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LYHENTEET

AWB

DGR

Huolitsija

KK

labeloiminen

MRN

SPX-lahetys

Trafi

UN-koodi

ULD

Airway Bill, lentorahtikirja

Declaration for dangerous goods, eli DGR-dokumentti vaarallisille

aineille

huolintaliikkeen tydntekij&, joka suunnittelee lahetyksen kulun

lyhenne yrityksen Kaukokiito-nimesta

kollilapun liimaaminen lahtevaan kolliin

movement reference numeber, eli MRN-numero

tunnettu lentorahtildhetys, joka turvatarkastatetaan lahettajan toi-

mesta etukateen

Liikennevirasto

koodi, josta tunnistetaan, mika vaarallinen aine on kyseessa

Lentorahdin kuljetusalusta, eli unit load device



1 JOHDANTO
1.1 TyoOn taustaa

Taméan Opinnaytetydn toimeksiantajana toimii Suomen Kaukokiito Oy, joka on
neljan erillisen liikennditsijan omistama suomalainen kuljetusyhtio. Opinnayte-
tyon aihe k&sittelee lentorahtitydta ja siihen perehdyttdmista. Opinnéaytetyon

tekija tyoskentelee itse Suomen Kaukokiidossa.

Kaukokiito kuljettaa kappaletavaraa ympari Suomen. Yrityksen Helsingin ter-
minaalissa kasitellaan myos Dachser Finland Air & Sea Logistics Oy:n, Be-
weship Oy Ab:n ja Freja Tranporst & Logistics Oy:n lentorahtia. Kaukokiidolla

on terminaaleja ympari Suomen. (Rakentamassa Suomen historiaa s.a.)

Lentorahti on rahtia, jota kuljetetaan jossakin kuljetusketjun vaiheessa len-
téden. Kaukokiidon tehtava on toimittaa maasta pois vietavat lahetykset lento-
kentélle, jotta ne voidaan lastata lentokoneeseen. (Lentokuljetus 2015.) Maa-
han tulevat lentorahdit Kaukokiito kuljettaa lentokentéltd omien terminaaliensa

kautta asiakkalille.

Lentorahdin kasittely poikkeaa huomattavasti Suomen sisaisiin maantiekulje-
tuksiin verrattuna. Parempi lentorahtitydntekijoiden perehdyttaminen tehostaa
tyoskentelya ja auttaa valttdmaan virheita. Perehdyttamisessa on havaittu
puutteita ja taman vuoksi toimeksiantaja haluaa etsia ratkaisuja, joilla pereh-

dytystoimintaa voisi kehittaa.

1.2 Tyon tavoitteet, tutkimuskysymykset ja rajaus

Toimeksiannon tavoitteena on laatia Suomen Kaukokiidolle ehdotuksia lento-
rahtitydntekijoiden perehdytystyon tueksi. Tutkimuskysymyksiksi opinnayte-

tydlle valikoituivat seuraavat:

e Mitka asiat tekevat lentorahtityosta haastavan?
e Miksi tyontekijoiden perehdyttaminen lentorahtitydhon on ollut vaikeaa?
e Kuinka perehdytyksesta saadaan kattavampi ja selkedmpi?

e Mita asioita uutta tyontekijaa perehdyttdessa taytyy ottaa huomioon?
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Toimeksianto toteutetaan selvittamalla nykytilanne seka ongelmakohdat. Ny-
kytilanteen ja ongelmakohtien tunnistamisen jalkeen laaditaan perehdy-
tysopas perehdyttamisprosessin parantamiseksi.

Lentorahtitydntekijan perehdyttamisen tilaa selvitettiin erilaisilla tutkimusmene-
telmilla. Selvitysty6hon kaytettiin laadullisista tutkimusmenetelmista havain-
nointia seka teemahaastatteluja. Menetelmien avulla seurattiin perehdytyspro-
sessia tarkkailemalla itse prosessin kulkua seka haastateltiin osallistuneita
henkiloitd. Tyoprosessin kulkua selvitettiin myds havainnoimalla ja haastatte-
luita tekemalla. Lisaksi taman tyon tekijan omia kokemuksia kaytettiin hyvaksi
niin perehdytysprosessia kuin tydprosessia seuratessa.

Opinnaytety6 on rajattu koskemaan Helsingin terminaalissa suoritettavia len-
torahtiin liittyvid tydvaiheita. Tydssa kuvataan niin vienti- kuin tuontirahdinkin
prosessit, koska molempien osa-alueiden tunteminen on tarkeaa jokapaivai-
sessa tyoskentelyssa. Harvinaiset poikkeustilanteet on rajattu tyén ulkopuo-

lelle, jotta tydn laajuus sailyisi kohtuullisena.

2 TUTKIMUSMENETELMAT JA TEOREETTINEN VIITEKEHYS
2.1 Tutkimusmenetelmat

Toimeksianto toteutettiin laadullisena eli kvalitatiivisena tutkimuksena. Laadul-
lisella tutkimuksella yritetadn ymmartaa tutkimuksen kohteena olevan asian
erilaisia merkityksia, ominaisuuksia seka laatua (Saaranen & Puusniekka
2006).

Laadullista tutkimusta voidaan kayttaa joko yhdessa kvantitatiivisen eli maa-
rallisen tutkimuksen kanssa tai itsenaisesti. Laadullisessa tutkimuksessa tieto
keratddn usein haastattelemalla ihmisia. Haastattelut voidaan suorittaa joko
haastattelemalla jokainen haastateltava yksitellen tai vaihtoehtoisesti isompi

joukko samalla kerralla. (Saaranen & Puusniekka 2006.)

Laadulliselle tutkimukselle tyypillisia aineistonkeruumenetelmia ovat haastatte-

lut, erilaisista dokumenteista saatavat tiedot seka kyselyt. Edella mainittuja ai-
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neistonkeruutapoja kutsutaankin usein laadullisen tutkimuksen aineistonke-
ruun perusmenetelmiksi. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2008, 186-187.)
Tassa toimeksiannossa laadullisista menetelmista on kaytetty havainnointia,
teemahaastatteluja ja toimeksiantajalta saatuja dokumentteja.

2.1.1 Havainnointi

Havainnoivassa tutkimusmenetelméssa pyritdan keraamaan aineistoa tarkkai-
lemalla joko aktiivisesti ja passiivisesti tutkittavaa kohdetta. Aktiivisessa ha-
vainnoinnissa tutkija osallistuu tutkittavan asian kulkuun, kun taas passiivinen
havainnoija seuraa tutkittavaa asiaa sivusta vaikuttamatta siihen. Tarvittaessa
havainnointia voidaan helpottaa tallettamalla esimerkiksi kameralla tutkittavaa
tapahtumaa, jotta tilanteeseen voidaan tarpeen vaatiessa palata. Muistiinpa-

noja voidaan tehda myds kasin. (Jyvaskylan yliopisto 2015.)

Erilaisia havainnointimenetelmia ei aina pideté luotettavina, koska on huo-
mattu, ettd tutkijan saapuessa paikalle, jossa havainnointia suoritetaan, tark-
kailtavien kohteiden kaytds usein muuttuu. Tutkijan vaikutusta kaytékseen voi-
daan vahentaa silla, etta tutkija vierailee kohteessa useamman kerran, jotta

hanelle paikalla oloonsa totutaan. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Keréttdessa tutkimusaineistoa tdhan toimeksiantoon havainnointia suoritet-
taan on suoritettu niin aktiivisesti kuin passiivisestikin. Pyrkimys on havain-
noida mahdollisimman paljon passiivisesti niin tyontekijdiden perehdytysta
kuin koko prosessinkin toimintaa. Passiivisen havainnoinnin maksimoimisella

pyritaan siihen, etta keratysta aineistosta saadaan mahdollisimman kattava.

2.1.2 Teemahaastattelu

Teemahaastattelua kaytettdessa on tarkeaa, etta tutkija on perehtynyt aihee-
seen seka haastateltaviin riittavan hyvin, jotta haastattelua voidaan ohjata oi-
keaan suuntaan. Teemahaastattelua pidetaan lomakehaastattelun eli kyselyn
ja avoimen haastattelun valimuotona. Lomakehaastattelusta sen erottaa siten,
ettd teemahaastattelussa ei ole valmiiksi luotuja kysymyksia. Avoimeen haas-
tatteluun erona on se, etta aihepiirit ovat kaikille haastateltaville samat, vaikka

asioiden kasittelylaajuus saattaa poiketa paljonkin eri haastateltavien valilla.
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Teemahaastatteluun pyritaan valitsemaan henkiloét sen mukaan, kenelta usko-
taan saatavan parhaiten aineistoa (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2005.)

Tassa tydssa teemahaastatteluita on suoritettu useita. Haasteltavat ovat seka
jo valmiiksi lentorahtitydhon perehtyneité etta vasta siihen perehtymassa ole-
via tyontekijoistd. Haastateltavia tyontekijoiden kokonaismaara oli arvioin mu-
kaan noin kymmenen henkilda. Kaikki haastateltavat ovat tdissa Kaukokiidon
Helsingin terminaalissa ja haastattelut on suoritettu tydaikana téiden lomassa,
jotta kosketuspinta tyohon sailyy koko ajan. Haastateltavista henkilbista yksi
oli lentorahtitysta vastaava tyonjohtaja ja loput tyéntekijd asemalla olevia
henkiloita. Henkil6ita, joilla ei ole mitaan kosketuspintaa lentorahtityéhon, ei

haastateltu.

2.1.3 Toimeksiantajan dokumentit

Toimeksiantajalta jo valmiiksi 16ytyvia lentorahtiin liittyvia dokumentteja hyo-
dynnetdan tassa tyossa. Keratyt dokumentit liittyvat lentorahdin prosesseihin
seka tyontekijoiden kokemuksiin. Prosesseja tutkimalla ja omaa tietotaitoa
hyodyntden yhdessa toimeksiantajan kanssa nahdaan, mité isoja teemoja olisi

hyva ottaa esille toteutettavassa perehdytysoppaassa.

2.2 Teoreettinen viitekehys

Teoriaosuus koostuu viidesta osiosta (ks. kuva 1). Ensimmaisessa osiossa
kasitelladn lentorahdin kasittelya yleisesti seké kuvataan vienti- ja tuontilahe-
tysten prosessit, jotta lukijalle selvidisi yleiskuva, siitd mita tyo kasittelee (luku
3). Toinen osio kasittelee lentorahtitydntekijan tydnkuvaa yleisella tasolla niin
vienti- kuin tuontilahetystenkin osalta (luku 8). Kolmannessa osiossa tytssa
keskitytadn tyontekijoiden perehdyttamiseen yleisella tasolla sekéa Kaukokii-
don Vantaan terminaalissa ja kerrotaan, mita kehityskohteita lentorahtityonte-
kijdiden perehdyttamisessa havaittiin. Neljas osio kasittelee sita, milla tavalla
perehdyttamista pitdisi kehittaa havaittujen virheiden pohjalta. Viimeisessa el
vildennessa osiossa pohditaan perehdyttdmisen seurantaa seka sita, milla ta-

valla perehdyttamista voisi jatkossa kehittaa.
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Alla kuvattuna koko tyon viitekehys kuvana.

PEREHDYTYS

PEREHDYTYKSEN
LENTORAHTI
TYONA TEHOSTAMINEN

LENTORAHDIN PEREHDYTYKSEN
KASITTELY SEURANTA

Kuva 1. Teoreettinen viitekehys

Tyo kasittelee jokaista osa-aluetta laajasti, jotta kokonaiskuva on mahdollisim-

man selva.

3 LENTORAHTI
3.1 Lentorahti yleisesti

Rahdin kuljettaminen lentden on erinomainen kuljetusmuoto, jos kuljetettava
matka on pitka tai kuljetusaika halutaan minimoida. Lentden voidaan kuljettaa
lahes kaikkea tavaraa, joka mahtuu koneeseen. Poikkeuksena ovat turvalli-
suussyista kielletyt aineet. Lentaen kuljettaminen on erittain kayttokelpoinen
kuljetusmuoto, jos kuljetettava rahti on erityisen arvokasta, kiireellista tai hel-

posti sarkyvaa. (Suomen kuljetusopas s.a.)

Lentorahtia voidaan kuljettaa niin matkustaja- kuin rahtikoneillakin. Kuljetuska-
pasiteetti vaihtelee hyvin paljon riippuen siitd, mika konemalli on kaytdssa.
Oman rajoitteensa tuo myds koneen rungon muoto, joka maarittelee kuljetet-
tavien tavaroiden muotoa. Jokaiselle konetyypille on myds maaritetty tarkat ra-
jat siitd, kuinka paljon rahtia voidaan kuljettaa. (Suomen kuljetusopas s.a.)
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Kuljetettava lentorahti pakataan konetyypista riippumatta ULD-paletille (unit
load device). ULD-paletteja on kahdenlaisia. Kuvassa 2 on esimerkki koppa-

mallisesta ULD-paletista.

Kuva 2. ULD-kontti (Nordic Aviation 2008).

ULD-paletti voi olla levy, jonka paalle kuljetettava rahti lastataan ja jonka jal-
keen se sidotaan tiukasti kiinni levyn reunoihin kiinnitettavalla verkolla. Ku-

vassa 3 on esitetty esimerkki levymallisesta ULD-paletista.

