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Kasitteet

POA — Purchase order advise, kaytetaan vastaanotossa
GIA — Goods issue advise, kaytetddn lahtevassa keikka
Invoice - lasku

Serveri — palvelin

Boottaus — uudelleenkaynnistys

Kapula - kasipaate

Zvet koodi — tuotekoodi

EAN/enari = viivakoodi

Vehnélava = lavassa on vehnan kuva (IPPC)

Roskalava = Rikki, tai ei vehnan kuvaa



1 Johdanto

Opinnaytetyd on suoritettu pyynnon pohjalta Yritys A:lle. Yhtiolla on valmisteve-
roton varasto, jonka toiminta keskittyy padsaantdisesti vientihuolinnan alaan. Yri-
tys on logistiikkayhti®, joka hoitaa tavaran varastoinnin ja viennin Vengjalle. Ta-
varan toimitukset varastoon tulevat Suomesta ja muista EU-maista. Varastoasia-
kas on Englannista k&sin toimiva yhti6. Toiminta on tullin valvonnassa tapahtuvaa
ja lahes kaikki varastotapahtumat tulee myds raportoida tullille. Myos tavarat va-
rastossa ovat tullin valvonnan alaisia. Yritys tyollistaa talla hetkella kymmenen
henkil6d Lappeenrannassa. Olen tydskennellyt yrityksessa jo entuudestaan ja

minulla on paljon tietoa yrityksen kaytannon toiminnasta.
1.1 Opinnaytetydn hydty ja tavoite

Opinnaytetyon tavoite on saada yritykselle selkea ja kattava kasikirja yrityksen
sisdisesta toiminnasta. Opinnaytetyo kasittelee lahinna varastopuolen tydnteki-
joille suunnattuja ohjeita, mutta tyon avulla on mahdollista jatkaa kasikirjan teke-
mista myds toimistopuolelle. TA&man lisdksi ohjekirjaan voidaan liséata jatkossa
lain pohjalta osio, jonka tavoitteena on huomioida kaikki velvoitteet, joita tydssa
esiintyy. Tavoitteena on sisallyttda oppaaseen kaikki varastopuolen tyttehtavat,

seka kayda lapi yleisia varastoturvallisuus ohjeita.

Opinnaytetydsta hyotyy eniten kyseinen yritys, eika suurin osa tiedosta ole yleis-
tettavissa. Opinnaytetyon tavoitteena on saada yritykselle pitkaaikainen kasikirja,
jonka avulla kuka tahansa pystyy toimimaan vaativissakin tehtéavissa. Opinnayte-

ty0 kirjoitetaan tyontekijan nakokulmasta ja on tarkoitettu tyontekijaa varten.

Todella usein varaston henkilokunta joutuu pyytamaan neuvoa vanhemmilta
tyontekijoiltd, mika vie usean tyontekijan tydaikaa. Esimerkiksi varastonhallinta-
ohjelmiston kaytbén hieman epéatavallisemmassa tapauksessa, hallitsee usein
vain yksi tai kaksi henkiloa. Nain ollen heidan tydaikansa kuluu usein muiden
tyontekijoiden apuna. Kasikirjan tarkoituksena on kattaa kaikki yleisimmat ta-
paukset seka yleisimmaét poikkeustapaukset, jotta tyontekijat pystyisivat omatoi-

misesti tydskentelemaan varaston puolella.



1.2 Tutkimuksen paasisalto

Yritys kayttdd toiminnassaan varastonhallintaohjelmistoa, joka on tarked osa
opinnaytety6ta. Suurin osa varastotoiminnasta tapahtuu sovelluksen avulla.
Kaikki varaston tyontekijat kayttavat kyseista sovellusta lahes paivittain tydssaan
ja sen osaaminen on myods toimistotyontekijoille, seka uusille tyéntekijoille tar-

keaa.

Tyon tarkoituksena on luoda yrityksen toimintaa varten kattava ohjekirja. Yrityk-
selle toimitettavaan ohjekirjaan liitetdan lakisdateiset asiakirjat, kuten pelastus-
suunnitelma, joita ei kuitenkaan siséllyteta tdahan opinnaytetyéhon. Koska yrityk-
sen toiminta kasittda lahinna makeisten, alkoholin, seka meikkituotteiden logis-
tiikkaa, tulee opinnaytetyon julkaistavasta versiosta sensuroitu yrityksen pyynto-
jen mukaisesti. Yritys ei halua julkisuutta ja tydnkuvaan kuuluu tietynlainen vai-

tiolovelvollisuus.

