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Lahettamo6toiminnan perehdytysopas

- Case Wallac Oy

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli luoda toimeksiantajayritys Wallac Oy:n
lahtblogistiselle osastolle (lahettdmolle) perehdytysopas. Opas sisaltaa
lahettamotyontekijan vastuut seka tydprosessit helposti ymmarrettavassa
kokonaisuudessa. Ty0 toteutettiin kvalitatiivisena tutkimuksella seuraamalla
lahettamotyota ja sen vaatimuksia, joiden pohjalta on luotu perehdytysopas
toimeksiantajan kayttoon. Oppaan on tarkoitus ensisijaisesti toimia uusien
tyontekijoiden perehdytyksessa, mutta myds nykyisten tyontekijoiden
muistiinpanoina.

Tyon teoreettinen osuus koostuu lahettamotoiminnan, toimitusketjun ja
perehdyttamisen teoriasta. Teorian ydin pohjautuu yrityksen varastoinnin
lahtblogistiikkaan seka sen kokonaiseen merkitykseen toimitusketjussa.

Opinnaytetyon toteutusosio koostuu kyselysta, jossa Wallac Oy:n lahtevan
logistilkan osastolta pyydettiin palautetta perehdytysoppaan laadusta seka
ilmoittamaan korjauksia seka kehityskohteita. Perehdytysopas itsessaan
sisaltaa toimeksiantajayritykselle arkaluontoista tietoa, talloin sita ei tulla
julkaisemaan.
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Introduction manual for Dispatch department work

- Case Wallac Oy

The purpose of this thesis was to create an introduction manual for client-
organization Wallac Itd.’s outward logistics dispatch department. The manual
includes dispatch department workers duties and work processes in an easy-to-
comprehend form. The work was completed as an qualitive study by
observation of dispatch-work and its requirements, from which a comprehensive
guide or manual has been created for client’s personal use. The manual is
supposed to be used as part of introduction process of new employees, but it
also serves as a field guide for current employees.

The work’s theoretical part consists of the theory of warehousing, supply-chains
and introduction methods. The core consisting of warehousing’s dispatching
and its overall meaning within the supply-chain.

The practical part of this work holds a survey made for client’s dispatch team
regarding the quality of the manual, about its quality and whether it needs
corrections and/or enhancements. The introduction manual contains client’s
sensitive and delicate information. As such the manual will not be published for
public use.

Keywords:

Dispatch department, introduction programs, warehousing
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Johdanto

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda opas toimeksiantajayritys Wallac
Oy:n lahtélogistiselle osastolle, Iahettamdlle, perehdytysopas uusille
tydntekijoille. Oppaan on kuitenkin tarkoitus toimia myds nykyisten

tyontekijoiden oppaana taikka muistiinpanoina tyonteossa.

TyOssa tullaan kasittelemaan lahettamotoiminnan teoriaa ja tyoprosesseja,
toimitusketjun perusteita ja perehdyttamisen vaatimuksia ja syy-

seuraussuhteita.

Ennen opasta kaydaan lapi, miten Wallac Oy:n lahettdmodssa ohjeistukset on

hoidettu tahan asti.

Tyd on tutkimusmenetelmaltaan kvalitatiivinen, eli laadullinen, tutkimus.
Perehdytysopas tullaan julkaisemaan toimeksiantajayrityksen kayttoon, ja on
yritykselle arkaluontoisten tietojen sisaltavyyden seurauksena salassa pidettava

asiakirja. Taten opasta itsessaan ei tulla julkaisemaan.

Tyon lopuksi kasitellaan perehdytysoppaasta saatuja palautteita seka sen

kaytdn implementointia ja jatkuvuutta.
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1 Toimeksiantajayritys, Wallac Oy

Toimeksiantaja Wallac Oy:n on kemia- ja teknologiateollisuuden toimialan yritys,
jonka alkuperat juurtavat 1950-luvulta. Yritys perustettiin vuonna 1950 Jorma
Wallasvaaran toimesta, ja toimi tuolloin Ivi-tekniikan mittalaitteiden seka
sateilymittareiden valmistajana. Laajennettuaan kansainvalisille markkinoille,
yrityksen tuotanto ja kehitys laajeni ladketieteen alalle 1960-luvun puolivalissa.

