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1 JOHDANTO

Hyva perehdytys on yksi tarkeimmista edellytyksista tydsuhteen alkamisen ja sen eteen-
pain viemisen kannalta. Perehdytyksen onnistumisesta hyotyy seka tyontekija, tydnantaja
ettd muut tydpaikan sidosryhmaét. Perehdytysta tarvitaan aina kun uusi tyontekija aloittaa
yrityksessa, tyontekijan tydtehtavat muuttuvat, tydpaikan toimintatavat muuttuvat, tai kun
tydntekija on ollut pitkdan poissa tydtehtavista. Perinteisesti perehdyttdminen on pitanyt
sisédllaan vain tydbhon opastuksen, mutta nykyaan perehdytys on laajentunut myoés tyéyh-

teisd6n seka yritykseen perehdyttamiseksi.

Perehdyttamisen tukena voidaan kayttaa erilaisia oheismateriaaleja, jotka mahdollistavat
tasalaatuisemman perehdytyksen seka jakavat vastuuta perehdytyksesta organisaation ja
perehdyttajan kesken (Kupias & Peltola 2009, 37-39). Penttinen ja Mantynen méaarittelevat

perehdytyksen ja tydnopastuksen seuraavalla tavalla.

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla uusi tyonte-
kija oppii tuntemaan tydpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tydnsa seka siihen liittyvét
odotukset. Tydnopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon tekemi-
seen. Naita ovat esimerkiksi tydkokonaisuus, mista osista ja vaiheista ty¢ koostuu
sekd mité tietoa ja osaamista tyo edellyttaa. Lisaksi tarvitaan tietoa tyossa kaytetta-
vista koneista ja valineista, tyohon liittyvista terveys- tai turvallisuusvaaroista seka
siitd kuinka ty6 tehdaan turvallisesti. (Penttinen & Mantynen 2009, 2.)



2 TUTKIMUSSUUNNITELMA

Olen tydskennellyt Puumerkin Keravan varastolla kahtena kesana. ldea opinnaytetyoni ai-
heeksi syntyi jo heti ensimmaisen kesan alussa. Kain, etta tydhdénopastukseen seka pe-
rehdyttamiseen voisi panostaa enemman. Perehdytysoppaan kayttdminen muun perehdy-
tyksen ohella vahentaisi uuden tyontekijan kouluttamiseen kuluvaa aikaa seka saastaisi

tydnantajan resursseja.

Tarkoituksena oli tehda Puumerkin varastolle t6ihin tulevalle uudelle tydntekijalle perehdy-
tysopas, joka kertoisi tydstd, sen tavoitteista ja perehdyttaisi tyotehtaviin. Perehdy-
tysopasta tultaisiin kayttamaan kaikilla Puumerkin varastoilla, uudelle tydntekijalle jaetta-

vana oppaana. Puumerkilla ei ole ollut kaytdssa aiemmin vastaavaa opasta

Opas olisi A4 kokoinen paperinen vihko, jota uusi tyontekija voisi pitdéd mukanaan muuta-
man ensimmaisen tyoviikon, tai pidempaan. Perehdytysoppaan on tarkoitus tukea muuta
perehdytysta. Opas toimii valineend, johon uusi tydntekija voi turvautua uusissa ja epasel-
vissa tilanteissa. Haasteena oli tehda oppaasta tarpeeksi kattava, mutta samalla tarpeeksi

selked ja helppokayttdinen.



3 KASITTEET
3.1 Perehdyttaminen

Perehdyttdminen tarkoittaa niitd menetelmid, joilla uutta ty6ta aloittavan tyontekijan osaa-
mista, tydymparistda tai tydyhteista kehitetdén ja tuetaan, jotta tyénteon aloittaminen su-
juisi mahdollisimman helposti (Kupias & Peltola 2009, 86). Perehdyttdminen koostuu kol-
mesta osasta: yritykseen perehdyttamisesta, tydyhteisdon perehdyttdmisesté seka tydéhoén
perehdyttamisesta, eli tydnopastuksesta. Tyénopastus on monesti irrotettu perehdytyksen

kasitteesta kokonaan. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.)

Yritykseen perehdyttaminen tarkoittaa perehdytettavan tutustuttamista tydpaikkaan, toi-
minta-ajatukseen seka tydpaikan tapoihin. Tydyhteisddn perehdyttaminen tarkoittaa tutus-
tuttamista muihin tyéntekijoihin seké asiakkaisiin. Tyénopastus sen sijaan tarkoittaa varsi-

naisten tyotehtévien seké tyossa tarvittavien taitojen perehdyttamista. (Kangas 2003, 4.)
3.2 Tyoyhteiso

Tyoyhteist tarkoittaa yhteisoa, jossa tydskentely tapahtuu. Se muodostuu tydtovereista
seka tyopaikan muista sidosryhmista, lukuun ottamatta asiakkaita. Tyoyhteisda voidaan
kutsua esimerkiksi osastoksi tai yksikoksi. (Hyva perehdytys —opas 2007, 10.)

Tyoyhteist rakentuu erikokoisista tiimeista, joilla kaikilla on oma paamaaransa. Tiimi on
yleensa tydyhteison sisdinen yksikkd, mutta mikroyrityksissa koko tydyhteis6 voi muodos-
taa vain yhden tiimin. Tydyhteison sisdisilla yksikdilla voi olla paljon keskeista vuorovaiku-

tusta, mutta tyon tavoitteet ovat monesti varsin erilaiset. (Sundvik 2006, 12)
3.3 Tyoymparistod

Tyoymparistd muodostuu kaikista tyopaikan fyysisista, sosiaalisista seka virtuaalisista pai-
koista ja tiloista, joissa tydskentely tapahtuu. Fyysinen tila on rakennettu ymparisto, jossa

tydskennelldéan. Sosiaaliset ymparisttt tarkoittavat tydyhteison valisia vuorovaikutus- suh-
teita. Virtuaalinen tydympaéristo koostuu teknologiasta seka ohjelmistoista, joita tarvitaan

tyon tekemiseen. (Tydymparistdt 2017)
3.4 Tydlainsdadanto

Tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki seka laki yhteistoiminnasta yrityksissa kuuluvat oleelli-

sesti perehdyttamista koskevaan lainsdadantoon. Tydlainsaadanto keskittyy erityisesti



suojaamaan seka sopeuttamaan tydntekijaa. Tyblainsaadannén noudattaminen vaikuttaa

positiivisesti kilpailukykyyn seka tyohyvinvointiin. (Kupias & Peltola 2009, 20-27.)

Tydsopimuslakia sovelletaan sopimukseen (tydsopimus), jolla tyontekija tai tyonteki-
jat yhdessa tyokuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekemaén tyota tyonantajan lu-
kuun tdman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan.
(Tydsopimuslaki 55/2001, 1 8)

Ty6turvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tydymparistoa ja tydolosuhteita tyén-
tekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seka ennalta ehkaista ja torjua
tydtapaturmia, ammattitauteja ja muita tydsta ja tydymparistdsta johtuvia tyontekijoi-
den fyysisen ja henkisen terveyden, jaljempéana terveys, haittoja. (Tyo6turvallisuuslaki
738/2002, 2 8)

Tyo6turvallisuuslakia sovelletaan tydésopimuksen perusteella tehtavaan tyohon seka
virkasuhteessa tai siihen verrattavassa julkisoikeudellisessa palvelussuhteessa teh-
tavaan tyohon. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 3 §)

Ty6lainsdadannon toteutumista tydpaikoilla valvovat tydsuojeluvaltuutetut seka luottamus-
miehet. Esimies on kuitenkin loppujen lopuksi vastuussa tydlainsaadanndn toteutuksesta.
(Kupias & Peltola 2009, 27.)



