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Asiasanat:

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa paivittaistavarakauppaan paivakohtaiset
tyokortit, jotka selkeyttavat tyontekijoiden tydvuoroja ja parantavat paivan ai-
kataulun hallintaa. Aiemmin tydtehtavien ja niihin varatun ajan epaselvyys
haittasi aikataulussa pysymista ja sujuvaa tyorytmia.

Kehittamistyo pohjautui olemassa oleviin kortteihin ja toteutettiin toimintatutki-
muksen menetelmalla, jota taydensivat Lean-ajattelu ja prosessiajattelu. Ai-
neistonkeruu sisalsi keskustelupajan, jossa kartoitettiin tyon tehottomuutta ai-
heuttavia hukkatekijoitd. Kehittdmiseen osallistui vapaaehtoisia tyontekijoita,
jotka jakoivat nakemyksiaan ja kokemuksiaan tyosta.

Tuloksena syntyneet tyokortit ovat selkeita, paivakohtaisia ja ajallisesti ohjaa-
via. Niiden toimivuutta arvioitiin tyontekijoiden antaman suullisen palautteen
perusteella. Tyokorttien sahkdinen muoto mahdollistaa joustavan muokkaami-
sen tarpeiden muuttuessa. Kehitetyt kortit tukevat arjen sujuvuutta ja paranta-
vat tyon hallintaa myymalaymparistossa.
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ABSTRACT

The objective of this thesis was to develop daily work cards for a grocery store
to clarify employees’ shifts and improve daily scheduling. Previously, the tasks
and the time allocated for them were unclear, which made it difficult to stay on
schedule and maintain a smooth work rhythm.

The development work was based on cards that were previously used at the
workplace. The thesis project was carried out using the action research
method, which provided a structural foundation for the thesis. Lean thinking
and process thinking supported data collection, especially through a discus-
sion workshop that identified so-called waste factors causing inefficiencies in
work. Voluntary employees participated in the development process by shar-
ing their views and experiences of daily tasks. Their usability and functionality
were assessed based on verbal feedback from employees after the cards had
been in use for some time.

The produced work cards have a clear layout, and they are day-specific, and
time-guiding. The digital format of the cards enables flexible modification as
work practices evolve. The developed cards add value to store operations by
improving both daily work efficiency and work management.
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1 JOHDANTO

Tybelama on jatkuvassa muutoksessa, ja sen mukana myos tyon tekemisen
tavat kehittyvat. Erityisesti nopeatempoisessa ja asiakaspalvelulahtoisessa
ymparistdossa, kuten paivittaistavarakaupassa, korostuvat tyon selkeys, suju-
vuus ja tehokkuus. Arjen toiminnoissa pienillakin parannuksilla voi olla merkit-
tava vaikutus tyohyvinvointiin, asiakaskokemukseen ja koko organisaation toi-

mivuuteen.

Tyon sujuvuuteen vaikuttavat monet tekijat — muun muassa selkea tyonjako,
toimivat tyovalineet ja tiedonkulku. Kun tyontekija tietda, mita hanelta odote-
taan ja missa jarjestyksessa tehtavat on tarkoitus suorittaa, tyo helpottuu ja
kuormitus vahenee. Tallaisten rakenteiden kehittaminen vaatii kaytannonla-
heista otetta ja yhteistyota, jossa yhdistyvat seka arjen havainnot etta pidem-

man aikavalin tavoitteet.

Tassa opinnaytetyossa kehitettiin myymalatyon tueksi materiaali, jonka tavoit-
teena on selkeyttaa tyotehtavia, parantaa perehdytysta ja tukea tydn suju-
vuutta. Lahtokohtana on halu parantaa tyon hallittavuutta ja tukea tehokasta
toimintaa muuttuvissa tilanteissa. Tyoskentelyssa korostui yhteistyo tyoyhtei-

son kanssa seka kaytannonlaheinen lahestymistapa.

2 TYON TAUSTA
2.1 Tavoite ja kehittamistyon tarve

Tavoitteena oli kehittaa paivittaistavarakaupan toimintatapoja kehittamalla
paivakohtaisia tyokortteja, jotka selkeyttaisivat tyontekijoiden tyovuoroja ja pai-
varytmia. Paivittdistavarakaupoissa myydaan ruokaa, juomia, teknokemian
tuotteita, kodin papereita, tupakkatuotteita, lehtia ja paivittaiskosmetiikkaa.
Paivittaistavarakauppa-termi sisaltda marketit, verkkokaupat, erikoismyymalat,
huoltamot, halpahallit seka Foodservice (HoReCa) -tukkukaupan myynnin. Li-
saksi alkoholijuomien vahittaismyynti kuuluu osaksi tadtd markkinaa. (Paivittais-
tavarakauppa ry 2024.) Tyokortit parantavat tehokkuutta, optimoivat ajankayt-

td6a ja minimoivat hukka-ajan. Tehokkuus on tavoitteisiin paasya vahaisilla re-
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sursseilla seka pyrkimysta joustavaan ja virheettomaan tyohon (Valtiontalou-
den tarkastusvirasto s.a). Ty0 toteutettiin yhteistyossa esihenkilon ja halukkai-

den tyontekijoiden kanssa seka hyodyntaen Metso-tyosovellusta.

Tyon tavoitteen saavuttamisessa auttoivat nama kehittamiskysymykset:

- Miten tyontekijat kokevat nykyiset tyokortit ja millaisia kehitystarpeita
niissa on?

- Miten tyokortit voidaan suunnitella ja toteuttaa niin, etta ne tukevat par-
haiten tyon sujuvuutta?

Ongelmana oli kaupan tydntekijoiden epatietoisuus kuormien purkamisajoista
ja tyétehtavien rytmityksesta. Kuinka paljon aikaa tulisi varata kunkin tyotehta-
van suorittamiseen, jotta seuraava vuoro ei jaisi jalkeen? Missa jarjestyksessa
tehtavat kannattaisi suorittaa, jotta turhat siitymat vahenevat ja ajankaytto te-
hostuu? Vaikka olemassa olevat tydkortit tarjosivat jonkin verran apua naihin
kysymyksiin, ne olivat vanhentuneita ja kaipasivat paivitysta. Tyokortit sisalta-
vat myymalan tarkeimmat jokapaivaiset tyotehtavat. Niissa kerrotaan myos
parhaat lahestymistavat eli miten kannattaa toimia tyotehtavia tehdessa. Ne
ovat muutettavissa myymalan toimintojen ja tarpeiden mukaan. (Makinen &
Molkanen 2025.) Tyopaikalla oli tarve nykyista yksityiskohtaisemmille ja tar-
kemmin laadituille tyOkorteille, silla vanhat kortit eivat olleet paivakohtaisia ja
sisalsivat vanhentunutta tietoa. Niissa oli listattu tyotehtavia, mutta ei selkeaa
jarjestysta niiden suorittamiseen eika ajallisia suosituksia tyorytmin yllapita-

miseksi.

Tydssa hyodynnettiin prosessiajattelua, jossa tarkasteltiin tyotehtavien kulkua
kokonaisuutena — alusta loppuun — tunnistaen mahdolliset "pullonkaulat” ja
parannuskohteet. Lisaksi sovellettiin toimintatutkimuksen menetelmia, joissa
kehitys tapahtui vuorovaikutuksessa tydntekijdiden kanssa, jatkuvan havain-
noinnin ja palautteen kautta. Tyo perustui myos Lean-ajatteluun, jonka keski-
0ssa on jatkuva parantaminen, resurssien tehokas kaytto seka turhien tyovai-

heiden eliminointi.

TyOkorteissa tuli ilimeta selkeasti tyotehtavien suoritusjarjestys, tehtaviin varat-
tava aika, tyoskentelevien henkildiden maara seka ohjeet siita, mita tehda,
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kun tarkeimmat tehtavat on suoritettu. Naiden avulla tyontekijat voivat enna-
koida tydvaiheita paremmin, mika vahentaa tarpeetonta liikkkumista ja edistaa

sujuvampaa tyonkulkua.

Tama tyo rajattiin myymalapuolen tyokorttien kehittamiseen, silla niiden tar-
peellisuus oli suurin muihin tyokortteihin verrattuna. Niiden arvioitiin tuovan
merkittavaa tukea ja apua tyopaikan haasteisiin, kuten tehokkuuden paranta-
miseen ja ylimaaraisen edestakaisen liikkkumisen vahentamiseen. Erilliset tyo-
kortit ovat olemassa my0s kassalle ja verkkokaupalle, mutta ne rajattiin tyon

ulkopuolelle, jotta opinnaytety6 valmistuisi aikataulussa.

Tama tyo todennakoisesti tuo merkittavaa lisaarvoa seka tyokorttien etta ylei-
sesti toimintatapojen kehittamiseen, silla vastaavanlaisia toita on tehty vain
vahan. Tyosta voidaan ottaa suoraan mallia tai hyodyntaa sita tulevissa tyo-
korttien kehitysprojekteissa ja niiden laatimisessa. Tyodkorteista on hyotya
myos kesatyontekijoille, ja niita voidaan kayttaa perehdytyksen tukena. Pereh-
dyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla uusi tyonte-
kija saa kasityksen tyopaikastaan, sen toimintatavoista, tyOyhteisosta seka

tehtavaansa liittyvista odotuksista (Ahokas & Makelainen 2013).

