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1 Johdanto

Kaupan alalla tyopaivaan kuuluvat erilaiset tydtehtavat asiakaspalvelusta tava-
ran hyllyttdmiseen. Tybdajankayttta seurataan erilaisin toimenpitein lahinna tyo-
aikalainsaadannon pohjalta. Kuitenkin harvoin pysahdytaan miettimaan kaytet-
tya tyobaikaa tarkemmin, paremman kokonaiskuvan saamiseksi tyopaivasta.
Opinnaytetyossa tarkastellaan Tokmanni-konserniin kuuluvan Joensuun myy-
malan tyontekijoiden tydajankayttoa seitseman paivan ajalta maanantaista sun-

nuntaihin.

1.1 Tausta, tavoitteet ja rakenne

Olin tyoharjoittelussa Tokmanni Oy Joensuun myymalassa ja halusin tehda
opinnaytetyoni sinne. Halusin hyddyntaa tyoharjoittelua opinnaytetyén tekemi-
sessa. TyOharjoittelun aikana tuli toimeksiantajan taholta ajatus tydajankayttoon
liittyvasta opinnaytetyostd. Tokmanni Oy Joensuun myymalassa ei ole tehty

aiemmin vastaavanlaista tydajankaytonseurantaa.

Opinnaytetyon tavoitteena on tutkia Tokmanni Oy Joensuun myymalan tydnteki-
joiden tydajankayttéd infossa, kassoilla, elintarvikeosastolla, rautaosastolla,
teknokemiaosastolla seka tekstiiliosastolla ajankaytonseurantalomakkeiden (liite
1) avulla seitsemén paivan ajan maanantaista sunnuntaihin. Tarkoituksena on
saada kokonaiskuva ty6ajankaytdsta koko seitseman paivan ajalta, viilkonpaivit-

tain seka osastoittain.

Opinnaytety6 alkaa johdannolla, jossa kasitellaan opinnaytetydn taustaa, tavoit-
teita ja rakennetta seka esitellaan opinnaytetyon toimeksiantaja. Seuraavaksi
on ajasta kasitteend, ajanhallinnan historiasta, tytajasta kaupan alalla, tyéajan-
seurannasta, aikavarkaista sekad tyttehtavien priorisoinnista teoriaa. Taman
jalkeen esitelladn ajankayttotutkimus. Siind kasitelladn tydajanseurannan tutki-

musmenetelmat, tutkimustehtava, kohdejoukko, toteutus seka luetettavuus. Sit-



ten tarkastellaan tutkimuksen tuloksia. Lopuksi pohditaan opinnaytetyon tarkoi-

tusta.

1.2 Toimeksiantaja

Tokmanni-konserni on Pohjoismaiden ja Suomen suurin halpahintakauppaketju,
joka tyollistaa yli 2900 henkiloa. Silla oli vuoden 2010 lopussa 142 liikettéd ympa-
r Suomea, joista 48 oli Tokmanneja, 31 Tarjoustaloja, 27 Vapaa Valintaa, 17
Robinhoodia, 8 Maxi-Makasiinia, 2 Maxi-Kodintukkua ja 9 Saastopdorssia. Sen
paakonttori ja keskusvarasto sijaitsevat Mantsalassa. Tokmanni-konsernin lii-
keideana on myyda edullisesti laadukkaita tuotteita laajalla valikoimalla. (Tok-
manni-konserni 2011, 11-16.)

Tokmanni-ketju on nuorin Tokmanni-konsernin ketjuista 20 vuoden iallaéan. Se
on kasvanut voimakkaasti ja jatkaa kasvuaan edelleen. Useita uusia myymaloi-
té avataan ympari Suomea. Tokmannit kilpailevat useilla paikkakunnilla tasaver-
taisesti isojen kauppakeskusten myymaldiden kanssa ja ovat alueensa yk-
kosostospaikka pienemmilla paikkakunnilla. Tokmanni-ketju tyollisti vuoden
2010 lopussa 716 henkil6a. (Tokmanni-konserni 2011, 14.)

Tokmanni-ketjuun kuuluva Joensuun myymala tyollistaa noin 50 henkil6a seka
vuokratydévoimaa Opteam Henkilostopalvelujen kautta. Sen valikoimiin kuuluvat
seka halpa- ettd merkkituotteet. Joensuun myymalan tuotevalikoimaan kuuluvat
esimerkiksi kodinelektroniikka, elintarvikkeet sekad kodin puhdistukseen ja pu-

keutumiseen tarvittavat tuotteet.



2 Aika kasitteena

Puhuttaessa ajasta tarkoitetaan yleensa kellolla mitattua aikaa. Koko elama on
sidoksissa ajan mittaamiseen ja kelloon. Melkein kaikki on kiinnitetty aikataului-
hin. Tyopaivan ja sen taukojen kesto on minuutilleen maaritelty. Tyopaikalle
saapuminen tai sieltd lahteminen kirjautuu minuutilleen kulunvalvontalaitteis-
toon. (Puronen 2005, 77-78.)

Aika on mitattavissa oleva havaittava ulottuvuus. Vaikka vuorokaudessa on to-
distettu olevan 24 tuntia, voi sen kulumisen kokea kahdella tavalla. Aika voi ku-
lua hitaasti esimerkiksi koettaessa draamaa tai jannitystd odottaessa puhelin-
soittoa laakarilta tai tentin tulosta. Aika voi kulua nopeasti syventyessa innosta-
vaan toimintaan tai hyvassa seurassa. (Velde-Luoma 2010, 93.)

Minuutteja ja sekunteja on kaytetty vasta 1600-luvulta alkaen. Suurin osa ihmi-
sista eli luonnon rytmissa 1900-luvun alussakin. Elamanrytmia maarittivat vuo-
denajat seka auringon nouseminen ja laskeminen. Aikaké&sitys oli tuolloin ke-
hamainen eli syklinen. Nykyinen aikakasitys on janamainen eli lineaarinen.
Elaméanrytmia maarittavat aikataulut ja kello, jotka ovat tarkeita kun eletaan kel-

lonajan mukaan. (Lampikoski 2009, 40.)

Lineaarinen aikakasitys alkoi yleistyd, kun koneet kehittyivét ja teollinen tuotan-
to aloitettiin. Syklinen aikakasitys alkoi 1800-luvun puolessa vélissa vaihtua li-
neaariseen aikakasitykseen. Lineaarinen aika ei katkeile eika vaihtele, silla ei
ole alkua eika loppua. Se kulkee tasavauhtia koneen lailla, jolla nykyhetki syo
tulevaisuutta ja jattaa taakseen menneisyytta. (Seppald 2008, 44.)

Ajasta puhutaan yleensa lineaarisin kasittein. Tapahtumilla on keskinéinen jar-
jestys seka suunta ja ajalla kesto. Aikaa kasitetaan myo6s uudelleen tulevien
tapahtumien valityksella, esimerkiksi uusi paiva sekd levon ja tyon vaihtelu.
Tyossa tavoitteena on toimia paasaantoisesti lineaarisen ja syklisen aikakasi-

tyksen mukaan. Esimerkiksi tunteilla ja mielella on kuitenkin oma aikakasityk-



sensd. Ne eivat tyydy sykliseen rytmiin tai lineaariseen jatkumoon. (Ahonen
2004, 21.)

Kello ja aikataulut ovat oleellisia elettdessa kellon ajan mukaan. Elettaessa kel-
lon ajan mukaan aika on lineaarinen kronologisen aikasuhteen maarittelemana.
Aika etenee jatkuvasti eikd se palaudu. On tulevaisuus, nykyhetki sekd mennei-
syys. Tavoitteet asetetaan ja paivajarjestys muodostetaan lineaarisen ajan mu-
kaan. Esimerkiksi Suomessa, Yhdysvalloissa ja Saksassa kellon aika on vallit-
sevin aikasuhde. (Lampikoski 2009, 41.)

Elamyksellinen ja suhteellinen aika on kokemuksellista aikaa eli elamista nyt ja
tasséd, hetkeen tarttumista. Hetkiin keskitytdan ja yritetdan saada niista kaikki
irti. Vaikka tavoitteita on tulevaisuudessa, nykyhetki huomioidaan koko ajan.
Aikatauluja tarkeampia ovat keskustelut, nautinnot seké ihmiset. Kokemukselli-
nen aikasuhde on yleisin aikasuhde monin paikoin Etela-Eurooppaa. (Lampi-
koski 2009, 41.)

Syklinen aika on rytmista aikaa ja se perustuu paaosin luonnon sanelemaan
jaksottaisuuteen. Auringon noustessa heratdén ja sen laskiessa mennaan nuk-
kumaan. Syklinen aikak&sitys oli vallitsevin Suomessakin noin 70 vuotta sitten
muiden maatalousvaltaisten yhteiskuntien tapaan. Rytmisen aikakasityksen
mukaan eletaan esimerkiksi useissa Afrikan ja Etela-Amerikan maissa. (Lampi-
koski 2009, 42.)

2.1 Ajanhallinnan historiaa

Teollinen vallankumous aloitti ajanhallinnan historian. Ajanhallinnan k&site on
kehittynyt vahitellen nykyiseksi kasitteeksi ajanhallinnasta. Ajanhallinnalla tar-
koitetaan nykyisin esimerkiksi asioiden tekemista tehokkaasti elaman hallitse-
miseksi. (Nayab 2011.)