4 PUUMERKKI OY

Puumerkki keskittyy puu- ja rakennustarvikkeiden myyntiin seka jakeluun. Asiakkaita ovat
rakennusliikkeet, rakentamisen vahittaistavaraliikkeet, seka teollisuus, Suomessa seka
Baltian maissa. Yritys on Stora Enso Oyj:n tytaryhti6. Silla on yli kymmenen toimipistetta
Suomessa. Suurin puutuotevarasto sijaitsee Keravan toimipisteessa. Samassa paikassa

hoidetaan laajalti myds myynnin ja asiakaspalvelun tehtavia. (Puumerkki 2016)
4.1 Vastuullisuus

Puumerkki pyrkii kaikessa toiminnassaan ottamaan huomioon taloudelliset, sosiaaliset,
seka ymparistovaikutukset. Tahan vaikuttaa Stora Enson liilketoiminnan eettiset periaat-
teet, seké toimintaohjeet. Seuraavissa luvuissa on kerrottu yleisesti Puumerkin eettisista

periaatteista. (Puumerkki 2016)
4.1.1 Liiketoiminta ja ihmiset

Puumerkki noudattaa kaikessa liiketoiminnassaan paikallisia, seka kansainvalisia lakeja ja
maarayksia. Minkaanlaista korruptiota ei hyvaksyta. Yritys noudattaa ja kunnioittaa kilpai-
lulainsdadantba. Myos tyontekijoiden tuvallisuudesta, seka terveydesta pidetddn huolta,

esimerkiksi yhtendaisen turvallisuuskoulutuksen avulla. (Puumerkki 2016)
4.1.2 Ymparistd

Puumerkki noudattaa kestavan kehityksen periaatteita kaikessa toiminnassaan. Toiminta-
tavat ovat ymparistod saastavia seka vastuullisia. Toimintaa pyritdan mydos jatkuvasti pa-
rantamaan. Henkiloston ymparistétietous pidetaan ajan tasalla jatkuvan tiedotuksen
avulla. (Puumerkki 2016)

4.2 Tutkimuksen toteutus

Idean opinnaytetydni aiheeksi sain tydskennellessani Puumerkin Keravan varastolla. Esit-
telin aiheen Puumerkin Keravan varaston varastopaallikolle ensin puhelimessa. Sen jal-
keen kavin kertomassa aiheesta myds paikan paalla. Han hyvaksyi idean ja piti sité kayt-
tokelpoisena myos yrityksen kannalta. Varastolla kaksi keséé tyoskennellessani minulle
oli jo syntynyt varsin selkea kuva mita uuden tyontekijan perehdytysoppaaseen pitaisi si-

sallyttas.



4.2.1 Valmisteluvaihe

Opinnaytety6honi oli toiminnallinen. Tiedot ja taidot tydn tekemiseen sain kokemuksella
Puumerkin varaston tydstd. Haastattelin myds Puumerkin Keravan varastopaallikkoa ai-
heen tiimoilta useamman kerran. Naiden haastatteluiden pohjalta sain tavoitteet tyoni si-
saltoon. Tyon valmisteluvaiheessa kavin viela lapi Puumerkilla kaytettavan varastonhallin-

taohjelman kayttoa.
4.2.2 Toteuttamisvaihe

Toteuttamisvaiheen alussa kavin vierailulla Puumerkin Keravan varastolla. Kiertelin varas-
tolla ottaen kuvia. Kuvasin myds varastonhallintaohjelman kayttéa. Varsinaista perehdy-
tysopasta rupesin tekemaan tutustuttuani kirjallisuuteen perehdytyksesta. Perehdytyksen
kirjallisuus yhdessa Puumerkin varastopaallikolta saamaani ohjeistukseen perehdytysop-
paan vaatimuksista antoi minulle kuvan minkalainen varsinaisen oppaan tulisi olla. Tamén
jalkeen rupesin kirjoittamaan opasta osaamiseni perusteella, seka ottamiani kuvia hyvaksi

kayttaen.



5 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen tarkoittaa niitd menetelmia joilla uutta ty6ta aloittavan tyontekijan osaa-
mista, tydymparistda tai tydyhteista kehitetddn ja tuetaan jotta tydnteon aloittaminen su-
juisi mahdollisimman helposti. My6s vanha tydntekija voidaan perehdyttaéa uuteen tyéteh-
tavaan, tai tydtapaan. Kasite kattaa myds uuden tydntekijdn osaamisen hyédyntamisen
tyoyksikon toiminnan kehittamiseksi perehdyttamisesséa. Perehdyttamisen suunnittelun ja
toteutuksen menetelmét ovat tapauskohtaisia. Se johtuu jokaisen organisaation erityispiir-
teista, erilaisista perehdyttamisen tavoitteista, seka kaytossa olevista resursseista. (Ku-
pias & Peltola 2009, 86-87.) Perehdyttamisen keskeisin tavoite on saada tyontekija tunte-

maan itsensa tervetulleeksi ja sitoutumaan tyéyhteiséon. (Juuti & Vuorela 2015, 63.)

Perehdyttdminen on tydpaikan investointi henkiléstdon osaamisen parantamiseen ja tydssa
jaksamiseen. Nama seikat parantavat tyon laatua seka vahentavat poissaoloja ja tydtapa-
turmia. Perehdyttamisté ei toteuteta vain uuden tydsuhteen alkaessa, tai tydntekijan tyon-
kuvan muuttuessa, vaan se on jatkuva prosessi, jota taytyy mukauttaa jatkuvasti tyon tar-

peita vastaavaksi. (Penttinen & Méantynen 2009, 2.)

Perehdyttdmisen haasteena, varsinkin pienemmissa yrityksissa, on sen viema aika veloi-
tettavan asiakastyon ajasta. Perehdyttamisen suunnittelussa ja toteutuksessa taytyy muis-
taa myds punnita perehdyttamisen laajuutta suhteessa siité saataviin hyotyihin. (Sundvik,
93-95.)

5.1 Perehdyttamisen lainsaadanto

Tyo6turvallisuuslain 14 § kasittelee tydntekijdlle annettavaa opetusta ja ohjausta. Siina ker-
rotaan, etta tyontekijan on saatava riittava ohjeistus tydpaikan vaaratekijoista seka tyonte-

kijan osaaminen huomioon ottaen seuraavien neljan kohdan on taytyttava.

1) tydntekija perehdytetaan riittavasti tydohon, tyépaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuo-
tantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttéén seka
turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtavéan aloittamista tai tyo-
tehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja ty6- tai tuotantomenetel-

mien kayttdon ottamista.

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estamiseksi
seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valtta-

miseksi.

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaus-

toiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta.



4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetdan tarvittaessa. (Tyoturvalli-
suuslaki 738/2002, 14 8)

5.2 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttamisella on monia vaikutuksia seka perehdytettavalle, yritykselle, tydyhteisolle,
etta asiakkaille. Tassa luvussa kasitellaan perehdytyksen hyotyja eri sidosryhmille. Tyo-
paikan uusi tulokas saa perehdytyksestéa tyon tekemiseen tarvittavat tiedot, seka taidot.
Oppiminen on nopeampaa kuin ilman perehdytysta jolloin tulokas on nopeammin valmis
itsendiseen tyoskentelyyn. Hyva perehdytys myds luo tulokkaalle myonteista kuvaa yrityk-
sestd, seka sitouttaa tydyhteisoon. Kaikki tama vaikuttaa perehdytettavan mielialaan seka
jaksamiseen uudessa tyopaikassa. (Kangas & Hamaldinen 2007, 4; Penttinen & Manty-
nen 2009, 3.) Perehdyttamisen jatkuva onnistunut toteutus myds parantaa tyontekijan
suhdetta esimieheen ja ty6tovereihin, seka poistaa tydyhteistn sisdisia jannitteita (Juuti &
Vuorela 2015, 64).

