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Taman tyoelamalahtoisen toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli toimintatapojen kehit-
taminen seka pelisaantojen rakentaminen sopimusyrittajavetoiseen parturi-kampaamoon tyo-
yhteison omia tarpeita kunnioittaen. Yhdessa sovittujen toimintatapojen ja pelisaantojen ta-
voitteena oli selkeyttaa sopimusyrittajien toimintaa yrityksessa. Kehittamisen lahtokohtana
oli yhteistyoyritykseen aikaisemmin tehty tutkimus, jonka mukaan sopimusyrittajat kaipasivat
selkeita pelisaantoja yrityksessa toimimiseen.

Tyo koostuu teoriaosuudesta ja toiminnallisesta osuudesta. Teoriaosuudessa kasitellaan toi-
minnan kehittamista, muutosprosessia, yhteisollisyytta, sitoutumista, itsensa johtamista seka
vuorovaikutusta ja viestintaa. Vaikka kyseessa on sopimusyrittajatoiminta, tyossa sovellettiin
jaetun johtajuuden ja tiimityoskentelyn teoriaa. Opinnaytetyon toiminnallisessa osuudessa
suunniteltiin ja toteutettiin kehityspalaveri, jossa hyodynnettiin teoriaa palaverikaytanteista
ja aktivoivista menetelmista. Sopimusyrittajien laatiessa yhdessa pelisaannot seka niiden to-
teutustavat tiimina he suhtautuvat saantoihin positiivisemmin ja sitoutuvat toteuttamaan
niita omasta tahdostaan. Opinnaytetyo auttaa ymmartamaan yhteisten pelisaantojen ja toi-
mintaohjeiden merkityksen seka niiden vaikutuksen sopimusyrittajavetoisissa kauneudenhoi-
toalan yrityksissa. Tata tyota on mahdollista hyodyntaa yhteisten pelisaantojen ja toimintata-
pojen kehittamisessa parturi-kampaamo- seka kauneudenhoitoalan yrityksissa, joissa toimii
sopimusyrittajia.

Asiasanat: toimintatapojen kehittaminen, muutos, sopimusyrittajat, parturi-kampaajat, pala-
veri, aktivoivat menetelmat, tiimityo
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The aim of this functional and working life oriented thesis was to develop practices and cre-
ate a set of rules for a contract entrepreneur-driven hairdressing salon while respecting the
individual needs at the workplace. The purpose of the commonly agreed policies and rules
was to clarify the contract entrepreneurs’ role in the company. The development of the poli-
cies was based on a study conducted in the same company earlier. According to that study
the contract entrepreneurs wanted clear rules for working in the company.

The thesis consists of a theoretical and a functional part. The theoretical part deals with op-
erational development, change process, communality, commitment, self-management as well
as interaction and communication. Although the subject of the study is contract entrepre-
neurship, the theories of leadership and teamwork have also been applied in the thesis. In the
functional part of the thesis a development meeting was planned and implemented applying
the theories of meeting practices and activating methods. By defining and creating the poli-
cies together as a team the contract entrepreneurs responded more positively to the rules
and were committed to them voluntarily. The thesis helps to understand the importance of
common rules and the meaning of guidelines as well as their impact on the beauty care com-
panies based on contract entrepreneurship. This thesis can be used to develop rules and prac-
tices in hairdressing and beauty care businesses with contract entrepreneurs.

Keywords : development of practices, change, contract entrepreneurs, hairdressers, meeting,
activating methods, teamwork
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1 Johdanto

Tama toiminnallinen opinnaytetyo sai alkunsa parturi-kampaamo x:aan tehdyn laadullisen tut-
kimuksen innoittamana. Tutkimustuloksista syntyi kimmoke lahtea konkreettisesti kehitta-
maan liikkeen toimintatapoja yhdessa sopimusyrittajien ja omistajan kanssa. Yrityksessa ei
ole hyodynnetty kokeneiden sopimusyrittajien nakemyksia yrityksen toimintatapojen kehitta-
misessa seka selkeat yhteiset pelisaannot puuttuvat. Taman opinnaytetyon tavoitteena on
saada yhteistyoyrityksen tyoyhteisosta sitoutunut ja hyvin toimiva tiimi, jarjestamalla seka
sopimusyrittajille etta liikkeen omistajalle ohjaajavetoinen kehityspalaveri. Palaverin tavoit-
teena on kehittaa yhdessa tiimina tamanhetkisia toimintatapoja, ideoida uusia toimintatapoja
ja sopia yhteisista pelisaannoista syntyneiden ideoiden pohjalta. Yhteistyoyrityksessa toimivat
henkilot ovat sopimusyrittajia, joten jokainen on oman tyonsa johtaja eli perinteista johta-
juutta yrityksessa ei ole. Opinnaytetyossa kuitenkin sovelletaan jaetun johtajuuden ja tiimi-
tyoskentelyn teoriaa, vaikka kyseessa ei ole johtamisongelma, vaan ongelmana on yhdessa so-

vittujen toimintatapojen puuttuminen.

Sopimusyrittajyys on hiusalan yrittajyys muoto, jossa riskit ovat pienemmat kuin kiintealla
kuukausivuokralla tyoskentelevilla hiusalan yrittajilla. Sopimusyrittajyydessa maksetaan kai-
kista yrittajan tekemista palvelutoista prosenttiosuus, joka on ennalta maaritelty yhteistyoso-
pimuksessa. Maksettava prosenttiosuus riippuu siita, mita vuokraan sisaltyy, mutta kohtuul-

liseksi prosenttiosuudeksi maaritellaan 30 - 50 prosenttia. (Naranen 2012.)

Yrittajyydella tarkoitetaan vastuun ottamista omista tekemisista tai asioiden tekematta jatta-
misista. Yrittajyys on kovaa tyota, jossa taytyy uskoa itseensa, omaan liikeideaan ja ammatti-
taitoon. Yrittajyydessa on omat vapautensa ja kukaan muu ei voi maaritella tyoaikaa, vapaita
ja lomia yrittajan puolesta, vaan han tekee sen itse. Yrittajan saama tulo ei ole palkkatuloa,
vaan tulot ovat yritystuloa, josta yrittaja itse maksaa veronsa ja muut pakolliset kulut. (Nara-
nen 2012.)

Tama opinnaytetyo koostuu kahdesta osasta. Teoreettinen osuus on tarkeassa asemassa toi-
minnallisen osuuden suunnittelussa, joten se hahmoteltiin ennen toiminnallista osuutta. Teo-
riaosuus tukee toiminnallista osuutta kaikenpuolin ja siina huomioidaan kohderyhma eli sopi-
musyrittajat. Teoriaosuutta sovelletaan opinnaytetyon tavoitteiden saavuttamisessa. Opin-
naytetyon teoreettinen osuus alkaa kehittamisen - ja muutoksen prosesseista seka niiden vai-
kutuksista. Lahdettaessa toteuttamaan kehittamistyota on hyva selvittaa, mita kehittaminen
on, mita sen avulla on mahdollista parantaa, mita tavoitteita on mahdollista saavuttaa ja
kuinka on parasta toimia, jotta kehittamisessa onnistutaan. Muutosprosessi on kehittamisen
seuraus. Muutosteoria on huomioitava, jotta tiedetaan miten muutosprosessiin valmistaudu-

taan ja miten se etenee. Sopimusyrittajyys vaikuttaa siihen, etta yhteistyoyrityksessa ei ole



perinteista johtajuutta. Sopimusyrittajyys huomioidaan teorioissa, joissa keskitytaan itsensa
johtamiseen, yhteisollisyyteen, yhdessa tekemiseen ja paattamiseen. Kyseisia teorioita mu-
kaillen sopimusyrittajat saavat yhdessa tehda ja paattaa tulevista saannoista, jotka paranta-
vat heidan sitoutumista yhteisiin pelisaantoihin. Toiminnallisessa osuudessa suunnitellaan ja
toteutetaan kehityspalaveri, huomioiden sopimusyrittajat. Palaverin toteuttamista tukeva
teoria kasittelee palaverikaytanteita seka aktivoivia menetelmia, joiden avulla kaikki sopi-
musyrittajat saadaan mukaan kehittamiseen. Toimintaohjeet ja pelisaannot rakennettiin kehi-
tyspalaverissa sopimusyrittajien yhdessa tekemien paatosten perusteella kirjalliseksi etta sah-

koiseksi dokumentiksi.

Toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on kaytannon laheisyys ja tyoelamalahtoisyys. Toi-
minnallinen opinnaytetyo on kaksiosainen, sisaltaen kaytannon toteutuksen ja raporttiosuu-
den. Raportissa on tultava ilmi, minkalainen tyoprosessi on ollut kokonaisuudessaan, mita,
miksi ja miten on tehty, minkalaisiin tuloksiin ja johtopaatoksiin on tultu seka minkalainen
lopputuotos syntyi. Toiminnallisessa opinnaytetyossa laadullista tutkimusta voidaan kayttaa
lahteena, jolloin sita ei tarvitse valttamatta analysoida, mutta jos se liittyy oleellisesti sisal-
l6llisiin valintoihin, sen voi analysoida teemoittain. (Vilkka & Airaksinen 2004, 9-10, 51, 64-
65.)

2  Taustatekijat

Yhteistyoyritys on perustettu vuonna 2009. Yrityksen muuttaessa uudelle liikepaikalle vuonna
2014, vuokratuolipaikkoja tuli lisaa ja samalla tyoyhteisoon saatiin uusia jasenia. Yrityksessa
tyoskentelee kuusi naispuolista parturi-kampaajaa, joista jokainen toimii sopimusyrittajana.
Kauneudenhoitoalan tyokokemusta heilla on vahintaan kolme vuotta ja enimmillaan yli vii-
sikymmenta vuotta. Yrittajana toimimisesta parturi-kampaajilla on kokemusta kahdesta tai
useammasta liikkeesta ja tyovuodet yhteistyoyrityksessa vaihtelevat kuudesta vuodesta muu-
tamaan kuukauteen. Sopimusyrittajilla on taustallaan parturi-kampaajan perustutkinto am-
mattikoulusta tai opinnot yksityisesta parturi-kampaajakoulusta. Yhdella heista on yo-parturi-

kampaajan kaksoistutkinto seka estenomin ammattikorkeakoulututkinto.

Yhteistyoyritykseen aikaisemmin tehdyn laadullisen tutkimuksen tarkoituksena oli nostaa yri-
tyksen tunnettavuutta ja erottuvuutta kilpailevista yrityksista seka parantaa liiketoiminnan

tulosta. Kehitysideoita kartoitettiin laadullisen tutkimuksen keinoin haastattelemalla yrityk-
sessa toimivia sopimusyrittajia ja hyodyntamalla heidan vankkaa tyokokemusta alalta. Tutki-
muksessa kartoitettiin, miten liikkeen sopimusyrittajat nakevat yrityksen liiketoiminnan talla
hetkella ja onko heilla ideoita jo liikkeessa olevien toimintatapojen kehittamiseen tai uusien

toimintatapojen luomiseen. Sopimusyrittajilla ei ollut selkeaa kuvaa liikkeen toimintatavoista



ja tavoitteista, vaan ne olivat jaaneet heille epaselviksi. Yrityksen parturi-kampaajat kaipasi-
vat yhtenaisia toimintatapoja ja yhdessa sovittuja tavoitteita toiminnalleen. He toivoivat sel-
keita pelisaantoja, koska ilman ohjeistusta jokainen toimii omalla tavallaan. Yhteisten toimin-
tatapojen puuttuminen ja omalla tavalla toimiminen, voivat aiheuttaa erimielisyyksia yrityk-

sessa tyoskentelevien ihmisten valille seka asioita voi jaada hoitamatta.

Tutkimustuloksissa kommunikaatio ja tiedonkulku koettiin tarkeiksi asioiksi seka liikkeen etta
henkilokunnan valilla ja siihen toivottiin parannusta. Liikkeenomistajan koettiin olevan ilmoi-
tusvastuussa siita, mihin yritys on menossa ja miten henkilonkunnan tulisi yrityksessa toimia
seka tyoskennella. Ehdotettiin palaverien pitamista kerran kuussa, jotta henkilokunta saisi

riittavasti tietoa, osaamista ja halua toteuttaa yrityksen paamaaria.

Kehitysehdotuksissa yrityksen toimintatapoihin tuli selkeasti esille vastuullistaminen eli eri-
laisten vastuualueiden jakaminen yrityksessa tyoskentelevien ihmisten kesken, koska liikkeen-
omistaja on kiireinen ja han ei ole aina paikalla. Vastuualueiden jakamisen avulla asioiden
hoitaminen helpottuisi ja haakampausvaraukset, tuotetilaukset, nettisivustojen paivitykset ja

erilaisten tarkeiden listojen tulostukset saataisiin pidettya hallinnassa.

NEUGED . Vastuualueiden
toimintamallin ja E;ﬁ%ﬁg?knaaaé%u% jakaminen
yhteisten tiedonkulku kunt g on tyoyhteison jasenien
tavoitteiden avulla kesken
*Tyoskentely helpottuu «Saadaan tietoa eHelpottaa omistajan
«Kaikki toimivat samalla uutuuksista, muutoksista tyoskentelya
tavalla ja yrityksen sen «Nopeuttaa asioiden
«Erimielisyydet vahenevit hetkisista asioista kulkua
«Epatietoisuus vahenee «Osoittaa luottamusta
tyoyhteisonjasenien omistajan puolelta
valilla, kun tiedetaan, «Henkilo kokee itsensa
miten asiat ovat ja tarkedksi ja sitoutuu
kuinka niita h01‘det”aan yritykseen paremmin
+Valtytaan "en tieda" +Tehtavat hoituvat ja
t]lg_r]te1lta ja luottamus pysyvit ajantasalla
lisaantyy

asiakastyoskentelyssa

Kuvio 1: Toimintamallin ja tavoitteiden, kommunikaation ja tiedonkulun seka vastuualueiden

jakamisen hyodyt

Liikkeeseen tehdyn tutkimuksen tuloksista kavi selkeasti ilmi, etta muutoksen tarve yrityk-
sessa on suuri. Tietyt liikkeen asiat pyritaan hoitamaan kirjoittamattomia saantoja noudat-
taen, mutta tata ei koettu toimivaksi vaylaksi sopimusyrittajien keskuudessa. Yrityksen sisai-
nen viestinta on heikkoa ja se tapahtuu yleensa pienilla lapuilla takahuoneen ilmoitustaululla,
josta kaikki eivat niita huomaa tai yrityksen suljetun Facebook yhteison seinalla, jota kaikki

tyoyhteisonjasenet eivat kayta. Palavereita yrityksessa toteutetaan noin 2-4 kertaa vuodessa,
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niissa tehdaan paatoksia, mutta niita ei kirjata ja paatokset jaavat usein toteutumatta. Uusia
toimintatapoja voidaan ottaa kayttoon ilman jaettua informaatiota. Yrityksen liikkeenhoidol-
liset tehtavat vaativat ensisijaisesti kehittamista, tuloksen parantamisen, tunnettavuuden ja

erottuvuuden sijaan. Kuvio 1 kertoo, mita hyotyja yritykselle syntyy, kun toimintamalli ja ta-
voitteet ovat selvilla, kommunikaatio ja tiedonkulku kunnossa seka vastuualueet selkeasti ja-

ettuina.

3 Toiminnan kehittaminen ja arviointi

Toiminnan kehittamisella tarkoitetaan toiminnan parantamista ja se perustuu ajatukseen
muuttumisesta, niin ihmisten kuin asioiden. Kehittamalla on mahdollista lahtea parantamaan
tyoyhteison toimintaa ja toimintatapoja. Tyoyhteison kehittamisen tavoitteena on tehda tyon
tekemisesta miellyttavampaa, edistaa hyvinvointia tyoyhteisossa, oppia tekemaan parannuk-
sia yhdessa ja sitoutua naihin parannuksiin. Lahdettaessa kehittamaan ja muuttamaan asioita,
niista taytyy ensin keskustella, jonka jalkeen sovittuja kehittamistoimenpiteita lahdetaan to-
teuttamaan systemaattisesti yhdessa. Onnistumisen kannalta katsottuna on parasta, jos kaikki
tyoyhteisonjasenet ovat vaikuttamassa asioihin, jotka liittyvat heidan tyonsa sujumiseen, il-
mapiiriin ja tyopaikan toimintatapoihin. Kehittamisen ei tarvitse aina olla suurta vaan pie-
netkin asiat riittavat, kuten palaverien lisaaminen. Kun kehittamista tehdaan yhdessa, sen
vaikutukset palkitsevat ja ovat myonteisia. (Multanen, Bredenberg, Koskensalmi, Lauttio &
Pahkin 2005, 12; Tyoterveyslaitos 2014.)

Kun lahdetaan mukaan kehittamistyohon, on tunnettava ja hallittava erilaisia kehittamisen
menetelmia. Liiketoiminnassa jatkuva kehittamistyo on valttamatonta menestymisen kan-
nalta. Kun halutaan kehittaa ja/ tai ratkaista yrityksen ongelmia, lahtokohtana on kehittami-
senkohteen tunnistaminen ja siihen liittyvien asioiden ymmartaminen. Kehittamistyon tarkoi-
tuksena on soveltaa, muokata ja luoda parempia tai kokonaan uusia vaihtoehtoja, jotka siirre-
taan kaytantoon. Kehittamistyon tavoitteena on saada aina aikaan jonkinlainen muutos. (Oja-
salo, Moilanen & Ritalahti 2014, 11-13, 20, 23.)

Kehittamistyossa jokaisen on pysahdyttava ja arvioitava seka omia etta koko tyoyhteisossa
esiintyvia ongelmakohtia. Ongelmat toistuvat tyoyhteisossa usein sen vuoksi, etta toimintaa ei
arvioida saannollisesti, joten tyoyhteison on keksittava keinot jatkuvaan toiminnan tarkaste-
luun. Ongelmat seka ristiriidat kuuluvat tyoyhteisoon, silla niista voidaan parhaimmillaan ot-
taa oppia ja kehittya. Omien seka yhteisten toimintojen tarkasteluun pitaa luoda sopivat puit-
teet, jossa vetaja ohjaa rakentavaa keskustelua. Kehittamistoiminnan onnistuminen edellyt-
taa mahdollisimman maaratietoista, konkreettista ja seurattua toimintaa esimerkiksi siten,
etta kirjataan ylos, kuka tekee mitakin ja missa aikataulussa. (Jarvinen 2008, 103-104, 106,
130-131, 137-138.)
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4  Muutos

Muutos ei ole poikkeava tila vaan se on perusta olemassaololle. Muutos tapahtuu asteittain, se
ei paaty koskaan, koska aina loytyy jotain parannettavaa. Muutoksessa asetetaan tavoitteita
koko ajan korkeammalle ja saavutetaan yha korkeampia tavoitteita. (Aberg 2006, 123.) Muu-
tos on jotain uutta, kuten tyotavan parantamista ja kehittamista tai uuden oppimista (Era-
metsa 2003, 27). Yksinkertaisemmin muutosta voidaan luonnehtia uudeksi tyoskentelytavaksi
tai kaytannoksi organisoida (Ponteva 2010, 13). Muutoksen tarve taytyy ensin huomata ja tun-
nustaa, koska muuten kehittaminen tai muuttaminen ei ole mahdollista (Makisalo 2003, 42;
Ponteva 2010, 10). Yleensa tyoyhteison tutut ajattelu- ja toimintatavat vaikeuttavat muutok-

sen tarpeen huomaamista (Makisalo 2003, 42).

