Voi hyvin matkatyossa

Tyohyvinvoinnin opas matkatyota tekeville ja heidan esimiehilleen. Ota mukaan
kehityskeskusteluun!

Kuva Leena Vanni
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Tyohyvinvointi lisda tuottavuutta

Hyvinvoiva henkilésté on yrityksen voimavara. Hyvin suunnitellut ja toteutetut toimet, joilla
lisataan tydhyvinvointia, voivat olla taloudellisesti erittain kannattavia. Saatu hyoty on
tutkimusten mukaan keskimaarin kuusinkertainen panostuksiin nahden. Yksi tydhyvinvointiin
sijoitettu euro tuo siis kuusi euroa takaisin.

Henkildstdon tydhyvinvointi vaikuttaa tuottavuuteen. Tydhyvinvointia edistavien tekijdéiden
tulisi olla yritystoiminnan ja esimiestydn olennainen osa, jota kaytetaan kilpailukyvyn
parantamiseen.

Tyontekijdiden ja heidan esimiestensa terveyteen ja hyvinvointiin vaikuttavat

johtamiskaytannot

tydyhteisdjen toimivuus

tdiden organisointi

henkiléstdn osaaminen ja voimavarat
tydymparist6 ja tydturvallisuus

hyvat kumppanuudet, verkostot ja yhteistyd seka
tybéterveyshuolto strategisena kumppanina.

Matkaty6ta tekevan tydhyvinvointi
keskimaarin noin 35 000 ajokilometria vuodessa
500-1 000 tuntia autossa istumista vuodessa

painavia tavaroita kuljetettavana

Tyossa palkitsee: mahdollisuus vaikuttaa tyon toteuttamistapaan, aikatauluihin ja
sisaltdéihin, motivoiva palkkaus, asiakkaiden hyva palaute

Tyoterveyteen ja tyoturvallisuuteen vaikuttavat tekijat: vasyminen, selan vauriot,
stressi, uupumisen pelko, matkustamiseen liittyvat varjopuolet, kuten pitkat tyopaivat,
ajaminen huonolla kelilla ja vapaa-ajan hamartyminen matkapaivina tydtehtavien paatyttya,
tydn epasaanndllisyys, ajot omalla vapaa-ajalla ja tyon ja perhe-elaman yhteen sovittamisen
hankaluus, kun matkapaivina ei paase kotiin.



Kehityskeskustelu

Kehityskeskustelussa on sopiva hetki arvioida tyéhyvinvoinnin tila. Siina esimies ja
tyontekija suunnittelevat yhdessa tydntekoa ja muutosten etenemista seka arvioivat
tiimin toimintaa. Samalla kaydaan lapi yrityksen asioita. Paras keskustelu syntyy, kun
molemmat valmistautuvat siihen ennakkoon. Palaverin lopuksi sovitaan keinoista

tulostavoitteisiin paasemiseksi.

Parhaimmillaan kehityskeskustelu on avoin ja luottamuksellinen tilanne, jossa esimiehen

johdolla syvennytdan yhdessa

e tyontekijan silla hetkellad tarkeiksi kokemiin asioihin, tuntoihin ja kysymyksiin
e niihin esimiehen tarkeiksi kokemiin asioihin, jotka han haluaa kayda juuri

kyseisen tyontekijan kanssa lapi

e organisaation yleisiin ja yhteisiin asioihin, jotka jokaisessa keskustelussa kaydaan

lapi kaikkien kanssa.

Kehityskeskustelussa tarkistettavia asioita ovat muun muassa seuraavat.