Kuva 3. ULD-paletti (Viethnam Airlines 2008)
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3.2 Lentorahtity6

Terminaalissa tydskentelevan Lentorahtik&sittelijan on ensi arvoisen tarkeaé
tarkastaa lentokoneeseen paatyvan kollin yleinen kunto, paino seka se, etta
rahdin paino on oikea. Kaikista puutteista tai painon heitoista on tarke&a infor-
moida huolitsijaa sek& toimittaa mahdollisista vaurioista kuvat. Kollien korjaus
tehd&an huolitsijan ohjeiden mukaan. Kasittelijan taytyy myds antaa tulonume-
rot saapuville kolleille, jotta lahetykset ovat eroteltavissa toisistaan. Samalla
huolitsijan edustajat pystyvét erottelemaan lahetykset toisistaan. (Leskinen
2015.)

Lentorahtikasittelijan tyohon kuuluu myds lentokentalle vietavien kollien labe-
loiminen eli kollitarrojen limaaminen l&htevien tavaroiden kylkeen. Labeloimi-
nen suoritetaan huolitsijan antamien ohjeiden mukaan. Taman jalkeen kasitte-
lijan vastuulla on hoitaa kuljetus lentokentélle lahteville tavaroille. Tavarat toi-
mitetaan lentokentalla toimivalle maahuolintaliikkeelle, jonka vastuulla on ta-

varan lastaaminen lentokoneeseen. (Leskinen 2015.)

4 PEREHDYTTAMINEN JA PEREHDYTTAMISEN LAINSAADANTO
4.1 Perehdyttaminen yleisesti

Perehdyttaminen jaetaan kahteen eri osa-alueeseen: perehdyttamiseen seka
tyonopastukseen. Tydnopastus on varsinaiseen tydtehtavaan perehdyttamista
seka opastamista. Tyonopastuksessa kerrotaan tytékokonaisuus seka vaiheet,
joista tyd koostuu. Perehdyttdmisen tavoitteena taas on tutustuttaa uusi tyon-
tekija tybpaikkaansa, tytkavereihinsa seka odotuksiin, joita tyohon liittyy.
(Ahokas & Makelainen 2013.)

Tarkeaéd on muistaa, etta perehdyttaminen ei koske vain uusia tyontekijoita.
Vanhoja tyontekijoita on perehdytettava, jos yrityksessa tapahtuu muutoksia,
jotka vaikuttavat tyétehtaviin ja tydtehtavaan liittyviin toimintatapoihin. Pereh-
dyttdminen onkin prosessi, joka jatkuu vuodesta toiseen. Hyvalla perehdytta-
misessé kehitetdan henkildstda ja parannetaan laatua. (Ahokas & Makelainen
2013.)
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Perehdyttaminen voidaan jakaa erilaisiin osiin, joita prosessin aikana noudate-
taan. Viisivaiheinen malli koostuu valmistautumisesta, opetuksesta, mielikuva-
harjoittelusta, konkreettisesta harjoittelusta ja opitun varmistamisesta. (Ahokas
& Méakelainen 2013.) Tybn seuraavassa vaiheessa kdyn nama vaiheet lyhyesti
lapi.

Valmisteluvaiheessa on tarked& motivoida perehdytettavaa ja arvioida pereh-
dytettavan nykyinen taito- seka tietotaso. Ensimmaisena kuvataan myos ty6-
tehtava seka asetetaan perehdytyksen valitavoitteet seka lopullinen tavoite.
Tarkead on myds kertoa toimintamalli, jolla perehdytys suoritetaan. (Ahokas &
Makelainen 2013.)

Opetusvaiheessa havainnoidaan tyotehtavaa seka naytetdén perehdytetta-
valle, kuinka tyotehtava suoritetaan. Tyotehtdvan suoritusta naytettdessa ker-
rotaan samalla, mita tehdaéan ja miksi tehdaan. Samalla ilmi tuodaan myds

tehtavaan liittyvat sdannot. (Ahokas & Makeléainen 2013.)

Kun ty6tehtava on naytetty, perehdytettava kertaa tehtavaa omassa mieles-
saan ja kertoo, mitéa tehtiin. Perehdyttaja antaa samalla palautetta, jos joku
asia ei muistu mieleen. Mielikuvaharjoittelua jatketaan mielessa. (Ahokas &
Makelainen 2013.)

Perehdytettava harjoittelee konkreettisesti tydtehtavaa perehdyttajan valvon-
nan alaisuudessa. Perehdyttdjan tarkea tehtava on valvoa ja antaa palautetta.
Tyo6tehtavaa harjoitellaan uudestaan saadun palautteen perusteella. (Ahokas
& Méakelainen 2013.)

Perehdytyksen paattyessa arvioidaan perehdytettavan taito- ja tietotaso seka
annetaan palautetta. Tarkeda on neuvoa perehdytettava kysymaan ohjeita
epaselvissa tilanteissa seka antaa perehdytettavan tyéskennella yksin, jotta
osaamista voidaan arvioida. Perehdytykselle on myds hyvé sopia seuranta-
keskustelu, jossa kadydaan lapi perehdytyksen onnistumista. (Ahokas & Méke-
l&inen 2013.)
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4.2 Perehdyttamisen lainsaadanto

Tyo6suojelulainsadadanndssa on tydnantajaa velvoittavia maarayksia, joita tyon-
antajan on noudatettava perehdytykseen liittyen. Perehdyttdmisen jarjestami-
nen on l&himman esimiehen vastuulla, mutta perehdytystehtavia voidaan siir-
taa koulutetulle tybnopastajalle. Vastuu on naissakin tapauksissa kuitenkin
esimiehilla. Yrityksessa tyoskentelevét ulkopuoliset tydntekijat on myods pereh-
dytettava. Myos naissa tilanteissa vastuu perehdytyksesta on yrityksella, jonka
palvelukseen ulkopuolinen tydntekija tulee tydoskentelemaan. (Ahokas & Ma-
kelainen 2013.)

Tyoturvallisuuslaki maarittaa perehdyttamista. Tydnantajan on noudatettava
lakia ja annettava lain mukaan tyontekijalle opetus ja ohjaus. Opetuksessa ja
ohjauksessa on kerrottava tyontekijalle tydnopastuksen lisdksi tyopaikan
haitta- seka vaaratekijat. Opetusta ja ohjausta on lain mukaan myo6s tayden-

nettava tarvittaessa. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Tyontekijalle on perehdytettava tydtehtava seka kaikki siinen liittyvat menetel-
mat ja tyovalineet. Kaikille tydntekijoille on myds kerrottava haitat seka vaara-
tekijat seka se, kuinka niitd voidaan valttaa. Myos erilaiset poikkeustilanteet
tulee kertoa ja se, kuinka niiden sattuessa toimitaan. (Ahokas & Makelainen
2013.)

5 HENKILOSTON KEHITTAMINEN JA TYOHYVINVOINTI
5.1 Henkiloston kehittdminen

Henkiloston kehittamiseen voidaan vaikuttaa jokaisella tyopaikalla, jos niin ha-
lutaan. Siihen vaaditaan kuitenkin eri tahojen yhteistyota, jotta tydelaman laa-
tua ja tydhyvinvointia onnistutaan kehittamaan. Moniin hankkeisiin saatetaan
tarvita esimerkiksi tydterveyshuollon tai tydelakevakuutusyhtion apua. Erittain
tarkeaa onkin, etta tydpaikat eivat jaa kehittamistehtavan kanssa yksin vaan

tekevat yhteistyota kaikilla sektoreilla. (Hyppanen 2010, 268.)

Henkiloston kehittaminen onkin yksi tarkeimmista asioista jokaisella tydpai-
kalla. Hyvalla suunnitelmallisella kehittamisella yritykset varmistavat, etta

heilla on palveluksessaan osaava henkilokunta heille sopivissa ty6tehtavissa.
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Samalla yritys valttda suurimmat riskit seka takaa itselleen paremman menes-

tyksen myos taloudellisesti. (Hatonen 1998, 7-10.)

Suomessa yksittaisilla tyopaikoilla tehdaan hyvaa ty6éta henkildston ja tydela-
man kehittdmisen osalta, mika nakyy hyvana maineena tydtmarkkinoilla. Sa-
malla asiakkaat ovat tyytyvaisempia ja yrityksen taloudellinen tilanne pysyy
hyvana. (Hyppanen 2010, 261.)

Yksiselitteista oikeaa tapaa henkiloston kehittamiselle on vaikea maaritella.
Osa kehittdmistoistd saadaan tehtya esimiesten ja henkilostén kesken, kun
taas osassa tapauksista voidaan joutua turvautumaan ulkopuoliseen apuun.
Monessa tapauksessa myds yritysten tydsuojeluhenkil6t ja luottamusmiehet

ovat tarkedssa roolissa kehittdmisessa. (Hyppanen 2010, 268.)

Selvasti yleisin tapa kehittééa henkiloston osaamista ovat erilaiset koulutukset.
Perehdyttamisen lisaksi yritykset kouluttavat henkiléstédan joko talon ulkopuo-
lisilla kursseilla tai yrityksen sisaisilla koulutushankkeilla. Koulutuksen jarjesta-
minen talon omissa tiloissa on hyva vaihtoehto, koska naisséa tapauksissa
koulutettavat voivat toimia jo koulutuksen aikana yrityksen omien laitteiden ja
palveluiden kanssa. (Jarvinen 2001, 170-172.)

Tarkeaa on kuitenkin ennen minkaan asteisia koulutus- tai kehittamistoimenpi-
teitd maarittaa tarkasti, mitda muutoksia tydyhteis6on halutaan ja mika niiden

lopullinen tavoite sekd paamaara on. (Jarvinen 2001, 171.)

5.2 Tydhyvinvointi

Tyohyvinvointi muodostuu monesta eri osa-alueesta. Jotta tyontekijat saadaan
pidettya terveena tybelamassa mahdollisimman pitkdan, on tarkeaa kehittaa
my0s itse tyota seka ymparistda, jossa tyota tehdaan. Myads tyontekijdiden

muodostamaa tyoyhteisda on kehitettava. (Kauhanen 2010, 188.)

Tybhyvinvoinnin kannalta on tarke&a tarkkailla tyontekijoiden tyokykya, jotta
tapaturmia ja sairauspoissaoloja voidaan ehkaista. Erittain tarkedd on myos
puuttua tilanteeseen, jos tyokyvyssa havaitaan puutoksia. Tyontekijan tilanne

on selvitettava ja siirtdéa hanet toiseen tydtehtavaan, jos se on mahdollista. Jos
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tyonkuvan muuttaminen ei ole mahdollista, tyontekijalle taytyy tehda tyokykya
nostavia toimia, eli esimerkiksi hankkia sopivaa kuntoutusta. (Kauhanen 2010,
188.)

Hyvalla ohjauksella ja tarkkailulla voidaan siis parantaa tyontekijan tapaa
tehda tyota ja samalla lisaté hdnen jaksamistaan seké parantaa tyohyvinvoin-
tia. Jos ohjausta annetaan esimiesasemassa olevalle henkiltlle vaikutukset

ulottuvat koko tydyhteiston. (Peltopera & Kukko-Liedes 2019.)

6 SUOMEN KAUKOKIITO

Suomen Kaukokiito Oy on vuonna 1953 perustettu taysin kotimainen kuljetus-
like, jonka omistavat kotimaiset kuljetusliikkeet. Omistajat ovat suomalaiset
perheyritykset Y. Auramaa Oy, limari Lehtonen Oy, Kantola & Koramo Oy
seka Taipale Oy. Yhtion kotipaikka sijaitsee Helsingiss&, mutta yhtidlla on ter-

minaaleja ympari Suomen. (Rakentamassa Suomen historiaa s.a.)

Kaukokiito kuljettaa kappaletavaraa, paketteja seka rahtia ympari Suomen
seka tarjoaa varastointipalveluita ympari Suomen. Yrityksen lupauksena on,
ettd kuljetukset ovat perilla noutoa seuraavana arkipaivana Suomen sisalla.
(Suomen Kaukokiito Oy 2019.)

Yhtiolla on Suomessa yhteensa 29 terminaalia. Paaterminaalit sijaitsevat Van-
taalla, Turussa, Tampereella ja Lahdessa. Vuositasolla Kaukokiito kuljettaa
ympari Suomen noin 3-4 miljoonaa lahetysta. (Rakentamassa Suomen histo-

riaa s.a.)

Kaukokiidolla on t6issa noin 2000 tyontekijaa, joista iso osa tydskentelee kul-
jetusliikkeen suurimmassa terminaalissa Vantaalla (Rakentamassa Suomen
historiaa s.a). Vantaan terminaalissa kuljetetaan kotimaan rahdin lisaksi kol-
men eri huolintaliikkeen (Dachser Finland Air & Sea Logistics, Beweship Oy

Ab ja Freja Transport & Logistics Oy) kuljetuksia

Helsingin terminaalista kuljetetaan lentorahdin lisdksi paljon muutakin tavaraa.

Paivittain terminaalista jakaa ja noutaa asiakkaille menevia tai heilta lahtevia
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l&hetyksi& noin 150 autoa. Terminaalin lapi kulkee riippuen vuodenajasta noin
5000-10 000 lahetysta vuoden jokaisena arkipaivana. (Kurkinen 2019.)

Jako- ja noutoautot ovat alihankkijoiden omistamia, ja ne suorittavat ajot Kau-
kokiidon vareissa. Iso osa autoista on normaaleita jakeluautoja, mutta kulje-
tuskalustoon kuuluu myés niin puoliperavaunuja, yhdistelmia kuin HIAB-auto-
jakin. Jokaiselle kuljetukselle etsitaan sopivin ajoneuvo, joka lahetyksen toimit-
taa asiakkaalle tai asiakkaalta terminaaliin. (Kurkinen 2019.)

