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Tamaéan toiminnallisen opinnaytetydn tarkoituksena on luoda ohjekirja Yritys X:n tilausten
kasittelyyn, seka perehdyttaa tilausten kasittelyn tytehtavat kahdelle valitulle tydntekijalle
ohjekirjan avulla. Opinnaytetyon tavoitteena on samalla selvittaa, miten edellda mainitut
toimenpiteet luovat lisdarvoa yrityksen toimitusketjun hallintaan.

Opinnaytetydn produkti muodostuu 52-sivuisesta ohjekirjasta, joka sisaltaa tilauksen
kasittelyn ohjeet kaikkine prosesseineen tilauksen vastaanottamisesta tilauksen
toimitukseen. Ohjekirja muodostuu 8 paaluvusta, joissa on eritelty jokainen eri tydvaihe
tarvittavine ohjeineen. Produktia ei julkaista, koska se sisaltaa luottamuksellista tietoa
yrityksesté ja sen siséisistéa prosesseista.

Opinnaytetytn teoreettinen viitekehys rakentuu toimitusketjun hallinnan ja
arvoketjuajattelun kasitteille, joiden perusteella yrityksen tilausten kasittelya tarkastellaan.
Porterin arvoketjuajattelun mukaan yritys koostuu arvotoiminnoista, joista aiheutuvat
yrityksen kustannukset ja jotka samalla tuottavat asiakkaiden kaipaaman arvon. Tilausten
kasittely sijoittuu arvotoiminnoissa perustoimintoihin ja sen on oltava riittavan hyvaa ja
tehokasta, jotta sen avulla voitaisiin tuottaa lisdarvoa yrityksen asiakkaille. Vain yhden
henkilon pitdminen tilausten kasittelyssa, seka perusteellisen ohjekirjan puuttuminen ovat
arvoa tuottamattomia asioita. Tekemalla tarvittavat toimenpiteen asioiden parantamiseksi
tilausten kasittely sujuu entista tehokkaammin ja nopeammin ja néin toimenpiteilla voidaan
tuoda lisdarvoa yrityksen asiakkaille.

Opinnaytetydn tuloksena syntynyt ohjekirja, seké ohjekirjan avulla tehty perehdytys, ovat
kumpikin erittéin tarpeellisia yritykselle. Ohjekirjaa kaytetaan jatkossa yrityksen sisdisessa
kaytdssa apuna tulevaisuuden perehdytyksiin. Tilausmaarien lasketaan tulevaisuudessa
vain nousevan, joten riittavan tyévoiman ja ohjeistuksen saaminen tilausten kasittelyyn on
yritykselle tarkeéa keinoa pysytella kilpailijoiden rinnalla.

Julkaistusta opinnaytetydstéa on rajattu pois sellaiset tiedot, jotka ovat luottamuksellisia.
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Liitteet



1 Johdanto

Opinnaytetydni aiheena on ohjekirjan tekeminen tilausten kasittelyyn yritykselle X, sek&
tyotehtavien perehdyttdminen ohjeen avulla kahdelle valitulle tyontekijalle ja tuoda naiden
toimenpiteiden avulla lisdarvoa yrityksen toimitusketjun hallintaan. Paadyin tahéan
aiheeseen oman tyoni kautta. Tydskentelen kyseisessa yrityksessa ja tilausten kasittely
on yksi paavastuistani. Koska tilausten kasittely liittyy vahvasti logistiikkaan ja

toimitusketjun hallintaan, koin aiheen olevan sopiva myds sen osalta.

1.1 Yrityksen jatilausten kasittelyn esittely

Yrityksen tilausten kasittely muodostuu kolmesta eri osa-alueesta. Ensimmaiseen osa-
alueeseen kuuluu tilauksen tietojen tarkistaminen. Tarkistettavia tietoja ovat tilauksen
tekijan yhteystiedot, allekirjoitus, seka muut tilauksen kasittelyyn tarvittavat tiedot.

Toiseen osa-alueeseen kuuluu yhteydenpito yhteistydkumppaneiden kanssa tilauksen
eteenpdin viemiseksi. Viimeiseen osa-alueeseen kuuluu tilauksen viimeistely ja tavaran
toimitus asiakkaalle. Koska yritys toimii alalla, jolla on tiettyja rajoituksia, tulee kaikissa

vaiheissa toimia alan vallitsevien ohjeistusten mukaisesti.

1.2 Yrityksen tilausten kasittelyn taustaa

Yrityksen historian alkuvaiheessa tilausmaarat olivat viela hyvin pienia, eika niiden
kasittelyyn ollut olemassa varsinaista selkeaa dokumentoitua prosessiohjetta. Tydtehtaviin
opastaminen tapahtui oppimalla tehtavat kaytannossa ja sita mukaan alkoi
muodostumaan myos erilaisia muistiin kirjoitettuja ohjeenpatkia. Tilauksia saattoi tulla
kuukauden aikana vain muutamia kappaleita ja niiden kasittelyn sai tehda kaikessa
rauhassa. Niista ei riittanyt vield kokopaivaiseksi tyoksi ja teinkin ty6ta aluksi osa-

aikaisena opiskelujeni ohessa.

Sitd mukaa, kun tuote kehittyi ja sen tunnettuus kasvoi, myds tilausmaaréat alkoivat kasvaa
ja parin vuoden paasta yrityksen perustamisesta oli tilausmaéarissa jo selva ero
alkutilanteeseen. Tilauksia tuli nyt reilusti useita kappaleita viikossa, kun aiemmin sama
maara tuli kuukaudessa, ja maara jatkoi kasvuaan tasaisesti. Ensimmaisten parin vuoden
ajan tilausten kasittely sujui kuitenkin vield yhden henkilon toimesta. Tydaika toki kasvoi
osa-aikaisesta kokopdivaiseksi, mutta tydmaara pysyi vield hallittavissa, vaikkakin
ongelmat alkoivat jo pikkuhiljaa nakymaan, varsinkin silloin, jos kohdalle osui poissaolo.

Talloin tilausten kasittely pysahtyi hetkeksi, ja vaikka muutaman paivan poissaolo ei viela



suoraan vaikuttanut tilausten kasittelyyn, saattoi jo huomata, ett tyttehtavat alkoivat

poissaolojen aikana kasaantumaan ja tilausten toimitukset viivastyivat.

Loppuvuodesta 2019 alkoi tulemaan vastaan tilanne, jossa tilauksia tuli niin suuri maara,
ettd niiden kasittelya ei enda ollut mahdollista pitaa yhden henkilon varassa. Tilausmaarat
olivat tuplaantuneet verrattuna 1-2 vuoden takaiseen tilanteeseen. Samalla, kun
tilausmaarat kasvoivat, kasvoi myds olemassa olevan asiakaskannan yllapitoon ja
hallintaan liittyvat toimet, sekd kakkostason asiakaspalveluun tulevat yhteydenotot. Edella
mainitut tyotehtavat kuuluvat myds tilausten kasittelijalle, ja tdssa vaiheessa ei ollut enaa
mahdollista, etta yksi henkild olisi taysin voinut selviytya kaikesta vaadittavasta, ottaen
huomioon, ettd kohdalle osuisi luonnollisesti silloin talléin mahdollisia poissaoloja, kuten

lomia ja sairastapauksia.

Tilausten kasittely on yksi yrityksen ydinprosesseista ja kuuluu yrityksen toimitusketjun
hallintaan. Yrityksella ei ole varaa siihen, ettd ty® keskeytyy aina silloin, kun prosessista
vastuussa oleva henkild on poissa. Ongelmana on myés se, etté kyseisille tyotehtaville ei
ole ollut olemassa kunnon ohjeita kokonaisuudessaan. Ohjeita on ollut muutamista eri
vaiheista, mutta varsinaista koko prosessin kattavaa ohjetta ei ole ollut, joten vdliaikaisen
henkiltn sijaiseksi saaminen poissaolojen aikana on ollut haastavaa, koska tilausten
k&sittelijan ollessa poissa kukaan ei ole pystynyt opastamaan tydtehtavia sijaiselle.
Yrityksen alkuaikoina ei osattu kiinnittaa riittdvaa huomiota eri prosessien
dokumentoimiseen ja taméa onkin ollut osasyyna siihen, ettd kunnon ohjetta tilausten

kasittelyyn ei ole ollut olemassa.

1.3 Tavoitteet ja tutkimusongelma

Opinnaytetydn paatavoitteena on luoda ohjekirja Yritys X:n tilausten kasittelyyn. Toisena
tavoitteena on perehdyttad tilausten kasittelyyn kaksi valittua tydntekijaa yrityksen sisalta,
jotta kyseinen prosessi ei enaa olisi ynden henkilén varassa. Aiemmin mainittujen syiden
perusteella kattavien tydohjeiden tekeminen, seké tydtehtavien perehdyttaminen muille
henkil6ille, on erittain tarkeaa yritykselle. Naiden toimenpiteiden avulla tyétehtavien
keskeytymisen riskit pienenevat huomattavasti ja yritys saa myds riittavat tytkalut

tulevaisuuden varalle tyotehtavien perehdyttdmiseen edelleen uusille henkiléille.

Muodostuva produkti on noin 50-sivuinen ohjekirja, johon on kattavasti ja selkeasti kuvattu
koko tyoprosessin vaiheet pieninta yksityiskohtaa myodten. Ohjeista tulee riittavan
yksinkertaiset, jotta niiden avulla ty6tehtavista voi tarvittaessa suoriutua myds sellainen

henkil®, jolla ei ole tehtavista aikaisempaa kokemusta.



Opinnaytetytssa kayn samalla myos lapi tutkimani teoreettiseen viitekehyksen avulla,
miten tilausten kasittely vaikuttaa yrityksen toimitusketjun hallintaan, seka perehdyn

seuraavaan kysymykseen:

— Miten ohjekirjan tekemisella ja tydtehtavien perehdyttamisella voidaan

arvioketjuajattelun mukaan tuoda lisdarvoa yrityksen asiakkaille?

1.4 Opinnaytetydon rakenne

Opinnaytety® koostuu raportista ja toiminnallisesta tydsta. Raporttiosio alkaa johdannolla,
jossa esitellaan opinnaytetydn aihe, tydhon liittyva yritys ja sen taustaa. Lisaksi
johdannossa kerrotaan tavoitteet ja tutkimusongelmat, raportin rakenne, seka esitellaan
keskeiset kasitteet. Raportin toisessa luvussa kaydaan lapi teoreettinen viitekehys, johon
kuuluu logistiikka ja toimitusketjun hallinta, ja kolmannessa luvussa esitellaan, miten
kasitteet sisaltyvat yrityksen toimitusketjun hallintaan. Neljannessa luvussa kaydaan lapi
perehdyttamisen teoreettinen osuus.