Hyvinvoinnin tekija

Kun
nos
sa

Korjattavaa ja siita
sovittua

tydn sisalto ja tydssa onnistuminen

osaamisen kehittaminen ja koulutus

verkostot ja niiden kehittdminen

tyoilmapiiri, tydyhteisén toimivuus, mahdolliset
ongelmat

tdéiden organisointi

tyd asiakkaan luona ja asiakaspalaute

auton kunto ja ajomukavuus, taakkojen paino ja
kasittely, muut tydvalineet

tydajat, jaksaminen ja palautumisaikojen
riittdvyys

terveydentila, onko erityista huomioon otettavaa

tydn ja perheen yhteensovittaminen, joustojen
tarve

johtaminen, esimies- ja alaistyd




Hyvinvoinnin edistamiseksi
Tydymparistd kuntoon

Tybnantaja vastaa tyoéympariston turvallisuudesta. Se perehdyttaa tyontekijat tehtaviinsa ja
turvallisiin tydtapoihin, joita tydntekija on velvollinen noudattamaan. Tyénantaja myods valvoo
ohjeiden noudattamista. Paras tulos syntyy hyvan turvallisuuskulttuurin avulla.
Tydhyvinvointia edistavan turvallisuuskulttuurin luominen on johdon ja koko tyéyhteisdn
yhteinen asia.

Ennalta ehkdiseminen on paras tapa valttya vaaroilta. Kun vaarat on kartoitettu, arvioidaan
niiden riskit. Vaaroja arvioidaan tydntekijan turvallisuuden ja terveyden nakdkulmasta. Tassa
ty6nantajan ja tydterveyshuollon yhteistyd on tarkeaa.

Yleensa vaarojen kartoittamisessa kiinnitetaan huomiota fyysisiin, ergonomisiin, kemiallisiin,
biologisiin ja henkisiin vaaroihin seka tapaturmavaaroihin. Ennakoivalla riskinhallinnalla
varmistetaan myds, ettd liikkennevalineet ja asiakasorganisaatio ovat turvallisia.

Riskinarviointiprosessi
Mika Liuhamao, 2009
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MatkatyOssa vaaroja voivat olla esimerkiksi henkinen ja fyysinen kuormittuminen, huonot
tybasennot, kiire ja liikenneonnettomuudet. Epdaonnistuminen tehtavassa tai tarkedssa
projektissa voivat vaarantaa henkistd hyvinvointia. Muun muassa tydn huolellinen
suunnittelu, osaamisen kehittdminen ja ajoneuvojen hyva kunto suojaavat tydntekijaa.



Tydyhteisd kuntoon

Tyossa palkitsee: tyosta saatava taloudellinen korvaus, tyon merkityksellisyys, asiakastyon
palkitsevuus seka erilaiset tydelaman joustot

Tyoterveyteen ja tyoturvallisuuteen vaikuttavat tekijat: jatkuvina koetut muutokset,
yt-neuvottelut, lisdantynyt kontrolli seka puutteellinen johtaminen, tydyhteisén huono
vuorovaikutus, esimiestydn epaonnistuminen ja huono tyén organisoiminen ja oman tydén
kehittamismahdollisuuksien puuttuminen

\

Kuva lisakki Harma

Toimivassa tydyhteisdssa nama asiat ovat kunnossa:

Vuorovaikutus. Matkatydssa tydyhteisdn jasenet pitavat yhteytta toisiinsa kokouksissa,
sahkopostilla ja sosiaalisessa mediassa. Tiimissa keskustellaan yhdessa tyéprosessien
sujuvuudesta ja tydssa tapahtuvista muutoksista ja esimies tiedottaa paatoksista ajoissa.
Muutosten onnistumista seurataan jarjestelmallisesti. Tydtovereiden ja esimiehen tuki on
selvaa ja nakyvaa.

Esimiestyo. Kehityskeskusteluissa esiin nousseet asiat viedaan kaytantoon.
Henkildstéraportit otetaan strategisen johtamisen kayttdén (esim. sairauspoissaolotilastot,
tapaturmatilastot).

Esimiesty6ta ja vuorovaikutustaitoja kehitetdan. Esilla olevat asiat saattavat olla pienidkin,
mutta alaisen on voitava tuntea, etta esimies valittda hanesta. Tydntekijat odottavat
esimiehiltdan kuuntelevaa lédsnadoloa ja palautetta. Kiitos on palautteista paras.