Muutos taytyy suunnitella tarkasti ja tyoyhteison jasenet, jotka tulevat olemaan mukana
muutosprosessissa, on hyva ottaa mukaan. Muutoksia vaativaan toiminnan parantamiseen saa-
daan parhaimmat ideat tyoyhteison ollessa mukana muutoksen eri vaiheissa, kuten tiedonke-
raaminen, suunnittelu, toteuttaminen ja seuranta, koska nain he paasevat itse vaikuttamaan
tyota koskeviin asioihin. (Makisalo 2003, 81; Kehusmaa 2010, 156-157; Paasivaara & Nikkila
2010, 99; Tyoterveyslaitos 2014.) Muutoksen suunnitteluun mukaan ottaminen on hyva tapa
sitouttaa tyoyhteison jasenet eli saada heidat keskittamaan voimavaransa muutokseen (Heis-
kanen & Lehikoinen 2010, 67). On tarkeaa hyodyntaa kaikkien ajatukset ja mielipiteet, myos
kyseenalaistavat mielipiteet, kehittamisen voimavarana muutostilanteissa. Erilaiset nakokul-
mat ovat tarkeita valittaessa kehittamisen suuntaa ja kartoitettaessa toimintavaihtoehtoja.
(Tyoterveyslaitos 2014.) Muutoksessa on tarkeaa huomioida, miten uudistusta tai muutosta

viedaan yhdessa eteenpain (Erametsa 2003, 36).

Tyoyhteison jasenien kanssa on hyva keskustella muutokseen liittyvista tunteista. Onnistumi-
sia ja epaonnistumisia kasitellaan avoimesti ja iloitaan pienistakin askelista. Muutoksen eri
vaiheista tulee keskustella yhdessa ja luoda mielikuvia tulevaisuudesta muutoksen toteudut-
tua. Tiedon pitaa olla koko muutosprosessin ajan johdonmukaista ja kaikkien saavutettavissa.
Siksi tiedonkulkuun on kaytettava useita eri kanavia, jotta tieto saadaan varmasti perille.
Luottamusta rakennetaan johdonmukaisella, kattavalla ja luotettavalla tiedolla seka rehelli-
syydella. (Kehusmaa 2010, 156-157; Paasivaara & Nikkila 2010, 100.)

Kaikki muutokset eivat etene alun tuskasta voittoa kohden, silla kannatusta saa vahan ponnis-
teluja vaativa muutos, joka tuottaa suuren hyodyn. Muutos, joka sisaltaa vahaisia vaatimuksia
ja lupauksia, ei herata mielenkiintoa. (Mattila 2007, 19.) Muutos vaatii psyykkista tyosta-
mista, jotta muutoksen hyodyn ja tarkoituksen ymmartaa, ilman sita on vaikea toimia (Jarvi-
nen 2008, 143; Karlof 2004, 133).
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Muutos vaatii jatkuvaa uudistumista ja sopeutumista, seka tyoyhteisolta etta yksiloilta. Kun
muutos on hallittua, se parantaa tyon tuloksellisuutta, sen tekemisen laatua ja vaikuttaa posi-
tiivisesti tyoyhteison hyvinvointiin. Muutoksen ollessa hallitsematon, sen vaikutus on negatii-
vinen. Onnistuneeseen muutokseen tyoyhteisossa tarvitaan muutosvalmiutta ja - herkkyytta,
joita yhteisollisyys ei saa rajoittaa vaan sen taytyy antaa muutoksille tilaa. Muutosvalmius pi-
taa sisallaan tyoyhteison yksiloiden ja tiimien kyvykkyyden ja tahdon, joiden avulla muutos on
mahdollista toteuttaa. Muutosherkkyys vaatii muutoksen tarpeen tunnistamista, muutoksen
laadun huomioimista ja muutosvastarinnan ymmartamista tyoyhteisossa. (Paasivaara & Nik-
kila2010, 15, 31-32.)

Kaikkien muutokseen osallistuvien mukaan ottaminen edistaa muutoksen onnistumista, nain
muutosvastarintaa esiintyy vahemman ja yhdessa tehdyt paatokset antavat mahdollisuuden
henkiloille sitoutua niihin. Muutos horjuttaa ihmisen tasapainoa, koska han on yleensa tottu-
nut tiettyyn tapaan toimia ja vakiinnuttanut sen itselleen. Ihmisen taytyy antaa tilaa uusille
tavoille toimia ja ajatella, irtautua henkisesti vanhasta. Uudet tavat taytyy ottaa kaytantoon,
koska se on ainoa tapa ihmiselle omaksua ne. Muutostilanteessa ihmiset usein mieltavat uu-
den asian alkavan ja tutun ja turvallisen loppuvan. Taman vuoksi on hyva selventaa tavoit-
teita ja suuntaa, seka luoda linkki vanhan ja uuden asian valille siirtymavaiheessa. Muutoksen
kokeiluvaiheen on oltava riittavan pitka, minka jalkeen tilanne kartoitetaan uudelleen ja paa-
tetaan jatketaanko vai lopetetaanko uusi toiminta. Muutosprosessin selkeyttamiseksi seka
muutoksen seurannan ja arvioinnin mahdollistamiseksi on hyva tehda kirjallinen suunnitelma.
Janteva muutoksen eteenpain vieminen tarvitsee joustavaa muutossuunnitelmaa ja siina ote-
taan huomioon inhimilliset tekijat. (Makisalo 2003, 80-82.)

Uusien kaytantojen vastaanottamiseen tyoyhteisossa vaikuttavat kaytantojen hyodyllisyys en-
tiseen verrattuna. Sopiiko uusi kaytanto tarpeiden, kokemusten ja olemassa olevien arvojen
kanssa yhteen. Tai jos se ei olekaan toimiva, onko mahdollisuus palata vanhaan. Onko uusi
kaytanto monimutkainen vai helposti ymmarrettava. Henkiloiden suhtautuminen tyoyhteisossa
tapahtuviin muutoksiin on erilaista. Toiset toimivat innovaattoreina tuoden uusia ideioita, toi-
set omaksuvat muutokset helposti ja lahtevat niihin mukaan, toiset haluavat miettia asioita
rauhassa ennen kannanottoa ja toiset ovat kriittisia muutoksille hyvaksyen ne hitaasti. Muu-
tosprojektia suunnitellessa johtajan taytyy olla siina mukana nakyvasti ja taydella tuella. (Ma-

kisalo 2003, 82.) Kuviossa 2 on tiivistettyna muutosprosessin vaiheet.
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MUUTOSPROSESSI
MUUTOKSEN MUUTOKSEN MUUTOKSEN SIIR- MUUTOKSEN TO-
TARVE SUUNNITTELU TYMAVAIHE TEUTUMINEN
e Tarpeen e Asetetaan tavoitteet. o Selventad ta- | e Vaatii psyyk-
maadrittely: e Otetaan mukaan voitteita ja kista tyosta-
mita halu- kaikki, joita muutos suuntaa, seka mista, jotta
taan paran- koskee. luodaan linkki ymmartaa sen
taa, kehit- e Tiedon keraaminen. vanhan ja uu- hyodyn ja tar-
tda ja/ tai e Huomioidaan eri nako- den asian va- koituksen.
oppia uutta. kulmat. lille.

Kuvio 2 : Muutosprosessi

5  Ryhmasta tiimiksi

Ryhma maaritellaan yhteisoksi tai joukoksi, joka rakentuu kahdesta tai useammasta yksilosta.
Ryhmaan kuuluvilla yksiloilla on yhteiset tavoitteet ja he ovat toistensa kanssa vuorovaikutuk-
sessa jatkuvasti. (Heikkila 2002, 16-17.) Tiimi maaritellaan tiiviiksi joukoksi ihmisia, jotka
ovat sopineet yhdessa paamaarastaan. Heilla on toisiaan taydentavia taitoja, joita hyodyn-
taen he pyrkivat yhteiseen paamaaraan ja tavoitteisiin tyoskennellen yhdessa sovittujen oh-
jeiden ohjatessa heita. Tiimi koostuu yksiloista, jotka osaavat asiansa. Tiimi tyoskentelyssa
vastuu johtamisesta on jokaisella siihen kuuluvalla yksilolla. (Heikkila 2002, 16-17; Manka
2010, 96; Ukkonen 1994, 142; Aberg 2006, 58.)

Ryhma ja tiimi kasitteet omaavat yhdenmukaisia piirteita, mutta eroavaisuuksia (kuvio 3) loy-
tyy silti enemman (Heikkila 2002, 16). Ryhman ja tiimin oleellinen ero on tyoskentelytavassa.
Ryhmassa tyoskennellaan rinnakkain ja jokainen on vastuussa omasta osuudestaan. (Cook,
Mangla & Ummer 2009, 12; Makisalo 2003, 92.) Ryhmatyossa on pyritty yhdistamaan eri osas-
tojen ihmisia, joilla on erilaista osaamista. Yrityksen johtaja on maarannyt yksittaisen tehta-
vanannon ryhmanjasenille ja ryhma on perustettu taman tehtavan vuoksi. Kun tehtava on
saatu valmiiksi, ryhman toiminta yhdessa loppuu. (Levi 2007, 4; Vakkuri 1997, 14.) Tiimissa
tyoskentely tapahtuu yhteen hiileen puhaltaen (Makisalo 2003, 92). Kaikkien siihen kuuluvien

jasenien osaaminen otetaan kayttoon ja opetellaan muiden taitoja. (Vakkuri 1997, 14).



w» RYHMATYO

1. Perustehtava hoitaa
selkedd projektinomaista
tehtavaa.

2. Ryhmatydssa suoritetaan
tehtava, johon aloite tulee
esimiehelta.

3. Kohteena

parannustoimenpide, joka on
kertaluontoinen.

4. Ryhman jasenet usein
yhdestd yksikosta ja he
saavat muilta valiaikaista
apua.

5. Tyo tehddan esimiehen
valvonnassa ja vastuu
tuloksesta on esimiehilla.

6. Esimiesaseman perusteella
maaraysvalta ryhman
johtajalla.

7. Kun tehtava on valmis
ryhma purkautuu.

8. Riskina tilapaisyys
portaittaisessa
organisaatiossa.
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O Tumimyo

1. Tydnteon pysyva
jarjestelma.

2. Aloitteet ja toteutusvastuu
tiimin jasenilla.

3. Tehtavan kohteena jatkuva
parantaminen.

4. Koostuu tarkoituksellisesti
eri yksikoiden ihmisista,
jasenten valista
vuorovaikutusta.

5. Vastuu tuloksesta tiimilld,
joka valvoo itse itseddn tai
osaava tiiminjasen huolehtii
valvonnasta.

6. Tiimi ideoi yhdessa ja
menee eteenpain yhteisien
ideoiden avulla, tiimin
vetdjan avustaessa.

7. Tiimit ovat pysyvia
ratkaisuja ja tulokset
pitkaaikaisia.

8. Riskina keskusteluporukan
muodostuminen, joka ei ilman
vetajaa kykene tuloksiin.

Kuvio 3: Ryhmatyon ja tiimityon eroavaisuudet mukaillen Vakkuri 1997, 15.

Tyotiimilla tarkoitetaan ryhmaa ihmisia, jotka jakavat yhdessa tyon tavoitteet. Naiden tavoit-
teiden saavuttamiseksi heilla on tarvittavat valtuudet, itsenadisyys ja voimavarat. Tiimin jase-
net ovat tyota suorittaessaan riippuvaisia toisistaan. Jotta tiimin tavoitteisiin paastaan, hei-
dan tyoskentelynsa on tiivista, itsenaista ja kannustavaa. Heilla on ainutlaatuiset ja selkeasti
maaritellyt roolit. Tiimit ovat yleensa pienia ja niissa on harvoin yli kymmenen jasenta. (West
2012, 27.)

Kaytannossa tyotiimi tarkoittaa sita, etta tiimin jasenilla on yhteiset tavoitteet tyossaan.
Heilla on aitoa itsenadisyytta ja kontrollia, joten he voivat tehda tarvittaessa paatoksia tavoit-
teidensa saavuttamiseen pyytamatta lupaa ylempaa. Heilla on vastuu ja he ovat vastuuvelvol-
lisia. He ovat riippuvaisia toisistaan ja heidan taytyy olla vuorovaikutuksessa keskenaan yh-

teisten tavoitteiden saavuttamiseksi. (West 2012, 28.)

Kun halutaan saada aikaan hyva ja harkittu paatos, tiimin mukana olo tarkeassa paatoksente-
ossa antaa sille laajempia nakokulmia ja lisaa tietoa. Yksi henkilo ei kykene kasittelemaan
niin laajaa maaraa tietoa kuin henkilot yhdessa. Jotta monimutkaisia asioita kasitellessa saa-
taisiin laadukkaita paatoksia aikaiseksi, on tarkeaa jakaa vastuuta ja tehda paatoksia yhdessa
tiimina. Yksilon ollessa mukana paatoksenteossa, han sitoutuu, ymmartaa ja hyvaksyy ne pa-
remmin. (Surakka 2006, 42.)
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5.1 Tiimissa toimimisen hyodyt

Tiimissa toimimisen etuna on, etta kaikkien osaaminen saadaan kayttoon yhteiseksi voimava-
raksi (Salminen 2014, 19). Tiimin jasenet oppivat toisiltaan ja yhdistamalla erilaisia nakokul-
mia asioista, paatoksien tekeminen on kattavampaa, koska tiimin jasenilla on erilaiset taus-
tat, jotka antavat uusia ajatuksia ja ratkaisuja siihen, kuinka toimia parhaiten. Kun tuodaan
yhteen tiiminjasenia, jotka omaavat erilaisia tietoja, taitoja ja kykyja, tama tiedon ja tieta-
myksen jakaminen haastaa oletukset ja avaa mahdollisuuden tutkia uusia ja parempia tapoja

asioiden tekemiseen. (West 2012, 18.)

Tiimissa toimivat ymmartavat yhteistyon arvon ja merkityksen seka toimintaa tarkastellaan
kaikkien tiiminjasenten nakokulmasta. Vaikka tiimissa vastuu toiminnasta on kaikkien yhtei-
nen, se ei poissulje yksilovastuuta ja itsenaista tyoskentelya. Tiimity0 auttaa saavuttamaan
henkilokohtaisia tavoitteita toisten avustamana ja tyo koetaan merkitykselliseksi. Aidossa tii-
mityossa kaikilla on mahdollisuus vaikuttaa omaan tekemiseen ja se tuottaa tyohyvinvointia
kannustavan tyoyhteison kautta seka joustavaa toimintaa. (Salminen 2014, 19, 23, 57, 59,
68.) Tiimien luomalla henkisella ymparistolla on vaikutus yksilon hyvinvointiin ja tiimin suori-
tuskykyyn. Tiimien toimiessa positiivisella asenteella, sen tehokkuus, tuottavuus ja luovuus
kasvavat. (West 2012, 106.) Hyvin toimiva tiimi saa aikaan hyvan pohjan sitoutumiselle pit-
kalle aikavalille. Lahtokohta tehokkaalle tiimin toiminnalle on omistamisen ja sitoutumisen

tunteen muodostuminen. (Aberg 2006,58.)

Hyvin toimivan ja korkean suorituskyvyn omaava tiimi on selkeasti maaritellyt ja jakanut yh-
teisen tehtavan. Tiimin yksiloiden luottamus ja kunnioitus toisiaan kohtaan on suuri. (Cook
ym. 2009, 13; Skytta 2000, 117.) Heilla on yhteisesti sovitut ja jaetut tavoitteet, joihin he
ovat sitoutuneet ja joista he myos vastaavat yhdessa tiimina (Cook ym. 2009, 13; Salminen
2013, 50). Hyvan tiimin jasenet ovat yhteistyokykyisia ja he tukevat toisiaan. Yhteistyo sujuu
yhteen hiileen puhaltaen selkeaa yhteista paamaaraa kohden ja tiiminjasenet ovat huomioi-
neet kuinka sinne paastaan. Tiimin jasenet tarvitsevat toisiaan, toistensa erikoisosaamista ja
panosta onnistuakseen. Tulokset muodostuvat tiimilaisten yhteistyon aikaansaannoksena ja
jasenten valilla vallitsee tasa-arvoisuus. (Cook ym. 2009, 15; Salminen 2013, 49.) Ilmapiiri
kannustaa yksilon suoritusta. Tiimi tarjoaa apua ja se avustaa kaikkia tiiminjaseniaan onnistu-
maan. (Salminen 2013, 50.)

Hyvassa tiimissa kaikki tietavat selkeasti roolinsa ja vastuualueensa. Nain jokainen jasen ym-
martaa, mita hanen tulee tehda edistaakseen tiimin onnistumista. (Cook ym. 2009, 14; Salmi-
nen 2013, 50.) Jokaisella tiiminjasenella on omat vahvuudet osaamisessaan ja kiinnostuksen
kohteissaan, joten naiden asioiden pohjalta he voivat itse vaikuttaa siihen, mika heidan roo-

linsa ja toimenkuvansa on tiimissa (Salminen 2013, 50). Kommunikaatio hyvassa tiimissa on
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korkealla tasolla, tiimi on avoin ja keskinainen viestinta on korkealaatuista (Cook ym. 2009,
14). Yhteisymmarrys ja yksimielisyys syntyvat toimivan ja tehokkaan vuorovaikutuksen myota.
On kyettava ilmaisemaan selkeasti omat mielipiteensa ja kantansa, antamaan rakentavaa pa-
lautetta ja kuuntelemaan muita aktiivisesti. (Salminen 2013, 49.) Hyvassa tiimissa erimieli-
syyksia ei lakaista maton alle, vaan tiimilaiset arvostavat avoimuutta ja he ymmartavat sen,
etta erimielisyydet siirtavat tiimia eteenpain. Vuorovaikutus toimii jokaisen tiimilaisen valilla
ja tama on tarkeaa, koska silloin kyetaan ratkaisemaan erimielisyyksia rakentavasti. Ongel-
mien ja paatoksien ratkaisu hyvassa tiimissa tapahtuu tehokkaasti. Hyva tiimi on kykeneva
muutokseen. (Cook ym. 2009, 15; Salminen 2013, 49, 51.)

Hyvan tiimin jasenet antavat tayden panoksensa tyolle ja he ovat sitoutuneita siihen miten
tiimi toimii seka kehittamaan sita ilman, etta tarvitsee erillista pyyntoa ylimaaraiseen tyopa-
nokseen. Hyva tiimi pyrkii kokoajan suorituksen parantamiseen ja se haluaa kehittya. Tiimi-
henki on hyvassa tiimissa positiivinen ja luottamus vallitsee kaikkien jasenien kesken seka tii-
miin luotetaan. (Salminen, 2013. 50-51; Skytta 2000, 116-117.)

Yhteinen paamaara on tyoyhteison jasenia yhdistava tekija ja se on perusta heidan valiselle
luottamukselle. Tyoyhteison jasenet haluavat olla mukana tiimissa, jossa voivat toteuttaa it-
selleen tarkeita asiota. Yhteinen tehtava antaa tiimille voimaa ja yhteiseen paamaaraan osal-
listuminen varmistaa sitoutumisen sydamella. Aidolla sitoutumisella yrityksen paamaariin on
positiivisia vaikutuksia yrityksen toimintaan. (Makipeska & Niemela 2005, 39-40.) Tyoyhtei-
sossa on luotettava siihen, etta yhdessa sovitut asiat hoituvat, etta jokainen hoitaa oman
osansa eli kaikkea ei tarvitse kontrolloida. Luottamuksen ja kontrollin pitaisi olla tasapai-
nossa keskenaan, silla tyoyhteison on kuitenkin oltava tietoinen siita, missa oikeasti mennaan.
(Jappinen 2012, 40-41.)