7 LENTORAHDIN KULJETUS KAUKOKIIDOLLA

Kaukokiito kuljettaa huolintaliikkeiden rahdin asiakkailta lentokentélle huolitsi-
joiden antamien ohjeiden mukaisesti. Osa asiakkaista myfs toimittaa tavaran
itse suoraan Vantaan terminaaliin, josta Kaukokiidon toimesta tavarat kuljete-

taan lentokentalla huolitsijoiden ohjeiden mukaisesti.

Kaukokiito myds noutaa lentokentaltd tavaraa, jonka toimittaa oman logistiik-
kaketjunsa mukaisesti asiakkaalle seuraavana arkipaivana, ellei toimitusajan-

kohdasta ole sovittu muuta.

Tassa luvussa kuvataan vientilahetysten prosessi asiakkaalta lentokentélle
seka tuontilahetysten prosessi lentokentélta asiakkaalle. Luvussa ilmenevat
asiat perustuvat toimeksiantajan dokumentteihin, tyéntekijoiden haastattelui-

hin seka taman tyon tekijan omiin tietoihin.

7.1 Vientikuljetukset

Kaukokiito toimittaa lentorahtia lentokentélle kolmesti paivassa arkipaivina.
Paasaantdisesti siirto Vantaan terminaalista lentokentalle tehdaan jakeluau-
tolla. Jos kyseessa on lahetys, joka ei mahdu jakeluauton kyytiin, toimitetaan

lahetys puoliperavaunulla terminaalista lentokentélle.

Lentokentélle vietaviin kuljetuksiin on varattu koko paivaksi oma jakeluauto,

jonka tehtdvana on hoitaa vain lentokentélle menevia lahetyksia huolitsijoilta
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saatavien ohjeiden mukaisesti lahtokohtaisesti kello 10-17 valilla kolmesti pai-
vassa. Jos tavaraerat ovat suuria tai aikataulut tiukkoja, auto ajaa tarvittaessa

useamman siirron terminaalin ja lentokentan valilla.

Jakeluauton kuljettaja lastaa lahetykset terminaalista lahetyksia kasittelevien
henkildiden ohjeiden mukaisesti ja toimittaa ne oikeisiin terminaaleihin. Lahe-
tykset toimitetaan huolitsijoiden laatimien aikataulujen pohjalta oikeaan aikaan
oikeaan paikkaan. Aikataulut maaraytyvat taysin lentokoneiden aikataulujen

mukaisesti.

Vientilahetyksen asiakirjat

Vientilahetykset siséltavat aina tietyntyyppisia asiakirjoja. Asiakirjojen laatimi-
nen oikealla tavalla on lahetyksesta vastaavan huolitsijan vastuulla. Huolitsija
voi kuitenkin pyytaa terminaalissa tydskentelevia henkil6ita tarkastamaan,

vastaavatko paperit lahetysta.

Airway Bill

Kuljettajalla on aina mukanaan kyseisen lahetyksen lentorahtikirja eli Airway
bill (AWB) (ks. liite 1) seka siihen mahdollisesti liitetyt muut paperit, joiden si-
salto on lahetyksen lahettdjan, huolitsijan sekd vastaanottajan tiedossa. Liit-
teena olevat paperit sisaltavat paasaantoisesti lahetykseen liittyvia laskuja

seka lahto- ja maaramaan tulliviranomaisten vaatimia asiakirjoja.

Lentorahtikirjassa tarkeimmat tiedot ovat rahtikirjan numero, lahettaja, vas-
taanottaja, kollien méaara ja paino seka kohdemaa. AWB:Ila on myds kerrottu,

milla lennoilla ja milla aikataululla rahti on liikkumassa kohti maaranpaata.

Huolitsija tayttaa myos lentoyhtion vaatimat koodit rahtikirjalle, jotka kertovat
esimerkiksi siité, onko lahetys kylma- tai ladkekuljetus. Erittain tarkeda huolit-
sijalle on tayttaa myds tuotteen kuvaus oikein. Sen on tasmattava taysin tulli-

papereissa esiintyvaan kuvaukseen.
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Declaration for dangerous goods

Lahetyksen siséltaessa vaarallisia aineita liitetd&dn mukaan asikoirjoihin myos
declaration for dangerous goods -dokumentti eli DGR (kts. Liite 2). Dokumentti
siséltdd samoja tietoja kuin AWB, mutta siihen on eroteltu tarkemmin, mita

vaarallisia aineita kuljetettavana oleva tuote sisaltaa.

DGR siséltaa tiedon vaarallisen aineen UN-koodista, vaarallisen aineen ni-
men, vaaraluokituksen, pakkausluokan seka tiedon siita, paljonko vaarallista
ainetta lahetyksessé on ja millaiseen materiaaliin lahetys kokonaisuudessaan
on pakattu. Lisaksi DGR:ll& on eroteltu, voidaanko lahetys kuljettaa vain rahti-

koneella vai voidaanko se myos lastata matkustajakoneen kyytiin.

AWB:n tavoin DGR:lla on my®6s tiedot |ahettdjastad, vastaanottajasta seka len-
torahtikirjan numero. Naiden tietojen tulee tdsmata taysin toisiinsa tai muuten
lahetys pysaytetaan jo lahtéterminaalissa, eika se paase jatkamaan matkaa,

ennen kuin paperit taismaavat toistensa kanssa.

Terminaalissa tydskentelevan tyontekijan on osattava tarkastaa AWB-doku-
mentista erityisen tarkasti, ettd vastaanottaja, kohdemaa seka kollien maara ja
paina ovat oikein. Jos lahetys sisaltéd vaarallisia aineita néistd on myds mai-
ninta AWB:Ila. Naissa tilanteissa terminaalitydntekija tarkastaa huolitsijan

pyynnosta, etta kaikki merkinnat lahetyksen kolleissa ja AWB:ll& tasméaavat.

DGR-dokumentista lentorahtitydntekijan on osattava tarkastaa, etta vastaanot-
taja- seka lahettajatiedot ovat oikein. Lentorahtikirjan numeron on myds oltava
taysin vastaava kuin AWB:Il& oleva rahtikirjan numero. Lahetyksen kolleista

on myds tarkastettava, etta kolleissa on vastaavat tiedot kuin DGR:lla

7.2 Tuontikuljetukset

Kaukokiito noutaa lentokentélle saapuvia lahetyksid vuoden jokaisena arkipéi-
vana. Lahetyksia noudetaan lentokentalla sijaitsevista terminaaleista useita
kertoja paivassa. Naita kuljetuksia varten Kaukokiidolla on taysin tdhan tarkoi-
tukseen varatut autot, jotka noutavat lahetykset lentokentalta terminaaliin,

josta ne jatkavat eteenpéin ympari Suomea. Tarpeen vaatiessa lentokentéan
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terminaaleille [Ahetetdan lisdd ajoneuvoja, jos lahetyksia on paljon tai ne ovat
poikkeuksellisen suuria.

Lentokentalla asioivat kuljettajat likkuvat Kaukokiidon ja lentokentan terminaa-
lien valissa alueesta vastaavan kuljetussuunnittelijan ohjeiden mukaisesti. Au-
tot asioivat jokaisessa lentokentan terminaalissa paivittain, mutta lahtevan ta-
varan maara vaihtelee eri paivina terminaalien valilla. Kuljetussuunnittelijan
vastuulla on hoitaa tarpeeksi kuljetuskalustoa oikeaan terminaaliin, jotta kaikki
|ahteva tavara saadaan liikkeelle.

Tuontilahetyksen asiakirjat

Huolitsijat tilaavat ensin kuljetuksen Kaukokiidolta, jonka jalkeen he toimittavat
Kaukokiidolle noutoa varten tarvittavat asiakirjat. Tavaran noutamiseksi lento-
kentédn terminaaleista Kaukokiidon kuljettaja tarvitsee mukaansa lahetyksen
saapumisilmoituksen sekéa EU-alueen ulkopuolelta tuleville l[&hetyksille tullin
luovutuspéaatdksen. Liitteeksi huolitsijat liittdvat Kaukokiidon rahtikirjan nume-
ron, jotta lahetykset voidaan kohdentaa taydellisesti ja toimittaa oikealle vas-

taanottajalle.

Saapumisilmoitus

Saapumisilmoitus (ks. liite 4) on jokaisella lentorahtiterminaalilla ulkonédéllisesti
hieman erilainen. Jokainen saapumisilmoitus sisaltaa kuitenkin taysin samat
tiedot: lentorahtikirjan numeron, lahettajan ja vastaanottajan seké lennon tie-
dot, jolla lahetys on saapunut Suomeen. Saapumisilmoituksella on myds tieto,
kuinka monta kollia ja paljonko ne painavat seka tuotteen kuvaus ja MRN-nu-

mero.

MRN-numero eli movement reference number on tunnusnumero, jonka tulli

antaa, kun se hyvaksyy tulli-ilmoitukset vastaanotetuksi. (Tulli s.a.)

Naiden kaikkien tietojen on tasmattava tullin luovutuspaatoksen kanssa. Jos
tiedot eivat tdsmaa, lahetysta ei luovuteta Kaukokiidolle kuljetettavaksi, ennen

kuin lahetyksen paperit on korjattu oikeanlaisiksi.



22

Jokaisella AWB:Ila on oma saapumisilmoituksensa. Jos samalle vastaanotta-
jalle saapuu useampi lahetys samaan aikaan eri AWB-numerolla, jokaisesta
lahetyksestd on oma saapumisilmoitus, jota vastaan se luovutetaan terminaa-
lista kuljetettavaksi. Nain toimitaan myds siina tilanteessa, vaikka lahettgja
nailla lahetyksilla olisikin sama. Lahetyksia ei voida yhdistdd matkan varrella

eikd nain ollen myéskaan luovuttaa vain yhdella saapumisilmoituksella.

Luovutuspaatos

Lahetyksen saapuessa EU-alueen ulkopuolelta tulee l&ahetysta noutaessa saa-
pumisilmoituksen liséksi olla mukana luovutuspaatos (ks. liite 3). Luovutus-
paatos sisaltaa jo edellda mainittuja tietoja, joiden on tdsmattava toisiinsa tay-

dellisesti. Yhdenkin numeron virhe tarkoittaa sita, etté lahetysta ei luovuteta.

Luovutuspaatokselle on lisaksi eritelty kaikki lahetyksen sisaltamat tavarat, tul-

limenettelytavat seka niiden tuotekoodit.

Lentorahtitydntekijalle huomioitavat asiat

Tuontildhetyksen papereista terminaalissa tydskentelevan tyontekijan on osat-
tava tarkastaa vastaavia tietoja kuin vientilahetyksenkin papereista. Saapu-
misilmoituksen ja luovutuspéaatoksen numeroissa ei saa olla eroavaisuuksia.
AWB-numeron, kollimaaran ja painon on oltava sama molemmissa pape-
reissa. Myos edeltavan asiakirjan numero eli MRN-numero on oltava esitytet-

tyna niin saapumisilmoituksessa kuin luovutuspaatoksessakin.

Usein virheelliset paperit havaitaan jo ennen, kuin ne annettaan lentokentalle
menevan kuljettajan mukaan, mutta ajoittain ongelmat ilmenevat vasta kuskin
yrittdessa noutaa lahetysta. Ongelmatilanteissa papereiden korjaamisesta
vastaa aina lahetyksesta vastaava huolitsija. Terminaalityontekijan on ilmoitet-

tava aina viipymatta naista tilanteista huolitsijalle.

8 LENTORAHTIKASITTELIJAN TYONKUVA

Tassa luvussa kerrotaan vienti- ja tuontilahetysten prosessi ja niiden erikois-

piirteet. Luvussa kerrottavat asiat pohjautuvat tyontekijan omiin kokemuksiin
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ajalta, jolloin taman tyontekija tyoskenteli itselentorahdin parissa Kaukokiidon

Vantaan terminaalissa.

8.1 Vientildhetykset

Lentorahdin kasittelijan tyo vientilahetysten kanssa on hyvin pitkalti saman-
laista l&hetyksesta riippumatta. Kuvassa 4 esitetaan tyypillisen vientilahetyk-
sen eri vaiheet prosessikaaviona. Aloitusvaiheessa lahetys on jo saapunut

Kaukokiidon vantaan terminaaliin.

4 Y4 N\ X Y4 )

Lahetyksen
asiakirjojen nouto
huolitsijalta ja
niiden
tarkastaminen

- AN AN AN AN J

Tulonumeron ja
todellisten tietojen
toimitus
huolistijalle

Lahetyksen
Lahetyksen lastaaminen
labeloiminen lentokentalle
menevaan autoon

Lahetyksen
vastaanottaminen
ja tarkastaminen

Kuva 4. Vientilahetyksen prosessi.

8.1.1 Lahetyksen vastaanottaminen ja tulonumeron antaminen

Lahetykset saapuvat Kaukokiidon Vantaan terminaaliin paasaantoisesti yon
aikana. Lahialueilta noudettavia lahetyksia saapuu myds samana paivana,

kun ne noudetaan asiakkaalta.

Ensimmaisena saapuville lahetyksille suoritetaan tarkastus. Ensiarvoisen tar-
kedéd on varmistua, ettd lahetyksessa on kolleja oikea maaraa ja ne ovat ehjia.
Jokaisen lahetyksen paino tarkastetaan kasikayttoisilla pumppukarryilld, joissa
on vaaka tai lattiaan upotetulla vaa’alla. Lahetyksen kaikista poikkeamista on
ilmoitettava valittbmasti huolitsijalla, jotta jatkotoimenpiteista voidaan sopia.
Mahdolliset poikkeamat lahetyksen kunnossa tai sen painossa merkitdan aina

rahtikirjaan, joka skannataan huolitsijalle.
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Jokainen lahetys myos yksildidaan sen saapuessa tulonumerolla. Tulonumero
on juokseva numero, joten kahdella eri lahetyksella ei voi olla samaa tulonu-
meroa. Kaukokiidon terminaalissa tulo numero on KK-xxx -muotoa. KK on ly-
henne Kaukokiidosta ja xxx puolestaan on sarja numeroita. Tulonumero mer-

kitd&n huolitsijalle skannattavaan rahtikirjaan.