Hyva perehdytys ennaltaehkaisee tydtapaturmien syntymista, silla uutta tehtavaa aloittava
tydntekija on erityisen altis turvallisuusriskeille. Vaikka tulokkaalla olisi yleistietoa ty6tapa-
turmien ehkaisemisesta, pitda jokainen tydyksikko sisélladn omanlaisensa riskit. (Kangas
& Hamalainen 2007, 4). Kun uusi tyontekija tunnistaa tydympariston vaarat, seka tyon te-
kemisestéd aiheutuvat vaarat, ja osaa toimia oikein niiden poistamiseksi, tyoturvallisuusris-

kit pienenevét (Penttinen & Mantynen 2009, 3-4).

Myds tydnantaja hyotyy hyvaan perehdytykseen panostamisesta. Tulokkaan saama posi-
tiivinen ensivaikutelma yrityksesta vahentaa poissaoloja, seka kannustaa jaamaan yrityk-
seen pidemmaksi aikaa. Yhden tyéntekijan saama hyva perehdytys voi vahentaa pereh-
dytyksen maaran tarvetta tulevaisuudessa. Myds tydmotivaation parantuminen kasvattaa
tulokkaan tuomaa arvoa yritykselle. Hyva perehdytys vaikuttaa tulokkaan tyon laatuun.
Virheista ja sekaannuksista aiheutuvien kustannusten maara vahenee. (Kangas & Hama-
lainen 2007, 4-5; Penttinen & Mantynen 2009, 3-4.)

Perehdytyksen hyétyihin voidaan laskea myds sairaspoissaolojen onnistunut ennakoiva
hallinta. Tydnantajalla on lakisaateinen velvollisuus selvittaa tyén vaarat ja noudattaa tyo-
turvallisuuslakia, seka laatia tyésuojelun toimintaohjelma. Varhaisen puuttumisen toiminta-
ohjelmalla pystytdan tunnistamaan ennakoivasti tydhyvinvoinnin riskitekijat ja kehittamaan

toimintaa jatkuvasti parempaan suuntaan. (Kess 2011, 88-89.)

Toimintaohjelmassa on nelja vaihetta:



¢ Ongelmien tunnistaminen ja niista keskusteleminen tyontekijan ja tydbnantajan va-
lila.

¢ Mahdollisen selvityksen hankkiminen tydterveyshuollosta koskien poissaoloja.

o Keskustelu tydntekijan, tydbnantajan ja tyéterveyshuollon kanssa selvityksen poh-

jalta.
e Tarvittavien toimenpiteiden arviointi ja toteutus. (Kess 2011, 88-89.)

Hyvin — tai huonosti — toteutettu perehdytys vaikuttaa myds yrityskuvaan, mika voi kasvat-
taa tai pienentéa asiakasvirtaa. Huono yrityskuva voi myds karkottaa osaavat tyontekijat
yrityksesta tulevaisuudessa. Tahan kuvaan vaikuttaa seka jokaisen omat kokemukset yri-

tyksesté seka kuulopuheiden aikaansaamat mielikuvat. (Kangas & Hamalainen 2007, 5.)
5.3 Perehdyttamisen mallit

Seuraavissa alaluvuissa kasittelen Perehdyttamisen pelikentalla-kirjassa esiintyvia erilai-
sia perehdyttdmisen malleja (Kupias & Peltola 2009, 36-42). Malleista esittelen vierihoito-
perehdyttamisen, malliperehdyttamisen, laatuperehdyttamisen, raataléidyn perehdyttami-

sen, seka dialogisen perehdyttamisen.
5.3.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttamisessa perehdytettava oppii tydtehtdavansa seuraamalla esimiehen
tai jonkun muun kokeneemman tydntekijan tyoskentelya. Samalla han saa tietoa yrityk-
sesta seka tyoyhteisosta. Vierihoitoperehdytyksessa positiivista on perehdytettavan
saama yksil6llinen opastus. Negatiivista on sen sijaan perehdyttdjan perehdyttdmiseen
kaytetyn ajan vaikutus hanen ty6panokseensa. My6s ohjaajan taito toimia perehdyttajana
vaikuttaa perehdytyksen laatuun. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

5.3.2 Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttamisessa kaytetaan hyvaksi koko organisaation laajuisia toimintamalleja,
seka perehdyttdmisen apuvalineitd ja materiaaleja. Materiaaleja voi olla esimerkiksi pe-
rehdyttamisen muistilistat, perehdyttamisohjelmat, seka perehdyttdmisen minimivaatimuk-
set, joita perehdyttaja kayttaa perehdytyksessa. Positiivista malliperehdytyksesséa on vas-
tuun jako perehdytyksesta seké perehdyttdjan etta organisaation kesken. Toimintamallit ja
materiaalit mahdollistavat myds tasalaatuisemman perehdytyksen. Pelkat materiaalit eivat
kuitenkaan takaa hyvaa perehdytysta, vaan myos malliperehdyttdmisessa korostuu pereh-
dyttajan osaaminen. (Kupias & Peltola 2009, 37-39.)



10

5.3.3 Laatuperehdyttdminen

Laatuperehdyttaminen keskittyy perehdyttdmisen laadun jatkuvaan kehittamiseen. Kes-
kusjohtoinen perehdyttdminen ei valttamatta pysy organisaation ja yksikdiden kehittymi-
sessa mukana, joten vastuuta perehdyttamisesta siirretdan tyoyksikoille ja siséisille tii-
meille. Nama nékevat tyon kehittymisen lahelté ja néin ollen pystyvét pitamaan perehdy-
tyksen ajan tasalla. Laatuperehdyttamisen etenemista taytyy kuitenkin koko ajan seurata.
Se on edellytys perehdyttamisen jatkuvalle kehittamiselle. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

5.3.4 Raataloity perehdyttaminen

Raataloity perehdyttaminen on rakennettu massatuotannon asiakaskohtaistamisen peri-
aatteiden mukaisesti. Perehdyttaminen yksildidaan jokaisen perehdytettavan tarpeiden
vaatimalla tavalla. Henkilostdhallinto tai erillinen tydyksikko rakentavat perehdytysaineis-
ton. Taman jalkeen perehdytyksen koordinoija perehdyttaé tulokkaan yhdistelemalla pe-
rehdytysaineiston eri osa-alueita perehdytettavan tarpeiden mukaisesti. Perehdyttajan tay-
tyy tuntea perehdytyksen kaikki eri osa-alueet seka pystya kokoamaan niista perehdytet-
tavalle henkildlle sopiva yksildity kokonaisuus. Positiivista raataldidyssa perehdyttami-
sessa on mahdollisuus yksildida perehdytys juuri tarpeita vastaavaksi. (Kupias & Peltola
2009, 40-41.)

5.3.5 Dialoginen perehdyttdminen

Dialoginen perehdyttaminen poikkeaa muista perehdyttamisen malleista, silla siin& uusi
tulokas ei ole pelkastaan perehdytettava, vaan hanen osaamistaan kaytetddn myds tyoyk-
sikdn oppimiseen. Perehdyttaminen tapahtuu siis organisaation ja tulokkaan yhteiskehitte-
lynd, eli dialogisena perehdyttamisena. Tallaisessa tapauksessa perehdyttdmista on mah-
dotonta suunnitella etukateen, silla perehdyttamisen suunnitelmat laaditaan yhdessa tu-
lokkaan kanssa. Positiivista dialogisessa perehdyttamisessa on, etta seka tulokas etta
tydyksikko osallistuvat perehdyttamiseen jolloin oppiminen on molemminpuolista. Myds
vastuu perehdyttdmisesté jakautuu tulokkaan ja organisaation kesken. (Kupias & Peltola
2009, 41-42.)