Viidennessa luvussa esitellaén ohjekirjan laatimisessa kaytetyt menetelmat ja
kuudennessa luvussa kuvaillaan toiminnallinen osio, eli kdydaan [api ohjekirjan sisalto ja
seitsemannessa luvussa kaydaan lapi ohjekirjan avulla tehty perehdytys.
Kahdeksannessa luvussa, joka on pohdintaosio, kdydaan lapi johtopaatoksia,
kehitysehdotuksia, sek& pohditaan omaa oppimista opinnaytetyon tekemisen aikana.

Opinnaytetydn toiminnallinen osio, eli produkti, on noin 50-sivuinen ohjekirja. Ohjekirja
muodostuu 8 paaluvusta alalukuineen, joissa ohjeistetaan yksityiskohtaisesti Yritys X:n

tilausten kasittely alusta loppuun. Ohjekirja on raportin lopussa liitteené.

1.5 Keskeiset kasitteet

Tassa esittelen opinnaytetydssa esiintyvia kasitteitd. Nama kyseiset kasitteet on valittu
mukaan, koska ne ovat keskeisia kasitteita logistiikassa ja vaikuttavat yrityksen tilausten

kasittelyyn.

Arvoketju (value chain) muodostuu toimitusketjun eri organisaatioista, jotka tuovat kukin

oman lisdarvonsa tuotteeseen tai palveluun. (Logistiikan Maailma 2020,)



Arvoketjuajattelu (value chain analysis) on ajattelutapa, jonka mukaisesti toimitusketjun
toiminnoista pyritdén poistamaan tai edes vahentdmé&an kaikki arvoa tuottamattomat asiat.
(Logistiikan Maailma 2020.)

Logistiikka (logistics) on tuotteen tai palvelun ja siihen liittyvan tiedon ja rahan hallintaa

asiakastarpeiden tyydyttamiseksi. (Logistilkan Maailma 2020.)

Toimitusketju (supply chain) on useasta osapuolesta koostuva ryhma yrityksia, joiden
keskinainen vuorovaikutus liittyy tavarantoimituksiin, palvelusuorituksiin, tiedon vaihtoon ja
rahaliikenteeseen. Kaikkien osapuolten erikoistunutta osaamista ja ammattitaitoa
tarvitaan, mutta osapuolten valilla ei tarvitse olla yhteista suunnittelua tai ohjausta. (Sakki
2014)

Toimitusketjun hallinta (supply chain management, SCM) on tavaran toimittajista,
tuottajista, jakeluyrityksista ja asiakkaista koostuvan tavara-, tieto-, ja rahavirran hallintaa.
(Sakki 2014.)



2 Logistiikka ja toimitusketju

Logistiikka tarkoittaa tuotteen tai palvelun ja siihen liittyvan tiedon ja rahan hallintaa
asiakastarpeiden tyydyttamiseksi. Logistiikan tavoitteena on toimittaa raaka-aineet,
puolivalmisteet ja valmiit tuotteet sovitun mukaisesti tiettyyn paikkaan ja aikaan,
laadullisesti ja maarallisesti toteutettuna. Kunkin yrityksen on hoidettava toimituksensa
valitsemansa palvelutason mukaisesti niin, ettéd myos yrityksen taloudellinen tulos on

mahdollisimman hyva. (Logistiikan Maailma 2020.)

Logistiikkaa on harjoitettu niin kauan kuin on ollut tuotteiden ja palveluiden vaihdantaa.
Kasitteena logistiikkaa on ruvettu kayttdmaan Yhdysvalloissa 1950-luvulla likkeenjohdon
termind. Sitd ennen se oli liitetty lahinn& sodankayntiin ja armeijan toimintoihin. Vasta
my6hemmin on alettu kiinnittdd huomiota kokonaiskustannuksiin ja varastoinnin ja

kuljetuksen kehittamiseen. (Logistiikan Maailma 2020.)

Aluksi logistiikka on k&sitetty sarjana yksittaisia toimintoja, kuten kysynnan ennustaminen,
ostot, hankintojen suunnittelu, tuotannon suunnittelu, varastonhallinta, jakelun suunnittelu,
tilausten kasittely jne. 1980-luvulla eri toimintoja on ruvettu ajattelemaan kokonaisuuksina,
joissa toiminnat on siséllytetty tietyn kasitteen alle. Tasta esimerkkind ovat
materiaalihallinto, johon sisaltyvét kaikki toiminnot ostoista, hankintojen ja tuotannon
suunnittelusta valmiusvarastoon, seka fyysinen jakelu, johon sisaltyvét toiminnot
varastonhallinasta jakelun suunnitteluun, tilausten kasittelyyn ja kuljetuksiin. (Aaltonen
2011.)

llman logistiikkaa liilke-elamé ei pyorisi kunnolla. Organisaatioiden toiminnan elinehtona on
tehokas ja toimiva logistiikka. EU-tasollakin logistiikka on kirjattu yhdeksi keskeiseksi
toimialaksi, jonka avulla voidaan parantaa jasenmaiden kilpailukykya. Jos logistiikka ei
toimi, voi siitd koitua hyvinkin mittavia vahinkoja esimerkiksi koko Euroopassa. Tasta hyva
esimerkki on vuonna 2010 tapahtunut Islannin tulivuorenpurkaus, jonka aiheuttama

tuhkapilvi lamaannutti lentoliikenteen Euroopassa. (Logistiikan Maailma 2020.)

Jotta logistiikkaa voi ymmartad kokonaisuudessaan, on oltava myos kokonaiskuva
liketoimintaymparistosta. Ei voida siis tarkastella pelkastaan yhta osa-aluetta ottamatta
huomioon asiaa kokonaisuuden kannalta. Hankintatoimen ratkaisut vaikuttavat
esimerkiksivaihto-omaisuuteen, tuotantoon ja jakeluun. Koko tilaus-toimitusketjun
kilpailukykya kehitettdessa on tarkasteltava logistiikkaa kokonaisprosessina. (Logistiikan
Maailma 2020.)



2.1 Toimitusketjun hallinta

Toimitusketjun hallinta k&sitteena on yleistynyt 1990-luvulla, jolloin erilaisen sahkoisen
kaupankaynnin ohjelmat alkoivat kehittymaan. Toimitusketjun hallintaa voidaan ajatella
niin filosofisena lahestymistapana kuin erilaisten tyokalujen ja tekniikoiden runkona.
Toimitusketjun hallinnan esiinmarssiin viime vuosien aikana ovat vaikuttaneet useat eri
tekijat, joista suurimpia ovat informaation vallankumous, lisaantynyt kilpailu ja
globaalistuminen nykypéaivan markkinoilla, seka suhteiden hallinta. (NC State University
2011))

Kasitteen synty on sidoksissa myds muihin erilaisiin liiketoiminnan muutoksiin. Kun
ainakin osassa maailmaa on elintaso kohentunut, on samassa suhteessa myos
taloudellinen aktiviteetti kasvanut. Taman ilmion takana ovat markkina-alueiden
yhdentyminen, poliittiset muutokset ja kaupan esteiden vaheneminen. Myds usean maan,
kuten Kiinan, Intian ja Vendjan taloudellinen kehittyminen on osaltaan auttanut
kehityksessa, jonka seurauksena yritysten toimintaympéristd on pystynyt laajentumaan.
(Sakki 2014)

Toimintaympariston laajentuessa ovat myos yritysten omat toimintavavat muuttuneet.
Useiden tuotteiden tuotantoa on hajautettu niin, etta osia valmistetaan eri maissa ja
kootaan yhteen jossain muualla. Myds internetin ja sahkdisen kaupan vakiintuminen ovat
tuoneet lisdéa kommunikoinnin ja kaupankaynnin vaihtoehtoja. Nimikemaarat ovat
kasvaneet ja saatavuuteen ja toimitusvarmuuteen liittyvéat vaatimukset ovat lisdantyneet.
(Sakki 2014.)

Ennen kaupankaynti saattoi olla todella hidasta, kun kaikki tapahtui paperilla. Nyt erilaiset

kommunikointivalineet ja tietotekniikka ovat mahdollistaneet kaupankéaynnin, jossa tuotetta
tai palvelua on mahdollista saada valittdmasti riippumatta sijainnista. (NC State University

2011))

Jotta yritykset parjaisivat kansainvalisilla markkinoilla, joissa samaa tuotetta on
mahdollista saada monelta eri toimijalta, on tarkeaa, etta tuote on saatavilla siihen aikaan
ja siihen hintaan, mika sopii asiakkaalle parhaiten. Tallaisen palvelun tuottaminen on

jatkuva haaste yrityksille. (NC State University 2011.)

Tama takia prosesseja ja tietoja on pystyttava hallitsemaan monikanavaisesti. Koska
mik&an yritys ei voi hallita kovinkaan montaa tuote- tai palvelualuetta, tarvitaan hyvaan

liketoimintaan yhteistydta myds muiden yritysten kanssa. Jotta kaikkea saapuvaa ja



lAhtevaa tavara- ja tietovirtaa pystytdan hallitsemaan paremmin, tarvitaan siihen
toimitusketjun hallintaa. (Sakki 2014)

2.2 Mita toimitusketjulla tarkoitetaan

Toimitusketju on toisiinsa linkittyvien tapahtumien sarja, jonka tarkoitus on muuntaa
raaka-aineet asiakkaan haluamaksi lopputuotteeksi. Toimitusketjuun sisaltyy niin
materiaali-, tieto- kuin rahavirratkin. Nama kaikki liikkuvat niin asiakkailta toimittajille kuin
toimittajilta asiakkaille. Toimitusketju voi olla kovinkin pitka, jos valissa on useita eri
toimittajia ja asiakkaita, ennen kuin paastaan loppuasiakkaaseen asti. (Logistiikan
Maailma 2020.)

Aluksi materiaalivirta kulkee toimittajilta asiakkaille ja tieto- ja rahavirta kulkevat asiakkailta
toimittajille. Ensimmaiseksi mainittua kutsutaan ylavirraksi ja toiseksi mainittua alavirraksi.
Logistiikkaan kuuluu myéds paluuvirta eli kierratysvirta, jolloin tuotteita palautuu toimittajille.
Jotta logistiikka olisi mahdollisimman tehokasta, on tiedon kuljettava my0s toimittajilta
asiakkaille. Kaikki kolme virtaa voivat kulkea siis ristiin ja rastiin. Myds rahavirta saattaa
liittyd paluuvirtaan, esimerkiksi pullojen kierratyksestd maksetaan hyvitys, jolloin raha
menee paluuvirtana materiaalin vastaanottajalta toimittajalle. (Logistiikan Maailma 2020.)

