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Taman opinnaytetyon tarkoitus oli kehittaa Prisma Olarille toimivat saldojenhallinnan ja tar-
kastuksen ohjeet. Toisena tarkeana tavoitteena oli selvittaa mista saldovirheet ja niiden suuri
maara johtuvat. Toimivalla saldojenhallinnalla oli tarkoitus vahentaa saldovirheita ja luoda
ohjeet jokaisen tyontekijan tueksi. Tavoitteena oli saada saldovirheiden maaraa vahennettya,
jotta myymalan saatavuus olisi aina parhaimmillaan. Saldojenhallinnan tyoohjeet luotiin kir-
jallisina tyopaikalle jokaisen tyontekijan nahtaville. Saldojenhallinnan tyoohjeista hyotyy jo-
kainen myymalan tyontekija, silla saldojentarkistaminen kuuluu kaikkien paivittaistavaraosas-
tolla tyoskentelevien tehtaviin.

Saldojenhallinnan ohjeissa maariteltiin tehtavat jokaiseen eri vuoroon, jotta kaikki tietavat
oman tehtavansa ja osaavat hoitaa sen annetussa ajassa. Saldojenhallinnan ohjeistuksessa on
maaritelty tarkasti eri tehtavat ja missa vuoroissa ne hoidetaan, jolloin jokainen tyontekija
pystyy myos tarkistamaan tehneensa omaan vuoroonsa kuuluvat osiot. Saldojenhallinnan
osalta kehitettiin tyoohjeiden lisaksi uusia tapoja varastonhallintaan.

Aineistona tyota tehdessa on hyodynnetty erilaista kirjallisuutta esihenkilon tyohon liittyen,
silla suurin osa saldovirheista aiheutuu tyontekijoiden tyon puutteesta seka huolimattomuu-
desta. Uusia ohjeistuksia varten on hyodynnetty S-ryhman myymalaohjeita ja niissa kerrottuja
saldojenhallinnan tarkeita toimenpiteita.

Saldovirheiden syita ja maaraa alettiin tutkimaan joulukuussa 2023, silla 1.1.2024 astui voi-
maan HOK-Elannon uusi saldotarkkuuden raja, jolloin saldotarkkuuden tulisi olla 0,5% sijaan
0,3%. Kohdemyymalassa oli usein paasty aiempaan tavoitteeseen, mutta nyt tarvittiin uusia
keinoja saada saldotarkkuus viela paremmalle tasolle.

Taman saldojenhallinnan uuden ohjeistuksen ja varastoiden uudistuksen myota saldotark-
kuutta saatiin parannettua myymalan koko paivittaistavaraosaston osalta. Saldotarkkuutta on
saatu parannettua, silla on paasty saldovirheiden syiden jaljille ja todettu suurimman syyn
olevan tyontekijoiden epaselvat ohjeistukset tai motivaation puute saldonhallinnan tyotehta-
vissa.

Asiasanat: esihenkilo, saldovirhe, saldotarkkuus, tyontekija
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The purpose of this Bachelor’s thesis was to develop effective instructions and guidelines for
balance management for Prisma Olari. Another important goal was to determine the cause of
the balance errors and their large number. With good and functional balance management
this thesis intended to decrease the number of balance errors and create instructions for
every employee to help with functional balance management. The goal was to bring down
balance erros so that the stores product avaibility would always be at its best. Instructions for
balance management were made in writing for every employee to see. Every employee in the
store benefits from the work instructions for balance management, as checking balances is
one of the task everyone should do in the grocery department.

In the instructions for balance management defined tasks for each different shift, so that
everyone knew their own tasks and how to complete it in the given work time. In the
instructions the different tasks and shifts for every task were precisely defined, thats because
then every employee can check that they have completed the task that belong to their shift.
In addition to the work instructions for balance management, new ways of storage
management were developed.

As material for this thesis, books related to managerial skills and management work were
used, because most of the balance errors are caused by employees not doing their work right
and being carelessness. In this thesis, the store instructions of S-Ryhma and their balance
management task were also used as a material.

The causes and amount of balance errors began to check in December 2023, because on
January 1, 2024 HOK-Elanto’s new balance accuracy limit was introduced. The new limit was
0,3% instead of the old 0,5%. The target store had often reached the previous balance
accuracy limit, but now new ways were needed to get balance accuracy to an even better
level.

With these new balance management guidelines and the renovations of the storage, balance
accuracy was improved. Balance accuracy has been improved, because the causes of balance
errors have been traced and found out that the biggest reason is the employees unclear
instructions or lack of motivation in balance management tasks.

Keywords: balance accuracy, balance error, employee, manager
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1 Johdanto

Opinnaytetyon aiheena on Prisma Olarin saldotarkkuuden kehittaminen 0,5 prosentista 0,3

prosenttiin, HOK-Elannon yhteisten vuoden 2024 saldonhallinnan linjausten mukaiseksi. Aihe
valikoitui yrityksen oman tarpeen takia, HOK-Elannon yhteisten saldontarkkuuden linjausten
muuttumisen takia 1.1.2024 alkaen. Tyon tuloksia hyodynnetaan vuorovastaavien ja muiden
paivittaistavaraosaston tyontekijoiden tyossa, jolloin saldovirheiden maara saadaan pienem-

maksi.

Toimiva tyoyhteiso vaatii selkean rakenteen, tavoitteet, toimintamallit, kehittamistyon seka
maaratyn johtajan ja muun henkiloston. Tyoyhteison tulee olla tavoitteellinen ja tavoitteelli-
suus virallisesta tarkoituksesta. Tavoitteet on maaritelty organisaatiotasolla ja jokainen tyon-
tekija pyrkii tyopanoksellaan organisaation yhteisia tavoitteita kohti. (Perttula & Syvajarvi
2012, 57.)

Taman opinnaytetyon saldotarkkuuden parantamisessa pyritaan juuri toimivaan tyoyhteisoon,
joka tyoskentelee yhteista tavoitetta kohti. Opinnaytetyossa on kerrottu tapoja toimivaan yh-
teistyohon seka miten johtaa tyontekijoita oikein ja motivoivasti, kohti organisaation yhteisia

tavoitteita ja tassa tapauksessa saldotarkkuus linjauksia.

Saldotarkkuuden linjausten muuttuminen on tyopaikalla tapahtuva muutos ja jokainen muu-
tos, niin pieni kuin iso vaativat toimivaa muutosjohtamista. Muutokset vaikuttavat aina yhtei-
sojen tilaan ja toimintaan, tama patee jokaisessa tyopaikan muutostilanteessa (Perttula & Sy-
vajarvi 2012, 91).

1.1 Opinnaytetyon tausta

Myymalassa saldotarkkuus on ollut jo aiemmin hyvalla tasolla, silla kohdemyymala on usein
paassyt L3L tuloksissa tavoitteeseen 0,5 % saldotarkkuuden kanssa. L3L on S-ryhman strategi-
nen kehittamisohjelma. Nyt on kuitenkin tarpeellista tutkia mista saldovirheet myymalassa

johtuvat ja miten virheiden maaraa saataisiin laskettua, jotta paastaan uusiin vaatimuksiin.

Saldotarkkuus tarkoittaa yksinkertaisesti sita, etta myymalassa oleva tuotemaara tavaroissa
vastaa tilastoissa olevia tuotemaaria. Kun kaikkien tuotteiden tuotemaarat myymalassa ja

tuotemaarat tilastoissa vastaavat toisiaan taydellisesti, on saldotarkkuus kohdallaan.

Saldovirheet, joita taman tyon myota on tarkoitus saada vahennettya tarkoittavat, sellaisia
tilanteita, jossa tilastossa eli koneella oleva tavaran maara on eri kuin myymalassa oleva ta-

varan maara.



Erityisesti myymalassa haasteena on teollisten tuotteiden saldovirheet, silla jatkuvat saldovir-
heet kasvattavat varastoa ja mita suurempi varasto sen vaikeampi virheisiin on puuttua. Teol-
liset tuotteet pitavat sisallaan kaikki myymalan kuivatuotteet, joita ei tarvitse sailyttaa kyl-
makaapeissa. Saldovirheisiin puututtaessa saadaan parannettua myymalan saatavuutta seka
tuotteiden tuoreus on aina parhaimmillaan. Toinen myymalassa saldovirheita aiheuttava te-
kija on pakkasvarasto, silla pakkasvarastoa kertyy usein liikaa ja vanhaa varastoa ei paasta

kaymaan lapi tarpeeksi usein, jolloin tyhjien hyllypaikkojen saldoja usein nollataan turhaan.

Kiinnostuin saldotarkkuudesta aiheena, silla toimin itse vuorovastaavana ja saldojenhallinta
on iso osa tyonkuvaani, jolloin saldovirheet hankaloittavat tyota. Tyon onnistuttua saldovir-
heiden hallinta on helpompaa ja oma tyoni seka muiden vuorovastaavien tyo helpottuu. Ym-
marran myos itse miksi saldojenhallinta voi tyontekijoiden mielesta olla turhauttavaa ja ta-
man takia osaan samaistua heihin ja haluan pyrkia helpottamaan jokaisen tyota ja nostamaan

motivaatiota saldojenhallinta tehtavia kohtaan.

Tama opinnayte tyo on kehittamistyo, joka pitaa sisallaan tutkimuksellisia toimenpiteita siita
mista saldovirheet johtuvat ja millaisin keinoin niita voitaisiin mahdollisesti vahentaa. Tutki-
musosuudessa seurasin myymalan saldovirheiden maaraa ja pyrin saamaan selville pahimmat
saldovirheiden aiheuttajat, jotta pystyisin keksimaan ratkaisuja saldotarkkuuden paranta-

miseksi. Hyodynsin tutkimusosuudessa kohdemyymalan L3L raportteja.

1.2 Opinnaytetyon tavoitteet

Tyo on tarvittava kohdemyymalalle, silla suurin osa saldovirheista liittyy tyontekijoiden toi-
mintaan. Tyolla on tarkoitus saada ratkaistua virheiden alkupera ja pyrkia kehittamaan toimi-
via ratkaisuja saldovirheiden vahentamiseksi ja saldotarkkuuden parantamiseksi. Saldovirhei-
siin paastaan parhaiten kasiksi puuttumalla tyontekijoiden toimintaan ja tekemalla selkeat

ohjeistukset jokaisen saataville.

Saldotarkkuus on saatu pidettya lahiaikoina vaadittavalla 0,5 % tasolla, mutta uusien vaati-
musten myota on saatava saldotarkkuus entista paremmalle tasolle ja jokainen tyontekija
osallistumaan saldonhallintaan. Isoin haaste myymalassa on saada motivoitua tyontekijat sal-
donhallintatehtaviin ja ymmartamaan saldojenhallinnan merkitys koko myymalan tyontekijoi-
den seka asiakkaiden nakokulmasta. Tarkein asia on tyon asiakaslahtoisyys ja pyrkimys pitaa
saatavuus ja koko myymala asiakkaalle parhaalla tasolla, tyota ei tehda pelkkien mittareiden

takia, toisinkuin monet usein ajattelevat.

Opinnaytetyon tavoitteena on selvittaa mista saldovirheet johtuvat, mita toimenpiteita vaadi-
taan saldovirheiden vahentamiseen ja millaisia ratkaisuja tulee tehda, jotta jokainen toimii

annettujen ohjeiden mukaisesti. Naiden asioiden selvennyttya on tavoitteena saada luotua



selkeat ohjeet jokaiselle paivittaistavaraosaston tyontekijalle saldojenhallinnallisia toimenpi-
teita koskien. Ohjeiden lisaksi tavoitteena on kehittaa parempia varastointimenetelmia, jotta
varastot saadaan pidettya mahdollisimman pienina. Saldonhallinnallisten toimenpiteiden oh-
jeistuksen mukaisesti saldotarkkuus tulisi saada HOK-Elannon yhteisen linjauksen vaatimalle
tasolle 0,3 %.

Saldovirheiden johtuessa suurimmaksi osin tyontekijoiden toiminnasta, on tarkeaa selvittaa,
miten tyontekijat saadaan johtamisen keinoin toimimaan tarkemmin. Tavoitteena tassa on
selvittaa johtamisenkeinoja ja esihenkilotyotaitoja, joita voitaisiin hyodyntaa tyontekijoiden

tarkkuuden ja tyonteon ohjeistuksen kanssa.

Valmis opinnaytety0 vastaa kysymyksiin: Miten varastoja hallitaan? Kuinka usein saldoja tar-
kastetaan? Kuinka usein saldoja tulisi tarkastaa? Millaisella toiminnalla voidaan valttya saldo-
virheilta? Mita toiminnassa tulee muuttaa? Miten esihenkilon tulee toimia motivoidakseen

tyontekijoitaan ja saadakseen heidat toimimaan ohjeiden mukaan?

Kehitystyolla saadaan ratkottua saldovirheiden aiheuttajat ja korjaamaan saldojentarkastus
prosessissa olevia ongelmia. Ongelmat ja kehityskohdat prosessissa ratkaistaan paaosin puut-
tumalla tyontekijoiden tekemisiin ja ohjaamaan heidat tekemaan ohjeiden mukaan. Valmis

tyo ratkaisee: Myymalan saatavuus ongelmia ja Ongelmia tilausliikenteessa.

