoitteisiin. (O’Connor, Bronner, Delaney. 2007. s. 9 -
10)

2.5 Harjoitusmenetelmat

Tyontekijan on oltava péteva hanelle asetetuille tehtaville organisaation sisélld. Riippu-
matta henkilOn taustasta tai koulutuksesta hénen tulee muokata kokemuksiaan ja taitojaan
organisaation raameihin. On olemassa monta eri menetelmaa patevyyden kehittamiseen,
joista tarkein on harjoittelu tydtehtavén vaativalle tasolle. Harjoittelu ja patevyys kulkevat
kasi kadessa. Harjoittelu itsessaan ei tee tyontekijasta ammattilaista kddenkaénteessa. Se
vaatii tyontekijalta kovaa tyota pidemmaltd ajalta. Paras tapa harjoittelulle ja patevyyden
lisdédmiselle saadaan hyvin strukturoidun harjoittelun kautta. Harjoittelu tyon ulkopuo-
lella ja tydpaikalla on kaksi esimerkkié strukturoiduille menetelmille. (Jacobs. 2003. s. 8
-13)

Harjoitusmenetelma tyon ulkopuolella liittyy usein erilaisiin rynméohjelmiin, joita jarjes-
tetdan paikoissa joissa itse tyoté ei tehdd. Naitd ohjelmia voi jarjestdd missa tahansa luok-
kahuoneessa tai auditoriossa, jotka sijaitsevat kaukana itse tyOpaikasta. Monet organisaa-

tiot ovat rakentaneet pelkastadn harjoitukseen tarkoitettuja tiloja. (Jacobs. 2003. s.13 -14)

Toinen harjoitusmenetelma tapahtuu tyopaikalla. Tamé menetelma esiintyy tyovaiheessa
muodolla ”oppia tekemilld”. Yleisesti menetelm&&an kuuluu prosessit missé tyonjohtaja
tai toinen kokenut tyontekija antaa uudelle henkil6lle kuvan siitd miten tehtavét hoituu.
(Jacobs. 2003. s. 14)
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Ronald L. Jacobsin mukaan tyopaikalla tapahtuvaan harjoitusmenetelmaén kuuluu seu-
raavat seitseman vaihetta:

1. Nayta henkilolle miten tehtavé tulee suorittaa

2. Perustele tehtdvan tarkeimmat osat

3. Anna henkilon seurata miten tehtéva suoritetaan

4. Anna henkilon suorittaa yksinkertaiset osat tehtavésta

5. Auta henkil6a suorittamaan koko tehtavén

6. Anna henkildn suorittaa koko tehtdva tarkkailun alla

7. Salli henkil6on suorittaa tehtava yksin
(Jacobs. 2003. s. 17)

3 KASIKIRJAN TEKO

Tassa jaksossa tulen kdymaan lapi teoriaa koskien kasikirjan tekoa, suunnittelua ja sen

rakennetta.

3.1 Maaritelma

Késikirja on asiakirja, joka sisaltad ohjeita siitd miten jokin tietty prosessi tai tehtava tulee
suorittaa. Hyvin laaditun kéasikirjan tulee olla selked ja helposti luettava. Sen on oltava
loogisesti konstruoitu, ettd lukija pystyy seuraamaan jokaista vaihetta mahdollisimman
hyvin. Kasikirja varmistaa sen, ettd tehtdvat suoritetaan samalla tavalla riippumatta osal-
lisesta henkildsta. Toisin sanoen, kaikki oppivat tehtavat kerralla oikein. Yrityksilla joilla
ei ole kasikirjaa tyotehtavilleen, on yleensd myos yhtd monta tapaa suorittaa jokin tietty
tehtévé, kuin miten paljon heilld on tyontekijoité. Nailla yrityksilla puuttuu usein johdon-
mukaisuus tyotehtavissd. Mikali yrityksessé odotetaan, ettd tehtévat hoidetaan jollakin
méaritetylla tavalla, niin ndma tulee myds ilmoittaa esim. k&sikirjan muodossa. (Gleason.
2013.)
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3.2 Suunnittelu

Ennen kuin aloittaa kasikirjan kirjoittamisen, tulee tehda selvaksi mille tehtavélle tai pro-
sessille se on suunnattu. Taman liséksi olisi hyva, etta kirjoittajalla on aikaisempaa koke-
musta tehtdvasta. Mikali on epdvarma jostain tietysté osa-alueesta, niin kannattaa keskit-

tyd sen ymmartdmiseen ennen kuin aloittaa Kirjoittamisen. (Casady. 1992.)

Kun on saanut selville minka tehtavén tai prosessin késikirja tulee késittelemaan, on syyta
laittaa sen eri vaiheet sopivaan jérjestykseen. Ennen kuin siirtyy seuraavaan kohtaan, kan-
nattaa kysyd mahdollisilta kayttajilta ja toimeksiantajalta mikali heill4 on jotain lisatta-
vaa. (Casady. 1992.)