Teollinen vallankumous seka mydhempi kehitys mahdollistivat luonnon hyddyn-

tamisen. Sahkon keksiminen ja keinovalon kayttdonottaminen seka tehtaiden



koneet mahdollistivat riippumattomuuden paivanvalosta ja sdasta. Mekaanisten
kellojen avulla voitiin hallita aikaa, mutta aikakasitys oli viela erilainen kuin ny-
kyisin. (Nayab 2011.)

Monien tekijoiden vaikutuksesta ajanhallinnan késite sai sysayksen 1800-
luvulla. Teollisen vallankumouksen kehitykset vaikuttivat siirtymiseen maatalo-
usyhteiskunnasta teollisuusyhteiskuntaan, jolloin tarve hallita aikaa kasvoi. Uu-
dessa maailmanjarjestyksessa menestyminen riippui tavarakaupan oikea-
aikaisuudesta. (Nayab 2011.)

1900-luvun alussa Taylorin tieteellinen lahestymistapa ajanhallintaan perustui
tehokkaaseen ajankayton hallintaan. Han laski tyontekijoidenséa hitauden aihe-
uttavan tehottomuutta ilman kannustinta toimia nopeasti. Han suositteli perus-
tettavaksi tavoitteellista tyota ja ettéd maksettaisiin tyontekijan tavoitteiden ja teh-
tavien tayttymisestd. Tama mahdollisti paremman ajankaytdn ja oli perusta ny-
kyisille ajanhallinnan lahestymistavoille. (Nayab 2011.)

Nykyaan on satoja erilaisia ajanhallinnan lahestymistapoja. Tasapainottelu ko-
din ja tyon vélilla antaa ajanhallinnalle enemman huomiota kuin koskaan ennen.
Perinteisen ajanhallinnan lahestymistapa tehda asioita tehokkaasti on saanut

otteen elamastamme. (Nayab 2011.)

2.2 Tyobaika kaupan alalla

Kansainvalistyminen, teknologian jatkuva uusiutuminen, sosiaalisten taitojen
painottaminen seka tiedon maaran nopea kasvaminen ovat vaikuttaneet tyo-
elaman muutostahdin nopeutumiseen. Kahden viime vuosikymmenen ajan tie-
totekniikan kayttéonotto sekd kansainvalistyminen ovat edenneet nopeasti.
1980-luvulla sdanndksi muotoutunut sdanndllinen tydaika kello 8:n ja 16:n valilla

maanantaista perjantaihin on rikkoutunut. (Tyoterveyslaitos 2007, 9.)

1990-luvun alun laman seurauksena kansainvalistyminen on kasvanut seka

tyOajat erilaistuneet. Monimuotoisia tyoaikoja on lisannyt 1990-luvulta alkaen
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laajamittainen paikallinen sopiminen tyfajoista. Myds kannettavat tietokoneet
sekd matkapuhelimet ovat edesauttaneet tydskentelyn muualla kuin tyépaikalla.

Epatyypillisten tydaikojen maara on kasvanut. (Tyoterveyslaitos 2007, 9.)

Tybaikaa on aika, jonka tyontekija on osoitettu olemaan tydpaikalla tai muualla
tydnantajan osoittamassa paikassa tyonantajan kaytettdvissa. Sita on myds
tyoskentelyyn kaytetty aika. (Saarinen 2007, 318.) Jos matkaan kaytetty aika on
tyosuoritusta, luetaan se tydaikaan (Luhtanen 2011, 179). Tybaikasdaannosten
tehtava on varmistaa, etta tyontekijalle jaa riittavasti aikaa virkistykseen ja le-
poon seka ettei sovittua tybaikaa vylitettaisi ilman rajoituksia (Parkkinen 2002,
59).

Tyoaikalaki 605/1996 maarittda tytaikaa koskevat ehdot. Tokmanni Oy Joen-
suun myymala toimii kaupan alalla, joten Kaupan alan tybéehtosopimus maarit-
taa tybajat. Palvelualojen ammattiliitto on neuvotellut Kaupan alan tyéehtosopi-

muksen siséllon tydnantajien edustajien kanssa.

Tybsuhteissa tai tydsopimuksissa on noudatettava tydehtosopimusta. Ammatti-
liitto seka tyonantajaliitto sopivat tydehtosopimuksessa kyseisen alan tydehdois-
ta. Se velvoittaa molempia sopimuksen osapuolia, tydnantaja- ja palkansaajaliit-
toja ja niiden jasenia. Tydehtosopimukset ovat yleensa voimassa muutaman
vuoden. (Viitala 2007 32-33.)

Korkeintaan 40 tuntia viikkoa kohden seka kahdeksan tuntia vuorokautta kohti
on saanndllista tybaikaa. Tasta voidaan kuitenkin poiketa tydehtosopimuksella.
(Veltor Oy, 158.) Kaupan alan tydehtosopimuksen mukaan yhden viikon aikana
saanndllinen tybaika on korkeintaan 37,5 tuntia viikkoa kohden seka 9 tuntia
vuorokautta kohti. (Kaupan tyéehtosopimus 2011.)

Kaupan alan tydehtosopimuksen mukaan tydntekijalle kuuluu ruokatauko. Sen
pituus on tunti saanndllisen tydajan ollessa yhtdjaksoisesti yli 7 tuntia. Se voi-
daan lyhentdd 30 minuuttiin paikallisesti sopimalla. Ruokatauko ei saa olla tyo-
paivan alussa tai lopussa. TyOpaivan pituuden ollessa vahintddn 6 tuntia, on

tyontekijalla kaksi kahvitaukoa. Tyopdaivan pituuden ollessa 4-6 tuntia, on tyon-



11

tekijalla yksi kahvitauko. Tyopaivan pituuden ollessa alle 4 tuntia, ei tyontekijalla
ole kahvitaukoa. Jos kaksi kahvitaukoa vaikeuttaa tdiden jarjestelyd, on tyonte-

kijalla yksi pidempi kahvitauko. (Kaupan tyéehtosopimus 2011.)

Jos tyontekijalla on esteeton mahdollisuus poistua tyopaikalta, ei paivittaista
lepoaikaa lasketa tybaikaan. Lepoaika lasketaan tybaikaan, jos tyontekijalla ei
ole mahdollisuutta poistua tyOpaikalta tai tyontekija on sopinut ruokailevansa
tyopaivan aikana tyopaikalla poistumatta sieltd. Vaikka tyontekijalla on mahdol-
lisuus poistua tydpaikalta, kuuluu kahvitauot ty6aikaan Tydehtosopimusten mu-
kaan (Hietala & Kaivanto 2008, 43.) Tauot vaikuttavat uusiutumiseen, jaksami-

seen seka luovuuteen (Rytikangas 2008, 148).

Tokmanni Oy Joensuun myymalassa on ruokatauon pituudeksi sovittu 30 mi-
nuuttia saannollisen tydajan ollessa yhtajaksoisesti yli 7 tuntia. Tokmanni Oy
Joensuun myymalan tyontekij6illa on esteetdon mahdollisuus poistua tydpaikalta,
joten ruokataukoa ei lasketa tytaikaan.
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3 Tybajanseuranta

Tybajanseurantaa ovat toimenpiteet, joiden avulla tydnantaja keraa tietoa tyon-
tekijoiden suorittamasta tyosta. Tybajanseurantaa kaytetdéan tydvuorosuunnitte-
lun vélineena seké palkanlaskennan apuna. Tydajanseurantajarjestelma mah-
dollistaa tytnantajalle ajankéayton tehostamisen ja se helpottaa palkanlasken-
taa. TyOajanseurannan avulla tyontekijat saavat puolueetonta seka tasapuolista
tietoa toisten tyontekijoiden tybajasta oman tydaikansa liséksi. (Tybajanseuran-
ta.)

Yksinkertaisimmillaan ty6ajanseurantaa on paperilomake, jossa on tydvuorot
maariteltynd. Tyovuoromuutokset merkitaéan lomakkeeseen tyovuorojen paalle.
Tybajanseurannassa kaytettyjen kellokorttien avulla tyontekijat leimaavat itsen-
sa aloittamaan tai paattamaan tyon. Paperilomake ja kellokortti ovat erittain yk-
sinkertaisia, mutta monien tydvuoromuutosten takia sekavia ja kaytdnnossa
kankeita. Nykyisin automaattinen tyfajanseuranta on otettu kayttéon yha use-

ammassa yrityksessa. (Ty0ajanseuranta.)

Tyovuoroluettelo on tehtava kaikille tydpaikoille. Siita selviaa kellonaikoina tyén-
tekijan saanndllisen tybajan alkamis- ja paattymisaika. Siitd nakyy myos joka-
paivainen lepoaika. Tydvuoroluettelo on oltava kirjallisesti tydntekijoiden nahta-
villa hyvissa ajoin, ainakin viikkoa aiemmin kuin siina oleva ajanjakso alkaa.
(Hietala & Kaivanto 2008, 186.)

Kaupan alan ty6ehtosopimuksen mukaan tyévuoroluettelo on oltava tyontekijoi-
den tiedossa viimeistaan kaksi vilkkkoa aiemmin kuin kyseinen tyoviikko alkaa.
Tyovuoroluetteloa tehtédessa tulee valttaa liian lyhyitd tydvuoroja. Tyontekijalla
on oltava mahdollisuus mielipiteeseensa tyovuoroluettelosta. Vapaapaivat seka
tyOajan sijoittelu pitaéd tyontekijoiden kesken vaihdella. (Kaupan tydehtosopimus
2011.)