2.2 Toimeksianto

Urpolan S-market on yksi Osuuskauppa Suur-Savon paivittaistavaratoimipai-
koista. Osuuskauppa Suur-Savo on Etela-Savossa toimiva yritys Mikkelin,
Pieksamaen ja Savonlinnan toimialueilla. Suur-Savolla on yli 70 000 asia-
kasomistajaa. Toimialoja ovat paivittais- ja erikoistavarakaupat, liikenne- ja
polttonestekaupat, autokaupat, matkailu- ja ravitsemispalvelut seka S-pankki-

palvelut. (Osuuskauppa Suur-Savo s.a.)

S-market Urpola sijaitsee Mikkelissa ison tien varrella lahella keskustaa Setri-
nimisessa kauppakeskuksessa. Tyontekijoita on 22, joista yksi on myymala-
paallikko ja yksi apulaismyymalapaallikko. Kesaisin tyontekoa vahvistamassa
ovat sesonkitydntekijat ja pitkin vuotta eri-ikdiset koululaiset suorittamassa
muutaman viikon kestavia tyossaoppimisjaksoja. Toimitila remontoitiin ke-
vaalla 2024 laajasti, jolloin vaihdettiin mm. kylmakalusteita, kulkujarjestysta ja

kassalaitteita. Uutena myymalaan tuli sahkdiset hintanaytot ja paistopiste,
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mika mahdollistaa kaupassa suoraan itse tuotteiden paistamisen irtotiskiin. (S-
market Urpola uudistuu 2024.)

Myymalan arki rakentuu paivittain saapuvien kuormien ymparille, joita pure-
taan tuoteryhmittain. Ensimmaisena aamuisin puretaan tuoretuotteet, minka
jalkeen siirrytaan kuivatuotteisiin. Sunnuntaisin keskitytaan varastotuotteiden
tyhjentamiseen. Suurin osa tyotehtavista ovat paivittaisia ja loput paivakohtai-
sia. Niihin kuuluu muun muassa kuorman purku, hinnoittelu, paistovuorot,
alennusten tekeminen, tilausten hallinta, raportointi, varastotuotteiden taytta-
minen, myymalan siisteys, asiakaspalvelu seka some-mainonta. Tyovuorot si-
joittuvat paaosin klo 6-21 valille ja vaihtelevat tydtilanteen ja tarpeen mukaan.

Henkilostomaara vuoroissa maaraytyy kuormituksen perusteella.

2.3 Osuuskaupan toiminnan tarkoitus

Osuuskaupan toiminnan keskeisena tavoitteena on tuottaa laadukkaita ja koh-
tuuhintaisia tuotteita seka palveluita asiakasomistajien tarpeisiin. Liiketoimin-
nan tulokset ohjataan asiakasomistajien ja toimialueen hyddyksi, mika kuvas-
taa osuustoiminnallista toimintamallia, jossa omistajuus ja hyddyt jakautuvat
laajasti. Toimintaa ohjaavat keskeiset arvot, kuten asiakaslahtdisyys, jatkuva
uudistuminen, vastuu ihmisista ja ymparistosta seka tuloksellisuus. Osuuskau-
pan visiossa korostuu vastuullinen osuustoiminta ja palveluiden kehittaminen
omistajien arkea tukeviksi. Strategisina tavoitteina ovat erityisesti liiketoimin-
nan kannattavuuden parantaminen ja asiakastyytyvaisyyden kasvattaminen.

(Osuuskauppa Suur-Savo s.a.)

Osuuskaupassa panostetaan asiakaslahtdisten ja innovatiivisten palvelurat-
kaisujen kehittamiseen, joissa hyddynnetaan myds digitaalisia mahdollisuuk-
sia. Kehitystydohon osallistuvat seka henkilosto etta asiakkaat, ja siind huomi-
oidaan tulevaisuuden kuluttajatarpeet seka toimintaympariston muutokset.
Paikallisuus nakyy erityisesti Iahiruoan ja -tuotteiden hyodyntamisessa.
Osuuskauppa tukee kiertotaloutta ja huomioi ympariston seka ilmaston kai-
kessa toiminnassaan. Samalla se pyrkii kannustamaan asiakkaita vastuullisiin

valintoihin. (Osuuskauppa Suur-Savo s.a.)
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Osuuskaupan keskeisimpia sidosryhmia ovat asiakasomistajat ja henkil0sto,
joiden kanssa vuorovaikutus on paivittaista. Lisaksi toiminnassa ovat mukana
muun muassa median edustajat, tavarantoimittajat, toimialajarjestot, kansa-
laisjarjestot, poliittiset paattajat seka viranomaiset. Naiden sidosryhmien
kautta osuuskauppa on aktiivisesti mukana yhteiskunnassa, vaikuttaa ympa-
réivaan toimintaymparistoon ja kehittaa omaa toimintaansa kuunnellen erilai-

sia nakodkulmia ja ajankohtaisia teemoja. (Osuuskauppa Suur-Savo s.a.)

Osuuskauppa Suur-Savo konsernin liikevaihto vuonna 2022 oli 465,5 milj. eu-
roa ja henkilokuntaa konsernissa oli keskimaarin 1388. Menestyminen on ta-
pahtunut laadukkaiden palvelujen tuottamisen seka asiakasomistajien ansi-
osta. MyOs tukeva taloudellinen asema mahdollistaa vakituisten tyosuhteiden
tarjoamista seka takaa tyotekijdiden jatkuvan kehittymisen tyéssaan. (Osuus-

kauppa Suur-Savo s.a.)

3 TIETOPERUSTA
3.1 Paivittaistavarakaupan tyon tehostaminen

Paivittaistavarakaupan toimintaa leimaa ketjumaisuus seka hankinnan ja lo-
gistiikan keskittaminen. Naiden rakenteiden ansiosta kaupat voivat hyodyntaa
suuria volyymeja, mika on erityisen tarkeaa laajassa ja harvaan asutussa
maassa, kuten Suomessa. liman keskitettya hankintaa ja tehokkaita toiminta-
malleja kustannukset nousisivat, valikoimat pienenisivat ja palvelut heikkenisi-
vat. (Paivittaistavarakauppa 2024.) Tehokkuus onkin paivittaistavarakaupan
keskeinen kilpailutekija. Myymalakoon kasvu on ollut vastaus muuttuneisiin
asiakastarpeisiin ja kilpailun kiristymiseen. Suuremmat myymalat mahdollista-
vat laajemmat tuotevalikoimat ja alhaisemmat hinnat, mika parantaa asiakas-

kokemusta. (Paivittaistavaramarkkinat Suomessa 2024.)

Paivittaistavarakaupan tehokkuutta voidaan parantaa erilaisten tyokalujen ja
menetelmien avulla. Salmisen (2020) mukaan tehokkuuden parantaminen ei
tarkoita kuormituksen lisaamista, vaan esteiden poistamista ja parempia tyos-
kentelytapoja. Hanen mukaansa tehokkuudessa on kolme ulottuvuutta. Yksilo-
tydssa tyontekijan tuottavuuteen vaikuttavat selkeat tavoitteet, tyétaidot, moti-

vaatio ja sujuva vuorovaikutus. Tiimityossa tehokkuutta lisad saumaton yhteis-
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tyo, selkeat pelisaannaot ja avoin tiedonkulku. Verkostoitumisessa taas sisais-
ten ja ulkoisten verkostojen aktiivinen hyodyntaminen tuo lisatehoa. Dela Cruz
(2021) esittelee 12 parasta kaytantda, joilla voidaan lisata tyontekijdiden te-
hokkuutta, kuten selkeat ohjeet, prosessien standardointi ja teknologian hyo-

dyntaminen.

Selkeat ohjeet ovat yksi keino systematisoida paivittaisia tyétehtavia ja paran-
taa tydprosessien sujuvuutta. Ohjeilla voidaan esimerkiksi vahentaa hukka-ai-
kaa, mutta my0s hallita alennusprosessia ja vahentaa havikkia. Tuotteiden
alennusstrategioiden, kuten -30 % alennuksen muuttaminen -60 %:iin tiettyna
ajankohtana, on havaittu lisdavan pian vanhentuvien tuotteiden myyntia Li-
saksi kampanjoiden ja sesonkituotteiden alennukset voivat vahentaa havikkia

merkittavasti. (S-point s.a.)

Verkkokaupan kehittdminen on yksi osa paivittaistavarakaupan tehostamista.
Verkkokauppa nopeuttaa ostosprosessia ja vahentaa asiakkaiden tarvetta liik-
kua fyysisesti myymalaan. Tama ei ainoastaan lisda myyntia, vaan mydés pa-
rantaa asiakastyytyvaisyytta tarjoamalla joustavia ostosmahdollisuuksia. Li-
saksi digitaalisten tyokalujen, kuten automaattisten tilausten ja varastonhallin-
tajarjestelmien, hyodyntaminen vahentaa manuaalisen tyon maaraa ja paran-
taa ennakoitavuutta. Nama teknologiset ratkaisut tukevat myos havikin vahen-
tamista, kun tilausten mukauttaminen kysynnan mukaan on helpompaa. (Dela
Cruz 2021.)