3.3 Rakenne

Mona J. Casadyn mukaan hyvin kirjoitetulla késikirjalla on seuraavat ominaisuudet:

On hyvin Kirjoitettu
Omaa houkuttelevan suunnittelun

Muotoiltu niin ettd lukijan on helppo seurata ohjeita

M W o

Esitetty asianmukaisesti mika parantaa ymmartavyytta

Casady jatkaa listaamalla yhdeksan vaihetta joita kuuluu seurata hyvan kasikirjan laati-

miseksi:

Kirjoittamisen valmistelu ja suunnittelu

Ensimmaisen luonnoksen teko sek& palautteen hakeminen talle
Tekstin tarkistus ja korjaus

Tekstin suunnittelu

Lopullisen kopion tuottaminen

Kopion jalleen tuottaminen

Kopioiden jakelu

© N o g B w D

Koulutuksen jarjestdminen
9. Raportointi tydjohdolle
(Casady. 1992.)
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4 METODOLOGIA

Metodologia on; “oppi tieteessa kaytettavista tiedonhankkimismenetelmistd, kasit-
teen- ja teorianmuodostuksesta, selittdmisestd ja patevasta tieteellisestd paatte-

lystd”. (Tieteentermipankki.fi)

Tassa jaksossa kayn lapi kaksi eri tutkimusmenetelmad, laadullisen sek& maarallisen, ja
selvitan naiden eroavaisuudet. Taman lisaksi tulen kertomaan minka menetelmaén valitsin

télle tutkimukselle.

4.1 Laadullinen tutkimus (Kvalitatiivinen)

Laadullisen, eli kvalitatiivisen, tutkimusmenetelmén pé&épaino tiedon kerd&misessé ja sen
analysoiminen on yleensa enemmankin sanoissa kuin tiedon méaarittamisessa. Menetelma
on rakenteeltaan induktiivinen ja tulkitseva. (Bryman, Bell. 2005. s. 297) Sen tarkein néa-
kdkohta on, miten koottu tieto sovitetaan ja kytketdan itse teoriaan. (Bryman, Bell. 2005
s. 302)

Laadullinen tutkimusmenetelmé jaetaan usein neljaan eri kategoriaan:

1. Naturalismi

2. Etnometodologia

3. Emotionalismi

4. Postmodernismi
(Bryman, Bell. 2005 s. 298)
Naturalismin tarkoitus on pyrkid tuomaan esille ymmarrysta sosiaalisesta todellisuudesta
sen omien maédritelmien raameissa. Tdma kategoria kuvailee ihmisten vuorovaikutusta
luonnollisissa tilanteissa. Etnometodologia taas hakee ymmarrysta naturalismin tuloksiin,
siihen miten sosiaalinen jarjestys muotoutuu ihmisten kommunikaatiosta ja vuorovaiku-
tuksesta. Emotionalismi perustuu subjektivisuuteen ja pyrkimykseen tuoda esille ihmisen
siséisid tuntemuksia. Tuntemukset koostuvat henkilon omista kasityksistd ja kokemuk-
sista. Postmodernismin paapaino liittyy puheeseen ja sithen miten sosiaalinen todellisuus
voi rakentua. (Bryman, Bell. 2005. s. 298)
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Laadullista menetelmé&a kritisoidaan usein siitd ettd se on liian subjektiivinen. Talla tar-
koitetaan sitg, ettd tulokset perustuvat usein tutkijan omiin kasityksiin siitd mika on tar-
kedd ja hyodyllista tietoa. Taman liséksi tutkijalla on useimmiten henkilékohtainen suhde

ihmisiin, jotka ovat osa tutkimusta. (Bryman, Bell. 2005. s. 318)

4.2 Maarallinen tutkimus (Kvantitatiivinen)

Maaréllisen, eli kvantitatiivisen, tutkimusmenetelman paapaino on tiedon keruussa, sen
analysoinnissa sekd maéarittamisessa. Menetelma sisaltdd deduktiivisen ndkdkohdan teo-
rian ja kaytannon tutkimuksen suhteesta, joka perustuu paéosin teorioiden kokeilusta. Se
sisaltdd myos erilaisen kasityksen sosiaalisesta todellisuudesta, joka perustuu ulkoiseen
ja objektiiviseen todellisuuteen.

(Bryman, Bell. 2005. s. 40)

Maaréllisen tutkimuksen perustana toimivat seuraavat tekijéat:
1. Mittaus
2. Syy-seuraussuhde
3. Yleistys

(Bryman, Bell. 2005. s. 108)

Tarkein tekija maaréllisessa tutkimuksessa on mittaus. Mittauksen avulla voi kuvailla
ajankohtaisista muuttujista ihmisten eroavaisuuksissa. Tama muodostaa perustan tarkem-
mille arvioille tai laskelmille. (Bryman, Bell. 2005. s. 89) Kriteeri hyvalle maaralliselle
tutkimukselle on, etta tutkijan syy-seuraussuhde on uskottava. Yleistyksella tarkoitetaan
sitd, ettd tutkija haluaa tuoda esille jonkun toisen ryhman tai tilanteen, tutkimuksen raa-

mien ulkopuolelta, johon tulokset voidaan implementoida. (Bryman, Bell. 2005. s. 100)

Madrallista tutkimusmenetelma& on kritisoitu siitd, ettd sen luonnontieteellinen malli ei
sovellu sosiaalista todellisuutta k&sittelevaan tutkimukseen. Luottamus mittausprosessiin
ja sen vélineisiin vaikeuttaa tutkimuksen ja arjen kytkemisesté toisiinsa. (Bryman, Bell.