Koko logistiikkaprosessin alkuna voidaan kuitenkin pitaa tietovirtaa. Materiaalivirta
edellyttaa tietovirtaa, silla ei ole kovinkaan jarkevaa toimittaa materiaalia, josta
kenellak&éan ei ole mitédan tietoa. Tiedon on kuitenkin oltava relevanttia materiaaliin ja
tuotteeseen liittyen. TAma tarkoittaa kaytdnnossa sita, etta esimerkiksi pakkauksissa on
oltava tieto sisallosta, lahettdjasta ja maaranpaasta. Padoma- eli rahavirta tulee yleensa
materiaalivirtaa jaljessa. Se koostuu raaka-aineista ja tuotteista maksettavasta

vastikkeesta. (Logistilikan Maailma 2020.)

Toimitusketju on verkosto, jossa eri organisaatiot ohjaavat ja kehittavat yhteistytssa
materiaali- tai palveluvirtoja sekéa niihin liittyvia raha- ja tietovirtoja. Kullakin organisaatiolla
on toimitusketjussa oma roolinsa ja toimitusketjun rakenne riippuu yrityksen toimialasta,
tuotteista ja asiakkaista. Toimitusketju yhdistaa yrityksen ja sen tavarantoimittajat
jakeluorganisaatioihin ja asiakkaisiin. Se muodostaa siis kokonaisuuden, jossa
painotetaan kustannustehokkuutta, asiakaslahtdisyytté ja lisdarvon tuottamista.
(Logistiikan Maailma 2020.)

Toimitusketjuun voi kuulua useita eri osapuolia, esimerkiksi toimittajia, toimittajan

toimittajia, valmistajia, jalleenmyyijia, tukkuliikkeitd, asiakkaita ja asiakkaiden asiakkaita.



Yrityksen koosta riippuen eri osapuolia voi olla vain muutamia tai jopa kymmenia

tuhansia. (Logistiikan Maailma 2020.)

Mitd vahemman toimitusketjussa on valiportaita, sen suorempi se on. Kukin valiporras ja
vaihe lisdé luonnollisesti toimitusketjun logistisia kustannuksia ja siihen kuluvaa aikaa.
Yritykselle on siis kannattavinta muodostaa oma toimitusketjunsa niin, etta se olisi
mahdollisimman kustannustehokas ja nopea. Yrityksen materiaalivirran ja siihen liittyvien
tieto- ja rahavirtojen kokonaisvaltaista suunnittelua, ohjausta ja johtamista kutsutaan
toimitusketjun hallinnaksi, eli Supply Chain Managementiksi. Toimitusketjun hallinnassa
korostetaan aikaa, luotettavuutta ja lapinakyvyytta. Myds ketjun osapuolten vélinen
yhteistyd ja arvon luominen asiakkaille ovat olennaisia tekijoita. (Logistiikan Maailma
2020.)

Tehokas toimitusketjun hallinta on yritykselle yksi kilpailuvaltti. Mita tehokkaampi
toimitusketju on sek& kustannusten kannalta, ettd palvelutason toteutumisen kannalta,
sen parempi on my0s asiakastyytyvaisyys. Hallinta voi kuitenkin olla tamén takia myos
hyvin haastavaa logistiikkaan liittyvien ristiriitaisten tekijoiden takia. Laajalla
tuotevalikoimalla saadaan yleensa parempaa myyntié ja asiakaspalvelua, mutta toisaalta
laajaan valikoimaan sitoutuu myo6s paljon rahaa. Jos valikoima pidetdankin pienena eika
sitouteta siihen pddomaa, voivat taas kuljetuskustannukset puolestaan nousta. Tama on
yksi esimerkki siitda, miten toimitusketjun hallinnassa on hyva tarkastella aina

kokonaisuuttaa eika vain yksittaista toimintoa. (Logistiikan Maailma 2020.)

2.3 Arvoketju

Koska toimitusketjun hallinnalla pyritaan tuomaan arvonlisdysta asiakkaalle
mahdollisimman alhaisilla kokonaiskustannuksilla, voidaan toimitusketjun ohella puhua
myds arvoketjusta (value chain). Arvoketjun muodostavat toimitusketjun eri organisaatiot.
Lahtdkohtaisesti jokaisen tahon on tarjottava oma lisaarvonsa tuotteeseen tai palveluun.
Kaikkien ei ole kannattavaa tehda kaikkea, vaan jokainen keskittyy omaan

ydinosaamiseensa. (Logistiikan Maailma 2020.)

Jopa 80 prosenttia toimitusketjun kokonaisajasta voi olla aikaa, joka ei tuota arvoa. Tama
takia pyritaan poistamaan, tai edes vahentamaan, toiminnoista kaikki sellaiset asiat, jotka
eivat tuota arvoa. Tata kutsutaan arvoketjuajatteluksi. Arvoa tuottavat asiat, esimerkiksi
toimitusaika ja joustavuus, on usein helppo n&hda, mutta arvoa tuottamattomat asiat voi
olla paljon vaikeampi havaita. Tallaisia asioita voivat olla esimerkiksi eri vaiheiden valiset

odotusajat ja tydntekijoiden tekemat paallekkaiset tyot. (Logistiikan Maailma 2020.)



Arvoketjun mallin on esittdnyt amerikkalainen Michael Porter, joka on myds luonut sisallon
tunnetulle termille competitive advantage, eli kilpailuetu. Porterin mukaan yritys koostuu
arvotoiminnoista, joista aiheutuvat yrityksen kustannukset. Ne myos tuottavat asiakkaiden
kaipaaman arvon. Naissa toiminnoissa luodaan yrityksen tai jopa koko toimialan
Kilpailuetu. (Sakki 2014)

Porter jakaa arvotoiminnot kahteen paaluokkaan, perustoimintoihin ja tukitoimintoihin.

Perustoimintoja ovat seuraavat:

— Tulologistiikka, johon kuuluu saapuneiden tavaroiden kuljetus, vastaanotto ja varastointi,
tiedonkeruu yms.

— Operaatiot, johon kuuluu esimerkiksi valmistus ja kokoaminen.

— Lahtdlogistiikka, johon kuuluu mm. tilausten ké&sittely ja mahdollinen varastointi ja
kuljetus asiakkaalle.

— Myynti & markkinointi, johon kuuluu jakelukanavien valinta ja myynnin edistaminen.

— Huolto & jalkimarkkinointi, johon kuuluu mm. asennus, korjaus, asiakastuki ja

tiedottaminen.

Jokainen perustoiminto liittyy niité tukeviin tukitoimintoihin, joita ovat seuraavat:

— Hankinnat, johon kuuluu ostotoiminta.

— Tekniikan kehittaminen, johon kuuluu mm. tuotesuunnittelu ja testaus, laitteiston ja
menettelytapojen yllapito ja kehittaminen.

— Inhimillisten voimavarojen hallinta, kuten henkildkunnan palkkaaminen ja kehittdminen.

— Infrastruktuuri, eli rahoitus, kirjapito, yritysjohto yms.

(Porter 2012; Sakki 2014)

Nama kaikki toiminnot tulisi toteuttaa niin, etté tuotettu lisdarvo ylittda aiheutuneet
kustannukset. Yritys saavuttaa kilpailuedun Porterin mukaan silloin, kun se suorittaa
arvotoimintonsa pienemmilld kustannuksilla tai paremmin kuin kilpailijansa. (Jouni Sakki
2014.)

Vaikka perustoimintojen parantamisella voidaan saada suoraan lisdarvoa
tuotantoprosessiin, eivat perustoiminnot silti valttamatta ole tarkedmpia kuin tukitoiminnot.
Nykyaikana kilpailuetu saavutetaan usein teknologisilla parannuksilla tai innovaatioilla,

jolloin tukitoiminnoista esimerkiksi tekniikan kehittaminen voi olla hyvinkin isossa roolissa



kilpailijoihin n&hden. Tukitoiminnoiden parantamisella saavutettu etu voi olla siis hyvinkin
tarke&d, vaikka se ei suoraan nakyisikdan samalla lailla, kuin perustoimintojen
kehittamiselld saatu etu, joka nékyy usein suoraan kustannuksissa. (Strategic

Management Insight 2020.)
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3 Yritys X:n toimitusketjun hallinta

Tassa luvussa kayn l&api, miten edellisessé luvussa esitetyt kasitteet ja teoria liittyvat Yritys

X:n logistiikkaprosessiin ja tilausten kasittelyyn.

3.1 Tieto-, materiaali- ja rahavirrat yrityksen logistiikkaprosessissa

Tilausten kasittely on osa yrityksen logistiikkaa ja logistiikkaprosessia.
Logistiikkaprosessin alkuna toimii normaalisti tietovirta. Yrityksen prosessissa
ensimmainen tietovirta koostuu tavarantoimittajien suuntaan. Yritys on ensin valikoinut
tietyn valikoiman tuotteita, joista tehd&an tilaus tavarantoimittajille. Tietovirtaa seuraava
materiaalivirta syntyy siitd, kun tavarantoimittajat toimittavat tuotteet yritykselle. Heti
taman perassa syntyy rahavirta, kun yritys toimittaa tilatuista tuotteista tavarantoimittajille
maksun. Nama virrat kulkevat vuoron peréén aina sen mukaan, kun yritys tilaa

tavarantoimittajilta uutta tavaraa.

Samat virrat kulkevat myds yrityksen ja yrityksen asiakkaiden valilla. Naiden kahden valilla
tietovirta koostuu asiakkaiden tilauksista, jotka vastaanotetaan sahkoisesti yrityksen
jarjestelmaan. Taman tietovirran perusteella saadaan tietaa, minkalaisen tuotteen asiakas
on tilannut. Tietovirtaa seuraava materiaalivirta syntyy siitd, kun yritys toimittaa asiakkaan
tilaaman tuotteen asiakkaalle. Heti taman peréaéan syntyy rahavirta, kun asiakas maksaa

tilaamansa tuotteen yritykselle.

Tieto-, materiaali- ja rahavirtaa kulkee siis néin ollen seka tavarantoimittajien, etta
asiakkaiden kanssa ja tilausten kasittelija on kumpaakin suuntaan hyvin keskeisessa
roolissa. Tilausten ka&sittelija vastaa varastosaldoista ja huolehtii, milloin
tavarantoimittajilta on tilattava lisaa tavaraa, seké hoitaa asiakkailta tulevat tilaukset.
Kasittelijan on siis pysyttava koko ajan kartalla siitd, ettd asiakkaiden tilausten mukaan
yrityksella on riittava méara tavaraa varastossa, jotta oikeat tuotteet saadaan ajoissa
toimitettua ja asiakkaat pysyvat tyytyvaisind. Jos naita kahta eri virtaa ei pystyta

hallitsemaan, aiheuttaa se isoja ongelmia toimitusketjun hallintaan.