(Turun Yliopistosaatio n.d.)

Nykyaan Wallac Oy on osa Yhdysvaltalaista Revvity-konsernia ja toimii Turun
Lausteella yhtena suurimpana kehitys- ja tuotantolaitoksina Revvity:lle. Yritys
valmistaa ja vie teknologisia instrumentteja, reagensseja ja informatiikkaa eri
terveydenhuollon alueille globaalisesti, joilla suoritetaan mm. vastasyntyneiden
seulontaa seka synnytysta edeltavia riskianalyyseja. Talla hetkella Wallac Oy
tyollistda noin 550 henkiloa. (Wallac Oy, henkildkohtainen tiedonanto 27.5.2025)

Suurin osa Wallac Oy:n viennista kulkee ilmateitse Euroopan, Lahi-ldan ja
Aasian (EMEA-alue), ja Pohjois-Amerikan valtioihin ja merkittava osa naista
toimituksista ovat reagenssituotteita (Wallac Oy, henkilokohtainen tiedonanto
27.5.2025).
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2 Lahettamotoiminnan perusteet

Tassa luvussa kaydaan lahettamolle olennaisia toimenpiteita seka erilaisia

tarpeita niiden kaytolle.

Lahettamon tydprosessit voidaan jakaa kolmeen paaosa-alueeseen: keraily,
pakkaus ja lahetys. Muita tydoprosesseja ovat varastonhallintaan liittyvat

prosessit.

2.1 Keraily

Lahettamon suurin tydomaarallinen prosessi on keraily. Kerailyssa tyontekija saa
tiedon tilauksen sisaltavista tuotteista taikka tuotannolle tarvittavista
materiaaleista, ja noutaa kyseiset tavarat niiden varastopaikoiltaan ennen niiden
toimittamista haluttuun maaranpaahan. Kerailya voidaan suorittaa esim.
kokonaisin lavoin tai vain pienissa kappalemaarissa joko automaattisesti tai
manuaalisesti. Kerailytyon oleellisin vaatimus on ymmartaa
varastopaikkanimikkeet, jotta halutut tuotteet 16ytyvat vaivattomasti, ja
mahdollisimman nopeasti. (Hokkanen & Virtanen 2013, 34-35.)

Vaikka kerailya pidetaankin varaston oleellisimpana prosessina sailytyksen
ohella, sitd halutaan jatkuvasti minimoida, silla se saa aikaan paljon arvoa
tuottamatonta prosessitoimintaa. Tama johtuu yksinkertaisesti prosessin aikaa
vievasta ominaisuudesta, jossa tyontekijan on toimipisteeltaan kaveltava pitkia
edestakaisia valimatkoja kohteen ja tuotepaikan valilla. Aikaa vie myos
varastopaikkojen tuotteiden saavutettavuus mm. korkeuden suhteen, jolloin
erilaisia nostimia ja/tai tikkaita joudutaan hyddyntamaan taikka mikali tuotteiden
inventaarioissa huomataan virheita, jolloin aikaa menetetaan etsiessa tarvittavat
tuotteet. (Hokkanen & Virtanen 2013, 35-36.)
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2.2 Pakkaaminen

Pakkaamisprosessin tulee tayttda seuraavat nelja vaatimusta: (1) Pakkauksen
tulee suojata tuotetta ymparistdlta, (2) suojata taten myds ymparistda tuotteelta,
(3) edesauttaa tuotteen kasittelya toimituksen aikana ja vastaanotossa ja (4)

antaa tarpeelliset tiedot tuotteen ominaisuuksista (Kultanen 2019, 4).