5.4 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttdmisen suunnittelussa taytyy ensisijaisesti lahtea liikkeelle siita, mihin tyotehta-
vaan uusi tulokas perehdytetaan. Tarvitaanko taytettavaan tehtavaan ammattitaitoinen

henkil6 vai voidaanko siihen kouluttaa aloittelija. Taytyy myds miettid miten tydsuhteen
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laatu tai kesto vaikuttaa perehdyttamisen tarpeeseen ja voidaanko esimerkiksi vuokratyo-

voimaa kayttdd hyvaksi. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Ennen uuden tyontekijan perehdyttamisen aloittamista taytyy tehda perehdytyssuunni-
telma. Se pitaa sisallaan tiedot siitd kuka ottaa uuden tyontekijan vastaan, seka esittelee
hanelle tydyhteison, kenella on vastuu perehdyttaé tyontekija yrityksen toimintaa ja strate-

giaan, seka kertoa yksikon tavoitteista ja toimintatavoista. (Juuti & Vuorela 2015, 63-64.)

Perehdyttajan tai tydnopastajan valinta on oleellinen osa perehdyttamisen suunnittelua.
Tarkein ominaisuus on hyva ammattitaito, mutta hyva motivaatio seka myotnteinen asenne
perehdytykseen ovat yhta lailla tarkeita. Myds perehdyttdjan riittdva opastaminen seka pe-
rehdyttamisen tarpeeksi selkea vastuun jako vaikuttaa perehdytyksen onnistumiseen.
(Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Ennen uuden tulokkaan perehdytysta taytyy maarittdd perehdyttamisen tavoitteet. Tavoit-
teista taytyy kayda ilmi ainakin seuraavat asiat. Mit& uuden tulokkaan on tarkoitus oppia,
missa ajassa ja kuinka kattavasti. Perehdyttdmisen tavoitteiden tayttymista voi seurata
esimerkiksi perehdyttamisohjelman avulla. Ohjelma on muistilista perehdyttdmisen tavoit-
teista ja sita voi pitaa tukena perehdyttdmista suorittaessa. (Kangas & Hamalainen 2007,
6&12.)

Perehdyttdmisen suunnittelussa taytyy ottaa huomioon perehdytettavan yksilélliset tar-
peet. Joku oppii parhaiten itse tekemalla, joku kirjallisuuteen perehtymalla ja joku suori-
tusta jalkikateen analysoimalla. Tasta johtuen perehdyttdmissuunnitelman taytyy olla
muunneltavissa perehdytettavan ja perehdyttdjan tarpeiden mukaiseksi. (Sundvik, 176-
177.)

Perehdyttamisen suunnittelussa taytyy myos miettia, kaytetddnko oheismateriaalia pereh-
dytyksen tueksi. Oheismateriaalin tekeminen kuluttaa resursseja, mutta se saattaa saas-
taa jokaisen uuden tulokkaan perehdytykseen kuluvaa aikaa tulevaisuudessa. Oheismate-
riaaleja ovat esimerkiksi erilaiset perehdytysoppaat seka turvallisuusohjeet. (Kangas &
Hamalainen 2007, 7.)

Aloituskeskustelu perehdytettavan ja esimiehen kanssa on tavallinen tapa aloittaa pereh-
dytyksen toteutus. Siind asetetaan yhteiset tavoitteet perehdytykselle, seké voidaan laatia
kehityssuunnitelma tydntekijalle. TA&ma parantaa sitoutumista tydpaikkaan. Mita konkreet-
tisemmin kehityskohteet on mietitty, sitéd helpompi niitd on seurata. Kehityskohteita voi
miettia esimerkiksi Toimiva tydyhteiso -kirjassa esilla olevan yksinkertaisen kehityssuunni-
telma-mallin avulla. (Sundvik, 176-177.)

Taulukko 1. Kehityssuunnitelma (Sundvik 177).



TAVOITTEET

Tarkeysjarjestyksessa

NYKYTILA

TOIMENPITEET

Miten saavutan

tavoitteeni?

AIKATAULU JA
MUU HUOMIOI-
TAVA

Perehdytysta suunnitellessa taytyy suunnitella myds perehdyttamisen seuranta. Seuran-

nan taytyy olla jatkuvaa, jotta perehdyttamista voidaan kehittaa tulevaisuudessa. Hyvia
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seurantatapoja on esimerkiksi perehdyttamisen seurantakeskustelu tulokkaan ja tybnanta-

jan valilla, seka perehdyttdjan kayttama perehdytyksen muistilista, josta voi seurata pereh-

dytystavoitteiden etenemistd. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Henkilostotuottavuus on yksi hyva mittari perehdytyksen hyotyjen seurantaan. Henkildsto-

tuottavuuden kehittdmiseen on olemassa nelja yleista kehittAmisstrategiaa, jotka toimivat

myds kehittdmisen mittareina:

e Liikevaihdon ja toimintakapasiteetin liséaminen.

e Saman liikevaihdon ja toimintakapasiteetin sailyttdminen pienemmalla henkilos-

tolla.

¢ Saman liikevaihdon ja toimintakapasiteetin sailyttdminen pienemmalla ylitydmaa-

ralla.

¢ Saman liikevaihdon ja toimintakapasiteetin sailyttdminen vahaisemmilla muuttuvilla

kuluilla. Vertailukohtana voidaan kayttdd saman toimialan toista yritystd, jossa pe-

rehdyttaminen on toteutettu eri tavalla. (Kesti. 2014, 39.)
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6 TYONOPASTUS

Tybnopastus tarkoittaa tyon tekemiseen tarvittavien tietojen ja taitojen opettamista. Tyon-

opastus tapahtuu ty6paikalla. Kun tydnopastus tehdaan hyvin, uusi tyontekija oppii tyéteh-
tavat heti oikein, sek& on paremmin valmiina itsendiseen tyoskentelyyn. Hyva tyénopastus
vahentaa uuden tyontekijan neuvomiseen kuluvaa aikaa jatkossa. (Kangas & Hamalainen
2007, 13.)

Tyonopastuksella tarkoitetaan varsinaisen tyon opettamista, esimerkiksi koneiden, seké
tydvdalineiden oikeita kayttdtapoja seka turvallisuusmaarayksien lapikayntia. Samalla ope-
tetaan myds oikeat tydmenetelmat seka tarvittaessa suojalaitteiden ja suojavaatetuksen
kayttdtavat. Tydnopastuksessa lahdetaén liikkeelle uuden tyontekijan aikaisempien tieto-
jen ja taitojen pohjalta, kertaamalla ja taydentamalla tietoja. (Penttinen & Méantynen 2009,
4)

Tyodnopastuksen suurin virhe on sen toteuttamisen laiminlyéminen joko osittain tai koko-
naan. liman kelvollista opastusta uusi tyontekija joutuu arvailemaan mika tyopaikalla on
hyvaksyttavaa ja mika on hyva tyosuoritus. Tallaisessa tilanteessa tyontekijalta ei voida

olettaa juuri minkaanlaisia tyotuloksia. (Juuti & Vuorela 2015, 65.)
6.1 Opastettava

Kaikki ihmiset ovat yksil6itd. Tama patee myo6s uusiin tyontekijdihin. Tasta syysta tyon-
opastukseen ei voida luoda yhtalaista mallia, vaan kaikki opastustilanteet ovat ainutkertai-
sia. Opastettavaan on hyva tutustua ennen tydnopastusta, jotta osataan valita juuri ha-
nelle sopiva opastustapa. Tyohon opastettavat eroavat toisistaan lahtétiedoiltaan ja tai-
doiltaan, fyysisilta seka psyykkisiltd ominaisuuksiltaan, oppimistyyleiltaan, seka asenteel-

taan. (Kangas & Hamaldinen 2007, 13.)