3.2 Arvoketju yrityksen tilausten kasittelyssa

Tarkasteltaessa yrityksen logistiikkaprosessia ja toimitusketjun hallintaa arvoketjuajattelun
osalta, voidaan tilausten kasittely sijoittaa Porterin arvoketjuajattelun mukaan

perustoimintoihin lahtdlogistiikkaan. Seka 1ahto- etté tulologistiikasta voidaan myés puhua
saapuvana ja lahtevana prosessina. Prosessiksi kutsutaan toimenpiteita, jotka suoritetaan

peréttéin, ja ne toistuvat aina samankaltaisina. Lahteva prosessi alkaa asiakkaan
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tilauksesta ja paattyy tavarantoimitukseen asiakkaalle. Saapuva prosessi paattyy siihen,
kun hankittu tavara on kayttévalmiina myynnin tai valmistuksen toimenpiteita varten.
(Sakki 2014)

Koska tilausten kasittely on yksi yrityksen perustoiminnoista, on sen oltava riittdvan hyvaa
ja tehokasta. Jotta sen avulla voitaisiin tuottaa lisdarvoa asiakkaalle, olisi tilausten
kasittelysta osattava tunnistaa ne asiat, jotka tuottavat arvoa, seké asiat, jotka eivat tuota
arvoa. Arvoa tuottavia asioita ovat tilausten tehokas ja oikea kasittely, seka tuotteen
nopea toimitus asiakkaalle. Mita tehokkaammin tilausten kasittely toimii, sen nopeammin
asiakas saa tilaamansa tuotteen. Toimitusajalla voi olla hyvin suuri vaikutus asiakkaan

ostopaatokseen asiakkaan tehdessa valintaa Yritys X:n ja sen Kilpailijoiden valilla.

Yritys X:n asiakaslupauksen mukaan tuotteen luvataan olevan asiakkaalla tietyn ajan
kuluessa. Silloin, kun tilauskasittely tapahtuu taysin reaaliajassa, tuotteet on kuitenkin
mahdollista toimittaa asiakkaalle jopa nopeammin, parhaimmillaan jopa seuraavaksi
paivéksi. Toteutuakseen tdma kuitenkin vaatii sen, ett saapuvia tilauksia pystytaan
kasittelem&an saman, tai vimeistaan seuraavan paivan aikana, eika tilauksia paase

kertymaan jonoon.

Kun mietitdan alkutilannetta ennen ohjekirjan tekoa ja ennen lisdhenkildiden perehdytysta,
yrityksella oli tilausten kasittelijana vain yksi henkild, jonka tydtehtaviin kuului tilausten
kasittelyn lisaksi my6s useita muita tarkeita tydtehtavia, jolloin tilausten kasittelyyn ei ollut
mahdollista kayttaa koko tybaikaa. TyOaika jakautui pddasiassa niin, ettd muut tehtavat
veivat noin 40 prosenttia ajasta ja tilausten kasittelyyn jai 60 prosenttia tybajasta, jolloin
tilausten tasalla on mahdollista pysya. Usein vastaan tuli kuitenkin tilanteita, joissa muut
tehtavat menivat tarkeysjarjestyksessa edelle, jolloin tilausten kasittelyyn saattoi jaada
vain 30-40 prosenttia tydajasta ja tallaisissa tilanteissa tilauksia alkoi kertymaan jonoon, ja

pahimmillaan luvattu toimitusaika ei toteutunut ollenkaan.

Yrityksen suurin kilpailija lupaa vastaavan tuotteen toimitusajan olevan lyhyempi, kuin
mit& se on Yritys X:lla. Tilausten kasittelyssa on tullut silloin talléin vastaan tilanteita, jossa
pitkittyneen toimitusajan takia asiakas peruikin tilauksen ja kertoi valinneensa tilalle

kilpailijan tuotteen juuri toimitusajan takia.

Toimitusajan viivastyminen ei kuitenkaan ole suurin uhka. On vaistamatonta, etta
tyontekijd on vuoden aikana poissa ainakin lomien aikana, sekd mahdollisten
sairauspoissaolojen aikana. Jos poissaolojen aikana ei ole saatavilla sijaista, eika riittdvaa

ohjeistusta tilausten kasittelyn prosessien yllapitamiseen, voi tilausten kasittely
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pahimmillaan pysahtya kokonaan. Tall6in syntyy tilanne, jossa myynteja tulee kylla
sisdén, mutta kukaan ei ole niita kasittelemé&ssa, jolloin asiakkaat eivat saa tilaamaansa
tuotetta kohtuullisen ajan sisaan ja pahimmillaan tdma voi pilata yrityksen maineen.
Hyvistd myynneista ei tdssa tilanteessa ole yritykselle paljonkaan hyotya, jos niita ei

pystyta ottamaan sisdan ja kasittelemaan.

Voidaan siis katsoa, etta vain yhden henkilon pitdminen tilausten kasittelysséa on Yritys
X:lle arvoa tuottamaton ja jopa arvoa vahentava asia, koska tyévoiman puutteen takia
tilauksia ei ole mahdollista toimittaa asiakkaille luvatussa ajassa. Tama arvoa tuottamaton
asia tulisi nain ollen poistaa. Poistaminen tapahtuu perehdyttamalla lisaa tyévoimaa
tilausten kasittelyyn, seka luomalla kattava ohjekirja, jonka avulla tilausten kasittely ei
paase missdan vaiheessa pysahtymaan. Muutosten jalkeen tilausten kasittely sujuu
entista tehokkaammin ja nopeammin ja tuo samalla lisdarvoa toimitusajan nopeutumisen

ja paremman asiakaspalvelun muodossa.
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4 Perehdyttdminen

Tassa luvussa kayn lapi tutkimani kirjallisuuden avulla, mit perehdyttdminen ja tydhon
opastaminen ovat. Kayn myos lapi, miten perehdyttdminen tilausten kasittelyyn

suunniteltiin teorian pohjalta.

4.1 Perehdyttamisesta yleisesti

Perehdyttamisella tarkoitetaan niité toimia, joiden avulla saadaan uusi henkild osaksi
organisaatiota, tydyhteisoa ja sidosryhmia mahdollisimman pian, sek& oppimaan samalla
omat tydtehtavansa. Perehdyttamista tarvitaan riippumatta siité, onko henkild tullut uutena
yritykseen vai vaihtuvatko hanen ty6tehtavansa yrityksen sisalla. Hyvin hoidettu
perehdyttaminen vie aikaa, mutta nopeasta perehdytyksesta hyotyvat kaikki. Heti kun
perehdytettava pystyy tyoskenteleméén ilman jatkuvaa ohjausta, maksaa
perehdyttamiseen kaytetty aika itsensa takaisin. (Joki 2018, 111.)

Perehdyttdminen on tarke&é useasta eri syysta. Perehdyttamisen avulla uusi tyontekija
oppii tybtehtdavansd mahdollisimman nopeasti ja oppii tekeméan vaadittavat tydtehtavat
ilman virheitd. Virheiden korjaamiseen voi kulua useamman eri henkilon ty6aikaa ja mita

paremmin perehdytys toteutetaan, sitd vahemman esiintyy virheita. (Joki 2018, 111.)

Perehdyttamisen laajuuteen vaikuttavat tulevat tyotehtavat ja tydsuhteen pituus. Jos
kyseessa on vain lyhyt sijaisuus, harjoittelu tai kesatyo, on perehdyttdmiseen yleensa
kaytettavissa vain lyhyt aika. Sen tulisi siis pitaa sisallaén kaikkein oleellisin tieto tyén
kannalta. Perehdyttamisen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat myos henkilon
ammatillinen osaaminen, tyokokemus, ika ja tuleva rooli. Kokeneen tydntekijan ollessa
kyseessa, on tyontekijalld yleensa jo kokemusta ja tottumusta erilaisissa tydyhteisoissa ja
tyotehtavissa tydskentelemiseen. Kokenut tyontekija saattaa olla myos aktiivisempi ja
oma-aloitteisempi kuin nuorempi tydntekija, jolla ei viela ole laajaa ammattiosaamista ja
tyokokemusta. (Joki 2018, 112.)

4.2 Tybhodn opastus

Tyo6hon opastus on perehdytyksen se osa-alue, joka tapahtuu sorvin &éressa.
Tyonopastusta tarvitaan silloin, kun tyd on uusi tai tyétehtavat vaihtuvat. Tydnopastuksen
vastuu on esimiehelld, mutta esimies voi tarvittaessa siirtda tehtéavan alaiselleen, joka on
usein vanhempi ja kokenut tydntekija. Tyonopastuksessa on kaytava tarkkaan lapi itse

tyotehtava, seka kaikki siihen liittyvat asiat. On myos otettava huomioon turvalliset
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tyGtavat, seka tyohon liittyvien vaarojen ehkaisy ja niista ilmoittaminen. (Nykyaikainen

ty6hon opastaminen 2020.)

Tyo6hon opastukseen voi siséltya esimerkiksi seuraavat asiat: omiin tyétehtaviin
tutustuminen, tutustuminen tietojarjestelmiin ja sisaisiin ja ulkoisiin sidosryhmiin, seka
tuotteisiin ja palveluihin tutustuminen. Tarvittaessa on hyva myds jarjestaa tapaamisia
tarkeimpien yhteistyétahojen kanssa. (Joki 2018, 118.)

Tyonopastukseen on olemassa erilaisia monen kohdan ohjeistuksia, joista yksi esimerkki
opastaa tekemaan seuraavat askeleet: Opastustilanne, varsinainen opastaminen,
mielikuvaharjoittelu, harjoittelu sorvin aaressa ja opitun varmistaminen. (Nykyaikainen

tydhon opastaminen 2020.)

4.3 Perehdyttamisen suunnittelu teorian avulla

Perehdytettavat henkiltt valittiin yrityksen sisalta. Kaksi valittua henkiléa olivat toimineet
yrityksen sisélla muissa tehtavissa, mutta heilla oli tarvittava perustietamys kyseisesta
palvelusta ja sen myyntiprosessista. Tama oli suuri apu perehdytysta suunniteltaessa,
koska aikaa ei tarvitsisi kayttaa ollenkaan itse yrityksen ja sen palveluiden esittelemiseen,
vaan kaikki huomio oli mahdollista siirtd& suoraan tilausten kasittelyyn. Valitut henkil6t
olivat myds minulle ennestaan tuttuja, joten aikaa ei tarvinnut kayttaa erikseen

tutustumiseen.