Tyon organisointi. Tydn vaatimusten ja tyéntekijan voimavarojen taytyy pysya
tasapainossa. Esimiehen on varmistettava, etta jokaisella on selva kasitys omien tehtaviensa
tavoitteista.

a) TyOajan pitaa riittaa tyon tekemiseen. Matkatydssa tyon tekemiseen tarvittavaan aikaan
sisaltyvat myds matka-ajat, jotka voivat olla paivittain useita tunteja. Erityisesti liian lyhyt
tydsta palautumisaika voi lisata kuormittuneisuutta.

b) Kiire ja siihen liittyvat paineet on saatava hallintaan. Kiire on yksilén kokemus. Kiiretta
lievennetaan oman ajan hallinnalla tai ty6tapoja muokkaamalla.

Jos kiire syntyy liiallisesta kuormituksesta, on tarkeaa, etta esimies saa siita tiedon. Tiedon
saatuaan esimies ja tyontekija keskustelevat yhdessa tyon jarjestelyistd, resursoinnista ja
tyOprosesseista.

Kiire voi johtua myos jatkuvasta muutoksesta tydssa. Kun totutut toimintatavat eivat
muuttuneessa tilanteessa toimi, yhdessa on kehitettava ty6ta ja sen tekemisen tapoja.
Talléin on erityisen hyédyllista pureutua syvemmalle muutoksen ytimeen, kysya esimerkiksi
miksi sahkdpostia on liikaa ja ty6épdydalla tuhat asiaa yhta aikaa.

¢) Yksintyoskentelyn haitat taytyy pitaa kurissa. Matkatyon tekija tekee useimmiten
yksindista tyota, jossa tarvitaan itsenaisia paatoksia. Siksi luottamus esimiehen ja
tydntekijan valilla on hyvin tarkeaa. Vaikka esimies olisi kaukana, nykyaikaiset
viestintavalineet mahdollistavat tarvittaessa hyvin tiiviin vuorovaikutuksen. Vuorovaikutusta
taytyy yllapitaa ja kehittaa.

d) Tybéeldman joustot ovat tarkeita tybelamassa pysymiseksi, siksi esimiehen on otettava ne
kayttoon. Erilaiset tydajat, osatyd ja osa-aikaeldke mahdollistavat pidemman tyduran, kun
tydntekija lahestyy elakeikaa.
= “Minut todenndkdisesti saisi pysymddn tybelémdssd paljon suunnittelemaani
eldkéitymisikdd (58 v) pitempddn, jos osa-aikatyd, vuorotteluvapaa tms. olisi
mahdollista ja sallittua omassa tyéssdni, mutta nykyisté rumbaa en yli 58-
vuotiaana endéd aio tehdd.”
= “Minulle ovat tdrkeitd perheen ja muun yksityiselémdn huomioiminen ja
joustavat tyéajat. Tulotaso, tyén haastavuus ja sisdll6llinen palkitsevuus,
mahdollisuus kehittyd tyéssd ja ottaa vastaan muuttuvia tyétehtdvid.”

e) Palkkaus puhututtaa tyontekijoitd, se on myds esimiehen keino huolehtia henkildstéstaan.
Monen tydntekijan mielesta palkankorotuksia ja lisaansioita ei saada asianmukaisesti. Jos
palkan maarittelyyn liittyvat prosessit toimivat henkiléstén mielesta hyvin, tydntekijat
kokevat itsensa tarmokkaiksi ja tydhonsa sitoutuneiksi. Palkankorotukset vaikuttavat
tyéhyvinvointiin ja -motivaatioon myodnteisesti, jos korotus tuntuu riittavalta ja korotus on
saatu oikeudenmukaisin perustein.

f) Mahdollisuus oman tydn kehittamiseen lisda hyvinvointia. Siksi on tarkeaa, etta
ty6prosessien sujuvuudesta ja tydssa tapahtuvista muutoksista keskustellaan yhdessa.
Esimiehen on tiedotettava paatoksista ajoissa. Tiedotuskaytanndét tulee jarjestaa niin, etta
viestintd onnistuu myds etana. Hyvaksi kaytannoksi ovat osoittautuneet palaveripdytakirjat.