Kun tybvuoroluettelo on tyontekijdiden tiedossa, tarvitaan tyontekijan suostu-

mus sen muuttamiseen. Tyovuoroluetteloa voidaan muokata tydpaikan toimin-
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nan takaamiseksi. Tyonantaja tarvitsee talléin painavan syyn, joka liittyy téiden
jarjestelyyn. Tybnantaja ei saanut olla kuitenkaan tietoinen kyseisesta syysta

tyovuoroluetteloa tehtaessa. (Suomen Yrittgjat.)

Tokmanni Oy Joensuun myymalassa tietoa tyontekijoiden kayttamasta tydajas-
ta kerataan tyovuorolistojen ja niihin merkittyjen muutosten avulla seka seuraa-

malla tyontekijoiden kirjautumista toihin ja toista pois.

3.1 Aikavarkaat

Ajankayton tehostaminen on p&aasiassa jokaisesta itsestad kiinni. Toimintata-
voista pidetaan yleensa tiukasti kiinni. Jos toimintatapoihin ei kiinniteta tietoises-
ti huomiota ja yriteta sitten paasta tietyistd aikaa kuluttavista toimintatavoista,
toimitaan kuin automaattiohjauksella. Ajankayton tehostamiseksi on valttdméa-
tonta tutkia rehellisesti ja tietoisesti omia toimintatapoja sek& myontaa itselleen

omat synnynnaiset ominaisuudet. (Rytikangas 2008, 104.)

Aikavarkailla tarkoitetaan lilan paljon aikaa vievia tekemisid. Niita ovat esimer-
kiksi paivan edetessa ilmaantuvat yllatykset ja keskeytykset, pikkuasioiden tar-
peeton viivyttely seka epamieluisien tehtavien siirtdminen myéhemmaksi. Kun
aikavarkaaksi luokiteltu toimintatapa on tiedostettu, tulee tietoisesti toimia toisin.
(Rytikangas 2008, 104-109.)

Keskeytykset ovat pahimpia ajanryostajia. Ajatuksen keskeytyessa tyon uudes-
taan kaynnistamiseen kuluu aikaa tai ajatuskulku katkeaa kokonaan. Keskey-
tyksid ja hairioita tulee valttda, jos tyo vaatii pitkdaikaisempaa keskittymista.
Kaikki keskeytykset eivat ole valtettavissa, mutta melkein kaikkiin keskeytyksiin
voi itse vaikuttaa. (Pelin 2000, 93).

Keskeytyksiin ei tarvitse aina alistua, vaikka niitd ei voisikaan valttaa. Keskey-
tyksien tulisi jadda mahdollisimman lyhyiksi, ettei kesken jddneeseen tyotehtéa-

vaan kiinni paadseminen veisi liikkaa aikaa. Esimerkiksi jos asiakas keskeyttda
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tyotehtavan, on hénet huomioitava. Tulisi kuitenkin varmistaa olevansa asiak-
kaan kannalta oikea henkil6. (Knoblauch&Wadltje 2004, 82).

Tokmanni Oy Joensuun myymalassa erityista keskittymista vaativat inventointi
seka paivaysten tarkistaminen. Ne tehdédan paaasiassa myymalan ollessa sul-
jettuna. (Kuivalainen 2012.) Inventoinnilla tarkoitetaan tuotemaarien tarkistamis-
ta ja paivaysten tarkistamisella elintarvikkeiden viimeisen kayttopaivan tarkista-
mista. Inventoinnin ja paivaysten tarkistamisen keskeytykset pidetddn mahdolli-
simman vahaisina inventoimalla ja tarkistamalla paivaykset aamulla myymalan

ollessa viela suljettuna.

Aikaa hukataan tyoskenneltdessa ilman tarvittavia tyovalineitd. Esimerkiksi jou-
dutaan kirjoittamaan asioita kasin paperille kun tietokone on lakannut toimimas-
ta tai yritetaan kirjoittaa kirjasta, jota ei ole ja joudutaan luottamaan lehtien jul-
kaisuihin kyseisesté kirjasta. Aikaa menetetaan tyon viedessd enemman aikaa
kuin sen kuuluisi. (Levin 2007, 66.) Tokmanni Oy Joensuun myymalassa aikaa
menee joskus hukkaan tietoteknisten ongelmien takia. Esimerkiksi tulostin ei

toimi ja joudutaan kayttamaan kauempana olevaa tietokonetta ja tulostinta.

Aikavarkaan kaltainen henkil®, aikahuijari, huijaa etenkin itsedan. ltsensa lisaksi
han huijaa myds tyonantajaa seka muita tyontekijoitd. Han tekee jatkuvasti jo-
tain tarkeda ja on néennaisesti kiireinen. Kukaan ei kuitenkaan tieda tarkalleen
mitd han tekee, vaikka han kayttdd tydajan tarkasti ja jopa yli. (Seppéala 2008,
94.)

Joistakin aikavarkaista voi olla hyotyd. Tyodntekijan saamasta ideasta voi olla
apua puolen vuoden paasta, vaikka se olisi hyddyton silla hetkella. Tekemalla
naenndisesti jotain tarpeetonta saattaa tutustua uuteen henkil66n, joka voi olla

tulevaisuudessa hyva liikekumppani. (Nevalainen 2007, 57.)

Joskus joutavien puhuminen ystavan kanssa puhelimessa voi ehkaistd hermo-
romahduksen ja irtisanoutumisen. Tuhannet tyOpaikat pelastava keksintd voi
olla lahtoisin ystavan kertomasta asiasta, joka liittyy h&nen omaan elamaansa.

Penisilliini keksimiseen auttoi aikoinaan vahingossa pilaantumaan jatetty aine.
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Keskeyttamalla tilanne ja ottamalla aikalisd voimakkaimman tunnekuohun laan-

tumiseksi tilanne joskus helpottuu. (Nevalainen 2007, 57.)

3.2 Tyobtehtavien priorisointi

Aikaa ei saa ostamalla lisda eika tuloksellisuutta saada aikaan tyopaivaa piden-
tamalla. Tuloksellisuuden avaintekija onkin priorisointi. Tyotehtavien priorisoin-
nilla tarkoitetaan kaytdssa olevan ajan jakamista tietoisesti ty6tehtaville niiden
merkityksen mukaan. Priorisointia tehdaan koko ajan. Joka pdiva joutuu valit-
semaan ensin tehtavét seka kiireellisemmat tyot seka miten paljon ty6hon kay-
tetddn aikaa. (Pelin 2000, 48).

Erilaisten tekniikoiden avulla voi kiireen taltuttaa ja kaytannossa toteuttaa tehtya
tarkeysjarjestysta. Kiireen tuntua lisaa sekalainen “olisi tehtava ajattelu”. Ihmis-
mieli ei pysty erottelemaan syyllisyytta tekemattomasta asiasta turhaksi tai ai-
heelliseksi. Kannattaako asiaa tehda ollenkaan vai onko se oikeasti kiireellinen?
Yksittaiset asiat tulee jarjestella tarkeysjarjestykseen. (Salminen & Heiskanen
2009, 113).

Tehtavien kiireellisyys vaikuttaa usein niiden priorisointiin. Vaikka tehtava on
kiireellinen, se voi olla merkitykseton. Tehtdvan merkittdvyys tulee ottaa en-
simmaisenad huomioon. Sen jalkeen aikarajoitukset sekd tehtavan suunta, eli
miten merkitys muuttaa suuntaansa, jos asia kasitelladn myéhemmin. Tulisi siis
miettia tehtdvan merkitysta eli mitd menetetdaan tekemattomasta tehtavasta.
Suuntaa eli onko aika silla hetkella tehda tehtava. Kiireellisyytta eli milloin tehta-

van tekeminen on lilan myohaista. (Pelin 2000, 49.)

Aika on arvokasta. Kykyjaan ei tulisi tuhlata tyoéhon, jolla ei ole suoraa myo6téa-
vaikutusta omaan elamantehtavaan tai yritykseen. Valttdmattoméat asiat saa-
daan selville miettimalla kaikki toimet ja paatokset alusta loppuun asiakkaiden
suhteen. Asiakkaiksi voidaan ajatella myds ystavat, esimies seka muut tyonteki-
jat. (Toukoluoto 2005, 41.)
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Paatettdessd seuraavaa toimenpidettd, voidaan soveltaa neljdd kriteerid;
asiayhteyttd, aikaa, energiaa ja tarkeysjarjestysta. Asiayhteytta eli toimenpide
vaatii tietyn asiayhteyden kuten tietokoneen. Aikaa eli milloin on muuta pakollis-
ta tekemista. Energiaa eli miten paljon itsella on energiaa jaljella tehda toimen-
pide. Tarkeysjarjestysta eli otettaessa huomioon paikka, aika seka kaytettavissa

oleva energia, mista toimenpiteesta saadaan suurin hyoty. (Allen 2008, 70-71).