Valmistuva ohjekirja toimisi perehdyttamisen pohjana. Perehdytys olisi helppo rakentaa
sen mukaan, missa jarjestyksessa prosessit esiintyvat ohjekirjassa. Ohjekirjan liséksi
perehdyttamiseen olisi tarkeda sisallyttda tutustuminen tilauksien kasittelyssa tarvittavin
tietojarjestelmiin, seka niihin sisaisiin ja ulkoisiin sidosryhmiin, joiden kanssa

kommunikointi kuuluu tilausten kasittelyyn.
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5 Tutkimuksellisen kehittdmistydn menetelmat

Tassa luvussa kerron menetelmista, joihin ohjekirjan kirjoittaminen perustui. Kayttamiani
tutkimusmenetelmia ovat padasiassa olleet empiirinen ja teoreettinen menetelma, joita

olen soveltanut omaan ty6honi sopiviksi.

5.1 Teoreettinen ja empiirinen tutkimus

Teoreettinen tutkimus voidaan tavanomaisimmin maaritella kirjallisuustutkimukseksi.
Tiede lahtee olemassa olevan tiedon pohjalta ja jokaisen tutkimuksen yhtenéa vaiheena
tulisi olla tutustuminen aihetta kasittelevaan aiempaan tutkimuskirjallisuuteen.
Teoreettisen tutkimuksen maaritteleminen pelkaksi kirjallisuustutkimukseksi ilmaisee
asian kuitenkin lilan kapea-alaisesti, koska se maéarittelee ainoastaan teoreettisen
tutkimuksen aineiston, mutta ei menettelytapoja. (Malmberg 2014)

Teoria ja empiria ovat tavallisesti kiintedssa vuorovaikutuksessa toisiinsa. Teoreettisten
oletusten paikkansapitavyytta testataan empiiristen havaintojen avulla. Tutkimus voi
keskittya myds puhtaasti teoreettiseen analyysiin ja olla luonteeltaan teoreettista. Vaikka
tulosten empiirista paikkansapitavyytta ei tunnettaisikaan, voivat tulokset silti olla

kiinnostavia ja merkityksellisia. (Jarveldinen 2010)

Empiirinen tutkimus on menetelmé, jossa tutkimustulokset saadaan tekemalla
konkreettisia havaintoja tutkimuskohteesta, ja myds analysoimalla ja mittaamalla sita.
Tutkimuksen tekemisen lahtokohtana toimii konkreettinen ja koottu tutkimusaineisto, joka

on empiirisen tutkimuksen keskitssa. (Koppa, Jyvaskylan Yliopisto 2020.)

Usein empiirisessé tutkimuksessa kaytetadn hypoteettis-deduktiivista menetelmaa. Taméa
tarkoittaa sita, etta kehitetdén ensin teoria selittdmaan ja ennustamaan jotain ilmiota,
jonka jalkeen teoriasta johdetaan testattavia hypoteeseja eli oletuksia. Lopuksi
hypoteeseja testataan ja katsotaan, pitivatkoé ennustetut oletukset paikkansa. (Skepsis ry
2020.)

Hypoteesien osoittautuessa virheellisiksi, tulee teoria korjata tai hylatd kokonaan.
Hypoteesien osoittautuessa péateviksi, saa teoria silloin tukea. Tama ei kuitenkaan osoita
teoriaa taysin oikeaksi, koska myds virheellisesta teoriasta voidaan johtaa oikeita
hypoteeseja. Nain ollen teoriaa tuleekin testata yha uudelleen ja uudelleen monin eri
tavoin. Teoriaa voidaan pitaa sita patevAmpana, mitd useammat ja merkittdvammat

teoriasta johdetut hypoteesit osoittautuvat oikeaksi. (Skepsis ry 2020.)
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5.2 Menetelmien soveltaminen opinnaytetytssa

Koska teoreettinen ja empiirinen tutkimusmenetelma kulkevat niin usein kasi kadessa,
olen opinnaytetydsséani soveltanut kumpaakin tutkimusmenetelmaa. Teoreettista
menetelmaa olen kayttanyt silloin, kun olen tutkinut olemassa olevaa kirjallisuutta ja
aineistoa. Empiirista menetelmaa olen kayttanyt silloin, kun olen tehnyt konkreettista
havainnointia ja analysoinut aiemmin tehtyéa ohjeita nyt syntyvien ohjeiden kirjoittamista

varten.

5.3 Ohjeiden kirjoittamisen suunnittelu

Tyo6urani aikana olen silloin tall6in kirjoittanut pienia ohjeita yksittaisista tyotehtavista,
mutta en ole aiemmin tehnyt itsendisesti nain laajaa ohjekirjaa. Ennen kuin ohjeiden
kirjoittaminen potkaistiin kayntiin, pidettiin alkupalaveri, johon osallistuin yhdesséa kahden
esimieheni kanssa. Ennen palaveria olin koostanut listan kaikista niista tyétehtavista ja
prosesseista, jotka kuuluvat tilausten kasittelyyn. Palaverissa kavimme tyotehtavat lapi ja
pohdimme eri vaiheiden mahdollisia ongelmakohtia, seké perehdyttamisen toteutustapaa.
Tyotehtévisté ei ollut olemassa selkeaa ja kattavaa tydohjetta kokonaisuudessaan,
ainoastaan tilausten kasittelyn eri vaiheita yksittaisina osasina. Taman perusteella
paadyttiin siinen, ettd koko prosessista tehdaan yksi kattava tydohje, joka siséltaa kaiken
tilausten kasittelyn alusta loppuun asti niin selkeasti auki kirjoitettuna, etté kuka vain
yrityksen tyontekijoista voisi tarvittaessa suoriutua tehtavista. Ohjetta kaytettaisiin
perehdyttamisen pohjana ja apuna, kun paastaisiin varsinaiseen perehdyttamiseen.

Ennen kuin aloitin varsinaisten ohjeiden kirjoittamisen, pohdin aluksi eri asioita, joita pitéisi
ottaa huomioon tydohjeiden kirjoittamisessa, sekd perehdyin teoreettisen menetelman
mukaisesti aiheeseen erilaisten tekstien avulla. Suomen kielen lautakunnan suosituksien
mukaan onnistuneen ohjeen tavoittelijan tulisi muistaa ainakin seuraavat asiat:
kédskymuotojen kayttd, ohjattavan toiminnan olennaisten tietojen ja vaiheiden
tunnistaminen, seké ohjeiden esittdminen helposti hahmottuvassa muodossa. Ohjeiden
toimivuuden kannalta ohjeiden lukijan taytyy pystyd hahmottamaan, mitd hanen itsensa
pitdd tehda ja mika on jonkun muun tehtavaa tai automaattisesti tapahtuvaa.
Kaskymuodon kayttd on usein selkein tapa, koska se ohjaa juuri ohjeiden lukijaa

noudattamaan ohjeita. (Kotimaisten kielten keskus, 2020.)

Tama jalkeen kaytin empiiristd menetelmaa ja tein konkreettista havainnointia
jarjestelmissa, joita yritys kayttaa jokapaivaisessa toiminnassaan toimintojen apuna.
Jarjestelmiin on koottu omat osionsa eri tiimeille, seka erilaisille aiheille ja projekteille ja

sielta [0ytyvat kaikki olemassa olevat ohjeistukset eri prosessille. Kavin kaikkia olemassa
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olevia ohjeita lapi ja havainnoin, milla tyylilla niité oli kirjoitettu. Pyrin omaksumaan saman
tyylin, jotta kirjoittamani ohjeet olisivat saman linjan mukaiset, kuin muutkin yrityksen

kaytdssa olevat ohjeet.

Ennen kuin aloitin varsinaisen ohjeen Kirjoittamisen, tein itselleni vield hahmotelman ja
alustavan sisallysluettelon kirjoittamalla otsikko-tasolla jokaisen tarvittavan prosessin
vaiheen muistiin. Nain minun oli helpompi hahmottaa auki kirjoitettavien tyotehtavien
kokonaisuus kerralla ja suunnitella, mista kohtaa kannattaisi aloittaa. Hahmottelemani
siséllysluettelon mukaan ohje sisalsi kahdeksan eri padlukua. Ensimmainen luku koostuisi
vastaanotetun tilauksen kasittelysta ja tietojen tarkistamisesta. Koska yritys tarjoaa
palvelua, jossa on tiettyja rajoituksia, oli hyvin tarkeaa, etta ohjeisiin tulisi varmasti

kirjattua tarvittavat ohjeet tietojen tarkistamisesta rajoitusten osalta.

Yrityksen hinnastoon kuuluu useita erilaista palvelupaketteja. Eri palvelupaketeilla on eri
kasittelyvaiheita ja hahmottelemaani siséllysluetteloon lis&sin jokaisesta erilaisesta
prosessista oman paaluvun. Kun kukin palvelupaketti on kasitelty oikealla tavalla, jatkuu
tilausten kasittely seuraavaan vaiheeseen, joka on kaikille tilauksille sama. Tdma vaihe
sisédltaa tarvittavien tietojen paivittamisen jarjestelmaan tilauksen aktivointia varten ja tasta

suunnittelin tekevani yhden paaluvun.

Tilausten kasittelyn viimeinen vaihe on tavaran toimittaminen asiakkaalle. Yrityksen
tuotteet toimitetaan asiakkaille ulkoisesta varastosta. Tilausten toimittamista varten
kaytetaan yhteistybkumppanin jarjestelmaa, ja viides paaluku sisaltaisi tavaran
toimituksen jarjestelmaa kayttaen. Lopuksi hahmottelin viela kaksi paalukua, joista
ensimmaiseen tulisi lisdohjeita poikkeus- ja ongelmatilanteiden varalle, joita tilausten
kasittelyssa silloin talléin esiintyy. Viimeiseen paalukuun kokoaisin viela lopuksi tilausten

kasittelyyn tarvittavien yhteistydkumppaneiden yhteystietoja.