5.2 Itseohjautuva tiimi

Itseohjautuvassa tiimissa ryhma ihmisia kantaa vastuun yrityksen prosesseista kuten tar-
joamistaan tuotteista ja palveluista (Heikkila & Heikkila 2005, 188). Kun halutaan edistaa tii-
min itsejohtoisuutta, se edellyttaa valtuuttamista. Tama tarkoittaa, etta yksiloihin luotetaan
ja heidan kykyynsa hoitaa suurempia tyokokonaisuuksia. (Ukkonen 1994, 142.) Kun tiimi on
rakennettu hyvin, silla on suuremmat mahdollisuudet kehittya itseohjautuvaksi tiimiksi kuin
tiimilla, joka on rakennettu heikoin edellytyksin. Edellytyksena itseohjautuvan tiimityosken-
telyn kehittamiselle on tarvittavan osaamisen huomiointi, silla tiimit ottavat vastuun suoritet-
tavasta tehtavasta kokonaisvaltaisesti yhdessa tyoskentelyn lisaksi. Tiimilaiset saavat kayttaa
paatosvaltaa itsenaisesti yhdessa prosessien johtamisessa, jotka liittyvat tyohon, kuten maa-
rittaa tehtavien aikatauluja, tapoja tyoskennella ja sita kuka minkakin tehtavan suorittaa.
(Heikkila 2002, 384-386.)
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Itseohjautuva tiimi vastaa itse siita, etta tiimin tavoitteet savutetaan. Jotta tama on mahdol-
lista, tiimin jasenet taytyy valtaistaa, mika tarkoittaa paatantavallan lisaamista yksilolle ja
tiimiin jasenille. (Aberg 2006, 58.) Itseohjautuvassa tiimissa jokainen tiimin jasen toimii joh-
tajana (Sydanmaalakka 2004, 48). Itseohjautuvan tiimin on jatkuvasti luotava ja testattava
yhdessa uusia ideoita ja hylattava kaikki toimimattomat ratkaisut (Heikkila & Heikkila 2005,
198).

Jokaisen yksilon, joka toimii itseohjautuvassa tiimissa, taytyy ymmartaa kokonaisuus, tiedos-
taa yhteiset tavoitteet ja ponnistella niiden saavuttamiseksi. Itseohjautuvaan tiimiin kuuluvat
yksilot voivat ihannetapauksessa olla moniosaajia. Nain asemaan liittyvilta ristiriidoilta valty-
taan, tehtavien vaihtaminen yksiloiden valilla on mahdollista, kommunikaatio ongelmat ovat
vahaisia ja sisainen tasapaino tiimin sisalla on pysyvaa. Tilanteet, joissa toimitaan ja ajatel-
laan yhdessa, ovat laaja-alaisia, lisaksi itsensa johtamisen tarkeyden on tiedostanut jokainen
yksilo. (Heikkila 2002, 384-385.)

6  Jaettu johtajuus

Kansainvalisissa tutkimuksissa on havaittu, etta tyoyhteison kehittymiseen ja toimintaympa-
riston tuottavuuden muodostamiseen on ollut positiivisia vaikutuksia kaytannon toimenpitei-
den jakamisella. Tutkimuksissa on huomattu, etta jaettu johtajuus vaikuttaa yleisesti tiimin
suorituskykyyn positiivisella tavalla. (Jappinen 2012, 16; West 2012, 84 .) Jaettu johtajuus on
oleellinen rakenneosa yhteisollisyyden sisinta (Jappinen 2012, 17). Jaetun johtajuuden keskei-
nen asia on jakaa ja siirtaa tietoa puhumalla toisille kaikesta, mita tyossa havaitaan ja nah-
daan. Jaetussa johtajuudessa johtajuus kuuluu kaikille tyotoimintaan osallistuville. Joustava
toiminta seka sitoutuminen tehtaviin ja tavoitteisiin nousee esille, koska vastuu on jokaisella.
(Juuti 2013, 50-51; Ropo, Eriksson, Sauer, Lehtimaki, Keso, Pietilainen & Koivunen 2005, 86.)
Jaettu johtajuus merkitsee perinteisen ylhaalta johtamisen vahenemista. Organisaatiot ovat
madaltuneet eli useita johtoportaita ei enaa ole. Vastuuta ja valtaa jaetaan alaspain. (Ukko-
nen 1994, 10, 23.)

Jaetun johtajuuden avulla pyritaan parantamaan ihmisten hyvinvointia seka yrityksen talou-
mista, jossa kaikki menevat samaa paamaaraa kohti hyodyntaen jokaisen osaamista, parhaita
puolia ja kykyja paastakseen siihen. (Juuti 2013, 145.) Jokainen tiiminjasen tuo omat nake-
myksensa, kykynsa ja asiantuntemuksensa tiimiin (Pearce & Conger 2002, 2). Kukaan ei hen-
gita niskan takana, vaan jaettu johtajuus on lasnaoloa ja noyryytta. Siina ei ole yhta ihmista,
joka tietaa kaikissa tilanteissa oikean vastauksen ja toimintatavan. Periaatteena on, etta ih-

misia ja asioita ei suljeta pois, vaan heidat otetaan mukaan tekemaan ja visioimaan asioita
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yhdessa, kaikkia kuunnellen, kaikkien osaamista ja tietoa arvostaen, valtaa ja vastuuta ja-
kaen. Valvonta jaetussa johtajuudessa perustuu luottamukseen. (Juuti 2013, 145-146; Ropo
ym. 2005, 21, 31-33.)

Jaetulla johtamisella on kaksi lahestymistapaa, joiden molempien perusta hyvalle johtajuu-
delle ei ole valttamattomyys tietaa kaikkea paremmin. Se voidaan ajatella johtajan vastuiden
tai tehtavien jakamisena. Paapaino tassa ajattelutavassa on organisoimalla ja delegoimalla
osittaa ja siirtaa johtamistehtavia. Tassa johtaminen ajatellaan eraanlaisena kokonaisuutena,
joka voidaan pilkkoa pieniin osiin mm. rakentamalla tiimeja, kannustamalla ja motivoimalla
alaisia, pitamalla suhteita ylla osakkaisiin, tehostamalla tyotapoja, parantamalla talousmitta-

reita seka lisaamalla joustavuutta ja uudistumista. (Ropo ym. 2005, 19-20.)

Toinen lahestymistapa jaettuun johtajuuteen on yhteiseksi tekemisen prosessi. Talla tarkoite-
taan sita, etta kaikkia arvostetaan ja kuunnellaan, jaetaan tietoa ja luottamusta muille
omista kokemuksista ja ajatuksista. Pyrkimyksena ei ole saada kaikkia tulkintoja, nakokantoja
ja ajattelutapoja yhteisiksi vaan edes osa niista. Tallaista johtamisen jakamista tavoitellaan
silloin, kun tehtavia ja vastuita jaettaessa ihminen nahdaan ja huomioidaan kehollisena ja
historiallisena yksilona. Hanen arvot, ihanteet, vallanhalu ja sukupuoli huomioidaan, koska ne

tulevat ihmisen mukana prosessiin. (Ropo ym. 2005, 19-20.)

7  Yhteisollisyys

Kasitteena yhteisollisyys havainnollistaa tyoyhteison sosiaalista puolta ja se voidaan luonneh-
tia tyoyhteison viralliseksi ja epaviralliseksi kanssakaymiseksi. Yhteisollisyys ei synny itsestaan
vaan se vaatii sita, etta vietetaan aikaa yhdessa tyoyhteison kesken. (Makisalo 2003, 90; Paa-
sivaara & Nikkila 2010, 16, 22.) Yhteisollisyys ei ole yhden henkilon vastuulla, vaan vastuu
siita kuuluu kaikille. Tyoilmapiirista vastaa jokainen yhteison jasen ja se syntyy yhteisollisesti
kaikkien yhteison jasenien vaikuttaessa siihen. Yhteisollisyys tarkoittaa sita, etta huomaamme
jokaisen yksilon tarpeellisuuden tyoyhteisossa. Myonnamme tarvitsevamme toisiamme, jotta

paasemme yhteisiin tavoitteisiin. (Paasivaara & Nikkila 2010, 19.)

Edellytys ihmisen olemassaololle ja hanen toiminnalleen on yhteisollisyys. Ihmisen perusluon-
netta voidaan kuvata yhteisolliseksi. Han saa yhteisosta voimaa ja kokee tiimin jasenyyden
mielekkaana. Lahtokohtana yhteisolliselle toiminnalle on sitoutuneisuus. Sitoutuminen tapah-
tuu tiimin ja yksilon omilla ehdoilla. Tiimissa vallitsee hyvaksytty tasavertaisuus. Yksilon ar-
vostus ja kiintymys perustuvat tahan hyvaksyttyyn tasavertaisuuteen. Yhteenkuuluvuuden
tunne pitaa yhteison koossa. Yhdessa toimiminen paamaaria kohti synnyttaa yksiloiden valille
yhteenkuuluvuutta ja yhteisollisyytta. Yksilon kuuluminen yhteisoon on ehdottoman tarpeel-

lista, koska nain yksilo on kykeneva toimimaan henkilokohtaisesti merkityksellisella tavalla ja
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han kokee olevansa voimakas. (Paasivaara & Nikkila 2010, 21, 99; Rauramo 2008, 122; Ukko-
nen 1994, 143.) Yhteisollisyytta on mahdollista kehittaa muun muassa tiimityoskentelyn
avulla, kehittamalla ja oppimalla asioita yhdessa seka ohjaamalla uutta tyontekijaa (Makisalo
2003, 91; Paasivaara ym. 2010, 18-19).

Yhteisollisyydella, joka perustuu tyoyhteisoon, tarkoitetaan kokonaisuutta, jonka tyopaikan
yksilot muodostavat. He muodostavat yhdessa pelisaantoja ja ohjeita, yksilon omien valinto-
jen vaikuttaessa samalla yhteison toimivuuteen. Yhteisollisyys vaikuttaa vapaa-ajalla ja tyo-
elamassa ihmisten valiseen vuorovaikutukseen, hyvinvointiin, toisista huolehtimiseen, oppimi-
seen ja tuloksien saavuttamiseen. Kun puhutaan yhteisollisyydesta tyoyhteisossa, se on tyoyh-
teison valinen henkinen tila. Ketaan ei ole mahdollista pakottaa yhteisollisyyteen, koska se
perustuu vapaaehtoisuuteen. Kun mietitaan yhteisollisyytta kokemuksen tasolla, sita voidaan
kuvata kiinnostukseksi. (Paasivaara & Nikkila 2010, 12-13.)

Nykypaivana hyvan yhteisollisyyden tunnusmerkkeja ovat avoimuus, dialogisuus, demokraatti-
suus seka osallisuus. Kun taas huonon yhteisollisyyden tunnusmerkkeja ovat yksivaltaisesti val-
taa kayttava johtaja, erilaisuuden vierastaminen, haluttomuus ottaa vastaan uutta ja outoa
tietoa, joka aiheuttaa pelkoa tyoyhteisossa. (Haapaniemi 2014, 39-40.) Yhteisollisen toimin-
nan pitaa perustua yhteisille arvoille, jotka nakyvat kaikessa toiminnassa ja niiden tulee olla
niin lapinakyvia, etta ulkopuoliset voivat ne havaita (Jappinen 2012, 84-85; Haapaniemi &
Raina 2014, 38). Naiden arvojen taytyy olla sellaisia, etta kaikki tyoyhteison jasenet ymmar-
tavat ne ja maarittelevat ne samalla tavalla. Arvojen taytyy olla uskottavia ja luotettavia,
jotta niihin on helppo sitoutua. Yhteisten arvojen taytyy nakya jokapaivaisessa tyoskente-
lyssa, jotta niista muodostuu yhteisollisyyden ohjenuora. Tama mahdollistuu, kun arvoista
muodostetaan kirjoitetut ohjeet. Kun ohjeet ovat kirjoitetussa muodossa, ne on helpompi
hahmottaa. Paatoksia tehdessa pyrkimyksena on toimia arvojen mukaisesti. (Paasivaara &
Nikkila 2010, 14-15.)

Yhteisollisyys koskettaa jokaista yhteison jasenta ja sen avulla saadaan aikaan tunteita, tah-
toa seka yhteista alya. Yhteisollisessa vuorovaikutuksessa kaikkien aanien pitaa tulla kuulluksi
oikeaan aikaan ja lisaksi maaratietoinen tavoitteellinen vuorovaikutus tukee tyoyhteison ke-
hittamista. Yhteisossa jaetulla asiantuntijuudella vahvistetaan alya, joten neuvotteluille an-
netaan aikaa ja tilaa saannollisesti. Yhteisollisyyden toteutumisen kannalta tarvitaan jousta-
vuutta yhteisen ymmarryksen, avoimen keskustelun ja eri nakokulmien ymmartamiseen. Jous-
tavuutta tarvitaan yhteisollisessa toiminnassa, koska se opettaa katsomaan asioita laajem-
masta perspektiivista ja tarvittaessa on osattava luopua omista mielipiteista. Yhteisollisyys
kasvattaa yhteison sosiaalista vahvuutta. (Jappinen 2012, 20-22, 25-32,37-38, 122.)
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Kun toimintaa johdetaan yhteisollisesti, tyoyhteison jasenet saavat vastuuta tyostaan ja heilla
on mahdollisuus vaikuttaa asioihin. Tyo koetaan merkitykselliseksi ja vastuu jakaantuu tasai-
sesti kaikkien tyoyhteison jasenien valille. Nama asiat tosin vaativat tyoyhteisolta oma-aloit-
teisuutta, laajempaa osaamista ja kykya yhteistyohon. Tyonilo saadaan synnytettya myontei-
sen yhteisollisyyden avulla. Tama tarkoittaa toisien tukemista, kannustamista ja nauttimista
seka omasta etta muiden tyoyhteison jasenien osaamisesta. Sisaiset ristiriidat vahenevat, kun
mennaan kohti myonteista yhteisollisyytta ja tyoyhteison jasenien erilaisuutta paastaan hyo-
dyntamaan tyoskentelyssa. (Paasivaara & Nikkila 2010, 20, 147, 152.) Yhteisollisyytta ja ja-
senten valista positiivisuutta on tuettava seka sita on rakennettava jatkuvasti (Haapaniemi
2014, 39).

8  Sitoutuminen

Sitoutuminen liittyy kaikkeen tyoyhteison toimintaan ja sita pidetaan arvokkaana ja tarkeana
asiana (Jappinen 2012, 33). Sitoutuminen tarkoittaa yksilon kohdalla sita, etta han panostaa
johonkin asiaan, on siina taysilla mukana ja antaa oman osaamisensa ja voimavaransa kayt-
toon asiaa edistaakseen. Yksilon saadessa vapaasti paattaa asioista omalta kohdaltaan, saavu-
tetaan henkilokohtainen ja aito sitoutuminen. (Skytta 2000, 47.) Tyoyhteison jasenien sitou-
tumista ja aktiivista osallistumista tarvitaan, jotta paastaan hyvaan lopputulokseen (Paasi-
vaara & Nikkila 2010, 19).

Yksilon suhdetta tyonsa tekemiseen tarkastellaan kasitteella sitoutuminen, joka kuvaa sita,
miten mielellaan yksilo tulee toihin, kuinka vastuullinen han kokee olevansa tyostaan, tyoyh-
teisosta ja kokonaisuudessaan kehittamisesta. Sitoutumisessa on tarkeaa tyoyhteison jasenen
oikeus ilmaista mielipiteensa, osallistua paatoksientekoon ja vaikuttaa asioihin, jotka koske-
vat hanta itseaan. Yksilon sitoutumiseen (Kuvio 4) voivat vaikuttaa aineelliset, sosiaaliset ja
psykologiset kannustimet. Yksilon omat arvot, tunteet, velvollisuudentunto ja kiintymys tyo-
taan ja tyopaikkaansa kohtaan seka kayttaytymissaannot vaikuttavat myos sitoutumiseen. Kun
tyohon sitoudutaan tunneperaisesti, se on sitoutumisen muodoista syvinta. (Paasivaara & Nik-
kila 2010, 99, 101-102.)

Aineelliset Sosiaaliset Psykologiset
kannustimet kannustimet kannustimet
eLisaa palkkaa *Hyva tyoilmapiiri *Mahdollisuus kehittaa
*Muita materiaalisia etuja eHyvat ja mukavat itseaan
tyokaverit *Mahdollisuus toteuttaa
itseaan

Kuvio 4: Sitoutumiseen vaikuttavia tekijoita (Paasivaara & Nikkila 2010, 101).
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Sitoutumiseen vaikuttaa luottamus ja luottamus synnyttaa sitoutuneisuutta. Luottamusta voi-
daan lisata seka jakamalla etta delegoimalla vastuullisia tehtavia ja toita seka luomalla osal-
listumismahdollisuuksia tyoyhteisossa. Tama viestii siita, etta tyoyhteison taitoihin luotetaan
ja heidan kykyihinsa kantaa seka ottaa vastuuta. Luottamus pitaa ylla tyomotivaatiota, hyvaa
tyosuoritustasoa, lisaa tyoviihtyvyytta ja luo sitoutuneisuuden tunnetta. Kun sitoudutaan tyo-
paikkaan, talla tarkoitetaan sita, etta yksilo on omaksunut vastuun omasta tyopanoksestaan
ja siina onnistumisestaan. Tama nakyy yksilon haluna kehittaa tyota, omaa toimintaansa ja

ymparistoa, jossa han tyoskentelee. (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 14-15.)

Kun halutaan kasvattaa yhteisollisyytta ja yhteista hyvaa, yksilon sitoutuminen on valttama-
tonta. Yksilo antaa panoksensa tehtavan tai tavoitteen saavuttamiseen hyvaksymalla ne. Si-
toutuminen vaatii aina yhteisten pelisaantojen olemassa oloa, niiden ymmartamista seka
niista kiinni pitamista. Itseohjautuvuuden kannalta sitoutuminen on tarkeaa, koska yksilo,
joka on sitoutunut tehtavaan tai tavoitteeseen, tyoskentelee itsenaisesti. (Jappinen 2012, 33-
34; Aberg 2006, 30.) Sitoutunut tydyhteison jasen haluaa pysya vahvasti yrityksessa mukana,
uskoo yrityksen tavoitteisiin ja arvoihin hyvaksymalla ne, seka han ponnistelee yrityksen hy-
vaksi (Lampikoski 2005, 46).

Kun tiimilla on mielenkiintoinen tehtava, sitoutumisen aste ja motivaatio tehtavaan on korkea
ja yhteistyo on toimivampaa (West 2012, 32). Kun tiimin kehitys on edennyt sitoutumiseen
saakka, he nakevat asiat laajemmin. Ideoidessaan he pyrkivat ymmartamaan jokaisen erilaisia
nakokantoja, tekemaan paatoksia yhdessa ja sitoutumaan yhdessa tekemiseen. (Heikkila
2002, 300.)

8.1  Osallistaminen

Osallistaminen on erilaisien keinojen avulla osallistumisen tekemista mahdolliseksi. Osallista-
minen ei ole pakottamista tai manipulointia. Aito osallistaminen merkitsee sita, etta alaiset
otetaan mukaan arvioimaan muutostarpeita, eika pelkastaan kysyta heidan mielipiteitaan rat-
kaisujen perustaksi. Kaikki tavat joilla selvitetaan alaisten mielipiteita yrityksen muutossuun-
nitelmiin, luetaan osallistavaksi kehittamiseksi. (Laitinen 2002, 10; Tyoterveyslaitos 2014.)
Osallistava tarkoittaa osallistumista ja vaikuttamista siihen tyojarjestelmaan, johon ryhma tai
yksilo kuuluu. Silla on suora yhteys tyossa jaksamiseen seka tyon suorittamiseen. Osallistumi-
nen on asioiden uudelleen jakamista organisaation sisalla, mika nakyy erityisesti kehitys- ja

muutostilanteissa. (Borgman & Packalén 2002, 86-87.)

Osallistamiseen kuuluu myo0s itsenaiset tavoitteet. Itsenaisilla tavoitteilla tarkoitetaan sita,

etta muutoksen kohderyhman henkilot oppisivat tutkimaan omaa tilannettaan, voimavaro-
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jaan, maarittamaan toimintavaihtoehtoja ja tekemaan aloitteen seka ryhtymaan toimeen pa-
remman saavuttamiseksi ja asioiden muuttamiseksi parempaa kohden. Lahtokohtana osallista-
valle yhteistyolle on se, etta jokainen kehittaa itse itseaan, koska kukaan muu ei voi sita
tehda kenenkaan puolesta. (Laitinen 2002, 12, 24.)