2005. s. 105 -108)
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4.3 Tutkimuksen valinta

Olen pyrkinyt laatimaan kasikirjan teoriassa todetulla tavalla laadullista tutkimusmene-
telméa kayttéen, koska se soveltuu mielestani aiheeseen parhaiten. Kaikki empiirinen
tieto perustuu omiin kokemuksiin, havaintoihin seka yrityksen sisaisiin materiaaleihin.
Kuten aiemmin mainitsin, empiirinen osa tyostani tulee olemaan késikirjan teko DSV
Air&Sea:lle. Olen tyostanyt kasikirjaa toéiden ohessa, mutta enimmakseen omalla ajalla.
Olen myos kytkenyt kasikirjaan kerattya tietoa itse teoriaan. Teoriassa kdyn lapi miten
hyvan késikirjan tulisi laatia. Tdman liséksi yritys halusi minun tuovan esille muuton yh-
teydessd tuomat haasteet tekijoistg, joilla on suuri vaikutus tyontekijoiden viihtyvyydelle.
Oikeanlainen opastus ja johtaminen ovat avainasemassa viihtyvyyden sekd motivaation
suhteen. Lopullinen tulos, eli kasikirja, toimii vastauksena teoriaan esitetyille toteamuk-

sille.

4.4 Kasikirjan laatiminen kaytannossa

Aloitin kasikirjan laatimisen kun olin Kkirjoittanut valmiiksi teoriaosuuden siitad miten hy-
van kasikirjan tulisi tehda. Tama auttoi minua laatimaan kasikirjan teoriassa todetulla ta-

valla ja havainnollistaa tehtavan kokonaiskuvan.

Minulla oli tiedossa mille tehtéville k&sikirjan tulisi laatia ja minulla oli myos téssa vai-
heessa muutaman kuukauden kokemus FCL meriviennin tyotehtavistd. Minun ei tarvin-
nut perehtya aiheeseen sen enempaa koska ymmarsin taysin kaikki vaiheet tydssani.
Suunnitellun alkuun avasin tyhjan Word-dokumentin johon lisasin siséllysluettelon. Té&-
man jalkeen taytin kaikki tyotehtdvadn kuuluvat vaiheet siséllysluetteloon kronologisessa
jarjestyksessa. Alkuun mainitsin my6és FCL merivienti osastoon kuuluvat henkil6t ja tér-
keimmat jarjestelmét. Kun kaikki tehtdvaan kuuluvat otsikot olivat lisatty, olin valmis

aloittamaan ohjeiden Kirjoittamisen.
Pyrin kirjoittamaan ohjeet vaihe vaiheelta samassa jarjestyksessa kuin itse olin hoitanut

tehtavét. Apuvalineend kaytin Snipping toolia ja Word ohjelman omia muokkausominai-

suuksia. Tama mahdollisti kuvien ja eri muotojen, esim. nuolien, lisddmisen ohjeiden sel-
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keyttdmiseksi. Halusin tehda ohjeista niin selkeitd kuin mahdollista, esittden ne vaihe vai-
heelta niin, ettei lukijan tarvitsisi siirtyd yhdeltd tyovaiheelta toiselle ennen kuin tietty

vaihe on suoritettu loppuun.

Saatuani kasikirjan valmiiksi kirjoitettua oli tarkistuksen vuoro. Kavin ensin itse kertaal-
leen 1api koko kasikirjan ja tein tarvittavat korjaukset. Tamén jélkeen lahetin sen sahko-
postitse kollegoilleni ja toimeksiantajalleni. Heidan korjausehdotuksien ja kommenttien
perusteella tein vield kertaalleen tarvittavat muutokset kasikirjaan. Tulen viel& tyoni lo-
pussa kommentoimaan lopputulosta ja kertomaan omat sekd kollegoiden nidkemykset

siita.

5 KASIKIRJA

Tassa jaksossa kdyn lapi miten tein itse kasikirjan. Esittelen sen rakenteen, sisallon ja
selvennén sen keskeisemmat osa-alueet. Toimeksiantajani pyynnosta kasikirjaa ei tulla

julkaisemaan julkisena liitteend, silla se sisaltaa osittain salassapitovelvollista tietoa.

Aloitin ké&sikirjan kirjoittamisen saatuani teoriaosuuden valmiiksi. T&mé& auttoi minua pe-
rehtymaén aiheeseen ja ymmartamaan sen tarkeyden. Siksi pyrin rakentamaan késikirjani

mahdollisimman hyvin teoriassa esitettyjen asioiden ymparille.

5.1 Rakenne

Kasikirja on rakenteeltaan melko yksinkertainen mutta kaytannollinen. Se on pohjimmil-
taan tehty Microsoft Word ohjelmaan perustuen. Ohjelmana Word on “tuttu ja turvalli-
nen” enemmist6lle, mikd mahdollistaa lukijalle vaivattoman kayttokokemuksen. Yrityk-

sen logo koristaa kasikirjan kantta.
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Olen ké&yttanyt ohjelman valmiita otsikko-ominaisuuksia niin, ettd siséllysluettelo on
saatu linkitettya niihin. Taméa tekee ké&sikirjan navigoinnista katevdmman. Tyo6tehtévan
eri vaiheet on esitetty kronologisessa jarjestyksessa niin, etta lukijan on helppo seurata
ohjeita vaihe vaiheelta, yhteensd kymmenessa péaotsikossa. Kasikirjan alussa esittelen
merivienti osaston henkil6ston, heidén vastuuasiakkaat ja maat. Lisaksi mainitsen ty6teh-
tavan tarkeimmat jarjestelmat, niiden kayttotarkoituksen sekd tukihenkilot. Taman jal-
keen seuraa ohjeita tyévaiheiden eri osa-alueista kunnes tehtava on suoritettu. Kéasikirja

on pituudeltaan 59 sivua.