Kaytanto on valttaméaton, koska samalla huolitsijalla saattaa olla lahetyksia eri
huolitsijoiden terminaaleissa. Nain valtytaan silta, etta lahetykset menisivat se-
kaisin. Tama helpottaa my6s terminaalin ja huolitsijan valista kommunikointia.

Terminaalissa saattaa olla samalta lahettajalta monta eri lahetysta, joten tulo-

numerolla pystytdén erottelemaan helposti l&Ahetykset toisistaan.

Huolitsija laatii terminaalin ja lahettdjan sille antamien tietojen mukaisesti jo-
kaiselle lahetykselle lentorahtikirjan ja siihen liittyvat asiakirjat. Taméan vuoksi
on erittain tarkead, etté terminaaliin ilmoittamat painot ja kollimaarat ovat oi-
kein, jotta lahetys voi jatkaa ongelmitta matkaansa myos lentokentélta eteen-

pain.

Tyypillisesti lahetyksessa on poikkeamia lahettgdjan ilmoittamassa painossa.
Myo6s matkan aikana sattuneet kuljetusvahingot ovat mahdollisia. Jos kuljetus-
vahingot ovat pienid, ne voidaan korjata terminaalissa, mutta suuremman va-
hingon sattuessa lahetys palautetaan lahettgjalle tarkastettavaksi ja uudelleen

pakattavaksi.

8.1.2 Asiakirjojen noutaminen ja lahetyksen labeloiminen

Lahetyksen labeloiminen eli kollilapun liimaaminen lahtevaan lahetykseen
suoritetaan huolitsijan ohjeiden mukaisesti. Huolitsija toimittaa ohjeet lahetyk-
sen labeloimiseen terminaaliin samalla, kun terminaalitydntekija noutaa lahe-

tyksen asiakirjat huolitsijalta tai huolitsija on toimittanut ne terminaaliin itse.

Asiakirjoja noudetaan Dachserilta kolmesti paivassa ja Beweshipiltd kerran
paivassa. Liséksi Beweship toimittaa kerran paivassa itse lahtevien lahetyk-
sen asiakirjat Kaukokiidon terminaaliin. Frejan lahetyksia kulkee Kaukokiidon

terminaaliin kautta kahta muuta huolitsijaa vahemman, joten he ilmoittavat
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etukateen mité lahetyksia on lahddssa, ja milloin he toimittavat lahetyksen
asiakirjat.

Kaikkien asiakirjojen liitteena tulee ohjelappu, joiden mukaan lahetyksen kolli-
laput limataan oikeisiin l&hetyksiin. Ohje sisaltaa terminaaliin antaman tulonu-
meron, l[Ahetyksen AWB-numeron seka kellonajan milloin l&hetyksen on oltava
viimeistaan lentokentén terminaalissa. AWB-numerolla kollilaput yksildidaan
toisistaan ja limataan ohjeen mukaisesti oikeaa tulonumeroa vastaavaan la-
hetykseen kiinni. Jokaiseen lahetyksen kolliin on limattava kollilappu. Vaikka
lahetys sisaltaisi monta pienta pakettia, niita ei voi yhdistella toisiinsa.

8.1.3 Lahetysten toimittaminen lentokentélle

Lahetyksia lentokentélle toimittaa yksi siihen varattu jakelu-auto. Lahetyksia
toimitetaan lentoterminaaleihin vahintdéan kolmesti paivassa. Tarpeen vaa-
tiessa ajokertoja voidaan lisata, jos tavaraa on paljon, Lahetykset voivat olla

myos suurikokoisia tai painavia.

Terminaalissa tydskentelevan henkilon vastuulla on kertoa kuljettajalle, mita
lahetyksid on valmiina lahtoon ja missa jarjestyksessa ne taytyy autoon las-
tata. Lastausjarjestys maaraytyy huolitsijan maarittdmien aikataulujen mu-
kaan. Kiireisimmat lahetykset lastataan autoon viimeisen4, jotta ne voidaan
purkaa pois autosta ensimmaisend. Lahetykset, joilla ei ole aikataulujen puo-
lesta kiire voidaan lastata autoon ensimmaisena ja purkaa viimeisena. Lahe-

tysten koko ja paino voivat vaikuttaa auton lastausjarjestykseen.

Lahetysten aikatauluihin vaikuttavat lentokoneiden lahtdajat seka se millaisella
lentokoneella ne ovat jatkamassa matkaa. Pienempien lentokoneiden rahtia
voidaan toimittaa terminaaleihin hieman pidempaan, koska lastattavaa rahtia
on vahemman. Laajarunkokoneiden lastaukset vievat enemman aikaa, ja niilla

matkaansa jatkavat lahetykset on saatava terminaaliin aiemmin.

Lentokentélle lahtevan kuljettajan mukaan terminaalityontekija antaa jokaisen
l&hetyksen asiakirjat. Asiakirjat tytyy toimittaa terminaaliin lahetyksen mu-

kana. Jokaisen lahetyksen asiakirjat on myds tarkastutettava ennen kuorman
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purkamista lentoterminaalin toimistossa. Kuorman saa purkaa vasta, kun tava-
ran vastaanottava terminaali on hyvaksynyt jokaisen sinne saapuvan lahetyk-
sen asiakirjat. Jos asiakirjoissa on virheita, lahetysta ei voida purkaa terminaa-

lin.

8.2 Tuontilahetykset

Tuontil&hetysten prosessi on terminaalityontekijan nakokulmasta hyvin selkea
ja toistaa samaa kaavaa lahetyksesta toiseen. Kuvassa 5 kuvattuna tyypillisen

tuontilahetyksen vaiheet prosessikaaviona.

Asiakirjojen R Asiakirjojen lajittelu Asiakirjojen
noutaminen taﬁ'\lfz:\zigﬂiﬁzn lahtevan terminaalin toimittaminen
huolistijalta mukaisesti lentoterminaaliin

Kuva 5. Tuontilahetyksen prosessi

8.2.1 Asiakirjojen noutaminen ja tarkastaminen

Terminaalitydntekija noutaa tuontilahetyksien asiakirjat samaan aikaan vienti-
lahetysten asiakirjojen kanssa. Jokaisen tuontilahetyksen asiakirjat sisaltavat
saapumisilmoituksen, luovutuspaatoksen sekd Kaukokiidon rahtikirjan ja kolli-

lapun.

Terminaalitydntekija tarkastaa kaikista papereista, etta ne liittyvat samaan |a-
hetykseen. Luovutuspaattksen ja saapumisilmoituksen on tasmaéttava kaikilta
osin toisiinsa. AWB-numeron, kollimaaran, lahetyksen painon, nimikkeen ku-
vauksen sek& MRN-numeron on oltava molemmissa papereissa yhtenevét.
Kaukokiidon rahtikirjasta ja kollilapusta tarkastetaan, etta niihin on huolitsijan

toimesta laitettu viitteeksi oikea AWB-numero seka kollien maara ja paino.
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Erittain tarked& on varmistua siita, etté rahtikirjan liitteeksi on laitettu oikea kol-
lilappu, jotta l&hetys jatkaa oikealle vastaanottajalle. Kun kaikki tiedot tarkas-
tettu ja varmistettu oikeiksi, jokaisen lahetyksen kaikki asiakirjat niputetaan yh-

teen.

8.2.2 Asiakirjojen lajittelu ja toimittaminen lentokentélle

Tuontil&hetysten asiakirjoja toimitetaan lentokentélle kahdesti paivassa. En-
nen asiakirjojen toimittamista lentokentalle ne taytyy lajitella sen mukaan,
mista terminaalista l&hetykset ovat lahddssa, koska jokaisen eri terminaalin

paperit toimitetaan eri paikkaan.

Jokaisessa terminaalissa on oma lokerikko, johon tuontilahetysten asiakirjat
viedaan. Jokaiselle lentokentalta lahetyksia hakevalle kuljetusliikkeelle on oma
lokerikko. Ensiarvoisen tarke&aa on toimittaa asiakirjat oikeaan lokerikkoon,

jotta tavaraa hakevat kuljettajat I6ytavat ne.

Jos asiakirjat ovat vaarassa paikassa tai niista puuttuu osa, lahetyksia ei voida
noutaa. Naissa tilanteissa kuljettaja ottaa yhteyttd Kaukokiidon terminaaliin,
josta ollaan yhteydesséa huolitsijaan jatkotoimista. Jos asiakirjoista puuttuu osa
tai niissa on virheita, huolitsija toimittaa korjatut asiakirjat seuraavalla nouto-

kerralla Kaukokiidolle, jonka jalkeen ne toimitetaan lentokentélle.

8.3 SPX-vientilahetykset

Harvinaiset poikkeustapaukset on rajattu taman tyon ulkopuolelle niiden moni-
muotoisuuden vuoksi, mutta SPX-lahetysten runsaan esiintyvyyden vuoksi

tama poikkeustilanne on kasiteltava tyossa.

SPX-lahetys eli tunnettu lentorahti lahetys on lahetys, jota ei turvatarkasteta
lentokentalla, silla lahetys on jo turvatarkastettu lahettajan toimesta. Taman
jalkeen lahetys on noudettu lahettgjalta ja toimitettu Kaukokiidon Vantaan ter-
minaaliin lukittuun tilaan, johon pa&sevat vain lentorahtia kasittelevat tyonteki-

jat.
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Edella kuvatun kaltaisen toiminnan mahdollistaa se, etta lahetyksen lahettaja
on suorittanut vaadittavat koulutukset seka turvaméaaraysten vaatimat toimen-
piteet, jotta sille on voitu myontaa tunnetun lahettajan status. Lisaksi rahdin-
kuljettajana toimivan kuljetusliikkeen, tasséa tapauksessa Kaukokiidon, on suo-
ritettava vaadittavat koulutukset, jotta se voi kuljettaa tunnettua lentorahtia.
Lahetyksen huolitsijan tyontekijoiden on suoritettava myds sama koulutus,
jotta huolintaliikkeelle ja sen tyontekijoille voidaan myontaéd tunnetun toimijan
valtuudet.

Kuljetusliikkeen osalta koulutus siséltaa koulutuksen niin kuljettajille kuin ter-
minaalityontekijbillekin. Jokaisen rahtia kuljettajavan kuljettajan tai sita termi-
naalissa kasittelevan henkilon on suoritettava liikkennevirasto Trafin tarjoama
maksullinen turvatietoisuuskoulutus. Koulutuksella varmistutaan siitd, etta
tyontekijat tietavat tunnettua lentorahtia koskevat maaraykset ja tunnistavat
riskit, joita sen kuljettamiseen liittyy.

Verkkokoulutus kattaa ilmailuturvallisuuden liséksi laajasti koko kuljetusketjun
vaatimat turvavaatimukset. Koulutuksen paatavoite on opettaa turvalliset toi-
mintatavat, jotta lentorahti etenee kuljetusketjussa turvallisesti lahettajalta
maaranpaahan. Koulutus on voimassa kerrallaan viisi vuotta, jonka jalkeen se

on uusittava. (Lentorahdin turvatietoisuuskoulutus, s.a.)

Tunnetun lahetyksen vastaanottoprosessi etenee samalla tavalla kuin nor-
maalinkin l&ahetyksen vastaanottaminen. Poikkeavat toimet liittyvat tavaran va-
rastointiin liittyviin maarayksiin seka SPX-statuksen voimassaolon tarkastami-
seen. Jokaista SPX-lahetysta on sailytettéava terminaalissa lukitussa tilassa,
johon on paasy vain henkil6illa, jotka kasittelevat lentorahtia. Liséksi tunnettua
rahtia vastaanottaessa terminaaliin on tarkastettava EU:n tarjoamasta maail-
manlaajuisesta tietokannasta, etta niin lahettgjalla, rahdinkuljettajalla kuin huo-
litsijallakin on tunnetun toimijan valtuudet voimassa. Kun kaikkien toimijoiden
valtuudet on varmistettu, lahetyksen rahtikirjaan leimataan hyvaksymisen mer-
kiksi leima, johon merkitaan paivamaara, jolloin valtuudet on tarkastettu seka
valtuuksien tarkastajan nimikirjoitus. Toimenpiteen jalkeen leimattu rahtikirja

toimitetaan l&ahetyksesta vastaavalle huolitsijalle.
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Poikkeamat SPX-lahetyksessa

SPX-lahetyksia tarkastaessa voi esiintya poikkeamia, jotka vaativat toimenpi-
teitd. Poikkeamat liittyvat lahetyksen kuntoon seka tunnetun l&hettgjan val-

tuuksien poikkeamiin.

Lahetyksen ollessa vaurioitunut se menettdd SPX-statuksen, koska enaa ei
voida olla varmoja, etté kukaan ei ole kajonnut lahetykseen ja piilottanut sinne
esimerkiksi kiellettyja aineita. SPX-statuksen menetettyaén lahetys voidaan
korjata, mink& jalkeen se jatkaa matkaansa kuin mika tahansa muu lentorahti.
Pahoin vaurioitunut lahetys voidaan myos palauttaa takaisin lahettajalle uudel-
leen pakattavaksi seka turvatarkastettavaksi. Taman jalkeen lahetys lahete-

tdan uudelleen SPX-statuksella turvamaarayksia noudattaen.