Myds uuden tydntekijan motivaatio vaikuttaa tydnopastuksen onnistumiseen. Uudella
tyontekijalla taytyy olla halu omaksua tyssa tarvittavat tiedot ja taidot, myos tydtehtavien
taytyy olla mielekkdita. (Kupias & Peltola 2009, 64.)

6.2 Opastaja

Tybnopastuksen suorittaa esimiehen maaraama tyénopastaja. Ennen opastajan valitse-
mista kannattaa selvittdd, ettéa henkild on halukas ja kykeneva tydnopastuksen suorittami-
seen. Onnistuneessa tyonopastuksessa korostuu eniten sopiva etenemistahti, seké opas-

tajan innokkuus, opastajan opetustaidot ovat toissijainen asia. (Juuti & Vuorela 2015, 64.)
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Tyon opastus on luottamustehtava. Tarkeimmat vaatimukset opastajalle ovat hyva am-
mattitaito, mydnteinen asenne, seka hyva motivaatio opettamistyéhén. Myods opastajan
vuorovaikutustaidot korostuvat opastettavaa ohjatessa. Tydnopastuksen tulee olla sel-
keédé ja johdonmukaista, jotta opastettavalle jaa oikea kuva tyttehtavista. (Kangas & Ha-
maldinen 2007, 14.)

Uutta tyontekijad opastaessa on tarke&é ottaa huomioon, etta tydnopastus on toteutettu
oikealla tavalla ja uusi tyontekija oppii vaaditut asiat. Opastuksessa taytyy ottaa huomioon
my0s yksilblliset vaatimukset jokaisen opastettavan kohdalla. Opastuksen organisoinnista
riippuen molemmista asioista huolehtiminen on yleensa opastajan tehtava. (Kupias & Pel-
tola 2009, 55.)

6.3 Tyonopastuksen viisi askelta

Yksi kdytetyimmista tydnopastuksen menetelmista on viiden askeleen menetelma (Kan-

gas & Hamalainen 2007, 14). Menetelmaa havainnollistetaan kuvassa 1.



KUVA 1. Tyoénopastuksen viisi askelta (Kangas & Hamalainen 2007)

15



16

6.3.1 Opastustilanteen aloittaminen

Opastustilanteeseen valmistautumiseen kuuluu opastajan tutustuminen opastettavaan.
Samalla on hyva kertoa, miten opeteltava tyo tai tydtehtava liittyy koko yrityksen toimin-
taan. On hyva myds selvittdd uuden tydntekijan ajatuksia tyodsta seka tydhon liittyva osaa-
minen. (Juuti & Vuorela 2015, 65.)

Opastustilanteen aloittamisessa on tarke&a kannustaa uutta tyontekijaéa oppimaan vahvis-
tamalla myodnteista asennoitumista tyéhén. Kannustava ja luottamuksellinen vuorovaiku-
tussuhde helpottaa sopeutumista, seka kysymyksien esittamista. Opastettavan tietojen
seka taitojen taso arvioidaan, jotta opastus pystytddn kohdentamaan juuri opastettavan
henkilon tarpeille. Ensimmaisella askeleella kuvataan myos tyotehtava, seka asetetaan

oppimiselle tavoitteet. (Kangas & Hamalainen 2007, 15.)
6.3.2 Opetus

Toisella askeleella opastettavalle annetaan kokonaiskuva tyotehtavista, seka naytetaan,
miten ty6tehtavat suoritetaan. Laaja tyotehtavien kirjo kannattaa jakaa osiin ja opastaa
yksi tehtava kerrallaan. On tarke&a perustella, miksi asiat tehdaén jollain tietylla tavalla.
Opastettavalta kannattaa tarkistaa kyselemalla onko h&n ymmartanyt tyotehtavat. Nain
myds opastaja pysyy mukana oppimisen edistymisessa. (Kangas & Hamalainen 2007,
15.)

Tybnopetustilanne kannattaa jaksottaa alussa taukojen avulla. Tauot parantavat tyén op-
pimista, silla niiden aikana opastettava voi kerrata mielessaan jo opittuja asioita. Vaiheis-
tamalla opetus valtytaan silta tilanteelta, ettd tiedon sisaistaminen heikkenee, tietoa tul-
lessa liikaa kerralla. (Juuti & Vuorela 2015, 66.)

6.3.3 Mielikuvaharjoittelu

Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu. Se viimeistelee sisdiset mallit, jotka ohjaavat tyoteh-
tavien tekemista. Mielikuvaharjoittelussa opastettavaa pyydetdén kertomaan vaihe vai-
heelta tyotehtavén tai jonkun sen osan suorittaminen. Mielikuvaharjoittelulla paastaan har-
joittelemaan ty6tehtavid, mutta vain ajatuksissa. (Kangas & Hamaldinen 2007, 16.) Opas-
tettavaa kannattaa kannustaa mygs itsenaiseen mielikuvaharjoitteluun. Mielikuvaharjoit-
telu on lahes yhta tehokasta kuin harjoittelu itse ty6ta tekemalla. (Juuti & Vuorela 2015,
66.)
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6.3.4 Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

Neljannen askeleen tarkoituksena on harjaannuttaa opastettavan taitoja. Opastettava saa
kokeilla ty6tehtavan tekemista itse, opastajan valvonnassa. Taman jalkeen han saa arvion
suorituksen onnistumisesta. Tarkedd on myds antaa opastettavan arvioida itse tyotehta-
van tekemista ja onnistumista siina. Arvioinnin jalkeen Annetaan opastettavan tehda tyo-

tehtava uudestaan ja arvioidaan kehitysta. (Kangas & Hamalainen 2007, 16.)

Tyo6tehtavan kokeilemisen yhteydesséa oppimista edistédd myos se, etté opastettava selos-
taa aaneen mita han tekee. Tama antaa aanen suoritukselle ja opastaja nakee, etta opas-
tettavalle on selvaa mita han on tekemassa ja miksi. Nain toimittaessa opastaja pystyy
myds korjaamaan virheet ja taydentdmaan puuttuvaa osaamista. (Juuti & Vuorela 2015,
66.)

6.3.5 Opitun varmistaminen

Opitun varmistamisvaiheessa kaydaan yhdessa opastettavan kanssa lapi oppimistavoittei-
den saavuttaminen. Opastettava tyoskentelee itsenaisesti, mutta opastaja seuraa hetkit-
tain oppimista ja antaa siité palautetta. Viimeisella askeleella voidaan esimerkiksi pyytaa
opastettavaa opettamaan tyotehtava toiselle henkildlle. Nain n&dhdéén, kuinka hyvin tyo-
tehtava on opittu. Kun opastaja on tyytyvainen opastettavan osaamiseen, voidaan tyon-

opastus paattaa. (Kangas & Hamalainen 2007, 16.)
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7 YHTEENVETO

Valitsin opinnaytetyoni aiheeksi perehdytysoppaan tekemisen, kiinnostuksesta aiheeseen.
Uskon etta pystyn hyddyntamaéan oppimiani asioita myds tydelamassa tulevaisuudessa.
Tyota tehdessani sain hyvan kuvan perehdytyksen merkityksesta uudelle tyontekijélle,
seka koko organisaatiolle. Pystyin my6s peilaamaan teoriaosuuden teemoja kohdeorgani-

saation eli Puumerkin toimintamalleihin ja omalta osaltani kehittdmaan niita.

Opinnaytetyoni toimeksiantajaksi valikoitui Puumerkki, joka on puu- ja rakennustarvikkeita
jakeleva suomalainen yritys ja Stora-Enson Oyj:n tytaryhtio. Evaat tyon tekemiselle antoi

kahden kesan kokemus tydskentelysta Puumerkin varastolla.