Sisallys

I 4 1 3

3 R 1= 3] 11 [ 13 o TSSO 4

2 JArjestelmat o 4

3 Asiakaspalvelu ... e 4
3.1 YhteissAhKOPOST .uuuuicrccriiei e cer e s s srr e rs s s e s s e ss s s se s rensnnnnssssssnenneenes &

4  Lihetysten yllapito ja seuranta ... s 5
4.1 Asiakkaan yhteydenotto ... e s 9
4.2 Varustamoiden Vertailu .....cccccveviviiiiiinnincs s ssssssssses 9
4.3 Lihetyksen buukkaus/tilaaminen ......cccovcecesiniesseeinnirnssss s sssssssssssssssrsssseneeees 3

Kuva 2 Kasikirjan siséllysluettelo
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5.2 Sisalto

Késikirjan siséltd perustuu tydvaiheiden ohjeisiin ja miten ne tulee toteuttaa. Otsikoissa
1-3 on esitetty taustatietoa henkilostostd, jarjestelmistd ja asiakaspalvelusta. Neljdnnessé
otsikossa lukija paasee kaytdnnossa mukaan suorittamaan tyotehtdvan eri vaiheita alusta
loppuun. Otsikot 4-10 kattavat kaikki tyotehtévan eri vaiheisiin linkitetyt ohjeet. Alla ole-

vassa kuvassa on esimerkki ohjeesta miten lahetykselle lisdtdén oikeat konttimaarat.

o Timin jilkeen siirrytdin “Containers™ vililehdelle:

!, Detais Rnunng?adﬂng Workflow & Tracking | Blectronic Messaging | AR and AP Invoices | Consal ProfitjLoss | Consol Costing | Doc Data | At
| Container £ ount. eal Number Sealed By q Cont. Type elivery Mode|  Gross Weight WQ
» / 1 FCL 40DC cvjoy 0,000 KG
S /
—

v 4

=1

1. Paina “Containers” pAistiksesi uudelle vililehdelle.

2. Lisaa konttimadra.

3. "Mode” tulee aina olla "FCL” tiysissi konttilahetyksissa.

4. Lisad konttityyppi kohtaan “Cont. Type”. Tavallisimmat konttityypit ovat

20DC. 40DC sekd 40HC.

Kuva 3 Esimerkki ohjeesta

5.2.1 Léahetysten yll&pito ja seuranta

Otsikon ”Léhetysten ylldpito ja seuranta” kdydaén 14pi miten lahetyksia tulee yllapitaa ja
seurata. Taméa kattaa melko suuren osan koko tyotehtdvasta ja on siksi jaettu kuudelle
alaotsikolle. Jokainen alaotsikko kdy tarkemmin l&pi siihen liittyvia toimintoja lahetyksen
yllapidossa.

5.2.2 Ajotilaus

”Ajotilaus” otsikossa kdydddn ldpi miten ajot ja lastaukset tilataan eri konttityypeille.

Tassa listataan myos alihankkijoita, jotka hoitavat konttikuljetuksia.
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5.2.3 Vientiselvitys

Otsikossa nimeltddn ”Vientiselvitys” kdydain ldpi milld ohjelmalla vientiselvitys tehddén
ldhetykselle. Otsikko sisaltaa alaotsikon, joka paneutuu tarkemmin kaytettavaan ohjel-
maan ja miten sita tulee kayttaa vientiselvityksen teossa. Vientiselvitys on hyvin tarkea
osa-alue ja se tehdaan lahes kaikille lahetyksille muutamaa poikkeusta lukuun ottamatta.
Vientiselvityksessa ilmenee eri tietoja lahetyksesté esim. sen lahettéjasté sekd vastaanot-

tajasta ja tavaran kauppahinnasta.

5.2.4 VGM ilmoitus

Otsikossa "VGM ilmoitus” kdydéén ldapi miten VGM ilmoitus tulee tehdd varustamolle.
VGM lyhenne tulee englannista ”Verified Gross Mass”. Se on kontin kokonaispaino kaik-
kine sisaltdineen (tavara, taara-paino, pakkaus- ja sidontamateriaali ym.). VGM saannos
astui voimaan ensimmaéinen heindkuuta 2016 kansainvélisena lakina, jonka tarkoitus on
estad lastatun kontin laivaaminen ilman VGM painoa. S&&nnoksen idea on edistéa rahti-
laivojen turvallisuutta merelld. Koska kontteja ei laivata ilman VGM painoa, niin tdma

kohta on ymmarrettavasta syysta hyvin tarkea.

5.2.5 Konossementit

”Konossementit” otsikossa kdydaan l&pi konossementtien eri muotoja ja miten ndma laa-
ditaan. Konossementti on merikuljetuksiin liittyva arvopaperi jolla kuljetettava tavara

voidaan luovuttaa myyjéltéd vastaanottajalle.

5.2.6 Laskutus

Otsikossa ”Laskutus” esitetddn laskutukseen liittyvid ohjeita. Téssa kdydaan lapi miten

tuotot ja kulut Kirjataan lahetykselle sekd miten lasku lahetetédén asiakkaalle.
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5.2.7 Lahetyksen sulkeminen

Otsikko “Léhetyksen sulkeminen” on késikirjan viimeinen otsikko, josta 16ytyy ohjeistus
miten l&hetys suljetaan. Tama tarkoittaa toisin sanoin sita, etté lahetyksen kaikki vaiheet

on loppuun kasitelty ja lahetys voidaan arkistoida.