Ymparistolta suojaamisella tarkoitetaan, ettei pakkauksen sisalla olevalle
tuotteelle kohdistu fyysista, kemiallista seka biologista rasitusta. Fyysisilla
tarkoitetaan etenkin kuljetusketjun aikana tapahtuvia iskuja ja tarindita, mutta
niilld myos tarkoitetaan lampotilan seka kosteuden vaihtelun aiheuttamia
vahinkoja. Kemiallisilla rasituksilla tarkoitetaan valon ja hapen aiheuttamia
vahinkoja, kun taas biologisilla tarkoitetaan muun muassa tuhoelainten seka ei-
toivottujen hajujen ja makujen aiheuttamia rasituksia. Tuotteen suojaamisella
tarkoitetaan myds tuotteen turvallissuutta, pakkauksesta tulee ilmeta, mikali sita
on kasitelty vaarin, jonka seurauksena tuote on voinut joko vahingoittua taikka

vaarennetty. (Lehtinen, Koivula & Aaltonen 2021.)

Ympariston suojaamisella tarkoitetaan pakkausta, joka kykenee turvaamaan
sen ymparisto tuotteen ominaisuuksilta. Naita tuotteita ovat paaasiassa
vaaralliset taikka haitalliset aineet, kuten erinaiset kemikaalit. Pakkauksen tulee
taten olla tarpeeksi turvallinen pitamaan tuote sisallaan koko toimitusketjun
aikana seka ilmoittaa sisallostdan pakkauksen kasittelijoille. (Lehtinen, Koivula
& Aaltonen 2021.)

Pakkaukset jaotellaan useaan erilaiseen tyyppiin, tdssa osiossa kaydaan lapi

tyypit kolli, kuljetuspakkaus, yksikkopakkaus ja yksikkokuorma.

Kolli on toimitusketjun yleisin ja pienin pakkaustyyppi, mutta jonka koko
vaihtelee jatkuvasti riippuen tuotteiden maarasta ja koosta. Yksikkdpakkaus on
taas pienin tuotepakkaus, jonka tuotteen kuluttaja vastaanottaa kollin
muodossa, tunnetaan myos termein kuluttaja-, myymala tai annospakkaus.
Kuljetuspakkauksella taas tarkoitetaan kuljetuksen, varastoinnin ja kasittelyn

ajaksi tarkoitettua yhdistelmapakkausta, joka voi sisaltaa useita
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yksikkopakkauksia. YksikkOkuorma taas on kuljetuspakkauksista luotu

kuormalava tai vastaavanlainen lasti. (Lehtinen, Koivula & Aaltonen 2021.)

Pakkauksessa tulee olla selkeat ja helposti havaittavat merkinnat, joista tulee
kayda ilmi tuotteen ominaisuudet, koostumus, maara, alkupera seka valmistus-

tuotantomenetelma (Lehtinen, Koivula & Aaltonen 2021).

2.3 Lahetys

Kerattyjen tuotteiden lahetys alkaa valittomasti kerailyprosessin jalkeen, jossa
ensimmainen vaihe on kerattyjen tavaroiden tarkistus ja pakkaaminen.
Tarkistuksessa voidaan kayttaa mm. WMS-jarjestelman lukupaatetta, joka
voidaan myo0s toteuttaa jo kerailyvaiheessa. Pakkaamisessa tulee ensin ottaa
huomioon tuotteen oleelliset ominaisuudet kuten koko, paino, lampétilaluokka
seka kestavyys. (Hokkanen & Virtanen 2013, 36, 39.)

Pakkaamisvaiheessa lopullinen kolliyksikko tulee olla tarpeeksi kestava
kuljetuksen aikana tapahtuville rasituksille, seka sen tulee selkeasti antaa ilmi,
kuinka pakkausta tulee kasitella erilaisin merkintatarroin, esim. mika puoli
kollista tulee olla ylospain, onko pakkaus erityisen painava, sisaltaako se
helposti sarkyvaa materiaalia ja missa lampatilassa sita tulee pitaa koko matkan
ajan. (Kultanen 2019, 6-7.)

2.4 Varastonhallinta

Lahettamot toimivat yleisimmin varastojen laheisyydessa, talloin

varastonhallintaan kuuluvat tydtehtavat ovat osa lahettamon vastuualueita.