Idea opinnaytetydni aiheeksi syntyi omasta aloitteestani. Koin etta uuden tydntekijan pe-
rehdytykseen voisi panostaa Puumerkin varastolla enemmaéan. Opinnaytetyo oli toiminnalli-
nen. Kaytin apuna omaa kokemusta varastolla tyoskentelystd, sekd Puumerkin Keravan
varastopaallikén haastatteluja. Haastatteluista sain tavoitteet oppaalle seka joitain uusia

ideoita perehdytysoppaan tekemiseen.
Perehdyttdmisella on monia hyétyja yrityksen toiminnassa:

o Parempi tyontekijdiden mieliala, joka vahentaa poissaoloja seké parantaa tyon laa-

tua.
e Osaavien tyontekijoiden sitoutuminen tyopaikkaan ja tyoyhteisoon.

¢ Uuden tydntekijan virheiden minimointi, sekd nopeampi valmius itsenaiseen tyods-

kentelyyn.
e Tydtapaturmien ehkaisy
o Parempi yrityskuva.

Perehdyttdminen koostuu kolmesta osasta. Yritykseen perehdyttamisesta, tydyhteis6on

perehdyttamisesta, seka tydohon perehdyttdmisesta, eli tybnopastuksesta.

Perehdyttdmisen suunnitteluun kuuluu oleellisesti ammattitaitoisen perehdyttgjan valinta
ja mahdollinen koulutus, perehdyttamisen tavoitteiden maarittdminen, mahdollisten oheis-
materiaalien kayttd perehdyttdmisen tukena, sekd perehdyttdmisen edistymisen jatkuva

seuraaminen.
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8 POHDINTA

Opinnaytetydn tekeminen oli kiinnostavaa ja opettavaista, silla en aiemmin tiennyt kuinka
suuri merkitys hyvalla perehdyttamisella on yrityksille. Tutustuessani perehdytykseen opin
paljon uutta aiheesta ja uskon etté néisté tiedoista on hyotya myos tulevaisuudessa mah-

dollisesti itse toimiessani perehdyttavana osapuolena jossain yrityksessa.

Mielestani onnistuin perehdytysoppaan tekemisessé hyvin. Opas on kattava ja selkeé&. Us-
kon ettd moni uusi tyontekija saa siitd apua tyon aloittamiseen. Tekemastani perehdy-
tysoppaasta tuli mielestani kattava tydnopastusopas, mutta muut perehdytyksen aspektit
jaivat vahemmalle huomiolle. Paadyin tahan ratkaisuun koska tarkoituksena oli tehda op-
paasta mahdollisimman helppolukuinen ja myos lyhyt, kayttamisen helpottamiseksi. Jos
lahtisin tekemaan vastaavaa projektia uudestaan, ottaisin mukaan kuitenkin myés muut
perehdyttamisen osa-alueet. Opas kuitenkin kattaa kaikki ne tavoitteet jotka asetimme
sille Puumerkin Keravan varastopaallikon kanssa. Sain oppaasta hyvaa palautetta Puu-

merKkilta.

Perehdytysoppaasta oli tarkoitus tehda kaikille uusille Puumerkin varastotyontekijoille jaet-
tava opas kaikilla Puumerkin varastoilla Suomessa. Téhan tavoitteeseen péaasin, silla
opas on otettu jo kayttdon ennen teoriaosuuden viimeistelemistd. Toivon ettéd opas koe-
taan hyddylliseksi myos kaytossa ja ettéa opasta myos kehitetdan tulevaisuudessa mahdol-

lisesti muuttuvan tyon uusiin vaatimuksiin sopiviksi.
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TYOTEHTAVAT

Puumerkin puutuotevaraston tyotehtdvat koostuvat varastotdista, toimitusten kerailysta, asiakas-
palvelusta, tulevan ja lahtevan tavaran kasittelysta seka siisteyden ja jarjestyksen yllapitamisesta.

Toimitusten keraily

Varastotyontekijan tarkein tyotehtdva on asiakkaan tilauksen keraily. Tilaus kera-
taan etsimallad oikea maara haluttua tavaraa varastosta. Tilaus saattaa koostua joko yhdesta tuot-
teesta tai useammasta eri tuotteesta. Yhden tilauksen kaikki tuotteet voi pakata yhteen nippuun
tai jakaa useampaan nippuun. Huomattavasti erikokoiset tuotteet kannattaa kuitenkin pakata
aina eri nippuihin. Nipun tulisi olla yhta levea seka alhaalta etta ylhaalta seka tasainen paalta.

Varsinkin kuljetukseen
menevien nippujen tavoiteleveys on
noin metri lastauksen ja kuljetuksen

helpottamiseksi. Joskus tilataan tay- ["Varsinkin kuljetukseen menevien nip-
sia nippuja, jolloin varastolta kerattya pujen tavoiteleveys on noin metri las-
nippua ei tarvitse avata ollenkaan. tauksen ja kuljetuksen helpotta-

miseksi”].
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TYOTEHTAVAT

Toimitusten pakkaaminen ja suojaaminen

Tilattujen tuotteiden pakkaaminen ja suojaaminen on tarkeda jotta tuotteet eivat
vahingoitu kuljetuksessa tai varastolla siirrettdessa. Paketit ovat myos hyvaa mainosta puumer-
kille, joten huolehdithan siistista ulkoasusta.

Tilaukset pakataan padsaanndllisesti suojamuoviin joka estda niiden kastumisen ja
likaantumisen. Muovi teipataan tuotteen ymparille siististi. Nippu sidotaan ja kiristetdan metalli-
vanteella tai muovivanteella. Pieneen nippuun riittda kaksi vannetta, mutta suurempiin, tai pi-
dempiin nippuihin kannattaa laittaa kolme tai useampia vanteita, kunnes nipusta tulee tarpeeksi
jamakka. Pienet niput tai esimerkiksi yksittdin tilatut laudat tai palkit voi suojata myos kelmulla.

Aluspuiden laittaminen keratyn nipun alaosaan, mahdollistaa nippujen pinoamisen
paallekkain, seka nipun laskemisen maahan. Aluspuut eivat kuitenkaan saa olla nippua reilusti le-
veammat, silla lastausvaiheessa liian pitkat aluspuut saattavat vaurioittaa muita nippuja. Aluspuut
kiinnitetaan seka kiristetdadan nippuun vanteella.

Metalli- tai muovivanne voi tehda tuotteisiin pahoja vaurioita kiristettdessa, joten nipun kulmat
on hyva suojata joko nipun levyisilla aluspuilla, laudoilla, tai nipun ja vanteen viliin laitettavilla
kulmapaloilla.
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TYOTEHTAVAT

Toimituksen merkitseminen

Kun tilattu tuote on pakattu nippuun tai nippuihin, tulee jokaiseen kerattyyn nip-
puun merkitd asiakkaan nimi ja tilausnumero mahdollisimman selkeasti ja tarpeeksi suurilla mer-
keilla. Merkit kannattaa laittaa seka nipun kylkeen, etta paalle.

Jos saman tilauksen tuotteita on kerailty useampaan kuin yhteen nippuun, kannat-
taa lastausta helpottaakseen merkitd yhteen nipuista kerattyjen nippujen lukumaara (Esim. 3 nip-
pua.)

Keratty toimitus

Kun tilatut tuotteet on keratty varastolta, pakattu ja suojattu huolellisesti, seka
merkitty ndkyvasti, jatetddan ne odottamaan joko kuljetusta tai noutoa. Puumerkin varastoilla on
raataloidyt paikat omalla kuljetuksella ldhteville tuotteille, (Dap, Cip ym.) ja asiakkaan itse nouta-
mille tuotteille (Fca).

On tarkeda, etta saman tilauksen keratyt niput laitetaan paallekkdin tai samaan
paikkaan, silla se nopeuttaa tuotteiden lastaamista.

FCA, DAP ja CIP ovat toimituslausekkeita, jotka maarittelevat ostajan ja myyjan vas-
tuun toimituksesta, tavarasta seka niiden kustannuksista.