Kyseiseen yritykseen on todennakoisesti tulossa lahiaikoina uusia tyontekijoita,
joita varten opinnaytety® on erityisesti suunnattu. Tyotehtavien oppiminen vie
normaalisti kauan, ja tAmé&n opinnaytetyon tarkoituksena on luoda ohje, joka aut-
taa tilanteessa, jossa uusi tai vanha tyontekija ei ole varma, kuinka toimia. Valmis
ty0 toimitetaan sahkoisena versiona yrityksen serverille, seka useampana pape-
risena versiona eri puolille yrityksen tiloja. Kasikirjan on tarkoitus olla helppolu-
kuinen ja helposti ymmarrettava. Myos pienehkod sanasto on todennakdisesti tar-
peellinen, etenkin uusien tyontekijoiden kannalta. Opinnaytetydon keskeinen si-

salté pohjautuu neljaén tutkimuskysymykseen.

Kasikirjan sisalto kasittelee lahinna varastopuolen tyotehtavid. Pyrin saamaan si-
séaltoon kuitenkin lisdksi vahintaankin tarpeelliset tyoturvallisuuselementit. Opin-
naytetyon tavoite on melko selked ja muodostuu léhes suoraan yrityksen toi-
veista. Minua on pyydetty tekemaan opinnaytetyoksi kasikirja Yritys A:n varas-
tolle, joka tarkoittaa kaytannossa kaiken kattavaa ohjekirjaa. Ohjekirja on kuiten-
Kin rajattu vain varastopuolen tehtéviin, silla jo varastopuolen tehtavien siséalto on
todella laaja. Opinnaytetyd on osa tata kokonaisuutta ja sitd voidaan kayttaa
myos perehdytyksen apuna. Opinnaytety6 on tehty tyontekijan nakdkulmasta ja

tyontekijaa varten.



TyOssa selvitetaan:

Mita yrityksen tyontekijan taytyy tehda?

Mita yrityksen tyontekija voi tehda?

Mita yrityksen tyontekijan tulee ottaa huomioon?

Mita yrityksen tyontekijan tulee tietda ennen téiden aloittamista?

Yksi tyon tarkoituksista on tehda tyontekijalle selvaksi hanelle asetetut vaatimuk-
set. Opinnaytetyo tutkii tydntekijan ndkokulmasta sita, mitéa hanen tulee missékin
tyovaiheessa ottaa huomioon ja mitd hanen tulee tehda. Valmiin tydn on tarkoitus
kasittaa kaikki normaalit tyttilanteet, joissa tydntekija joutuu tekemaéan paatoksia
ja ohjata hanta tekemaan oikeat paatokset. Mikéali tyontekija on perehtynyt ohjee-
seen tarpeeksi syvallisesti, on hanelle mahdollista suorittaa tydnsa riskittomasti

ja sujuvasti.

Toinen nakokulma kasittelee tydntekijan vaihtoehtoja. Jotta ty® voisi toimia suju-
vasti, tulee tydntekijan tietdd, mita han saa ja voi tehda ja mita taas ei. Kun tyon-
tekija tormaa tyossédén ongelmatilanteeseen, ei hanen valttamatta aina tarvitse
etsid esimiesta tai vastaavaa paikalle. Tyon yksi tarkoitus on selittdé tyontekijalle
vaihtoehtoja, joiden avulla han voi itsendisesti selvita vastaan tulevista tyétehta-
vista. Ohjeen on tarkoitus antaa tyontekijalle tarvittava tietous, jotta han voi vata
itse kuhunkin tilanteeseen sopivimman toimintatavan, ainakin normaalista vain

lievasti poikkeavissa tilanteissa.

Tyo kasittelee tilanteita, joissa tyontekijan tulee olla valmis tekemaan itsenaisia
paatoksia tyon toteutuksen suhteen. Taman lisdksi kaydaan lapi myds yleisimpia
poikkeustapauksia ja naiden huomioon ottamista. TyOntekijan tulee olla varautu-
nut mahdollisiin erikoistapauksiin, silla naita tulee tyossé vastaan usein. Mikali
tyontekija ei itsenaisesti pysty naita selvittdmaan, on tietysti mahdollisuus kysya
muilta tyontekijoiltd neuvoa, mutta ohjeen tavoite on kasitella yleisimmaét poik-
keukset ja niiden aiheuttamat toimenpiteet. Ohje opettaa tyontekijalle pohjan sille,
minka kaltaisia poikkeustilanteita voi tapahtua ja mihin kannattaa olla varautunut.

Ohjeen avulla tyOntekija osaa ottaa huomioon tarvittavat pienet toimenpiteet, jotta



suuremmilta poikkeustapauksilta voidaan valttya tai ne osataan ratkaista itsenéi-

sesti.