Vaativimpia varastonhallinnan tehtavista on tuotteiden saldotietojen
paivittdminen. Oleellisimpana syyna on saldojen oikeellisuuden uhanalaisuus
tavaroiden sijoituksen, kerailyn ja lahetyksen aikana. Toistuvasti suoritettu
inventointi maksimoi saldotietojen oikeellisuutta, ja edesauttaa taten oikeiden

tuotteiden 16ytamista oikeilta varastopaikoilta. (Hokkanen & Virtanen 2013, 67.)
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3 Lahtologistinen toimitusketju

Tassa luvussa kaydaan lapi toimitusketjun teoriaa lahtologistisesta
nakokulmasta. Mita kuljetusmuotoja on ja kuinka ne valitaan? Mita ovat

toimitusehtolausekkeet? Mita rahtikirjoja tarvitaan?

3.1 Kuljetusmuodot ja niiden valinta

Se, kulkeeko tavara maa-, rauta-, meri- vai ilmateitse perustuu paasaantoisesti
kuljetettavan tavaran ominaisuuksista ja olomuodosta. Onko se kappaletavaraa,
nestetta tai jauhemassaa. Valintaperusteena voi toki myos olla [&hetyksen
kiireellisyyden mittari. Mikali tavara halutaan perille mahdollisimman nopeasti,
niin lentoteitse kuljettaminen voidaan nahda parhaimpana vaihtoehtona.
Huomattavana seurauksena on kuitenkin kuljetuksen hinnan radikaali nousu
verraten esim. meritiekuljetukseen. Valintaan voi vaikuttaa myos tavaran
vahingoittumisen riskialttius. Mikali tuote ei kesta akillisia Iampdtila ja
kosteusmuutoksia, tulee pakkaustavan lisaksi [0ytaa sopiva kuljetusmuoto ja
kuljetusyksikdntarjoaja koko toimitusketjun ajalle. (Hokkanen & Virtanen 2013,
49-50.)

3.2 Toimitusehtolausekkeet, eli Incoterms

Toimitusehtolausekkeet ovat kansainvalisesti tunnistettuja lausekkeita, joilla
maaritelladn myyjan ja ostajan vastuualueet todistusketjussa. Nama globaalit
Incoterms-toimituslausekkeet on laadittu Kansainvalisen kauppakamarin (ICC —
International Chamber of Commerce) toimesta. Lausekkeista kay ilmi
kuljetusten kustannusvastuu, tavara vastuu vahinkotilanteissa ja toimintavastuu

osapuolten velvollisuuksista. (Hokkanen & Virtanen 2013, 57.)

Incoterms-lausekkeet paivitetaan noin vuosikymmenittain. Nykyinen voimassa
oleva versio on vuodelta 2020 ja sisaltaa kaksikymmentakaksi (22)
toimituslauseketta. (Tulli, 2024)
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3.3 Rabhtikirjat ja niiden merkityksellisyys

Rahtikirjat ovat asiakirjoja, joista saadaan selville kuljetuksen lahettaja,
vastaanottaja, varsinainen toimitusosoite, tavaramaara, niiden laatu seka paino.
Asiakirjalla vahvistetaan kuljetussopimuksen alkaminen ja sisaltaa myos tiedon
kuljetuslaskun maksajasta. Osapuolina rahtikirjassa ovat lahettaja,

vastaanottaja seka rahdin kuljettaja. (Hokkanen & Virtanen 2013, 60.)

3.4 Logistiset huolitsijayritykset

Huolinta logistiikassa tarkoittaa ulkomaankaupassa liikkuvan tavaran, tiedon,
rahan ja kuljetusyksikoiden hallintaa toimitusketjun osapuolten valilla.
Osapuolilla tarkoitetaan ensiksi myyjaa ja ostajaa, mutta toimitusketjussa
osapuolet laajenevat koskemaan myods kuljetus- ja varastointiyrityksia seka

viranomaisia. (Ojala, Paimander & Friman. 2020, 9.)