6 KESKUSTELU

Késikirja on saanut positiivista palautetta toimeksiantajalta seké kollegoilta. Heidan mie-
lestdan rakenne oli looginen ja ohjeita oli helppo seurata kuvien ansioista. Sain heilta
myo0s tarkeitd kommentteja asioista joita tulisi lisata eri tyovaiheisiin. Toimeksiantajani
ilmoitti myos mitd hadnen mielestaan tulisi lisdta kasikirjaan ennen lopullista julkaise-
mista. Kasikirjaa ei valitettavasti viel& ole kokeiltu uuden tyontekijan perehdyttdmiseen,
mutta lahitulevaisuudessa tdmakin koittaa.

Olen itse tyytyvainen lopputulokseen, silla mielestani olen onnistunut esittdmaan kaikKki
ty6tehtdvan osa-alueet kattavasti. Noin puolen vuoden tyokokemus kyseisesté tehtavasta
on ehdottomasti auttanut minua rakentamaan ohjeet loogisella tavalla ja sisallyttdmaan
niiden tarkeimmat tiedot. Kokeneemmat kollegani auttoivat myds lissdaméaan minulta huo-
maamatta jaaneet asiat. Lisaksi uskon, etta kasikirja tulee olemaan tarked tydkalu uusien
tyontekijoiden kouluttamiseen, koska se kannustaa tyontekijad opettelemaan tehtavén
suorittamista itsenaisesti. Oman kokemuksen perusteella voin sanoa, ettd uuden tyonteki-
jan koulutus ilman kasikirjaa vie paljon aikaa henkil6ltd joka vastaa koulutuksesta. Kou-
luttaja ei pahimmassa tapauksessa ehdi hoitamaan omia tehtdviaan parhaalla mahdolli-
sella tavalla. Kasikirjan avulla uusi tyontekija voi parhaimmassa tapauksessa suorittaa
koko tehtévan yksin ilman pysyvaa kouluttajaa. Jos kasikirja on toimiva ja tyontekija on-
nistuu suorittamaan yhden osa-alueen tyétehtévastaan, niin se kohentaa myoés hanen itse-

luottamusta suorittamaan seuraavaa vaihetta.
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Positiivisen palautteen ja oman nédkemykseni perusteella toivon késikirjan edesauttavan
ennen kaikkea uusien tyontekijoiden viihtyvyyttéd tyopaikalla. Toimiva késikirja luo ai-
nakin vankan pohjan oppimiselle hyvan johtamisen ja henkildstéhallinnon rinnalla. Kun
organisaatio on ottanut huomioon tyoympéristoon kuuluvat eri muodot ja laatinut oike-
anlaiset harjoitusmenetelmat tyontekijoilleen, niin mahdollisuus oppimiseen on taattu.
Vaikka ndma alueet olisivatkin kunnossa, niin oppisen vastuu on pohjimmiltaan tyonte-
kijalla. Mainitut asiat auttavat tyontekijaa suoriutumaan tyotehtavastaan parhaalla mah-
dollisella tavalla, mutta se vaatii myds motivaatiota henkilén omasta takaa, jotta tyokalut

seké& ymparist0 toimisivat optimaalisesti.

Jos parannuksia lahdetaan etsimaan, niin mielestani kasikirjan ulko-asua voisi mahdolli-
sesti parantaa taustateemalla tai vareilla niin, etté se olisi miellyttdvdmman nékdinen. To-
sin olen sitd mieltd, ettd k&sikirjan painopiste tulee juuri olla sen rakenteessa ja helppo-
kayttoisyydessd, eika niinkaan sen ulkoasussa. Kokonaisuudessa késikirja on mielestani

onnistunut ja siihen on helppo tehdd muutoksia tarpeen tullen.

7 YHTEENVETO

Taman tyon tavoite oli luoda DSV Air&Sea Oy:lle toimiva késikirja FCL meriviennin
tyotehtaviin. Yrityksen uuteen strategiaan kuuluu kasikirjan teko jokaiselle osastolle niin,
ettd uusien tyontekijoiden koulutus tulisi tehokkaammaksi ja oppiminen toteutuisi ker-
ralla oikein. FCL merivienti osaston valmis kasikirja tulee toimimaan mallina muiden

osastoiden tydohjeille.

Teoriaosuudessa olen pyrkinyt tuomaan esille henkildston kehittdmiseen kuuluvia asioita
organisaatiossa ja miten ndma vaikuttavat oppimiseen ja tydmotivaatioon. Vaikka henki-
16ston kehittdminen ei suoranaisesti liity kasikirjan tekoon niin olen vahvasti sitd mielta,
ettd kdasikirja on tarked osa sitd. Taméan myota olen myoés kaynyt lapi miten hyvén kasi-
kirjan tulisi tehdd. Huomasin tyoni alkuvaiheessa, ettd teoria pelkéstdan kasikirjasta ja
sen laatimisesta ei valttamatta loisi niin kattavaa kuvaa tyon tarkoituksesta. Haluan teo-
rian edesauttavan lukijaa ymmartdmaan kasikirjan merkityksen isommassa mittakaa-