Tyontekijan tulee ottaa monta asiaa huomioon, jotta tyo pysyy turvallisena ja mie-
lekkaana. Ensimmaisten lukujen tavoitteena on kasitella asioita, jotka tulee ottaa
huomioon ennen tdiden aloittamista: tyoturvallisuuteen, tydympariston siistey-
teen ja tydergonomiaan liittyvat asiat. Yrityksen ty6tehtavat ja niiden turvallinen
suorittaminen esitellaan ohjeessa, mutta tyon yleiset turvallisuusasiat ja varasto-

seka trukkityon perusteet sisaltyvat alkulukuihin.
1.3 Teoreettinen viitekehys ja tutkimusmenetelma

Lahes kaikki opinnaytetydhon sisaltyva tieto on luotava itse, silla kyseessa on
yrityksen oma ohjekirja. Teoriaa voidaan soveltaa yleisten varaston turvallisuus-
ohjeiden luomisessa. Perehdyttamiseen liittyen on olemassa useita kirjoja, op-
paita, ohjeita, opinnaytetoita, seka muuta mahdollista tietoa. My6s varastotyods-

kentelyyn ja ergonomiaan liittyvia vastaavia on olemassa todella paljon.

Opinnaytetyd toteutetaan suurimmaksi osaksi omaa kokemusta hyvéaksikayttaen,
seka tyontekijoiden kanssa keskustellen. Kasikirjan runko muodostuu tydntekijoi-
den kanssa tyopaivasta keskusteltaessa. Sen jalkeen lisataan siihen oman koke-
mukseni tuomaa tietoa. Opinnaytety0 toteutetaan tyontekijoiden neuvojen ja tie-
don avulla seka sen yhteisten keskustelujen avulla. Jotta opinnaytetyd onnistuu,
tarvitaan siihen monen eri tyontekijan ndkemys ja kokemus. Omasta pitkasta ty6-
historiastani yrityksessa johtuen, oletan taman kuitenkin olevan mahdollista.
Opinnaytetyd toteutetaan havainnoimalla eri tyopisteiden toimenpiteitd usean

tyopaivan ajan ja pitamalla kirjaa tapahtumista, seka yleisimmista poikkeuksista.

Yritys kayttdd varastohallintaan ohjelmistoa, joka on yritysta varten muokattu ja
yleiset ohjeet, joita sovelluksesta on olemassa, eivat tasmaa kaikissa tapauk-
sissa. Tasta johtuen suurin osa tiedosta on hankittava paikan paalla tyontekijoi-

den avulla.



2 Varastotoiminnan tarkoitus

Varastoinnin keskeisena syyna voidaan pitdé kysynnéan ja tarjonnan kohtaamista.
Koska case-yritys toimii valivarastona, eika itse tuotteen myyjana, on tarkeaa ot-
taa huomioon asiakasyrityksen tarpeet. Varaston on pystyttava mahdollisimman
hyvin ja sujuvasti tarjoamaan lopullisen asiakkaan tarpeisiin sopivia tuotteita.
Koska useimmissa varastoissa tydoskennellddn koneiden kanssa, tulee ottaa huo-
mioon myos tyoturvallisuuslaki. Ty6turvallisuuslaki velvoittaa tydpaikan sisdisen
likenteen jarjestamisen niin, ettei siirtolaitteista tai tavaransiirroista aiheudu vaa-
raa tyontekijoiden turvallisuudelle tai terveydelle. My6s tydpaikan jarjestys ja siis-
teys tulee hoitaa niin, ettei tasta ole vaaraa henkilostolle. Tavaroiden siirtely on
yleistd varastotoiminnassa ja on yksi suuri ty6tapaturmia aiheuttava riski. Ty6pai-
kan sisainen liikkenne tulee olla selkea kaikille, kuten missa kulku trukkien ympa-

ristdssa on turvallista. (Mannermaa 2018, 155.)
2.1 Varastotoiminnan kolme osaa

Varastotoiminta voidaan jakaa kolmeen selkedén osaan. Kaikki lahtee liikkeelle
tulologistiikan osasta. Tama kasittda kaiken siita pisteestd, kun tavara otetaan
vastaan, siihen kunnes tavara siirretaan varastopaikalle. Prosessi alkaa fyysi-
sesta vastaanotosta seka tavaran tarkastamisesta. Tassa vaiheessa tulee ottaa
huomioon tavaroiden kunto ja laatu seka pyrkia yleiseen laadunhallintaan. Kun
tavara on otettu fyysisesti vastaan, jatkuu varastotoiminta kirjanpitoon. Kuorma
kirjataan varaston saldoille ja siirretaan fyysisesti varastoon. Toisena osana on
tavaran varastointi eli séilytys. Tavara varastoidaan erindisten syiden takia ja sille
voidaan lisatd arvoa, kuten kyseisessa case- yrityksessa tarroittamalla. Kolman-
tena ja viimeisena selkedna osana varastotoimintaa voidaan pitaa lahtologistiik-
kaa. Tahan sisaltyvat keraily, kirjanpito, pakkaaminen ja fyysinen tuotteen lahet-