Oikeudenmukainen johtaminen. Henkildst6a koskevien paatésten tekeminen padkonttorin
nakdkulmasta harmittaa matkatydlaisia. Esimerkiksi paakonttorilla on kuntosali, mutta
matkatydlaisille ei ole jarjestetty vastaavaa liikuntaa, tydvalineista paattavat ne, jotka eivat



tunne matkatydn vaatimuksia, ja niin edelleen. Epaoikeudenmukaiseksi koetun kohtelun
korjaamisesta saattaa syntya kahnauksia matkatyota tekevien ja muun tydyhteisdn valille.

Tyokyvyn ja terveyden sdilyttaminen

Tyobkyvyssa on kysymys ihmisen voimavarojen ja tydn valisesta yhteensopivuudesta ja
tasapainosta. Siksi esimies voi ratkaisuillaan vaikuttaa tydntekijan tydkyvyn sailymiseen.

Tyokykytalo

TYOKYKY

Johtaminen,
tyoyhteiso ja tydolot

TOIMINTAYMPARISTO
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Arvot, asenteet
ja motivaatio

Osaaminen

Terveys
ja toimintakyky

s ~ TYOKYKYTALO
LAHIYHTEISO

PERHE
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Tyobkykya voidaan verrata nelikerroksiseen taloon, joista kolme alimmaista kerrosta kuvaavat
vksilon henkilokohtaisia voimavaroja ja neljas kerros itse ty6td, tydoloja ja johtamista.

e Terveys ja toimintakyky ovat talon perusta. Se koostuu fyysisesta toimintakyvysta,
psyykkisesta ja sosiaalisesta toimintakyvysta ja terveydesta.

e (Osaaminen on toisessa kerroksessa. Peruskoulutuksen jalkeen hankittujen ammatillisten
tietojen ja taitojen jatkuva paivittdminen on tarkeda. Kerros on yha tarkeampi, koska uusia
tyokykyvaatimuksia ja osaamisen alueita syntyy jatkuvasti kaikilla toimialoilla.

e Arvot, asenteet ja motivaatio ovat kolmannessa kerroksessa, jossa myos tyon ja muun
elaman yhteensovittaminen kohtaavat. Omat asenteet tyontekoon vaikuttavat merkittavasti



tyokykyyn. Mielekkaaksi ja sopivan haasteelliseksi koettu tyo vahvistaa tyokykya, kun taas
pakollinen ja omien odotusten vastainen tyo heikentaa tyokykya.

e Johtaminen, tyoyhteiso ja ty6olot on talon neljannessa kerroksessa. Tama kerros kuvaa
tyopaikkaa konkreettisesti ja tyo ja tydolot, tydyhteiso ja organisaatio kuuluvatkin tdhan
kerrokseen. My0s esimiesty0 ja johtaminen ovat keskeinen osa kerroksen toimintaa:
esimiehilld ja johtajilla on vastuu ja velvollisuus organisoida ja kehittda tyopaikan
tykytoimintaa.

Tyokykytalo toimii ja pysyy pystyssa, kun kaikki kerrokset tukevat toisiaan. Siksi tydkyvyn
kaikista tekijoista on pidettava huolta. Ian myo6té yksilén voimavarat muuttuvat. Sairaudet,
oireet ja vammat vaikuttavat voimavaroihin, ja ne kannattaa tuoda esiin. Myds ty6 muuttuu
nopeasti eika aina ota riittavasti huomioon ihmisen edellytyksia vastata muutoksiin. Usein
lilan raskaaksi kasvanut neljas kerros painaa alakerroksia huonoin seurauksin.

Tyobkykytaloa ymparoi perheen, sukulaisten ja ystavien verkostot. Yhteiskunnan rakenteet ja
saannoét vaikuttavat myos yksilén tyokykyyn. Vastuu yksildn tydkyvystad jakaantuukin seka
yksilon, yrityksen etta yhteiskunnan kesken.