Kun opinnaytetyo on valmis, on helpompi ohjeistuksen ja selkeiden tavoitteiden avulla saada
myymalan kaikki tehot kayttoon parhaimmalla mahdollisella tavalla. Kun tiimi toimii hyvin ja
ohjeet ovat selkeita, ty0 on tehokasta ja tuottavaa. Tavoitteena on siis lukujen lisaksi saada

yhteisten ohjeiden mukaan toimiva tiimi, joka tuottaa parhaita mahdollisia tuloksia.

Odotettavissa on keksia ratkaisu siihen milla keinoin virheiden maara saadaan pienennettya ja
millaisella johtamistyolla tyontekijat saadaan noudattamaan ohjeita tarkemmin.
Odotettavissa on saatavuuden parantuminen, hyllypuutteiden vahentyminen ja tilausliiken-
teen tasaantuminen. Naiden kaikkien ratketessa myos varastojen tulisi olla hallitun kokoisia

ja helposti lapikaytavia.

Opinnaytetyon tuloksia hydodynnetaan myymalan toiminnassa. Kehittamistyon tuloksista hyo-
tyy erityisesti Prisma Olarin vuorovastaavat, mutta tuloksista on apua myos jokaiselle paivit-
taistavaraosaston tyontekijalle. Tarkeinta tyossa on saatavuuden parantuminen, joka varmis-
taa myymalalle asiakaslahtoisen liiketoiminnan ja asiakkaan nakokulmasta parhaan ostokoke-

muksen.



2 Yritys

Kohdemyymalana toimii Prisma Olari, joka on osa HOK-Elantoa seka S-ryhmaa. Prisma Olari on

yksi S-ryhman ja HOK-Elannon alla toimivista tavarataloista.

2.1 S-ryhma ja HOK-Elanto

S-Ryhma on asiakkaidensa omistama suomalainen vahittaiskaupan ja palvelualan yritysver-
kosto, jolla on yli 1900 toimipaikkaa Suomessa. S-Ryhma muodostuu osuuskaupoista ja Suo-
men Osuuskauppojen Keskuskunnasta (SOK) tytaryhtidineen, jotka harjoittavat toimintaa Vi-

rossa.

S-Ryhma tarjoaa marketkaupan, tavaratalo- ja erikoisliikekaupan, liikennekaupan, matkailu-
ja ravitsemiskaupan seka rautakaupan palveluita. S-Ryhmalta loytyy myos autokaupan ja maa-
talouskaupan toimipaikkoja, joidenkin osuuskauppojen alueelta. S-Ryhma tarjoaa kaikille
asiakasomistajille kattavia pankkipalveluita S-pankissa.

(S-Ryhma 2023, Tietoa meista.)

HOK-Elanto on alueosuuskauppa, jonka toimialueeseen kuuluu Helsinki, Espoo, Vantaa, Ke-
rava, Tuusula, Jarvenpaa, Nurmijarvi, Mantsala ja Hyvinkaa. HOK-Elanto on alueosuuskau-
poista S-Ryhman suurin ja toimiikin alueensa yhtena tarkeimmista tyollistajista. HOK-Elannon
alueelta loytyy yli 400 toimipaikkaa, joihin kuuluu marketteja, ravintoloita, ABC-asemia ja

monia muita toimipaikkoja.

HOK-Elanto on S-ryhman suurin alueosuuskauppa ja yksi alueensa tarkeimmista tyollistajista.
HOK-Elannon toimialue kattaa Espoon, Helsingin, Hyvinkaan, Jarvenpaan, Keravan, Mantsalan,
Nurmijarven, Tuusulan ja Vantaan. Marketteja, ravintoloita, ABC-asemia ja muita toimipaik-
koja. (HOK-Elanto 2023.)

HOK-Elannolla on yhteinen missio: Teemme yhdessa arjesta parempaa seka visio: Arjesta juh-
laa makusi mukaan. Naiden mukaan toimitaan jokaisessa myymalassa ja kaikki tyo tehdaan,

jotta missio seka visio saavutetaan. (Johtaminen HOK-Elannossa 2024.)

HOK-Elannossa keskitytaan markkinaa nopeampaan kasvuun myymalassa ja verkossa seka suo-
rituskykyyn kaiken tekemisen keskiossa. Kasvu perustuu myymalaverkoston laajentamiseen
seka verkkokaupan kasvuun ja investointeihin. Suorituskyky koostuu innostavasta henkilosto-
kokemuksesta, erinomaisesta asiakaskokemuksesta seka kustannustehokkaasta toiminnasta.
Hyva johtaminen on erinomaisen suorituskyvyn perusta ja tama on HOK-Elannossa erittain tar-
keaa, silla erinomainen tyontekijakokemus ja hyva fiilis valittyvat myos asiakkaille. Asiak-
kaalle arvostusta tuottava johtamiskulttuuri on ainutlaatuinen kilpailuetu, jota HOK-Elannossa

halutaan vaalia. (Johtaminen HOK-Elannossa 2024.)
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HOK-Elannossa on oma johtamislupauksensa. HOK-Elannon johtamislupaus tarkoittaa uskal-
lusta, arvostusta ja toteutusta. Uskallamme katsoa totuutta silmiin, puuttua, uudistua rohke-
asti ja soveltaa arvojemme mukaisesti asiakkaan, hokelantolaisten ja yrityksen hyvaa edis-
taen. Arvostamme jokaista tyontekijaa ja vaadimme tuloksia, koska jokainen on arvokas. Ar-
vostamme kohtaamisia ja priorisoimme aikaa niille. Toteutamme prosessit tavoitteellisesti,
toteutusta seuraten ja tarvittaessa tukien. Luottamuksemme vahvistuu toteutuksen ja naytto-
jen kautta. (Johtaminen HOK-Elannossa 2024.)

2.2  Prisma Olari

Prisma Olari on yksi HOK-Elannon monista toimipaikoista. Prisma Olari on Espoossa toimiva ta-
varatalo, Prismasta lOoytyy paivittais- seka kayttotavaraosasto. Prisma Olari tarjoaa tavarata-
lon lisaksi myos monia muita palveluita kuten autopesu, Alko, 24hpesula seka apteekki. Mo-
nien palveluiden ja hyvan sijainnin ansiosta kohdemyymalassa asioi paljon eri asiakasryhmia.
Tassa opinnaytetyossa perehdymme syvemmin paivittaistavaraosaston toimintaan ja erityi-
sesti paivittaistavaraosaston saldojenhallintaan. Paivittaistavaraosastoa myymalassa johtaa

pt-paallikko, jonka apuna toimivat apulaispaallikko seka vuorovastaavat.

3 Esihenkilon tyo

Esihenkilona tarkein tehtava johtamisessa on saada yksittaiset ihmiset ja ryhmat tyoskentele-
maan organisaation haluamalla tavalla. Kaikki tyontekijat tulisi saada itsenaisesti ohjautu-
maan tavoitteita kohti, ottamaan vastuuta tyostaan ja haluamaan kehittaa omaa toimin-
taansa. Esihenkilon kannalta tama voi olla haastava tehtava, silla ihmiset toimivat paaosin
oman sisaisen motivaationsa ja halunsa voimalla. Taman takia tyontekijat ja koko tyoyhteiso
tulee saada sellaiseen asenteeseen ja intoon, etta jokainen itse haluaa tehda toita organisaa-
tion tavoitteisiin paasemiseksi. Esihenkilotyossa ja erityisesti tallaisissa haastavissa johtami-
sen tilanteissa tulee esiin johtamistyon kaksi peruskysymysta: Voiko ihmisia motivoida? Onko

mahdollista vaikuttaa ihmisten asenteisiin (Jarvinen 2014)?

Johtaminen on kykya vaikuttaa tyontekijoihin, innostaa seka auttaa heita onnistumaan tyos-
saan. Johtamisessa tarkeaa on hyvat vuorovaikutustaidot, silla niihin johtaminen perustuu.
Esihenkilotyossa taytyy osata johtaa myos itseaan, silla ilman itsensa johtamisen taitoja ei voi
olla hyva johtaja muille. Esihenkilotyo on palvelutehtava ja esihenkityota voidaan mitata
tyontekijoiden onnistumisen kautta. Hyva esihenkilo sopii johtamisesta tyontekijoidensa
kanssa, talloin han kykenee johtamaan tyontekijoitaan heidan tarvitsemallaan tavalla. (Aho-
nen & Lohtaja-Ahonen 2011, 101-103.)
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Tyopaikalla yhteistyo sujuu parhaiten kun esihenkilon ja tyontekijoiden roolit ja tyotehtavat
omista tehtavistaan, tavoitteistaan, vastuistaan seka rajoista, jotka heidan tyotehtavien va-
lilla kulkevat. Esihenkilon roolin tulee olla selkea jokaiselle tyontekijalle, etteivat he ala ot-

taa vastuuta ja roolia itselleen. (Nummelin 2007, 46-47.)

Esihenkilon tyota voidaan kuvata myos erilaisten osa-alueiden kautta. Esihenkilotyon osa-alu-
eisiin kuuluu mina esihenkilona, esihenkilotehtavat, johtamisen vaikutus tyontekijoihin seka

johtamisen vaikutus asiakkaisiin.

Esihenkilon tyo on monimutkaista ja vaatii paljon erilaista osaamista seka kykya suhtautua ti-
lanteisiin ja tyontekijoihin yksilollisesti. Esihenkilotyota voidaan kuvata suorituksen johtami-
sen vauhtipyoralla. Suorituksen johtamisen vauhtipyorassa esihenkilolla on kolme tarkeaa teh-
tavaa, esihenkild osaa vaatia, valittaa ja kehittaa. Nama kolme tarkeaa esihenkilon osaamis-
aluetta pitavat sisallaan paljon erilaisia johtamisen taitoja. Hyvan esihenkilon tulee hallita
jokainen naista johtamisen osa-alueista, saadakseen tyontekijoistaan kaiken mahdollisen po-
tentiaalin ja motivaation irti. Kaikki kolme osa-aluetta ovat tarkeita eivatka toimi tai riita il-

man toisiaan. ( Jarvinen, Rantala & Ruotsalainen 2021.)

Esihenkilot eli kyseisessa saldojenhallinnan toimenpiteissa vastuussa ovat paivittaistavaraosas-
ton paallikko, apulaispaallikko seka vuorovastaavat. Jokaisessa vuorossa he ovat vastuussa
oman vuoronsa toiminnasta koko paivittaistavaraosaston osalta. Esihenkilon tulee omalla toi-
minnallaan olla esimerkkina ja roolimallina muille tyontekijoille. Esihenkilon tyossa on tar-
keaa antaa tarkkoja ohjeita, seurata tyota seka antaa siita palautetta. Nain varmistetaan

tyon laatu ja toimivuus paivittain.

Esihenkilon tulee osata johtaa tiimia ja sen yksiloita. Jokainen tiimi tarvitsee erilaisia ihmisia
ja erilaiset ihmiset tarvitsevat yksilollista johtamista. Jokainen tiimin jasen tuo tiimiin oman
kokemuksena ja osaamisensa, kun tiimissa on erilaisia jasenia se sisaltaa myos laajempaa
osaamista. On esihenkilon tehtava luoda toimiva tiimi ja nostaa jokaisen tyontekijan vahvuu-
det tiimissa esiin. Esihenkilon tulee pystya hyvaksymaan seka hyodyntamaan jokaisen tyonte-
kijan yksilollisyydet seko psykologiset ominaisuudet. Tama voi olla haastavaa, mutta on erit-

tain tarkea osa johtamista. (Salminen 2017, 105-109.)

Jokainen tyontekija on omanlaisensa persoona ja jokainen ajattelee seka toimii omalla taval-
laan. Temperamenttipiirteet ovat osa ihmista ja myos osa henkilon tyominaa, silla tempera-
menttipiirteet ovat biologisia pysyvia ominaisuuksia. Persoonallisuus puolestaan on myos yhta-
lailla osa ihmista, mutta se kehittyy kasvatuksen ja kokemusten kautta ajan kuluessa. (Suomi-
nen 2023, 262-264.) Esihenkilon on tarkeaa ottaa nama piirteet huomioon, silla jokaisen yksi-

lollisten piirteiden takia, heita taytyy myos toissa kohdella yksilollisesti.
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Esihenkilon asemassa on tarkeaa tunnistaa tyontekijoiden vahvuudet ja asiantuntijuus. Esi-
henkilon tulee osata suunnata tyontekijoiden kyvyt organisaation tavoitteiden mukaisesti.
Jotta tahan pystytaan, esihenkilon tulee nahda itsensa yhtena tyontekijana eika muita ylem-
massa asemassa olevana. Esihenkilon taytyy osata kuunnella ja esittaa kysymyksia, silla kes-
kusteluilla pyritaan uusiin tarkastelutapoihin seka ideoihin. Tallaisessa keskustelussa jokaisen
aani on yhta tarkea ja huomioonotettava. Esihenkilon tulee organisaatiossa johtaa vuorovai-

tuksen varaan. (Nummelin 2007, 15-17.)