tdminen. (Logistiikan maailma 2018.)
2.2 Varastotoiminnan kehittaminen

Varastotoiminta, kuten muukin liiketoiminta on jatkuvan kehittymisen kohde.
Koska kehitys etenee jatkuvasti, tulee varaston pysya siind mukana pysyékseen
kilpailukykyisené&. Aina on syyté tarkkailla oman yrityksensa toimintaa, jotta sita

pystytddn kehittamaan. Taman avuksi on olemassa monenlaisia mittareita, joilla
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voidaan seurata esimerkiksi kiertoaikoja, tai vaikka kuormien kerailynopeutta. Jos
pohditaan, esimerkiksi kuormien kiertonopeutta, tulee pohtia sitéa hidastavia teki-
joita. Case-yritys on usein kamppaillut tdman ongelman kanssa ja nykytilan-
teessa silla on selkeéa toimintatapa, joka ohjaa hopeammin varastosta poistuvat
tuotteet helposti kerattavaan sijaintiin ja vastaavasti kiertonopeudeltaan huonom-
mat tuotteet vaikeampiin sijainteihin. Tata on seurattu yrityksesséa jo vuosien ajan
ja taménhetkinen toimintatapa on todettu oikein sopivaksi. Kuitenkin tulee muis-
taa, etta tuotteiden menekit, tuotteet, seka esimerkiksi niiden pakkaukset muut-
tuvat ja kaikki nAma vaikuttavat kerdilynopeuteen. Tésta johtuen asiaa tulee seu-
rata aktiivisesti myos tulevaisuudessa, eika taméa ole koskaan niin sanotusti val-

mista, vaan jatkuvasti meneillaan oleva prosessi kohti sen hetkista parasta tapaa.

Kiertoaikojen seurantaa ja niiden optimointia varten on olemassa monia ajattelu-
tapoja. Yhtena tarkeimpana seikkana tassa voidaan kuitenkin pitaa varaston ky-
kya toimittaa tarvittavat tuotteet tarvittavaan aikaan. Logistiikan yksi suurimmista
mahdollisista virheista on jarjestaé asiakasyritykselle ongelmia, kuten heidan toi-
mipisteensad myyvan "ei oota”. Kunhan varaston perustoiminta on kohdallaan,
voidaan alkaa mittaamaan sen kiertoaikoja, esimerkiksi aikaan perustuvalla mit-
taustavalla. Normaali ajattelutapa tdhén on laskea, kuinka suuri osa saapuneista
tuotteista toimitetaan yritykselle sopivaan aikamaareeseen mennessa. Taman li-
saksi oleellisia mittareita ovat nopeuteen, oikeellisuuteen ja varastoon sidottuun
padaomaan perustuvat mittarit. On myds tarkeaa pitaa kirjaa siita, kuinka kauan
tuotetta on varastossa keskikulutuksen mukaiseen kulutukseen. Toisin sanoen,

kuinka monta paivaa varasto riittdd, ennen kuin tuotteet loppuvat.
2.3 Varaston tilasuunnittelu

Varastotoimintaan liittyy oleellisesti varaston tilan optimaalinen kaytt6. Varastolla
ei ole investoinnillisesti syytéa olla liilan iso sen tarpeisiin ndhden, mutta myoéskin
lian pieni varasto on ongelmallinen yrityksen kannalta. Heli Nilsson kiteyttaa va-
rastoinnin tilasuunnittelun opinnaytetytéssaan selkeasti toteamalla, ettd tilojen
suunnittelussa tulee ottaa huomioon rakenteelliset osuudet, kuten varastotyyppi,
hyllyt, tavaravirrat ja kaytdssa oleva laitteisto. Taman lisdksi kasittely-, seka séi-
lytystilojen aiheuttama turha tavaroiden siirtely lisaa riskié virheen tapahtumiselle.
(Heli Nilsson 2017.)
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3 Perehdyttamisen tarkeys

Hyva perehdytys on myds taloudellisesti yritykselle hyodyllista, silla pienempi
vaihtuvuus vahentaa kustannuksia rahallisesti, seka ajallisesti muun muassa rek-
rytoinnin ja perehdyttamisen osalta. Motivoituneiden tyontekijéiden tyokyky pysyy
my0Os korkeampana, sekad tydnantajan maine paranee. (Kangas & Hamalainen
2007, 4-5.)