Jotkut tiedot tunnistetaan valittbmasti tarpeettomiksi, kun taas toiset tarkeiksi.
Aina ei ole kuitenkaan helppoa erotella varmuudella tarkeat tiedot muista tie-
doista. Vastaantulevien tietojen merkityksen paattamiseksi auttaa muutama ky-
symys; Mik& on pahinta mit& voi tapahtua, jos tieto jatetaan huomiotta? Liittyyko
kyseinen tieto olennaisesti tyohon? Tarvitaanko kyseista tietoa silla hetkella?
Onko se helposti saatavilla tulevaisuudessa? Vastaanotettaisiinko tai pidettai-

siinko tietoa, jos siita pitaisi maksaa? (Caunt 2006, 61.)

Tyo6tehtavia voidaan jaotella tarkeysjarjestykseen ABC-luokittelun avulla A-
tehtaviin, B-tehtaviin seka C-tehtaviin. A-tehtavia ovat tyotehtavid, jotka ovat
oleellisimmat tulevaisuudessa menestymisen seka tavoitteiden ja tuloksen saa-
vuttamisen kannalta. Niiden tehtavien tekemiseen tulee kayttaa aikaa ja energi-
aa. B-tehtavia ovat valttamattomia tyotehtavia, jotka ovat usein rutiineja. Niiden
vaikutus suoraan tulokseen on vahaisempi. Niihin tulee kayttda vain kohtuulli-
sesti energiaa ja aikaa. C-tehtavia ovat tyttehtavat, jotka ovat vdahemman tar-
keita tuloksen kannalta. Osa néaista tyotehtavista olisi hyva ehtia tekemaan ja
osa tulee vain tehda. (Rytikangas 54-55.)

Priorisointi on yksi hyvista keinoista hallita aikaa. Se on taitoa erottaa epaolen-
naiset asiat olennaisista asioista. Ajan rajallisuuden takia tulee pysahtya ajatte-
lemaan sen kayttoa. Priorisoinnille tulee ottaa tarkoituksella aikaa sen onnistu-
miseksi. (Hamalainen 2009, 134-137).

Tokmanni Oy Joensuun myymalassa tyontekijat priorisoivat tyétehtavia ensisi-
jaisesti tybtehtavistd annettujen ohjeiden mukaan eli jokaiselle osastolle on an-
nettu kirjalliset ohjeet tehtavista tyotehtavista jokaisen tyévuoron aikana. Kau-

pan ala on asiakaspalveluala, joten asiakas on ykkosprioriteetti. Esimerkiksi jos
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asiakas tulee kysymaan jotain kesken tavaroiden purkaminen, asiakkaalle vas-
tataan ja sen jalkeen jatketaan tavaroiden purkamista. Tyontekija priorisoi tyo-

tehtavia tyopaivan aikana naiden pohjalta.
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4 Tybajankayttotutkimus - Case Tokmanni Oy Joensuun

myymala

Tybajankayttotutkimuksessa tutkitaan tyontekijoiden tydajankayttdd Tokmanni
Oy Joensuun myymalassa. Tutkimus tehtiin infossa, kassoilla, elintarvikeosas-
tolla, rautaosastolla, teknokemiaosastolla seka tekstiiliosastolla seitseméan pai-
van ajan maanantaista sunnuntaihin. Tutkimus tehtiin ajankaytbnseurantalo-
makkeiden avulla, johon tyontekija merkitsi kuhunkin tyotehtavaan kayttdmansa

ajan. Joka osastolta yksi tyontekija taytti yhden lomakkeen tyévuoroa kohti.

4.1 Tutkimusmenetelméat

Maarallisessa eli kvantitatiivisessa tutkimuksessa oleellista ovat kasitteiden
maarittely, aiemmat teoriat, hypoteesin esittaminen seka aiemmista tutkimuksis-
ta tehtavat johtopaatdkset. Kvantitatiivisessa tutkimuksessa maéaaritetaan tutkit-
taviksi henkildiksi perusjoukko tai otos siitd. Analysointivaiheessa aineisto muu-
tetaan tilastollisesti kasiteltavaksi ja paatelmat pohjautuvat havainnoista saadun
aineiston analysointiin tilastollisesti, esimerkiksi tulokset esitetddn prosenttitau-
lukkona. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2005, 131.)

Maarallisen tutkimuksen kannalta olennaisimmat kasitteet tulee maarittda sel-
vasti. Maaritelma rajaa ja tdsmentaa kasitettd sekd antaa sille merkityksen.
Kvantitatiivisessa tutkimuksessa voidaan maarittda hypoteesi, jolla ennakoidaan
tutkimuksen aikana tulevia selityksia tai ratkaisuja. Hypoteesit ovat perusteltuja
vaitteita, joiden perustelut tulevat aiemmista tutkimuksista, teoriasta tai teoreet-

tisista malleista. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2005, 143-149.)

Kuvaus todellisesta elamasté on laadullisen eli kvalitatiivisen tutkimuksen [&ht6-
kohta. Todellisuus mielletddn moninaiseksi ja laadullisessa tutkimuksessa on
huomioitava, ettei todellisuutta voi pirstoa osiin. Monensuuntaisia suhteita voi
I0ytya ja tapahtumat muotoilevat yhtaikaa toisiaan. Laadullisen tutkimuksen ta-

voitteena on kohteen kokonaisvaltainen tutkiminen seka tosiasioiden paljasta-
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minen ja Idytaminen tiedettyjen vaittdmien todentamisen sijaan. (Hirsjarvi, Re-
mes & Sajavaara 2005, 152.)

Laadullisen tutkimuksen aineisto hankitaan todellisissa ja luonnollisissa tilan-
teissa seka tiedon keraamiseen kaytetddn ihmisia. Hypoteesia tai teoriaa ei tes-
tata, koska tutkijan tavoitteena on I6ytaa arvaamattomia seikkoja. Laadullisessa
tutkimuksessa suositaan menetelmid, joissa tutkittavien nékemykset tulevat
esille. Esimerkiksi kaytetaan ryhmé- tai teemahaastattelua. Tutkimuksen kohde-
joukkoa ei valita satunnaisesti vaan tarkoituksenmukaisesti. Olosuhteiden muut-
tuessa suunnitelmia muutetaan joustavasti. Tapauksia tutkitaan ainutlaatuisina
ja aineistoa tarkastellaan sen mukaan. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2005,
155.)

Maarallinen tutkimusmenetelma oli soveltuva menetelma tydajankayttdtutki-
mukseen Tokmanni Oy Joensuun myymalassa. Tarkoituksena oli kuvata tyo-
ajankayttoa ajankaytdénseurantalomakkeilla saadun aineiston pohjalta numeeri-
sesti taulukoiden ja kuvioiden muodossa enimmakseen prosenttiosuuksina.

Laadullista tutkimusmenetelméaa kaytettiin teemahaastattelun muodossa.

Haastattelu on erdanlaista keskustelua. Haastattelussa haastattelija m&araa
haastattelun etenemisen kun taas tavallisessa keskustelussa kumpikin osapuoli
esittdd kysymyksia ja antaa vastauksia tasa-arvoisesti. Tutkimuksessa kaytetta-
va haastattelu on systemaattista tiedon keraamista, jolla on tavoitteet. Haastat-
telun tarkoituksena on saada mahdollisimman patevid ja luotettavia tietoja.
(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2005, 196-197.)

Teemahaastattelu ei ota kantaa aiheen ké&sittelyn syvyyteen eikd haastattelu-
kertojen lukumaaraan. Se etenee tiettyjen olennaisten teemojen mukaan, eika
tarkkojen kysymysten mukaan. Tama tuo tutkittavana olevien aanen esiin ja
haastattelu vapautuu tutkijan nakokulmasta. Teemahaastattelu huomioi vuoro-
vaikutuksen synnyttavan merkitykset sekd ihmisten antamien merkitysten asioil-

le ja tulkintojen asioista olevan keskeisia. (Hirsjarvi & Hurme 2010, 48.)
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Teemahaastattelu on valimuoto avoimesta ja lomakehaastattelusta. Siina haas-
tattelun teema-alueet eli aihepiirit tiedostetaan, mutta kysymykset eivat ole tar-
kassa jarjestyksessa ja muodossa. Teemahaastattelua voidaan kayttaa kvanti-
tatilvisessa eli maaréllisessa tutkimuksessa. Siitd saatua aineistoa voidaan
muuttaa tilastollisesti analysoitavaan muotoon ja tuloksia pystytaan tulkitse-
maan seka analysoimaan monin eri tavoin. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2005,
197.)

Teemahaastattelu oli oikea haastattelumuoto tytajankayttotutkimukseen liitty-
vassa haastattelussa, koska kysymykset liittyivat tiettyihin teemoihin. Kysymyk-
set laadittiin ajankaytdnseurantalomakkeiden pohjalta saaduista tuloksista seka
taydentdmé&an opinnaytetyota. Kysymysten laatiminen teemojen mukaan hel-
potti tulosten seka opinnaytetytn taydentamista koskevien kysymysten kasitte-

lya haastattelutilanteessa.

4.2 Tutkimustehtava, kohdejoukko ja toteutus

Tarkoituksena on tutkia tydajankdyton jakautumista A-tyOtehtaviin, B-
tyotehtaviin, C-tydtehtaviin sek& muihin tydaikaa vieviin tehtaviin (liite 3). Tutki-
taan myds asiakaspalvelua, tulleen tavaran tarkastamista, purkua seka hyllyt-
tamista seka taukojen kayttod. Tarkastellaan tybajan jakautumista eri tyotehta-

vien kesken osastojen kesken seké kaikki osastojen osalta.