Tyontekijan nakokulmasta on erittain tarkeaa saada tuntea itsensa arvostetuksi tyopaikalla.
Talloin tyontekija on valmis sitoutumaan omaan tyohonsa seka tekee tyotehtaviaan mielel-
laan. Esihenkilon tulee kohdella jokaista tiiminsa tyontekijaa arvostettuna jasenena seka oi-
keudenmukaisesti. Oikeudenmukaisuus tulee esille kaikissa tyopaikan keskusteluissa, paatok-

sissa seka muutostilanteissa. (Nummelin 2007, 111.)
3.1 Tyontekijoiden motivointi

Esihenkiloiden tarkein tehtava on siis saada tyontekijat toimimaan organisaation haluamalla
tavalla. Tama voi valilla olla haastavaa, silla tyontekijat taytyy saada motivoitumaan ja ha-

luamaan itse tehda tyot oikein. Ihmisten asenteita ja motivaatiota on usein hankala kasitella
ja pyrkia vaikuttamaan siihen, silla motivaatio ja asenteet lahtevat suurimmaksi osin sisalta-
pain eika ulkoisista vaikutteista. Motivoidessa tyontekijoita on tarkeaa ottaa huomioon yksi-

lollisyys ja tyontekijoiden kokema arvostus ja tarkeys tyoyhteisossa.

Esihenkilon tulisi siis pystya auttamaan tyontekijaa loytamaan itselleen mielekkaat tyonteko-
tavat, jotka motivoivat juuri hanta yksilona tyonteossa. Jokaisen ihmisen motivaatioon ja
tyon mielekkyyteen liittyvat asiat ovat henkilokohtaisia. Taman takia esihenkilon tulee osata
kohdata jokainen tyontekija yksilona ja sita kautta auttaa heita [oytamaan tyostaan mielek-
kyys ja saada motivaatio kohdilleen, jotta he haluavat tyoskennella organisaation tavoitteita
kohti.

Tyontekijoiden motivointi onnistuu johtamalla menestykseen. Menestykseen johdetaan ajat-
telemalla valmiiksi kuin voittaja. Esihenkilon tulisi olla oma itsensa, kuunnella, olla rehelli-
nen, delegoida, osoittaa rohkeutta ja uskollisuutta, olla innostunut ja positiivinen, tukea ja
kannustaa tyontekijoitaan, levittaa iloa seka uskaltaa itse muuttua. Nailla keinoilla esihenkilo

kin muuttumaan ja motivoitumaan. (Jabe 2017.)

Selvitettaessa saldovirheiden syita, kavi ilmi, etta suurin osa johtuu tyontekijoiden tekemista
virheista. Saldovirheiden johtuessa tyontekijoiden toiminnasta on esihenkiloiden tehtava ot-

taa asia puheeksi ja saada ihmiset motivoitumaan tekemaan tyonsa oikein. Esihenkilon
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roolissa tarkeana tehtava on myos puuttua jokaiseen virheeseen heti sen huomatessaan ja an-

taa kyseiselle tyontekijalle palautetta asiasta henkilokohtaisesti.

Usein tyontekijat kyllastyvat tai tylsistyvat tyohonsa, joka on erityisesti saldotoissa ongelma,
silla tyo on joka paiva samanlaista. Esihenkilon on tarkeaa tallaisissa tilanteissa kiinnittaa
huomiota siihen, onko tehtavat tarpeeksi haastavia, kokeeko tyontekija olevansa tarkea osa
tiimia, ovatko tavoitteet tyontekijalle selkeat, uskooko tyontekija tyon olevan jarkevaa ja on-
nistuvaa ja onko tyontekijalla huonoja kokemuksia aiemmista tehtavista. Saldotyota ajatellen
naista tarkeimpana on tavoitteen selkeys, tyontekijan tulee tietaa, miksi han tekee tyon ja

mita silla saavutetaan. (Salminen 2014, 280.)

Jokaisessa tyotehtavassa on tarkeaa tavoitteet, ne motivoivat ihmista tyontekoon ja antavat
konkreettisen tiedon siita mita tulee oman vuoronsa aikana saada tehtya. Tavoitteiden tulisi
aina olla mahdollisimman tarkkoja, silla talloin tyo todennakoisimmin tulee hoidetuksi. Ta-
voitteet luovat yleensa tyontekijoille motivaatiota, silla suurin osa ihmisista haluaa paasta ta-
voitteisiin tai mahdollisesti saavuttaa myos enemman. Taman takia tarkat tavoitteet ovat tar-
keita ja myos niiden seuraaminen ja palautteen anto tavoitteeseen paasysta tai paasematto-

myydesta, jotta tyontekijat haluavat jatkossakin keskittya tyohon.

Tyoyhteison on erityisesti muutosten edessa usein vaikea ymmartaa, miksi muutos tehdaan,
miten he osallistuvat siihen, millainen heidan roolinsa on seka mita muutoksella saavutetaan.
Kaikkiin naihin kysymyksiin on hyvan esihenkilon tehtava pystya vastaamaan. Tyontekijat saa-
daan motivoitumaan muutoksesta, kun heille tehdaan selvaksi muutoksen syy, saavutukset ja
jokaisen tyontekijan tarkeys muutoksen toteutumisessa. Muutosjohtaminen on hankala osa
esihenkilon tyota ja siina vaaditaan paljon osaamista ja kykya motivoida tyontekijoita. Esi-
henkilon on hyva osallistaa tyontekijoita ja johtaa kysymysten avulla. Jokainen tyontekija saa
vastata ja kokee tulleensa kuulluksi seka ymmartaa esihenkilon sanoman muutoksen saralla
vastatessaan itse siihen kysymysten avulla. Usein kysymysten avulla saadaan viritettya keskus-
telua ja tyontekijat alkavat ymmartaa asioita ja keskustella keskenaan muutoksista. On siksi
erittain tarkeaa, etta esihenkilo on saanut tuotua esiin muutoksen positiivisen puolen, jotta
tyontekijatkin ottavat muutoksen vastaan positiivisin mielin. (Kotter & Rathgeber 2008, 75-
79.)

Motivaatiolla on tyon teossa suuri merkitys ja motivaatioon vaikuttavat monet tekijat. Frede-
rick Herzberg on tutkinut paljon tyotyytyvaisyytta, motivaatiota ja tyytymattomyytta. Herz-
berg on tutkimuksissaan huomannut, etta tyytyvaisyyteen ja tyytymattomyyteen vaikuttaa
useat tekijat. Monet asioista saavat hyvin hoidettuna aikaan tyytyvaisyytta, mutta taas huo-
nosti hoidettuna eivat juurikaan vaikuta tyytyvaisyyteen. Toiset asiat puolestaan huonosti hoi-
dettuna saa tyontekijat valittamaan, mutta eivat hyvinkaan hoidettuna tee tyytyvaiseksi.
(Hokkanen & Stromberg 2003, 27-28.)
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Tyotyytyvaisyytta on tutkittu monin tavoin ja on huomattu tyotyytyvaisyyden olevan yhtey-
dessa tyomotivaatioon. Tyotyytyvaisyys ja motivaatio ovat yhteen liittyvia, mutta kuitenkin
eri asioita. Tyotyytyvaisyys on seuraus tyosuorituksen palkitsemisesta ja motivaatio taas riip-
puu tyosuoritukseen ja siita seuraaviin palkkioihin liittyvista odotuksista. (Hokkanen & Strom-
berg 2003, 28.) Tyomotivaatioon vaikuttaa seka sisaiset etta ulkoiset asiat. Jokaisella ihmi-
sella motivaatioon vaikuttavat tekijat ovat kuitenkin yksilollisia, vaikka voidaan yleisesti maa-

ritella asioita, jotka voivat vaikuttaa motivaatioon.

3.2 Tavoitteet ja tyon seuranta

Esihenkilon tehtavassa on tarkeaa pystya seuraamaan miten tyontekijat tyotansa hoitavat.

Tyon seurantaa tulisi tehda niin tyopaikalla kuin raporttien ja tilastojen avulla. Tyon seuran-
nan tulee olla aktiivista ja tapahtua saannollisesti, jotta esihenkilo pystyy huomaamaan mah-
dolliset epakohdat tyossa. Kun tyota seurataan saannollisesti, pystyy esihenkilo myos erotta-

maan satunnaiset erehdykset jatkuvasta vaarin toimimisesta.

Esihenkilo tulee olla tyopaikalla mukana jokaisessa prosessissa, jotta han on selvilla siina, mi-
ten tyot hoidetaan ja kuka ne on hoitanut tai jattanyt hoitamatta, nain paastaan tarvittaessa
tapahtuneet, hanen on helpompi antaa palautetta seka tarvittaessa lisaa ohjausta tyonteki-

jalle, joka sita tarvitsee.

Salmisen kirjassa Uuden esimiehen kirja, tuodaan esille johtamisen neliapila. Johtamisen ne-
liapila on hyva malli johtamisen perustehtavista eli tavoitteiden asetus, Seuranta, palautteen
antaminen seka palkitseminen. Esihenkilon on tarkeaa ottaa tavoitteiden asettamisessa huo-

mioon yhteiset tavoitteet seka yksilollisyys. (Salminen 2014, 58-59.)

Esihenkilona tavoitteen asetus on tarkea osa toimintaa, silla tavoite maarittaa sen onko tyon-
tekijan kaytos hyvaa vai huonoa. Hyva tavoite on tarkka ja ymmarrettava, silloin tyontekijat
tietavat mita kohti he toiminnallaan pyrkivat. Tavoitteen tulee olla sellainen, jonka saavutta-
minen on tyontekijasta itsestaan kiinni eika saavuttamiseen vaikuta muut henkilot. On myos
erittain tarkeaa, etta esihenkilo tuntee tavoitteen, jonka han tyontekijalle asettaa. Talloin
esihenkilo pystyy antamaan tavoitteeseen liittyen myos palautetta oikeilla perusteilla. (Aho-
nen & Lohtaja-Ahonen 2011, 71.)

Tyopaikalla tyontekijoiden oppimista voidaan kuvata Kolbin kokemuksellisen oppimisen ke-
halla. Kolbin kokemuksellisen oppimisen kehaan kuuluu omakohtainen ja konkreettinen koke-
mus, reflektiivinen havainnointi, abstrakti kasitteellistaminen seka kokeileva aktiivinen toi-

minta. Tassa kokemuksellisen oppimisen kehassa kokemukset ja opiskeltava aihe etenevat
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tarkentuvana kehana. Kolbin kokemuksellisen oppimisen kehasta on luotu myos prosessikaa-
vio, jonka avulla pystytaan paremmin arvioimaan ja antamaan palautetta toiminnasta. (Suo-
minen 2023, 303-304.)

3.3 Palautteen anto

desta, jotta tyontekijat pystyvat kehittymaan. Palautetta voi antaa monin eri tavoin, olisi kui-
tenkin kehittymisen kannalta tarkeaa antaa palaute mahdollisimman pian ja mieluiten kahden

kesken, jotta varsinkaan rakentavaa palautetta ei koeta noyryyttavana.

Esihenkilon tulee pystya antamaan tyontekijalleen niin kehuvaa kuin rakentavaakin pa-
lautetta. Molemmat palautteet ovat tarkeita tyontekijan kehittymisen kannalta, silla rakenta-
van palautteen avulla tyontekija tietaa mita tulisi tehda toisin ja kehuvan palautteen avulla

han tietaa mita on tehnyt oikein.

Palautteen annossa olisi tarkeaa, etta esihenkilo ottaa tyontekijan ja hanen tunteensa seka
kokemuksensa huomioon. Palautteen annossa kannattaa lahestya tyontekijaa kysymysten
kautta, jolloin tyontekijalla itsellaan on mahdollisuus kertoa, miten hanen mielestansa on on-

nistuttu tai epaonnistuttu. (Jarvinen, Rantala & Ruotsalainen 2021.)

Rakentavan palautteen antaminen on yleisesti jokaiselle osalliselle vaikeampaa, silla esihenki-
6n tulee miettia tarkkaan, miten han tuo asian ilmi loukkaamatta ja noyryyttamatta tyonte-
kijaansa. Rakentavasta palautteesta tulee myos tyontekijan kannalta usein ainakin hieman
epaonnistunut olo, eika monet halua ottaa rakentavaa palautetta vastaan, silla se tuntuu lan-
nistavalta. Erityisesti rakentavaa palautetta antaessa esihenkilon kannattaa lahestya tyonteki-
jaa kysymysten avulla, silla talloin tyontekijalla on hyva mahdollisuus kertoa itse omasta toi-
minnastaan. Esihenkilo nakee myos tallaisessa tilanteessa, miten tyontekija kokee oman
tyonsa onnistuneen ja osaa sita kautta itse ottaa rakentavan palautteen oikealla tavalla esiin

tyontekijan kanssa.

Mielestani tyopaikoilla annetaan usein liian vahan kehuvaa palautetta, joka on huono asia tyo-
ilmapiirin ja tyontekijoiden motivaation kannalta. Motivaatioon vaikuttaa myos ulkoiset teki-
jat ja erityisesti hyvan palautteen saaminen saa yleensa tyontekijan motivoitumaan, silla jo-

kainen haluaa hyvaa palautetta jatkossakin.