Osallistavassa kehittamisessa olennainen asia on projektin kohderyhma, eli kenelle halutaan
parannuksia suunnata ja kohderyhman osallistuminen toimintatapojen maarittelyyn projek-
tissa. Kohderyhman osallistumisen kannustimia kehittamiseen ovat usko siihen, etta tyosken-
telyn laatu paranee ja voimavarat omaan toimintaan lisaantyvat. (Laitinen 2002, 18, 66.) Ke-
hittamiseen osallistavan suunnittelun tavoitteena on kohderyhman kannustaminen, jotta he
lahtevat arvioimaan ja kartoittamaan pahimpia ongelmia seka miettimaan ja valitsemaan so-
pivimmat ratkaisut niihin. Osallistavan suunnittelun tavoitteisiin kuuluu myos kohderyhman
kykyjen kasvaminen eli heidan sen hetkisen toiminnan arviointi ja suunnittelukykyjen paran-
tuminen. (Laitinen 2002, 43.)

8.2  Itsensa johtaminen

Mietittaessa tata paivaa, itsensa johtamisen taidon tarkeys on kasvanut. Tahan on useita tyo-
ymparistosta johtuvia ja henkilokohtaisia syita. Tyoymparistossa useita johtoportaita ei enaa
ole ja lahestytaan jaettua johtamista, jossa johtamistaidot ovat tyoyhteisonjasenelle tarkea
osaamisen alue. Taman vuoksi yksilot joutuvat johtamaan itseaan ja ottamaan enemman vas-
tuuta tyopaikoillaan. Tana paivana itsensa johtaminen nahdaan yrityksen johtamisjarjestel-

man osana. (Sydanmaalakka 2006, 16.)

Itsensa johtaminen on itsetutkiskelua eli se on tutustumista omaan itseensa ja sisimpaansa.
Se on selvaa toimintaa, joka vaatii vahvuutta ja karsivallisyytta. (Sydanmaalakka 2006, 15,
17.) Itsensa johtaminen rakentuu (kuvio 5) ammatillisesta, psyykkisesta, fyysisesta, sosiaali-
sesta ja henkisesta kunnosta. Ammatillisella kunnolla eli tyolla tarkoitetaan sita, etta meilla
on selkeat paamaarat tyossa, jota teemme, meilta loytyy siihen tarvittava osaaminen, kehi-
tymme tyossamme koko ajan ja saamme palautetta suorittamastamme tyosta. Psyykkiseen eli
mielen toimintaan kuuluu kuinka opimme, muistamme, paatamme ja kuinka energisia
olemme. Fyysinen eli kehon hyvinvointi tarkoittaa sita, saammeko riittavasti ravintoa, liikun-
taa, unta ja lepoa. Sosiaalinen kunto pitaa sisallaan tunteet, ihmissuhteemme ja niista huo-
lehtimisen. Henkinen kunto ilmaisee arvomme ja periaatteemme, jotka helpottavat ja ohjaa-
vat elamaamme. Kun nama viisi kohtaa ovat tasapainossa ja voimme hyvin jokaisella sekto-
rilla, olemme energisia, voimme hyvin ja voimavaramme ovat lisaantyneet. (Sydanmaalakka
2004, 65, 67; Sydanmaalakka 2006, 30-32.)
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ITSENSA JOHTAMINEN RAKENTUU

Ammatillinen Psyykkinen Fyysinen NN EEE Henkinen
kunto kunto kunto kunto kunto
«Selkeat *Kuinka oppii? *Saammeko «Tunteet *Arvot
paamaarat +Kuinka riittavasti «lhmissuhteet «Periaatteet
tyossa muistaa? ravintoa? ja niista
«Loytyy eKuinka «Saammeko huolehtimi-
tyohon paattaa? riittavasti nen
tarvittava «Kuinka lilkuntaa?
coaEiluan energinen on?  *Saammeko
eTyossa riittavasti
kehitytaan unta ja
koko ajan lepoa?
«Tyosta
saadaan
palautetta

KAIKKIEN ALUEIDEN OLLESSA TASAPAINOSSA JA VOIDESSAMME HYVIN JOKAISELLA SEKTO-

RILLA: OLEMME ENERGISIA , VOIMAVARAMME LISAANTYVAT JA VOIMME HYVIN

Kuvio 5: Itsensa johtamisen rakentuminen (Sydanmaalakka 2004, 65, 67; Sydanmaalakka 2006,
30-32.)

Itseaan ei voi johtaa, jos ei tieda, mita haluaa (Salminen 2014,117). Itsensa johtaminen on
kaiken alku ja sita voidaan katsoa useasta nakokulmasta. Itsensa johtaminen on oman tyon ot-
tamista hallintaan. Se on kykya tunnistaa omia voimavaroja ja huolehtia omasta jaksamises-
taan. Itsensa johtaminen on oman osaamisen jakamista muiden ihmisten kanssa ja sitoutu-

mista yhteisiin paatoksiin tiimityossa. (Makisalo 2003, 181.)

Itsensa johtamisessa on kysymys valintojen tekemisesta (Salminen 2013, 119). Johdettaessa
itseaan on kyettava asettamaan itselleen selkeita paamaaria ja on maltettava odottaa tulos-
ten syntymista. Pitaa oppia tunnistamaan ja muokkaamaan omia asenteita ja tunteita seka
kykya toimia oman mukavuusalueen ulkopuolella. Itsensa johtaminen on jatkuvaa kehitty-
mista, joten on kyettava ottamaan palautetta seka ottamaan saadusta palautteesta oppia.
(Salminen 2014, 107). Itsensa johtamisessa ei kuitenkaan pida olla ankara itselleen vaan hy-
vaksya ne asiat, joissa voi johtaa itseaan. Tavoitteiden on hyva olla realistisia mutta ei pida

kuitenkaan vahatella omia kykyjaan ja mahdollisuuksiaan kehittya. (Salminen 2013,124.)

Yksilot muodostavat tyoyhteison, jonka ilmapiirista ja toimivuudesta omalta osaltaan vastaa
jokainen siihen kuuluva jasen. Lahtokohtana menestyvalle ja hyvinvoivalle tyoyhteisolle ovat
sithen kuuluvat jasenet, jotka kykenevat itsensa johtamiseen ja lisaksi haluavat sita. (Maki-

salo 2003, 181.) Jatkuva ja riittava vastuunotto koskee ihan jokaista tyOyhteison jasenta. Se
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toimii parhaimmillaan niin, etta ajoittain vastuuta otetaan muistakin kuin omista kiinnostuk-
sen kohteista ja tyotehtavista. Omaa toimintaa pitaa arvioida saannollisesti, jotta ymmartaa,
miten on onnistunut omissa ja tyoyhteison asettamissa tavoitteissa seka onko toiminta muut-

tunut aiemmasta. (Jappinen 2012, 35-36, 42.)

8.3 Yhteiset pelisaannot

Pelisaannoilla tarkoitetaan yhdessa sovittuja toimintatapoja ja periaatteita seka niiden avulla
pidetaan ylla tyoyhteison hyvaa henkea (Furman, Ahola & Hirvihuhta 2004, 9). Kun pelisaan-
not perustuvat yhteisiin arvoihin, lisaa se luottamusta (Haapaniemi & Raina 2014, 39). Yhtei-
set pelisaannot ovat valttamattomia, koska ne antavat yhteisolle raamit, joista pidetaan
kiinni seka sitoudutaan noudattamaan niita. Pelisaannoista voidaan sopia seka suullisesti etta
kirjallisesti. Jatkuva saantdjen noudattaminen on kuitenkin haastavaa ja niita laiminlyodaan.
Mitaan pelisaantoja ei saa aliarvioida, silla pienista puroista syntyy suuri virta. (Jappinen
2012, 92-93.) Tana paivana valvonta pelisaantojen noudattamisesta kuuluu kaikkien tyoyhtei-
son jasenten tehtaviin, koska vapautta ja vastuunottoa korostetaan. Pelisaantojen toistuva
lapikayminen, uusien luominen seka aikaisempien saantojen tarkentamisen avulla voidaan

valttya ihmisten valisilta tormayksilta ja konflikteilta. (Jarvinen 2008, 93-94.)

9  Viestinta ja vuorovaikutus

Tiedon jakaminen, vaikuttaminen, liittyminen yhteisoihin ja yhteydenpito yksiloiden valilla on
viestintaa (Surakka 2006, 78). Tyoelaman keskeinen osa on viestinta- ja vuorovaikutustaidot.
Jokaisen tyoyhteison jasenen ammattiosaamiseen limittyy myos kokonaisuutena viestintaosaa-
minen. Tieto syntyy, etenee ja kehittyy tyoyhteison yksiloiden valisessa vuorovaikutuksessa.
Sita ei ole mahdollista tarkkailla. Uudenlaista johtamista, yhdessa harkintaa ja ymmarta-
mista, dialogia, kuuntelemista ja vuorovaikutusta tarvitaan, jotta saadaan aikaiseksi ymmar-
rysta. Yksilot ovat itseohjautuvia, oma-aloitteisia viestinta henkiloita, kun asioita katsotaan
uuden nakemyksen mukaisesti. Jokaisella tyoyhteison jasenella on oma rooli, vastuu ja teh-
tava yrityksessa ja han on seka viestija etta viestinvieja. (Heiskanen & Lehikoinen 2010, 15-
17.)

Tiedonkulku tyoyhteisossa on tarkeaa ja viestinta vaikuttaa siihen millainen tyoyhteisosta
muodostuu. Tyoyhteison jasenten valinen viestinta rakentaa tyoyhteison toiminnan ja pitaa
sita ylla. Taman toiminnan elinehtona on viestinnan kehittaminen. Viestinnan avulla toteute-
taan yhteistyota, se tekee mahdolliseksi tyoyhteison jatkuvuuden ja auttaa tavoitteiden saa-

vuttamisessa. (Paasivaara & Nikkila 2010, 90.)
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Tyoyhteison valinen viestinta on siis tarkeaa. TyOoyhteison jasenien valista viestintaa kutsu-
taan sisaiseksi viestinnaksi (kuvio 6), jonka avulla tyoyhteisan jasenet jakavat ja siirtavat tie-
toa toisilleen. Sisaisen viestinnan kanavat ovat kasvaneet tana paivana ja perinteisien kokouk-
sien, palaverien, kasvokkain keskustelujen, tiedotteiden ja ilmoitustaulujen lisaksi voidaan
kayttaa sahkopostia ja intranetia, jotka ovat erilaisia verkkoviestinnan sovelluksia. (Paasi-
vaara & Nikkila 2010, 90.)

SISAISEN VIESTINNAN
KANAVINA TOIMIVAT:

kokoukset, palave-

TYOYHTEISON VALISTA
SISAINEN

V|EST|NTA O]\ ‘ i s = ; e » rit,kasvokkain kes-

kustelut, tiedotteet,

TARKEAA

ilmoitustaulut, sah-

koposti ja intranet.

Kuvio 6: Sisainen viestinta (Paasivaara & Nikkila 2010, 90.)

Viestinnan avulla annetaan tarkoitus erilaisille asioille ja tapahtumille. Palaverien onnistumi-
seen ja hyodyllisyyteen on merkitysta osallistujien valisella vuorovaikutuksella. Ilman toimi-
vaa vuorovaikutusta, palaveriin osallistujat voivat turhautua, tulla valinpitamattomiksi ja usko
yhdessa toimimiseen heikkenee. Yhteisen viestinnan avulla saadaan aikaan tunne yhteenkuu-
luvuudesta, arvostamisesta tai yhteisesta paamaarasta. Viestinnan avulla saadaan kasitys asi-
oista, ajatuksista. Muodostetaan mielikuva tyoyhteisosta ja tyoymparistosta kokonaisuutena,
millaista osaamista ja kokemusta tyoyhteisosta loytyy. Palaverien vuorovaikutus on yhtey-
dessa koko tyoyhteison muulloin tapahtuvaan viestintaan eli se ei ole mikaan palaverin erilli-
nen osa. Vuorovaikutus palavereissa on ryhmaviestintaa. Kun palaverissa on tarkoitus kehittaa
yhdessa ja keskustella aiheesta, vaaditaan kaikilta siihen osallistuvilta henkilgilta (kuvio 7)

perusviestinta- ja vuorovaikutustaitoja. (Surakka 2006, 78-79.)

1
2 N
Y
N

Kuvio 7: Perusviestintataidot (Surakka 2006, 79).
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10 Palaveri

Tyoyhteisoissa kaytetaan useita nimityksia yhteisille kokoontumisille, kuten palaveri, kehitys-
palaveri, info, meeting, kehittamisyhteistyo, kehityspaivat, ideariihi ja kokous (Surakka 2006,
11). Haynes (1997, 2) maarittelee palaverin kolmen tai useamman ihmisen tapaamiseksi, jossa
he jakavat yhteisia tavoitteitaan kommunikoinnin tapahtuessa kirjallisesti tai suullisesti ja
joka on ensisijainen keino naiden tavoitteiden saavuttamisessa. Palaveri maaritellaan myos
tyoyhteison yhteistyohon suuntautuneeksi kokoontumiseksi, jossa keskitytaan suunnitteluun ja
kehittelyyn yhdessa eli se on yksiloiden valista yhteistyota. Palaverien tarkoituksena on kehit-
taa yhteisia tavoitteita, tehda paatoksia ja seurata niiden toteutumista, oppia ja muodostaa
uusia ratkaisuja ongelmiin. Miten asiat toteutetaan, on palaverien tarkein ydinkysymys. Ko-
koontumiset tapahtuvat saannollisesti tietyin aikavalein, tarpeen vaatiessa tai liittyen johon-
kin projektiin. Onnistuneen palaverin tunnusmerkkeja ovat osallistujien energisyys ja innostu-
neisuus. (Huhtinen 2002, 98; Surakka 2006, 9, 13-14.)

10.1 Palaverin suunnittelu ja tarkoitus

Palaverien onnistumisen kannalta sen tarkoituksen hahmottaminen on tarkeaa eli miksi pala-
veri pidetaan. Palaveri on hyva nimeta, koska tama ohjaa palaverin toteutusta. Siihen millai-
seen lopputulokseen palavereissa paadytaan, vaikuttaa jokaisen osallistuneen yksilon odotuk-
set, toiveet, tarpeet ja tiedot. Nykyisin palaverit eivat ole tilaisuuksia joissa vetaja vie omat
nakokantansa lapi kuuntelematta siihen osallistujia, vaan asioita kehitetaan yhdessa jokaisen

yksilon tietoja ja nakemyksia kuunnellen. (Surakka 2006, 18.)

Joskus on helpompaa, kun ulkopuolinen henkilo toimii uuden tiedon tuojana tai kouluttajana,
koska tyoyhteison on helpompaa saada tietoa asioista ulkopuoliselta henkilolta. Ulkopuolisen
henkilon on myos helpompaa tuoda erilaista nakokulmaa esille ja nain valtytaan hallitsevalta,
paatoksien tekoon vaikuttavalta roolilta, joka mahdollisesti tulisi esille vetajan ollessa yrityk-
sessa tyoskenteleva. (Makisalo 2003, 82; Surakka 2006, 52.)

Kun halutaan toimiva palaveri, sen lahtokohtana on hyva suunnittelu. Suunnitteluvaiheessa on
tarkeaa huomioida palaverin tarkoitus, koska silla on vaikutus toteutukseen. Tulee miettia ha-
lutaanko suunnitella projekteja, etsia ratkaisuja ongelmiin vai etsia uusia ideoita. Kokoontu-
minen voidaan nimeta esimerkiksi kehityspalaveriksi. Nimitys kehityspalaveri voi tarkoittaa
yrityksen asioiden kasittelya, mitka vaativat kehitystoimenpiteita. Haasteellisinta kehityspala-
vereissa on saada kaikkien mielipiteet ja keinot kehittamisesta esille, koska pelkka aiheeseen
pohjustaminen ja avoinkeskustelu taman jalkeen, aktivoivat usein vain kaikista puheliaampia
yksiloita. Nain kehitystoimenpiteista paattaminen voi jaada kokonaan tekematta. (Estep
2005, 1-2; Huhtinen 2002, 103; Surakka 2006, 26-27.) Asioiden kasittelya voidaan tehostaa
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erilaisilla yhteistyomenetelmilla. Kehityspalaveri kasvokkain antaa niiden kayttoon parhaat
edellytykset. (Surakka 2006, 29-30.)

10.2 Palaverin tavoitteet ja osallistujat

Tarkoituksen lisaksi on tarkeaa miettia, mitka ovat palaverin yleiset tavoitteet, koska loppu-
tulos, johon palaverissa halutaan paasta, maaritellaan yleisten tavoitteiden mukaan. Etuka-
teen asetettu palaverin tavoite ohjaa siihen osallistujia. Palaverin tarkoitus maarittelee siina
kasiteltavat asiat. Suurin hyoty palaverista saadaan silloin, kun kasitellaan asioita, jotka syn-
nyttavat lisaarvoa, kun niita mietitaan yhdessa. Asiat joita palaverissa tullaan kasittelemaan,
on suositeltavaa opetella muotoilemaan positiivisesti, koska nain ei paase syntymaan tarpee-
tonta ongelmakeskeisyytta. Liian paljon asioita ei ole jarkevaa mahduttaa yhteen palaveriin,
silla ihmiset pystyvat keskittymaan ja tyoskentelemaan tiiviisti kahden tunnin ajan. Nopeiden
paatoksien aikaansaamiseksi on hyva aloittaa helpolla asialla ja edeta siita vaikeusasteittain
eteenpain. (Huhtinen 2002, 103-105; Surakka 2006, 40-41.)

Palaveriin osallistujat valitaan sen mukaan, keita kasiteltavat asiat koskettavat. On hyva kat-
soa sellainen ajankohta, jolloin kaikki paasevat tulemaan paikalle. Kun osallistujat on valittu,
heidat on perehdytettava asioihin, joita palaverissa tullaan kasittelemaan. Palaverin vetajan
keskeisena tyona on laatia kokouskutsu, josta kay esille palaverin aika, paikka, tarkoitus, lapi-
kaytavat asiat, tavoitteet, kuinka paljon aikaa on varattu ja miten jokainen voi valmistautua
tulevaan palaveriin. Kun kokouskutsun asialista on hyvin muotoiltu, se tehostaa osallistujien
valmistautumista ja palaverista tulee nain huomattavasti tehokkaampi. (Estep 2005, 2, 5-6;
Huhtinen 2002, 110; Surakka 2006, 43-44.)

Kokouskutsun valittaman informaation avulla kaikki osallistuvat henkilot tietavat kuinka val-
mistautua palaveriin. Heille valittyy tieto siita, mika on palaverin tarkoitus ja paamaara. In-
formaatio on hyva jakaa osallistujille hyvissa ajoin ennen kokoontumista. (Estep 2005, 6; Huh-
tinen 2002, 106, 110; Surakka 2006, 43, 48). Kun palaverissa kasitellaan asioita, jotka koske-
vat yrityksessa muutosta vaativia kaytantoja, joiden kaytantoon laittamiseen vaaditaan kaik-
kien tyopanosta, palaveriin on kutsuttava kaikki tyoyhteison jasenet. Nain kaikilla on mahdol-

lisuus vaikuttaa paatoksiin ja niiden toteutustapoihin. (Surakka 2006, 42.)

10.3 Palaverin ajankaytto ja tilan valinta

Palaverin ajankayttoon on hyva kiinnittaa huomiota ja taman vuoksi on hyva maaritella tavoi-
teaika etukateen, koska se tekee tyoskentelysta varmempaa ja sujuvampaa. Aikaraja on hyva
tyoskentelyn tehostaja ja aikarajat on hyva kertoa palaveriin osallistujille, koska nain toi-

minta muuttuu normaalia aikatietoisemmaksi. Ajankayttoa on melko helppo ennakoida, jos
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palaverissa kaytettavat tyoskentelytavat ovat mietitty valmiiksi. Tosin valmiiksi asetetuista

tavoitteista on tarvittaessa hyva kyeta joustamaan. (Huhtinen 2002, 107.)