Tutkimuksen kohdejoukko on Tokmanni Oy Joensuun myymalan infossa, kas-
soilla, elintarvikeosastolla, rautaosastolla, teknokemiaosastolla sekéa tekstiili-
osastolla tyoskentelevat tyontekijat. Tutkimuksen ajankohta maaritti osallistuvat
tyontekijat tydvuorolistan mukaan. Lomakkeet kasiteltiin nimettdmina.

Tutkimus toteutettiin Tokmanni Oy Joensuun myymaélasséa viikon ajalta maanan-
taista sunnuntaihin. Tyontekijat tayttivat ajankaytdnseurantalomakkeita, joihin
he merkitsivat kayttamansa tybajan tydvuoronsa ajalta. Jokaiselle osastolle oli
omanlaiset lomakkeet osaston tydtehtavien mukaan. Tyotehtavat oli selvitetty

ailemmin osastoittain. Tyontekijat palauttivat taytetyt lomakkeet kirjekuoressa
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taukotilassa olevaan palautuslaatikkoon. Lomakkeet muutettiin kuvioiksi tarkas-

telun helpottamiseksi.

4.3 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksen tulosten patevyys ja luotettavuus vaihtelevat, vaikka tutkimuksen
aikana valtetddn virheita. Siksi tutkimuksissa arvioidaan valmiiksi saadun tutki-
muksen luetettavuutta. Arvioinnissa on mahdollista kayttaa erilaisia tutkimus- ja
mittaustapoja. Kaikkien tutkimusten patevyytta ja luotettavuutta tulee arvioida

jollakin tavoin. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2005, 216-217.)

Tutkimuksen mittaustulosten toistettavuus on reliaabelius eli tutkimus tai mittaus
antaa ei-sattumanvaraisia tuloksia. Reliaabeliuksen toteamiseen on useita kei-
noja. Esimerkiksi kahden arvioijan saadessa samanlaiset tulokset, tulosta voi
pitdd reliaabelina. My6s samasta henkilosta eri tutkimuskerroilla saatu sama
tulos vahvistaa tulokset reliaabeleiksi. Kvantitatiivisissa eli maarallisissa tutki-
muksissa mittareiden luotettavuuden arvioimiseksi on kehitelty useita tilastollisia

menetelmid. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2005, 216.)

Tutkimuksen validiuksella eli patevyydella tarkoitetaan tutkimusmenetelman tai
mittarin kykya mitata haluttua asiaa. Menetelmat ja mittarit eivat valttamatta
vastaa tutkijan kuvittelemaa todellisuutta tutkittavasta asiasta. Esimerkiksi kyse-
lylomakkeisiin vastaavat henkil6t ovat voineet kasittaa useat kysymykset erilailla
kuin tutkija on ajatellut, vaikka lomakkeisiin onkin saatu vastaukset. Tutkija voi
talloin kasitella tuloksia viela alkuperaisen ajattelumallinsa pohjalta, jolloin tulok-
sia ei voi pitda patevinad ja tosina. Tallin mittari aiheuttaa virhetta tuloksiin.
(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2005, 216-217.)

Tutkimuksen aineisto hankittiin ajankaytonseurantalomakkeilla. Tutkimuksen
luetettavuuteen vaikuttaa, onko lomakkeet taytetty asianmukaisesti. Lomakkei-
den kattavuudella on valid. Ovatko lomakkeet tarpeeksi kattavat ja saadaanko

niista tarvittavat tiedot. Lomakkeista saatavien tietojen analysointivaiheessa on
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olennaista 16ytaa oleelliset asiat epaolennaisista. Selvitys tehtiin vain seitseman

paivan ajalta, joten tulokset ovat suuntaa antavia.
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5 Tulokset

Tokmanni Oy Joensuun myymalassa tehdyn tydajankayttdselvityksen tuloksia
kasitelladn kaikkien osastojen kokonaisuutena ja osastokohtaisesti viikonpaivit-
tain seka koko viikon ajalta. Osastot ovat info, kassat, elintarvikeosasto, rauta-
osasto, teknokemiaosasto seka tekstiiliosasto. Ajankaytdnseurantalomakkeiden

avoimiin kysymyksiin tuli joitakin vastauksia.

5.1 Tyo6tehtavien jakautuminen

Tyo6tehtavat on jaettu osastoittain A-tehtéviin, B-tehtaviin, C-tehtaviin seka mui-
hin tydaikaa vieviin tehtaviin. Lisaksi ruokatauko ja tauko on eritelty erikseen
(liite 3). C-tehtavat ovat tavallaan taytetehtavia, joita tehdaan kun muutakaan
tekemista ei kyseisella hetkella ole. Periaatteessa talldin tyontekija voidaan siir-
taa toiselle osastolle avuksi. Tydtehtavat on jaettu osastoittain tyévuorojen ai-

kana tehtyjen tyotehtavien pohjalta.
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Kuvio 1A. Ty6tehtavien pirstoutuneisuutta seitseman paivan ajalta yhdelta osas-

tolta (liite 2).
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Kuvio 1B. Tyétehtavien pirstoutuneisuutta seitseman paivan ajalta yhdelta osas-
tolta (liite 2).

Kuvioista 1A ja 1B nékee tyotehtavien pirstoutuneisuutta seitseman paivan ajal-
ta kahdelta eri osastolta. Kuvioista voidaan nahda tydtehtavien moninaisuuden
tydvuoron aikana sekd saman tyodtehtavan tekemisen tydvuoron eri vaiheissa.
Tyo6tehtava on jouduttu keskeyttamaan jostain syysta ja sitéa on jatkettu keskey-

tyksen jalkeen. Eri varit kuvaavat eri ty6tehtavia (liite 2).

Kuviot 1A ja 2B kuvaavat tydtehtavien pirstoutuneisuuden aaripaita eri osastoil-
la seitseman paivan ajalta. Kuvioista voidaan paatella, etta eri osastoilla joudu-

taan eri tavalla vaihtamaan tyotehtavaa ja palaamaan siihen myohemmin.
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Kuvio 3. Kaikkien osastojen tyodtehtavien jakautuminen (lite 3) seitseman péi-

van ajalta.

Kuviosta 3 ndhdaan kaikkien osastojen tyotehtavien jakautuminen seitseman
paivan ajalta. Eniten tehtiin A-tehtavia (73,12 %) ja vahiten muita tehtavia (0,31
%). Muita tehtavia olivat ladkarissa kaynti seka sairasloma. B-tehtavia tehtiin
2,90 % ja C-tehtavid 14,21 %. Ruokataukoon kaytettiin 5,54 % ja taukoon 3,93

% tybajasta.
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Kuvio 4. Tyotehtavien jakautuminen (lite 3) seitseman péivan ajalta osastoit-

tain.

Kuviosta 4 ndhdaan tyotehtavien jakautuminen seitseman paivan ajalta osas-
toittain. Eniten tehtiin A-tehtavia elintarvikeosastolla (84,17 %) ja vahiten rauta-
osastolla (62,62 %) Eniten C-tehtavia tehtiin rautaosastolla (24,64 %) ja vahiten
elintarvikeosastolla (5,78 %). Infossa muu tehtava oli laakarissa kaynti (1,01 %)
ja elintarvikeosastolla sairasloma (1,06 %). Eniten B-tehtavia tehtiin kassoilla
(6,20 %) ja vahiten B-tehtavia tehtiin elintarvikeosastolla ja teknokemiaosastolla
(0,00 %).
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Kuvio 5. Kaikkien osastojen tyotehtavien jakautuminen (lite 3) seitseman péi-

van ajalta viikonpaivittain.

Kuviosta 5 ndhdéaan kaikkien osastojen tydtehtavien jakautuminen seitseman
paivan ajalta viikonpaivittain. Eniten A-tehtavia tehtiin tiistaina (79,79 %) ja vahi-
ten torstaina (69,01 %). Eniten C-tehtavia tehtiin sunnuntaina (18,00 %) ja vahi-
ten tiistaina (6,67 %). B-tehtavia tehtiin eniten sunnuntaina (5,33 %) ja véahiten
lauantaina (1,30 %). Tiistain muu tehtava oli sairasloma (1,22 %) ja lauantain
ladkarissa kaynti (0,87 %).
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Maanantai
Tiistai
Keskiviikko m A-tehtdva
W B-tehtava
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m Muu tehtava
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Lauantai
Sunnuntai

Kuvio 6. Infon ty6tehtavien jakautuminen (lite 3) seitseman paivan ajalta viikon-

paivittain.

Kuviosta 6 ndhdaan, etta eniten A-tehtavia tehtiin infossa sunnuntaina (96,67
%) ja vahiten torstaina (44,79 %). Eniten C-tehtavia tehtiin torstaina (36,46 %)
ja vahiten maanantaina, perjantaina ja sunnuntaina (0,0 %). Eniten B-tehtavia
tehtiin maanantaina (11,67 %) ja vahiten sunnuntaina ja lauantaina (0,00 %).

Lauantain muu tehtava oli ladkarissa kaynti (6,25 %).
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Kuvio 7. Kassojen tyotehtavien jakautuminen (lite 3) seitseman paivan ajalta

viikonpaivittain.

Kuviosta 7 ndhdaan, ettd eniten A-tehtavia tehtiin kassoilla keskiviikkona (80,51
%) ja vahiten lauantaina (61,03 %). Eniten C-tehtavia tehtiin lauantaina (22,56
%). ja vahiten sunnuntaina (0,88 %). Eniten B-tehtavia tehtiin sunnuntaina
(14,04 %) ja vahiten tiistaina (3,26 %).
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Maanantai
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Kuvio 8. Elintarvikeosaston tydtehtavien jakautuminen (lite 3) seitseman paivan

ajalta vilkonpaivittain.