Tyodntekijoiden tehokkuuden kehittaminen edellyttaa jatkuvaa koulutusta ja
selkeita tydohjeita. Hyvin laaditut tydonkuvaukset ja prosessien standardointi
my0s vahentavat tydntekijoiden epavarmuutta ja lisdavat tuottavuutta. Selkei-
den ohjeiden avulla tyontekijat voivat hahmottaa paremmin tyonkulun ja ym-
martaa, mita tehtavia on suoritettava ja missa jarjestyksessa. Perehdytys on
my0s tarkeassa roolissa, erityisesti uusien tyontekijdiden osalta. Standar-
doidut ohjeistukset ja selkeat vastuunjaot auttavat nopeuttamaan uusien tyon-
tekijoiden oppimisprosessia ja varmistavat, etta tyoskentely tapahtuu tehok-
kaasti alusta alkaen. (Dela Cruz 2021.)
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3.2 Perehdyttaminen uuteen tyohon

Lain mukaan tyonantajan on huolehdittava siita, ettei tyontekija aiheuta vaaraa
itselleen tai muille. Tyonantajan velvollisuutena on antaa opetusta, ohjausta ja
henkilokohtaista opastusta erityisesti silloin, kun ei ole tarvittavaa ammattitai-
toa ja tyOkokemusta. Perehdytyksessa on otettava huomioon tydpaikan olo-

suhteet seka ika ja henkilokohtaiset valmiudet. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Hyvin toteutettu perehdyttaminen parantaa tyoturvallisuutta, ehkaisee virheita
ja onnettomuuksia seka nopeuttaa oppimista. Samalla se vahentaa stressia,
tukee tydyhteisdon kiinnittymista ja parantaa tyon laatua. Perehdyttamisen
kesto ja sisaltd maaraytyvat aiemman osaamisen ja kokemuksen perusteella,
minka vuoksi ne on selvitettava ennen perehdytyksen suunnittelua. Tyopai-
kalla tulisi olla ajantasainen perehdytyssuunnitelma ja -aineisto, ja perehdytyk-
sesta vastaavilla henkildilla tulee olla riittavasti aikaa tehtavaansa. (Perehdyt-
taminen 2024.)

Nuorelle yontekijalle on selkeasti kerrottava, etta hanen odotetaan noudatta-
van tydnantajan ohjeita ja pelisaantoja. Hanta on ohjeistettava poistamaan
mahdollisuuksien mukaan tyopaikan puutteita ja ilmoittamaan niista tyonanta-
jalle. Hanen tulee kayttda asianmukaisia suojaimia ja tyovaatetusta seka toi-
mia ohjeiden mukaan koneiden ja laitteiden kanssa. Nuori tulee myos pereh-
dyttaa siihen, miten toimitaan hairio- ja poikkeustilanteissa seka tilanteissa,
joissa kohdataan epaasiallista kaytosta. On tarkeaa rohkaista nuorta kysy-

maan, jos jokin asia jaa epaselvaksi. (Perehdyttaminen 2024.)

Jos nuori tekee erityisen haitallista tai vaarallista tyota, tyonantajan velvolli-
suudet korostuvat. Nuoren osaaminen ja turvallisuustietoisuus on varmistet-
tava ennen tydvaiheen aloittamista. Tyoskentelyn tulee tapahtua kokeneen
tyontekijan valvonnassa. Perehdytyksessa on kasiteltava mm. tyopaikan olo-
suhteet, terveysvaarat, koneiden ja kemikaalien turvallinen kayttd seka oikeat
toimintatavat normaali- ja hairiGtilanteissa. Ohjeistuksen tulee olla perusteel-
lista ja riittavan laajaa, jotta turvallinen tydskentely voidaan varmistaa. (Aho-
kas & Makelainen 2013.)
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3.3 Prosessi

Prosessi voi olla mika vaan muutos tai kehitys, joka koostuu toisiinsa liittyvista
toiminnoista ja niihin tarvittavista resursseista. Tarkeaa on palautteen hyodyn-
taminen, mika mahdollistaa jatkuvan parantamisen, jotta saadaan saavutettua
paras lopputulos. Prosessit perustuvat pysyviin ja toistuviin rakenteisiin, joita
voidaan mallintaa ja kehittaa. Palveluorganisaatioissa prosessiajattelu lahtee
asiakkaan tarpeista, joiden tayttamiseen suunnitellaan sopivat palvelut, toi-
menpiteet ja resurssit. (Prosessi—miksi ja miten kehittda? 2020.) Yhteiskehitta-
misen prosessissa kumppanina voi olla johto, tyontekijat, kayttajat, asiantunti-
jat ja alihankkijat (Viljanen 2022).

Tyypillisesti prosessi alkaa ja paattyy asiakkaaseen, ja se sisaltaa suunnitte-
lun ja arvioinnin, mika tukee jatkuvaa kehittamista. Prosessit voidaan luokitella
esimerkiksi ydin- ja tukiprosesseihin. Ydinprosessit ovat keskeisia organisaa-
tion menestykselle, kun taas tukiprosessit, kuten henkildstohallinto ja talous-
hallinto, mahdollistavat niiden toiminnan. (Prosessi—miksi ja miten kehittaa?
2020.)

Prosessit voivat olla haastavia, silla ne vaativat asiantuntemusta ja luovuutta,
mika voi tehda niiden kulusta epasaanndllisen. Prosessien kehittdmisen haas-
teena on yllapitaa asiantuntijoiden osaamista ja tilannetajua. (Prosessi—miksi
ja miten kehittda? 2020.) Oikeilla menetelmilla ja tydkaluilla voidaan helpottaa
kulkua ja saada pohja prosesseille. Menetelmia on esimerkiksi haastattelut,

keskusteluryhmat, tyopajat, verkkoyhteisoét. (Viljanen 2022.)

L ] e
Prosessikaavio
ookt 2-:. "i"""‘:;""““ Kehittaminen Kokeilu Paitelmit
1 2 3 4 5

Kuva 1. Prosessikaavio tasta opinnaytteesta 2025
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Prosessikartta on yleisesti kaytetty menetelma prosessien kuvaamiseen. Sen
avulla voidaan hahmottaa toimintaa eri osien valilla. Kuvauksessa on tarkeaa
keskittya olennaisiin asioihin, jotta valtetaan tarpeeton monimutkaisuus. (Pro-
sessi—miksi ja miten kehittaa? 2020.) Esimerkkikuvassa on taman tyon pro-
sessikaavio, josta voi nahda tyoni aikataulua ja sen eri vaiheita. Ensimmainen
vaihe on ideointi ja suunnittelu, johon sisaltyy suunnitelman teko ja sen esitys
helmikuun puolessa valissa. Toisessa vaiheessa koottiin kirjallisuuskatsausta
ja sen esitys kaavion mukaan olisi ollut maaliskuun lopulla. Kolmas vaihe on
tyon kehittdmista huhtikuusta kesakuun alkuun, johon kuuluu tydkorttien teko
ja palaveri tyotiimin kesken. Neljannessa kohdassa kokeillaan tyokortteja,
seka tehdaan tarvittavat korjaukset. Viimeisena eli viidentena paatetaan tyo

tuloksilla ja esitysseminaarilla. (Kuva 1.)

Prosessien ymmartaminen ja kehittdminen edellyttaa henkiloston osallistu-
mista. Yksi kaytanndon menetelma on prosessien lapikavely, jossa tyontekijat
analysoivat ja arvioivat prosessin etenemista kaytannossa. Prosessiajattelu
tuo jarjestelmallisyytta toimintaan ja auttaa kehittdmaan tyon sujuvuutta. Se
mahdollistaa itseohjautuvuuden ja auttaa organisaatioita ymmartamaan koko-
naisuutta. Prosessien kuvaaminen ja kehittaminen ei ole erillinen tyovaihe,
vaan olennainen osa organisaation toimintaa ja jatkuvaa parantamista. (Pro-

sessi—miksi ja miten kehittaa? 2020.)

Asiakaspalveluprosessin kehittamistyo

Vaisasen (2021) kehittamistydssa keskityttiin asiakaspalveluprosessin tehos-
tamiseen. Samoin kuin tassa opinnaytetydssa, myds Vaisasen tyossa kehitta-
mistarve tunnistettiin yhdessa tyotiimin kanssa. Molempia t6ita yhdistaa asia-
kaslahtoinen nakokulma, joka edellyttaa tehokasta ja kehittyvaa tyoskentelyta-
paa. Vaisasen tyon tavoitteena oli koota asiakaspalvelussa tarvittava keskei-
nen tieto kirjalliseen muotoon. Han kerasi yleisimmat asiakaskysymykset ja
vastaukset niihin, mika helpotti niin arjen asiakaspalvelutyota kuin myos tuu-
raustilanteita. Kehittamistyossaan Vaisanen hyodynsi ideapajoja eli aivoriihi-
menetelmaa, joiden avulla koottiin ja jasennettiin tydon keskeiset kysymykset

vastauksineen selkeaksi ja helposti hyddynnettavaksi kokonaisuudeksi.
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4 TYON MENETELMAT

Tama tyo perustui prosessilahtdiseen kehittamiseen, jossa keskidssa oli toi-
mintatapojen tehostaminen ja selkeyttaminen. Kehittamistydssa hyodynnettiin
toimintatutkimusta, joka yhdisti teorian ja kaytannon jatkuvan arvioinnin ja ke-
hittamisen avulla. Lisaksi sovellettiin Lean-menetelmaa, jonka avulla pyrittiin
tunnistamaan ja poistamaan tyonkulussa ilmenevia hukkatekijoita, kuten tur-
haa odottamista, epaselvaa tyonjakoa tai tarpeettomia tydvaiheita. Lean-ajat-
telun mukaisesti prosessissa kehitettiin tukemaan sujuvampaa, tehokkaampaa

ja virheettomampaa toimintaa.