Palaveria jarjestettaessa on hyva kiinnittaa huomiota tilajarjestelyyn, koska ymparistolla on
vaikutus ihmisten tapaan viestia. Kun ymparisto on rento ja valoisa, vuorovaikutus on impul-
siivista ja vapaampaa, toisin kuin asiallisessa ymparistossa, jossa se on helposti virallista ja
muodollista. Tila on hyva jarjestella vuorovaikutusta edistavaksi ja lisaksi huomioida siella
lilkkkuminen, huonekalujen muunneltavuus ja mahdollisuus esteettomaan nakyvyyteen, jotta
kommunikointi olisi helpompaa ja katsekontakti mahdollinen. On mietittava, mita palaverissa
aiotaan tehda ja varata tyoskentelyyn tarvittavat tarvikkeet ennen palaveria ja tarkistettava,
etta ne ovat saatavilla. Virvokkeita kuten vetta ja kahvia seka pienta valipalaa olisi hyva va-
rata palaveritilaan aivojen virkistysaineeksi. (Estep 2005, 5; Huhtinen 2002, 107-110; Surakka
2006, 53.)

10.4 Palaverin konfliktitilanteet

Konfliktilla tarkoitetaan ristiriitaa, selkkausta tai riitaa. Konfliktin maaritelma palaverissa on
kahden tai useamman henkilon erimielisyys asioista. (Huhtinen 2002, 71.) Usein erimielisyyk-
sia palavereissa ilmenee silloin, kun yksilolla on ennakkokasityksia palaverissa paatettavista
asioista. (Haynes 1997, 57). Erimielisyydet antavat uusia nakokulmia, joiden avulla saadaan
uusia ratkaisuja aikaan. Yhteisia intresseja kannattaa etsia, koska yhteinen etu ja intressit
helpottavat erimielisyyksien kasittelya. Ristiriitatilanteita voivat aiheuttaa erilainen arvomaa-
ilma, erimielisyydet paamaarista tai tavoitteista, vaarat kasitykset ja tietojen puutteellisuus.
(Haynes 1997, 57; Huhtinen 2002, 71-72; Surakka 2006, 49.)

Ristiriitojen kasittelemiseen ja kohtaamiseen on hyva varautua, koska ne ovat mahdollisia

suunnitellun muutoksen jokaisessa vaiheessa (Makisalo 2003, 82). Rakenteellisesti konfliktiti-

lanteen ratkaisu voidaan jakaa (kuvio 8) neljaan vaiheeseen (Huhtinen 2002, 72).

Myonnetaan ja Esitetaan ratkaisuja i
VEEEEER TR selvitetaan ristiriita ja sovitaan niista Tehdadn paatdkset

+Omat «Selvitetaan +Haetaan ja +Paatos
«Muiden osapuolien valinen tehdaan ehdotuksia
riippuvuus Reagointi
«Muodostetaan ehdotuksiin
yhteenveto «Kehitetaan
eRistiriidan ehdotuksia
hyvaksyminen «Haetaan suostumus

ja hyvaksynta
*Yhteenveto asioista

Kuvio 8: Konfliktin ratkaisun nelja vaihetta (Huhtinen 2002, 72-73).
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10.5 Palaverin kompromissit ja paatosten tekeminen

Paatosten tekoon vaikuttavat eri taustatekijat ja siihen liittyy monia eri vaiheita, joten sita
voidaan kutsua monimuotoseksi prosessiksi. Paatoksentekoprosessiin vaikuttavat ajankohta,
osallistujat, henkiset, fyysiset ja materiaaliset resurssit. Paatoksia tehdaan eri tarkeystason
asioista ja pyrkimyksena ovat yhteisoa hyodyttavat ratkaisut. Onnistuneen paatoksenteon kan-
nalta on tarkeaa, etta yhteiso on tietoinen eri taustavaikuttajista. Ne joita paatos koskee, on
oltava jollain tavalla mukana paatoksentekoprosessissa tai vahintaan olla tietoisia siita. Kun
ryhma on mukana paatoksenteossa, kaytossa on enemman tietoa ja nakokulmia (Surakka
2006, 42). Kun aikansa on pohdittu ja arvioitu eri vaihtoehtoja, asia paatetaan ja edetaan
paattavaisesti seuraavaan asiaan. Parhaisiin mahdollisiin paatoksiin paastaan silloin, kun neu-
vottelussa syntyneiden eri vaihtoehtojen valilta voi valita sopivimman seka siita seuraa hyvaa
koko yhteisolle. Paatoksen laadun saa selville ajan kuluessa, joten sama asia voi vaatia myo-
hemmin jatkokasittelyn ja uuden hyvaksytyn paatoksen. (Jappinen 2012, 39, 113-115, 119-
121.)

11 Palaverien aktivoivat menetelmat

Aktivoivat menetelmat ovat menetelmia, joilla saadaan parannettua vuorovaikutuksen laatua
ja nain tehostettua palavereja. Palaverin vetajat voivat hyodyntaa aktivoivia menetelmia pa-
laveriin osallistamisessa, koska palavereissa voi olla henkiloita, jotka eivat halua osallistua,
kuunnella tai kehittaa asioita yhdessa tiimina. Menetelmien kayton tarkoituksena on auttaa
saavuttamaan palaverille asetetut tavoitteet, helpottaa ongelmien loytamista, auttaa ratkai-
semaan ongelmia ja tekemaan paatoksia. Aktivoivien menetelmien tehtavana on auttaa asioi-
den viemisessa eteenpain ja helpottaa erilaista ajattelua vaikeissa tilanteissa. Erilaisien nake-
myksien ja tiedon esille saaminen palavereissa varmistetaan aktivoivien menetelmien avulla.

Kaytettava menetelma riippuu palaverin tavoitteesta. (Surakka 2006, 49, 66-67.)

Aloitettaessa tyoskentelya yhdessa, aktivoivaa menetelmaa hyodyntaen, palaverin jasenet
voidaan jakaa ryhmiin usealla tavalla. Palaverin vetaja voi laatia suunnitelman tasta etuka-
teen tai vastuu voidaan jattaa osallistujille. Ryhmaytymistilanteissa vetajan on hyva kertoa
selkeasti, kuinka ryhma muodostetaan ja montako henkiloa se pitaa sisallaan. Toiminnan
luonteella ja osallistujien maaralla on myos vaikutusta ryhman muodostamiseen. (Kupias
2002, 75-76.)
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TAPOJA RYHMAN MUODOSTAMISEEN

Ihmiset jotka eivat tunne toisiaan, ohjataan
samaan ryhmaan.

Henkilot jotka ovat kiinnostuneet samasta
aiheesta, ohjataan samaan ryhmaan.

Satunnainen ryhma. Esim. jako kolmeen ja
saman numeron saaneet samaan ryhmaan

Pyydetdaan muodostamaan pareja ja heista
muodostetaan ryhmia.

5 Toistensa vieressa olevat henkilot muodostavat
ryhman.

Kuvio 9: Tapoja ryhman muodostamiseen (Kupias 2001, 76).

Kuviossa 9 esitellaan muutamia tapoja ryhman muodostamiseen. Se mita tapaa kaytetaan ryh-
man muodostamiseen, on tapauskohtaista. Palavereissa, joissa on suuri maara osallistujia, on
hyva kayttaa ryhman muodostamisen menetelmia. Menetelmasta riippuen ryhmia saadaan esi-

merkiksi muodostettua sattumanvaraisesti tai tietoisesti kiinnostuksen kohteiden mukaisesti.

11.1 Menetelma opponoivat ryhmat

Opponoiva ryhma on ryhmatyomenetelma, jonka avulla pyritaan tekemaan paatoksia toimen-
pidesuunnitelman toteuttamiseksi ja loytamaan kehittamisen kohteita. Kyseinen menetelma
on toimiva sellaisessa tilanteessa, jossa halutaan ratkaista ongelmia ja kehittaa ongelmiin rat-

kaisuja tai suunnitella asioita ja loytaa uusia ideoita. (Surakka 2006, 67, 71.)

Tassa ryhmatyomenetelmassa osallistujat jaetaan ryhmiin, joissa on noin 3-5 henkiloa. Oh-
jaaja maarittelee ratkaistavan tehtavan ryhmalle. Taman jalkeen ryhmat saavat tehda ehdo-
tuksia, kuinka he taman tehtavan ratkaisisivat. Ehdotukset esitellaan toiselle ryhmalle suulli-
sesti ja kirjallisesti. Kun ehdotukset ovat esitelty, ryhmat siirtyvat arvioimaan toisen ryhman
tekemia ehdotuksia, joista etsitaan hyvia puolia. Jos kehitettavissa asioissa on epaselvyyksia,
niista voidaan tehda lisakysymyksia tai jos ne tuovat lisaa ajatuksia, ehdotusta voidaan vieda
eteenpain. Taman jalkeen ryhmat saavat antaa palautetta suullisesti toiselle ryhmalle. Kaik-
kien ryhmien tuottamista ideoista tyostetaan ja muokataan yhteinen ratkaisuehdotus. Samalla
arvioidaan toteutuksen helppoutta suhteessa ratkaisujen tuloksellisuuteen. Kysymyksen ol-
lessa todella monimutkainen, on mahdollista delegoida arviointitehtava jonkun osallistuneen
ryhman jasenille. Seuraavassa palaverissa esitetaan kyseisen tehtavan tulokset. (Surakka
2006, 71-72.)
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11.2 Menetelma aivoriihi

Aivoriihi on tunnettu ja paljon kaytetty ryhmatyomenetelma ideoinnissa, joka tunnetaan myos
nimella brainstorming. Se kannustaa kaikkien osallistumista, mutta kyseinen menetelma voi
sisaltaa myos itsenaista yksilotyoskentelya. Taman menetelman avulla pyritaan saamaan esille
ongelman ratkaisuiksi erilaisia vaihtoehtoja. Tarkoituksena on perehtya taitoihin, jotka har-
jaannuttavat ideointia, paatoksentekoa ja ongelmien ratkaisuja. Aivoriihen aikana on hyva
valttaa toisten ideoiden kritisointia tai niiden palkitsemista. Ideoita arvioidaan istunnon lo-
pussa, jolloin ratkaisuja tutkitaan edelleen tavanomaisien lahestymistapojen avulla. (Cook
1996-2015; Kupias 2002, 94; Surakka 2006, 67.)

Aivoriihen avulla saadaan tiimin jasenten monipuolinen kokemus ja luovuus kayttoon. Tama
lisaa ideoiden tutkimisen rikkautta, mika tarkoittaa, etta usein voidaan loytaa parempia rat-
kaisuja kohdattaviin ongelmiin. Kun tiiminjasenet ovat mukana kehittamassa ratkaisuja ole-
massa oleviin ongelmiin, suurella todennakoisyydella he sitoutuvat uusiin ratkaisuhin, koska
ovat itse osallistuneet niiden kehittamiseen. Aivoriihen avulla ryhman jasenten valille saa-
daan muodostettua side. Tata tekniikkaa on tarkeaa lahestya avoimin mielin. (Cook 1996-
2015.) Aivoriihi sopii hyvin kaytettavaksi silloin, kun halutaan lisata valmiutta ongelmien ha-
vaitsemiseen ja halutaan laajentaa ryhman kasityksia jostain asiasta. Sen avulla opitaan ar-
vostamaan toisten ideoita ja parannetaan kuuntelutaitoa, jolloin ryhma toimii paremmin ryh-
mana. (Mykra & Hatonen 2008, 49.)

Aivoriihi voidaan toteuttaa kirjoittaen tai suullisesti, yksin tai ryhmassa (Kupias 2002, 96). To-
teutettaessa aivoriihi ryhman kanssa, kirjoittaminen voi olla parempi vaihtoehto, koska jotkut
ryhman jasenet voivat olla ujoja tai pelkaavat ehdotuksiensa hylkaamista. Kirjoittaminen voi
myos tuottaa enemman ratkaisuja ja ideoita, koska suullisessa aivoriihessa on mahdollista

vain yhteen puheenvuoroon kerrallaan. (Cook 1996-2015.)

Aivoriihi kirjoittamalla eli brainwriting aloitetaan esivaiheella, jossa selitetaan, kuinka tyos-
kentely tulee etenemaan, seka sen periaatteet ja saannot. Aloitusvaiheessa rajataan ja asete-
taan tavoitteet. Ongelma, joka halutaan ratkaista, maaritellaan ja rajataan tarkasti. Nain ih-
misilla on selkea kasitys ideoinnin kohteesta. Kerrotaan, etta ideat saavat virrata vapaasti ja
niita olisi hyva saada useita. Ilmapiirin avoimuus ja miellyttavyys edistavat luovaa ja vapaata
ideointia. Ohjeistuksena voidaan antaa noin 10-20 asian kirjaaminen. Kun tarvittava maara on
saatu kirjattua, ohjeistetaan seuraavaksi rajaamaan niista 2-5 parasta ideaa, jotka kaydaan
lapi ryhmissa ja niiden lukumaaraa karsitaan tarvittaessa. (Erametsa 2003, 163; Kupias 2002,
95; Cook 1996-2015; Ojasalo ym. 2014, 161.)
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Ideoivan ryhman ihannesuuruus on 4-8 henkiloa, varsinkin silloin kun ideoidaan keskustellen.
Parhaan lopputuloksen saavuttamiseen tarvitaan mahdollisimman paljon erilaisia mielipiteita
ja ideoita ryhman jasenilta. Siirryttaessa ideointivaiheeseen, ideoinnin on tarkoitus tapahtua
ilman keskustelua ja se aloitetaan ensin itsenaisesti ideoita paperille kirjoittaen. Ideoiden kir-
joittaminen voidaan myos toteuttaa anonyymisti, minka ajatuksena on se, etta ideat ovat
koko ryhman yhteisia ajatuksia. Kaytettava aika ideoinnissa on yleensa 10-20 minuuttia. Liian
pitka aika heikentaa keskittymiskykya. (Kupias 2002, 96-97; Ojasalo ym. 2014, 161.) Ohjaajan
pitaa huolehtia, etta keskustelu pysyy aktiivisena esimerkiksi esittamalla ideointia virittavia
kysymyksia (Mykra & Hatonen 2008, 50-51).

Ideointivaiheen jalkeen siirrytaan ratkaisu- ja valintavaiheeseen, jossa kaydaan lapi kirjoi-
tettu aineisto. Ehdotuksia mietitaan, jasennellaan ja mahdollisesti kehitetaan edelleen. Arvi-
ointi kuuluu mukaan tahan viimeiseen vaiheeseen, joka tapahtuu vetajan ohjeistuksen mukai-
sesti. Lopussa on hyva miettia yhdessa, kuinka kayttokelpoisia ideat ovat, voiko niita soveltaa
ja mahdollisesti toteuttaa. (Kupias 2002, 96-96; Ojasalo ym. 2014. 161.)

11.3 Dialogi

Dialogi on keskustelu, ajattelemisen tapa, jossa perehdytaan yhdessa johonkin asiaan valit-
sematta puolia ja siina syntyy uutta tietoa. Dialogissa pitaa oppia luopumaan ennakkokasityk-
sista ja pyrkia lisaamaan ymmarrysta muista seka itsesta. Valmentava dialogi sopii hyvin yri-
tyksiin, joissa ajatellaan, etta kaikilla ihmisilla on paljon annettavaa seka osaamista ja kaik-
kien aivot, taidot ja intuitio on saatava kayttoon. Erilaisuuden ja tunteiden nayttaminen seka
rakentava kriittinen asenne nahdaan ajattelua edistavina asioina. Dialogin avulla voidaan loy-
taa ongelmia seka keksitaan niihin ratkaisuja, koska dialogi vahvistaa yhteisyytta, joka syn-
nyttaa yhteisia tekoja. Dialogi onnistuu parhaiten ilmapiirissa, jossa voi myontaa tietamatto-
myytensa, kaikilla ei tarvitse olla mielipidetta kaikkeen. Ajatukset tulevat vanhoista totu-
tuista aikaisemmista muistinvaraisista tilanteista, jotka ovat syntyneet ajattelun tuloksena.
Itse ajattelu tapahtuu hitaammin etenkin silloin, kun eletaan tassa hetkessa. Tavallinen kes-
kustelu eroaa dialogista siten, etta silla pyritaan saattamaan asia ennalta mietittyyn paatok-
seen, ilman ymmarrysta varsinaisesta ongelmasta. Dialogissa onnistuminen vaatii omien taito-
jen kehittamista, jotta siita saa kaiken hyodyn irti. (Heinonen, Klinberg & Pentti 2012, 32-33,
41-44, 46; Isoherranen, Rekola, Nurminen 2008, 65-66.)

11.4 Ajattelua edistava vuorovaikutus

Ajattelua edistava vuorovaikutus auttaa keskittymaan olennaisiin ja tarkeisiin asioihin, joita

halutaan ajatella yhdessa pidemmalle. Ajattelulle saadaan enemman tilaa, kun sovitaan peli-
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saannoista. Ryhmassa ajattelu ei ole valttamatta aina helppoa, silla usein ryhmassa kayttay-
dytaan totutuissa ja odotetuissa rooleissa. Yrityksen toimintaa rikastuttaa ja kehittaa ilma-
piiri, jossa rohkaistaan pohtimaan ja ottamaan kantaa itselle myos vieraampiin alueisiin. Ih-
miset pitaa haastaa ajattelemaan uusia asioita, silla ajattelun muuttumisen seurauksena toi-
mintakin muuttuu. Kun ryhman jasenet tuntevat toisensa tasa-arvoisiksi keskustelukumppa-
neiksi, edistaa se ajattelevaa vuorovaikutusta. Ryhman vetaja voi toiminnallaan vaikuttaa
tasa-arvon tunteen toteutumiseen seka hanen on tarkeaa huomioida edistyminen ja jakaa se
ryhman kanssa. (Heinonen ym. 2012, 19, 27, 29,33.)

12 Sopimusyrittajien kehityspalaveri

Sopimusyrittajille jarjestettavan kehityspalaverin ajankohta, liiketilan kaytto ja kaytettava
aika sovittiin liikkeenomistajan kanssa. Paivamaara sovittiin kaikkien palaveriin osallistuvien
kesken. Paivamaara merkittiin palaverin ennakkotiedotteeseen, josta ilmenee myos palaverin
aikataulu, kasiteltavat asiat, kulku ja tavoitteet (liite 1). Tiedotteeseen lisattiin ennakkoteh-
yhteisista pelisaannoista. Ennakkotehtavan tarkoituksena oli lisaksi auttaa liikkeen henkilo-
kuntaa valmistautumaan palaveriin ja pohtimaan omaa rooliaan tyoyhteisossa, seka mietti-
maan etukateen, mita on valmis tekemaan tyoyhteison hyvaksi ja mita ei. Ennakkotiedottee-
seen oli kirjattu palaverin tarkoitus, jotta kaikilla oli mahdollisuus valmistautua siihen parem-

min.

Kehityspalaverin ennakkotiedote jaettiin yhteistyoyrityksessa tyoskentelevien sopimusyritta-
jien Facebook sivulle ja paperiversio ennakkotiedotteesta liikkeen taukotilan ilmoitustauluun,
jotta tieto valittyisi varmasti kaikille tyoyhteison jasenille. Kaikki liikkeessa tyoskentelevat
parturi-kampaajat ja liikkeen omistaja kutsuttiin kehityspalaveriin, koska siella kasiteltavat
asiat koskivat heita kaikkia. Kasiteltavat asiat koskivat yhteisten pelisaantojen, tavoitteiden

ja toimintatapojen kehittamista lilkkeenhoidollisissa tehtavissa.