TyOkyky-talomallin on kehittényt professori Juhani llmarinen. Se perustuu tutkimuksiin, joissa on selvitetty
tySkykyyn vaikuttavia tekifoita.

Yhteistyo6lla toimintakykya

Yksilé vastaa omista voimavaroistaan, esimiehet vastaavat tyosta ja tydoloista. Tydnantaja
voi tukea monella tavoin yksilén voimavarojen kehittamista. Tyontekija voi aktiivisesti
osallistua seka oman tyodnsa etta tydyhteisdnsa hyvinvoinnin edistamiseen.

Tyokykya yllapitavassa toiminnassa eri osapuolten ja tukiorganisaatioiden (mm.
tyéterveyshuolto, tyésuojelutoimikunta) yhteistyd tuottaa parhaimman tuloksen. Tydkykya
edistava toiminta kirjataan tydpaikan tydsuojelun toimintaohjelmaan. Tydokykya ja terveytta
edistavaa toimintaa tulee myds yhdistaa tyépaikan muuhun kehittdmistoimintaan.

Terveytta edistaviin elamantapoihin kannattaa pyrkia ja kannustaa. Tydmatkojen aikaiseen
vapaa-aikaan kannattaa kiinnittaa huomiota, esimerkiksi tarjota mahdollisuus kuntoiluun ja
virkistavaan ja palautumista edistavaan vapaa-aikaan matkoilla ja hotellipaivina.



Kuva Iisakki Harma

Yritys ja henkilostéhallinto vastaavat: tyon ja matkustamisen jarjestely, joustot,
palautumisaika, matkustamisolosuhteet pitkilla lennoilla, tiedotus haitoista ja niiden
ehkaisymahdollisuuksista

Tyoterveyshuolto vastaa yhdessa yrityksen kanssa: matkustustydn terveysriskien tunnistus
ja ennaltaehkaisy, tiedotus haitoista ja niiden ehkadisymahdollisuuksista

Tyontekijan vastuu omasta terveydesta: ravinto, nautintoaineet, kuntoliikunta ja muut
harrastukset, kulttuuri, lepo, sosiaaliset suhteet, omien rajojen tunnistaminen

Osaamisen kehittaminen

Myyntitydssa tarvittava ammattiosaaminen on luonteeltaan monipuolista, silla myyntitydn
osaaminen yhdistyy johonkin muuhun asiaosaamiseen, esimerkiksi tekniseen ymmarrykseen.
Siksi osaamisen kehittamisessa vahvistetaan molempia, seka asiantuntemuksen osaamista
etta myyntitydn erityisosaamista.

Tyobntekijan osaamisen ja tybtehtdvien vaatimustason pitaa olla tasapainossa. Siksi eri
tehtavien vaatima patevyystaso pitaa olla hyvin kaikkien tiedossa. Koska tehtavat muuttuvat,
tyénantajan pitda tukea kouluttautumista ja urakehitysta.

My&s perehdyttémiskoulutusta ty6nantajan pitaa jarjestaa uusille tydntekijoille, tehtavia
vaihtaville ja pitkilta vapailta palaaville.



Tyon mielekkyys

Asiakkaat ja asiakkaiden tyytyvaisyys ovat arvokkaita asioita matkatyota tekevalle. Tydn
mielekkyys nousee asiakastyostd ja siind onnistumisesta. Asiakasty0d saattaa jopa paikata
oman tyoyhteisdn puutteita. Asiakastyon etuja ovat mahdollisuus vaikuttaa matkoihin, kuten
niiden ajankohtiin ja maariin, seka mahdollisuus tarvittaessa kieltdytya tydomatkoista ilman
kielteisia seurauksia.

Jos tydssa ilmenee arvoristiriitoja, ne pitaa selvitella tydntekijan ja esimiehen valilla. On
hyva, jos asiakkaan nakdkulma otetaan mukaan pohdintaan. Epakohdat pitaa korjata ja
huolehtia oikeudenmukaisesta ratkaisusta.