Perehdytyksessa tulee kayda lapi monia asioita liittyen tyon sisaltoon, tydympa-
ristdon, vaaroihin, velvollisuuksiin, sek& oikeuksiin. Ensimmaisena tulisi huomi-
oida tydpaikan olosuhteet, seka tydymparisto ja kayda lapi lahimmat tyokaverit,
seka esimiehet. Tyokavereihin tutustuminen heti tyon alkaessa on tarkeaa, jotta
uusi tyontekija voi tietdd, keneen turvautua missakin tilanteessa ja kenelta saa
tarvittaessa apua. Taman jalkeen tulee kayda lapi tydn keskeiset tydvaiheet, seka
perusteet sille, kuinka tyd suoritetaan ja yleisimpia tilanteita, joita tydssa voi tulla
vastaan. Kun tyon sisaltd on kayty lapi, voidaan pohtia mita kriteereita tydonsuori-
tukseen kuuluu ja tarvittaessa, mika perusteella voidaan ty6n tulosta arvioida.
Mikali tyon sisaltoon kuuluu tydkoneita, kuten case-yrityksessa esimerkiksi trukki,
on syyta kayda niiden kayttdon liittyvat toimenpiteet lapi ja niiden turvallisen kay-
ton ohjeistus. Myds muu tyoturvallisuuteen liittyva tulee kayda hyvin lapi, esimer-
kiksi kaikki siisteyteen liittyvat asiat ja mahdollisten hairidtilanteiden toimintatavat.
Tulee my6s kayda lapi mistd mahdollisiin hairittilanteisiin voi saada apua ja miten

niiden sattuessa tulee toimia.

On hyva kayda lapi myés mahdolliset tulevaisuuden mahdollisuudet liittyen esi-
merkiksi oppimiseen, kehittymiseen, tai muuhun tulevaisuuden mahdollisuuksiin.
On myos tarkeaa kayda lapi, kuinka tydpaikalla likutaan. Jos tydymparistossa
esimerkiksi on tyokoneita, tarvitsee tehda perehdytystilanteessa selvaksi, missa
on turvallista liikkua ja miten. Mikali tydntekija esimerkiksi likkuu trukille tarkoite-
tulla alueella kavellen, tulee hanen huomioida useita vaaratilanteen mahdolli-
suuksia ja olla varautunut naihin. Taman lisaksi esimerkiksi asiat kuten, kuka sul-
kee ovet, missa on turvallista tupakoida, vai onko se esimerkiksi kiellettyd tyo-
maalla, seka monet muut liikkumiseen liittyvat asiat tydmaan sisa-, seka ulkoalu-

eilla.
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Kun kaikki tyon sisaltoon liittyvat asiat on selkeasti kayty lapi, voidaan siirtya tur-
vallisuusasioiden pariin. Ensimmaisena on hyva tehda selvaksi, mitka suojaimet
ovat pakollisia, tai suositeltuja. Useilla tydomailla esimerkiksi turvakenkien kaytto
on velvoite ja tyontekijan tulee sopimuksen yhteydessa allekirjoittaa sitoumus
kayttaa tarvittavia suojaimia. Myos esimerkiksi tyokoneiden kaytté on usein lu-
vanvaraista ja usein esimerkiksi esimies voi antaa luvan tyokoneen kaytolle.
Kaikki luvanvaraiset tyot on syyta kayda perehdytystilanteessa lapi, jotta tyonte-
kija ei suorita mahdollisesti vaarallisia tyotehtavia puutteellisella tiedolla tai tai-

dolla.

Taman jalkeen voidaan kayda lapi, mikali tydmaalla on erityisia olosuhteita, joista
on hyva olla tietoinen ja miten esimerkiksi turvallisuutta seurataan. Kuka on mah-
dollinen ty6turvallisuusvastaava ja miten hatatilanteissa toimitaan. Useilla yrityk-
silla on jo laista johtuen erilliset suunnitelmat esimerkiksi tydbmaan evakuointiti-
lanteita varten ja naista tulee kertoa perehdytystilanteessa. Muutkin yhteyshen-
kilot on hyva kayda lapi ja myos kaikki henkildstotilat. Myos henkilGstotilojen toi-
mintatavat on hyva kayda lapi, kuten siisteys ja jatteiden kasittely asiat, seka esi-

merkiksi tybajan seuranta laitteistot tai muu vastaava.

(Mannermaa 2018, 87.)

4 Varaston turvallisuusohjeita

Ennen tydn aloittamista, tulee tutustua varaston ymparistéon huolellisesti ja sel-
vita kaikki tydskentelyn kannalta oleellinen tieto. Hyllyjen kuormituskyltit ja muut
tiedot I6ytyvat usein hyllyjen paadyista ja ndissa, kuten muissakin tapauksissa,
tulee noudattaa turvallisuusrajoituksia ja olla tietoinen niiden olemassaolosta. Té-
man liséksi tulee tutustua huolellisesti trukin omiin turvallisuusohjeisiin, jotka l6y-
tyvat useimmiten trukin sisalta tarroista, seka suorittaa silmamaarainen tarkastus
aina otettaessa trukki kayttoon. Mikali jotain poikkeavaa ilmenee trukin toimin-
nassa, tulee selvittaa mista se on lahtdisin ja pyytaa tarvittaessa tyoturvallisuus-
vastaavaa tarkastamaan sen ajokunto ennen liikkeelle [aht6a. On myds hyva tar-
kastaa lattioiden siisteys ja varmistaa, ettei varaston lattioilla ole mitadn ajoa