Kehityspalaveri pidettiin keskiviikkona 22.7.2015. Palaveri toteutettiin palaverikaytanteita
noudattaen. Aloituksessa kerrattiin paivan ohjelma eli mita palaverin aikana tehdaan, palave-
rin aikataulu ja mitka ovat palaverin tavoitteet. Kehityspalaveri sopimusyrittajille toteutettiin
soveltaen aktivoivia menetelmia opponoivat ryhmat ja aivoriihi, jotta kaikki saatiin osallistu-
maan kehittamiseen ja kaikkien mielipiteet esille. Jokaista tyoyhteisonjasenta ohjattiin kir-
joittamaan itsenaisesti maksimissaan kymmenen liikkeenhoidollista asiaa, joita heidan mieles-
taan pitaisi kehittaa yrityksessa. Kehityskohteen peraan tuli lisata keino, miten tyoyhteison
jasen toteuttaisi asian paremmin. Taman itsenaisen pohdinnan tavoitteena oli saada esiin jo-
kaisen henkilokohtaisia ideoita ja ajatuksia, miten jotain vanhaa liikkeenhoidollista toiminta-

tapaa voisi kehittaa paremmaksi tai keksia taysin uusi toimintatapa, jonka mukaan jatkossa
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voidaan toimia. Itsenainen pohdinta kirjoittaen on hyva keino saada myos hiljaisimpien ja

ujoimpien ideat esille.

Seuraavassa vaiheessa tyOoyhteisosta muodostettiin jaolla kahteen satunnaiset ryhmat, jotta
tyoyhteisonjasenet eivat paasseet muodostamaan ystavaryhmia. Pienryhmatoimintaa ohjattiin
ohjeistamalla jokaista ryhman jasenta esittelemaan omalle ryhmalleen ylos kirjaamansa kehi-
tysehdotukset, minka jalkeen niista keskusteltiin omassa pienryhmassa. Kun kehitysehdotuk-
set oli kayty lapi, ryhmia ohjattiin valitsemaan yhdessa tiimina kaikista esiin tulleista asioista
kaksikymmenta heidan mielestaan tarkeinta ja kirjaamaan ne ylos, seka laittamaan peraan
ehdotuksen, kuinka asia ryhmalaisten mielesta olisi parasta hoitaa. Kirjauksen jalkeen ryhmia
ohjattiin vaihtamaan osia ja lukemaan toisen ryhman kehitysehdotukset. Ryhmia ohjattiin
merkitsemaan ehdotuksen kohdalle merkki O, jos he ovat kyseisesta asiasta samaa mielta ja
merkki V, jos he ovat kyseisesta asiasta eri mielta ja lisaamaan peraan uuden ehdotuksen,

kuinka heidan mielestaan asia olisi hyva hoitaa.

Kun pienryhmat olivat kayneet ehdotukset lapi seka lisanneet sinne eriavat mielipiteensa
omien ehdotuksiensa kanssa, ryhmia ohjattiin yhdistymaan yhdeksi tiimiksi. Tiimille kerrottiin
seuraavan vaiheen olevan paatosten tekeminen yhdessa, koskien kehitysehdotuksia ja vas-
tuunjakamista tehtavissa. Ehdotukset kaytiin lapi ohjaajavetoisesti avoimen, rakentavan kes-
kustelun avulla, jotta yksimieliseen lopputulokseen paastaisiin. Keskustelua ohjattiin esitta-
malla ehdotetut ratkaisut seka jakamalla puheenvuorot. Sovitut asiat kirjattiin ylos yhteisten
pelisaantojen pohjaksi. Tiimi paasi useasta kehitysehdotuksesta ja toteutustavasta yksimieli-
syyteen, mutta muutama asia jai kasittelematta. Tiimille ilmoitettiin, etta naihin asioihin pa-
lataan uudessa tapaamisessa, jotta kaikki asiat saadaan kirjattua ylos tulevaan toimintaop-
paaseen. Koska kaikki tyoyhteison jasenet olivat paikalla, tulevan palaverin ajankohta saatiin

sovittua.

Kehityspalaverin jatko-osa pidettiin torstaina 17.9.2015. Uusi palaveri aloitettiin ohjaajave-
toisesti, kertaamalla tiimin kanssa edellisella kerralla sovitut asiat. Asioihin tehtiin joitain
pienia tarkennuksia, jotta ne saadaan kirjattua oikein tulevaan toimintaoppaaseen. Edelli-
sessa kehityspalaverissa kasittelematta jaaneet asiat ja ehdotukset otettiin esille. Ehdotukset
kaytiin lapi rakentavan keskustelun avulla. Tiimi teki paatoksia yhteisymmarryksen vallitessa
kaikkien yksiloiden valilla. Yrityksen liikkeenhoidolliset asiat saatiin sovittua ja yhteiset peli-
saannot rakennettua yksimielisesti kaikkia osapuolia tyydyttaviksi. Liikkeen omistajaa ohjeis-
tettiin pitamaan kerran kuussa seurantapalaveri, jonka avulla voidaan mitata yhteisten peli-
saantojen toimivuutta. Jos pelisaannoissa huomataan epakohtia tai ne eivat toimi, tulee asiat
ottaa palaverissa esille ja tehda yhdessa tiimina uusia ratkaisuja, jotta asiat saadaan toimi-

maan.
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Yhteisesti sovituista pelisaannoista tehdaan ohjeistus perehdytyskansioon ja mukaan lisataan
tarvittavat liitteet. Ohjekirjan teossa pitaa huomioida kohderyhma, johdonmukaisuus, ym-
marrettavyys ja kaytettavyys. Ohjekirja tms. opas on tekstiltaan toisen tyylista, kuin tutki-
musviestinta (Vilkka & Airaksinen 2004, 53, 65). Toimeksiantajayritykselle annetaan kirjoi-
tettu kansio ja sahkoinen versio, jota on mahdollista paivittaa tarpeen tullen. Kansion paivit-
taminen on toivottavaa ja valttamatonta, jatkuvaa kehittamista ajatellen. Sopimusyrittajien
yhdessa sopimien pelisaantojen mittarina toimivat jatkossa seurantapalaverit kerran kuussa.
Naihin osallistuvat kaikki mukaan lukien yrityksen omistaja, joka kutsuu sopimusyrittajat

koolle.

12.1 Sopimusyrittajien itsensa johtaminen ja oma tyopanos

Palaveriin liittyvassa ennakkotehtavassa kysyttiin yhteistyoyrityksen sopimusyrittajilta, miten
he nakevat oman roolinsa tyoyhteisossa yhteisten tyotehtavien osalta, mita he ovat valmiita
tekemaan ja mita eivat ole valmiita missaan nimessa tekemaan tyoyhteison hyvaksi seka, mita

mielta he ovat yhteisten pelisaantojen sopimisesta liikkeeseen?

Sopimusyrittajat pitivat tarkeana omaa henkilokohtaista osallistumistaan tyoyhteison yhteisiin
tyotehtaviin, koska he kaikki kokivat olevansa tasavertaisia tyoyhteison jasenia. He ymmarsi-
vat kaikkien osallistumisen tarkeyden ja merkityksen jokapaivaisessa tyoskentelyssa. Kaikkien
osallistuminen ja yhteinen tyopanos tekevat yrityksessa toimimisesta helpompaa seka sopi-
musyrittajien etta asiakkaiden nakokulmasta katsottuna. Tyoyhteison hyvaksi sopimusyrittajat
olivat paasaantoisesti valmiita tekemaan kaikkea, mika liittyy parturi-kampaajan tyohon ja
lilkkkeenhoidollisiin tehtaviin, kuten osallistumaan liikkeen siisteyden yllapitamiseen ja tuote-
tilauksien lapikaymiseen. Liikkeenhoidollisista tehtavista muutama sopimusyrittaja ei missaan
nimessa halunnut harjoittaa kierratysta, koska tilat ovat pienet ja syntyy helposti hajuhait-
toja. Toinen asia, joka nousi esille, oli nettisivujen paivittaminen, koska atk taidot koettiin
puutteellisiksi. Yhteisten pelisaantojen sopimisen jokainen sopimusyrittaja koki hyvaksi ja
tarpeelliseksi asiaksi, koska hommat toimivat paremmin, kun on selkeat saannot, joita jokai-

nen noudattaa yrityksessa.

12.2 Liikkeenhoidolliset kehittamisen kohteet ja yhdessa sovitut pelisaannot

Kehityspalaverissa tuli selkeasti esille tarve kehittaa seka selkeyttaa liikkeenhoidollisia tehta-
via etta toimintatapoja. Verrattaessa sopimusyrittajien ja yrityksenomistajan kehityskohteita,
omistajan nakokannat poikkesivat selkeasti sopimusyrittajien nakokannoista, koska han oli
katsonut yrityksen liikkeenhoidollista kehittamista markkinoinnillisesta nakokulmasta. Sopi-

musyrittajien kehityskohteet eivat sisaltaneet markkinointia, vaan yleisien liikkeenhoidolli-
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sien tehtavien parantamista, kuka tekee, mita tekee ja miten tekee? Selkeasti sopimusyritta-
jilla oli tarve saada liikkeen perusasiat kuntoon, ennen markkinoinnin kehittamista. Liikkeen

omistaja puolestaan halusi lisaa nakyvyytta yritykselle ja sita kautta lisaa tulosta.

Kaikki palaverin itsenaisen pohdinnan vastaukset mahtuivat kehityslistalle, koska kehittami-
sen kohteet olivat jokaisella sopimusyrittajalla hyvin samankaltaisia. Voimakkaimmin muu-
tosta ja kehittamista koettiin vaativan liikkeen siisteyden yllapitaminen, asiakkaiden huomioi-
minen koko palveluprosessin ajan ja tuotepuutteiden hoitaminen. Kyseiset asiat ovat lisaksi
tarkeita yrityksen menestymisen kannalta katsottuna, koska asiakkaan astuessa liikkeeseen
ensimmaisen kerran, han kiinnittaa huomiota liikkeen siisteyteen ja palveluprosessin toimi-
vuuteen. Jos nama asiat ovat yrityksessa kunnossa, asiakkaalle saadaan luotua positiivinen
mielikuva yrityksesta, han tulee mielellaan uudestaan ja kertoo saamastaan positiivisesta ko-
kemuksesta eteenpain. Yritys saa ilmaista, positiivista mainontaa puskaradion kautta. Sopi-
vien kotihoitotuotteiden suosittelu lisaa asiakkaiden arvostusta parturi-kampaajan ammatti-
taitoa ja tietoa kohtaan, minka vuoksi tuotteita pitaa olla aina saatavilla. Ilman tyoskentelyyn
vaadittavia tuotteita ja tyokaluja on vaikeaa ja lahes mahdotonta tehda toita, koskien seka

hiustenlaittoa etta kotihoitotuotteiden myyntia.

Asioita, joihin lisaksi haluttiin muutosta ja kehitysta, olivat rahanvaihto, yleistarvike puuttei-
den hankinta, nettisivujen paivitys, tyoskentelyssa tarvittavien tuotteiden kayttoonotto,
toista lahteminen, tyovuoroista sopiminen, asiakkaiden jakaminen tasaisesti kaikkien kesken,
laukkujen sailytystilat liittyen WC- tilan kayttoon, kierratys ja asiakasrekisterin oikeellisuu-

desta huolehtiminen.

12.3 Siivous

Mita kehitetaan? Miten kehitetaan? Kuka tekee?

«Siivoukseen selkea «1. Siivoustalkoot 2 kertaa «1. Liikkeenomistaja
saanto ja toteutus vuodessa kutsuu talkoot koolle ja
+2. Siivouslista, jossa jokainen sopimusyrittaja
viikoittain vaihtuva osallistuu
vastuualue jokaiselle «2. Siivouslista > jokainen
sopimusyrittaja
osallistuu,
lilkkeenomistajalle
vapautus

Kuvio 10: Siivouksen kehittaminen

Tyoyhteison jasenet kokivat, etta siivoustoimenpiteet eivat ole yrityksessa riittavia, joten ta-
han tulisi laatia selkea toimintamalli, kuinka se hoidetaan (kuvio 10). Kehittamisen ratkaisuna

siivoustoimenpiteisiin ehdotettiin yhteisia siivoustalkoita ja siivouslistan kayttoon ottamista.
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Listassa maaritellaan jokaiselle sopimusyrittajalle oma viikoittainen tehtava. Siivouslista ja
siivoustalkoot vastuullistaisivat tyoyhteisonjasenet huolehtimaan yrityksen siisteydesta ja olisi
selkeaa, kuka tekee, mita tekee ja milloin tekee. Siivouslista paatettiin ottaa kayttoon, jotta
liilke saadaan pysymaan aina siistina ja asiakastyytyvaisyys siisteyden puolesta varmistettua.
Sovittiin, etta siivouslistasta l0ytyy vastuualueet jokaiselle sopimusyrittajalle ja nama vaihtu-
vat viikoittain, jotta jokainen menee valilla omalle epamukavuus alueelleen. Yrityksen omis-
taja paatettiin vapauttaa siivousvastuusta yksimielisella paatoksella, jotta hanelle jaisi enem-
man aikaa hoitaa yrityksen pyorittamiseen vaadittavia asioita. Sovittiin myos, etta jokainen
sopimusyrittaja huolehtii oman tyopisteensa ja tyoskentelytarvikkeidensa siisteydesta seka
puhtaudesta. Siivoustalkoot, joissa liikkeeseen tehdaan suursiivous, paatettiin pitaa kaksi ker-
taa vuodessa. Yrityksen omistaja tulee ehdottamaan talkoopaivat ja yhdessa tiimina valitaan
naista paivista kaikille sopiva ajankohta. Siivouslistan voi jatkossa tulostaa tietokoneen tyo-

poydalla olevasta tulostettavat kansiosta.

12.4 Tuotetilaukset ja tekniset tuotteet

Mita kehitetaan? Miten kehitetaan? Kuka tekee?

«Tuotepuutteiden «Tuotepuutteille lista e Tuotepuutteiden
hoitamiseen selkea taukotilan merkitsemisesta listaan
saanto ja toteutus ilmoitustaululle, josta huolehtivat seka

loytyy tuotteen halytys lilkkeenomistaja etta
maara kaikki sopimusyrittajat
eListaan merkitaan oLiikkeenomistaja hoitaa
paivamaara jolloin puute tilauksen tekemisen

huomattu ja puuttuvan
tuotteen nimi

«Kun tilaus on hoidettu,
omistajan kuittaus
listaan paivamaaran
kanssa

Kuvio 11: Tuotepuutteiden hoitamisen kehittaminen

Tuotepuutteiden hoitamiseen toivottiin yhtenaista toimintatapaa, koska tilausten ei koettu
pysyvan ajan tasalla eika selkeaa tilausrytmia ollut (kuvio 11). Tilausten selkeyttamisen ja
puutteiden merkitsemisen kehittamiseksi ehdotettiin listaa, jonka voisi laittaa esimerkiksi va-
rikaappiin tai taukotilan ilmoitustaululle seka viikoittain vaihtuvaa vastaavaa, joka tarkistaisi
varit, merkitsisi tuotepuutteet ja ilmoittaisi ne liikkeenomistajalle, joka tekee tilaukset. Liik-
keen omistajan vastuulla olisi hoitaa tilaus, kun sinne on ilmestynyt useampia tuotteita ja kui-
tata tilaus tehdyksi. Kun puutteiden merkitsemisvastuu jaetaan tyoyhteisonjasenten kesken,
he kokevat, etta heihin luotetaan. Vastuun jakaminen nopeuttaa liikkeenomistajan tilausten
tekoa ja ne pysyvat paremmin ajan tasalla. Liikkeen omistaja ei halunnut vastuullistaa yhta
tyoyhteison jasenta puutteiden katsomiseen ja tilausten tekemiseen. Han halusi hoitaa tilauk-

set itse, jotta tuotteiden varastomaarat pysyisivat kohtuullisina. Yhdessa kuitenkin paatettiin
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tehda listat taukotilan ilmoitustaululle vari puutteita ja jalleenmyyntituotteita varten. Jokai-
nen yrityksen sopimusyrittaja vastuullistettiin pitamaan kirjaa tuotepuutteista. Sovittiin, etta
listoihin laitetaan tuotteen halytysmaara, paivamaara koska puute on huomattu, mita puuttuu
ja lopuksi omistajan merkinta, koska han on laittanut tilauksen eteenpain. Nain sopimusyrit-
tajat tietavat, koska tilaus on tehty.

Mita kehitetaan? Miten kehitetaan? Kuka tekee?
«Teknisten tuotteiden «Kayttoon otetuille «Kaikki sopimusyrittajat
kayttoon ottamiselle tuotteille taukotilan seka liikkeenomistaja

selkea saanto ja toteutus ilmoitustaululle lista, hoitavat kayttéon
johon merkitaan otetut otettujen tuotteiden
tuotteet merkitsemisen listaan

*Myyntihyllysta saa ottaa
tietyn merkkisia
tuotteita, hiuslakkoja voi
ottaa useampia,mutta
muiden tuotteiden
kanssa tulee kayttaa
harkintaa

Kuvio 12: Teknisien tuotteiden kayttoon ottamisen kehittaminen

Teknisten tuotteiden kayttoon otossa oli sopimusyrittajien mielesta epaselvyyksia ja asia
vaati heidan mielestaan selkeita saantoja (kuvio 12). Kenellakaan heista ei ollut tietoa voi-
daanko tuotteita ottaa kayttoon suoraan jalleenmyyntihyllysta vai, pitaako ne tilata erikseen
tuotetilauksien yhteydessa. Mita tuotteita yleensa ottaen saa ottaa, jos saa ottaa? Liikkeen
omistajan kanssa sovittiin yhdessa, etta tietyn merkkisia tuotteita saa ottaa jalleenmyyntihyl-
lyista. Hiuslakkoja saa olla kaytossa useampia, mutta muiden tuotteiden kohdalla tulisi kat-
soa, ettei ole lilan montaa samanlaista tuotetta kaytossa. Yhdessa yksimielisesti sovittiin,
etta taukotilan ilmoitustaululle tehdaan lista, johon jokainen tyoyhteisonjasen merkitsee
kayttoon otetun tuotteen ylos. Nain lilkkeen omistaja on tietoinen asiasta, teknisten tuottei-
den tilaaminen pysyy hallinnassa ja han voi lisata myyntihyllysta otetut tuotteet mukaan tuo-
tetilaukseen. Selkean saannon avulla sopimusyrittajat voivat toimia omaa harkintaa kayttaen
teknisten tuotteiden kohdalla. Heidan asiakastyoskentelynsa helpottuu, koska he tietavat voi-
vansa ottaa tuotteita hyllysta, kayttaa asiakkaalleen juuri oikeanlaisia tuotteita ja palvella

heita asiantuntevasti prosessin loppuun saakka.
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12.5 Asiakkaiden huomioiminen

Mita kehitetaan? Miten kehitetaan? Kuka tekee?

*Yrityksen asiakkaiden Vastaanottotiskille «Kaikki tyoyhteison
huomioimiseen selkea vastaanottamaan sopimusyrittajat ja
saanto ja toteutustapa asiakkaita aina vapaana lilkkkeenomistaja

oleva sopimusyrittaja
+Kaikki tervehtii
asiakkaita, avaa oven ja
auttaa takin paalle ja
pois tarvittaessa

Kuvio 13: Yrityksen asiakkaiden huomioimisen kehittaminen

Omien ja erityisesti toisten asiakkaiden huomioiminen koettiin heikoksi ja asiakaspalveluun
toivottiin yhteista toimintamallia (kuvio 13). Asiakaspalvelun kehittamiseksi ehdotettiin, etta
se, joka on vapaana, olisi vastaanottotiskilla vastaanottamassa ja tervehtimassa asiakasta,
mieluummin kuin istuisi takahuoneessa. Asiakkaille autettaisiin tarvittaessa takki paalle ja
pois seka avataan ovi. Kehitysehdotus otettiin yksimielisesti kayttoon. Tassa vastuullistettiin
kaikkia tyoyhteison jasenet huomioimaan jokainen henkilo, joka astuu liikkeeseen sisaan, oli
itsella kiire tai ei. Nain asiakkaaseen saadaan heti luotua kontakti hanen astuessa liikkeeseen
sisaan. Asiakkaalle muodostuu positiivinen mielikuva yrityksesta ja tervetullut, turvallinen

olo.