Tulostavoitteet ovat tarkea osa esimerkiksi myyntityon arvoja. Kun tydntekija on

tasapainoinen ja voi hyvin, han pystyy kohtaamaan vaihtelevatkin tulokset paremmin kuin
itsestaan epavarma.

Matkaty0 ovat joukkuepelia. Jotta peli pysyy mielekkdana, siind hyédynnetdan ajasta ja
paikasta riippumattomia kaytantdja tiedottamisessa, kokousten pitémisessa ja johtamisessa.

Kuva Pekka Sippola
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Kaytannon vinkkeja matkatyéhdn

Kuva Pekka Sippola

Auto

Paljon tydmatkoja henkildéautolla tekevien terveyden yllapitaimisessa korostuvat autojen
varustustaso ja ajomukavuus. Esimerkiksi automaattivaihteinen auto voi lieventaa
ergonomisia ongelmia. Selkavaivat voivat lisdantya, jos istuimet eivat ole hyvin suunniteltuja
ja saadettavia.

Yrityksen kaytannot vaikuttavat siihen, millaisilla autoilla tyéntekijat ajavat. Tyéntekijan oma
auto saattaa olla mukavampi ajaa, mutta tydnantaja paattaa, milla autolla tydmatkat
tehdaan. Valintaan voi vaikuttaa esimerkiksi asiakkaalle autolla valitettava viesti, joka liittyy
joko tydntekijan asemaan tai yrityksen menetystymiseen. Ajoneuvon valinnassa pitaisi
muistaa, etta auto on myyntihenkilén toimisto, jonka tulee olla turvallinen ja viihtyisa.

Tyokyvyn yllapitéamisessa korostuu myds tydntekijan oma vastuu ergonomiasta ja riittavasta
lilkunnasta. Ohjeista henkildstési matkatyéhon!

Suojavarusteet

Ty6nantaja huolehtii, ettd asianmukaiset suojavarusteet ovat saatavilla tarvittaessa. Kunnon
varusteet tarvitaan mukaan seka autoiluun etta asiakkaan tyéymparistéon.

Autossa on hyva olla

— jauhesammutin
— pyorakiilat

— heijastinliivi

— ensiapulaukku.
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Jauhesammutinta tarvitaan moottoripalon alkusammutukseen. Pyoérakiilat renkaiden alla
pitavat auton paikallaan. Heijastinliivi auttaa muita nakemaan kuljettajan, joka joutuu
poistumaan autosta esimerkiksi rengasrikon vuoksi. Haavereita varten auton mukana on
ensiapulaukku. Tyontekijalle on syytd muistuttaa, etta talvella on syyta pitda mukana
riittavasti lampimia vaatteita silta varalta, jos matka keskeytyy esimerkiksi auton
rikkoutumisen vuoksi.

Asiakkaan tydymparistd on hyva olla tiedossa etukateen. Tilanteen mukaan matkaan
varataan esimerkiksi kumisaappaat, kypara tai suojapuku.

Helpotusta matkan paalla

Autojumppa

1. Paina kadet rattiin. Purista sormia, kasia, kasivarsia ja hauiksia niin kovaa kuin jaksat
ja rentouta sitten.

Jannita rintalihakset seka selkalihakset ja vapauta ne sitten.
Jannita reisilihakset ja vapauta ne sitten.

Paina lapaluita ja ylaselkaa selkdnojaa vasten ja vapauta ne sitten.
Liikuttele varpaita ja nilkkoja (jos mahdollista).

Jannita pakaralihakset ja vapauta ne sitten.

Nosta vuorotellen kasi niskatukeen, jannita, venyta ja vapauta.

Nosta ja laske hartioita.

o e N o U A WN

Pida taukoja ajon aikana. Kun olet pysahtynyt, tee silmajumppa. Purista silmat
voimalla kiinni, avaa ja rentouta.