mahdollisesti haittaavaa tavaraa. Tavaroiden, seka lavojen kunto tulisi aina var-
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mistaa niita siirtaessa. Mikali lava itsessaan tai sen sisalto on rikki, on syyta poh-
tia, kannattaako se korjata tai siirtda esimerkiksi lattiapaikalle. Mikéli on epéasel-
vaa, kestaako tuote tarvittavaa liikkuttamista, kannattaa pelata mieluummin var-
man paalle tai kysya tyoturvallisuusvastaavalta. Tyotilojen tulee olla riittavan tila-
via tybn suorittamiseksi. Riittavan tilava tydskentely-ymparistd takaa mahdolli-
suuden ergonomiseen tydhon ja mahdollistaa myo6s tarpeellisen tydasentojen
vaihtelun. (Pirila 2014.)

Perehdyttdessa kaydaan usein lapi normaalit kaytannot liittyen tyon turvallisuu-
teen ja taméan jalkeen on syyta aina muistaa turvallisuuden olevan tarked nako-
kulma kaikkiin tydtehtaviin. Useimmilla yrityksilla on nimettyna tyéturvallisuusvas-
taava, seké tyoturvallisuusvaravastaava, joihin on hyvé olla yhteydessa, mikali
jokin asia turvallisuuden suhteen askarruttaa. Tyontekijan oma tehtava on tark-
kailla turvallisuutta omassa tydssaan ja ilmoittaa tarvittaessa oikealle henkildlle.
Yritys on vastuussa tyontekijan turvallisuudesta lahtokohtaisesti, mutta tyonteki-
jan tulee olla oma-aloitteinen, mikali yrityksen toimitavoissa on parannettavaa ja

joku on vaaraksi tyontekijoille.
4.1 Trukin ja henkilénostokorin kayttéénotto
Kun trukki otetaan kayttéon, tulee aina tarkastaa silmamaaraisesti sen kunto.

Trukin ja henkilonostimen kuljettajalla on oltava sen kayttdon tyonantajan kirjalli-
nen lupa. TyGnantajan on ennen luvan antamista varmistettava, etta kuljettajalla
on riittdvat kyvyt ja taidot tydvalineen turvalliseen kayttamiseen. (Finlex
1101/2010.)

Mikali tydskentely tapahtuu henkilonostokorin kanssa, tulee aina aloittaa korin ja
trukin tarkastuksilla. Taman jalkeen tulee pitd& huoli siita, ettd trukin ja henki-
I6nostokorin kayttoturvallisuus on tarkastettu kuluneen vuoden sisélla ja ettei mi-
taan poikkeuksia ole taméan jalkeen havaittu. Tydnantajan on tarkastettava ja var-
mistettava henkilénostoihin kaytettavan trukin vakavuus ja kayttéturvallisuus en-
nen ensimmaista kayttoonottoa ja turvallisuuteen vaikuttavan muutoksen jalkeen.
Tarkastus on uusittava vahintaan vuoden kuluessa edellisesta tarkastuksesta.
(Finlex 1101/2010.)
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Henkildnostokorista tulee 16ytya korikohtaiset ohjeet, jotka nostoluvan myontaja
on antanut. Nama tulee lukea lapi ennen kayttéa ja ottaa huomioon ohjeissa lis-

tatut turvallisuus toimenpiteet.
4.2 Suojavalineet

Turvajalkineet suojaavat useimmilta jalkoihin ja jalkateriin kohdistuvilta tapatur-
milta ja ne tulee valita huolellisesti tydtehtaviin sopiviksi. Turvajalkineiden tulee
olla hyvin istuvat ja suojaavat, jotta niiden hyodty on parhaimmillaan (Jalonen
2018, 12). Kyseisella tyopaikalla on varastossa tydskenneltaessa turvakenkien
kayttopakko. Useissa varaston tyotehtavissa myos suojakésineet ovat tarpeelli-
set. Suojakasineet suojaavat kasia monilta tapaturmilta, joista yleisimpana pape-
riviillot pakkauksia siirrettaessa. Mikali nostat kuormaa korkealta hyllysta, tulee
ottaa huomioon myo6s esimerkiksi mahdollisesti lavasta irtoavat tikut ja roskat.
Tallaisessa ty6tehtavassa on suositeltavaa kayttaa nakdsuojaimia, jotka estavat
roskien kulkeutumisen silmiin. Korkealta nostavien trukkien paalliset on suunni-
teltu usein turvalliseksi myos mahdollisten putoavien tuotteiden kannalta, mutta
ne eivét ole tarkoitettu tahan. Vaikka trukin katto kestéaisi mahdollisen iskun pu-
toavasta tuotteesta, on mahdollista, etta kuljettajalle tapahtuu vakava tapaturma
tassa tapauksessa. On otettava aina huomioon turvallisuus korkeiden nostojen
tapahtuessa. Tyotehtavassa, jossa on mahdollisuus saada isku paahan, on suo-
siteltavaa kayttaa paasuojainta. Taman valinta riippuu tarkoituksesta, mutta usein
kolhulakki tai kypara on hyva valinta. Mikéli tunnet tarvitsevasi jotakin suojavali-
netta tydtehtavaasi, keskustele asiasta tyodturvallisuusvastaavan kanssa ja hanki

tarvittavat valineet tyotehtavan suorittamiseen turvallisesti.
4.3 Trukkitydskentelyn ty6turvallisuus