4.1 Toimintatutkimus

Toimintatutkimuksessa yhdistetaan tutkijat ja toimijat tydskentelemaan yh-
dessa, jotta saadaan teorian ja pohdinnan kautta kaytanndon muutos aikaiseksi
(Avison ym. 1999). Yleensa muutos on parempaan pain, mutta asioiden kehit-
tyessa, sen jotkin kohdat voivat huonontua. Eli uuden kehityksen myota voi jo-
kin muu kehitys surkastua, jolloin se jaa ikaan kuin matkan varrelle. Tama riip-
puu myos mista nakdokulmasta katsotaan. Uusi kehitys — esimerkiksi hanke —
voi olla hyva asia yritykselle, mutta tyontekijalle se voi tarkoittaa irtisanomista

tai mielenkiinnon hiipumista. (Heikkinen ym. 2023.)

Toimintatutkimus mahdollistaa iteratiivisen lahestymistavan, jossa kehitystyota
tehdaan yhdessa tyontekijoiden kanssa — heidan kokemuksiaan ja havainto-
jaan hyodyntaen. Toimintatutkimus ei ole menetelma vaan lahestymistapa,
mita voidaan hyodyntaa toiminnan kehittamisessa. Toimintatutkimuksessa voi-
daan kayttaa kvalitatiivisia ja kvantitatiivisia menetelmia seka niiden yhdista-
mista, mita kutsutaan monimenetelmalliseksi lahestymistavaksi. Kvalitatiivi-
sessa eli laadullisessa menetelmassa tulkitaan laatua ja merkityksellisyytta
kokonaisuudessa. Kvantitatiivisessa tutkimuksessa taas voidaan kayttaa

apuna numeroita ja tilastoja. (Heikkinen ym. 2023.)
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Toiminnan kehittaminen

Havainnointi

Reflektointi \ ‘ 4
\ ﬁToiminta
Havainnointi
\ ‘ Paranneltu
Reflektointi - suunnitelma

l\Toiminta
e———— Suunnitelma

Kuva 2. Toiminnan kehittdmisen spiraali (Heikkinen ym. 2023)

Kuvasta 2 voi huomata, etta toimintatutkimus koostuu neljasta kohdasta;
suunnittelu, toteutus, havainnointi, arviointi ja reflektointi vaihe. Naista vai-
heista kostuu jatkuvan kehityksen spiraali, josta voi lahtea uusia spiraaleja eri

vaiheissa. (Heikkinen ym. 2023.)

Organisaatiot ovat monimutkaisia, ja niiden ongelmat harvoin noudattavat tas-
mallisia maaritelmia. Ihmisten erilaiset tavoitteet, kasitykset ja muuttuvat asen-
teet tekevat organisaatioista monimutkaisempia kuin pelkat dataan ja proses-
seihin keskittyvat analyysimenetelmat voivat kattaa. Hyva esimerkki tilan-
teesta: puhjenneen renkaan korjaaminen on suoraviivainen prosessi, jonka
ratkaisu on selkea. Kun taas maailman kdyhyyden ratkaiseminen on monimut-
kaista, eika yksiselitteista ratkaisua ole. Yritysten ja organisaatioiden toiminta
muistuttaa enemman koyhyyden kaltaisia monimutkaisia ongelmia kuin yksin-

kertaisia teknisia korjauksia. (Avison ym. 1999.)

Kehitysta ei voi suunnitella vain teoreettisesti ilman kaytannon testausta. Toi-
mintatutkimuksessa pyritaan yhdistamaan teoria ja kaytanto kokeilemalla rat-
kaisuja todellisissa tilanteissa, keraamalla palautetta ja kehittamalla teoriaa
edelleen sen perusteella. Jokainen sykli parantaa ja tarkentaa tietojarjestel-
mien kehittamisen viitekehysta, jolloin se soveltuu paremmin erilaisiin ja moni-

mutkaisiin organisaatioihin. (Avison ym. 1999.)
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4.2 Lean-ajattelu

Lean-menetelma on Iahtdisin 1950-luvulta Toyotan tehtaalta, jolloin haluttiin
prosessille jatkuvaa parannusta ja minimoida hukkaty6. Pitkaan tata kaytettiin
vain tuotannollisessa tyossa, mutta jonkun aikaa sitten sita on alettu hyodynta-
maan myods asiantuntija- ja tietotydssa. Siksi sitd sanotaan vanhaksi uudeksi
jutuksi. Menetelman tavoitteena yksinkertaisesti on tyon sujuvuuden paranta-

minen. (Blomberg 2018.)

Goal
Customer focus:

Highest quality, lowest cost, shortest lead time
by continually eliminating muda

Just-in-time Jidoka

Involvement:

Flexible, motivated
team members
continually seeking a
better way

Standardization

Stability

Kuva 3. Lean-taloesimerkki (Lean Enterprise Institute s.a.)

Leanissa on viisi kohtaa; ongelman tiedostaminen, tilanteen ymmartaminen,
syiden tutkiminen, ratkaisujen kehittdminen ja testaaminen, jalkihoito (Mikko-
nen 2022). Tata voi tarkastella yleisesti kaytetyn kuvassa 3 nakyvan taloesi-
merkin kautta; jossa

katto on ratkaistava ongelma/haluttu lopputulos

yksi pilari on vaadittava tyo

toinen pilari on vaatimukset tyon ratkaisemiseksi

lattia on johtamisjarjestelma, milla saadaan halutut asiat aikaiseksi
perusta on ajattelutavat ja oletukset, joita vaaditaan tuloksen saavutta-
miseksi

RO~

(Lean Enterprise Institute s.a.).

Mikkonen (2022, 202) esittda Case-esimerkin Lean-menetelmasta:
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Uudella toimijalla tuli ongelma tyon hallinnan kanssa. TyOpaikalla oli kiireista,
epamaaraisyytta, viivastyksia ja heikentynytta jaksamista seka motivaatiota.
Ratkaisuksi koulutettiin Lean-ajattelu kaikille tyontekijoille, jotta saatiin yhtei-
nen kieli ja perusta. Taman jalkeen tunnistettiin ongelmat, jotka ryhmiteltiin ja
priorisoitiin kehityskohteiksi. Seuraavaksi otettiin kayttoon visuaalinen johtami-
nen, mika hahmotti tydkuorman ja virtauksen. Tyon vaiheita seurattiin Kan-
ban-tauluilla eli tietotauluilla, ja WIP-rajojen (Work in Progress = keskeneraista
tyodta) avulla keskityttiin tehtavien loppuunsaattamiseen aloittamisen sijaan.

Aluksi priorisointi oli haastavaa, mutta ajan myo6ta tyGtaakan hallinta helpottui.

Case-esimerkista voi huomata, etta toiminta kehittyi Lean-ajattelun avulla, ja
visuaalinen johtaminen auttoi selkeyttamaan tyoskentelya. Jatkossa yrityksen
tulisi keskittya selkeampaan strategiaan ja resurssien tehokkaaseen kohden-

tamiseen, jotta tyo olisi entista sujuvampaa.

4.3 Analyysimenetelmat

Opinnaytetyossa hyddynnettiin laadullista analyysimenetelmaa, joka soveltui
hyvin kehittamistyon luonteeseen (Tuomi & Sarajarvi 2018). Aineisto analysoi-
tiin teemoittelevan sisallonanalyysin avulla. Analyysi kohdistui kehittamispro-
sessin aikana kerattyyn aineistoon, kuten havaintoihin, kirjallisiin muistiinpa-
noihin ja palautteisiin. Aineistosta tunnistettiin toistuvia aihealueita ja nakokul-
mia, jotka ryhmiteltiin teemoiksi. Naiden teemojen avulla tarkasteltiin tyon ke-
hityskohteita, onnistumisia ja mahdollisia jatkokehityksen tarpeita. (Eskola &
Suoranta 2008.)

Teemat jasennettiin prosessiajattelun ja Lean-menetelman periaatteiden mu-
kaisesti. Analyysin tavoitteena oli muodostaa kokonaiskuva siita, miten kehit-
tamistydn aikana toteutetut ratkaisut vaikuttivat tydn sujuvuuteen, selkeyteen
ja yhteisiin toimintatapoihin. Menetelma mahdollisti myos yksildllisten koke-
musten ja havaintojen huomioimisen osana kehittdmistydn arviointia. (Tuomi
& Sarajarvi 2018.)
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5 TYOKORTTIEN KEHITTAMINEN

Tyo6 kaynnistyi prosessiajattelun mukaisesti toimeksiantajan, eli asiakkaan, toi-
veesta kehittaa tyokortteja (Viljanen 2022). Tapaaminen sovittiin yhdessa ta-
man tyon yhteistydkumppanien kanssa, jotka olivat esihenkilo ja halukkaat
tyontekijat. Tapaamista voidaan kutsua keskustelupajaksi, mika on yksi pro-
sessiajattelun menetelmista (Viljanen 2022). Keskustelupajassa sovittiin konk-
reettisesti, mitd muutoksia kortteihin pitaisi tulla. Mydhemmin, kun kortit oli pai-
vitetty ja laitettu tarvittavaan muotoon eli paivajarjestykseen, pidettiin toinen
keskustelupaja. Siina pohdittiin viela mieleen tulleita korjausehdotuksia. Ta-
man jalkeen kortit tulostettiin ja laitettiin seinadlle uuteen paikkaan, josta niita oli

helppo katsoa.