Palautteenanto on yksi osa johtamisen neliapilaa, palaute voidaan jakaa kolmeen eri lajiin.
Palautelajeja on kolme: kiittava palaute, korjaava palaute seka pitkaaikaisempaan kehityk-
seen tahtaava ohjaus ja valmentaminen. Palaute on esihenkilon tapa johtaa tyontekijoitaan

ja palautetta kaytetaan johtamisessa eri tarkoituksiin. Palautetta voi kayttaa johtamisessa
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toiminnan suuntaamiseen, suoritusten ohjaamiseen, tyontekijan kehittamiseen seka motivoin-
tiin. (Salminen 2014, 58-65.)

Kohdemyymalan tilanteessa, kun saldonhallinnan toimenpiteita, ohjeistuksia ja varastointime-
lautetta siita, miten he noudattavat uusia ohjeistuksia ja suoriutuvat tyosta. Kyseisessa tilan-
teessa esihenkilon on myos tarkeaa olla vastaanottavainen palautteen suhteen ja pyytaa uu-

sista toimintamalleista palautetta myos tyontekijoilta.

Tyontekijoilla on muutoksessa usein paljon mielipiteita ja esihenkilon tulisi ottaa ne huomi-
oon. Muutoksessa on tarkeaa alkuun huomioida, etta tyontekijoiden tulee sopeutua uuteen
toimintamalliin. Taman takia palautetta kannattaa kysya uusista toimintamalleista saannolli-
sesti, eika vain heti toimintamallin tultua kayttoon. Usein tyontekijoiden mielipide uudesta
toiminnasta vaatii hieman aikaa, ajan kanssa he huomaavat, jos uusi malli on edellista pa-

rempi ja mielipidekin muuttuu sita myota.

Palautteen antaminen on erityisen tarkeaa tyontekijan opetellessa uutta asiaa. Kannustava
palaute saa tyontekijan jatkamaan uuden opettelua, vaikka asia tuntuisi viela hankalalta. Ra-
kentava palaute puolestaan oppimisvaiheessa voi tuntua lannistavalta, mutta auttaa tyonteki-
jaa nakemaan miten han voi uudessa asiassa viela kehittya. (Ahonen & Lohtaja-Ahonen 2011,
21.)

Muutoksessa tyontekijoille on tarkea viestia muutoksen tapahtumista, aikataulusta ja odotuk-
sista. Muutokset otetaan helpommin vastaan, kun niista on viestitty avoimesti ja tyontekijat
ovat saaneet myos kysya kysymyksia seka kertoa omia ajatuksiaan muutoksista. Esihenkilotyon

on siis erityisesti muutoksen saralla tarkeaa olla osallistavaa ja tyontekijat huomioon ottavaa.

Tyontekijat eivat valttamatta ole tottuneet palautteen antoon, silla palautteen anto on
useilla tyopaikoilla vierasta ja harvinaista. Palautteen vastaanottaminen on opittava asia ja
kun palautteeseen osaa suhtautua myonteisesti on palaute erittain arvokasta. Esihenkilo on
paaosin vastuussa palautteen annosta. Esihenkilo voi edistaa avointa palautekulttuuria anta-
malla itse enemman palautetta, pyytamalla itsekin palautetta tyontekijoiltaan, ottamalla pa-
lautteen aidosti vastaan. Kun esihenkilo on helposti lahestyttava ja aidosti haluaa itsekin ke-
hittya tyossaan ja johtamisessaan, han saa ihmiset helpommin mukaan palautteenantoon.
(Salminen 2017, 129-131.)

Palautteella on tyontekijaa ajatellen kaksi tehtavaa, palaute kertoo missa tyontekija on silla
hetkella ja pitaa tyontekijan oikeassa suunnassa. Palautteen avulla tyontekija nakee omat
vahvuutensa ja heikkoutensa seka kykenee tekemaan oikeita paatoksia ja saavuttamaan ta-

voitteita. Palautetta voi ja pitaa jokaisen tyopaikalla antaa, silla palaute kuuluu kaikille.
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Palautteen voima kasvaa sen mukaan, mita enemman palautetta annetaan. (Ahonen & Loh-
taja-Ahonen 2011, 13.)

Esihenkilon tulee saada tyontekija kokemaan tyonsa merkitykselliseksi, innostavaksi ja moti-

voivaksi. Tahan vaaditaan kolmen ehdon tayttyminen:

1. Tyontekijalla taytyy olla ymmarrettavasti asetetut, haastavat mutta saavutettavat ta-
voitteet
2. Tyontekijalla taytyy olla vastuu ja itsenaisyys omien tyotehtavien hoitamisesta

3. Tyontekijan taytyy saada tyostaan paljon palautetta

Erityisesti kannustava palaute saa tyontekijan kokemaan tyonsa merkitykselliseksi. Onnistu-
misten nakeminen ja osoittaminen tekee arjesta tyopaikalla parempaa ja lisaa onnistumisia.
(Ahonen & Lohtaja-Ahonen 2011, 17-19.)

Palaute on yksinkertaisin keino tyoyhteisossa pitaa vastuullisuutta ylla. Vastuullisuus tyoyhtei-
sossa tarkoittaa kaikessa yksinkertaisuudessaan yhteisten pelisaantojen mukaan toimimista
seko omien velvollisuuksien tayttamista. Vastuullisuuden nakokulmasta, jos tyontekija ei nou-
data pelisaantoja tai taytya omia velvollisuuksiaan han saa seurauksia seka palautetta asiasta.
Tyontekijoiden ensisijaisena tavoitteena on onnistua ja saada hyvaa palautetta, joten palaute
on yksinkertainen keino pitaa tyontekijat vastuullisena, silla kukaan ei halua negatiivisia seu-
rauksia tai palautetta. Jos tyotekija kuitenkin saa korjaavaa palautetta, han paattaa itse, mi-
ten reagoida siihen. Yleisin reaktio korjaavaan palautteeseen on jatkossa muuttaa toimintata-
paansa. (Ahonen & Lohtaja-Ahonen 2011, 23-30.)

Tyopaikalla ainut hyvaksyttava asia, josta saa antaa palautetta on kaytos. Esihenkilo ei saa
antaa palautetta henkilosta, hanen persoonastaan tai muista ominaisuuksista, vaan ainoas-
taan kaytoksesta. Palaute tyopaikalla annetaan kaytoksesta, joko toiminnasta tavoitteen saa-
vuttamiseksi tai kayttaytymisesta pelisaantojen mukaan. Palaute koostuu havainnosta ja sen
vaikutuksesta. (Ahonen & Lohtaja-Ahonen 2011, 70-73.)

Palautteessa esihenkilon tulee antaa havainto tyontekijalle tarkasti, esihenkilon tulee pystya
kertomaan tyontekijalle mita, missa ja milloin han teki. Palautteessa taytyy olla erittain tas-
mallinen seka kertoa tyontekijan kaytoksesta hanelle itselleen neutraalisti ja puolueetto-
masti. Havainto ei saa sisaltaa tulkintaa eika johtopaatoksia, silla nama tekevat palautteesta
epaselvan ja palautteesta tulee helposti tyontekijan silmissa tuomitsevaa. ( Ahonen & Loh-
taja-Ahonen 2011, 162.)

3.4  Muutosjohtaminen

Muutosjohtaminen on esihenkilotyossa erittain tarkea osuus, silla jokaisella tyopaikalla tulee

eteen pienempia seka isompia muutoksia. Esihenkilon tehtavana on pystya johtamaan jokaista
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tyontekijaa muutoksen tullessa eteen ja pystya vastaamaan kaikkiin tyontekijoiden kysymyk-
siin. Tyontekijoilla on usein muutoksen tullessa paljon kysymyksia esihenkilolle muutoksen

syista, tarpeellisuudesta, tavoitteista seka omasta asemastaan muutoksessa.

Saldojenhallinnallisten toimenpiteiden muuttaminen saldotarkkuuden parantamiseksi, on
muutos tyOpaikan toimenpiteissa. Taman takia uusissa saldotehtavissa ja ohjeistuksissa on
erittain tarkeaa olla selkea ja antaa tyontekijoille tukea seka apua muutoksessa. Esihenkilon
tulee saada jokainen tyontekija kokemaan itsensa tarkeaksi muutoksen onnistumisessa. Kun
jokainen tyontekija tietaa oman osansa muutoksessa, han saa usein motivaatiota tyohonsa ja
kokee olevansa arvostettu. Tyontekijoiden nakokulmasta on myos erittain tarkeaa pystya pe-
rustelemaan muutos, silla tyontekijat yleisesti eivat halua panostaa aikaansa asiaan, jota ei-

vat koe tarkeana tai tarvittavana.

Onnistuneessa muutoksessa kuvataan Kotterin mukaan olevan kahdeksan vaihetta. Ensimmai-
sena lahtokohtien valmistelu, joka pitaa sisallaan kaksi asiaa. Saa aikaan kiireen tuntu seka
kokoa ryhma johtamaan muutosta. Naissa tarkeaa on, etta tyoyhteiso saadaan ymmartamaan
muutoksen tarve pikainen tarve seka koota vahva ryhma erilaisia vahvuuksia omaavista henki-
loista. Toisena tulisi paattaa mita tehdaan eli kehittaa muutokselle visio ja strategia, miten
tulevaisuus poikkeaa menneesta ja miten uutta pystytaan toteuttamaan. Kolmantena on to-
teutuksen aika, eli visio tulisi tehda selvaksi muille ja saada heidat ymmartamaan seka hyvak-
symaan visio. Esihenkilon tulee myos pystya valtuuttamaan muut toimintaan seka kehittaa ly-
hyen aikavalin voittoja, jotta tyontekijat paasevat kokemaan onnistumia muutoksen varrella.
Esihenkilo ei myoskaan saa luovuttaa, vaan hanen tulee lisata tahtia menestysten jalkeen ja
pysya sinnikkaana. Viimeisena muttei vahaisimpana, esihenkilon on tarkeaa luoda uusi kult-
tuuri. Esihenkilon tulisi siis pitaa kiinni uusista periaatteista ja painaa niita eteenpain, jotta

paastaan vanhojen perinteiden yli. (Kotter & Rathgeber 2008, 125-127.)

Maailma niin kuin tyoelamankin kaipaa muuttuakseen erilaisten ihmisten koko ajan yha suu-
rempaa panosta. Tarvitaan tietavaa, omistautuvaa seka innostunutta panosta. Nama kaikki
ovat myos tyoelamassa erittain tarkeita, silla ilman panosta ei voida menestya. Onnistuneessa
muutoksessa tarvitaan jokaisen henkilon taysi panos ja vahvuudet hyotykayttoon. (Kotter &
Rathgeber 2008, 84.)

Usein muutosten tullessa eteen, tyontekijat kokevat erilaisia tunteita ja ajatuksia. Erilaiset
ajatukset ja tunteet muutosta kohtaan ovat luonnollisia ja ne taytyy saada tuoda ilmi. Esihen-
kilon tulee osata kasitella jokaisen tyontekijan tunteita ja ajatuksia yksilollisella tavalla. Jo-
kainen voi tuntea muutosta kohtaan eri tavalla, on normaalia tuntea, pelkoa, surua, iloa, vi-

haa ja muita tunteita.

Esihenkilon olisi tarkeaa ottaa muutos esiin positiivisessa mielessa ja antaa tyontekijoiden

nahda muutoksen positiiviset vaikutukset. Esihenkilon tulisi kannustaa ja ilmaista
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kielenkaytollaan onnistumisia ja uskallusta uuteen koitokseen. On todettu, etta sanavalin-
noilla on suuri merkitys siina, menestytaanko tyopaikalla vai ei. Kun esihenkilo johtaessaan
kayttaa voittajien kielta kuten "osaamme, haluamme, voimme, uskallamme...” on todennakoi-
sempaa saavuttaa enemman menestymisia tyoyhteisossa. Tyontekijat ottavat mallia esihenki-

losta ja alkavat itsekin ajatella esihenkilon tapaan positiivisesti. (Jabe 2017.)

Muutokset ovat jokaisessa tyopaikassa arkipaivaa. Muutostilanteet ovat hankalimpia tyonteki-
jan kannalta, silla usein tyontekijan arkiset tyorutiinit muuttuvat tyopaikan muutostilan-
teissa. Johtajien tulee osata viestia muutoksista jokaiselle tyontekijalle ymmarrettavasti, sel-
keasti ja ajoissa. Kun muutoksen viestinta on selkeaa, esihenkilo pystyy johtamaan tyonteki-
joitaan muutoksessa. Yksi tarkea piirre hyvassa muutosjohtajassa on, ettei hallitse tyonteki-
joitaan vaan pyrkii vetamaan heidat mukaansa muutoksessa. Esihenkilolla on muutoksessa
suuri tyo, silla han vie muutokset arkipaivan tasolle. Esihenkilo on tyopaikalla se henkilo, joka
luo ympariston muutosmotivaation kehittymiselle. Muutoksesta tyontekijoille kerrottaessa
kannattaa aina kuvailla miten asiat konkreettisesti tyontekijoiden tehtavien ja arjen kannalta
muuttuvat. Muutostilanteissa keskustelu on ainoa keino, jolla esihenkilo voi edistaa psyykkista

muutostyota eli muutokseen sopeutumista. (Nummelin 2007, 113-117.)