Trukilla likkuessa tulee aina huomioida myds muut tyontekijat. On hyva katsoa,
ettei tiella ole mitaan esteitd, seka hidastaa kohtiin, joissa nékyvyys ymparille on
heikompaa. Varastossa tyoskentelee usein monta trukkia, sekd henkil6d saman-
aikaisesti ja henkildiden turvallisuus on aina tarkeinta. Taman vuoksi on aina hyva
muistaa, ettd myds muut on huomioitava. Trukkia kayttoon otettaessa tulee aina
tarkastaa sen kayttokunto ja suorittaa suositellut toimenpiteet. Usein trukin kayt-

téonottoon liittyy monia seikkoja, jotka vaikuttavat sen turvalliseen operointiin ja
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nama ovat trukkikohtaisia. Ei mydskaan tule kayttaa trukkia paihteiden tai vahvo-
jen laakkeiden vaikutuksen alaisena, mika on lahtékohtaisesti kaikkeen tyéhon

yleistettavissé oleva seikka.

Yrityksella on useimmiten tarkemmat trukkitydskentelyyn ja trukin kayttéon liitty-
vat turvallisuusohjeet. Naihin ohjeisiin on hyva tutustua huolellisesti ennen trukilla
tyoskentelya. Trukkiin ei saa tehda valmistajan ohjeista poikkeavia muutoksia.
Trukin kayttd on useissa yrityksissa luvanvaraista ja se tulee olla sovittu esimie-
hen tai tydonjohdon kanssa.

4.4 Tybergonomia

Tybergonomia tulee aina huomioida varastotydssd, kuten useissa muissakin
toissa. Useisiin tyotehtaviin sisaltyy painavien tavaroiden nostelua ja tama voi olla
vaarin suoritettuna suuri rasite. Mikali tyd tuntuu jossain vaiheessa kivuliaalta,
tulee se keskeyttaa ja pohtia syyta sen takana. Nostoliike tulisi aloittaa hartian
levyisessa haara-asennossa, pitden samalla koko jalkapohjan kiinni alustassa.
Taman jalkeen tulee laskeutua alaspain ryhdikkaasti, pitden kantapaat yha
maassa ja ohjaten samalla polvia varpaiden kanssa samaan suuntaan. Liikkeen
tulisi tapahtua kaikissa nivelissa samanaikaisesti ja tavara tulisi pitaa lahella var-
taloa. Kuorman tulisi noston aikana pysya mahdollisimman lahella vartalon kes-
kilinjaa. (Suutari 2010, 10.)

Tybergonomian suunnittelu on jatkuva prosessi, jolla pyritaan kehittdmaan tyo-
olosuhteita. Tydpaikan tulisi ottaa aktiivista roolia ergonomian yllapitamisessa ja
sen seurannassa. Ergonomia tavoittelee fyysisen toiminnan kehittdmista siihen
pisteeseen, ettd se on ihmiselle sopivaa jokapaivaisen tydskentelyn osasana.
Kun fyysinen kuormitus optimoidaan mahdollisimman hyvin, saadaan tyontekijan
henkiset, seka fyysiset voimavarat sailyméaan mahdollisimman pitkdan. Voiman-
kayton ja tydtahdin maarittamisella sopiviksi, seka mahdollisten apuneuvojen, ku-
ten koneiden kayton avulla voidaan sdadella tybergonomiaa. Elimistd kuormittuu
eri tavoin riippuen toteutuksen tavasta, seké kestosta ja tama tulee ottaa myos
huomioon. (Martti Launis 2011, 70-71.)
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4.5 Toimitilojen siisteys

Tyopaikalla kaytavat on pidettava vapaina ja tyokalut seka -koneet niille varatuilla
paikoilla. Kaikki tarpeeton tulee kerata pois ja kaytavat tulee pitaa siisteina. Yli-
maarainen tavara, lika tai neste tyopaikalla voi aiheuttaa vaaratilanteen tai onnet-

tomuuden ja naita tulee valttaa. (Térma 2013, 32.)