Poikkeamien esiintyessa tunnetun lahettajan valtuuksia tarkastaessa SPX-sta-
tus mitatoityy. Jos yhdellakin lahetykseen liittyvista toimijoista valtuudet eivat
ole voimassa, lahetys lahetetdén eteenpain normaalina lentorahtina. SPX-1a-
hetyksia kasittelevat toimijat tietavat maaraykset erittéin hyvin, ja edella kuva-
tun kaltaisia tapahtumia sattuu erittain harvoin. Kaikkien toimenpiteiden suorit-
taminen on kuitenkin ensiarvoisen tarkeaa, jotta lentoliikenteen turvallisuus

voidaan taata aukottomasti.

9 TYONTEKIJOIDEN PEREHDYTTAMINEN

Tassa luvussa kerrotaan, kuinka tyontekijoita perehdytetddn Kaukokiidon Van-
taan terminaalissa ja pureudutaan havaittuihin ongelmakohtiin. Luvussa kuva-
tut asiat pohjautuvat tyéntekijoiden kanssa kaytyihin keskusteluihin seka tyon-

tekijan omiin kokemuksiin.

9.1 Nykytilanne Kaukokiidossa

Terminaalitydntekijdiden perehdyttamiseen koko Kaukokiidossa on kiinnitetty
huomiota viime vuosien aikana paljon. Jokainen terminaalitydntekija perehdy-
tetdadn tyohon perehdytyssuunnitelman mukaisesti. TAman tyon liitteena (ks.
liite 5) oleva Kaukokiidon henkilstdjohtajien laatima yleinen perehdytyssuun-
nitelma kattaa laajasti yleiset tydhon kuuluvat tehtavét ja muut tydpaikkaan liit-

tyvat saannot. Toimintamalli on koettu erittéin toimivaksi niin tyontekijéiden
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kuin tyontekijoidenkin mielesta. Uudet tyontekijat ovat tunteneet itsensa terve-
tulleiksi ja tarkeiksi, koska heidat on perehdytetty hyvin. Tydntekijat ovat saa-
neet heti kuvan siitd millaista on toimia terminaality6ssa. Tyonantajan hyodyt
ovat ty6turvallisuuden ja tyontekijan tuottavuuden osa-alueilla. Esimerkiksi
tyOtapaturmien riskin koetaan laskeneen hyvan perehdytyksen myota. Tyonte-
kijasta tulee myds nopeammin yritykselle tuottava, kun hanelle tehd&én heti
alussa selvaksi millaisilla saannailla tyopaikalla toimitaan, ja mita haneltd odo-

tetaan.

Lentorahti osa-alueena on kuitenkin jadnyt perehdyttamisen osalta suulliseksi
tiedon levittamiseksi, vaikka muiden ty6tehtévien perehdyttdmiseen on kiinni-
tetty runsaasti huomiota. Lentorahtia kasittelevia henkil6itd on terminaalissa
vain muutamia, ja uuden lentorahtitydntekijan perehdyttaminen on kaikessa
hiljaisuudessa jaanyt heidén vastuulleen. Perehdyttdmisen tueksi ei |6ydy mi-
taan kirjallista materiaalia. Perehdyttaminen tehdaan suullisesti askel kerral-
laan uusien tilanteiden tullessa eteen. Tydnantajan kanssa keskusteltaessa
siitd, miksi nain on paassyt tapahtumaan, esille nousi, etta lentorahti koetaan
jopa taysin erilliseksi toimeksi terminaalin sisalla. Esille nousi myds, etté hyvin
harvalla tybnantajan edustajalla on tarkkaa kuvaa siita, mita lentorahdin kasit-

tely todellisuudessa on.

Perehdyttamisen puutteellisuuden lisdksi tAman tyon tekijan havaintojen mu-
kaan perehdyttdmisen seurannassa on haasteita. Uudelle tyontekijalle ei pi-
detéd perehdytyksen jalkeen arviointikeskustelua siitd, kuinka tydntekija kokee
tydnantajan onnistuneen perehdytyksessa. Taman myoéta perehdyttdmisen ke-

hittdminen hankalaa, koska palautetta tulee vahan.

Tybnantajalla on ollut jo pitkdan suunnitteilla erillisen perehdytyssuunnitelman
laatiminen lentorahtia kasitteleville henkildille yleisen perehdytysoppaan tu-
eksi. Aikataulu ja tietotaito haasteiden vuoksi sen laatiminen on kuitenkin siir-
tynyt aina eteenpain, vaikka lentorahtia on kulkenut Kaukokiidon terminaalissa

JO noin viisi vuotta.
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9.2 Perehdyttamisen kehityskohteet

Uuden tyontekija seka uusien tydtehtavien perehdyttaminen on paasaantoi-
sesti hyvalla tasolla Kaukokiidon Vantaan terminaalissa sek& koko ketjussa.
Ongelmakohtia seka kehittdmista vaativia toimia kuitenkin 10ytyy lentorahdin
osalta niin itse perehdyttamisestéa kuin perehdyttamisen onnistumisen arvioin-

nistakin.

9.2.1 Kirjallisen materiaalin puuttuminen

Kirjallinen materiaali on havaittu erittain hyvaksi terminaalin muiden ty6tehta-
vien perehdyttdmisessa. Materiaalin on havaittu helpottavan perehdyttgjan
tyota seka asioiden esittamista oikeassa jarjestyksessa, jotta kokonaisuus sai-
lyy ehyenda. Lentorahtia kasittelevan henkilon perehdytyksessa asioita kerro-

taan sitd mukaan kuin niita tulee perehdyttajan mieleen.

Ongelmallista tdssa toimintamallissa on se, etta kerrottuihin asioihin on haas-
tavaa palata, ja taman myo6ta virheiden seka sekaannusten vaara kasvaa. Li-
saksi perehdyttajan on hankalaa jdsennella asioita loogisesti, koska mitaan
muistilistaa perehdytyksen tueksi ei ole olemassa. Tama tekee perehdytysti-
lanteesta erittdin hankalan niin uuden tyontekijan kuin tyontekijaan perehdytta-
jankin nakokulmasta. Perehdyttaminen on myds hidasta ja iso urakka molem-
mille osapuolille, silla uusia asioita esitetdan ulkoa muistettavaksi valtava
maara epaloogisessa jarjestyksessa. Epaloogisuus vaikeuttaa koko tyonkuvan
hahmottamista ja hankaloittaa seka hidastaa taman myoéta tyon tekemista.
Asioiden oppiminen myos hidastuu merkittavasti, koska taytta kokonaiskuvaa

tehtavasta ei ole heti alussa.

9.2.2 Osaavien henkildiden puute

Lentorahdinkasittelyn osaavia henkilditéa on tdissa Kaukokiidon Vantaan termi-
naalissa vain muutamia. Tama hankaloittaa perehdyttamista valtavasti, koska
ajan loytaminen muilta toiltd on erittdin haastavaa. Jokainen lentorahdin pa-
rissa tyoskenteleva suorittaa perehdytyksen aikana myds muita toitdan, koska
muuten kaikkea ei ehdi tekemaan. Tama aiheuttaa perehdytystilanteeseen
turhia katkoja ja on omiaan edesauttamaan jo edellisessé luvussa mainittuja

epaloogisuuksia.
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Yhdenkin osaavan henkilon poissaolo tyopaikalta esimerkiksi loman tai sairas-
tumisen vuoksi tarkoittaa, ettd yhtakaan uutta tyontekija ei voida poissaolon
aikana perehdyttaa lentorahtitydhén. TyOpaikalla olevaa tyontekijaa ei voida
naissa poissaolotilanteissa irrottaa muista toistddn perehdytystehtaviin.

Pahimmassa tilanteessa poissaolo voi myos tarkoittaa, ettd tdissa oleva tyon-
tekija joutuu tyoskentelemaan tyopisteellaan yksin, koska muita osaavia hen-
kiloita ei ole.

9.2.3 Perehdyttamisen hitaus ja laatu

Edella mainitut asiat vaikuttavat erittain paljon perehdyttdmisen nopeuteen ja
sen laatuun. Hitauden vuoksi on erittéin vaikeaa |0yta4 aikaa sille, etta pereh-
dytys tehtaisiin huolella. Pakon edesséa tyontekijoita jopa perehdytetddn nope-

alla aikataululla heikosti.

Nopea ja heikko perehdytys aiheuttaa tyontekijoille epaselvyyksia, mita ollaan
tekemassa, ja miksi tehdaan nain. Samalla virheitd syntyy enemman ja tyon-

laatu karsii merkittavasti. Lentorahtia kasitellessa virheet voivat olla kohtalok-
kaita muiden turvallisuudelle. My6s rahalliset vaikutukset eri toimijoihin voivat
olla suuria, jos lahetys esimerkiksi toimitetaan vaaradn maahan. Kaukokiidon
tyontekijan tekemén virheen joutuu korvaamaan Kaukokiito yhdessa vakuu-

tusyhtionsa kanssa.

Laadukkaasti ja loogisesti eteneva koulutus palvelisi myos tydntekijan hen-
kistd hyvinvointia. Huonon perehdytyksen jalkeen tydntekija elaa helposti koko
ajan pienessa epatietoisuudessa siitda osaako han varmasti tehda asiat oikein.
Tama aiheuttaa pahimmillaan huolimattomuusvirheitd, koska tyéntekija alkaa

yrittdmaan liikaa, koska ei ole varma menikdhan asia varmasti nain.

Monet lentorahtia kasittelevat kertoivat samanlaisia havaintoja kuin tAman
tyon tekija on havainnut. Huonoimmissa tilanteissa tyontekija oli kiinnostunut
lentorahtitydsta, mutta heikon perehdytyksen myodtd motivaatio oppia tyonkuva

katosi.
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9.3 Yhteenveto nykytilanteesta ja ongelmista

Tassa luvussa tuodaan esille havaitut hyvat asiat perehdyttamisessa, jotka
havaittiin Kaukokiidon Vantaan terminaalissa. Samalla listataan havaitut on-
gelmat, jotka tulee huomioida tulevaisuudessa.

Uuden tyontekijan perehdyttdminen terminaalitydhdon

Nykytilanteessa uusi tyontekija perehdytetadn paasaantoisesti erinomaisesti.
Kokonaiskuva Kaukokiidon toiminnasta ja sen turvallisuusvaatimuksista saate-
taan tyontekijan tietoon erinomaista perehdytysopasta tukena kayttaen. Alla

listattuihin asioihin on kuitenkin tarke&aa kiinnittaa jatkossa huomiota:

e Tulee jatkossa harkita keskusteluita perehdytyksen onnistumisesta ja
arvioimisesta
e Tyontekijoiltd sekd perehdyttgjalta tulee jatkossa kerata palautetta pe-

rehdyttdmisesta.

Lentorahtitydntekijan perehdyttdminen

Lentorahtitydskentelyn osalta kehitettdvaa kuitenkin on edelleen. T&mén

vuoksi on erittdin tarkeda huomioida alla listatut asiat tulevaisuudessa:

¢ Kirjallisten perehdytysmateriaalien puuttuminen luo perehdyttdmisen
onnistumiselle erittéain haastavan lahtokohdan, koska perehdyttajalla
eikd perehdytettavélle ole mitdén pohjaa, johon tukeutua perehdytys-
vaiheessa.

e Suullinen perehdyttaminen hankalaa ja aikaa vievaa, mika johtaa sii-
hen, ettd ajan I6ytaminen perehdyttamiselle laadukkaasti on erittain
hankalaa.

e Lentotahtitoimintaan perehtyneita tyontekijoitd on vahan, minka vuoksi
tyontekijoita on vaikea irrottaa perehdytystehtaviin, koska muitakin toita
on paljon.

e Perehdytyksen onnistumisen seuranta
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10 KEHITTAMISTOIMET

Tassa luvussa esitetdén havaittujen ongelmienkohtien pohjalta laaditut kehi-
tysehdotukset.

10.1 Kirjallinen materiaali

Perehdytystoimia seuratessa havaittiin, etta kirjallinen materiaali on valttdma-
tonta jatkossa perehdytysta tehdessa. Suullista perehdytysta seuratessa ha-
vaittiin, ettéa perehdytys etenee monessa tilanteessa epaloogisesti ja on seka-
van oloista. Tdma johtaa perehdyttamisen laadun karsimiseen ja sen seurauk-

sena tybnlaatu seka tyotahti karsivat.

Ensimmainen kehitysehdotus onkin laatia perehdyttamisen tueksi kirjallinen
materiaali. Materiaalin pohjautuva perehdyttdminen luo perehdyttdmisen on-
nistumiselle paremman pohjan ja on huomattavasti selkeampi kuin suullinen
perehdyttaminen. Kirjalliseen materiaaliin on liséksi helppo palata, mikéali jokin
asia on epaselva. Jarjestamalla kaikki tyovaiheet selkeaan jarjestykseen,
jossa ne opetetaan tyontekijalle, voidaan asioita kayda lapi perehdytyksen ai-
kana juuri siind jarjestyksessa kuin ne tulevat esiin mygs itse tyota tehdessa.
Samalla saadaan perehdytettavét asiakokonaisuudet paremmin haltuun. Ko-
konaiskuva voidaan kayda lapi erillisend, jonka jalkeen keskitytaan eri tyévai-

heisiin tarkemmin.