Muutoksia on erilaisia, suuria, pienia, kokonaisvaltaisia tai vain yhden tyoyhteison kattavia
muutoksia. Tyopaikalla pyritaan aina toteuttamaan tietoisia muutoksia, mutta muutoksia ta-
pahtuu myos tiedostamattomina. On olemassa Lewinin nakokulma, jonka mukaan muutos
mahdollistuu yksiloille, kun ryhma, johon he kuuluvat alkaa vahentaa aiempien normien oh-

jausvoimaa ja uudet normit tulkitaan ryhman paatoksiksi. (Perttula & Syvajarvi 2012, 96-97.)

Muutosjohtamisessa suurin pedagoginen haaste on miten saada tyontekijat emansipoitumaan
eli irtaantumaan vanjoista ajattelua ohjaavista uskomuksista, ennakkoluuloista ja ajattelu-
malleista (Suominen 2023, 48). Tyontekijoilla on usein vaikeuksia varsinkin pidemman ajan
jalkeen muuttaa arkisia tekoja ja ajattelutapoja, ja taman takia he kokevat muutokset usein

negatiivisina asioina.

Muutosjohtamisessa tarkeina kasitteina tulee esiin myos oppimisen johtaminen ja osaamisen
johtaminen. Nama ovat kaksi eri asiaa, jotka usein sekoitetaan toisiinsa. Oppimisen johtami-
nen tarkoittaa yrityksen kykya panostaa tyontekijoiden jatkuvaan kehitykseen seka uuden op-
pimiseen muutoksissa. Osaamisen johtaminen tarkoittaa sita, miten yrityksen voimavaroja

voidaan kayttaa parhaalla mahdollisella tavalla (Suominen 2023, 198 & 205.)

4  Saldonhallinnalliset toimenpiteet

Saldotarkkuuteen vaikuttavia saldonhallinnallisia toimenpiteita on monia erilaisia, kaikilla toi-

menpiteilla pyritaan samaan lopputulokseen eli saldovirheiden vahentamiseen.
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Saldonhallinnallisiin toimenpiteisiin kohdemyymalassa kuuluu hyllypuutteet, L3L eli laadun

kolmiloikka, 5S-malli, tyokortit seka tilausjarjestelmat ja niiden toimivuus.

Saldojenhallinnallisten toimenpiteiden muuttaminen saldotarkkuuden parantamiseksi on muu-
tos tyopaikalla. Muutostilanteet ovat usein tyontekijoille haastavia ja esihenkilolla on suuri
rooli muutoksen tapahtuessa. Esihenkilon tulee osata johtaa muutosta ja tyontekijoita muu-

toksen edessa.

Hyva esihenkilo osaa johtaa muutosta tyontekijoille sopivalla tavalla, esihenkilon tulee osata
vastata tyontekijoiden kysymyksiin muutosta koskien. Hyva esihenkilo kunnioittaa ja huomioi
tyontekijoidensa mielipiteet ja kysymykset muutoksesta. Esihenkilo pyrkii myos ottamaan
muutostoimenpiteisiin ja paatoksiin mukaan tyontekijat, jotta he tuntevat itsensa tarkeiksi
nastaan, ennen kuin itse tuo oman nakemyksensa esiin. Tama osallistaa tyontekijoita ja
omalta osaltaan johtaa tyontekijat miettimaan omaa toimintaansa ja onnistumistaan. Nain
esihenkilo saa myos sanomansa perille, kun se tuodaan kysymysten kautta ja tyontekijat paa-

sevat itse vastaamaan siihen. (Kotter & Rathgeber 2008, 27-32.)

Tyohon orientoituminen on tarkeaa ajatellen tyoelaman muuttuvuutta ja muutoksia. Tyohon
orientoitumiseen vaikuttavat monet asiat kuten ylla olevassa kuvassa esitetaan tyohon orien-
toitumisen muotoja. Tyohon orientoituminen vaatii tietoja ja taitoja ja orientoituminen ta-

pahtuu naiden yhteisvaikutuksesta. (Suominen 2023, 279.)

4.1 Hyllypuutteet

Hyllypuutteet eli tyokielella aukot tarkoittavat tyhjia paikkoja hyllyissa. Aukkoja syntyy mo-
nista eri syista ja aukot vaikuttavat saldotarkkuuteen seka myymalan saatavuuteen. Asiakkaan
nakokulmasta runsas maara hyllypuutteita, vaikuttaa suoraan heidan asiointikokemukseensa

kyseissa myymalassa ja taman takia hyllypuutteet pyritaan minimoimaan.

Hyllypuutteille loytyy monia eri syita, joista suurimmat ovat ongelmat saldojen ja tilausliiken-
teen kanssa, jonka takia paasee syntymaan hyllypuutteita. Toinen suuri syy on tuotteilla ole-
vat toimitusvaikeudet, naihin myymala suoranaisesti ei voi itse vaikuttaa. Myymalassa pyri-
taan aina merkkaamaan toimitusvaikeudelliset tuotteet, jotta asiakkaalle on selvaa mista hyl-

lypuute johtuu.

Hyllypuutteita tarkastetaan paivittain. Joka ilta vuorovastaava kay koko myymalan hyllypuut-
teet lapi kahdella kamupaatteella. Kamupaate on myymalan tyontekijoilla oleva laite, jolla
pystytaan tarkastelemaan tietoja tuotteesta viivakoodin avulla. Ensin tuotteista tarkastetaan

saldo ja toisella paatteella luetaan hyllynreunaetiketista viivakoodi, jolloin hyllypuute
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kirjautuu tilastoihin. Tama tyo tulee tehda erityisen tarkkaan, silla valilla tuotteita on vaarilla

paikoilla eika tuote vastaa hyllynreunaetiketin ean-koodia.

Hyllypuutteilla on suurin merkitys myymalan saatavuudessa, silla hyllypuutteiden kautta auto-
maattinen tilausjarjestelma osaa tilata tarvittavia tuotteita tarpeeksi, ettei puutteita paasisi

syntymaan.

Hyllypuutteiden kirjaus tulisi tehda joka paiva samoihin aikoihin, jotta tilastoiden perusteella
pystytaan sitten vertailemaan hyllypuutteiden maaria eri aikoina. Hyllypuutteiden kirjaus teh-
daan myymalassa joka ilta kello 20 alkaen. Hyllypuutteiden kirjaus on jaettu kahteen osaan ja
ensimmainen osa kuuluu illan vuorovastaavalle, joka aloittaa hyllypuutteiden kirjaamisen
kello 20, toinen osa kuuluu yon vuorovastaavalle, joka aloittaa hyllypuutteiden kirjaamisen
kello 22. Hyllypuutteet tulee aina olla kirjattuna kello 00 mennessa, jotta data saadaan oike-
asta paivasta. Hyllypuutteiden kirjaukselle on maaritelty tietty reitti, jota jokainen hyllypuut-

teita merkkaava noudattaa. (L3L Kertausvalmennus 2024.)

Hyllypuutteiden kirjaus tarkoittaa jokaisen tyhjan hyllypaikan eli hyllypuutteen kirjaamista.

Hyllypuutteeksi kirjataan kaikki tyhjat paikat, huolimatta siita onko tuotteella saldoa vai ei.

Huolellinen hyllypuutteiden kirjaaminen on tarkeaa mm. seuraavien asioiden vuoksi. Hylly-
puutekirjauksien avulla saadaan raportti siita, millainen on myymalan asiakaskokemus ja saa-
tavuus tietylla hetkella. Toisena tarkeana asiana, hyllypuutteiden avulla paastaan kasiksi sal-
dovirheisiin ja pystytaan korjaamaan niita. Hyllypuutteiden kirjaamisessa tarkeaa on myos
myymalassa kaytettava EP-tilausjarjestelma, joka tilaa tuotteita automaattisesti saldojen
seka myynnin perusteella. Hyllypuutekirjauksia hyodynnetaan tilausten vakiorunkosuunnitte-
lussa. Hyllypuutteista saatavaa tietoa hyodynnetaan myos SOK:n keskitetyssa tilaamisen oh-

jauksessa ja valikoiman hallinnassa. (S-Ryhma 2024.)

Hyllypuutekirjausten perusteella seuraavalle paivalle muodostuu TePa saldontarkastusteh-
tava, eli TePaan nousee edellisena iltana kirjatut hyllypuutteet, joilla on ollut saldoa kirjaus-
hetkella. TePa on kamupaatteeseen tuleva saldontarkastustehtava, josta nahdaan ean-koodin
perusteella tuotteiden maara myymalassa seka toimituspaivat. TePan avulla saldolliset tuot-
teet, jotka ovat hyllysta loppu, saadaan varastosta esille. Hyllypuutteiden kirjaamisessa on
tarkeaa tehda kirjaukset ennen havikkituotteiden poistamista hyllysta. Havikkituotteet ovat

rikkoutuneita, vanhaksi menneita tai muuten viallisia tuotteita, jotka poistetaan myynnista.

Hyllypuutekirjauksien lisaksi TePaan nousee tuotteita muidenkin saantojen mukaan. TePaan
nousee tuotteita, jos edellisiltana tuotteen saldo on ollut negatiivinen, tuotteella on ylisuuri
saldo, tuote on ku/kp pari eli tuotteella on korvaava tuote seka kun korvaavuus on paattynyt

edellisena paivana. (SOK-Ketjuohjaus TePa saldontarkastustehtava 2024.)



22

4.2  L3L kehittamisohjelma

L3L eli laadunkolmiloikka tarkoittaa S-ryhman omaa strategista kehittamisohjelmaa, jonka ta-
voitteena on kehittaa S-ryhman markettien asiakastyytyvaisyytta ja vahvistaa asiakkaiden si-

toutuneisuutta. Laadun kolmiloikka on S-ryhman kaikkien ketjujen yhteinen mittari.

Laadun kolmiloikassa keskitytaan peruskaupankaynnin aiheisiin kuten laatu, hyllysaatavuus,
palvelu, sujuvuus seka siisti myymala. Laadun kolmiloikalla varmistetaan myymalan laaduk-
kaat palvelut, asiakastyytyvaisyys seka halu palata kauppaan. Laadun kolmiloikka ei tuo uusia
jarjestelmia tai tekoja, vaan siina pyritaan parantamaan perustekemisia. Laadun kolmiloikalla
pyritaan loytamaan tapoja tehda tyot tehokkaammin ja tunnistaa tavat, jotka aiheuttavat te-

hottomuutta. (L3L Kertausvalmennus 2024.)

Laadun kolmiloikan saldotarkkuuden tulokset ovat vuonna 2024 pysyneet lahella tavoitetta.
HOK-Elannon maaritteleman uuden tavoitteen mukaan saldotarkkuuden tulisi olla tasolla 0,3
%. Prisma Olarissa on saatu saldotarkastettavien tuotteiden osuus pysymaan paaosin hyvalla
tasolla 0,3-0,6 % valilla.

Mita pidemmalle on paasty saldojenhallinnallisten ohjeistusten ja varastoiden kanssa, sita pa-
remmaksi tulokset ovat muuttuneet. Ensimmaisina kuukausina saldotarkkuuden tulokset olivat
huonompia, tasoa 0,6 % ja siita suurempia. Mita pidemmalle vuotta on menty, sita parem-

maksi tilanne on muuttunut ja on paasty lahemmas tasoa 0,3 %.

L3L tulokset ovat selvasti parantuneet, johtuen uusista varastointimenetelmista ja tarkem-
masta saldojentarkastusprosessista, joka myymalassa on otettu kayttoon saldovirheiden va-
hentamiseksi. Varastoja on alettu kaymaan perusteellisemmin ja saannollisemmin lapi, jolloin

hyllypuutteita tai saldollisia tuotteita ei paase pidemmaksi aikaa kertymaan varastoihin.
4.3  5S-malli
5S kohdemyymalassa, eli sortteeraa, systematisoi, siivoa, sovi ja seuraa.

5S on erityisen tarkea tyokalu myymalan varastonhallintaan. 5S-mallin avulla saadaan vahen-

nettya turhaa toimintaa ja ohjaamaan kaikki tyoaika tehokkaaseen toimintaan.

Sortteeraus 5S mallin mukaan kohdemyymalassa tarkoittaa tyon kannalta tarpeellisten vali-
neiden ja kalusteiden tunnistamista tyopisteella. Sortteerauksessa kaikki tarpeettomat tava-
rat poistetaan tyopisteelta valittomasti. Tyopisteet tulisi pitaa aina siisteina ja tyhjina tur-
hasta tavarasta seka siivota omat jaljet. Sortteeraus vapauttaa tyoaikaa, kun tavarat loyde-
taan helposti, ei mene aikaa toisten jalkien siivoamiseen ja edestakaisin tavaran kuljettami-

nen vahentyy. Siisteys parantaa myos tyoturvallisuutta tyopisteella.