3.5 Logistiikan ulkoistamistoiminta

Yritykset voivat myos hyodyntaa logistiikan ulkoistamista muille yrityksille.
Naiden yritysten toimintaa kutsutaan termein 2PL-, 3PL- ja 4PL-toiminta (eng.
second-, third- & fourth-party logistics), eli toisen, kolmannen ja neljannen
osapuolen logistiikkatoiminta. Naille ominaista on logistiikkapalvelujen
ulkoistaminen, jossa palvelujen laajuus riippuu asteesta. (Ritvanen, Inkilainen &
Bell. 2011, 128)

2PL-toiminnassa yritys on hankkinut toiselta yritykselta tiettyja logistisia
palveluja, kuten varastoinnin. 3PL-toiminnassa taas ulkoistetaan toimitusketjun
kokonaispalvelut seka siihen liittyvat vastuut, nama ovat prosesseja kuten
kuljetus ja varastointi. (Ritvanen, Inkildinen & Bell. 2011, 128)

4PL-toiminnalla tarkoitetaan, etta palvelujen ohella tarjotaan myos ratkaisuja.
2PL- ja 3PL-toiminnassa ulkoistava yritys on viela ohjaavassa asemassa
logistiikassa ja koko toimitusketjussa, mutta 4PL-toiminnassa yritys tarjoaa
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taytta logistiikkapalvelua. 4PL-yritys tarjoaa ratkaisuja seka ohjaa ja hallitsee
asiakkaan koko logistiikkaverkostoa. Tarjontaan voi talloin kuulua myos

hankintatoimet seka konsultointi. (Ritvanen, Inkildinen & Bell. 2011, 128)
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4 Perehdyttamisesta tyohon

Tassa luvussa kaydaan perehdyttamisen perustarpeita, mita tavoitetaan, miten

tavoitetaan ja kuinka sita seurataan?
4.1 Mita onnistunut perehdyttaminen vaatii?

Perehdyttaminen on prosessi, jolla yrityksen tyontekija mahdollistetaan
suoriutumaan tehtavistaan oikein seka turvataan talle sopeutumisen ilmapiiri
yrityksen ilmastoon. Tarkoituksena on opettaa ja soveltaa uutta tietoa ja
ymparistoa, jotta voidaan vastaanottaa seka vastata kysymyksiin, joita uudella

tulokkaalla saattaa olla mielessaan. (Eklund 2018, 25-27)

Tyélainsdadannon tyoturvallisuuslain 14. pykala (§) ("Tydntekijalle annettava

opetus ja ohjaus”) saataa seuraavasti:

1. TyOntekija perehdytetaan riittdvasti tydohon, tydpaikan tydolosuhteisiin,
tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden
oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden
tyodn tai tehtavan aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa seka ennen
uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

2. tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen
estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan
haitan tai vaaran valttamiseksi;

3. tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustoiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4. tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.
(Tyodturvallisuuslaki 738/2002, 2:14)

Perehdyttaminen vaatii kuitenkin ensiksi perehdytyssuunnitelman, jossa on
otettava huomioon perehdytyksen sisallys, vastuualueet missa ja milloin seka

kasiteltavien asioiden tarkeysjarjestys. Oleellisinta on kuitenkin ottaa huomioon
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perehdytettavan rooli, kuinka suorittaa perehdytysprosessi uudelle tyontekijalle
sopivalla tavalla. (Eklund 2018, 76)

Perehdytyssuunnitelman sisallon tulee vastata mitka tehtavat tullaan
perehdyttamaan, mitka ovat tyopaikan toimintatavat ja pelisaannaot, mita
jarjestelmia ja laitteita tyontekija tulee tarvitsemaan seka kuinka niita kaytetaan
(Eklund 2018, 77).

Perehdytyksesta on aina alkujaan vastuussa esihenkild, mutta tama vastuu
voidaan delegoida eteenpain toiselle. Tassa tulee kuitenkin ottaa huomioon,
kenelle delegoidaan mitkakin perehdytyksen osa-alueet, jotta valtytaan
toistavuudelta ja ylimaaraiselta tyotaakalta. Delegointi vaatii myOs resurssien
rittavyyden tarkastelun, onko perehdytykseen varattu tarpeeksi aikaa, seka
ovatko muut tyontekijat tietoisia, ettei perehdyttaja ole valttamatta normaaliin
tavoin tavoitettavissa? (Eklund 2018, 77)