10. Kasvojen lihaksia voi myds harjoituttaa. Rutista kasvot ryppyyn ja rentouta ne.

Matka-aika

1. Vaikuta siihen milloin ja miten paljon matkustat.

2. Pida vapaa-aikaa myds matkalla ollessasi. Mita tekisit vapaa-ajalla kotonasi? Voitko tehda
samoja asioita myds matkalla? Esimerkiksi kudin kulkee hyvin mukana.

3. Tutustu matkakohteeseesi. Ota selvda elokuva-, ndyttely-, musiikki- ja muusta
kulttuuritarjonnasta. Onko urheilukilpailuja katsottavaksi? Loytyyko paikkakunnalta
uimahallia tai kuntosalia?

4. Jostyomatka kestda pari kolme paivaa, sahkopostit ovat vaarassa kasautua. Tee silti illalla
muutakin kuin vastaat pdivan aikana tulleisiin viesteihin. Kdy vapaa-aikana ulkona kavelylla
tai lenkilla, soita kotiin tai lue hyvaa kirjaa, se auttaa rentoutumaan.

5. Monilla matkustavilla on aina mukana ruokailuvalineitd, jotta kaupasta ostetun iltapalan
syonti onnistuu hotellihuoneessa. Lusikka rahkaa varten, haarukka salaatin sydmiseen ja
veitsi hedelmien kuorimiseen ovat esimerkkeja.
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Liite

Taulukko 1. Esimerkki matkatyo6ta tekevan myyntiprosessista. Taulukko kuvaa
suurehkojen tuotteiden myyntiprosessia, pienien tuotteiden tai suoramyynnin
kuvaukseksi se soveltuu osin.

tapahtuma fyysinen tyo ja tila tietohallinto vuorovaikutus
suunnittelu tybhuone, atk-jarjestelmat, oma jarjestelma, neuvottelut
neuvotteluhuoneet asiakashallintajarjestelma, | asiakkaiden,
asiakkaiden kollegoiden ja
dokumentaatiot esimiehen kanssa
valmistelu ty6huone, atk-jarjestelmat, laitevaraukset, neuvottelut

laitevarastot, naytevarastot

autovaraukset,
tilavaraukset,
tuotevaraukset

valmistajien
henkildiden kanssa

asiakaskaynti

laitteet, auto, tydpaikka, auton

palautus, auto tydpisteena,
hotelli tydpisteena

puhelinyhteydet, internet-
yhteys, kannettava
tietokone

neuvottelut
asiakkaiden kanssa

palaute ja purku
omalla tyodpaikalla

tiedon siirto mittareilta
poOytatietokoneelle

ty6huoneessa, autovaraukset,

matkalaskut, laskupohjat

sahkoiset
varaustoiminnot, Outlook,
Excel, Intra, auto, laitteet,
datan siirrot mittareilta ja
tietokoneilta
lausuntokansioihin

neuvottelut oman
organisaation
henkiléston kanssa,
neuvottelu
asiakkaiden kanssa

tarjouksen koonti

ty6huone, atk-jarjestelmat

informaatiopalvelu,
matkalaskut, laskujen
hyvaksynta, lasku
asiakkaalle

neuvottelut eri
tahojen kanssa

jalkityst

ty6huoneet, assistentin huone,
hyvdksynnat, allekirjoitukset,

lukeminen

atk jarjestelmien paivitys

keskustelut
asiakkaan kanssa,
jalkimarkkinointi

tiedottaminen ja
palaute

neuvottelutilat, auditoriot

visualisointijarjestelmat,
esityskalvot

tiedottaminen
asiakasryhmille ja
julkisesti
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Kuva lisakki Harma

Tyoterveyslaitos

www. ttl.fi

Myynnin ja markkinoinnin ammattilaiset MMA

www.mma.fi/

Yksityisalojen esimiehet ja asiantuntijat YTY ry

www.yty.fi/

Tradenomiliitto TRAL ry

www.tral.fi/

Helsinki 2015
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