5.1 Lahtotilanne

Toimintatavat S-market Urpolassa

Toimipaikkaan saapuu maanantaista lauantaihin kuormia, jotka sisaltavat
myymalatuotteista: maito (jogurtit, maidot, kylmat mehut, juustot yms.), pakas-
tetuotteet, liha (einesruoat, lihat, makkarat, leikkeleet yms.), teollinen eli kuiva-
tuotteet (lampimassa olevat tuotteet), leipa (leivat, pullat, konditoria tuotteet,
irtotiskintuotteet), hevi eli hedelmat ja vihannekset. Tuorekuorma (hevi, liha,
pakaste, maito, leipa) puretaan paasaantoisesti ensimmaisena aamusta ja sit-

ten vasta teolliset.

Muita ty6tehtavia myymalassa ovat mm. hinnan muutokset, paistovuoro eli
paistetaan irtotiskintuotteet ja pellitetaan valmiiksi seuraavaa paivaa varten,
tuotteiden alentaminen, tuotteiden manuaalitilaaminen, raporttien tayttaminen,
puutteiden kirjaaminen, varastotuotteiden pydrittaminen, myymalan yleisil-
meen siistiminen, kamun eli tydapuvalinepuhelimen kaytto tarvittavissa tilan-
teissa esimerkiksi havikin kirjaamisessa, lisdkassana oleminen, asiakkaiden
auttaminen + myymala puhelimeen vastaaminen, sosiaalisen median mainos-
tuksen hoitaminen. Kun tuotteet uudesta kuormasta eivat mahdu hyllyyn, ne
siirretdan varastoon odottamaan seuraavaa taydennyskertaa. Mikali tayden-
nys tehdaan varastossa jo olevista vanhoista tuotteista, puhutaan varaston

pyorityksesta.
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Uuden kuorman purkaminen tapahtuu paivittain, paitsi sunnuntaina on pelkas-
taan varastotuotteiden pyoarittamista. Osa tyotehtavista tapahtuvat paivittain,
mutta osa vain joinakin paivina esimerkiksi maanantaina, keskiviikkona ja per-
jantaina. MyOs varastotuotteiden pyoritys tapahtuu vain parina paivana vii-

kossa.

Tyopaikan tyovuorot ovat aamuvuoro noin kello 6-14, iltavuoro noin 14-21,
valivuorot vaihtelevat noin 8-15, 10-18 tai 13—20. Vuorot on kirjoitettu noin eli
suunnilleen aikoina, koska jotkin vuorot ovat suunniteltu tunnin/puolen tunnin
tai viiden minuutin erolla, kuten esimerkiksi sulkemisvuoro on 21.05 asti.

Tyodntekijoiden maara vaihtelee tyokuorman mukaan.

Tyokorttien ajantasaisuuden haasteet

Vanhat kortit oli tehty useita vuosia sitten, jolloin toimintatavat olivat viela eri-
laiset nykyiseen verrattuna, eika remonttia ei ollut viela tehty. Remontin myéta
tuli lisaa uusia tyotehtavia ja vanhat saattoivat muuttua tai poistua kokonaan.
Taman seurauksena tyonteko oli ollut epaselvaa ja joissakin tilanteissa tehtiin
turhaa tyota, vaikka olisi ollut nopeampi tai helpompi tapa toimia. Aikaa myds
kului hukkaan, kun kyseltiin jatkuvasti "mita seuraavaksi” tai sitten jai oleelliset
tyotehtavat tekematta. Tyot saattoivat laahata ja tyotehtavat jaivat joinakin pai-
vina seuraaville paiville. Tallaisia tydtehtavia on yleensa teollisen purkaminen

eli kuvien elintarvikkeiden hyllytys.

Vanhoissa tyOkorteissa ei ollut loogista jarjestysta, niista puuttui paivakohtai-
suus, eika niissa ollut ajallista kehotusta tyotehtavien tekoon. Yksi tydkortti oli
nimeltdan "myymalan viikkokalenteri”, jossa oli maanantai - sunnuntaipaivat.
Kortista puuttuivat kuitenkin torstain ja perjantain tekemiset kokonaan ja
muista paivista puuttuivat muuttuneet tyétehtavat. Omat kortit oli tehty vain
lauantai- ja sunnuntaipaiville, jotka ovat enemman itsenaisia paivia, kun esi-
henkil6t eivat ole paikalla, mutta nekin kaipasivat muutosta. llta- ja aamuvuo-
rokortit olivat my0Os erikseen, mutta jotkin tyotehtavat niista tehtiin vain tiettyina

paivina.
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5.2 Ensimmainen keskustelupaja

Toimintatutkimuksen nakokulmasta kehitettavan tyon suunnittelu on ensim-
mainen vaihe kehittamisprosessissa (Heikkinen ym. 2023). Tydkorttien suun-
nittelu alkoi 5.2.2025 ensimmaisella keskustelupajalla. Osallistujia oli kolme:
yksi apulaismarketpaallikko ja kaksi myyjaa. Vanhoja tyokortteja kaytettiin
pohjana, ja niitd muokattiin lisaamalla tai ylivivaamalla tyotehtavia sita mukaa,

kun niita kaytiin lapi yksitellen.

Lean-ajattelun mukaisesti keskustelussa pyrittiin tunnistamaan ja poistamaan
tydnkulussa ilmenevia hukkatekijoita, kuten turhaa odottamista, epaselvaa
tydnjakoa tai tarpeettomia tydvaiheita (Blomberg 2018). Pyrittiin tukemaan su-
juvampaa, tehokkaampaa ja virheettomampaa toimintaa. Keskustelussa nousi
esiin monenlaisia huomioita, jotka piti huomioida korttien laatimisessa. Tar-
keimmat ja olennaisimmat keskustelussa ylos kirjatut huomiot olivat seuraa-
vat:

- hyllypuutteet ja alennukset hoidetaan maanantaina, keskiviikkona ja
perjantaina

- yksi ihminen purkaa teollista loppuun asti, jos on tarve

- yksi ihminen selviaa iltatyotehtavista itsekseen

- jos verkkokaupassa on enemman iltapainotteista keraamista, han voi
purkaa teollista aamulla

- saldojen tarkistamista aina, jos ei mahdu tuote paikalleen (muistetaan
my0s varaston pyorityksen yhteydessa)

- paistovuoro tilaa lisa tuotteita, jos tarvitsee

- hevissa jarkeva purkaminen

- avun pyytaminen ajoissa

- yleisesti jarkeva tekeminen

Keskustelun aikana tultiin siihen tulokseen, etta kun tiedetaan aika, minka si-
saan tyotehtavan kuuluisi olla valmis, se motivoi tyontekijaa ja tydnteko tehos-
tui. Kehittamisen apuna oli kaytdssa Metso-niminen tyosovellus, josta on mah-
dollista ndhda kuormien maarat ja niiden purkuajat. Ongelmaksi osoittautui
paivittain vaihtuvat tydkuormien maarat, jolloin pitaisi paivittain tarkastaa so-
velluksesta purkuajat. Siihen menisi ylimaarasta aikaa, mita tassa tydssa pyri-
taan vahentamaan. Toinen ongelma tyosovelluksen kaytossa oli se, miten
siina nakyi purkuajat kilogrammoina. Jos esimerkiksi mietitaan hevin eli hedel-
mien ja vihanneksien kuorman painomaaraa, kun erikseen myydaan appel-

siineja lavalla. Sovelluksen mukaan painomaaraan verrattuna purkamiseen
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menisi pitka aika, vaikka todellisuudessa lava vain siirrettaisiin paikalleen pur-
kamatta sita. Sovelluksen purkuajat ovat myos laskettu yhden ihmisen purka-

misnopeuden mukaan, kun todellisuudessa purkajia voi olla useampi.

Keskustelun lopuksi todettiin, ettd Metso-tydsovellusta voidaan hyddyntaa tyo-
korttien laadinnassa, mutta sen tietoja ei voida siirtda kortteihin suoraan. Eh-
dotuksena esiin nousi ongelman avuksi tyonteon seuraaminen kaytannossa:
eli havainnoida, kuinka kauan eri tyotehtaviin kuluu keskimaarin aikaa. Taman
avulla voitaisiin hahmotella paivarytmia tyokortteihin, vaikka tarkkoja aikamaa-

reita ei olisikaan mahdollista merkita.

5.3 Tyokorttien toteutus

Toimintatutkimuksen mukaan seuraava vaihe eli toteutus sai alkunsa keskus-
telupajassa tulleiden asioiden pohjalta (Heikkinen ym. 2023). Ensimmaiseksi
laadittiin uusien tydkorttien pohjat vanhoja kortteja ja keskustelupajan muistiin-
panoja hyodyntaen. Jotkin vanhoista tyotehtavista siirrettiin suoraan sellaise-
naan tai pienen muokkauksen kautta pohjille. Jarkevinta oli jakaa tyotehtavat
“jokapaivaisiin” pohijiin eli tyokortteihin ja sitten tiettyina paivina tapahtuvat teh-
tavat omille korteilleen, koska muuten olisi ollut paljon turhaa toistoa seka pai-

vakohtaiset tehtavat olisivat hukkuneet tekstin joukkoon.

bDKA PAIVA MAANANTAI TUSTAI

KESKIVIIKKO TORSTAI PERJANTAI LAUANTAI SUNNUNTAI

Kuva 4. Tyoékortit 2025

Jokapaivaiset tyotehtavat piti sijoittaa kolmelle kortille. Tyotehtavat jaettiin

viela aamu-, vali- ja iltavuoroihin, jotta saataisiin enemman selkeytta. Ylhaalta
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alaspain katsottuna tyotehtavat tulevat siina jarjestyksessa, jossa ne pitaisi
suorittaa. Korttien selkeys on tarkea elementti niiden lukemisessa, jotta siina
voi saastaa aikaa. Selkeyttamisen avuksi korteissa on kaytetty eri vareja, jotka
herattavat huomiota. Niin kuin kuvassa 4 nakyy, aamu on punaisella, valivuoro
keltaisella ja iltavuoro taas sinisella. Paivakohtaisissa korteissa tyotehtavia ol
vahemman, jolloin teksti mahtui isommalla fontilla yhdelle kortille. Paivakoh-
taisten korttienkin tehtavat on jaettu aamu ja iltatehtaviin hahmottamisen hel-
pottamiseksi. Kortit on ajateltu menevan seinalle niin, etta jokapaivaiset tyo-
kortit menevat allekkain, jolloin niita on helpompi lukea. Muut kortit sijoittuvat

seinalle ma-su jarjestyksessa niin kuin loogisestikin paivat menevat.