23

Systematisointi on tyopisteiden ja varaston jarjestamista niin, etta kaikki tarvittavat tyovali-
neet ja materiaalit ovat mahdollisimman lahella tyopistetta. Systematisointiin kuuluu olennai-
sena osana myos, etta kaikki on jarjestettyina ja omilla maaritellyilla paikoillaan. Kun kai-

kelle on merkattu oma paikka ja tavarat pysyvat omilla paikoillaan eivatka katoile.

Siivous tapahtuu saannollisesti jokaisessa tyovuorossa ja jokaisen tyontekijan toimesta. Kun
siivous tapahtuu saannollisesti tyopisteet pysyvat siisteina, joka tekee tyoskentelysta help-

poa, vaivatonta ja turvallista.

5S mallista sopimisen kohta pitaa sisallaan yhteisten pelisaantojen ja kaytantojen sopimisen.

Jokaisen tulee myos pitaa huolta siita, etta itse noudattaa sovittuja asioita.

myymalan kaytantoihin, jotta saadaan pidettya toimintatavat samanlaisina kaikille. Jos ta-
pahtuu poikkeamia toiminnassa, niihin puututaan pikimmiten. Perussaantona toimii tyopis-
teen jattaminen aina parempaan kuntoon, missa se oli toihin tullessa. Kun pidetaan kiinni yh-
teisesti sovituista siisteyssaannoista, saadaan yllapidettya hyvia tyotapoja ja ohjattua kaikki

mahdollinen aika ja energia tarkeimpaan tyotehtavaan eli asiakaspalveluun.

Mallin mukainen toiminta ja yhteisten pelisaantojen noudattaminen on tarkeaa siisteyden ja
jarjestyksen vuoksi. Oikein toimimisella saadaan pidettya kohdemyymalan ongelmakohdat pa-
remmassa jarjestyksessa ja paastaan tata kautta parantamaan siisteyden lisaksi myymalan
saldotarkkuutta. Ongelmakohdista eli teollisen varastosta ja pakkasvarastosta on saatu jarjes-

telmallisempia ja tuotteiden loytaminen varastosta onnistuu aiempaa helpommin.

4.4  Tyokortit

Tyokortit, jotka tein loytyvat opinnaytetyon liitteista. Tyokorteissa on ohjeet jokaiseen eri

kesken.

Vuorovastaavan tulisi vuorossaan ohjeistaa jokainen tyontekija tekemaan tyokorttien mukai-
set tehtavat ja kayda viela vuoron lopuksi lapi, etta jokainen kortin osoittama tehtava on

tehty.

Tyokortit tulevat tyopaikan seinalle ja ovat jokaisen tyontekijan luettavissa. Tyokortit tulee
esitella jokaiselle uudelle tyontekijalle ja tarvittaessa kayda uudestaan lapi erilaisissa tilan-
teissa. Tyokortit ovat sopivat myymalan tamanhetkisten ohjeistusten kanssa, niita muutetaan

tarvittaessa.
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Tyokorttien avulla saadaan jokaiselle yhteiset selkeat ohjeet, silla ongelmana on ollut, etta
kaikki eivat toimi yhteisten ohjeistusten mukaisesti. Tyokortit sisaltavat paljon seka uutta
etta vanhaa asiaa ja onkin tarkeaa etta yksittaiset tyontekijat eivat omalla sitoutumattomuu-

dellaan heikenna tiimin toimintaa.

Tyokortit on luotu, jotta tyopaikalla jokainen pyrkii samaan yhteiseen paamaaraan. Yhteista
paamaaraa tavoiteltaessa voidaan hyodyntaa yhteistoimintamotivaatiota. Yhteistoimintamoti-
vaatio tarkoittaa, etta tyontekijat uskovat saavuttavansa tietyn paamaaran vain yhdessa tyos-
kenneltaessa, yksin paamaaran saavuttaminen ei ole mahdollista. (Autio, Juuti & Wink 2010,
143-144.)

Tama yhteistoimintamotivaatio teoria on hyodyllinen saldojenhallinta tyossa, silla saldotark-
kuutta ei saada yksin parannettua. Jos jokainen puolestaan pyrkii muiden kanssa samaan paa-
maaraan ja tyoskentelee yhdessa saavuttaakseen tavoitteen, on saldotarkkuuden parantami-
nen mahdollista. Tata varten on tyokortit, jotta jokaisella on tavoitteet ja paamaarat tie-
dossa. Esihenkilon tehtavana on saada ihmiset tyoskentelemaan yhdessa kohti valittua paa-

maaraa.
4.5 Tilaaminen

Myymalassa tavaran tilaaminen toimii kahdella tavalla. Tavaraa voi tilata joko automaattisella
jarjestelmalla EP:lla tai kasipaate kamulla tekemalla manuaalisen tilauksen. Molemmat ti-
laustavat ovat toimivia, kun tuotteiden saldot ovat ajan tasalla ja tilausliikenne toimii nor-

maalisti.

Suurin osa myymalan tuotteista kuuluu EP-tilaamisen piiriin, on kuitenkin joitakin tuoteryh-
mia, jotka eivat kuulu EP-tilaamiseen. EP-tilaamisen ulkopuolelle jaa runkotuotteet eli hevi,
palvelutori, kylma konditoria, paisto ja irtotuotteet, irtokarkit ja snacksit, testerit, kuljetus-

alustat, pakkaustarvikkeet ja myymalatarvikkeet. (SOK Marketkaupan ketjuohjaus 2023.)
4.5.1 EP-tilaaminen

EP-tilaaminen eli automatisoitu tilausjarjestelma tekee tilauksia ennusteiden pohjalta. EP-
tilaaminen tarkoittaa ennustepohjaista tilaamista, jossa tilausjarjestelma laskee myyntihisto-
riatiedon pohjalta menekkiennusteen jokaiselle tuotteelle ja tilaa tuotteet ennusteen mukai-
sesti. EP-tilaamisen toimivuus edellyttaa saldojen oikeellisuutta. (S-Ryhma/Saldonhallinta
2024.)

Tilausjarjestelma siis seuraa tuotteiden varastosaldoa seka myynteja, jolloin jarjestelma osaa
tilata ajoissa lisaa tuotteita. Tuotteiden tilaaminen perustuu suurimmaksi osaksi myyntiin ja

myynnin eli menekin ennustamiseen.
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Prisma Olarissa tilauksia pystytaan helposti seuraamaan kamupaatteella, josta nahdaan tuot-
teen saldo, menekki seka tilausrivit. Tama mahdollistaa myos tarvittavat lisatilaukset, silla
kamupaatteella on helppo tilausriveja tutkimalla myos tilata tarvittaessa lisaa tuotetta manu-

aalitilauksella.

EP-tilaamisen kannalta myymalassa tulee tehda tarkasti saldotoimenpiteita, jotta tilausjarjes-
telma toimii. Myymalassa tulee tehda saldonhallintaa, hyllypuutekirjauksia, havikin kirjausta
seka erityisen tarkeana jokaisella tuotteella tulee olla maksimimaara merkattuna. Nailla kai-
killa tekemisilla on vaikutusta EP-tilaamisen toimivuuteen. (SOK-Ketjuohjaus PT EP-Tilaami-

sen toimintamalli 2024.)

EP-tilausjarjestelma on hyva ja toimiva malli kunhan ylla mainitut tehtavat hoidetaan hyvin.
Kun EP-tilaaminen on toimivaa, myymalan saatavuus on parhaimmillaan eika suurta varastoa

kerry taakse. Talloin myos saldojenhallinta helpottuu huomattavasti.

4.5.2 Manuaalitilaaminen

Manuaalitilaamista kaytetaan lahinna niissa tilanteissa, joissa tavaraa ei ole tullut tarpeeksi
tai halutaan tehda uusia esillepanoja, joihin tarvitaan tavaraa normaalimaaria enemman. Ma-
nuaalitilauksia kaytetaan suurimmaksi osin juuri uusien esillepanojen tekemisessa, suurissa

asiakastilauksissa, konsulenttitilauksissa seka nopeaa reagointia vaativissa tilanteissa.

Manuaalitilauksia tehdaan myymalassa kamupaatteella, josta tulee ennen manuaalitilauksen
tekoa tarkistaa tuotteen tilausehdotukset seka tilausrivit. Tama on erityisen tarkea toimen-

pide, jotta tuotetta ei tilata liikaa eika tulisi havikkia.

Tehdessa manuaalitilauksia esim. asiakkaalle tai konsulentille, on tarkeaa muistaa merkita ti-
laus erikoistarvetilaukseksi. Tallgin tilausjarjestelma ei huomioi isompia tilauksia tulevissa

esillepanokirjaus. (SOK Marketkaupan Ketjuohjaus 2023.)

5 Saldojenhallinnan prosessi

Saldojenhallinnan prosessiin kuuluu monta vaihetta ja saldotarkkuus alkaa arjen toimenpi-
teista. Prosessiin saldojen hallitsemiseksi kuuluu hyllytys, varastointi, hyllypuutteiden kirjaa-
minen seka saldovirheiden korjaaminen. Nama kaikki prosessin osat yhdessa auttavat luomaan

toimivan tilausprosessin seka paremman saldotarkkuuden.

Saldovirheita on kahdenlaisia, negatiivisia seka positiivisia. Negatiivinen saldovirhe tarkoittaa

tuotteita joiden saldo on negatiivinen eli miinuksella. Positiivinen saldovirhe tarkoittaa
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hyllypuutteiksi merkattuja tuotteita, joilla on saldoa. Molempia saldovirheita on pyrittava mi-

nimoimaan ja korjaamaan mahdollisimman paljon. (L3L Kertausvalmennus 2024.)

Saldovirheita myymalassa aiheuttaa toimitusvirheet, kirjaamattomat toimituspoikkeamat,
puutteelliset siirtokirjaukset ja vastaanottokirjaukset, puutteelliset havikkikirjaukset, kassan
tekemat virheet, virheelliset saldokorjaukset, monipakkausten avaaminen, varastaminen seka
vaarat paikat tuotteille. (S-ryhma PT Saldonhallinta 2024.)

5.1 Hyllytys

Hyllytys eli kuorman purku on yksi aikaa vievimmista toiminnoista myymalassa. Hyllytyksessa
tarkeimpina ovat tehokkuus ja tarkkuus. Hyllytystyo on se toimenpide, jonka avulla myymala
pidetaan kunnossa. Tuotteet tulee aina hyllyttaa oikeille hyllypaikoille, silla muuten syntyy

varastoa seka saldovirheita. (S-Ryhma Saldonhallinta 2024.)

Hyllytysta varten tyontekijoille asetetaan tavoitteet seka vastuualueet, joista tyontekijan tu-
lee pitaa huolta. Hyllytystyossa on tarkeaa, etta esihenkilot seuraavat hyllytyksen toimi-

vuutta, tehokkuutta seka tarkkuutta ja antavat tasta aina palautetta.

Hyllytystyossa tuotteita tulee valilla kuormassa valmiiksi rikkinaisina tai menee rikki tyon yh-
teydessa. Tallaisissa tilanteissa on tarkeaa kirjata tuotteet havikkiin. Havikkiin kirjaamatto-
mat tuotteet, jotka on heitetty roskiin tai annettu hyvantekevaisyyteen aiheuttavat taysin
turhia saldovirheita. Hyllytystyon ohella tarkkaillaan myos aina tuotteiden paivayksia ja van-

haksi menevia alennetaan seka vanhaksi menneet kirjataan havikkiin.

Prisma Olarissa on hyllytystyossa jokaisella osastolla yleiset tavoitteet, joihin taytyy oman
vuoron aikana paasta, etta pystyy tyoskentelemaan osastolla. Hyllytyksessa lihaosastolla tulisi
saada n. 5 pinoa/ 1 h purettua, maito-osastolla lavoja tulisi vuoron aikana saada purettua n. 3
ja teollisen puolella seka pakasteosastolla kaytossa on 360 myyntieraa per tyovuoro. Naihin

tavoitteisiin tulee jokaisen osastolla tyoskentelevan paasta.

Teollisen puolella on huomattu kuorman purun olevan liian hidasta ja kuormaa jaa usein seu-
joista nahdaan vuoron paatteeksi paljonko he ovat saaneet purettua. Omien tyontekijoiden
tulee sen sijaan kayttaa TePa hyllytysta, eli kamupaatteella skannata purkamansa lava ja sita
kautta pystytaan seuraamaan heidan tehojaan. Sama kaytanto on otettu myos pakastepurkuun

mukaan, jotta siihenkin saadaan lisattya vaadittua tehokkuutta.
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5.2 Varastointi

Tutkimusta tehdessani huomasin myymalan varastoinnissa olevan huomattavia ongelmia. Va-
rastoon kertyi tuotteita aivan liikaa ja tuotteet olivat varastoitu sekavasti. Tarkeaa olisi sal-
dojenhallinnan kannalta, etta varastoa kertyisi vain sen verran, mita tuotteita kuluu seuraa-

vaan toimitukseen mennessa. Varastossa ei tulisi olla muuten ylijaamaa juurikaan.