Kuviosta 8 ndhdaan, etté eniten A-tehtavia tehtiin elintarvikeosastolla keskiviik-
kona (90,28 %) ja vahiten maanantaina (72,57 %). Eniten C-tehtavia tehtiin lau-
antaina (17,71 %). ja vahiten tiistaina ja keskiviikkona (0,00 %). Elintarvikeosas-

tolla ei tehty B-tehtavia.
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Kuvio 9. Rautaosaston tyotehtavien jakautuminen (lite 3) seitsemé&n paivan

ajalta viikonpaivittain.

Kuviosta 9 nahdaéan, ettd eniten A-tehtdvia tehtiin rautaosastolla lauantaina
(89,22 %) ja vahiten keskiviikkona (50,35 %). Eniten C-tehtavia tehtiin sunnun-
taina (38,89 %). ja vahiten lauantaina (0,00 %). Eniten B-tehtavia tehtiin torstai-
na (5,56 %) ja vahiten keskiviikkona, perjantaina, lauantaina ja sunnuntaina
(0,00 %).
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Kuvio 10. Teknokemiaosaston tyodtehtavien jakautuminen (lite 3) seitsemén

paivan ajalta viikonpaivittain.

Kuviosta 10 ndhdé&én, ettd eniten A-tehtavia tehtiin teknokemiaosastolla lauan-
taina (88,89 %) ja vahiten sunnuntaina (43,06 %). Eniten C-tehtavia tehtiin sun-
nuntaina (38,89 %). ja vahiten tiistaina (4,08 %). Teknokemiaosastolla ei tehty
B-tehtavia.



33

Maanantai

Tiistai
Keskiviikko B A-tehtdva
B B-tehtava
Torstai m C-tehtava
m Muu tehtava
Perjantai ® Ruokatauko
m Tauko
Lauantai
Sunnuntai

(T e 1 t S o S o |
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100
Kuvio 11. Tekstiiliosaston tyttehtavien jakautuminen (lite 3) seitseman paivan

ajalta viikonpaivittain.

Kuviosta 11 nahdaan, ettd eniten A-tehtavia tehtiin tekstiiliosastolla perjantaina
(79,93 %) ja vahiten sunnuntaina (48,61 %). Eniten C-tehtavia tehtiin sunnun-
taina (48,61 %). ja vahiten tiistaina (9,85 %). Eniten B-tehtévia tehtiin maanan-

taina (5,21 %) ja vahiten perjantaina, lauantaina ja sunnuntaina (0,00 %).

Kuvioista 3-11 nahdaan, etta A-tehtavista, B-tehtavista sek& C-tehtavista tehtiin

osastosta riippumatta eniten A-tehtavia.
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5.2 Asiakaspalvelu

Asiakaspalveluun kaytetty aika on laskettu asiakasta kohden. Asiakkaita palvel-

laan maanantaista sunnuntaihin.

Taulukko 1. Asiakasmaarat, asiakasta kohden kaytetty aika sekunteina, asia-
kasmaara seitseman paivan ajalta prosentteina seka asiakaspalveluun kaytetty
aika viikonpaivan kokonaistyOajasta prosentteina.

Kokonaistydajasta %
(100 % = viikonpaivan
Asiakasméaara | Sekuntia/Asiakas | Asiakasmaara % | kokonaistydaika)
Maanantai 2395 24,4 15,0 12,3
Tiistai 2637 25,6 16,6 14,4
Keskiviikko 2428 16,2 15,2 8,2
Torstai 2026 15,8 12,7 6,3
Perjantai 3035 13,8 19,0 8,8
Lauantai 2392 17,4 15,0 10,0
Sunnuntai 1023 10,6 6,4 6,0

Taulukosta 1 ndhd&én, ettd eniten aikaa asiakasta kohden kaytettiin tiistaina
(25,6 sekuntia) ja vahiten aikaa sunnuntaina (10,6 sekuntia). Eniten asiakkaita
oli perjantaina (19,0 %) ja vahiten sunnuntaina (6,4 %). Kaikista tyotehtavista
asiakaspalveluun kaytettiin eniten aikaa tiistaina (14,4 %) ja vahiten sunnuntai-
na (6,0 %).
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5.3 Tavaroiden tarkastus, purku seka hyllyttdminen

Tavaran tarkastamiseen, purkuun seka hyllyttamiseen kaytetty aika on laskettu
lavametria kohden. Tavaraa tulee tiistaista lauantaihin, sunnuntaina ja maanan-

taina ei tule tavaraa.

Taulukko 2. Tullut tavaramaaré lavametreind, tavaran tarkastamiseen, purkuun
seka hyllyttamiseen kaytetty aika lavametria kohden, tavaramaara prosentteina
viikolla tullusta tavaramaarasta seka tavaran tarkastamiseen, purkuun seka hyl-

lyttamiseen kaytetty aika viikonpaivan kokonaistybajasta prosentteina.

Kokonaistydajasta %
(100 % = viikonpaivan
Lavametria | Tuntia/Lavametri | Tavaramaara % | kokonaistyoaika)

Maanantai 16,9
Tiistai 15,9 24 26,4 29,6
Keskiviikko 10,2 3,2 16,9 24,8
Torstai 15,1 2,3 25,0 24,1
Perjantai 8,2 4,0 13,6 24,7
Lauantai 10,9 3,2 18,1 29,9
Sunnuntai 20,3

Taulukosta 2 nakyy, etta tavaran tarkastamiseen, purkuun seka hyllyttdmiseen
kaytettiin eniten aikaa lavametrid kohden perjantaina (4,0 tuntia) ja vahiten tors-
taina (2,3 tuntia). Seitseman péaivan ajalta eniten tavaraa tuli tiistaina (26,4 %) ja
vahiten perjantaina (13,6 %). Kaikista tyotehtavistd tavaran tarkastamiseen,
purkuun seka hyllyttdmiseen kaytettiin eniten aikaa lauantaina (29,9 %) ja vahi-

ten maanantaina (16,9 %).

Taulukosta 2 nahdaan, ettad tavaroita tarkastetaan, puretaan seka hyllytetaan
my06s maanantaina ja sunnuntaina, jolloin uutta tavaraa ei tule. Kaikkea tullutta

tavaraa ei siis pureta saman paivan aikana.
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5.4 Taukojen kayttoprosentti

Taukojen kayttoprosentin avulla saadaan selville, miten paljon ajassa mitattuna
kaytettavissa olevista tauoista kaytetaan. Tyontekijoilla on tietty aikamaara kay-
tettavissaan taukoihin tydvuoronsa aikana. Tydvuoron pituus maarittda taukojen
maarat. Taukojen pituudet ovat aina samat. Tauot jaetaan taukoihin ja ruoka-
taukoihin.

100,00%
90,00% -+
80,00% -+
70,00% -+
60,00%
50,00% -+
40,00% +
30,00%
20,00% -+
10,00% -

0,00% -+

Kuvio 12. Taukojen kayttoprosentti seitseman paivan ajalta.

Kuviosta 12 ndhdaan, ettei kaikkia taukoja kaytetty. Vahiten taukoja kaytettiin
tekstiiliosastolla (70,83 %) ja eniten teknokemiaosastolla (83,93 %) kaytettavis-

sé olevista tauoista.

Ajankaytonseurantalomakkeiden kysymykseen "Jaiko jotain tekematta tyovuo-
ron aikana? Miksi? Arvioi sen tarkeys.” vastattiin yhdessa lomakkeessa seuraa-

vasti: "Jai pitamatta viimeinen tauko (taas), hyvin merkittavaa ja tarkeaa!"
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80,00%
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60,00%
50,00%
40,00%
30,00%
20,00%
10,00% +
0,00% +

Kuvio 13. Ruokataukojen kayttoprosentti seitseman paivan ajalta.

Kuviosta 13 nakyy, ettei kaikkia ruokataukoja kaytetty. Vahiten taukoja kaytettiin
tekstiiliosastolla (70,83 %) ja eniten teknokemiaosastolla (83,93 %) kaytettavis-

sé olevista tauoista.

Kuvioista 11 ja 12 nahdaan, etta kaikkia taukoja ei kaytetty. Ruokataukoja kay-
tettin enemman kuin kahvitaukoja. Kaikista tauoista ainoastaan teknokemia-

osastolla kaytettiin 100 % kaytettavissa olevista ruokatauoista.
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6 Yhteenveto

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tutkia tyontekijoiden tydajankayttta ajankaytén-
seurantalomakkeilla Tokmanni Oy Joensuun myymalassa. Opinnaytetyon alus-
sa esitelty teoria ajasta kasitteend, ajanhallinnan historiasta, ty0ajasta kaupan
alalla, tybajanseurannasta, aikavarkaista seka tyttehtavien priorisoinnista ovat

ajankayttotutkimuksen pohjana. Teemahaastattelu tdydensi opinnaytety6ta.