Perehdytyksen ajankohta, eli milloin se suoritetaan, kuinka monessa vaiheessa
ja kuinka kauan se tulee lopulta kestamaan, tulee olla suuntaa antava
suunnitelmassa. Taman syyna on, ettei tarkasti maaritetty aikataulu tule
valttamatta jokaisen uuden tyontekijan kohdalla toteutumaan, silla ikina ei voida
riittdvan tarkasti ennakoida yksilétasoista informaation omaksumista taikka tyo-

tai henkilékohtaisen ympariston muutoksia. (Eklund 2018, 78)

Perehdytyksen vaatimuksiin kuuluu myos tapa, kuinka se toteutetaan. Naita
tapoja on monenlaisia ja periaatteessaan on toteutettavissa milla vain tavoin.
Tapoja voivat vaihdella koulutustilaisuuksista webinaareihin tai verkkokursseihin
aina kaytannon toteutukseen ja kollegoiden tai esihenkilon kanssa kaytyihin
keskusteluihin. (Eklund 2018, 78—79)

Se kenelle perehdytys suoritetaan, on tarkea osa perehdytysta, yksi tietty tapa
ei valttamatta toimi jokaista henkilda kohtaan (Eklund 2018, 80).
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4.2 Perehdytyksen seuranta

Perehdytyksen seuranta tapahtuu sykleissa, ja sita kannattaa seurata vaihe
kerrallaan. Suunnitelmasta siirrytaan tekemiseen, sitd seurataan ja suoritetaan
arviointi, arvioinnin jalkeen tehdaan mahdolliset paivityksen suunnitelmaan.
(Eklund 2018, 120-121)

Seurantaan tarvittavat mittarit ovat keskiosiossa sen onnistumisessa. Mittarit
voivat olla niin laadullisia kuin maarallisia. Suullinen palaute perehdytyksesta on
kuitenkin yleisin seurannan muoto. Perehdytyksen seurantaa voidaan
tarkastella myos perehdytettavan ja perehdyttajan itsearvioinnilla tai

perehdytyksen edistymisen arvioinnilla. (Eklund 2018, 120)

Perehdytyskeskustelut ja niihin sisaltyvat palautteenannot perehdyttajan ja
perehdytettavan toimesta. Nama ovat oleellinen osa perehdytysprosessin
seurantaa. Keskusteluilla tarkoitetaan siis osapuolten valista keskustelua, joka
mahdollistaa palautteenannon ja tulevaisuuden mietintaa. Keskusteluilla
halutaan taten varmistaa uuden tyontekijan sopeutuminen uuteen ymparistoon.
Keskustelujen maaran tarpeellisuus on paljolti rippuvainen tyotehtavien
laajuudesta seka yrityksen toimintatavoista. Keskustelut voivat olla
kahdenkeskisia esihenkilon ja/tai perehdyttajan ja perehdytettavan valilla, tai
mukana voi myos olla muut kollegat, joita perehdytysprosessin suoritus koskee.
(Eklund 2018, 122—-123)

Tarkeinta on muistaa perehdytyksen olevan jatkuvaa. Aina kun muutoksia
tyotehtavissa, vastuualueissa ja toimintamenetelmissa tapahtuu, tulee palata
takaisin perehdytyssuunnitelman pariin. Nain taataan turvallinen tydymparisto ja

turvataan tyon sujuvuus ja kyvykkyys. (Tyoterveyslaitos. 2025.)
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5 Nykytila Wallac Oy:n lahettamossa

Nykyisyydessaan Wallac Oy:n lahtdlogistisen osaston, lahettdamon, perehdytys

tyoprosesseista ovat olleet hajanaisia taikka puutteellisia.

Varastopaikkojen sijainnista annetaan tieto joko opetuskierroksella, tai
kollegalta kysyttaessa, mutta kattavaa pohjapiirustusta ei anneta. Tiettyjen
maiden pakkaamistavat opetetaan, kun kyseisen maan tilaus tulee tehda.

Kerailyn toiminnan ohjeistus on suoritettu suullisesti.