Varsinaisen kirjoittamisen aloitin hahmottelemani sisallysluettelon pohjalta heti, kun
jarjestelmaan tuli uusia tilauksia, joita lahdin kasittelemaan. Samalla kun suoritin jokaista
prosessia, kirjoitin jokaisen suorittamani vaiheen auki, seka otin vaiheista
kuvakaappaukset, jotta voisin havainnollistaa vaiheita suoraan kuvien avulla. Kirjoitin aina
yhden luvun kerrallaan. Aina kun olin kirjoittanut yhden prosessin auki, kavin sen lopuksi

lapi ja tarkistin, etté siitd [0ytyi kaikki tarvittava tieto.
Yrityksella on jokapéaivaisessa kayttssa Microsoftin Teams-ohjelma, jota kaytetaan
palavereihin, tiedostojen jakamiseen ynnd muuhun vastaavaan. Tilausten kasittelya

varten luotiin oma Teams-ryhma, jonne lisattiin kaikki projektiin liittyvat henkilot. Myds se
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Word-tiedosto, johon ohjeita kirjoitin, liséttiin rynmaan, jolloin projektiin liittyvat henkilot
paasivat milloin vain seuramaan reaaliajassa, miten ohjeiden kirjoittaminen edistyy.
Suuren osan yrityksen olemassa olevista ohjeista on Kirjoittanut teknisessa tiimissa oleva
henkild. Hanella on melko paljon kokemusta ohjeiden kirjoittamisesta ja koin, ettéa hanelta
voisi saada hyvaa palautetta ohjeiden suhteen. Han paasi Teamsin kautta lukemaan
kirjoittamiani ohjeita ja hanen antamansa palautteen mukaan tein tarvittaessa muutoksia
ohjeisiin. Teamsin kautta myos sellaiset henkil6t, jotka eivét olleet aiemmin kasitelleet
tilauksia, paasivat lukemaan ohjeita ja antamaan palautetta siitd, olivatko ohjeet riittévan
selkeat tydtehtavien ulkopuoliselle henkilblle. Kaytin kaikkea saamaani palautetta apuna

ohjeiden kirjoittamisessa.

5.4 Ohjekirjan hyddyllisyyden ja toimivuuden arvioiminen

Ohjekirjan lopulliseen muotoutumiseen kaytin apuna perehdyttéamista ja perehdytettéavien
henkildiden palautetta. Kaytin ohjekirjaa itse perehdyttamisen taustalla ja apuna samalla
nayttden perehdytettaville, mista perehdytyksessa kaydyt kohdat 16ytyvat. Perehdytettavat
saivat my0s itse rauhassa tutkia ohjekirjaa, sekd antaa palautetta mihin tahansa asiaan
littyen. TAma oli tarke& osa ohjeen kirjoittamista, jotta ohjeesta saataisiin mahdollisimman
selked ja toimiva juuri niille henkildille, jotka ohjetta enimmakseen kayttaisivat.

Palautteen vastaanottaminen jatkui viela perehdyttamisen jalkeenkin. Kun perehdytettavat
rupesivat tekemaan tilausten kasittelya itsendaisesti ja paasivat paremmin ohjeisiin sisélle,
pyysin kumpaakin edelleen antamaan palautetta kaikissa vaiheissa, jotta kaikki
mahdolliset puutteet tai virheet olisi mahdollista huomioida. Palautteen perusteella minun
oli mahdollista tehda ohjeeseen useita lisdyksia ja muutoksia, joita en valttdmatta olisi itse

huomannut.

Perehdyttdminen toimi myts apuna ohjekirjan toimivuuden ja hyddyllisyyden
arvioimisessa ja tarkistamisessa. Jos perehdytettavat olisivat kokeneet ohjekirjan
hankalaksi ja eivatka olisi pystyneet tekemaan tydtehtavia sen avulla, olisi ohjekirja silloin
ollut turha. Perehdytettavilta saadun palautteen mukaan ohjekirja todettiin hyvin
hyddylliseksi ja perehdytettavien oli helppo aloittaa itsendinen tydskentelyn ohjekirjaa
tukena kayttaen. Nain ollen ohjekirja voitiin todeta toimivaksi ja hyodylliseksi tilausten

kasittelyn kannalta.
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6 Tutkimuksen tulokset: Ohjekirja

Tassa luvussa esittelen tuottamani ohjekirjan ja sen sisallén. Ohjekirja koostuu yhteensa
kahdeksasta luvusta, joissa jokaisessa on myds alalukuja. Jokainen prosessin vaihe on
eritelty omaksi luvukseen. Jos jokin tietty vaihe toistuu myohemmassé vaiheessa, on
siihen viitattu ohjeessa seuraavasti: "Katso luku 1, kohta 1.4” jne. Tilausten kasittely on
sellainen prosessi, johon tulee silloin tall6in muutoksia, joten on téarkeaa, ettd ohjeeseen
paasee myohemmassa vaiheessa tekeméan tarvittavia muutoksia tai lisdyksia. Ohjekirja
on taman takia kirjoitettu muokattavana Word-tiedostona ja sitéa sailytetaan yrityksen
sisdisessa jarjestelmassa, josta kyseista tyotehtavaa tekevat padsevat muokkaamaan
sita. Tarvittaessa my0ds esimiehet paésevat muokkaamaan ja tarkastelemaan ohjetta.

Ohje on kirjoitettu kdskymuodossa ja tehtavat asiat on esitetty mahdollisimman
yksinkertaisesti ja tehokkaasti, jotta ohjeiden lukija ymmartaa selkeésti tehtavat
toimenpiteet. Eri jarjestelmista ja prosessin osista on otettu havainnollistavat nayttdkuvat,
jotta eri kuvakkeita ja kohtia ei tarvitse erikseen kuvailla sanoin, jolloin virheen vaara on
pienempi. Ohjeiden lukija ndkee kuvasta suoraan mallin, mista kohtaa mikakin asia

tapahtuu.

Alla kdydaéan viela lapi luku luvulta, mita ohjekirja sisdltda kokonaisuudessaan, seka

kaydaan lapi ohjeen kirjoittamisessa esiintyneet haasteet.

6.1 Ensimmainen luku: Tilauksen vastaanotto ja kasittely

Tilausten kasittely alkaa, kun jarjestelmaan on tullut uusi tilaus. Jokaisen uuden asiakkaan
on taytettava sahkdinen lomake, jossa kysytaan tarvittavat tiedot tilauksen eteenpéain
viemiselle. Tassé luvussa ohjeistetaan, miten tilaus vastaanotetaan, ja miten tilauksen

tietojen tarkistaminen tapahtuu.

6.2 Toinen, kolmas ja neljas luku: Erilaiset palvelupaketit

Yrityksella on valikoimassaan useita erilaisia tilausvaihtoehtoja. Erilaisten
tilausvaihtoehtojen kasittely eroaa toisistaan tietojen tarkistamisen jalkeisessa vaiheessa.

Naissa kolmessa luvussa ohjeistetaan, miten kutakin vaihtoehtoa kasitellaan.

6.3 Viides luku: Tilauksen jatkokéasittely

Tassa luvussa kuvataan, milla toimenpiteilla tilauksen kasittely jatkuu ennen kuin tilausta

paastaan toimittamaan.
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6.4 Kuudes luku: Tilauksen toimitus

Tilattujen tuotteiden toimitus tapahtuu ulkoisen varaston kautta. Tassa luvussa
ohjeistetaan, miten tilauksen toimitus tehdaan kayttamalla yhteistybkumppanin
jarjestelmaa. Kun tilaus on toimitettu ja asiakkaalle on lahetetty toimitusvahvistus, on

tilausten kasittelyn prosessi saavuttanut viimeisen vaiheensa.

6.5 Seitsemas luku: Lisdohjeet

Tilausten kasittelyssa kaytetaan useaa eri jarjestelmaa ja on luonnollista, etta
jarjestelmissé voi esiintya silloin talléin teknisid ongelmia. Tilausten kasittelyyn kuuluu
myds erilaisia prosessin ulkopuolisia toimenpiteita, jotka eivat varsinaisesti kuuluu itse
tilausten kasittelyyn, mutta toimenpiteen on tehtava, jotta tilausten kasittely onnistuu

ohjeiden mukaisesti. Tassa luvussa kaydaan lapi tallaisia lisaohjeita.

6.6 Kahdeksas luku: Tarkeitd yhteystietoja

Yrityksella on useita eri yhteistydkumppaneita, joita tarvitaan koko prosessin loppuun
viemiseen ja on tarkeaa, etta yhteistydkumppaneiden kanssa osataan kommunikoida ja
tehda yhteisty6ta. Tahan lukuun on keratty kaikkien yhteistybkumppaneiden yhteystiedot,
seka kirjoitettu pieni ohjeistus kunkin kohdalle, miten kumppanin kanssa on paras

kommunikoida.

6.7 Ohjeiden kirjoittamisessa esiintyneet haasteet

Ohjeiden kirjoittamisen suurin haaste oli aikataulutus. Huomasin heti alussa, etta ohjeiden
kirjoittaminen vei enemman aikaa kuin olin etukateen ajatellut. Tasta johtuen minun oli
heti muokattava suunnitelmaani aikataulun osalta ja varmistuttava siitd, etta pystyisin
muiden téiden lomassa kayttamaan riittavasti aikaa ohjeiden kirjoittamiseen. Tama
onnistui aikatauluttamalla tydpaivani kahteen osaan. Aamulla tein ensin alta pois kaikki
valttamattomat ja kiireelliset asiat, ja iltapaivalla varasin useamman tunnin, jolloin keskityin
pelkastdan ohjeiden kirjoittamiseen. Nain pystyin hallitsemaan ajankayttééni helpommin ja

ohjeiden kirjoittaminen ei vienyt kohtuuttomasti aikaa muilta tydtehtaviltani.

Toiseksi haasteeksi koin sen, miten pystyisin laatimaan ohjeet ilman itsestaénselvyyksia.
Kuten Kotimaisten kielten keskus sanoo, omat itsestdénselvyydet on purettava ja ohjetta
laatiessa on muistettava mietti& toimintaa lukijan ja toimintojen tekijan ndkokulmasta.

Itselleni on taysin selvaa, mita esimerkiksi tilauksen tietojen tarkistaminen tarkoittaa, mutta
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ohjeen lukijalle eri vaiheet on purettava tarkemmin auki. (Kotimaisten kielten keskus,
2020.)

Koska kyseiset tyotehtavat ovat talla hetkella olleet padasiassa minun vastuullani, eiké
toista sellaista henkilta ole, joka hoitaisi kanssani tilausten kasittelya alusta loppuun asti,
vaarana oli juurikin se, etta kirjoittaisin ohjeet itsestaénselvyyksina enka avaisi kaikkia
vaiheita riittdvan tarkasti. Tama aiheuttaisi sen, etta henkild, jolla ei ole aikaisempaa
kokemusta tyotehtavistd, ei paasisi ohjeiden avulla kovinkaan pitkélle, jos hanen pitaisi
heti alkuun lahted erikseen selvittamaan, mita eri termit ja vaiheet tarkoittavat. Tama
ratkesi aiemmin mainitulla tavalla, jossa ohjekirja laitettiin muiden luettavaksi yrityksen
Teamsiin, jotta myds tilausten kasittelyn ulkopuoliset henkilét paasisivéat lukemaan ohjetta

ja antamaan palautetta sen selkeydesta.
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7 Tutkimuksen tulokset: perehdyttdminen

Tassa luvussa kayn l&api, miten valmistauduin perehdyttdmiseen ja miten se kaytanndssa
tapahtui. Kerron myos, miten perehdytysta kaytettiin apuna ohjekirjan toimivuuden ja
kayttokelpoisuuden arviointiin.