vassa, eikd pelkastdan “tavallisena tydohjeena”.
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Empiirinen tutkimus perustuu laadulliseen tutkimusmenetelmé&én, joka pohjautuu osallis-
tuvaan havainnointiin seka omiin tydkokemuksiin. Valmis ké&sikirja on tutkimuksen tulos.
Késikirjaa ei tulla julkaisemaan julkisena tiedostona, silla se siséltédé yrityksen sisdisia
tietoja heidan toiminnastaan seka kaytannoistd. Olen kaynyt lapi késikirjan ja todennut
sen toimivaksi. Kollegani ovat myds antaneet positiivista palautetta siitd. Ké&sikirja ote-
taan virallisesti kayttoon DSV Air&Sea:ll& huhtikuussa 2017 uuden tyoharjoittelijan toi-

mesta.
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1 INLEDNING

Detta examensarbete bestar av en handbok gjord for FCL sjéexport jobbuppgifter. Det
var ett bestallningsarbete for foretaget DSV Air&Sea Oy som ar min nuvarande arbetsgi-

vare. Som uppdragsgivare verkade Petra Mé&kinen.

1.1 Problemformulering

De flesta foretagen i dagens vérld har nagon sorts av inlarningsmaterial att ge till nya
arbetstagare men i DSV Air&Sea:s fall sa var dessa foraldrade. De flesta stegen inom
arbetsuppgiften har andrat sa radikalt med arens lopp att det inte var I6nsamt att uppdatera
det gamla materialet. Foretagets problem var att de inte hade nagot konkret inlarnings-
material for de nyanstallda. Mitt uppdrag var att skapa en handbok for jobbuppgifterna

inom FCL sj0export.

1.2 Syfte

Arbetstagarna ar varje foretags viktigaste resurs. Detta innebar att det ar viktigt for ar-
betsgivaren att skapa verktyg som hjalper arbetstagarna att utféra jobbuppgifterna som ar
utsatta for dem. Val fungerande verktyg eller material kan &ven hoja arbetsmotivationen

hos arbetstagarna vilket kan leda till ett béattre resultat.

DSV Air&Sea skulle flytta till nya arbetsutrymmen pa hésten 2016. Foretaget gjorde be-
slutet att flytta till DSV Road divisionens utrymmen. Detta var ett stort steg i organisat-
ionens nya strategi "OneDSV” vilket skulle underlétta divisionernas samarbete for att
kunna forbattra kundernas behov. Alla férandringar hdmtar dven med sig utmaningar. |

detta fall var det hur arbetstagarna skulle anpassa sig till den nya arbetsmiljon.
Arbetets syfte var att skapa en fungerande och valutformad handbok for FCL sjéexport

jobbuppgifterna men dven att ta i beaktan de faktorer som spelar en viktig roll for saker-

stallandet av arbetstagarnas trivsel pa jobbplatsen.
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1.3 Avgransningar

Handboken behandlar enbart jobbuppgifterna inom FCL sjoexport for foretaget DSV
Air&Sea Oy och hur dessa uppgifterna skall genomforas steg for steg. Teoridelen be-
handlar arbetstagarnas trivsel pa arbetsplatsen och hur den kan forbattras men dven hur
en bra handbok skall byggas upp. All fakta baserar sig pa vetenskapliga artiklar, bocker

och internetsidor.

Den fardiga handboken fungerar som resultatet foér den empiriska undersékningen. Jag
gar ocksa igenom hur handboken gjordes och dess centrala delar i uppbyggandet av den.
| slutet av arbetet varderar jag resultatet och gar igenom punkterna som skulle beh6va

forbattring.

2 TEORI OM HANDBOCKER

| detta kapitel gar jag igenom teori om hur en bra handbok bor skapas.

2.1 Definition

En handbok &r ett dokument som innehaller instruktioner om hur en viss process eller
uppgift skall utféras. En val uppbyggd handbok skall vara tydligt uppbyggd och l&ttl&st.
Dessutom bér den vara logiskt konstruerad sa att lasaren har latt att hanga med varje fas
i instruktionerna steg for steg. Handbokens uppgift &r att sékerstélla att jobbuppgifterna
och processerna skots pa ratt satt fran borjan oberoende av vem som utfor dem. Foretag
som inte har en handbok for sina jobbuppgifter har oftast lika manga sétt att utfora upp-
gifterna som de har arbetstagare. Dessa foretag saknar oftast konsistens i de utférda jobb-
uppgifterna. Ifall foretaget forvantar sig att uppgifterna skots pa ett visst satt sa bor det
aven finnas instruktioner for hur man skall utféra dem t.ex. i form av en handbok.
(Gleason. 2013.)
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2.2 Planering

Fore man borjar gora handboken sa bor man ha klart for sig till vilken process eller uppgift

handboken ar menad for. Dessutom &r det bra om forfattaren har egna erfarenheter om

uppgifterna handboken kommer att behandla. Ifall man &r oséaker pa nagot speciellt del-

omrade inom uppgifterna sa ar det skal att fokusera sig pa att forsta dem fére man borjar
skriva handboken. (Casady. 1992.)

2.3 Uppbyggnad

Enligt Mona J. Casady sa har en valskriven handbok féljande egenskaper:

A wnp e

Ar vil skriven
Ar val planerad
Formad sa att lasaren har latt att folja med instruktionerna

Framstalld pa ett korrekt satt vilket forbattrar forstaelsen av innehallet

Casady fortsétter att lista upp nio steg som bor féljas i uppbyggandet av en bra handbok:

9.