Varastonhallinnassa ohjeistuksena oli laittaa ylijaaneet tuotteet rullakoihin hyllyvalien mu-
kaan. Varastoa tutkiessani huomasin kuitenkin, etta nain ei ollut tehty vaan rullakoissa oli
tuotteita eri hyllyvaleihin. Tama hankaloittaa huomattavasti saldojenhallintaa, silla kun hyl-
lysta puuttuvalla tavaralla on saldoa ja sita lahdetaan etsimaan varastosta, tulisi varaston olla

loogisesti jarjesteltyna.

Varaston sekavuus on yksi suurin syy myymalan saldovirheisiin, silla tuotteita ei loydeta varas-
tosta ja niiden saldoja muutetaan taysin turhaan. Tama aiheuttaa isompia ongelmia, silla tuo-

tetta toimitetaan lisaa ja vanhemmat tuotteet seisovat edelleen varastossa.

Varastojenhallintaa on pyritty parantamaan ja pelkista hyllyvalein merkatuista rullakoista on
siirrytty paiva seka hyllyvalimerkattuihin rullakoihin. Tama on parantanut saldovirheiden ti-

lannetta, silla varastoa on helpompi kayda lapi ja loytaa hyllysta puuttuvia tuotteita.

Jokaiselle tyontekijalle on ohjeistettu, miten tuotteet tulee varastoida ja kenelta apua kysy-
taan, jos ei ohjeista huolimatta ole varma, miten tehda. Saldovirheiden maaraa on pyritty pa-
rantamaan myos silla, etta vuorovastaava tai hanen nimeamansa henkilo kay vuoron paat-
teeksi kyseisen paivan ylijaama rullakot lapi ja tarkistaa kaikista tuotteista saldon seka maksi-
mimaaran. Nain pyritaan tuplavarmistamaan se, ettei varastoon paady turhia tavaroita eika

tuotteiden hyllytilassa tai saldoissa ole tilastoissa virheita.
5.3 Hyllypuutteiden tarkistus

Hyllypuutteita tarkistetaan myymalassa pitkin paivaa, jotta myymalan saatavuus olisi par-
haimmillaan. Hyllypuutteita eli tyhjia hyllypaikkoja tarkistetaan kamupaatteella, josta nah-
daan tuotteen saldo ja tarvittaessa voidaan etsia saldollisen tyhjan hyllypaikan tuotetta va-

rastosta.

Jokaisen tuoteryhman hyllypuutteita tarkistetaan aina kun tuoteryhman koko paivan kuorma
on saatu hyllytettya. Hyllypuutteiden tarkistukseen on annettu aikarajoja, jotta tarkistukset

tulisivat paivittain tehtya.
Prisma Olarissa hyllypuutteiden tarkistuksen ajat ovat seuraavanlaiset:

Leipaosaston tyhjat hyllypaikat klo 14 mennessa.
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Maito-osaston tyhjat hyllypaikat klo 22 mennessa.

Liha-osaston tyhjat hyllypaikat aamulla kuorman purun jalkeen noin klo 8 mennessa seka iltai-
sin klo 18-20 valilla.

Teollisten tuotteiden tyhjat hyllypaikat kuorman purun jalkeen.
Panimojuomien tyhjat hyllypaikat klo 14.
5.4 Saldojen korjaaminen

Saldojen korjaaminen on yksi merkittavin tyotehtava saldojenhallinnan kannalta. Saldojen
korjaamisessa siistista varastosta seka oikeinhyllytyksesta on paljon apua. Saldoja tulisi kor-
jata tiukoin kriteerein, silla muuten syntyy turhia saldokorjauksia ja niista johtuvia saldovir-

heita.

Prisma Olarissa on peruskaytanto, etta kun tuotteen saldo on alle 3 ja hyllypaikka on tyhja
tuotteen saldo, voidaan nollata. Tata kaytantoa toki myos sovelletaan, silla valilla tuotteissa
on isompia saldovirheita, hyllypaikka tyhja eika tuotetta loydy varastosta. Tallaisissa tilan-
teissa on tarkea kayda varasto huolellisesti lapi seka mahdolliset paikat joihin tuote on voitu
hyllyttaa vaarin. Jos tuotetta ei tasta huolimatta loydy on tarkeaa korjata tuotteen saldo toi-

mituspoikkeaman kautta, mikali tuotetta olisi pitanyt lahiaikoina tulla.

Saldojen korjausprosessissa on tarkeaa korjata saldo oikealla tavalla. Saldojen korjaaminen
tapahtuu paaasiassa erilaisten tapahtumakirjausten avulla. Tallaisia tapahtumakirjauksia ovat
havikin kirjaus, siirtokirjaus, toimituspoikkeama kirjaus, takaisinveto kirjaus, palautusten kir-
jaus, saldon lisaaminen tuotteelle seka tuotteiden vastaanotto kirjaus. Saldoja korjataan siis
ensisijaisesti naiden toimenpiteiden avulla, jos kuitenkaan saldovirheelle ei loydeta syyta,

saldo muutetaan suoralla korjauksella. (SOK ketjuohjaus 2024.)

Saldojen korjaamisessa tiettyjen tuoteryhmien kuten rullakkomaitojen ja leipaosaston koh-
dalla tehdaan viikoittaisia saldotuksia. Joka sunnuntaina kaikki rullakkomaidot lasketaan ja
saldot korjataan oikeiksi. Sama tehdaan myos koko leipaosaston kohdalla, jotta saadaan sal-

dot oikeiksi. (L3L Kertausvalmennus 2024.)

Saldojen korjaamisessa on tarkeaa ottaa huomioon monipakkaukset ja niiden saldojen tarkis-
tus. Monipakkauksia usein avataan ja talloin tuotteiden saldot ovat virheellisia. Monipakkaus-
ten saldojen korjaaminen on viikoittainen tyotehtava, silla talloin pitkittyvat saldovirheet

saadaan minimoitua monipakkaustuotteiden osalta. (S-Ryhma PT Saldonhallinta 2024.)
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6  Saldotarkkuuden seuranta

Saldotarkkuuden parantamiseksi on tehty uusia toimenpiteita ja kehitetty uusia toimintamal-
leja. Uusista toimintamalleista on tehty ohjeet jokaisen tyontekijan nahtaville ja alettu seu-

raamaan toimivuuden varmistamiseksi. Uusien toimintamallien seuraaminen on tarkeaa, jotta
nahdaan auttavatko toimintamallit saldotarkkuuden parantamista vai tarvitseeko malleja

viela muuttaa.

6.1 Saldonhallinnan uusien toimenpiteiden seuranta

Saldonhallintaa varten on otettu kayttoon uusia toimenpiteita ja niita seurataan jatkuvasti
tarvittavia muutoksia varten. Uusia toimenpiteita, joita Prisma Olarissa on otettu kayttoon,
on teollisten tuotteiden varastossa paivarullakot, paivittainen koko myymalan tyhjien hylly-

paikkojen tarkastaminen ja varastoiden paivittainen lapikaynti.

Nama uudet toimenpiteet on otettu hyvin vastaan ja tyontekijat tuntuvat noudattavan niita
paremmin kuin aiempia ohjeistuksia. Paivarullakot teollisessa kaydaan joka yovuorossa lapi ja
uudesta kuormasta niihin tulevat ylijaamat tarkastetaan vuoron lopuksi seka korjataan tarvit-

taessa saldoja ja selvitetaan, miksi tuotetta kertyy varastoon.

Maidon ja lihan varastot ovat olleet jo pidemman aikaa hyvassa kunnossa, silla ne kaydaan
joka paiva lapi. Pakastevarasto sen sijaan oli paassyt liian suureksi ja taman takia pakkasva-
rastoon otettiin myos uusi kaytanto, jossa joka paiva kaydaan vahintaan yksi vanha varasto-

lava lapi ja lauantaisin koko varasto kaydaan lapi.

Myos paivittainen myymalakierros, jossa tarkastetaan kaikkien tyhjien hyllypaikkojen saldot
ja etsitaan tuotteet varastosta, on pienentanyt saldoraportille nousevien tuotteiden maaraa

huomattavasti.

6.2 Tulokset

Uudet toimenpiteet on paatetty jattaa pysyvasti kayttoon, silla niita seuraamalla on huo-
mattu saldoraportin pienenevan seka tyhjien hyllypaikkojen maaran vahenevan. Tama tarkoit-

taa sita, etta myymalan saatavuutta on saatu paremmaksi.

Uusilla toimenpiteilla paivarullakoiden kanssa on saatu teollisen varasto siistimmaksi seka pie-
nemmaksi, joka auttaa myymalan saatavuuden seka saldovirheiden kanssa. Hyvia tuloksia on
nahty myos pakkasten osalta, silla varasto on muuttunut huomattavasti pienemmaksi ja saldo-

virheisiin paastaan hyvin kasiksi.
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Uusia toimenpiteita seurataan jatkossakin ja niihin tehdaan tarvittaessa muutoksia, mutta

talla hetkella nama kaytannot ovat toimivia ja ovat auttaneet saldovirheiden hallinnassa.

Tuloksia pystytaan myymalassa hyvin seuraamaan L3L tuloksista seka paivittain ilmestyvasta
TePa saldontarkastustehtavasta seka aukkoja ottamalla. L3L tulokset antavat selkeaa dataa
siita mihin suuntaan on saldonhallinnan kanssa liikuttu. TePa ja aukottaminen taas nayttavat
paivittain saldonhallinnan toimivuutta, jos TePa on pienentynyt edellispaivista tarkoittaa se,
etta saldollisia aukkoja on ollut entista vahemman, joka on positiivista saldojenhallinnan kan-

nalta. (L3L Kertausvalmennus 2024.)

6.3 Ongelmakohdat

Ongelmakohtia loytyi useita ja niista suurimpana ongelmana on teollisten tuotteiden varas-
tointi seka tyokorttien mukaisten saldonhallinnan tehtavien tekematta jattaminen. Naihin on-
gelmakohtiin on saatu hyvin puututtua ja niihin kiinnitetaan jatkuvasti huomiota, etteivat on-

gelmat tulisi takaisin.

Ongelmakohtana on myos vuokratyontekijat, jotka vaihtuvat lahes paivittain ja heidan teke-
misiinsa on vaikeampi puuttua. Vuokratyontekijat eivat valttamatta tieda myymalan toiminta-
tapoja eika heita perehdyteta myymalan tapoihin vaan laitetaan suoraan hommiin. Vuokra-
tyontekijana avun kysyminen voi tuntua haastavalta, silla ei tunne myymalan muita tyonteki-
joita. Tallaisissa tilanteissa heille on helpompaa esim. hyllyttaa tuote vaarin, vieda varastoon

vaaraan paikkaan tai heittaa havikit roskiin merkkaamatta niita. Tama sama ongelma nakyy

HOK-Elannossa on yhteinen periaate, jonka mukaan myos ongelmakohtia pyritaan paranta-
maan. Yhteisen periaatteen mukaan toimitaan “Tanaan paremmin kuin eilen”. (L3L Kertaus-

valmennus 2024.)
6.4 Kehitysehdotukset

Kehitysehdotuksia minulla tulisi prosessin aikana monia ja kyselin myos muilta tyontekijoilta

mita heidan mielestaan tulisi tehda toisin, jotta saldovirheiden maara saataisiin minimoitua.

Kehitysehdotuksena vuokra- ja uusia tyontekijoita ajatellen olisi mielestani erittain tarkeaa,
etta jokaisen vuoron alussa kaikille uusille naytetaan, miten varastointi hoituu, miten tuot-

teet hyllytetaan oikein, kenelta voi pyytaa tarvittaessa apua.

Kehitysehdotuksena olisi ollut myos varastoinnin parantaminen, mutta tama korjattiin jo pro-

sessin aikana ja sen huomattiin parantavan myymalan saldotarkkuutta. Varastointi on nykyaan
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hyvalla tasolla ja taman takia on tarkeaa saada jokainen pysymaan annetuissa ohjeistuksissa

ja noudattamaan niita.

7  Arviointi

Saldotarkkuuden parantamiseksi tehtiin monia uudistuksia ja saldotarkkuutta on saatu parem-
maksi. Saldotarkkuuden parantamiseksi varastonhallintaan tuli muutoksia, kuten teollisen pai-
varullakot seka pakkasvarastoon paivakohtaiset lavat. Jokaiselle tyontekijalle on myos paino-
tettu palavereissa, briiffeissa seka workplace-postausten muodossa saldotarkastusten tar-

keytta.

Mielestani tyossa onnistuttiin hyvin, silla myymalan saldotarkkuus on menossa parempaan
suuntaan, tarkein onnistuminen on mielestani se, etta saldovirheita aiheuttaviin tekijoihin on
paasty kiinni ja sita kautta pystytaan jatkuvasti seuraamaan, taytyyko annettuja ohjeistuksia
muuttaa. Johtamistyohon on saatu lisaa konkreettisia ohjeistuksia tukemaan tyota. Myymalan
varastoja on saatu pienennettya ja TePa on pysynyt paasaantoisesti pienempana kuin aiem-

min.