7.1 Perehdytys tilausten kasittelyyn

Ohjeiden ensimmaisen version valmistuttua siihen kuntoon, ettéa niiden kanssa ol
mahdollista lahted tekemaéan perehdyttamista kahdelle valitulle tyontekijalle, aloitin
perehdyttamiseen valmistautumisen. Yrityksen toimisto, jossa itse tydskentelen, sijaitsee
eri kaupungissa kuin perehdytettavien henkildiden toimisto, joten perehdytysta varten oli
tehtava erillinen tydmatka, jotta perehdyttdminen saataisiin suoritettua paikan paalla.
Tama asetti perehdytykseen oman haasteensa, koska perehdytys tapahtuisi oman tutun
tyopisteen ulkopuolella.

Ty6tilanteen takia perehdytykselle oli varattu aikaa ainoastaan puolitoista paivaa.
Ideaalitilanteessa kyseisten ty6tehtavien erinomainen perehdytys olisi vaatinut vahintaan
viikon ajan ohjausta paikan paalla, mutta talldin tydaikani olisi mennyt pelkéstaan
perehdytykseen eika tilausten kasittelyyn olisi jadnyt normaalia tybaikaa, joten eteen olisi
tullut juuri se tilanne, mika oli vaarana, eli tilausten kasittelyn keskeytyminen
vastuuhenkildn ollessa poissa. Taman takia perehdytys oli saatava tehtya

mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti.

Valmistauduin perehdytykseen kaymalla luomani ohjekirjan viela kertaalleen Iapi.
Ohjekirja on jaettu lukuihin eri ty6vaiheiden mukaan ja tama helpotti perehdyttdmisen
suunnittelua, niin kuin oli tarkoituskin. Jokainen luku sisélsi tietyn tyévaiheen ja ohjeiden
l&pi kAyminen luku kerrallaan avaisi tilausten kasittelya loogisessa jarjestyksessa.
Ohjekirjan liséksi hyédynsin tutkimaani teoriaa perehdytykseen liittyen ja I0ysin sopivan
ohjeistuksen siitd, miten perehdytys kannattaa tehda ja mita olisi hyva ottaa huomioon.

Ohjekirjan lisaksi olin listannut kaksi tarked& huomioonotettavaa asiaa perehdytykseen
liittyen. Koska tdh&n mennessa tilauksien kasittelyyn liittyvien sidosryhmien kanssa
kommunikointi oli ollut vastuullani ja olin heidan suuntaansa tuttu henkilo, oli yksi tarkeista
asioista ilmoittaa kaikille sidosryhmille ja yhteyshenkildille, etta tilausten kasittelyyn oli
tulossa kaksi henkilta lisad, jotta he tietdisivat jatkossa odottaa yhteydenpitoa naiden

uusien henkil6iden kanssa. Toinen tarkeéd asia oli paasy tarvittaviin jarjestelmiin.
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Perehdytettavilla ei ollut valmiiksi kaikkiin jarjestelmiin tunnuksia, joten tehtavanani oli

varmistaa, etta heille saatiin kaikki tarvittavat tunnuksen tilattua.

Paastyani paikan paalle siirryimme perehdytettavien kanssa suoraan tyon touhuun. Aluksi
kéavin tyontekijoiden kanssa yleisesti lapi koko tilausten kasittelyn prosessin ja mitka kaikki
osa-alueet siihen sisaltyvat. Seuraavaksi otin kirjoittamani tydohjeet taustalle avuksi ja
kéavin konkreettisesti kohta kohdalta 1&pi yhden esimerkkitilauksen ja kaikki vaiheet, jotka
kasittelyyn kuuluvat samalla nayttaen, mista kohtaa vaihe |6ytyy ohjeista. Opastettavat
tydntekijat saivat samalla koko ajan esittda mieleen tulevia kysymyksia ja kommentteja,
jotka Kirjasin itselleni muistiin. Naihin kaikkiin toimenpiteisiin meni ensimmainen paiva,

jonka jalkeen opastettavat saivat jaada sulattelemaan asioita yon yli.

Seuraavana paivana kavimme pienen kertauksen edellisen paivan asioista, jonka jalkeen
opastettavat paasivat rauhassa tutkimaan ohjetta ja harjoittelemaan tilausten kasittelya
itse, seka kysyméaan viela mieleen nousseita kysymyksia. Kirjasin ylds kaikki heidan
esittdmansa kysymykset ja kommentit ohjeisiin ja tilausten kasittelyyn liittyen, koska tama

olisi minulle sita ainestoa, johon voisin heijastaa ohjekirjan laatua ja toimivuutta.

Perehdytyksen lopuksi kavimme [api suuntaviivat jatkoa varten. Koska tilausten kasittely
on kuitenkin sellainen tyo, jota ei voi taydellisesti oppia ndin lyhyessa ajassa arvioimme,
ettd voisi menna viela useita kuukausia, ennen kuin ty6 olisi taysin opastettavien
hallinnassa. Asiaa vaikeutti myos se, etta perehdytettavat sijaitsivat eri kaupungissa, kuin
missa itse tydskentelin, joten suuren valimatkan takia jatko-opastus oli tehtava
etayhteyksien avulla. Sovimme siis, etta toimisin viesti- ja puhelinyhteyden paassa
henkildiden tukena kaikissa ty6tehtaviin liittyvissa asioissa ja tekisin myds sitd mukaan
paivityksia ohjeisiin, jos siihen liséttavia tai muokattavia asioita nousisi ilmi. Sovimme
myds, etta noin 1-2 kuukauden péaasta tekisin uuden kaynnin paikan paalle, jolloin
kavisimme lapi tyotekijoiden sen hetkisen osaamisen, seka suunnittelisimme taas sen

perusteella, miten olisi paras edeta jatkossa.

7.2 Haasteet

Perehdytyksen aikana nousi esiin useita huomioitavia asioita, jotka vaikeuttivat asioita.
Koko tilauskasittelyn prosessin loppuun viemiseen tarvitaan useita eri jarjestelmia ja
tunnuksia, ja kesken opastuksen kavikin ilmi, etta joitakin tunnuksia puuttui viela
opastettavilta henkil6ilta, jolloin heidan ei ollut mahdollista tehdé kaikkia vaiheita viela
taysin itsendisesti. Tarvittavien tunnusten tilaaminen oli listallani yksi tarkeista huomioon

otettavista asioista, joten oli harmillista huomata, ettéa valmistautuminen ei ollutkaan
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toteutunut halutulla tavalla. Tama oli kuitenkin tulevaisuuden kannalta tarked huomio, jotta
mahdollisissa tulevissa perehdytyksissa osataan jatkossa ottaa huomioon, etta

opastettavilla henkil6illa on varmasti kaikki tarvittavat tunnukset eri jarjestelmiin.

Perehdytyksen aikana nousi myds esille muutamia tilanteita, joita ei ohjeissa viela ollut
mainittu. Nama olivat sellaisia tilanteita, joita ei saannoéllisesti tule vastaan, mutta kuitenkin
silloin talldin, joten oli tarkeda saada ne ohjeisiin. Kavimme esiin nousseet asiat lapi

opastamisen aikana ja lisasin ne ohjeeseen jalkikateen.

Viimeinen huomioitava asia oli opastamiseen varattava aika, jota oli kuitenkin liian vahan.
Lapikaytavien asioiden laajuus olisi pitdnyt osata arvioida tarkemmin, seka
perehdytettavien henkildiden osaamisen lahtdtaso. Vaikka henkil6illa oli tarvittava
tietdmys yrityksen tuotteista ja myyntiprosessista, oli tilausten kasittely heille kuitenkin sen
verran vieras asia kaikkine eri vaiheineen ja jarjestelmineen, etté he olisivat tarvinneet
pidemman ajan asioiden sulatteluun. Tarvittavat asiat ehdittiin kylla kayda lapi, mutta
opastettavien olisi pitdnyt paastd enemman itse kokeilemaan niin, etté olisin ollut paikan
paalla antamassa apua heti reaaliajassa. Tassa tilanteessa ei kuitenkaan ollut mahdollista
kayttaa paikan paalla opastamiseen enempaa aikaa, joten kaytdssa oleva aika oli vain
hyddynnettava mahdollisimman tehokkaasti. TAma oli kuitenkin tarkea huomio jatkon
kannalta. Jos vastaavaa opastusta tehd&an jatkossa, on opastukselle varattava aika

mietittava erittdin tarkasti, koska silla on suuri vaikutus perehdyttamisen onnistumiseen.

25



8 Pohdinta

Tassa luvussa pohditaan opinndytetydn koko prosessia ja tavoitteiden tayttymista,
esitellaan johtopaatokset ja tulevaisuuden mahdollisuudet, seka kaydaan lapi
opinnaytetybprosessia ja omaa oppimista.

Opinnaytetyon produkti muodostuu noin 50-sivuisesta ohjekirjasta, jossa ohjeistetaan
selkeasti ja tarkasti Yritys X:n tilausten kasittely tilauksen vastaanottamisesta sen
toimittamiseen. Muodostunutta produktia kaytettiin tukena kahden tydntekijan
perehdyttamiseen. Produktin ja perehdyttamisen lisdksi opinnaytetydssa kuvataan, miten
ohjekirja ja perehdyttaminen vaikuttavat yrityksen toimitusketjun hallintaan, ja miten ne

tuovat yrityksen asiakkaille lisdarvoa arvoketjuajattelun perusteella.

8.1 Johtopaattkset ja kehitysehdotukset

Opinnaytetytni paatavoitteena oli luoda kattava ohjekirja Yritys X:n tilausten kasittelyyn.
Tama tavoite saavutettiin, silla opinnaytetydn produkti kattaa yrityksen tilausten kasittelyn
alusta loppuun ja sisaltaa kaikki tarvittavat vaiheet. Toisena tavoitteena oli perehdyttaa
kaksi yrityksen tyontekijaa kyseisiin tyétehtaviin, jotta tilausten kasittely ei olisi enda yhden
henkilon varassa. Perehdyttamisen jalkeen kaksi tydntekijad paasivat aloittamaan
tilausten kasittelyn ja tilausten kasittelyssa oli nyt riittavasti tydvoimaa, jotta prosessi sujui

mahdollisimman tehokkaasti.