© N o 0o B~ w0 D P

Planering och forberedning infor skrivandet

Skapandet av det forsta utkastet och sokande av feedback for den
Kontrollering och korrigering av texten

Planering av texten

Skapandet av den slutliga kopian

Skapandet av fler kopior av den slutliga kopian

Fordelningen av kopior

Organisering av utbildning

Rapportering for arbetsledningen

(Casady. 1992.)
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3 METODIK

3.1 Kvalitativ forskningsmetod

Huvudvikten for den kvalitativa forskningsmetoden ar i insamlingen av data och dess
analyserande grundar sig mera pa ord istallet for siffror. Metoden har ett induktivt synstt.
Dess viktigaste synsétt ar pa hur insamlad data kopplas till teorin. Metoden kritiseras oft-
ast for att vara for subjektiv, dvs. att resultatet oftast &r baserad pa forskarens egna upp-

fattningar om vad som &r viktig information.

3.2 Val av metod

Jag har stravat att gora handboken pa basis av information som namns i teorin med hjalp
av kvalitativ forskningsmetod. All empirisk data grundar sig pa egna erfarenheter, obser-
vationer och foretagets egna material. | teorin gar jag igenom hur en bra handbok bor
goras. Foretaget ville dven ha en utredning pa faktorer som har en stor inverkan pa ar-
betstagarnas trivsel i samband med flytten. Ré&tta inlarningsmetoder och en bra foretags-
ledning spelar en viktig roll for arbetstagarnas trivsel pa arbetsplatsen. Handboken fun-
gerar som de slutliga resultatet och den fungerar som svar fér de ndmnda konstaterandena

i teorin.

3.3 Uppbyggandet av handboken i praktiken

Jag borjade gora handboken efter att jag skrivit teorin om hur bra handbdcker bor skrivas.
Detta hjalpte mig skriva handboken enligt informationen i teorin och det gav mig dven en
battre helhetsbild av processen.

Jag visste klart for vilka uppgifter handboken skall goras. | detta skede hade jag ocksa
nagra manaders arbetserfarenhet av jobbuppgifterna sa jag behovde inte lara mig nagot
nytt. Till en borjan for planeringen av uppbyggandet av handboken sa dppnade jag ett
tomt Word-dokument. Jag tillsatt innehallsférteckningen och rubrikerna for alla arbetsfa-
ser som hor till arbetsuppgiften. Rubrikerna foljer en kronologisk ordning med instrukt-

ioner som beréattar hur lasaren skall ga vidare steg for steg.
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Jag stravade att skriva instruktionerna steg for steg i samma ordning som jag sjalv verk-
stéller de olika jobbfaserna. Som hjalpverktyg anvénde jag Snipping tool och Word pro-

grammets egna funktioner for att gora det lattare att hdnga med.

Da handboken var fardig sa skulle den granskas. Jag gick forst sjalv igenom den en gang
och gjorde dérefter korrigeringar. Efter detta skickade jag den via e-mail till mina kolleger
och uppdragsgivare. Baserat pa deras kommentarer och forbattringsforslag sa korrigerade

jag handboken &n en gang.

4 HANDBOKEN

| detta kapitel gar jag igenom hur jag skapade handboken. Jag presenterar dess struktur,
innehall och forklarar de centrala delomraden. P& begéaran av min uppdragsgivare sa kom-
mer handboken inte att publiceras som en offentlig fil eftersom den innehaller delvis sek-

retess belagd information.

Jag borjade skriva handboken efter att jag var fardig med den teoretiska delen av arbetet.
Detta hjalpte mig att fa en bredare inblick i &mnet och forsta dess betydelse. Dérfor for-
sokte jag skriva handboken sa bra som mojligt kring de sakerna som presenterades i teo-

rin.

4.1 Uppbyggnad

Handboken ér till sin uppbyggnad ratt sa simpel men praktisk. Den ar till grund och botten
gjord med Microsoft Word programmet. Som program ar Word ett véalbekant och sékert
alternativ for majoriteten vilket mojliggoér en bekvam anvandarupplevelse. Foretagets

logo pryder handbokens parm.
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Jag har anvant mig av programmets fardiga rubrik funktioner sa att jag fatt innehallsfor-
teckningen kopplat till dem. Detta gor navigation inom handboken lattare. Jobbuppgiftens
olika faser har jag presenterat i en kronologisk ordning, allt som allt i tio huvudrubriker,
sa att lasaren har latt att folja med varje fas steg for steg. | inledningen presenterar jag
sj0export avdelningens personal samt deras kunder och lander de bar ansvar for. Dessu-
tom ndmner jag jobbuppagiftens viktigaste program och avsikten i anvandningen av dessa.
I slutet av inledningen berattar jag &ven kontaktuppgifterna for stddpersonal till program-
men. Efter detta foljer instruktioner for jobbuppgiftens olika delomraden anda tills upp-

giften ar avklarad. Handbokens sidantal &r 59 sidor.

4.2 Innehall

Handbokens innehall baserar sig pa instruktioner for jobbuppgiftens olika delomraden
och hur de bor genomforas. | rubrikerna 1-3 har jag ndmnt bakgrundsinformation om
personalen, programmen och kundservice. | den fjarde rubriken slipper lasaren att utfora
uppgiftens olika steg i praktiken fran borjan till slut. Rubrikerna 4-10 innehaller instrukt-

ioner for jobbuppgiftens alla delomraden.