Tybajankayttotutkimuksesta kay ilmi erot tybajankaytdossa eri osastoilla. Jokai-
sella osastolla on omat tydtehtavansa ja eroja on myds samojen tyttehtavien
maarissa. Tyotehtavat jaettiin A-tehtaviin, B-tehtaviin, C-tehtaviin sekda muihin
tehtaviin (liite 3). Ruokatauot ja tauot eroteltin omiksi ryhmiksi. Tuloksissa kes-
Kityttiin tyotehtavien jakautumiseen, asiakaspalveluun, tavaroiden tarkastami-

seen, purkuun seké hyllyttdmiseen ja taukojen kayttéon.

Tuloksista selviaa tydaikaa menevan osastosta riippumatta eniten A-tehtaviin.
Tama kertoo siitd, ettd eniten tyfaikaa menee niihin tehtaviin, jotka on maaritel-
ty tehtaviksi osastoittain tietyn tydvuoron aikana. Jonkin verran tyGaikaa menee
C-tehtavien tekemiseen. C-tehtavia ovat tydtehtavat, joita tehdaan paaasiassa
kun A-tehtavia tai B-tehtavia ei ole tehtavana. Tehtyjen C-tehtavien maarassa
oli eroja osastoittain. Joillakin osastoilla tehtiin C-tehtdvid enemman kuin toisilla

osastoilla.

Tarkasteltaessa ruokataukojen ja taukojen kayttéa voidaan tuloksista huomata,
ettd kaikkia taukoja ja ruokataukoja ei jostain syysta tulosten mukaan kaytetty.
Asiakaspalvelu on tarkea osa tyOtehtavid ja tyota tehdadn asiakaslahtoisesti.

Asiakaspalveluun kaytettiin paivittain keskimaarin 9,4 % tydajasta.

Tavaran tarkastus, purku seka hyllyttdminen veivat paivittain keskim&arin 24,33
% tyOajasta. Siihen kaytettiin siis merkittava osa kaikista tyopaivan aikana teh-
dyista tyotehtavista. Tuloksista nahdaan, ettd tavaraa tarkastetaan, puretaan

seka hyllytetddn myds maanantaina ja sunnuntaina, jolloin tavaraa ei tule.
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Tybnantajan edustajat kiinnittivat huomiota (lite 4) asiakaspalvelun ja tavaran
tarkastuksen, purun ja hyllyttamisen seka taukojen ja ruokataukojen kayton tu-
loksiin. Viikonloppuna kaytettiin hyvin paljon aikaa muuhun kuin asiakaspalve-
luun, vaikka silloin pitaisi nimenomaan keskittya asiakaspalveluun. Maanantaina
kaytettiin vahiten aikaa tavaran tarkastukseen, purkamiseen sekéa hyllyttami-
seen, joten viikonlopusta voisi siirtda tavaran tarkastusta, purkamista seka hyl-
lyttamista maanantaille. (Tikka 2012.) Kaytettyjen taukojen ja ruokataukojen
tulokset ihmetyttivat. Kaikkia taukoja ja ruokataukoja ei tulosten mukaan kaytet-
ty. TyOajankayttoa voisi tehostaa miettimalla tybaikoja uudestaan, etenkin vii-

konlopun tydajankayton osalta. (Kuivalainen 2012.)
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7 Pohdinta

Tokmanni Oy Joensuun myymaléa halusi toimeksiantajana saada tietoa tyonteki-
joidensa tydajankaytosta eri osastoilla. Opinnaytetyon tarkoituksena on antaa
kuva toimeksiantajalle tyontekijoidensa tydajankaytosta eri osastoilla seitseman

paivan ajalta maanantaista sunnuntaihin.

Sita mihin ty6tehtaviin tydaika menee tyovuoron aikana, ei seurata tarkemmin.
Tybajanseurantaa tehddan péaasiassa tyovuoroluetteloiden ja kirjautumisten
toéihin ja toistd pois muodossa. Toimeksiantaja saa tietoa nykyisesta tybajankay-
tosta eri osastoilla opinnaytetyon tydajankayttotutkimuksen avulla. Tydnantaja

voi hyodynt&é tutkimuksen tuloksia halutessaan.
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- Puhelimen valitykselld
Hinnanmuutokset

- Uusien hintojen tulostaminen
seka vaihtaminen entisten tilalle
Inventointi

Miinuslistat

- Miinukselle menneiden saldojen selvittelyé
Osaston yleista jarjestelya

Reklamaatioiden kasittely

- Asiakaspalautuksina tulleiden tuotteiden kasittely

Ruokatauko

Sahkopostin kayttaminen

Tauko

Tavaroiden tarkastus, purku seké hyllyttaminen
Tietoteknisten ongelmien selvittaminen
- Helpdesk, kaupantuki jne.

Tilausten tekeminen

- Tuotteiden tilaaminen tarpeen mukaan
Viestinta

- Palaverit

Muut, mitka? MU1= MU2=

Jatkuu kiddntdpuolella. >
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Teknokemiaosasto I = Smin

Tyévuoro: 7.00-15.00 esimerkiksi: I
Viikonpaiva: maanantai T= Tydtehtavan koodi

7 8
I I
8 9
I I
9 10
I I I
10 11
I I I I
11 12
I I I I
12 13
I I I I
13 14
I I I I
14 15

TYOTEHTAVA

Asiakaspalvelu

- Kasvotusten

Asiakaspalvelu

- Puhelimen vélityksella
Hinnanmuutokset

- Uusien hintojen tulostaminen
seka vaihtaminen entisten tilalle
Inventointi

Miinuslistat

- Miinukselle menneiden saldojen selvittelyé
Osaston yleisté jarjestelya

Reklamaatioiden kasittely

- Asiakaspalautuksina tulleiden tuotteiden kasittely

Ruokatauko

Sahkdpostin kayttaminen

Tauko

Tavaroiden tarkastus, purku seka hyllyttaminen
Tietoteknisten ongelmien selvittaminen
- Helpdesk, kaupantuki jne.

Tilausten tekeminen

- Tuotteiden tilaaminen tarpeen mukaan
Viestinta

- Palaverit

Muut, mitka? MU1= MU 2=

Jatkuu kédantdpuolella. >
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Tl
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MU1, MU2. .
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Tekstiiliosasto I |= 5min

Tydvuoro: 7.00-15.00 esimerkiksi: | T |
Vilkonpaiva: maanantai T= Tydtehtavan koodi

7 8
| |
8 9
| |
9 10
| | |
10 11
| | | |
11 12
| | | |
12 13
| | | |
13 14
| | | |
14 15

TYOTEHTAVA

Asiakaspalvelu

- Kasvotusten

Asiakaspalvelu

- Puhelimen vélityksella
Hinnanmuutokset

- Uusien hintojen tulostaminen
seka vaihtaminen entisten tilalle
Inventointi

Miinuslistat

- Miinukselle menneiden saldojen selvittelya
Osaston yleista jarjestelya

Reklamaatioiden kasittely

- Asiakaspalautuksina tulleiden tuotteiden kasittely

Ruokatauko

Sahkopostin kayttaminen

Tauko

Tavaroiden tarkastus, purku seka hyllyttaminen
Tietoteknisten ongelmien selvittaminen
- Helpdesk, kaupantuki jne.

Tilausten tekeminen

- Tuotteiden tilaaminen tarpeen mukaan
Viestinta

- Palaverit

Muut, mitka? MU1= MuU2=

Jatkuu kédéntdpuolella. =

Liitel
KOODI
AK

AP

RE

RT

TA

Tl

TT

MU1, MUZ__.
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Kaantopuoli

Jaiko jotain tekematta tydvuoron aikana? Miksi? Arvioi sen tarkeys. Vapaa sana:



Liite 2
Kahdella eri osastolla oli ynteensa 19 erilaista tyotehtavaa. Tassa niista 15
olennaisinta:

Tyotehtava Varikoodi

Asiakaspalvelu kasvotusten

Asiakaspalvelu puhelimen vilityksella

Hinnanmuutokset (Uusien hintojen tulostaminen seka vaihtaminen entisten tilalle)
Inventointi

Kampanjoihin liittyvat tyotehtavat

Miinuslistat (Miinukselle menneiden saldojen selvittelya)

Osaston yleistd jarjestelya

Reklamaatioiden kasittely (Asiakaspalautuksina tulleiden tuotteiden kasittely)
Sahkopostin kdyttaminen

Tavaroiden tarkastus, purku seka hyllyttaminen

Tietoteknisten ongelmien selvittiminen (Helpdesk, kaupantuki jne.)