Tuotteiden lastaaminen asiakkaan kyytiin

Kun asiakas saapuu varastolle hakemaan tilaamaansa tuotetta, taytyy hdanen aluksi
allekirjoittaa kuormakirja lahettamossa. Kun kuormakirja on kunnossa, asiakas voi siirtya lastaus-
alueelle odottamaan lastausta. Asiakkaita palvellaan padsaantoisesti saapumisjarjestyksessa.

Kuormakirjan tilausnumerosta selvida asiakkaan tilaamat tuotteet. Nosta tilatut
tuotteet asiakkaalle kyytiin ja varmista etta kaikki niput tulevat mukaan.

JARJESTYKSEN JA SIISTEYDEN YLLAPITAMINEN

Jatkuva jarjestyksesta ja siisteydesta huolehtiminen helpottaa tydontekoa, parantaa
turvallisuutta, seka luo viihtyvyytta. Tasta syysta se kuuluu jokaisen varastotyontekijan tyonku-
vaan.

Muista huolehtia niput oikeille paikoilleen seka roskat roskikseen. Muoviroskille,
puuroskille, sekd metalliroskille 16ytyy omat roska-astiat varastolta.
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TYOTURVALLISUUS

Liikkuminen varastoalueella

Hyva tyoturvallisuus on yksi tarkeimmistad varastotydon teemoista. Jokainen tyonte-
kija on vastuussa tyoturvallisuuden toteutumisesta. Varastoalueella liikuttaessa on tarkeaa huo-
mioida trukkien liikkeet ja pitaa niihin turvallinen valimatka. Trukit eivat pysahdy hetkessa ja var-
sinkin kuormaa kantaessa nakyvyys voi olla rajallinen.

Puumerkin turvalliset kavelyreitit-opastekartta on jaettu jokaiseen trukkiin ja lisdksi
se on nahtavilla ilmoitustauluilla. Kartta tekee varastolla liikkkumisen turvallisemmaksi. Ympariston
huomioiminen kaikissa tilanteissa on silti ensiarvoisen tarkeaa.

Turvallisuutta parantaa myos huomiovariset tyovaatteet, turvakypara seka turva-
kengat, joita olet velvoitettu kdyttdmaan varastolla liikuttaessa.

Trukin kaytto

Puumerkki tarjoaa varastotyontekijoilleen trukkikorttikoulutuksen. Kun olet onnis-
tuneesti suorittanut koulutuksen ja saanut esimiehelta luvan, olet oikeutettu ajamaan trukkia. Se
on valttamaton apuneuvo Puumerkin varastolla tydskennellessa.

Turvallinen trukin kaytto:

Al3 nosta toista

Toisen henkilon henkilda trukin piikeilla

Kayta turvavyota seka
turvakyparaa

Laske aina trukin piikit
maahan, kun pysakéit
trukin

Vain hallittu ajonopeus

kuljettaminen trukilla
on kielletty

Kuorman alta
kulkeminen kielletty

Ajettaessa kuorma
mahdollisimman ldhella
maata

ilman
henkilonnostokoria ja
turvavaljaita.

Jalankulkijoiden
huomioiminen kaikissa
tilanteissa

Trukista poistuminen
selka edella kahvoista
kiinni pitaen
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Turvahavainnot

Varastolla tyoskennellessasi olet velvollinen tarkkailemaan asioita, jotka saattavat
uhata joko sinun tai jonkun toisen turvallisuutta. Selkedsta turvallisuusriskistd on tehtadva turvaha-
vainto. Turvahavainnosta voit ilmoittaa omalle esimiehelle. Turvallisuusriskin voit korjata joko itse
tai pyytda jonkun toisen korjaamaan sen.

Esimerkkeja turvallisuusriskeista:

Epdvakaa varastopino "Lahelta-piti” tilanne

Sitomaton kuorma

Vika kulkuneuvossa . 0
VELRWIIE

Tarvittavat suojaimet

Puumerkin varastolla tydskennellessasi olet velvoitettu kdyttdmaan tydnantajan
sinulle tarjoamia ty6vaatteita, seka turvakenkia ja kolhulakkia. Tarpeen vaatiessa varastolta on
saatavissa myos kuulosuojaimet seka suojalasit.

My®os tavarantoimittajilta sekd Puumerkin kuorma-auton kuljettajilta vaaditaan tur-
vakenkien, huomioliivin seka kolhulakin kayttamista.
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KAHUNA

Puumerkilla on kaytossaan Kahuna forklift -ohjelma, johon on kirjattu kaikki varas-
tossa oleva tavara. Tuotteet voivat olla joko pakettivarastossa, tai kappalevarastossa. Aina kun
pakettivarastossa olevan nipun siirtda pysyvasti toiseen paikkaan, taytyy se siirtad myos Kahuna-
ohjelmassa samaan paikkaan.

Pakettivarasto

Pakettivaraston tuotteiksi kutsutaan nippuja, joiden sijainnin l0ytda Kahuna-ohjel-
masta. Ohjelma kertoo mista hyllystd tai pohjalta nippu l6ytyy seka sijainnin hyllyssa tai pohjalla.
Hyllyn tai pohjan yleisnakymassa nakyvat kaikki siella sijaitsevat niput.

Ohjelma kertoo myds mita tavaraa nippu on, nipun kappalema&aran ja nipun pituu-
den. Pituus maardytyy nipun pisimman tavaran mukaan. Samaa tavaraa on varastolla monesti
myds useammassa kuin yhdessa nipussa. Kahuna kertoo myos yhden tavaran kokonais-saldon.

Kappalevarasto

Kappalevaraston tuotteiksi kutsutaan tuotteita joiden sijaintia ei I16ydy Kahuna-oh-
jelmasta. Ohjelma kuitenkin nayttaa tuotteen saldon, eli kuinka paljon sita on jaljella varastossa.
Kappalevaraston tuotteille on maaritelty omat paikat varastolla. Kappalevaraston tuotteita on
mm. liimapuut, seka suurin osa levyista.
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KAHUNAN KAYTTO

Kahunan kaytto aloitetaan avaamalla ohjelma tyopoydalta loytyvalla pikakuvak-
keella. Taman jalkeen valitaan ”Ldhetys”. Seuraavasta kohdasta omaa profiilia klikkaamalla paas-
taan kerailyohjeiden yleisndkymaan (Kuva 1). Jos omaa profiilia ei ole vield luotu, kannattaa kysya
kenen profiililla tilauksia voi kerailla.

Yleisndkyman oikean yldkulman valikosta valitaan oma profiili, Kun halutaan saada
kaikki omat keraykset nakyviin. Valikosta voi myds tarkastella jonkin toisen profiilin kerdyksia, tai
"kaikki trukkikuskit” -kohdasta, kaikkia kerdilyssa olevia kerdyksia. Lahtokohtaisesti kerdykset suo-
ritetaan kuitenkin omasta profiilista.

Tilauksen kohdalla oleva pdivamaara merkitsee ajankohtaa, jolloin tilausta ollaan
tulossa hakemaan, tai se on maara toimittaa. Tilauksen vasemmassa laidassa olevaa numeroa pai-
namalla paastaan tilauksen yleisndkymaan (Kuva 2).

Kuva 1. Kerdilyohjeiden yleisndkyma
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KAHUNAN KAYTTO

Tilauksen yleisndkymasta nakee valitun tilauksen kaikki kerattavat tuotteet, seka
halutut maarat. Jokaiselle tuotteelle on aina oma rivi, joten rivimaara kertoo tilauksen eri tuottei-
den lukumaaran. Kuvan 2. tilaus on kaksirivinen. Ylemmalla rivilld (2) on pakettivaraston tuote, ja
alemmalla rivilla (1) kappalevaraston tuote.