Perehdytettavia asioita ei tarvitse kirjoittaa auki perehdytysoppaaseen, silla ne
voidaan yleisen perehdytysohjeen mukaisesti lyhentéaéa oppaaseen. Asioista
voi kertoa suullisesti tarkemmin. Tassa jatetddn myds mahdollisuus sille, etta
toimintamallien muuttuessa koko opasta ei tarvitse muuttaa, vaan suullisesti
kerrottavat asiat voidaan muotoilla oikein. Talla toimintamallilla varmistettaisiin
my0s, ettd kaikki asiat tulee kaydyksi lapi ainakin paapiirteittain. Taman myota
lopputuloksena olisi laadukkaampi perehdytys seka tulevaisuudessa oikeaop-

piset tydskentelytavat.

Toinen kehitysehdotus on antaa perehdytettavalle oma kopio perehdytysop-
paasta omia muistiinpanoja varten. Perehdytettavélle henkil6lle olisi hyva
saada oma kopio perehdytysoppaasta, johon uusi tydntekija voisi kirjata omin

sanoin muistettavia asioita oppimisen tukemiseksi. Omin sanoin kirjoitutetut
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muistiinpanot ovat kirjoittajalle itselleen helpommin muistettavissa ja tulkitta-
vissa. Naihin muistiinpanoihin tyontekijan olisi helppoa ja nopeaa palata tyon
lomassa, jos jokin asia mietityttaa. Nain pystyttaisiin varmistamaan, etté tyon-
tekijalle jaa jokin muukin muistijalki perehdytyksestéa kuin suullinen l&pikaynti
kirjallisen oppaan pohjalta. Samalla varmistuttaisiin siita, etta perehdytettava
todella seuraa perehdytysta huolella, jos hanta velvoitettaisiin kirjaamaan kay-

tyja asioita itselleen ylos

10.2 Perehdytettyjen tyontekijoiden lisaaminen

Lentorahtitydntekijoiden toimia ja heiddn kanssa keskustellessa havaittiin yh-
deksi ongelmakohdaksi osaavan henkilokunnan puute. Lentorahtityon itsenéi-
sesti osaavien maaré on havaintojen mukaan erittain rajallinen. Tamé johtaa
siihen, etta sairastapauksien ja lomakausien aikana tydskentely kuormittaa yk-
sittaista henkiloa liikaa, koska osaavaa henkilokuntaa ei ole tukemaan toissa

olevaa henkilda tai henkildita, vaikka toita olisi paljon.

Taméan ongelman ratkaisemiseksi kehitysehdotus on lisdtd osaavaa henkilo-
kuntaa perehdyttamalla saanndllisesti uusia henkildita tydnkuvaan. Perehdy-
tysoppaan laatimisen jalkeen lentorahtitydntekijoiden perehdyttaminen on sel-
kedmpaa ja aiempaa tarkemmin maariteltyd. Tama mahdollistaa henkilokun-
nan kouluttamisen tydnkuvaan helpommin, koska perehdytyksen eteneminen
on kaikille selva. Saanndllisella henkilékunnan perehdyttamisella tydnkuvaan
varmistutaan siita, etta toita on tekemassa aina osaava henkilokunta, vaikka
joku tyontekijoista olisikin poissa tbistd. Samalla saadaan vahennettya yksittai-
sen tyontekijan tydn aiheuttamaa kuormaa niin henkisesti kuin fyysisestikin.
Parempi jaksaminen tydssa auttaa motivaatioon tehda toita seka tyon tekemi-

sen laatuun.

Toinen osaavien tydntekijdiden puutteeseen liittyva kehitysehdotus on lisata
tyota samaan aikaan vuorossa tekevien tyontekijoiden maaraa. Havaintojen ja
keskustelujen lopputuloksena oli, etta tyota tekee samaan aikaan monena pai-
vana lilan vahan tyontekij6itd. Padsaantoisesti havainnointi- ja haastattelujak-
son aikana tyontekijoita oli kerralla tekemassa lentorahtitydta kaksi henkil6a.

Tama on ehdottomasti liian védhan suurimpana osana paivista. Ratkaisuna on
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ehdotus, ettd hyvien perehdytystoimien jalkeen tyonkuvaan lisatdan yksi hen-
kilo, jonka mydta tyota olisi tekemassa vahintdéan kolme ihmistd samaan ai-
kaan. Toimintamallin hy6dyt ovat samankaltaisia kuin edellisessa kehityseh-
dotuksessa. Tyon kuormittavuutta saadaan tasattua ja virheiden mahdolli-

suutta pienennettya.

11 PEREHDYTYKSEN SEURANTA JA JATKOKEHITTAMINEN

Tassa luvussa kasitellaan perehdytyksen seurantaa ja jatkokehittdmista seka

mahdollisia toimintamalleja, joilla seurantaa voidaan toteuttaa.

Perehdytyksen seuranta on tarkea osa perehdytysprosessia. Usein perehdy-
tys suoritetaan tyontekijan tullessa uudelle tyOpaikalle tai tyontekijan vaihta-
essa tyonkuvaa, mutta yksi tarkeimmista osa-alueista eli sen onnistumisen
seuranta tyontekijan seka tybnantajan ndkdkulmasta unohdetaan. Ensiarvoi-
sen tarkeaa olisi kerata tyontekijan kokemuksia perehdytysprosessista seka
siitd, kuinka hyvin perehdytys onnistui kuvaamaan tyon todelliseen luoteen

seka sen vaatimat toimet.

11.1 Seurantakeskustelu

Seurantakeskuteluiden jarjestdminen perehdytettavien, perehdyttajien seka
tydnantajan edustajan kesken on erinomainen tapa seurata perehdytyksen
onnistumista seka jokaisen osapuolen kokemuksia prosessista. Seurantakes-
kustelu on hyva jarjestaa siind vaiheessa, kun tyontekija on tydskennellyt
omatoimisesti jo esimerkiksi noin kuukauden ajan. Tassa vaiheessa jokainen
osapuoli on saanut tyontekijastd sekéd hanen osaamisestaan kuvan, jota voi-

daan verrata perehdytettyihin asioihin ja niiden oletettuun oppimisnopeuteen.

Keskustelu voidaan kayda kaikkien osapuolten kanssa yhtenaisesti tai kaik-
kien osapuolten valilla erikseen. Jos keskustelu kaydaan erikseen lopuksi, on
hyva jarjestaa koontitilaisuus, jossa kaydaéan esiin nousseet asiat lapi ja verra-
taan eroavaisuuksia. Erittain tarkeaa on kirjata ylos tarkasti kaikki yhtenevat ja
eroavat asiat. Nain tybnantaja saada kerattya materiaalia, jonka pohjalta se
voi jatkossa kehittd& perehdytysprosessia entistdkin paremmaksi. Seuranta-

keskustelu voidaan vieda Iapi ennalta sovitun pohjan mukaisesti, mutta myos
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avoin keskustelu, jossa esille nousevia asioita kirjataan ylos, on toimiva toi-

mintamalli.

Perehdytys on jatkuva prosessi lapi tyduran, silla toimintamallit ja -tavat muut-
tuvat jatkuvasti tekniikan ja tydtapojen kehittyessa. Seurantakeskusteluiden-
kaan tarkoituksena ei saa olla virheiden etsiminen tyOnantajasta tai tyonteki-
jasta. Keskustelun tarkein asia on kayda lapi koko prosessia niin positiivisten
kuin negatiivistenkin asioiden osalta siitd hetkesta eteenpéin, kun tyontekijan
perehdyttaminen on aloitettu. Pakollinen jarjestetty keskustelutilaisuus tarjoaa
samalla tyontekijalle seka tybnantajalle erinomaisen mahdollisuuden selvittda
epaselviksi jddneita asioita tai antaa palautetta perehdytyksesta.

11.2 Seurantakysely

Perehdytyksen onnistumista voidaan seurata myos laatimalla kysely perehdy-
tetylle tyontekijalle, perehdyttgjalle seka tydnantajalle. Tassa mallissa jokainen
osapuoli vastaa kyselyn kysymyksiin, joiden vastausten pohjalta laaditaan
kooste, josta esille nousevat asiat tulevat ilmi. Laaditun kosteen pohjalta jar-
jestetaan avauskeskustelu, jossa kaydaan lapi kaikkien osapuolten nékemyk-
sia seurantakeskustelun tavoin. Talla toimintamallilla keskusteluiden kestoa
saadaan lyhennettyd, ja ne saadaan jarjestettya aikataulujen puolesta hel-

pommin kaikilla osapuolille sopivaan aikaan.

Seurantakyselyn hyotyna perehdytetyn tyontekijan nakdkulmasta on, etta joi-
denkin ihmisten kohdalla on helpompi vastata todenmukaisesti paperille kuin
kasvotusten muiden osapuolten kanssa. Toisaalta joissain tapauksissa kysely-

lomake voidaan tayttaa huolimattomasti, mika ei palvele kyselyn tarkoitusta.

12 YHTEENVETO JA POHDINTA

Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittdd Kaukokiidon lentorahtityontekijoiden
perehdyttamisprosessi ja tarkastella sen toimivuutta. Lentorahtitydntekijoiden
perehdyttdmisen ja tydskentelyn osalta tarkoitus oli selvittaa, vastaako tyonte-
kijoiden perehdyttaminen tydtehtavaan tyon haastavuutta. Samalla tydssa si-

vuttiin koko Kaukokiidon perehdytysprosessia ja sen toimivuutta.
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Aiheena lentorahtityd oli minulle tuttu, silla tydskentelen itse Kaukokiidon Van-
taan terminaalissa kuljetussuunnittelijana. Aiemmin tydskentelin terminaalissa
terminaalityontekijana, jolloin lentorahdin kasittely tuli myds itselleni tutuksi.
Lentorahtitydntekijan tyota terminaaleissa on tutkittu Suomessa melko vahan,
joten omalla tietotaidolla ja kytkdksella tyon kohteeseen oli valtava hyoty tyota
tehdessa. Tyon tekeminen laittoi minut myds pohtimaan laajemmin perehdyt-
tamiseen liittyvia ongelmia, joihin myos itse olen tormannyt aikaisemmissa
tyopaikoissani. Koen, etta tyon tekemisesta on itselleni varmasti hyotya tule-

vaisuudessa tyburani aikana.

Opinnaytetyota kavin tekemaan kevaalla 2019. Nopeasti tyon aloittamisen jal-
keen toimenkuvani Kaukokiidolla muuttui terminaalityontekijasta kuljetussuun-
nittelijaksi, jonka vuoksi tyon tekeminen keskeytyi, koska uutta opittavaa ty6-
rintamalla oli paljon. Kesan ja syksyn 2019 keskityin seuraamaan lentorahti-
tyontekijoiden tydskentelya ja mahdollisten uusien tydntekijoiden perehdytta-
mista aina, kun se oli mahdollista. Teoriaosuutta tein aina ehtiesséni kesan ja
syksyn mittaan. Alkuvuoden 2020 aikana tyokiireet verottivat jalleen aikaani
tehda ty6ta, mutta kevaalla sain jasenneltya kasaamani teoriaosuudet jarjes-

tykseen ja luotua kehitysehdotukset ongelmiin.

Lentorahtity6hon ja siihen perehdyttamiseen kerasin ainestoa paaasiassa
omalta tydpaikaltani keskustelemalla ja haastattelemalla ty6ta tekevia henki-
l6itéa. My6s omia kokemuksia oli mahdollista kayttaa hyvaksi tyon edetessa
enenevin maarin. Niista oli paljon hyotya kasatessani lentorahtikasittelijan
tydnkuvaa tyohoni. Oma kokemuspohja auttoi jasentelemaan asiat jarkevaan

jarjestykseen tyohoni.

Opinnaytety6ta tehdessa keskustelujen pohjalta tuli entista selvemmaksi tar-
kat ongelmakohdat tyéntekijoiden perehdyttamisessa. Samalla selvisi, etta |a-
hes jokaisen kohdalla ongelmat on koettu samanlaisiksi. Perehdytysta pidettiin
epaselvana ja liilan lyhyena. Esille nousi varsinkin se, etta mitaan kirjallista
materiaalia ei ole olemassa, josta voisi tarkastaa epaselvia asioita jalkikateen.
Talta pohjalta oli helppo I6ytdd tydohon kaipaamani ongelmakohdat ja avata ne

tekstimuotoon ty6honi.
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Ongelmiin syvennyttiin tydssa tarkemmin ja pohdittiin niille ratkaisua. Ta&méan
pohjalta jokaiselle ongelmalla luotiin kehitysehdotukset. Kehitysehdotuksien
tavoitteena on vahentaa tyon kuormittavuutta ja selkeyttaa perehdytysproses-
sia. Ongelmakohtien korjaamisen tavoitteena on saada myota lentorahtityon-

tekijat toimimaan tehokkaammin ja varmemmin paivasta toiseen.

Tyo6ssa teoriaosuuteen oli hankala I0ytaa materiaalia varsinkin itse lentorahtiin
liittyen. Aikaa kului paljon teorian etsimiseen ja mielesténi teoriaosa voisi olla
hieman laajempi. Itse olen teoriaosuudessa erityisen tyytyvainen henkildston
kehittamisen osa-alueeseen seka perehdytysosioon, joihin sain mielestani et-

sittya erinomaisia lahteita ja jasenneltya asiat hyvin.