12.6 Tiedonkulku

Mita kehitetaan? Miten kehitetaan? Kuka tekee?

eTiedonkulkuun selkea «Kaksi vastaavaa e Yrityksen 2
saanto ja toteutus > hoitamaan kaikkien sopimusyrittajaa hoitaa
yrityksen internet- ja sivustojen paivitysta sivujen paivitykset
Facebook sivujen ja «Molemmille annetaan
tyOyhteison jasenien sivujen paivitykseen
valisen Facebooksivuston tarvittavat salasanat ja
paivitys yhteyshenkiléiden
yhteystiedot

Kuvio 14: Tiedonkulun kehittaminen

Sopimusyrittajien keskuudessa yrityksen internetsivujen ei koettu olevan ajantasaiset ja ta-
han asiaan haluttiin kehitysta (kuvio 14). Parannus ehdotuksena esitettiin, etta jokainen voisi
vuorollaan toimia sivujen paivittajana tai sovittaisiin tietyt ihmiset, jotka hoitaisivat sivujen
paivityksia kokoajan. Koettiin helpommaksi vastuullistaa tietyt ihmiset sivujen paivittami-

seen, koska kaikkien atk taitojen ei koettu olevan riittavat. Yksimielisesti yhdessa sovittiin,
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etta kaksi henkiloa nimetaan ja vastuullistetaan hoitamaan jatkossa yrityksen virallisten in-
ternetsivujen ja tyoyhteison jasenien valisen internetsivuston paivittamisen ajantasaisella tie-
dolla. Henkiloille annetaan tarvittavat salasanat ja yhteyshenkilot, joiden kanssa asioida.

Nain yrityksen internet sivustot saadaan pidettya ajan tasalla ja varmistettua informaation

kulku ja saanti asiakkaille.

12.7 Hankinnat ja rahaliikenne

Mita kehitetaan? Miten kehitetaan? Kuka tekee?

*Rahaliikenteeseen selkea «Tehdaan yrityksen oLiikkeenomistaja seuraa

saanto ja toteutus pankkiin rahaliikennetta ja hoitaa
rahanvaihtosopimus rahanvaihdon
hatatilanteiden varalle Hatatapauksissa, jos
«Hatatilanteessa kassasta omistaja ei ole paikalla,
voi ottaa 100e sopimusyrittajat saavat
rahanvaihtoa varten ja kayda vaihtamassa rahaa

vaihdosta saatava kuitti
seka rahat laitetaan
kassaan

Kuvio 15: Rahaliikenteen kehittaminen

Sopimusyrittajien mielesta rahanvaihdon koettiin vaativan kehitystoimenpiteita, koska vaihto-
rahat ovat aina lopussa (kuvio 15). Rahanvaihto ei tapahdu riittavan usein ja mitaan selkeaa
kaytantoa ei ole, kuinka rahanvaihdossa toimitaan. Ratkaisuksi tahan ehdotettiin, etta sovit-
taisiin tietty paiva viikosta, jolloin jokainen kavisi vuorollaan pankissa vaihtamassa rahaa.
Vaihtorahat eivat olisi aina lopussa, tiedettaisiin milloin vaihtorahaa saapuisi liikkeeseen ja
kenen tehtava olisi kayda pankissa rahaa vaihtamassa, kun tehtavaa valtuutettaisiin hoita-
maan jokainen tyoyhteisonjasen vuoroviikoin. Yrityksen omistaja ei halunnut vastuullistaa ke-
taan henkilokunnasta rahanvaihtoon, vaan halusi seurata vaihtorahatilannetta itse ja hoitaa
myos rahanvaihdon. Kuitenkin sovittiin yhdessa, etta omistaja tekee rahanvaihtosopimuksen
pankin kanssa, jossa yritys asioi ja hatatapauksessa, kun omistaja ei ole paikalla sopimusyrit-
tajat saavat kayda vaihtamassa rahaa. Vaihdettavan rahasumman suuruudeksi sovittiin sata
euroa ja vaihtamisesta saatu kuitti tulisi laittaa kassaan vaihtorahojen kanssa. Hatatapauk-
sissa tapahtuvaan rahan vaihtoon valtuutettiin kaikki sopimusyrittajat ja se kenella on aikaa
kyseisella hetkella, kavisi hoitamassa rahanvaihdon. Yrityksen pankin kanssa solmima rahan-
vaihtosopimus tulee helpottamaan sopimusyrittajien toimintaa hatatilanteiden varalta. He
tietavat, etta heilla on mahdollista kayda vaihtamassa rahaa, mista pankista saa hakea rahaa

ja minka verran heilla on oikeus vaihtaa.
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Mita kehitetaan? Miten kehitetaan? Kuka tekee?

«Yleistarvike hankintoihin «Yleistarvike hankinnoille eLiikkeenomistaja hoitaa
selked saanto ja toteutus taukotilan hankinnat
(kahvi, keksit, vanulaput ilmoitustaululle lista, +Yleistarvike puutteita
yms.) johon merkitaan merkitsevat listaan
puutteet sopimusyrittajat seka
eTarvikkeiden tarkistus ja lilkkeenomistaja
noutaminen kerran
viikossa

Kuvio 16: Yleistarvike hankintojen kehittaminen

Yleistarvikkeiden hankkiminen koettiin epaselvaksi ja kehittamista vaativaksi asiaksi (kuvio
16), koska tarvikkeet saattoivat loppua ja yrityksessa tyoskentelevilla parturi-kampaajilla ei
ollut tiedossa, kuka tarvikehankinnat tekee tai kuka ne voi tehda ja mista voi ottaa rahaa tar-
vikehankintoja varten, jos voi ottaa? Taman ongelman kehitysehdotuksena oli valtuuttaa hen-
kilo tarkistamaan kahvi- ja yleistarvike puutteet kerran viikossa ja samalla hakemaan suurem-
man eran puuttuvia tarvikkeita kaupasta. Henkilon valtuuttaminen yleistarvikkeiden hankin-
taan helpottaisi tarvikkeiden saatavuutta, niita loytyisi aina yrityksesta, kassa ei olisi aina
taynna pikku kuitteja ja rahaa saastyisi, kun tarvikkeet hankitaan suuremmasta kaupasta.
Omistaja oli juuri vaihtanut yrityksen yhtiomuotoa toiminimesta osakeyhtioon, joten taman
vuoksi han kertoi joutuvansa tekemaan tarvikehankinnat itse yrityksen pankkikortilla. Yhdessa
tiimina kuitenkin sovittiin, etta yleistarvikepuuteet tarkistetaan ja noudetaan kerran viikossa.
Taukotilan ilmoitustaululle tehdaan puutelista ja jokainen yrityksen sopimusyrittaja vastuul-
listettiin pitamaan kirjaa puutteista. Tarvikepuutelistaan merkitaan paivamaara, milloin
puute on huomattu, mita tarvitaan ja omistajan kuittaus, kun puutteet on noudettu. Nain tar-

vikepuutteista pysytaan ajan tasalla ja hankittua aina tarvittaessa.

12.8 Asiakastoiden jakaminen

Mita kehitetaan? Miten kehitetaan? Kuka tekee?

«Asiakkaiden jakaminen «Henkilo joka tekee eLiikkeenomistaja ja
tasaisesti kaikkien asiakasvarausta, katsoo kaikki sopimusyrittajat
kesken tarkemmin, rehellisesti

ja omantunnon mukaan
kaikkien listat lapi ennen
ajan merkitsemista
kalenteriin.

e Asiakkaan pyynto tietylle
kampaajalle
huomioidaan.

Kuvio 17: Asiakastoiden jakamisen kehittaminen
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Asiakkaiden jakaminen tasaisesti kaikkien kesken koettiin yrityksessa toimivan epaoikeuden-
mukaisesti tyoyhteisonjasenien valilla (kuvio 17). Asiakkaiden jakamiseen haluttiin muutosta
ja selkeaa ohjesaantoa, kuinka toimitaan, etta tasapuolisuus toteutuu. Asiakkaiden jakaminen
tasavakisesti kaikkien tyoyhteisonjasenien kesken on vaikeaa useassa kauneudenhoitoalan yri-
tyksessa ja asiakaskateutta esiintyy tyoyhteisonjasenien valilla. Yrittajat, jotka eivat ole ehti-
neet kerryttaa omaa asiakaskuntaa, taistelevat yleensa asiakkaista keskenaan ja yleensa joku
yrittajista kokee tulleensa kohdelluksi epaoikeudenmukaisesti. Taman vuoksi selkeat saannot
ja ohjeistukset asiakkaiden jakamiseen ovat hyva olla olemassa. Henkilon, joka tekee ajanva-
rauksia, tulisi katsoa ajanvarauslistoja tarkemmin ja rehellisemmin. Asiakkaan pyynto tietylle
kampaajalle tulee huomioida. Kaikki hyvaksyivat idean yhdessa yksimielisesti. Tama kehitys-
idea on ajatuksena positiivinen, mutta ei valttamatta kovin toimiva, koska usein kay niin, etta

kaikesta huolimatta taytetaan vain omia tyhjia listoja ja tuotetaan muille pahaa oloa.

12.9 Tyopaivan lopetus ja tyovuoroista sopiminen

Mita kehitetaan? Miten kehitetaan? Kuka tekee?
«Toista lahtemiselle eAutetaan illan «Kaikki sopimusyrittajat
selkea saanto viimeiseksi jaavaa

tyoyhteison jasenta
«Otetaan standi sisalle,
hoidetaan tiskit ja

pyykit.

Kuvio 18: Tyopaivan lopetuksen kehittaminen

Tyopaivan lopetus ja toista lahteminen koettiin sopimusyrittajien keskuudessa kaipaavan sel-
keaa saantoa (kuvio 18), koska usein jokainen lahtee tyovuoronsa loputtua kiireella kotiin ja
kaikki sulkemiseen liittyvat tehtavat jaavat viimeisen harteille. Hanella menee ilta siivoillessa
liiketta. Asian parantamiseksi ehdotettiin selkeaa saantoa, jossa jokainen auttaa illan vii-
meiseksi jaavaa nostamalla standin sisalle, tiskaamalla tiskit ja hoitamalla pyykit pois pesuko-
neesta seka kuivausrummusta. Kaikki yksimielisesti yhtyivat tahan ehdotukseen, joka helpot-

taa illan viimeiseksi jaavan parturi-kampaajan tehtavia.
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Mita kehitetaan? Miten kehitetaan? Kuka tekee?

«Tyovuoroja, jotta «Jokainen tekee yhden «Jokainen sopimusyrittaja
liilkkeen aukioloajat aamu ja iltavuoron sitoutuu noudattamaan
saataisiin katettua viikossa saantoja

*Vapaapaivissa kaytetaan
harkintaa ja katsotaan,
etta liilan moni ei ole
poissa

eLomat sovitaan yhdessa
harkintaa kayttaen, etta
kaikki eivat ole yhta
aikaa poissa

Kuvio 19: Tyovuorojen kehittaminen

Sopimusyrittajat kokivat tyovuorojen kaipaavan kehittamista, koska lilkkkeen aukioloajat ovat
valilla hieman epamaaraiset (kuvio 19). Kehitysehdotuksena esitettiin, etta jokainen tekisi vii-
kon aikana yhden aamu- ja iltavuoron, vapaapaivien merkitsemisessa kaytettaisiin harkintaa,
jotta liian moni ei olisi yhta aikaa pois ja lomat sovittaisiin yhdessa, jotta joku olisi aina liik-
keessa paikanpaalla. Kaikkien mielesta ehdotus oli hyva ja se otettiin kaytantoon. Yhdessa lo-
mista ja tyovuoroista sopiminen helpottaa jokaista tyoyhteisonjasenta seka liikkeen aukiolo-
ajat saadaan katettua ja asiakastyytyvaisyys pidettya ylla. Jos yritys ei ole auki ilmoittami-

naan ajankohtina, asiakkaat kokevat asian negatiivisena.

12.10 Yleiset tilat

Mita kehitetaan? Miten kehitetaan? Kuka tekee?

*Yleiset tilat > eTaukotilaan jarjestetaan eLiikkeenomistaja hankkii
kampaajien jokaiselle tyoyhteison henkilokohtaiset sailytys
henkilokohtaisen jasenelle oma boxit
omaisuuden sailytykselle henkilokohtainen sailytys «Liikkeenomistaja ja
selkea paikka, koska boxi, jonne saa sopimusyrittajat
asiakkaat kayttavat piilotettua arvotavarat > kayttavat sailytysboxeja
taukotilan WC:ta nain asiakas saa vapaasti

kayttaa WC:ta
*Yrityksen tatuoijalle
informointi > WC-tilojen
kayttooikeus vain hanen
asiakkailla

Kuvio 20: Henkilokohtaisen omaisuuden sailytyksen kehittaminen

Liikkeessa olevan taukohuoneen laukkujen sailytystilan koettiin olevan epakaytannollinen,
koska laukkuja ei saada pois nakyvista (kuvio 20). Asiakas WC sijaitsee taukohuoneessa ja asi-

akkaat saavat kayttaa WC-tilaa ilman valvontaa, joten mahdollisuus anastamiseen on suuri.
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Kehitysehdotuksina laukkujen sailytykseen olivat omat sailytyslokerot, joihin laukut saisi lai-
tettua piiloon tai asiakkaan valvominen WC kaynnin ajan. Yhdessa paatettiin, etta taukotilaan
jarjestetaan jokaiselle oma laatikko, johon on mahdollista piilottaa omat henkilokohtaiset
tarvarat, jolloin WC:hen menevaa asiakasta ei tarvitse valvoa. Ratkaisuna omat laatikot hen-
kilokohtaisille laukuille oli hyva, koska arvotavarat saadaan pois asiakkaiden nakyvista ja nain

seka anastamisen helppous etta houkuttelevuus vahenee.

12.11 Ekologisuus

Mita kehitetaan? Miten kehitetaan? Kuka tekee?

«Ekologisuus > mita eKierratetaan vain pahvit eLiikkeenomistaja ja
kierratetaan kaipaa ja lehdet tilan puutteen kaikki sopimusyrittajat
selkeaa ohjetta ja vuoksi
saantoa

Kuvio 21: Ekologisuuden kehittaminen

Ekologisuuden ei koettu olevan taman paivan arvojen mukaista ja suurin osa roskista menee
sekajatteeseen, koska kaikki tyoyhteison jasenet eivat kierrata (kuvio 21). Tama johtuu siita,
etta erillisia kierratysastiota ei ole. Ratkaisuksi tahan ongelmaan ehdotettiin selkeita paikkoja
eri kierratysmateriaaleille ja omia kierratysastioita. Kierratysastiat ja omat selkeat paikat sel-
keyttaisivat kierratysta ja koko tyoyhteiso saataisiin mukaan kierratykseen. Ekologisuus on ta-
manpaivan trendi ja siita olisi hyva viestia myos asiakkaille, jos yritys kannattaa ekologista
aatetta. Yhdessa sovittiin, etta jokainen vastuullistetaan kierrattamaan vain pahvit ja lehdet,
koska litkkeen tilat ovat kierratysta ajatellen vajavaiset ja hajuhaittoja syntyy liian helposti

keratessa biojatetta.

12.12 Asiakasrekisteri

Mita kehitetaan? Miten kehitetaan? Kuka tekee?

o Asiakasrekisterin «Rekisteriin merkitaan eLiikkeenomistaja ja
selkeyteen ja puhelinnumero ja kaikki sopimusyrittajat
tarvittavien tietojen nimitiedot ylos kiireesta
merkitsemiseen selkea huolimatta
ohjeistus «Jos huomataan

huolimattomuutta,

asiasta huomautetaan
kyseiselle henkilolle

Kuvio 22: Asiakasrekisterin kehittaminen
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Asiakasrekisteri koettiin sekavaksi ja siella olevat tiedot puutteellisiksi, koska puhelinnumerot
puuttuivat ja sama henkilo saattoi olla asiakasrekisterissa useampaan kertaan (kuvio 22). Osa
yrittajista halusi tahan asiaan muutosta, selkeaa linjausta ja asiakasrekisterin siivousta eli
kaikki ylimaaraiset ja puutteelliset asiakastiedot haluttiin poistaa. Asiakasrekisterin tietojen
oikeellisuuden takaamiseksi ehdotettiin selkeaa sopimusta siihen, miten ajanvaraukset merki-
taan ajanvarauskalenteriin. Sovittiin, etta jokainen huolehtii tietojen oikeellisuudesta ja pu-
helinnumero otetaan jokaisen asiakkaan kohdalla ylos rekisteriin, vaikka olisi kuinka kiire ja
jos huomataan, etta asiakasrekisteria on taytetty huolimattomasti, asiasta mainitaan henki-

lolle, joka on ottanut varauksen vastaan. Nain valtytaan asiakasrekisterin sekavuudelta.

13 Pohdinta

Opinnaytetyon tavoitteena oli saada parturi- kampaamon tyoyhteisosta sitotunut, hyvin
toimiva tiimi, parantamalla yrityksen toimintatapoja ja laatimalla yritykselle pelisaannot
opinnaytetyontekijoiden ohjauksen avulla. Toiminnan kehittamisen tarve oli selkea yhteis-
tyoyritykseen aikaisemmin tehdyn laadullisen tutkimuksen perusteella. Toiminnan kehittami-
nen toteutettiin kahdessa eri kehityspalaverissa. Hiusalalle ei ole tehty aikaisemmin
vastaavanlaista opinnaytetyota, jossa sopimusyrittajat olisi otettu mukaan parturi-
kakampaamon toimintatapojen ja pelisaantojen kehittamiseen tai asioista paattamiseen.
Ainoa vaihtoehto oli osallistaa sopimusyrittajat mukaan kehittamistoimintaan, silla
perinteisia johtamismenetelmia ei ole mahdollista kayttaa, koska he eivat ole
palkkatyosuhteessa. Omistajalla ei ole maaraysvaltaa, jollei asioista sovita erikseen
yhteistyosopimuksessa. Sopimusyrittajyydessa henkilo paattaa itse tekemisistaan ja
tekematta jattamisistaan. Tutkimustulosten mukaan sopimusyrittajat halusivat yritykseen sel-
keat toimintatavat, koska heilla ei ollut yhtenaista kasitysta siita, milloin, mita, miten ja
kuka asioita hoitaa. Opinnaytetyon teoriaosuuden tarkoituksena oli loytaa erilaisia nakokul-

mia, jotka vahvistavat yhdessa toteutettavan kehittamistyon hyotyja.

Toiminnan kehittamisteoriaa hyodyntaen, kehittamistyohon otettiin mukaan henkilot, joita
Tiimi- seka muutosteorioiden nakokulmien mukaan, tyoyhteison jasenten taytyy olla mukana
toiminnan kehittamisessa ja yllapitamisessa, koska he ymmartavat parhaiten kokonaisuuden.
Yhdessa tekemiseen, vastuun kantamiseen ja asioista sopimiseen hyodynnettiin teorioita,
jotka kasittelivat ryhma-ja tiimityoskentelya, yhteisollisyytta, itsensa johtamista seka

vuorovaikutustaitoja.