Tyodaikataulujen seka Metso-sovelluksen tarkkailun jalkeen oli helpompi hah-
mottaa, kauan tyotehtaviin kului aikaa. Havaittiin, etta esimerkiksi yhteen liha-
lavan purkuun menee suunnilleen yksi tunti, kun purkajia on kaksi. Yleensa li-
hakuormaa tulee 2,5 lavaa purettavaa. Lihakuorman purku alkaa aina kello
seitseman aamulla ja sen on paatyttava viimeistaan kello kymmenen aamulla.
On my6s huomattu aikataulutuksen tuoneen motivaatiota purkaa entista reip-
paammin, joten yleensa lihan purku on ollut nopeampaa kuin yleensa. Kuiten-
kin kesalla saattaa tulla isompia kuormia ja tdissa ovat kesatyolaiset, jolloin on
hyva varata aikataulutukseen ylimaaraiset 30 minuuttia. Sen jalkeen on vii-

meistaan siirryttava seuraavaan tyotehtavaan.

Suurin osa tyotehtavien purkuaikakehotuksista on merkitty tydkortteihin niin,
etta on oltava valmis viimeistaan johonkin haluttuun aikaan. Tama antaa kil-
pailun halua aikaa vastaan purkaessa kuormaa, ja tyontekijat pystyvat haasta-
maan itsedan tekemaan reippaammin. Lihavoinnilla nama kohdat saadaan

erotettua muusta tekstista, mika myos selkeyttaa kortteja.

Viimeiseen tyokorttiin tehtiin pieni muotoinen lista tehtavista, joita tehdaan,
kun muut ensisijaiset jokapaivaiset ja paivakohtaiset tyot on tehty. Jotkin
naista tyotehtavista kuuluvat myos jokapaivaiseen tekemiseen, mutta nailla ei
ole niin valia, milloin tekee. Listaan kuuluvat tehtavat ovat:

- varaston siistiminen, jolloin viedaan myos tyOkaverin roskat
- hyllyjen siistiminen, vedetaan tuotteet eteen

- teollisen paivayksien katsominen

- pullohuoneen pdydan siistiminen

- saldojen tarkastusta
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5.4 Toinen keskustelupaja

Seuraavassa vaiheessa toimintatutkimuksessa havainnoidaan kehitystyo6ta, el
tassa tapauksessa voidaan ajatella havainnoinnin toisena keskustelupajana
(Heikkinen ym. 2023). Tahan keskustelupajaan 25.3.2025 osallistuivat apu-
laismarketpaallikko ja kolme myyjaa. Havainnointi tapahtui tarkastamalla tu-
lostetut tyokortit. Niihin jokainen sai kommentoida mieleen tulleita huomioita ja
korjaus ehdotuksia. Tallaisia olivat esimerkiksi ehdotus saada lisaa selkeytta
jokapaivaisiin tyokortteihin niin, etta jakaisi viela aamun tehtavat eri henkilGille.
Nama voi huomata tyo korteissa alleviivatuilla "henkild 1” kohdilla. Muita ehdo-
tuksia oli selventaa joitakin kohtia kuten tiistai paivan aamun tyétehtavaa,
jossa oli epaselvasti selitetty aidinmaitokorvikkeiden alentamisesta. Kokonai-

suudessaan tuli hyvia palautteita selkeydesta ja aikatauluttamisesta.

5.5 Tyokorttien lopputulos

Viimeisen keskustelupajan jalkeen tydkortteja korjattiin ja hyvaksytettiin esi-
henkil6lla. Kuvassa 5 voi nahda milta "Joka paiva’-tyokortit nayttavat lopuksi.
Ulkomuoto on siisti ja selkeytetty eri varein, aikataulu on erotettavissa suuren-
netulla ja lihavoidulla tekstilla, aamun tehtavat ovat jaettu eri henkildiden kes-

ken seka tyotehtavat ovat perakkain suorittamisjarjestyksessa.

muutokset eli figri - Sahkepostin tarkistus

IOKA PAIVA

otteita - 1henkila hevié ja maitoa

» pellitys pitkin iltaa

» hoitaa myds leivét hyllyyn: KLO 8 MENNESSA {paitsi Jg: - Teollista puretaan 21 asti jos tarve

- Myymlapuhelin! leipé) - Saldoraportti, kun teollinen purettu

- Kassatoimisto hevivaskojen lataus (yerkkis, kassa) Leipatilaus 8.50 lta-ale 50 % KLO 18 ->ka

- Séhképostin tarkistus
Henkilo 4.
Henkil 1
- Pakkasten purku: HOIDETAAN AAMUSSA, 2 henkiloa 1

- Hevin kayttd ja purku aika: TARKISTA PAIVITTAIN lavan purku= 45

METSOSTA

> muista piipata tyhjat kohdat el gjjat

& 1 lavan purku=1H: VIIMEISTAAN 10
VALMIS KOKONAAN

¥ muista piipata tyhjét kohdat eli reijat - Kukkakimput kylmaan

Henkild 3; Vanhojen kerays

- Paistovuoro: KLO 8 VALMIS

Kuva 5. Jokapaivaiset tyokortit 2025

TyOkortit paasivat seinalle uuteen paikkaan varastossa, jotta niita on helpompi
lukea edelliseen paikkaan verrattuna. Nykyiset tyokortit ovat varaston seinalla,
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joka sijaitsee myymalanoven vieressa. Kun taas vanhat kortit olivat taukotilan
vieressa. Paikka on parempi edelliseen verrattuna, koska siita kuljetaan use-
ammin ohi, mika saastaa aikaa. Myos kesatyontekijoita ajatellen, kun kiireisen
paivan aikana vilkaisee tyokortteja, ei tarvitse vaivautua kavelemaan varaston
toiselle puolelle. Tyokortit ovat myds esihenkildlla saatavilla, kun tulevaisuu-
dessa niihin tulee jotain muutoksia tai halutaan kehittaa esimerkiksi kassalle

omat tyokortit.

6 POHDINTA
6.1 Toimintatutkimuksen vaiheet kehityksessa

Toimintatutkimuksen viimeinen vaihe on arviointi, jonka jalkeen prosessi voi
jalleen alkaa alusta suunnittelun, toteutuksen ja havainnoinnin kautta (Heikki-
nen ym. 2023). Nain syntyy jatkuvan kehittdmisen sykli, johon viitattiin myds
taman tyon alkuvaiheessa (Kuva 2). Kehittdminen voi jatkua yha uudelleen,
erityisesti silloin, kun ympardivat olosuhteet tai tarpeet muuttuvat. Muuttujien
mukaan jotkin osat tyosta jaavat matkan varrella pois ja toiset kehittyvat
eteenpain. Naita muuttujia voivat olla uudet tehtavat, muuttunut ymparisto tai

vaihtunut esihenkilo.

Tassa tydssa suunnitteluvaihe sisalsi valinnat kaytettavista menetelmista,
joilla kehitystyota lahdettiin toteuttamaan. Yhtena keskeisena menetelmana
kaytettiin keskustelupajaa, jonka kautta saatiin arvokasta tietoa toteutusvai-
heen tueksi. Keskustelupajassa pyrittiin muun muassa Lean-ajattelun mukai-
sesti tunnistamaan ja poistamaan tyovaiheista hukkatekijoita (ks. myos Blom-
berg 2018).

Toteutusvaiheessa ty6 kehitettiin mahdollisimman valmiiksi. Taman jalkeen
siirryttiin havainnointivaiheeseen, jossa tyontekijat perehtyivat tyokortteihin ja
antoivat palautetta. Havaintojen perusteella tehtiin tarvittavat korjaukset. Lo-
puksi siirrytaan arviointivaineeseen, jossa tarkastellaan kokonaisvaltaisesti

tyon onnistumista ja kehittamisprosessin vaikuttavuutta.
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6.2 Tavoitteiden saavuttaminen

Tyon tavoitteena oli kehittaa paivittaistavarakauppaan entistd paremmat tyo-

kortit. Uusien, paivakohtaisten tyokorttien avulla tyontekijat pystyvat hahmotta-
maan tyotehtavien vaatiman ajan ja tyotehtavien rytmityksen. Kehitettyjen tyo-
korttien myota selkeytyi, kuinka paljon aikaa kuhunkin tehtavaan tulee kayttaa
ja missa jarjestyksessa tyotehtavat kannattaa suorittaa, jotta ajankaytto tehos-

tuu ja turhat siirtymat eli hukka-aika minimoituvat.

Tyokorttien kehittamisessa pidettiin jatkuvasti mielessa perehdyttamisen nako-
kulma. TyOkorttien ymmarrettavyyteen kiinnitettiin erityistd huomiota, jotta ne
olisivat selkeitd myos henkildlle, jolla ei ole aikaisempaa kokemusta tyotehta-
vista. Tyopaikan yksityiskohtaisemmin ja tarkemmin laadittujen tyokorttien

tarve tayttyi opinnaytetyon tuloksena.