4.2.1 Sandningarnas underhall och uppféljning

Under rubriken ”Séndningarnas underhall och uppf6ljning” gar jag igenom hur sénd-
ningar bor underhallas och uppfoljas. Detta téacker en stor del av hela jobbuppgiften och
ar darfor delad pa sex underrubriker. Varje underrubrik gar mera in pa detalj inom verk-

samheter relaterade till underhall och uppféljning av sandningar.
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4.2.2 Bestallning av transport

I rubriken “’Bestillning av transport” gér jag igenom hur man bestiller transport och last-
ning for olika typer av containers. Har listas &ven underleverantérer som skoter contai-

nertransporter.

4.2.3 Utredning for export

Under rubriken “Utredning av export” gar jag igenom med vilket program man skdter
utredningen for forsandelsen. Rubriken innehaller en underrubrik som gar mera in i detalj
i programmet och hur den bor anvandas. Utredningen av export ar ett mycket viktigt del-
omrade inom jobbuppgiften och det gors for de flesta forsandelserna med nagra fa undan-
tag bortraknat. Inom export utredningen férekommer olika typer av information om for-
sandelsen t.ex. namnet pa avsandaren och mottagaren men aven varornas totala inkops-

pris.

4.2.4 Anmalning av VGM

Under rubriken ”Anmélning av VGM” gér jag igenom hur anmilningen av VGM bor
utforas till rederiet. VGM é&r en forkortning av engelskan och star for ”Verified Gross
Mass”. Det innebdr containers totala vikt med all dess innehall. VGM bestammelsen
tradde i kraft 1.7.2016 som en internationell lag vars avsikt ar att hindra fardigt lastade
containers skeppning utan VGM vikt. Bestimmelsens idé ar att forebygga fraktfartygens
sakerhet pa havet. Pa grund av att containers inte skeppas utan VGM vikten sa ar detta

delomrade av forstaeliga skal mycket viktig.

4.2.5 Bill of Ladings (fraktsedlar)

Under denna rubrik gér jag igenom olika former av fraktsedlar, eller med andra ord “Bill
of Lading”, som det heter inom sjotransporter. Jag gar aven igenom hur dessa skapas. Bill
of Lading &r ett vardepapper for sjétransporter som mojliggor att den transporterade varan

kan 6verlamnas fran séljaren till mottagaren.
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4.2.6 Fakturering

Under denna rubrik gar jag igenom instruktioner som har att géra med fakturering. Har
namns hur intékter och kostnader registreras for forsandelser och hur fakturan skickas till

kunden.

4.2.7 Stangning av forsandelsen

Rubriken ”Stdngning av fOrsdndelsen” ar handbokens sista rubrik som innefattar instrukt-
ioner for hur forsandelsen skall stdngas. Detta betyder med andra ord att forsdndelsens

alla faser har utforts till slut och forsandelsen kan arkiveras.

5 DISKUSSION

Handboken har fatt positiv feedback av min uppdragsgivare och kolleger. Enligt dem sa
ar uppbyggnaden logisk och det &r latt att hdnga med instruktionerna med hjélp av de
inkluderade bilderna. Jag fick av dem ocksa viktiga kommentarer om saker som borde
inkluderas i olika jobbfaser. Min uppdragsgivare gav dven hennes kommentarer och for-
battringsforslag for arbetet.

Jag ar sjalv nojd med slutresultatet for enligt mig sa lyckades jag fora fram alla jobbfaser
inom FCL sjoexport pa ett omfattande satt. Dessutom tror jag att handboken kommer att
fungera som ett viktigt verktyg for skolning av nya arbetstagare.

Pa basis av den positiva feedbacken och mina egna asikter géllande resultatet sa hoppas
jag att handboken hjalper att bygga upp trivseln framfor allt for nya arbetstagare. En fun-
gerande handbok skapar grunden for inl&rning vid sidan om foretagsledningen och HRM
(Human Resource Management). N&r organisationen har tagit i beaktan de olika formerna
gallande arbetsmiljon och skapat fungerande inlarningsmaterial for arbetstagarna sa ar
inlarningsprocessen garanterad. Oberoende om dessa omraden &r i skick sa bar arbetsta-

garen sjalv ansvaret for inlarningen. De ndmnda sakerna hjalper arbetstagaren genomféra
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jobbuppgifterna pa det basta mojliga sattet men det kraver dven personens egen motivat-
ion for att miljon och de givna verktygen skall fungera optimalt.

Ifall man soker forbattringar for handboken sa tycker jag att man kunde forbéattra dess
layout med nagon bakgrundsfarg sa att den skulle se trevligare ut. Jag &r anda av den
asikten att handbokens huvudvikt bor vara i dess uppbyggnad och anvandarvanlighet.
Som helhet tycker jag handboken &r lyckad och det ar latt att géra &ndringar och uppda-

teringar for den ifall det krévs.

6 SAMMANFATTNING

Detta examensarbetets mal var att skapa en fungerande handbok for FCL sjoexport jobb-
uppgifter till foretaget DSV Air&Sea Oy. Skapandet av en handbok for alla dess avdel-
ningar hor till foretagets nya strategi. Tanken &r att forbattra inlarningen hos nya arbets-
tagare sa att inlarningen sker pa ratt satt fran borjan. Denna handbok kommer att fungera

som grund for andra avdelningarnas handbdcker.

| teorin har jag stravat poéngtera faktorer som har att géra med utveckling av personalen
och hurdan inverkan de har pa inlarning och jobbmotivation. Dessutom har jag gatt ige-
nom hur en bra handbok bor byggas upp. Handboken kommer officiellt att tas i bruk pa
DSV Air&Sea i April 2017 av en ny praktikant.
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