Tietyt ohjeistukset ovat kirjoitettuna ilmoitustaululle tai paperille [ahettamon
toimistossa tai pakkauspisteilla, monissa SOP:ssa (Standard Operating
Procedure, eli Vakituisessa Toimintaohjeessa), taikka suullisesti seka

sahkopostitse ohjeistettuna.

Naihin kuuluu mm. tiettyjen maiden toimitettavien tilausten lavakollien nykyaan
hyvaksyttava korkeusrajat, tiettyjen maiden uudelleen etiketoitavien tuotteiden
ohjeiden luomiseen tarvittavat SOP-numerot, tarvittavat jaédmaarat
lampaotilakontrolliin 1ahetyksissa, niin kuivajaa (Dl) kuin geelijaa (Gl),
asianmukaisten asiakirjojen jakelu, kokonaispakkausten painot, VAK-tuotteiden
vaarallisten aineiden kokonaismaarat, maat joiden pakkaslampdatilalliset tuotteet
tulee ehdottomasti kuljettaa geelijaissa (Gl), maat joiden tilauksiin tulee lisata
lampdotilaseurantaan tarkoitettu loggeri, tieto mitka tilaukset tulee yhdistaa
samaan toimitukseen ja miten vaarallisia-aineita sisaltavat tilaukset jaotellaan

jakelijan mukaan.

Jokaisen yrityksen lahettamotoiminta perustuu globaaliin taloustilanteeseen,
joten muutokset toimintatapoihin ovat useasti toistuvia. On kuitenkin ideaalista,
olla paivitettava keskinainen opas, josta niin uusi kuin kokenut tyontekija saa

kaiken tarpeellisen irti tyotehtaviensa suorittamiseen.
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6 Oppaan palaute ja jatkuvuus

Opinnaytetyon tarkoitus oli luoda Wallac Oy:n lahettamolle perehdytysopas, silla
osaston nykyiset ohjeistukset ovat olleet paaosin suullisia seka tietyt

vaatimukset ovat kirjattuna muistilapuille.

Jo ennen oppaan kirjoittamista, Wallac Oy:n lahettamon tyontekijat,
toimihenkilot seka esimiehet ovat nahneet tarvetta yhtenaiselle toimintaoppaalle

[ahettamotoiminnalle.

Ensimmainen valmis opas tulostettiin Iahettdamaon tyontekijoiden lapikayntiin
17.04.2025. Palautteita seka kehitysehdotuksia on otettu suullisesti vastaan,
seka korjauksia on jo tehty. Oppaasta saadut palautteet ovat olleet positiiviesti
yllattyneita. Suurin osa palautteen antajista eivat osanneet odottaa niin laajaa
tekstipohjaista kasittelya tyotehtavista, jotka ovat heille kuitenkin
kirjoitushetkella itsestaanselvyyksia. Opasta tullaan palautteiden pohjalta

laajentamaan my0s instrumenttien pakkaamis- ja lahetystapoihin.

Oppaan onnistumista uuden tydntekijan perehdyttamiseen ei ole toistaiseksi
saatu kaytantoon. Perehdyttamisen tarkein ja vaativin osapuoli on kuitenkin
ihmiskontakti tulevien kollegoiden kanssa, jonka takia tekstipohjainen asiakirja
toimii enemmankin ensiaskeleena perehdytykseen. Osaston jokainen

vastuuhenkild on taten osa kokonaista perehdytysprosessia.

Lahettamotoiminta on jatkuvasti muuttuva yritysprosessi, johtuen globaalien
markkinoiden nykyisesta jatkuvasta epavarmuudesta. Opasta tulee taten
jatkuvasti paivittaa niin laadultaan kuin kattavuudeltaan, mahdollistaakseen
parhaimman mahdollisen prosessisuorituksen niin uusille kuin nykyisille

tydntekijoille.

Opas voidaan taten myds mahdollisesti soveltaa toimeksiantajan tahdosta
vakituiseksi toimintaohjeeksi (SOP), mika on lahettamoén osuudelta kattanut
ainoastaan lampdtilaseurallisten tuotteiden seurantaa koskevat ohjeistukset.

Opinnaytetyd tullaan myds julkaisemaan kirjallisena toimeksiantajan arkistoon
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