Perehdytys toimi samalla arvioinnin valineena tarkasteltaessa ohjekirjan toimivuutta,
selkeytta ja kayttokelpoisuutta, jotka olivat tarkeimmat arviointikriteerit ohjekirjalle. Mita

selkedmpi ohjekirja on, sen paremmin se toimii apuna perehdytyksessa.

Ohjekirjaa kaytettiin onnistuneesti perehdytyksen apuna ja perehdytetyt henkilot kayttivat
ohjekirjaa tukenaan aloittaessaan tilausten kasittelyn ja pystyivat myéhemmin
suoriutumaan tyotehtavistd myos itsendisesti ohjeen avulla. Taman perusteella koen

taytténeeni kriteerit hyvin.

Opinnaytetyoni tarkentavina kysymyksina oli selvittdé teoreettisen osion avulla, miten
tilausten kasittely kaytdnnossa vaikuttaa yrityksen toimitusketjun hallintaan, seka miten
ohjekirjan tekemiselld ja uusien tyontekijoiden perehdyttdmisella voidaan tuottaa lisaarvoa
yrityksen asiakkaille. Amerikkalaisen Michael Porterin luoman arvoketjun mallin mukaan
(Porter 2012) selvitin, miten tilausten kasittely on yksi yrityksen perustoiminnoista ja

toimimattomana se vaikuttaa koko yrityksen toimintaan. Mita tehokkaampaa ja
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sujuvampaa tilausten kasittely on, sitd enemmaén se tuo lisdarvoa asiakkaille ja luo

samalla paremman kilpailuedun yritykselle.

8.2 Opinnaytetydprosessin ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytetyoprosessi opetti minulle erittéin paljon ohjeiden kirjoittamisesta,
aikataulutuksesta, seké perehdyttdmisesta. En ole aiemmin kirjoittanut vastaavaa yhta
laajaa ohjeiden kokonaisuutta ja koin ohjeiden Kirjoittamisen projektin erittéin hyddyllisena
myds tulevaisuuden kannalta. Tilausten kasittely on prosessi, johon voi tulla jatkuvasti
muutoksia ja koen tarkeana sen, etta nyt pystyn helposti tekemaan ohjeisiin lisdyksia tai
kirjoittamaan kokonaan uusia ohjeita uusista prosesseista. Tyotehtavien perehdyttamista
olen tehnyt aiemminkin, joten perehdyttdminen ei ollut minulle varsinaisesti uusi asia.
Tama perehdyttamisprojekti oli kuitenkin erittéin opettavainen sen aikana esiintyneiden
haasteiden ja niiden selvittdmisen takia. Jatkossa osaan taas ottaa viela paremmin
huomioon, mita kaikkea taytyy huomioida, ettd perehdyttdmisen saa suoritettua

onnistuneesti.

Prosessille asettamani aikataulutus toteutui ohjeiden ja perehdyttamisen osalta hyvin,
mutta itse raportin osalta aikatauluun tuli hieman muutoksia. Opinnaytetyon prosessi lahti
likkeelle suunnitellun mukaisesti loppuvuodesta 2019, jolloin tehtiin suunnitelma
ohjekirjan kirjoittamisen ja perehdyttamisen kaynnistamisesté. Ajallisesti olin asettanut
itselleni tavoitteeksi ohjekirjan tekemisen tammikuun 2020 aikana ja perehdyttamisen
helmikuun 2020 aikana. Lopullisen ohjekirjan, seka opinnaytetyon raportin suunnittelin
viimeistelevani maaliskuun 2020 aikana. Ohjekirjan ensimmainen versio valmistui
suunnitellun mukaisesti tammikuun aikana ja perehdytys tapahtui aikataulun mukaisesti
helmikuussa. Perehdytyksesta saamani palautteen mukaan tein viela korjauksia ja

lisayksia ohjekirjaan helmikuun aikana, jonka jalkeen ohjekirja oli siltéa osin valmis.

Varsinaisen raporttini viimeistelyssa térmasin kuitenkin vastoinkdymisiin, eika raportti
valmistunut maaliskuun aikana, niin kuin alun perin oli tarkoitus. Vallitsevan korona-
tilanteen aiheuttamat suunnitelman muutokset aiheuttivat sen, ettd sain raportin
viimeisteltya vasta toukokuun aikana. Tama oli kuitenkin opettava kokemus sen osalta,
miten yllattdva maailmanlaajuinen tilanne voi laittaa kaikki tilanteet uusiksi huolimatta siita,

miten hyvin asiat on suunniteltu.
Kaiken kaikkiaan opinnaytetydn prosessi oli hyvin opettavainen ja mielenkiintoinen

kokemus. Prosessi oli erittégin hyddyllinen niin yrityksen kannalta kuin myds oman tyoni

kannalta. Valmis ohjekirja, seka kahden tydntekijan perehdyttaminen tehtaviin, ovat
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erittin iso apu yritykselle tulevaisuudessa. Tilausten ké&sittely ei ole enaa yksin minun
varassani, joten riski ty6tehtavien keskeytymiselle on huomattavasti pienempi. Myds oma
tydtaakkani keventyy, koska minun ei enaa tarvitse pitaa yksin kaikkia lankoja kasassa,
vaan pystyn nyt paremmin ja tehokkaammin keskittymaan tarkeisiin asioihin. Jos kuitenkin
vastaan tulee tilanne, jossa kukaan tilausten kasittelijoista ei ole paikalla, on tyétehtavia
kuitenkin mahdollista tehda ohjekirjan avulla jonkun sellaisen henkilén toimesta, joka ei

tehtavia ole aiemmin tehnyt.

Ohjekirjan avulla tilausten kasittelyyn kuuluvista ty6tehtavista saadaan helposti
kokonaiskuva, joka on hyddyksi tulevaisuudessa my6s uusien tyontekijoiden
perehdyttamisessa. Aiemmin perehdytys on tapahtunut pelkastaan suullisesti ja

nayttamalla kadesta pitden eri vaiheet, mutta nyt apuna on helppo kayttaa ohjekirjaa.

28



Lahteet

Aaltonen, P. 2011. Tavaralogistiikan kehitys vuoteen 2030. Luettavissa:
http://www.futurasociety.fi/2011/topten2011/Aaltonen_TopTen2011.pdf. Luettu 17.5.2020

Joki, M. 2018. Henkilostd-asiantuntijan kasikirja. Hansaprint Oy. Vantaa.

Jarvelainen, V. 2010. Nakokohtia teorian ja empirian vuorovaikutuksesta. Metsétieteen
aikakauskirja. Luettavissa: https://metsatieteenaikakauskirja.fi/pdf/article5746.pdf. Luettu
12.5.2020.

Koppa, Jyvaskylan Yliopisto, 2020. Empiirinen tutkimus. Luettavissa:
https://koppa.jyu.fi/favoimet/hum/menetelmapolkuja/menetelmapolku/tutkimusstrategiat/em
piirinen-tutkimus. Luettu 12.5.2020.

Kotimaisten kielten keskus, 2020. Vinkkeja ohjetekstin tekijoille. Luettavissa:

https://www.kotus.fi/ohjeet/virkakieliohjeita/ohjeita_ohjeiden_tekijoille. Luettu: 25.2.2020.

Logistiikan Maailma, 2020. Logistiikan ja toimitusketjun hallinnan perusteet. Luettavissa:
http://www.logistiikanmaailma.fi/wp-
content/uploads/2018/06/Logistiikan_ja_toimitusketjun_hallinnan_perusteet.pdf. Luettu
3.4.2020

Malmberg, T. 2014. Teoreettinen tutkimus joukkoviestinta- ja mediatieteen
intellektuaalisena tyylind. Journal. Luettavissa:
https://journal.fi/mediaviestinta/article/view/62853/24397. Luettu 12.5.2020.

NC State University, 2011. What Do You Need To Know About Supply Chain
Management? Luettavissa: https://scm.ncsu.edu/scm-articles/article/why-do-you-need-to-
know-about-scm. Luettu 12.5.2020.

Yritys B, 2020. Yritys. Luettavissa: https://xxxxxx.fi/. Luettu 15.4.2020

Porter, M. 2012. Competitive Advantage: Enduring Ideas and New Opportunities.
Luettavissa: https://www.hbs.edu/faculty/Publication%20Files/2012-0622---
Rotman_Strategy_Presentation_9e4fa66e-fdbb-47dd-b03f-861f5bdc7f70.pdf. Luettu

17.4.2020

Sakki, J. 2014.Tilaus-toimitusketjun hallinta. Jouni Sakki Oy. Vantaa.

29



Skepsis ry, 2020. Empiirinen tutkimus. Luettavissa:

https://www.skepsis.fi/ihmeellinen/empiirinen_tutkimus.html. Luettu 12.5.2020.

Strategic Management Insight, 2020. Value Chain Analysis. Luettavissa:

https://strategicmanagementinsight.com/tools/value-chain-analysis.html. Luettu 12.5.2020.

Tybhon opastaminen, 2020. Perustietoa tydhon opastamisesta. Luettavissa:

https://www.tyohonopastaminen.fi/#perustietoa-tyohon-opastamisesta. Luettu

Yritys B, 2020. Yritys. Luettavissa: https://xxxxxx.fi/. Luettu 15.4.2020

Yritys W, 2020. Luettavissa: https://www.xxxxxx.com/fi. Luettu 16.5.2020

Yritys X, 2020. Luettavissa: https://www.xxxxxx.fi/. Luettu 1.4.2020

Yritys Y, 2020. Luettavissa: https://mwww.xxxxxx.fi/. Luettu 1.4.2020

Yritys Z, 2020. Luettavissa: https://mwww.xxXxXxxX.com/fi/XXxXxXxx/xxxxxx. Luettu 8.4.2020

Yritys A, 2020. Luettavissa: https://www.xxxxxx.fi/. Luettu 15.4.2020

30



Liitteet

Liite 1.

Sisalto:

. luku

0 N o o b~ WN P

. luku:
. luku:
. luku:
. luku:
. luku:
. luku:

. luku:

Ohjekirja tilausten kasittelyyn Yritys X:lle

: Tilauksen vastaanotto ja kasittely

Tuotevaihtoehto 1:n kasittely
Tuotevaihtoehto 2:n kasittely
Tuotevaihtoehto 3:n kasittely
Tarvittavat jatkotoimenpiteet
Tilauksen toimittaminen
Lis&dohjeita

Tarkeita yhteystietoja

31