Mikali varaston toimitapoihin tai turvallisuuteen liittyvia epéaselvyyksia ilmenee,
tulee niista olla yhteydessa tydsuojeluvastaavaan tai -varavastaavaan. Toimitilo-
jen siisteys on tyoturvallisuuden kannalta oleellinen seikka. Tydskennellessa esi-
merkiksi varastossa, tulee ottaa huomioon tytkoneiden esteeton kulku. Mikali
esimerkiksi varaston lattioita ei pideta siisting, tulee trukin kaatumisesta oleellinen
vaaran mahdollisuus. Aktiivisen tydympariston siistimisen liséaksi on hyva pitaa
selkeitd aikoja, esimerkiksi viikoittain, jolloin tydntekijat siistivat myods paikat, jotka
eivat valttamatta paivittaisessa kaytossa olisikaan. Siisti ja puhdas tydymparisto
on turvallinen tydymparistd. Myds muiden, kuin varaston tilojen siisteys vaikuttaa
helposti tydmoraaliin ja esimerkiksi taukotilat tulee pitd& aina mahdollisimman
siistina. Mikali taukotilat ovat likaiset, tai sotkuiset, eivat tauot valttAmatta toimi

samalla tavalla pilkkomaan tydpéaivaa, kun niiden kuuluisi.

5 Johtopaatokset

Opinnaytetyota aloittaessani minulla oli vaikeuksia saada selkea kuva kaikesta,
mita yrityksessa tapahtuu. Kasittelimme asiaa muiden yrityksen tydntekijdiden
kanssa ja tyon sisallon monimuotoisuus aiheutui ongelmalliseksi. Asiaa hetken
kasiteltyamme totesimme kuitenkin tuotteen seuraamisen saapumisesta lahtemi-
seen olevan oivallinen tapa saada selkea kokonaiskuva tyon tapahtumista. Kun
aloimme tarkastella asiaa tamé mielessa pitden, saimme selkeéat tarkeat tyokoh-
dat kirjattua ylos ja pystyi ohjeen kirjoittaminen alkamaan. Mielestani tasta on
hyva ottaa opiksi, ettd oikea l&ahestymistapa loi tdssa tapauksessa pohjan koko
tydlle ja sen vuoksi tyd onnistui. Ohjetta kirjoitettaessa tuli paljon asioita mieleen,
joita tyontekijatkédan eivat olleet ajatelleet ja lopullinen ohje siséltda paljon mah-
dollisia tapahtumia, joihin ei ollut ennen selkeda toimintatapaa, vaan aina joudut-
tiin asia selvittam&én, esimerkiksi esimiehen ohjeistuksen avulla tapauskohtai-

sesti. Yritys toimii erittain tiiviissa yhteistydssa tullin kanssa ja taman vuoksi on
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syyta pitaa selkeat toimitavat jokaisessa tilanteessa, jotta esimerkiksi kirjanpitoa
voidaan seurata vield vuosien jalkeenkin, vaikka kyseinen tyontekija ei olisi edes
yrityksen tyontekija enaa. Lopullisen ohjeen pituudeksi tuli 32 sivua, joka on pal-
jon enemman kuin alun perin oletin ja tasta syysta oli hyva, etta kaikki tarpeelliset
rajaukset olivat tehty selkeiksi. Mikali oppaaseen olisi siséllytetty myos esimer-
kiksi toimiston tydtehtavat, olisi sen suorittamisesta tullut jo paljon pitempi pro-

Sessi.

Yrityksen kannalta lopullinen ohje sisaltda lahestulkoon kaiken, jota uuden tai
vanhan tyontekijan kyseisessa varastossa tulee tietéa. Keskustelimme myds pal-
jon pienemmista yksityiskohdista, jotka yrityksessa ovat erittéain harvinaisia ta-
pauksia ja totesimme, ettd niiden sisallyttdminen ohjeeseen tekee siitd vaan epa-
selvemman. Oppaasta puuttuvat pienet asiat ovat kuitenkin sen verran harvinai-
sia, etta niiden tapahtuessa on parempi kayda asia lapi esimerkiksi esimiehen
kanssa. Yritykselle ohje luo erittéin hyvan pohjan ja olen tyytyvainen lopputulok-
seen. Oletan yrityksen hydtyvan ohjeesta jokaisen uuden, seka vanhan tyonteki-

jan kanssa.

Tarkein oppimani asia vastaavanlaisen ohjeen kirjoittamiseen tulevaisuudessa
olisi ehdottomasti aloitus ja suunnittelu. Ilman monien tuntien suunnittelua ohjeen
aloittamisen yhteydessa, olisi sen toteuttaminen ollut erittéin vaikea prosessi. Se,
ettd paadyimme tyontekijdiden kanssa seuraamaan tyota aika jarjestyksessa, oli
ehdottoman tarkeaa, selkeén lopputuloksen luomisen kannalta. Toinen mieles-
tani tarkea seikka oli tiivis yhteistyd. llman yrityksen tyontekijoiden apua, olisi to-

teutus myos ollut haastavaa.
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