Tuotteen kohdalla oleva metri-, tai kappalemaara (Kuvassa 252 m ja 6 kpl), kertoo
tilatun maaran. Tilatun maaran alapuolella nakyy kyseisen tuotteen kokonaissaldo varastossa,
seka pakettivaraston tuotteen kohdalla, kuinka monesta nipusta kyseista tuotetta [oytyy.

Alemman rivin Lujalevy on kappalevaraston tuote, joten ohjelma ei ndyta sen sijaintia varastolla.
Kannattaa kysya apua, jos et ei ole varma mista tuotteesta on kyse, tai mista se 16ytyy. Kun 6 kpl
lujalevyja on keratty lavalle, suojattu ja kiinnitetty asianmukaisesti, taytyy rivin oikeaan laitaan
syottda manuaalisesti otettu maara (6kpl). Taman jalkeen rivin voi halutessaan kuitata valmiiksi
vihreasta painikkeesta (Kuvassa 2. ndin on jo tehty).

Ylemmalla rivilla on pakettivaraston tuote, jonka haluttu metrimaara on 252 m. Li-
sdhuomautuksena on kuitenkin siniselld merkitty 60 kpl, joten asiakas haluaa tasan 60 lautaa ky-
seista tuotetta. Painamalla ”Varastot”-painiketta tuotteen rivilta, ndkee mistd varastosta/ varas-
toista tuotetta Ioytyy. ”Paketit”-painike sen sijaan nayttda jokaisen nipun mista tuotetta l6ytyy,
seka nippujen sijainnin. Voit kayttda kumpaa tahansa tapaa. Itse olen valinnut tassa tapauksessa
kuitenkin ”"Varastot”- painikkeen. Sita painamalla padsemme kuvaan 3.

Kuva 2. Tilauksen yleisnakyma

HUOM. Joskus tilauksen eri tuotteet on jaettu monen eri trukkikuskin kesken, talléin sinun kerét-
tavaksi tarkoitetut rivit ndkyvat vaalealla ja jonkun toisen kerattavaksi tarkoitetut nakyvat tum-
memmalla (Kuvassa 2. molemmat rivit ndkyvat tummemmalla)
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KAHUNAN KAYTTO

Kuvassa 3. naemme kaikki varastot mista haluttua tuotetta loytyy. Tassa tapauk-
sessa tuotetta I6ytyy vain B-hallin 3. hyllysta. Ja kuten muistamme kuvasta 2. tuotetta on kah-
dessa nipussa. molemmat kuitenkin 16ytyvat samasta hyllysta.

Painamalla BHO3-painikketta, ndemme hyllyn yleisnakyman, eli kaikki hyllysta loyty-
vat niput, seka niiden sijainnin (Kuva 4).

Kuva 3. Varastot

HUOM. Sopivan nipun etsimiseen Kahunasta kannattaa kayttda aikaa, varsinkin alussa, silla varas-
tosta saattaa l0ytya juuri oikeankokoinen nippu halutulla metrimaaralla. Vaikka 16ydetyn nipun
metrimaara olisikin hieman pienempi kuin tilauksen haluttu metrimaara, kannattaa nippu ottaa
tilaukseen kokonaisena ja tdydentda samaa tavaraa toisesta nipusta. Tama sddstdd omia voimia,
seka vapauttaa yhden hyllypaikan saman tuotteen toiselle nipulle.
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KAHUNAN KAYTTO

Kuvassa 4. on BHO3 -hyllyn yleisndkyma. Kuvanottohetkelld kuvassa on kuitenkin
vain hyllyn vasen reuna. Vasemmassa alakulmassa olevilla nuolilla pystyy liikkkumaan hyllya pitkin,
ja ndin ollen myos nakemaan loput hyllysta loytyvat niput.

Sininen palkki nipun oikeassa reunassa kertoo, etta kyse on tilauksessa halutusta
tavarasta. Jos liikkuisimme hyllya pitkin oikealle, [6ytdaisimme my0s toisen samaa tavaraa olevan
nipun, mutta talla kertaa paatamme ottaa kuvassa nakyvan nipun.

Nippu valitaan napauttamalla sitd, kun alhaalla oleva “valitse” -palkki on sinisena.
Myds nippu muuttuu kokonaan siniseksi. (Jos haluaisimme ottaa koko nipun tilaukseen, eli jos
metrimaara olisi sopiva, tai pienempi, kuin haluttu, napauttaisimme taman jalkeen "kiinnitd ja ld-
hetd” -painiketta, jolloin nippu haviaisi BHO3 -hyllysta ja kerdisimme sen kokonaan tilaukseen).
Talla kertaa haluamme kuitenkin vain 60 lautaa valitusta nipusta, joten palkin ollessa kokonaan
sininen, valitsemme ”splittaus”, jolloin pddsemme kuvaan 5. (Askeisia painikkeita pystyy paina-
maan vain, kun jokin nippu on valittuna.)

Kuva 4. BHO3- hyllyn yleisnakyma

HUOM. Nipun siirtdminen Kahunassa: Valitse ensin siirrettava nippu klikkaamalla se siniseksi, sen
jalkeen valitse ”P siirto”. Taman jalkeen valitse vasemmasta ylakulmasta mihin varastoon haluat
nipun siirtda, klikkaamalla varaston nimed. Kun haluttu varasto aukeaa, napauta tyhjaa kohtaa,
johon haluat nipun sijoittaa.
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"Splittaus” -painikkeella padsemme valitun nipun splittaus-valikkoon (Kuva 5).
Alempaan palkkiin sy6tamme kappalemaaran, jonka aiomme ottaa nipusta pois, tilausta varten.
Kuten kuvasta nakyy, 60 kpl 4,2 metrid pitkaa lautaa on yhteensa tasan 252 metrig, eli haluttu
maara. (Avatessa splittausvalikkoa, ohjelma syottdd monesti metrimaaraa vastaavan kappalemaa-
ran suoraan.) Ylempaan palkkiin jaa nakyviin hyllyyn jaavien lautojen lukumaara, seka kokonaispi-
tuus.

Splittaus vahvistetaan ”splittaus ja Iéhetd” -painikkeella. Tata painamalla haluttu
maara valittua tuotetta siirtyy tekeilld olevaan keraykseen. Paaset takaisin tarkastelemaan ke-
raystd vasemman alakulman ”Ohje 00xxxxxx” -painikkeen.

Kun tilauksen kaikki rivit ovat keratty, voi tilauksen merkita keratyksi "Ker” -painik-
keella tilauksen yleisndkymassa (Kuva 2.)

Varasto (63 /8] paketin 154698 splittaus

Kuva 5. Splittaus

HUOM. Saman tuotteen pituudet vaihtelevat nippujen valilld, ja monesti myds samassa nipussa
voi olla useaa eri pituutta. (Silloin splittausvalikossa nakyy erikseen jokaisen pituuden lukumaara.)
Kyseisessa tapauksessa tilaukseen otettavien lautojen pituus kannatta varmuuden vuoksi mitata,
jolloin varmistetaan oikea metrimaara.
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Kuvassa 6 on yleisndkyma AB106 -pohjasta Kahunassa ja kuvassa 7 on saman poh-
jan niput kuvattu varastolla. Kahunan kuvassa oikealla reunalla olevat niput ovat aina kyseisen
pohjan takimmaisia, eli takaseinalla olevia nippuja. Jos pohjalla on vain yksi nippu, on se merkitty
Kahunassa oikeaan alakulmaan.

936122

126 5400

940826
147 5400

936120
126 5400

940827
147 5400

939940

231 5400

939802
231 5400

940280
198 5400

939801
231 5400

939947
143 5400

Kuva 7. AB106 -pohja varastolla

941254
105 5400

941692

189 5400

941255
105 5400

941642

231 5400

941132
105 5400

941643
231 5400

941678
231 5400

940279
231 5400

939856
189 5400

939795
231 5400

938994
189 5400