Tyontekijat ovat alkaneet tehda saldonhallintatoita aiempaa enemman ja varastoja kaydaan
lapi aktiivisesti uuden kuorman purun lisaksi. Tehokkuus on parantunut TePa hyllytyksen ja
lavojen merkitsemisen ansiosta, jonka takia erityisesti positiiviset saldovirheet ovat vahenty-

neet huomattavasti.

On tarkeaa jatkaa toimintaa oikein, jotta saldotarkkuus saadaan pysymaan hyvalla tasolla. Ih-
miset on saatu motivoitumaan oikeintekemiseen, silla on konkreettisesti pystytty osoitta-
maan, etta lopulta tama tuottaa vahemman tyota. Nyt kun tarkkuus on saatu parempaan
suuntaan, taytyy pystya pitamaan jokaisen tyontekijan motivaatio korkealla, jotta vanhoihin

virheisiin ei sorruta uudelleen.

Esihenkilot ovat antaneet palautetta uusien toimenpiteiden onnistumisesta, ja tama on moti-
voinut tyontekijoita jatkamaan oikeanlaista toimintaa. Workplace-julkaisuista jokainen tyon-
tekija nakee mm. L3L tuloksia, jotka nayttavat myymalan onnistumiset seka korjaamisen koh-

teet lukujen muodossa.

8  Yhteenveto

Opinnaytetyossa paamaarana oli selvittaa mista johtuvat saldovirheet Prisma Olarissa ja milla
keinoin saldotarkkuutta ja saldojenhallintaa saataisiin parannettua. Jo aloitettaessa tutki-

maan syita saldovirheille oli selvaa, etta nykyisiin toimintatapoihin tulisi tehda muutoksia.
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Saldotarkkuuden kehittaminen oli Prisma Olarille erittain tarkeaa asiakaslahtoisyyden seka
EP-tilausjarjestelman takia. Prisma Olari kayttaa EP-tilausjarjestelmaa, joka tekee automaat-
tisia tilauksia saldojen seka myynnin perusteella. Taman takia on erittain tarkeaa, etta saldot

ovat oikein ja tilaukset saadaan toimimaan.

Tavoitteena opinnaytetyossa oli saada selville saldovirheiden syyt ja luoda uudet ohjeet seka
toimintatavat, joilla saldovirheet saadaan minimoitua. Saldojen hallinta tehtavia varten on
luotu tehtavakortit, jokaisen tyontekijan nahtaville, jotta kaikki tietavat mita saldonhallin-

nallisia toimenpiteita heidan odotetaan vuoronsa aikana saavuttavan.

Saldovirheiden havaittiin johtuvan suurimmaksi osin tyontekijoiden toiminnan puutteesta ja
tama on otettu huomioon uusia toimintaohjeita luodessa. Prisma Olarissa on pyritty luomaan
pysyvia ratkaisuja, jotka tekevat saldojenhallinnasta entista helpompaa ja vahemman aikaa

vievaa, jotta ihmisilla riittaisi motivaatio tyon suorittamiseen.

Tutkiessa virheiden syntya, oli selvaa, etta esihenkilon tulee tassakin osuudessa tyota nayttaa
esimerkkia oikeanlaisesta toiminnasta ja antaa palautetta, jotta saadaan uudet toimintatavat

jokaisen tyontekijan selville.
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Liitteet

Liite 1: Prisma Olari Tyokortit

Vuorovastaavat

Aamu VV aikataulu
Saldoihin liittyvia tehtavia
- Takaisinvedot
- TEPA (pakasteet ja maito)
- Tyhjat hyllypaikat
- Havikki ja hyvis =

Ennen klo 8:
Liha-eines-leikkele-kala ja pakkaset tyhjat
hyllypaikat ja saldojen korjaus
Tuorepaatyjen fiksaus

Johtamistehtavia

- Tybtehtdvien jakaminen

- Purun ohjaaminen

- Purun etenemisen seuranta

- Kassapaivystyksen jarjestaminen
tarvittaessa

- Osastolle tulevien apujen ohjaaminen

- Tarvittavien muutosten/
osastovaihdosten jarjestaminen

- lavatarrojen kerdys teollisen osalta

12.00 Myymal&kierros
13.45 Myymalzkierros ja raportti
iltavuorolle

Vuorovastaava osallistuu purkuun siltd osin
kuin muiden tehtavien ohessa kerkeaa.

Teollinen Vuorovastaava

* Seuraa teollisen kuorman purun
etenemista

* Jakaa tyotehtavia

* Varmistaa tavoitteeseen pddsyn
jokaisen tyontekijan osalta

* Keréa lavatarrat vuoronsa paatteeksi
* Ohjeistaa TEPA-purkuun

* Tekee teollisten puolen TEPAsta
oman osuutensa jaon mukaan

* Tarkastaa tyhjia hyllypaikkoja ja
korjaa saldoja tarpeen mukaan

Vuorovastaava osallistuu purkuun siltd
osin kuin muiden tehtivien ohessa kerkeda.

lita VV aikataulu
13.45-14.00 Briiffi ja myymalakierros
14.15 Miinussaldot ensimmaisen kerran
18.00 Myymalakierros
Ennen klo 20:
Miinussaldot toisen kerran
Liha-kala-eines-leikkele tyhjat hyllypaikat
Leipdosaston aukot
Klo 20 --> Aukkis
21.45 Myymalakierros ja raportti
yovuorolle

Y6 VV aikataulu
21.45-22.00 ja myymalakierros

22, > Aukkis
iksen jalkeen miinussaldot nollaksi

5.30-5.45 Myymalgkierros, lavojen
merkkaus ja raportti aamuvuorolle
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Siistija/Fiksaaja/Saldokenraali —

joiden saldo on 5 >

- Tekee TEPAsta oman osuutensa jaon mukaan

Tarkistaa tyhjat ja vajaat hyllypaikat ( saldot ja maksimimaarat )
- Tayttaa lisamyyntipaikat ja fiksaa teollisten paadyt

Vaihtaa rikkindiset ja puuttuvat etiketit Nollaa kaikld tuotteet, joita ei
ole hyllyssé ja saldo on 3 >

- Keraa pahvit lukkarin mukaisista hyllyvaleista

- Feissaa tarvittavat hyllyt lukkarin mukaan

Aamuvuoron tavoitteena maidon

Yhteispurku yleinen ohje rla ) ja leivin kuorma purettun

* Kuormat puretaan hyIIyyn oikeille lltavuoron tavoitteena Valion kuorma
paikoille, enarin viimeisten numeroiden purettuna.
mukaan.

* Aina ensin kdydaan varastosta vanhat lapi Yévuoron tavoitteena liha-eines-
ja sen jalkeen aloitetaan uuden purku. leikkele-kala ja pakkaset purettuna.

» Kaikista taakse menevista tarkistetaan
saldot, jos taakse menee enemman kuin 3
myyntieraa ( poikkeukset huomioiden )

Sunnuntaisin kaikkien varastojen
* TEPA tehddan omilta osin |3pikaynti.

* Omat havikit merkataan vuoron lopuksi ja
viedaan roskikseen asti

* Maidossa ruksitaulu pidetdan ajan tasalla Purkutahti/tyntekija:
. . . Liha-kala-leikkele-eines vihintdén 5pinoa/h
* Jokaisessa vuorossa omat jiljet siivotaan hyllyyn.

ja myymala jatetaan siistiin kuntoon! Maidossa 3 lavaa vuoron aikana.
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. Vilivuorossa oleva samplaa Valion kuorman ja aloittaa
Yhte I Sp u rku Aa m uvuoro maitokaapin vanhojen maitopinojen seka
rahkapdadyn vanhojen pinojen lapikdaymisen ja siirtyy
siita uusiin maitoihin ja rahkapinoihin.
* Inexin ja Arlan kuorma hyllyyn
* Kaikkien vanhojen rullakoiden
lapikdynti ennen uuteen kuormaan
siirtymista ( juustot, vélipalat, mehut ja

rahkapééty ) Valion samplays:
. . . i Pikkujogurtit omiin
* Maidon ruksitaulun pitdminen ajan pinoihin
tasalla Kilojogurtit omiin
« 8h vuoron aikana pitaa saada purettua pinoihin
3 lavaa HUoM! Mehl\L;lt f)dm|t|n pl.r"IOIhlrl
. T . . Jaaneet tuotteet lajitellaan omiin aidot omiin
* Omien havikkien merkkaus ja roskiin rullakoihinsa ohjeen mukaan. pinoihin

vieminen vuoron lopussa Rahkapaadyn tavarat
* TEPA omat osuudet klo 10 omiin pinoihin

Vilipalat Rahkapaaty | Valio Raejuustot | Voit ja
juustot ja kesot margariinit

Leipavuoro

TP g . . . Leivan havikkilaatikoiden
* Leipahavikki laatikoiden kokoaminen ohjeen mukaan

teko.
* Paistopisteen laittaminen

* Muistetaan laskea ja merkata paiston havikit!

* Kun kaikki kuormat on purettu, leivasta tarkistetaan
tyhjat hyllypaikat ja korjataan saldot.

* Leipdvuoro alentaa gluteenittomat, pullat sekd
konditorian.

* TEPA oma osuus kun kuorma on purettu!

* Muistetaan merkata kaikki omat havikit ja vieda
roskiin!

Sunnuntaisin leipavuorolle kuuluu

kaikkien leipien s; s!

Maitokaapin vanhan kakkurullakon seka

muiden konditoria tuotteiden ldpikaynti
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Iltavuorossa leipdosasto kdaydaan

Yhteispurku ”tavuoro siistiméass3 ja leivat nostellaan 19.30.
* Valion kuorma hyllyyn ( vanhat & Leipahavikki klo 20.00
uudet)

. MaitOkaappi taytettyna Maitorullakoiden vaihto ja
tasmatdytté muille kaappituotteille.

* Vanhojen leipien lapikaynti

* Maito-osaston tyhjat hyllypaikat ja
saldojen korjaukset

* Leipahavikki

HUOM!
Sunnuntaisin illalla tulee Fazerin
leipdkuorma, sen purkaminen
kuuluu iltavuorolle.

H =: Samplays:
Yhteispurku Yévuoro Kanat omin pinoihin
Lihat omiin pinoihin
1 vilin tuotteet omiin pinoihin

* Vuoro aloitetaan kidymalli liha-eines- Rui::t';’;::‘:::;te:t’“;'r:If’r:"p‘:;h;?hm
kala-leikkele vanhat pinot lapi

* Uuden kuorman samplays hyllyvéleittdin
* Liha-kala-leikkele-eines kuorma maaliin

* Pakkasista vanhoja lavoja seka uusi
kuorma maaliin.

Liha-kala-leikkele-eines purkutahti 5

pinoa tunnissa/tyontekiji
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Aamuvuorossa:
H Fiksaus lukkarin mukaan.
TeO"Inen Fiksaaja kay lukkarin mukaisten Rookit, irttarit ja meikit lukkarin mukaisina
hyllyvalien vanhat rullakot lapi, paivini.
*  Pyritdan pitamaan st e el i e (i Keskikaytava tyhjaksi klo 8 mennessa,
t . . saldot sekd maksimit. tarvittaessa jaljelld oleva kuorma
varasto pienena ja hyllyvileihin.
tuotteita ei vieda
taakse ilman saldojen lltavuorossa:
ja maksimimaarin Vuoron aluksi ‘pan?mojuor?ﬁen tyhjien
X hyllypaikkojen tarkistus.
tarkistusta. Panimojuomien taytt64, jos on uutta
« Takavarastossa rullakot juomakut?.rTaa aloitetaan fu-ta.
. o Koko myymalan kattava pahvikierros
pidetdaan klo 19-20!

Kaikki kuorma maalissa klo 22 mennessé.

jarjestyksessa ja kaikki
jaaneet lajitellaan —
Teollisessa jokaisen

omien hyllyvéliensa hyllyttjdn tulee saada 360

rullakoihin myyntierd3 hyllyyn
' vuoronsa aikana.

Teollisten yovuorossa yksi henkild kay lapi
palsut, kananmunat, paperit, inex
leiparullakot ja UHT.

Kassa-Info

* Jokainen tuote menee kassan lapi ja
pyritdan ensisijaisesti kdyttdmaan

tuotteen omaa ean-koodia, jotta —
saldot pysyvat oikeana. - Tyhjentaa jaaneet kassoilta ja jadneet karrysta
Ll : B e hyllyyn seka tarvittaessa havikkiin ja heittda
L]
Kaikki kass_O|IIfa"/|nfoon_ jaaneet e
tUOttEEt VIEde\an takaisin omille - Ky lapi vanhoja rullakoita ja sinisia laatikoita
paikoilleen tai merkataan kamulla lukkarin mukaisesti.

havikkiin ja heitetdan roskiin.
* Jos kassoilla on hiljaista tullaan

osastolle auttamaan oman osaamisen
mukaan.




TEPA:n jakaminen tyontekijoiden kesken

Alennusvuoro: TEPA liha-eines ja kala Aamu VV: TEPA pakasteet ja maito

Teolliset tyontekija 1: TEPA kuivat Teolliset tyéntekiji 2: Hygienia, PT/KT Teolliset tydntekija 3: Panimot ja
tuotteet ja tupakat juomat

TEPA valmis viimeistdin klo 14.00
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