Tilausten tekeminen (Tuotteiden tilaaminen tarpeen mukaan) I
Viestinta (Palaverit)
Ruokatauko

Tauko
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Info TyStehtava
Asiakaspalvelu A-tehtdva
Elokuvien tarkastus sekd hyllytys A-tehtdva
Infon avaus, lopetus ja tilitys A-tehtdva
Inventointi A-tehtdva
Kassatyoskentelyyn liittyvat tyotehtavat A-tehtdva
Lehtien tarkastus, esillelaitto ja palautus A-tehtdva
Osaston hoito A-tehtdva
Postin tulo, postin jaottelu vastaanottajille A-tehtdva
Rahatilauksen tekeminen A-tehtdva
Reklamaatioiden vastaanottaminen A-tehtava
Sahkopostin kdyttaminen A-tehtdva
Tax Free A-tehtdva
Veikkauksen peleihin liittyvat tyotehtavat A-tehtdva
Vekslarin tyhjennys A-tehtdva
Viestinta (Palaverit) A-tehtava
Kassan perehdytys B-tehtdva
Osastoille soittaminen (Soitetaan osastolle kun epéselvyytta tuotteen kohdalla esim. hinnan suhteen) B-tehtdva
Osastolle tilaaminen B-tehtdva
Pullohuoneeseen liittyvat tyotehtavat B-tehtdva
Tietoteknisten ongelmien selvittiminen (Helpdesk, kaupantuki jne.) B-tehtdva
Valvontakameroiden kuvien tarkastaminen B-tehtdva
Siivous, yleinen jarjestely C-tehtava
Toisella osastolla C-tehtdva
Ruokatauko Ruokatauko
Tauko Tauko
Laakarissa kaynti Laakarissa kaynti

Kassat Tyotehtava
Asiakaspalvelu A-tehtdva
Kampanjoihin liittyvat tyotehtavat A-tehtdva
Kassaerojen selvitys, tydvuorojen kirjoitus A-tehtdva
Kassanlaskijan lopetustehtavat: rahojen lasku, tilitys, kuittien lajittelu, valot pois, ovet kiinni jne. A-tehtdva
Kassatyoskentelyyn liittyvat tyotehtavat A-tehtdva
Kassojen laitto, tilitys, kassakaapin lasku, vaihtolippaan laskeminen ja tayttdminen A-tehtdva
Kukkien laitto/kastelu A-tehtava
Lehtien tarkastus, esillelaitto ja palautus A-tehtdva
Liikkeen avaaminen A-tehtdva
Meikkien inventoinnin suunnittelu, tarkastus, hyllytys seka hintojen muutokset, A-tehtdva
Osaston hoito A-tehtdva
Pelikoneiden kadynnistys A-tehtdva
Piipputilaus A-tehtava
Rahakoneiden tyhjennys ja lasku A-tehtdva
Rahanvaihto kassoille, kierto A-tehtava
Rahatilaus A-tehtdva
Raporttien ajo A-tehtdva
Reklamaatioiden vastaanottaminen A-tehtdva
Sahkopostin kdyttdminen A-tehtava
Tavaroiden tarkastus, purku seka hyllyttdminen A-tehtdva
Tax Free A-tehtdva
Veikkauksen peleihin liittyvat tyotehtavat A-tehtdva
Viestinta (Palaverit) A-tehtdva
Ajankdytonseurantalomakkeiden tdyttdminen B-tehtdva
Hintojen laitto B-tehtdva
Kassalle jatetyn elintarvikkeen vieminen kylmaan B-tehtdva
Kassoilla olevien tuotteiden laittaminen B-tehtdva
Kehityskeskustelu myymaldapaallikon kanssa B-tehtdva
Korien ja muovikassien vienti kassoille B-tehtdva
Luottamusmiestapaaminen B-tehtdva
Myyméldssd varkaan seuraaminen, kiinniotto ja poliisien odottaminen, asian selvitys B-tehtdva
Osastoille soittaminen (Soitetaan osastolle kun epéselvyytta tuotteen kohdalla esim. hinnan suhteen) B-tehtdva
Pullohuoneeseen liittyvat tyotehtavat B-tehtdva
Paivdysten tarkistaminen B-tehtdva
Tavaroiden poisvienti B-tehtdva
Tietoteknisten ongelmien selvittdminen (Helpdesk, kaupantuki jne.) B-tehtdva
Toisen myymalan opastus rahatilaukseen B-tehtdva
Uuden kassatyontekijan opastus B-tehtdva
Uuteen setelintunnistuslaitteeseen tutustuminen B-tehtdva
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Infossa C-tehtava
Siivous, yleinen jarjestely C-tehtdva
Toisella osastolla C-tehtdva
Ruokatauko Ruokatauko
Tauko Tauko
Elintarvikeosasto TyStehtava
Asiakaspalvelu A-tehtava
Hinnanmuutokset (Uusien hintojen tulostaminen seka vaihtaminen entisten tilalle) A-tehtdva
Leipomopisteen tuotteiden pussittaminen A-tehtava
Lihan paloittelu ja pakkaus A-tehtdva
Lihatiskin tyhjennys A-tehtdva
Miinuslistat (Miinukselle menneiden saldojen selvittelyd) A-tehtdva
Paivaysten katsominen (Tarkistetaan tuotteiden viimeinen kayttopdiva) A-tehtdva
Sahkopostin kdyttaminen A-tehtdva
Tavaroiden tarkastus, purku sekd hyllyttdminen A-tehtdva
Tilausten tekeminen (Tuotteiden tilaaminen tarpeen mukaan) A-tehtdva
Pullohuoneeseen liittyvat tyotehtavat B-tehtdva
Osaston yleista jarjestelya C-tehtava
Ruokatauko Ruokatauko
Tauko Tauko
Sairasloma Sairasloma
Rautaosasto Tyotehtava
Asiakaspalvelu A-tehtdva
Hinnanmuutokset (Uusien hintojen tulostaminen seka vaihtaminen entisten tilalle) A-tehtdva
Inventointi A-tehtdva
Kampanjoihin liittyvat tyotehtavat A-tehtava
Miinuslistat (Miinukselle menneiden saldojen selvittelyd) A-tehtdva
Reklamaatioiden késittely (Asiakaspalautuksina tulleiden tuotteiden kasittely) A-tehtdva
Sahkopostin kdyttaminen A-tehtdva
Tavaroiden tarkastus, purku sekd hyllyttdminen A-tehtdva
Tilausten tekeminen (Tuotteiden tilaaminen tarpeen mukaan) A-tehtava
Tuotteiden saavutus eli otetaan saldoille A-tehtdva
Viestinta (Palaverit) A-tehtdva
Halytyslaitteiden laittaminen tuotteisiin B-tehtdva
Kalastustarvikkeiden pakkaus pois B-tehtdva
Tietoteknisten ongelmien selvittdminen (Helpdesk, kaupantuki jne.) B-tehtdva
Hyllynpaallisten laitto C-tehtdva
Osaston yleistd jarjestelya C-tehtava
Ruokatauko Ruokatauko
Tauko Tauko
Teknokemiaosasto Ty6tehtava
Asiakaspalvelu A-tehtdva
Hinnanmuutokset (Uusien hintojen tulostaminen seka vaihtaminen entisten tilalle) A-tehtdva
Inventointi A-tehtdva
Kampanjoihin liittyvat tyotehtavat A-tehtdva
Miinuslistat (Miinukselle menneiden saldojen selvittelyd) A-tehtdva
Reklamaatioiden kasittely (Asiakaspalautuksina tulleiden tuotteiden kasittely) A-tehtdva
Sahkopostin kdyttaminen A-tehtdva
Tavaroiden tarkastus, purku sekd hyllyttdminen A-tehtdva
Tilausten tekeminen (Tuotteiden tilaaminen tarpeen mukaan) A-tehtdva
Viestinta (Palaverit) A-tehtdva
Osaston yleista jarjestelya C-tehtava
Ruokatauko Ruokatauko
Tauko Tauko
Tekstiiliosasto TyStehtava
Asiakaspalvelu A-tehtdva
Hinnanmuutokset (Uusien hintojen tulostaminen seka vaihtaminen entisten tilalle) A-tehtdva
Kampanjoihin liittyvat tyotehtavat A-tehtdva
Miinuslistat (Miinukselle menneiden saldojen selvittelyd) A-tehtdva
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Reklamaatioiden késittely (Asiakaspalautuksina tulleiden tuotteiden kasittely) A-tehtdva
Sahkopostin kdyttdminen A-tehtdva
Tavaroiden tarkastus, purku seka hyllyttaminen A-tehtdva
Tilausten tekeminen (Tuotteiden tilaaminen tarpeen mukaan) A-tehtdva
Tydvuorosuunnittelu A-tehtava
Viestinta (Palaverit) A-tehtdva
Hintojen tarkastus B-tehtdva
Myymaéldssa varkaan seuraaminen, kiinniotto ja poliisien odottaminen B-tehtdva
Neuvominen puhelimen valitykselld B-tehtdva
Pikkujoulujen suunnittelu B-tehtdva
Suunnittelu: tuotteiden laittaminen sisddntulon Idhelle "massa-alueelle" B-tehtdva
Tietoteknisten ongelmien selvittdminen (Helpdesk, kaupantuki jne.) B-tehtdva
Tuote-edustajan tapaaminen B-tehtdva
Hyllymuutos C-tehtava
Osaston yleista jarjestelya C-tehtdva
Siivous C-tehtdva
Ruokatauko Ruokatauko
Tauko Tauko




Liite 4
Tama haastattelu liittyy Tokmanni Oy Joensuun myymalan tyontekijoiden tyo-
ajankayttdéa tutkivaan opinnaytety6hon. Haastattelun tarkoituksena on tayden-
taa opinnaytetyota ja kasitella sen tuloksia. Koska opinnaytetydssa tutkitaan
tyontekijoiden tydajankaytttd, tarkastellaan kysymyksia tyontekijoiden nakokul-
masta.
Tuloksista:
1. Mita ajatuksia tulokset herattivat?

Aikavarkaista:

2. Mita aikavarkaita eli turhaan liikaa aikaa vievia tekijoita eri osastoilla on?
3. Vaativatko eri osastoilla jotkut tyotehtavat erityista keskittymista?

Tybajanseurannasta:
4. Miten tybaikaa seurataan?
Muita kysymyksia:

5. Miten tyGajankayttoa voisi tehostaa osastoittain?