Omasta mielestani opinnaytetyé on onnistunut, silla siin& onnistuttiin tunnista-
maan perehdytyksen ongelmakohdat seka laatimaan ongelmille kehitysehdo-
tukset. Opinnaytetydni tulos vastaa mielestani hyvin tutkimuskysymyksiin ja

toivon, etta toimeksiantaja harkitsee toimenpiteiden kayttoonottoa.
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SHIPPER'S DECLARATION FOR DANGEROUS GOODS

DECLARACION DEL EXPEDIDOR DE MERCANCIAS PELIGROSAS

Shipper Air Waybill No.
Expodidor Noimero de guia aéroa

Page of Pages

Pagna do Pagnas

Shipper's Refé >e Number (op /)

de cel
Consignee
Consignatario
Para uso opcional
de los
compafiias
logo y direccion
Two complefed and signed copies of this Declaration must be handed o the apersdor. WARNING
Das afamplanes cumpimaniagdos y frmados de 6318 cecianmcidn han oo enleparse F..mw lyinall with
| o cpaadhr: s may be In breach et subject

TRANSPORT DETAILS “’
DETALLES DEL TRANSPORTE
This i8 within Airport of Departure AVISO
Este h.!m,,.m“) Ascopuerio de saica Uf:g;?wmummdcanlquhnmulmw
prancritin pars (IHCHES® 10 Qo N0 proceds) en gr api

puede constituir una i i6n de la ley pondiente, sujeta
PASSENGER AND wuacm a responsabilidad legal
ANON DE PASAEROS | AVION DE CARGA
Y CARGA SOLAMENTE
Airport of Destination: | Shipment fype: {olefo non-appicatio] Tie o wepedeién (tachums 1 quv o procede)
Asropuerio de Destino; I W%TWE I RADICACTIVE I

NATURE AND QUANTITY OF DANGEROUS GOODS
NATURALEZA Y CANTIDAD DE MERCANCIAS PELIGROSAS

TTTTTTTTTTT77 Dangerous Goods Identificaton AR S S s R o T
Identificacién de Mercancias -
""" ""'-'"""""""'-""m-él""";'"f-’. Quantity and \Packing |
UNor D! | Dwvision | Facking | type of packing | Inst | Authorization
No. Proper Shipping Name + (Subsidiary s Cantidad y tipo instruccién | Autarizacion
N*ONU | Nembre apropiado de expedictn ! Risk) ~ | Gupode; de | do Emb. |
old . 1 Clase o Dhvisn | 2 | |
----- e e e e
' ' | - ! !
: 5 : i i i
' . ' ' \ \
. . ' M i i
E ~ ' H i |
: M ' . ' '
' ; ' : i 1
' : : ' i 5
ll ' | N : :
] : i : ' '
| H | : ' '
H : |
' : ' ; i '
! : P B
E E i L
______________________ —— k- ——— ———————"—————————v—
Additional Handling Information
f de
| hereby declare that the of this igr are fully and accurately

described above by the proper shi name, and are class| marked
I:dlp bl f’.':'fmm ":mpor::nd'dmnig:dhmpoﬂ

neeonilng -Ell international and national mental lations.
applluhh air transport requirements have been met Place and Date Lugar y Facha
Por la presente declaro el (los) contenido(s) de este em| esti(n) total y
gl‘v.ib arriba por ﬂl(lz nombre(s) Ildo(l) de expedicién ¢
y n) clasificado(s), embalado(s), marcado(s) y eti quctng(ml -)yql:’ Signature  Fema
todos los aspectos esté(n) en clones apropiadas para el oa| (566 waming above)
las regulaciones gubernamentales nacionales e inter q:icabln. Yodeclaro | (Wase ol aviso precedents)
que todos los req plicables al aéreo han sido cumplidos.

Name/Title of Signatory  Nombre/Cargo de! firmamie

VD O O D S O S S O D D N D NSNS SSSS4

VO WYY Y YL Y Y LYY LY YYYYYYY Yy
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e TULLI -
IR TULL-CUSTOMS LUOVUTUSPAATOS imn
Luovutus vap 1 liikh 1
Myyi3 ] Tullausnumero Luowutuspaiva
BOMBARDIER RECREATIONAL PRODUCTS IN  CA | 165004 17227 0027 00 15.08.2017
Tavaranhaltia | o FI1849149-3T0002 Tulopava Hyvaksymispaiva Vercpaiva
BRP Finiand Oy 15.08.2017 15.08.2017 15.08.2017
Vite Koliuku
Isoaavantie 7 102239758 1
96320 Rovaniemi Lisaviits Bruttopaino (kg)
102239758 13
Tullivelalinen
BRP Finland Oy
Asiamies no  F|1052017-3T0001 | S | Kutetsvaline
DACHSER Finland Air & Sea Logistics KL1169/LENTO
- Siantpaikka
Ayritie 8 B Swissport Finland Oy
01510 Vantaa S
: i Rahtikuja 1
Nina Tupitsa 09-825561 01530 Vantaa
Yieisimotus | Edeftava =) Vakuudesta varattu osuus (%)
702 17FI00000073329619 1429
Jan. [ T: koodi/ T T 3n tunnistetedot
| s, | e
1 7318159500 4000 @00 1CT
1011 100 KUUSIOKANTAPULTIT
074-57718406/1917
17F100000073320618:1
2 8511900080 4000 209 KAYNNISTINMOTTORIN OSAT
1011 100  17FI000D0073320512:1
3 8708023500 4000 999 AANENVAIMENTIMET,PAKOPUTKET JA OSAT
4000 1011 100  17FI0D0D0073320612:1
4 8708030000 4000 209 KYTKIMET JA NIIDEN OSAT
4000 1011 100  17FI00000073320512:1
Tulltoimipaikan yht=ystedot
Valtakunnalliset toiminnot
Sahkoinen palvelukeskus
Sahkoinen palvelukeskus
PL 512
oo101 HELSINKI 1 65004 17227 0027 00
puh. henkildasiakkaat / yrtykset 0295 5206 / 0295 5207
Kasttelia  EDltuonti

Tullomake nro 111s - 12
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Liite 4. Saapumisilmoitus

swissport & Arrival & Delivery Statement
o ode il Saapumis-ja luovutustosite
* 302 2 9 08 1 *

Asiamies/Agent: Vastaanottaja/Consignee: Lahettaja/Shipper:
CHS AIR & SEA OY (L12) CHS AIR & SEA QY (L 12) PAINFUL PLEASURE
RAHTITIE 3 RAHTITIE 3 7410 COCA COLA DR STE 102
01530 VANTAA FI 01530 VANTAA FI 21076 HANOVER US
AWB: HWB: Customs Status:
172-34142275 T
Arrival Flight: Arrival Date: Registration/Nat.:
CV5050A CHB8539
Ferry: Transportmode Border: Transportmode Inland:
FINNLINES NAANTALI 4 3
Unloading: Office of Entry: Goods Location:
HELSINKI DENMARK SWISSPORT TERMINAL
Reference Number (MRN): Item Number (tavaraeranumero):
20iu715000124082¢0

Customs Terminal / Varaston tunnus:
F12420280-3R0002 (VAL & LHO: FI12420280-3R0001). UTU: FI2420280-300201

Rcvd/Total Pieces: Received Weight: Description of Goods:
17 377.0Kg PRECISION NEDDLES
Damaged:

Terminal fee is charged upon pickup. Please also note the begin date for the storage fees.
Terms of Service and Terminal Handling Charges can be found at: www.swissport.com
Palveluehtomme ja terminaalihinnastomme: www.swissport.com

Any documentation related to this shipment may be collected from our office. Edelleen luovutus/
SWISSPORT Finland Oy Transferred to:
Rahtikuja 1, FIN-01530, Vantaa

email: HEL.CargoCustomerService@swissport.com

Receipt Statement - 30229081 - AWB: 172-34142275
The undersigned acknowledge the receipt of above mentioned consignment complete and in good condition.

Date & Time

Driver

Signature

* 17 2 — 3 4 1 4 2 2 7 5 *
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Liite 5. Perehdytyssuunnitelma

TERMINAALITYONTEKIJAN PEREHDYTYSSUUNNITELMA

Perehdyttaja
TyOnantaja Y-tunnus
Kaukokiito Henkilosto Oy 2239956-9
Esimiehen nimi Esimiehen puhelinnumero
Esimiehen puhelinnumero

Tyontekijalle nimetyt tydhdnopastajat (esimies nimeaa perehdytyssuunnitelmaan)

Perehdytettava

Tyontekijan nimi Tyontekijan puhelinnumero

Perehdytyksen alkupaivamaéara

Perehdytyksen arviointikeskustelun paivamaara (esimies pitda keskustelun tyontekijan kanssa ennen koeajan
paattymista)

Esimies perehdyttaa tyontekijan perehdytyssuunnitelman mukaisesti (esimiesosiot).

Esimies nimeaa tyontekijalle tybhtnopastajat, jotka toteuttavat perehdytyksen omalta osaltaan.
Kun osio on perehdytetty, tydhénopastaja palauttaa perehdytyssuunnitelman takaisin tydntekijan
esimiehelle.

Kun kaikki osiot on perehdytetty, esimies kay tydntekijan kanssa perehdytyksen arviointikeskuste-
lun. Keskustelu kdydaan ennen tyontekijan koeajan paattymista.

Tyobntekija ja esimies allekirjoittavat lopuksi perehdytyssuunnitelman suoritetuksi, josta lahetetaan
kopio palkanlaskentaan.

ENNEN TYONTEKIJAN SAAPUMISTA HUO- | Vastuu (esi-| Tehty
LEHDITTAVAT ASIAT mies) (pvm)
Allekirjoitetun tydsopimuksen palauttaminen
palkanlaskentaan

Perehdytysohjeeseen tutustuminen (esimies +
tybhdnopastajat) (Liite 1)

TyoOntekijan kayttajatunnuksen, tarvittavien oh-
jelmien ja oikeuksien tilaaminen Supportilta
Kulkuavaimen tilaaminen

TyOntekijan perustaminen kulunvalvontajarjes-
telmaan

TyOntekijan tydhontulotarkastusajan varaami-
nen Terveystalosta

TyOyhteison tiedottaminen uudesta tyonteki-
jasta

Perehdytykseen osallistuvien tydbhdnopastajien
nimedminen ja ohjeistaminen
Perehdytyssuunnitelman toimittaminen HR:4an.
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YHTION YLEISET ASIAT

Vastuu
(HR)

Tehty
(pvm)

Yhtion ja Kaukokiito-kuljetusjarjestelman esittely

Arvot, missio ja visio

Liiketoiminnan tavoitteet

Organisaatiokaavio ja yhtién avainhenkilot

Yhtidn eri toiminnot ja niiden vastuut

Kaukokiidon palvelut

Toimipisteet

Omistajat

Kalusto

Sahkoéinen toimintamalli kuljetustuotannossa

Terminaalitydntekijan roolin merkitys kuljetus-
tuotantoketjussa

Laatujarjestelma ja sertifikaatit

Vantaan luottamusmiehet ja tydsuojeluvaltuute-
tut, yhtion YT-toiminta

Ty6terveyshuolto ja toimintaohjeet sairaustu-
essa

Henkildstbedut ja yhtion virkistystoiminta

Henkildstén kehittdminen ja koulutus

Henkildstopolitiikat

Tyb6suhteen ehdot ja palkanlaskenta

Luukku, Kake- uutiset ja verkkopalvelukeskus

Supportin esittely ja toimintaohjeet vikatilan-
teissa

Some- ohjeet

Aloitteiden ja parannusehdotusten tekeminen

Perehdytyssuunnitelman palauttaminen takaisin
tydntekijan esimiehelle

OMA TYO

Vastuu
(esimies)

Tehty
(pvm)

Oman tehtdvakuvauksen ja vastuiden lapikaynti

VANTAAN TERMINAALIN YLEISET ASIAT

Vastuu
(tyo-
hénopas-
taja)

Tehty
(pvm)

Terminaalialueen esittely (pysakointi, pihalii-
kenne, Kiinteisto)

Terminaalin eri osastojen ja henkiléstdn esittely
(terminaali, toimisto, kenttd, ylakerta)

Lahteva ja saapuva posti

Pelastussuunnitelma

Tyo6hon liittyvat riski- ja vaaratekijat ja niilta suo-
jautuminen

Oikeaoppinen tydergonomia (nostot, ajoasento
jne.)

Ennakoiva ty6turvallisuus: turvallisuushavain-
not, riskien kartoittaminen

Lentorahdin turvallisuuskurssien lapikaynti (pe-
rus + syventava)

Vieraiden henkildiden ohjaus terminaalialueella

Kulunvalvonta, leimaaminen ja ty8ajanseuranta

TyOajat, tauot, lomista ja poissaoloista sopimi-
nen

Tauko- ja ruokailukdytannot

Tiedottaminen: ilmoitustaulu, palaverit, Luukku,
muu tiedottaminen

M2 perehdytyskurssin suorittaminen
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Tydntekijdiden tydsaantdjen lapikdymien

Tydohjeiden l&pikdyminen

TyoOkoneet ja likennesdannét (vastapainotrukki,
lavansiirtotrukki, kenttatrukki)

YLEINEN SIISTEYS JA JARJESTYS

Vastuu
(tyo-
hénopas-
taja)

Tehty
(pvm)

Terminaalin ja ovitaskujen siivouskaytannot ja
ohjeet

Terminaalin piha-alueen siisteys

Siivoojien esittely

Kierratys- ja lajitteluohjeiden lapikaynti

Puupuristimen kaytto ja sijainti

Sekapuristimen kaytto ja sijainti

Muovipuristimen kaytto ja sijainti

Metallinkerdysrullakon kaytto ja sijainti

Sekajateroska-astiat

Muovijateroska-astiat

Energian kayttn tehostaminen terminaalissa
(lastausovet, tuuletuskaytannoét, kulkuovet jne.)