Tyon lopputuloksen saavuttamiseksi auttoivat tyon alussa mainitut kehittamis-
kysymykset:
- Miten tyontekijat kokevat nykyiset tyokortit ja millaisia kehitystarpeita
niissa on?
- Miten tyokortit voidaan suunnitella ja toteuttaa niin, etta ne tukevat par-

haiten tyon sujuvuutta ja kaytannon tyotehtavia?

Tyon tarkeimpia vaiheita suunnittelussa oli pohtia hukkatekijoita ja muuttuneita
tydvaiheita, eli miten tyontekijat olivat mielta olemassa olevat tyokortit ja millai-
sia kehitystarpeita niissa havaittiin. Koska tyokorttien ensisijaisina kayttajina

ovat tyontekijat, saatiin parhaimmat kehitysehdotukset juuri heidan palauttees-
taan. Perehdyttamisen nakdkulmasta myos esihenkilon nakemys oli tarkea, ja
se otettiin huomioon tyon aikana. Esihenkilolta saatiin lopullinen varmistus tyo-
korttien toimivuudesta. Toteutusvaiheessa keskityttiin erityisesti tyokorttien ul-
koasuun ja luettavuuteen, jotta ne tukisivat mahdollisimman hyvin tyon suju-

vuutta ja kaytannon tyotehtavien suorittamista.

Myymalapuolen tydkorttien kehittamisen rajaus oli tarkoituksenmukainen va-
linta taman opinnaytetyon toteuttamiseksi. Kassa- ja verkkokauppatyoskente-

lyn tyOkorttien lisdaminen olisi vaatinut huomattavasti enemman aikaa kuin
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mita opinnaytetyohon oli varattu. Tyota rajaamalla pystyttiin keskittymaan tar-

kemmin yhden osa-alueen kehittdmistarpeisiin ja ongelmakohtiin.

Jatkossa taman opinnaytetyon myaota laadittuja tyokortteja voidaan hyodyntaa
pohjamateriaalina myo6s kassa- ja verkkokauppatyon tyokorttien kehittami-
sessa, jolloin uutta materiaalia ei tarvitse suunnitella kokonaan alusta. Koska
kassan ja verkkokaupan tyotehtavat eroavat myymalatyosta, niiden erityispiir-
teet olisi mahdollista kartoittaa esimerkiksi keskustelupajan avulla samalla ta-

voin kuin tdssa opinnaytteessa.

Menetelmien toimivuus

Tassa tydssa hyddynnettiin prosessiajattelun periaatteita tarkastelemalla tyo-
tehtavien etenemista kokonaisuutena alkupisteesta loppuun asti, ja samalla
pyrittiin tunnistamaan mahdollisia kehityskohteita ja pullonkauloja. Lisaksi
tyossa sovellettiin toimintatutkimuksen lahestymistapaa, jossa kehittaminen
tapahtui yhteistydssa tyontekijoiden kanssa jatkuvan havainnoinnin ja saadun
palautteen perusteella. Tyon taustalla oli myds Lean-ajattelua, joka painottaa
my0s jatkuvaa kehittamista, resurssien mahdollisimman tehokasta hyddynta-

mista ja tarpeettomien tyovaiheiden poistamista.

Menetelmien valinta osoittautui aluksi haastavaksi, silla opinnaytetyon tavoite
olisi ollut mahdollista saavuttaa myds ilman erityisia menetelmia. Opinnayte-
tyota ajatellen menetelmat kuitenkin selkeyttivat tyon kokonaisuutta ja toivat
rakenteeseen kaivattua jarjestelmallisyytta. Varsinainen toteutusvaihe eteni
helposti, mutta suunnitteluvaiheessa menetelmallinen 1ahestymistapa tarjosi
tarkean punaisen langan tyon etenemiselle. Kaytetyt menetelmat osoittau-
tuivatkin hyodyllisiksi erityisesti tyon hahmottamisen ja loogisen etenemisen
tukemisessa. Voi paatella, etta taman kaltaisessa kehittamistyossa valitut me-

netelmat toimivat.
Aikataulu
Taman opinnaytetyon toteuttamiselle oli varattu viiden kuukauden aika, kuten

prosessikaaviosta on nahtavissa (kuva 1). Tyo saatiin valmiiksi suunnitellussa

aikataulussa. Vastaavanlaiseen kehittamistyohon viiden kuukauden ajanjakso
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osoittautui riittavaksi erityisesti tilanteessa, jossa tydssa kaynti tapahtuu osa-
aikaisesti. Tyon toteuttaminen ei edellyttanyt erityisen vaativia teknisia taitoja,
vaan perustason osaaminen tekstinkasittelyohjelmassa, kuten Wordissa, oli
rittava. Tyo ei sisaltanyt esimerkiksi kyselyjen tai haastattelujen laatimista ja
analysointia, mika nopeutti kokonaisprosessia ja mahdollisti keskittymisen

muihin osa-alueisiin.

Suullinen palaute tyontekijoilta

Onnistumisen arvioimiseksi kerattiin viela palautetta seka uusilta etta koke-
neemmilta tyontekijoilta siita, miten he ovat kokeneet tyokorttien toimivuuden
ja nahneetkd he kehittamistyon tarpeelliseksi. Taman jalkeen voitiin arvioida,

onko esimerkiksi jarkevaa jatkaa tyokorttien kehittamista tulevaisuudessa.

Kesatyontekija kertoi vilkaisevansa valilla kortteja ja totesi niiden olevan hyo6-
dylliset. Eras kokeneempi tyontekija totesi, etta tyokortit ovat paaosin toimivia,
mutta niista puuttuvat uusien toimintatapojen mukaiset ohjeistukset. Tyokort-
tien kehittdmisen aikana tydpaikalle oli otettu kayttdon uusi toimintatapajarjes-
telma, joka vaikutti useisiin tyotehtaviin. Positiivista kuitenkin on, etta tyokort-
teja on mahdollista muokata joustavasti, eika jarjestelmamuutos edellyta kaik-
kien korttien uudistamista. Koska toimintatavoissa tapahtuu muutoksia saan-
nollisesti, voisi olla perusteltua, etta joku vastaisi muutosten kirjaamisesta ja

tydkorttien paivittamisesta niiden mukaisesti.

6.3 Tyon eettisyys ja luotettavuus

Opinnaytety6ssa noudatettiin vastuullisen tutkimuksen periaatteita ja ammatti-
korkeakoulun antamia ohjeita opinnaytetdiden eettisesta toteutuksesta. Tyota
varten perehdyttiin vastuullisen opinnaytetyon ohjeisiin ja muistilistaan, joiden
avulla varmistettiin, etta eettisyyden ja luotettavuuden nakdokulmat toteutuivat

asianmukaisesti (Nareaho 2020).

Ty0Ossa ei kasitelty henkilotietoja, silla sen toteutukseen ei sisaltynyt kyselyita
tai haastatteluja. Nain ollen tutkimuslupaa ei tarvittu. Palavereihin osallistuneet
henkilot mainittiin ainoastaan tyonimikkeilla, eika muita yksiloivia tietoja esi-

tetty, koska ne eivat olleet tydon kannalta oleellisia. Metso-tydsovelluksesta
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kaytettiin ainoastaan tyoaikoja tyon vaiheistuksen hahmottamiseen, eika muita
tietoja hyodynnetty. Opinnadytetyon valmistumisen jalkeen kayttdoikeus sovel-

lukseen poistettiin. (Nareaho 2020.)

Luotettavuutta vahvistettiin toimintatutkimukselle ominaisen syklisen etenemi-
sen avulla, jossa kehittamisprosessi eteni suunnittelun, toteutuksen, havain-
noinnin ja arvioinnin kautta (Heikkinen ym. 2023). Tydelamayhteistyd ja saatu
palaute tukivat kehitystyon tarkoituksenmukaisuutta ja kaytannonlaheisyytta.
Lahteina kaytettiin ajantasaisia ja asiantuntevia julkaisuja. Kehittdmistyon vai-
heet ja paatokset dokumentoitiin selkeasti, mika lisasi tyon avoimuutta ja arvi-
oitavuutta. (Nareaho 2020.)

6.4 Johtopaatokset

Vaikka opinnaytetydn toteutus onnistui kokonaisuutena hyvin, jalkikateen tar-
kasteltuna kehittamistyohon olisi voinut tuoda lisaa syvyytta esimerkiksi laa-

jemmalla henkiloston osallistamisella. Keskustelupajan lisaksi — tai sen sijaan
— olisi ollut mahdollista jarjestaa erillisia pienryhmakeskusteluja, joiden avulla
olisi saatu monipuolisempaa palautetta ja erilaisia nakokulmia kehittamisvai-

heisiin. Lisaksi analysointimenetelmien laajentaminen, kuten havainnointipai-
vakirjan pitaminen, olisi voinut syventaa ymmarrysta tyotavoista ja kehittamis-

tydn vaikutuksista. (Tuomi & Sarajarvi 2018.)