TYO- JA SUOJAVAATEKAYTANNOT

Vastuu
(tyo-
hénopas-
taja)

Tehty
(pvm)

Terminaalitytntekijan ty6- ja suojavaatetuksen
sisaltd

Huomiovarit (tydntekijg, tydnjohto)

Ty6- ja suojavaatteiden hankkiminen

Ty6- ja suojavaatteiden puhtaanapito ja korjaus

Turvavalinekaappi ja ensiapukaapit

SOSIAALITILAT

Vastuu
(tyo-
hénopas-
taja)

Tehty
(pvm)

Pukuhuoneiden sijainti

Omien tavaroiden sailyttdminen pukuhuoneissa

Pukuhuoneiden siisteys ja jarjestys

Kuntosalin ja saunan esittely

Kuntosalin ja saunan kayttoperiaatteet

Ruokailutilojen esittely

Ruokailutilojen ja jadkaapin siisteys ja jarjestys

Tiskit

LENTORAHTI (AAMUVUORO)

Vastuu
(tyo-
hénopas-
taja)

Tehty
(pvm)

Tavaran vastaanotto ja tarkistus

Punnitus ja tulonumeron merkinta

Rahtikirjojen skannaus huolintaliikkeille

Lentorahtidokumenttien nouto huolintaliikkeilta

Lahtevien lahetyksien tarroitus ja lastaus kulje-
tusyksikkdon

Asioiminen tullissa

Lentotuonti lahetysdokumenttien toimitus Finn-
air, Swissport ja ASR- terminaaleihin

Paivystyskaytantd

SAAPUVIEN RUNKOJEN PURKU JA LAJIT-
TELU (AAMUVUORO)

Vastuu
(tyo-
hénopas-
taja)

Tehty
(pvm)
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Toimintamalli rahtikirjan kanssa ennen ja jal-
keen 05.00

Terminaalissa purettavien runkolinjojen madarit-
tely

Runkokuormien kasittelyprosessi (rahtikirjat ja
mobiiliskannaukset)

Tavaroiden lajittelu ja paikoittaminen

Lentoviennit

Kumipyéraviennit

Asiakasnoudot

DSV viennit

Saapumisaikojen ja tuotantopoikkeamien rapor-
tointi tydnjohdolle

PAKETTILAJITTELU (ILTAVUORO)

Vastuu
(tyo-
hénopas-
taja)

Tehty
(pvm)

Pakettilajittelutoiminnan esittely

Pakettien toimittaminen pakettilajitteluun

Pakettien lajittelu

Valmiiden hakkien ja suuntalavojen lajittelu

SELVITYS

Vastuu
(tyo-
hénopas-
taja)

Tehty
(pvm)

Selvityspaikan sijainti

Perusteet ja tilanteet selvitykseen viemiselle

Selvitystiimin jasenet, roolit ja vastuut

Vuotavan kollin kasittely

Pakettien osoitelappujen luenta ja ohjaaminen
oikeille paikoille

Tiedon valitys terminaalin ja selvityksen valilla

LAHIJAKELUPAIKAT (AAMUVUORO)

Vastuu
(tyo-
hénopas-
taja)

Tehty
(pvm)

Ruutujen oikeaoppinen jarjestdminen

Lahetysten kasittely jadmalistalle mohiililla

Epaselvien rahtikirjojen hakeminen toimistosta
ja lahetysten etsiminen ruuduista

Kuljettajien avustaminen epaselvien lahetysten
etsimisessa

Ruuduista l6ytyneiden vaarin ajettujen lahetys-
ten siirto oikeille paikoille

Yli vuorokauden ruudussa olleiden lahetysten
vaatimat toimenpiteet

TAVARAN VASTAANOTTAMINEN JA LUO-
VUTUS

Vastuu
(tyo-
hénopas-
taja)

Tehty
(pvm)

Radiopuhelinkaytantd

Vastaanotettavien / luovutettavien [ahetysten
kasittely mobiililla

Asiakasnoutojen mobiilikuittauskaytéantd

Rahtikirjojen leimauskaytantd

Rahtikirjojen kasittely ja toimittaminen oikeaan
paikkaan

Kentalta terminaaliin tulevien lahetysten ajami-
nen laiturilta halliin
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VETOMESTARI

Vastuu
(tyo-
hénopas-
taja)

Tehty
(pvm)

Ajoon lahtdtarkastuksen suorittaminen

Huoltotoimenpiteet

Piha-alueen liikkennesaannot

Turvallinen toiminta tydkoneen kanssa

Erilaisten yksikdiden oikeanlainen kiinnitys ja
varmistus

Toimintachjeet vahinkotilanteessa

Kotimaan liikenteen perévaunukdytédnnot

RUNKOLASTAUS

Vastuu
(tyo-
hénopas-
taja)

Tehty
(pvm)

Mobiilin kdyttd runkolastauksessa

Perédvaunun kunnon tarkastaminen ja toiminta-
malli vaurioita havaittaessa

Lastattavan yksikon lastausvuoron varmistami-
nen

Oikeaoppinen lastaustekniikka

Lahetysten vuototarkastus — vuotavaa lahetysté
ei saa lastata

Painon oikea jakautuminen vaunuun lastauksen
aikana

Sidonnat

Kuormaraportin tulostaminen

Vastuut (kuljettaja, tydntekija, tydnantaja)

Lampétilasdadellyt tavarat

VAK, ADR

Pakkaus- ja rahtikirjamerkinnat (suuntanuolet,
sarkyvat, padlle lastaus Kielletty)

Oikea lastausjarjestys (varaosat, tuulilasit, aa-
mujakelut, viikonloppujakelut)

PURKUALUE 1 (PERAVAUNUNOUDOT)

Vastuu
(tyo-
hénopas-
taja)

Tehty
(pvm)

Yksikdiden purkaminen

Lahetysten skannaaminen

Lahetysten merkitseminen linjanumeroilla

Lahetysten ajaminen ruutuihin

Rahtikirjojen kasittely ja toimistoon vieminen

Tallennettavien lahetysten kasittely

Lahetysten tarroittaminen

Toimintaohjeet vaurioituneiden lahetysten
kanssa

Oikea purkujarjestys (vajaat yksikot ensin, tau-
koajat jne.)

Linjanumeroiden merkitseminen kollitarroihin

Tarvittaessa tavaran kelmuttaminen, tarroittami-
nen, rahditusperusteiden muutos, varaumien te-
keminen

Peravaunun kunnon tarkastaminen purun yh-
teydessa ja toimintamalli vaurioita havaittaessa

Saapumisaikojen ja tuotantopoikkeamien rapor-
tointi tydnjohdolle

PURKUALUE 2 (JAKOAUTONOUDOT)

Vastuu
(tyo-
hénopas-
taja)

Tehty
(pvm)
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Lahetysten ajaminen kollitarrojen osoittamille
linjoille

Lahetysten ajojarjestys (1. sijaisesti pakettilajit-
telun puolelta)

Kuljettajien opastaminen

Varaosahéakit

Lahijakelulastauspaikkojen purkuvalit

Linjanumeroiden merkitseminen kollitarroihin

Tarvittaessa tavaran kelmuttaminen, tarroittami-
nen, rahditusperusteiden muutos, varaumien te-
keminen

Tavaroiden tarroittaminen uusilla kollitarroilla

Peravaunun kunnon tarkastaminen purun yh-
teydessa ja toimintamalli vaurioita havaittaessa

Saapumisaikojen ja tuotantopoikkeamien rapor-
tointi tydnjohdolle

PITKAT JA PUTKET Vastuu Tehty
(tyo- (pvm)
hénopas-
taja)

Koivusen ja KAHA:n varaosahékkien lajittelu

kollitarrojen mukaisesti runkolinjoille

Tyhjien hakkien ajo oikeisiin paikkoihin

Yli 120 cm siséltavien lahetysten purkaminen

kuljettajien toimesta

Lahetysten lajittelu runkolinjojen mukaisesti

omille lavoille

Isojen runkolinjojen (Turku, Tampere, Oulu, Sei-

najoki) lahetysten mobiiliammunta koontitarralle

Yli 2,5m / 20 kg lahetysten siirtdminen kentélle

PURKUALUE 3 (TALLENNUSALUE ) Vastuu Tehty
(tyo- (pvm)
hénopas-
taja)

Sahkoistettavat lahetykset (luettelo 1ahetta-
jaasiakkaista)

Peravaunun kunnon tarkastaminen purun yh-
teydessa ja toimintamalli vaurioita havaittaessa

Saapuvan tavaran purku erilleen tallennusalu-
eelle

Kuljettajien ohjaaminen (tavarajarjestys)

Linjanumeroiden merkitseminen Kollitarroihin

Asiakkaiden tunnistaminen ja kollitarrojen lii-
maaminen

Lentokentan, Sataman, Fagerhultin ja Webe-
rin (Vantaan Varasto) noudot

Kollimaarien, varaumien ja rahdituspainojen
muutokset jarjestelméaan ja (toistaiseksi myos)
rahtikirjoihin

Tarvittaessa tavaran kelmuttaminen, tarroittami-
nen, rahditusperusteiden muutos, varaumien te-
keminen

Autoty6t ja pikapurku mobiililla

Lahetysten kunnon ja maaran tarkastaminen

Paivan lopussa mobiiliin jaaneiden noutotdiden
jatketun siirtyman tekeminen seuraavalle péi-
vélle

Lavan ajo

Tallennusalueelta (Purkualue 3) ajettavat lahe-
tykset (vain lahetykset joissa on Kaukokiidon
oma kollitarra ja linjanumero nakyvilld)

Muut paivittaiset tydtehtivat
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Epéaselvien lahetysten selvittdminen (kollitarra
lukukelvoton / puuttuu yms.)

Kuljettajien avustaminen ja keikkojen muokkaa-
minen

Karryissd saapuvien EDI- tavaroiden purkami-
nen mohiililla -> henkil6kohtaiset purkunumerot

Tulostimen kayttd, tarran ja paperin lisddminen

Rahtikirjojen toimittaminen tallentajille

Yhteydenpito ja viestinté tallentajien kanssa

Tallennusalueen yleinen siisteys ja jarjestys

Saapumisaikojen ja tuotantopoikkeamien rapor-
tointi tydnjohdolle

SAAPUVAN RUNGON PURKU (YOVUORO)

Vastuu
(tyo-
hénopas-
taja)

Tehty
(pvm)

Lahdesta, Tampereelta ja Turusta tulevien pe-
révaunujen kappaletavarakuormien purkaminen

Kuljettajien omat purkukaytannot

Isojen linjojen vastuuhenkil6t ja heidan tehtavat
ja vastuut

Omien linjojen rahtikirjamerkint6jen tekeminen
ja toimittaminen jakeluun 05:00 mennessa.

Lahetysten tarkastaminen purettaessa

Varaumien merkitseminen mobiiliin ja rahtikir-
jaan

Peravaunun kunnon tarkastaminen purun yh-
teydessa ja toimintamalli vaurioita havaittaessa

Muulla kuin postinumeron perusteella paikoitet-
tavien lahetysten paikoitusmerkinttjen tekemi-
nen lahetykseen, rahtikirjaan ja mobiiliin

Suurien erien paikoitus

Sekalavojen paikoitus

Tilanneraportointi

Saapumisaikojen ja tuotantopoikkeamien rapor-
tointi tyénjohdolle

TARKASTUS JA LAJITTELU (YOVUORO)

Vastuu
(tyo-
hénopas-
taja)

Tehty
(pvm)

Kuljettajien purkukaytannot

Purettujen lahetysten kunnon tarkastaminen

Lahetysten vaurioiden ja puutteiden merkitsemi-
nen mobiiliin ja rahtikirjaan

Oikean varauman tekeminen ja sen merkitys

Omat lastaukset ja niiden paikoitukset

Ristolaisen lastaukset ja niiden paikoitukset

Suurien erien paikoitus

Ovien ja ikkunoiden paikoitus

Sekalavojen paikoitus

Kiireelliset l&hetykset

JAKELUN JA RUNGON LASTAUS (YO-
VUORO)

Vastuu
(tyo-
hénopas-
taja)

Tehty
(pvm)

Lastausjarjestys

Lahetysten tarkastaminen

Rahtikirjojen kanssa toimiminen

Lahetysten etsiminen

Rungon lastausohjeiden lapikaynti
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TUONNIN PURKU (YOVUORO) Vastuu Tehty
(tyo- (pvm)
hénopas-
taja)

Mobiilin kéyttd tuonnissa
Purkulistamerkinnét
Rahtikirjojen leimaus
Rahtikirjojen pilkutus

FIX

LAHIJAKELUN LASTAUSPAIKKOJEN TAR- | Vastuu Tehty

KASTUS (YOVUORO) (tyo- (pvm)
hoénopas-
taja)

Tarkastustoimenpiteet vuoron alussa

Virheellisesti paikoitettujen maakuntalahetysten

oikea paikoittaminen

Virheista raportoiminen

PAKETTILAJITTELU (YOVUORO) Vastuu Tehty
(tyo- (pvm)
hénopas-
taja)

Paikoitukset

Kiireelliset

Lavajarjestys

Muut lahtevat

PEREHDYTYKSEN PAATTAMINEN JA ARVI- | Vastuu Tehty

OINTI (esimies) | (pvm)

Perehdytyksen arviointikeskustelun pitdminen

(Liite 2)

Jatkoperehdytystarpeiden maérittely
Perehdytyslomakkeen kopion palauttaminen
palkanlaskentaan

Tyo6ntekija ja esimies vahvistavat allekirjoituksellaan perehdytyssuunnitelman suoritetuksi.

Paikka ja paivamaara:

Esimiehen allekirjoitus Tyontekijan allekirjoitus