Tehokkuuden parantumista ei taman tydn aikana voitu viela arvioida katta-
vasti, silla vaikutukset voivat nakya vasta pidemmalla aikavalilla — mahdolli-
sesti selkeammin esimerkiksi ruuhkahuippujen, kuten juhannuksen, aikana.
Tyokortteja ei valttamatta tarvita silloin, kun tyotehtavat ovat vakiintuneet
osaksi rutiinia ja sujuvat automaattisesti. Toistuvat muutokset toimintatavoissa
kuitenkin korostavat tydkorttien merkitysta: niiden avulla voidaan selkeasti
hahmottaa, mita tehtavia tulee tehda, milloin ja miten. Tyokorttien kaytto voi-
daan nahda joko aikaa vievana lisatyona tai vaihtoehtoisesti keinona tehostaa
toimintaa ja lisata tyon selkeytta. Vaikutukset tyopaikalla tulevat todennakoi-
sesti nakyvaksi vasta kesan jalkeen, jolloin voidaan vertailla toimintaa aiem-

piin vuosiin ja arvioida, onko tapahtunut selkeaa tehokkuuden parantumista.
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TyoOkortit ovat esihenkilon kaytettavissa sahkoisesti, mikd mahdollistaa niiden
ketteran ja nopean paivittamisen. Jotta muutoksissa pysyttaisiin ajan tasalla,
olisi hyva dokumentoida toimintatapojen muutosten vaikutukset tyotehtaviin ja
kehittaa tyokortteja saannollisesti vastaamaan nykytilannetta. Toimintatutki-
muksen keinoin voidaan toteuttaa jatkuvan kehittamisen sykli. Menetelmina
voi kayttaa esimerkiksi keskustelupajaa, joka osoittautui toimivaksi ratkaisuksi
taman kokoisessa yrityksessa. Suuremmassa organisaatiossa, jossa henkilds-
tda on enemman, voidaan hyodyntaa pienryhmakeskusteluja, joiden avulla
saadaan tarkempaa tietoa eri osastojen tydkuormasta ja mahdollisista muu-
tostarpeista. Laajemmassa kontekstissa, jossa tyotehtavia on huomattavasti
enemman kuin tassa tyossa, keskustelu auttaa muistamaan tehtavat ja arvioi-

maan niiden kaytannollisyytta seka kehittamistarpeita tehokkaammin.

Opinnaytetyon voidaan katsoa tuovan lisdarvoa paivittaistavarakaupan myy-
malapuolen toimintaan selkeyttamalla tyotehtavien kulkua. Kehitetyt tyokortit
tukevat seka uusien tyontekijoiden perehdytysta etta kokeneempien tyonteki-
joiden paivittaista tyoskentelya tarjoamalla selkeat ja ajantasaiset ohjeet. Tyo-
korttien avulla voidaan vahentaa virheita, lyhentaa perehdytysaikaa ja edistaa
sujuvampaa tyorytmia. Lisaksi tyd muodostaa perustan jatkokehittamiselle

muille osa-alueille, kuten kassatyoskentelyyn ja verkkokaupan toimintaan.

Lukijalle opinnaytetyd tarjoaa kaytannonlaheisen esimerkin siita, miten pro-
sessiajattelua, toimintatutkimusta ja Lean-ajattelua voidaan hyddyntaa konk-
reettisessa kehittamistyossa. Tyo toimii hyodyllisena mallina erityisesti esihen-
kiloille, kehitystehtavissa toimiville ja opinnaytetyota suunnitteleville opiskeli-
joille, jotka etsivat systemaattista tapaa kehittda tyoprosesseja. Lukija saa
my0s oivalluksia siita, miten tyokorttien kaltaisia tydkaluja voidaan hyddyntaa

arjen tyon sujuvoittamisessa ja perehdytyksen tukena.
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JOKA PAIVA

—

Aamuvuoro

- Myymalapuhelin!

- Kassatoimisto hevivaakojen lataus (verkkis, kassa)
- Sahkopostin tarkistus

Henkilo 1:

- Hevin kaytto ja purku aika: TARKISTA PAIVITTAIN
METSOSTA

» huolehtii hevin saatavuus/tilaus joka paiva

» kukat

Henkilo 2:

- Alennukset + Fazerin kuorman purku: KLO 7 VII-
MEISTAAN
» pullat, konditoria, gluteeni, riisipiirakat, liha,

evasleivat, raejuusto, leipajuusto ja mozzarella

- Lihassa 2 henkildoa 1 lavan purku=1H: VIIMEIS-
TAAN 10 VALMIS KOKONAAN
» muista piipata tyhjat kohdat eli reijat

Henkilo 3:

- Paistovuoro: KLO 8 VALMIS
» hoitaa hinnanmuutokset eli fiori
> tilaa paistotuotteita
» pellitys
> hoitaa my®ds leivat hyllyyn: KLO 9 MENNESSA
(paitsi Joe- leipa)
- Leipatilaus 9.50



Henkilo 4:

- Pakkasten purku: HOIDETAAN AAMUSSA, 2 henki-
l6a 1 lavan purku=45
» muista piipata tyhjat kohdat eli reijat

- Haluaako kassa pois?

- Teollisen purkua

- Maitokaapin purku: VIIMEISTAAN KLO 17 VALMIS
» alennetaan maidot ja siistitdan hyllyt
» muista piipata tyhjat kohdat eli reijat
» Kaytetaan vanhat (ensin maito)
» puretaan sisaltad ensin maidot, sitten siirrytaan la-

vaan
[ltavuoro

- Aamuvuoron kuuleminen/tiedostus tilanteesta

- Myymalapuhelimen vaihto

- Sahkopostin tarkistus

- 1 henkilo tarkistaa/tayttaa hevia ja maitoa tarvit-
taessa pitkiniltaa

- Teollista puretaan 21 asti jos tarve

- Saldoraportti, kun teollinen purettu

- llta-ale 60 % KLO 18 ->kassalle tulee porukkaa

- Lihojen pyoritys noin KLO 18 (riippuen maarasta)
» vedetaan tuotteet eteen
» koirien kylmaruuat

- Hevin mahdollinen pyoritys, jos teukka hyllyssa

- Tiskikone paalle ajoissa (viimeinen taukoaan pitava)

- Leipien paivaykset noin KLO 19 (lauantaina ja py-
hina ei)

- Paistovaunut pakkasesta maitokaappiin



Irtotuotteiden pussitus 1 € pusseihin noin KLO

20.00

» ottimet irtokarkki, irtotuotteet ja suolakurkku pe-
suun

» yleinen siistiminen

» pussien lisaaminen

Miinussaldoraportti KLO 20.30

Veikkausraportti

Kukkakimput kylmaan

Vanhojen kerays



MAANANTAI

Aamu

- Ma-Ke alennukset

» jogurtit, eines, makkarat, leikkeleet
- Puumalanlohi tilaus

Lt

- Hyllypuutteet ohjeen mukaisesti KLO 19.45
alkaen

» ei oteta tupakkatuotteista, kukista, irto-
karkit, kassit, kassakarkit, irtopiste



Aamu

- Alennetaan viikko eteenpain eli juustovihko,
kirjataan maitokaapin oveen ylos
» juustot (ei aamualennusjuustot)
» kananmunat
» rasvat
» rinkelit ja korput
» esipaistoleivat
» UHT-maidot
- Aidinmaitokorvikkeet kerataan pois, jos vanhe-
nee viikon sisaan eli ei alenneta

|Lt

- Omavalvonta sovelluksessa loytyy kamusta
KLO 13
» siivous ja puhdistus
» jatehuolto
» kylmalaitteista lampotilavalvonta



KESKIVIIKKO
Aamu

- Ketjukampanjahintalaput
- Alle euron hevi vaihto, jos on vaihdettavaa
- Ke-pe alennukset

» jogurtit, eines, makkarat

Lt

- Hyllypuutteet ohjeen mukaisesti KLO 19.45
alkaen
» ei oteta tupakkatuotteista, kukista, irto-
karkit, kassit, kassakarkit, irtopiste



TORSTAI

Aamu

- Puretaan uusikuorma mahdollisesti koko-
naan aamussa (enemman aikaa pyorityk-
sille)

Lt

- Teollisten pyoritys
» muista tarkistaa saldot kaikista varastoon
takaisin vietavista tuotteista
- Uunin pesu KLO18



PERJANTAI

Aamu

- Pe- Ma alennukset
» jogurtit, eines, makkarat

Lt

- Hyllypuutteet ohjeen mukaisesti KLO 19.45
alkaen
» ei oteta tupakkatuotteista, kukista, irto-
karkit, kassit, kassakarkit, irtopiste



LAUANTAI

Aamu

- lrtotiskin vasen puoli kayttoon, oikea puoli
pestaan
- Postilaatikolla kaynti

Lt

- Kun uudet purettu voi alkaa pyorittaa van-
hoista juomia, katsotaan panimojuomien
monipakkausten saldot

- Voi tehda leipakampanjat, jos leipia paljon

- Mahdollinen hevin pyoritys



SUNNUNTAI

Aamu

- lrtotiskin vasen puoli pestaan

- Paistovuoro alentaa ja sitten heviin: PAISTO
OLTAVA 9 VALMIS

- Hevin tayttaminen/siistiminen pitkin paivaa
» hevin pyoritys ei olennaista, jos pyoritetty

la illassa

- Leipien kampanjat, jos ei tehty la
» saldot

- aloitetaan varastojen kayttaminen pakka-
sesta, sitten juusto/jogurtit yms.

|t

- Arpojen laskeminen KLO 18 jalkeen



KUN SINULLA El OLE MUUTA TE-

- Siistitaan varasto, viedaan myos kaverin ros-
kat

- Hyllyjen siistiminen, vanhat eteen uudet
taakse

- Teollisten paivayksia erillisen ohjeen mu-
kaan

- Pullohuonehalyn yhteydessa siivoa pullot
poydalta

- Saldojen tarkistelua