Kehittamisen menetelmaksi valittiin yhteinen palaveri, joka nimettiin tavoitteiden mukaisesti

kehityspalaveriksi, koska sen tarkoituksena oli kehittaa yrityksen toimintatapoja. Kehityspala-
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verissa hyodynnettiin aktivoivia menetelmia opponoivat ryhmat ja aivoriihityoskentely. Akti-
voivien menetelmien tarkoituksena oli parantaa kehityspalaveriin osallistuvien henkiloiden va-
lista kanssakaymista, jakamalla ajatuksia seka jalostamalla ideoita pidemmalle yhdessa. Kehi-
tyspalaverin tavoitteena oli saada sopimusyrittajat osallistumaan ja ymmartamaan tiimissa
toimimista, tekemaan ratkaisuja seka paattamaan pelisaannoista, jotta ne olisivat tarkoituk-
senmukaisia. Opponoivat ryhmat ja aivoriihi olivat menetelmina hyvin sovellettavissa kehitta-
mistyohon, ongelmien ratkaisuun, ideointiin, paatoksien tekemiseen ja yhdessa tyoskente-
lyyn. Itsendinen aivoriihityoskentely mahdollisti hiljaisempien tyoyhteison jasenten osallistu-
misen kehittamiseen heti alusta lahtien. Ilman ohjausta toteutetulla, vapaalla keskustelulla
tavoitteet olisivat jaaneet todennakoisesti heikommiksi. Kehittamisenkohteiden maarittelyyn
ja toiminnan kehittamiseen aktivoivat menetelmat olivat oikea valinta, koska kaikkien osallis-

tujien nakemykset ja ideat tulivat esille seka niista keskusteltiin yhdessa.

Tyoyhteison onnistunut viestinta on valttamatonta, jotta tyoyhteison toimintaa pystytaan ke-
hittamaan yhdessa vuorovaikuttaen. Tarkeaa oli kuunnella palaveriin osallistuvia henkiloita ja
esittaa asiat selkeasti puhuen ja havainnollistaen. Ohjaajien oli osattava esittaa asioita ja pu-
hua rakentavasti, ketaan vaheksymatta. Jos yksilolla ei ole perusviestintataidot hallinnassa,
onnistumisen mahdollisuus yhdessa kehittamiseen ja toimimiseen vaikeutuvat. Jokaisen yksi-
on on osattava kuunnella, mita sanottavaa muilla on ja kerata tietoa havainnoimalla. Palave-
rin vuorovaikutteisuudella ja luottamussuhteen luomisella oli suuri merkitys palaverin onnistu-
misessa. Luottamussuhteen synnyttaminen ohjaajien ja osallistujien kesken huomiotiin kerto-
malla ohjaajien tyotaustoista ja kehityspalaverin yhteisista tavoitteista. Tunnelma pyrittiin
saamaan rennoksi palaverin alkaessa vapaan keskustelun avulla, samalla kun nautittiin tarjoi-
lusta. Tunnelma oli tarkeaa saada vapautettua, jotta jannitys ja luottamuksen puute eivat
olisi tulleet esteeksi kehitystoiminnalle. Tyoyhteison jasenten valinen luottamus ja sen vah-
vistamisen merkitys tulivat esille kaikissa yhdessa tekemiseen liittyvissa teorioissa. Yhdessa

tekemisen avulla saadaan vahvistettua tyoyhteison jasenten keskinaisia luottamussuhteita.

Yksi opinnaytetyon tavoitteista oli sopimusyrittajien sitoutuminen tyoyhteisoon ja tyotehta-
viin, minka vuoksi sita tukevia teorioita haettiin useampia. Kehityspalaverilla ja siina kaytet-
tavilla aktivoivilla menetelmilla pyrittiin parantamaan sitoutumista erityisesti aidon sitoutu-
misen nakokulmasta, joka voidaan saavuttaa kokemalla ja tuntemalla vastuuta tyostaan, tyo-
yhteisosta seka toiminnan kehittamisesta. Sitoutumisessa onnistumiseen vaaditaan myos

yhteisia pelisaantoja, jotka kuuluivat opinnaytetyon tavoitteisiin.

Jaetun johtajuuden yhdessa tekemisen prosessin nakokulmasta tehtavien jakamisella on kai-
kenkaikkiaan positiivinen vaikutus tyoyhteisoon. Yhdessa tekeminen ja tehtavien jakaminen
tuotiin esille ennakkotehtavassa ja kehityspalaverissa. Kun asioista sovittiin jaetun johtajuu-

den yhdessa tekemisen prosessin nakokulmasta, pitaisi sen lisata luottamusta. Sovittujen
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saantojen ja ohjeiden tavoitteena on, etta jokainen hoitaisi oman osuutensa liikkeenhoidolli-

sista tehtavista vapaasta tahdostaan.

Yhteinen paamaara on perusta kehittamistoimenpiteille, joten ennakkotiedotteessa ja palave-
rin alussa kerrottiin tavoitteista. Jokainen sopimusyrittaja saatiin osallistumaan kehittamis-
tyohon ja toimimaan yhdessa tiimina muiden tyoyhteison jasenten kanssa koko palaverityos-
kentelyn ajan. Toteutuksen ongelma oli ajankayton suunnittelu ja hallinta. Kehityspalaveriin
varattu aika ei riittanyt kaikkien yhteisten asioiden lapikaymiseen, vaan piti sopia uusi ajan-
kohta paatosten loppuunviemiseksi. Suurin osa ajasta oli varattu kaytettavaksi varsinaiseen
ryhmatyoskentelyvaiheeseen. Asioista paattamiseen suunniteltu aika ei riittanyt, koska jotkut
asiat vaativat pidempia neuvotteluita. Pelisaannoista sovittiin lopulta hyvassa yhteisymmar-
ryksessa, kaikkien sopimusyrittajien ja omistajan hyvaksyessa ne. Sopimusyrittajien samankal-

taiset arvot nakyivat heidan paatosten tekemisessa.

Kehittaminen ja muutos kulkevat aina kasi kadessa, on kyseessa pieni tai iso kehitysaskel.
Muutos vaatii aina psyykkista tyostamista, mutta sopimusyrittajilla pitaisi olla helpompi so-
peutua niihin, koska he ovat osallistuneet ja paasseet itse vaikuttamaan tarvittaviin muutok-
siin. Muutosprosessin seuranta seka arviointi jaavat sopimusyrittajien ja omistajan vastuulle
tulevaisuudessa. Palaverissa sovittiin, etta sisaisen viestinnan ja muutosprosessin kannalta yri-
tyksen omistaja kutsuu joka kuukausi sopimusyrittajat yhteiseen palaveriin. Omistajaa ohjat-
tiin, etta seuraavassa palaverissa on hyva keskustella muutoksen sisaistamisesta ja arvioida
pelisaantojen toimivuutta jokaisen omien kokemuksien kautta. Pelisaannot jotka eivat toimi,
pitaa ottaa uudelleen kasittelyyn ja paattaa uusista toimintatavoista valittomasti, jotta muu-

tosprosessi etenee.

Teoriaa onnistuttiin hyodyntamaan ja soveltamaan kaytantoon seka suurin osa tavoitteista
saavutettiin. Pyrkimyksena oli, etta kehittamispalaverin avulla saataisiin parannettua yrityk-
sen toimintatapoja ja laadittua yritykselle pelisaannot, jotka vaikuttaisivat yhteistyoyrityk-
sessa toimivien sopimusyrittajien ja omistajan tyota selkeyttavasti, seka helpottaisivat kaik-
kien tyoskentelya nyt ja tulevaisuudessa. Opinnaytetyon tavoitteisiin paastiin, koska kaikki
saivat kertoa ja keskustella omista kehittamisideoistaan tiimina. Sopimusyrittajat saivat sel-
kean kuvan toimintatavoista ja pelisaannoista, joten heidan toimintansa yrityksessa pitaisi
helpottua. Palaverin kautta sopimusyrittajat ymmartavat oman tyopanoksen merkityksen tyo-
yhteisolle ja kokevat yhteisten pelisaantojen hyodyn. Osa toimintatavoista olivat jo kaytossa
ja tuttuja, mutta ei kaikkien sopimusyrittajien tietoisuudessa. Sopimusyrittajat olisivat olleet
valmiita ottamaan enemman vastuuta yrityksen toimintaan liittyvista asioista, mutta omistaja
ei ollut viela valmis jakamaan heille vastuuta siina maarin. Kehityspalaverissa tehdyt paatok-

set kirjattiin tyoyhteison pelisaannoiksi, jotta kaikki tietavat, miten toimitaan ja muistavat,
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mita kehityspalaverissa sovittiin. Pelisaannot ovat opinnaytetyon tuotos, joka antaa tyoyhtei-
solle raamit, joiden mukaan jatkossa toimitaan. Pelisaannot toteutettiin ja toimitettiin yh-
teistyoyritykseen kirjallisena seka sahkoisena dokumenttina, jotta omistaja voi muokata niita
muutosprosessin edetessa. Miten palaverissa sovitut pelisaannot tulevat kaytannossa toimi-
maan tai miten niita noudatetaan ja miten niihin sitoudutaan, tullaan nakemaan tulevaisuu-
dessa.

Opinnaytetyon tekijoiden yhteistyo oli esimerkillista tiimityota, joka opetti ottamaan toisen
ajatukset huomioon seka kannustamaan puolin ja toisin. Parityoskentelyn etuna oli, etta asi-
oista voitiin keskustella, koska molemmat olivat perehtyneet opinnaytetyon teorioihin ja paa-
maara oli yhteinen. Opinnaytetyon kirjallista tuotosta rakennettiin yhdessa alusta loppuun
saakka onedriven kautta. Opinnaytetyon tekijoiden tavoitteena oli oppia ennakoimaan, suun-
nittelemaan ja toteuttamaan kehittamispalaveri, nojaamalla teoriaan seka toteuttamalla se
tavoitejohtoisesti. Yrityksen muutosprosessin alkuunpanemisessa, suunnittelussa ja ohjaami-
sessa opinnaytetyon tekijoilla oli suuri merkitys, vaikka itse palaverissa roolit olivat toimia
ohjaajina ja aktivoijina, ei neuvonantajina. Seuraavassa kehittamistyossa opinnaytetyon teki-
jat osallistuisivat kuitenkin enemman asioiden kasittelyyn, tuomalla esiin erilaisia nakokulmia
ja tarjoamalla vaihtoehtoja. Opinnaytetyon tekijoiden olisi pitanyt kerata kirjallinen palaute
omasta tyoskentelysta ja sovellettujen menetelmien toimivuudesta, jotta toimintaa olisi mah-

dollista parantaa seuraavassa kehityspalaverissa.
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Liite 1 Kehityspalaverin ennakkotiedote

Hei kaikille!

Ennakkotiedote keskiviikon 22.7.2015 klo: 9-11 aamupaivan palaverista. Tutkimme kevaalla
teemahaastattelun keinoin Parturi-Kampaamo XXXXX liiketoiminnan kehityskohteita ja niita
loytyi jonkin verran, kuten ihan jokaisesta PK- yrityksesta, joten tapaamisemme liittyy siihen
ja on osa opinnaytetyotamme. Yhteisen kehityspalaverimme tarkoituksena on, etta pohtisitte
ohjeistuksemme mukaan yksin ja yhdessa, miten liikkeen hoidolliset yms. tehtavat rullaisivat
jatkossa paremmin. Palaverin kehitysideoista valitaan yhdessa toimivimmat, jotka kirjataan
ylos. Tarkoituksena on siirtaa yhdessa kehitetyt ja paatetyt toimintatavat kaytantoon, selkeyt-

tamaan teidan tyoskentelya.

Palaverimme tarkoituksena ei ole missaan nimessa lahtea etsimaan syyllista johonkin tekemi-
seen tai tekematta jattamiseen, vaan tarkoituksena on keskustella asioista avoimesti seka pyr-
kia maarittamaan yhteisia paamaaria toiminnalle ja paasta sanoista tekoihin. Kaikki aikaisem-
mat seka tulevat keskustelumme ovat luottamuksellisia, joten kenenkaan nimia tulla julkaise-

maan missaan vaiheessa.

Tavoitteenamme ei ole vain miettia, mita pitaa parantaa, vaan miten asiat hoidettaisiin jat-
kossa, etta ne sujuisivat ja kaikki olisivat tyytyvaisia lopputulokseen.
Liitteena loydatte ennakkotehtavan, jonka avulla voitte valmistautua tulevaa kehityspalaveri-

amme varten.
Aloitamme palaverin aamukahvilla ja pienella purtavalla.
Toivomme kaikille avointa seka iloista mielta tapaamiseemme ja suuret kiitokset kaikille jo

nain etukateen.

Nahdaan keskiviikkona ©

Ystavallisin terveisin: Mervi Mertala ja Tiia Lemmetty
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Liite 2 Ennakkotehtava

Kehityspalaverin ennakkotehtava

Ennakkotehtavaksi ennen tapaamistamme, toivoisimme teidan miettivan seuraavia asioita:

1. Miten naet oman roolisi tyoyhteisossa yhteisten tyotehtavien osalta?
2. Mita olet valmis tekemaan tyoyhteison hyvaksi?
3. Mita et ole missaan nimessa valmis tekemaan tyoyhteison hyvaksi?

4. Mita mielta olet yhteisten pelisaantojen sopimisesta?



Yrityksen

toimintaopas
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Aamutoimet kun liike avataan

v Tullessasi avaamaan liikkeen aamulla, on hyva saapua 15 minuuttia ennen avaamista,
etta ehdit tehda tarvittavat aamuvalmistelut.

v Muista ensimmiisend sammuttaa varashalytin, kun astut liikkeeseen sisaan.
Paina halyttimesta painiketta OFF ja sen jalkeen salasana. (kuuluu halytys pois)

v Napsauta ikkunalla oleviin lamppuihin ja tuotehyllyyn valo.

v’ Laita pankkikorttikoneesta yonaikana tullut kuitti sailytyslaatikkoon ja kaanna kas-
sassa oleva harmaa avain REG asentoon. Nain kassa on valmiina kayttoon.

v Kaynnista tietokone ja avaa sielta Tehden ajanvarausjarjestelma omilla tunnuksillasi
ja avaa oma sivu nettiradiota varten. Valitse kanava joka sopii kaiken ikaisille.

v’ Laita liikkeeseen valot taukotilassa olevasta valotaulusta. Kytkimet, jotka on kaannet-
tava paalle, on merkitty valotauluun teippauksilla.

v’ Tarkista listasta, onko heti aamusta tulossa vari- tai permanentti asiakkaita ja laita
heita varten kahvia valmiiksi.

Iltatoimet kun liike suljetaan

v’ Napsauta ikkunalla olevien lamppujen ja tuotehyllyn valot pois paalta.

v’ Ota paivaraportti. Vaihda musta avain kassaan ja kdanna se asentoon Z ja paina ka-
teinen. Paiva raportti tulostuu ulos hetken kuluttua.

v’ Laita kassakoneesta tullut paivaraportti sailytyslaatikkoon.
v’ Tarkista tiskit ja kahvinkeitin, ettei se jaa paalle.

v/ Sammuta valot taukotilassa olevasta valotaulusta. Kytkimet, jotka kddnnetdan pois
paalta, on merkitty valotauluun teippauksilla.

v’ Laita varashilytin paille. Varmista ensin, etta ulko-ovi ja viliovi ovat varmasti kiinni,
jotta halytin lahtee paalle. Varmistuksen jalkeen paina varashalyttimesta kytkinta

AWAY ja sen jalkeen salasana. (kuuluu halytys kytketty ja kone alkaa piippaamaan)

v’ Voit poistua lifkkeesti ja lukita ulko-oven. Muista kaantaa ylalukko kiinni.



58
Liite 3

Toiden ja myyntien lyominen kassaan

v Kun ly6t toitasi kassaan, nappaile ensin summa, jonka jilkeen paina omalla numerol-
lasi varustettua TYO nappainta. Tuotteita myydessa, laita myos summa ensin, jonka
jalkeen paina omalla numerollasi varustettua TUOTE nappainta.

Kuukausiraportin ottaminen

v’ Ota ensin paiva raportti normaalisti ja kdanna musta avain Z asentoon ja paina kitei-
nen painiketta.

v' Tamain jilkeen kdanna musta avain asentoon XZ/ZZ.
v’ Paina suoritus nappainta 3 kertaa ja kdteinen. (ndytossa kuukausi z)

v’ Raportin ottamisen jilkeen soita liilkkeen omistajalle.
Puhelimeen vastaaminen

v Puhelimeen vastaa jokainen vuorollaan ja mahdollisimman pian.
v’ Puhelimeen vastataan ilmoittamalla liikkeen nimi ja oma nimesi.

Tyopukeutuminen

v’ Tyoskennellessa on hyva olla siistit vaatteet. Tyyli on jokaisella oman maun mukai-
nen, mutta tyovaatteiden varityksen tulee noudattaa mustaa, valkoista ja harmaata
linjaa.

Ohjeistus pidennysten tekijoille

v Pidennyksen tekeva kampaaja tilaa hiukset asiakkaalleen.

v’ Asiakas maksaa hiukset kampaajan tilille tai kiteiselld, ennen kuin kampaaja tilaa
hiukset ja hakee ne postista tai tukusta.

Hiusten laitto

Kampaajien ei tarvitse maksaa omien hiustensa laitosta liikkeessa. Sukulaisia ja kavereita var-
jatessa, tulee maksaa ainemaksu kassaan. Maksu on lyhyista hiuksista 10 €, puolipitkista 20 €
ja pitkista 30 €.

Sairastapauksista ilmoittaminen

v’ Sairastapauksista ilmoitetaan AINA ensin lilkkeeseen ja sen jalkeen yrityksen omista-
jalle, jotta tilanteeseen tiedetaan varautua ja asiakkaille saadaan ilmoitettua.
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Toimintaohjeita ja pelisaantoja

v’ Jokainen sopimusyrittdja osallistuu liikkeen siisteyden yllapitamiseen. Liikkeen tauko-
tilan ilmoitustaululta 0oytyy viikkosiivouslista, johon jokaiselle tyoyhteisonjasenelle
on merkitty viikoittain vaihtuva vastuualue siivoukseen. Vastuualuetta hoidetaan koko
viikon ajan ja listaan aina merkinta, kun tehtavan on suorittanut. Jokainen huolehtii
oman tyopisteensa ja tyovalineidensa siisteydesta seka puhtaudesta.

v’ Liikkeessa jarjestetaan myos 2 kertaa vuodessa siivoustalkoot, joiden aikana liikkee-
seen tehdaan perusteellisempi siivous. Liikkeen omistaja kutsuu talkoot koolle ja tar-
kistaa, etta talkoopaiva sopii kaikille ja etta kaikki paasevat paikanpaalle.

v Tuotepuutteiden merkitsemisesta puutelistaan ovat vastuussa kaikki tydyhteisonjase-
net. Liikkeen taukotilan ilmoitustaululta loytyy lista, jossa on tuotteiden halytysmaa-
rat ja johon tuotepuutteet merkitaan. Listaan tulee kirjoittaa paivamaara, koska
puute on huomattu ja puuttuvan tuotteen nimi. Kun listassa on riittava maara puut-
teita, lilkkeenomistaja tekee tilauksen ja merkitsee listaan paivamaaran, koska tilaus
on hoidettu.

v Tekniseen kiyttoon tulevia tuotteita saa ottaa myyntihyllystd. Hiuslakkoja voidaan
ottaa useampia, mutta muiden tuotteiden kanssa on hyva kayttaa harkintaa ja katsoa,
etta niita ei ole kaytossa lilan montaa. Taukotilan ilmoitustaululta loytyy lista, johon
kaikki tyoyhteison jasenet merkitsevat kayttoon otetut tuotteet ylos, jotta yrityksen
omistaja tietaa lisata ne seuraavaan tuotetilaukseen.

v’ Jokaisen tydyhteisonjasenen velvollisuuksiin kuuluu huomioida kaikki/jokaisen asiak-
kaat. Asiakkaita tervehditaan aina, autetaan takki paalle ja pois, seka avataan ovi
tarvittaessa. Aina vapaana oleva tyoyhteison jasen on vastaanottotiskin takana vas-
taanottamassa asiakkaita, jotta he kokevat olevansa tervetulleita liikkeeseen asioi-
maan.

v Yrityksen omaa internetsivua ja Facebook sivua seka yrityksen tydyhteison jasenten
valista Facebook sivustoa on valtuutettu paivittamaan tyoyhteisonjasenista henkilot
XX ja XX. Heita informoidaan ilmoitusluontoisissa asioissa, jotta he tietavat paivittaa
sivustoja.

v' Yrityksen rahaliikennettd ja rahanvaihtoa hoitaa yrityksen omistaja. Yrityksen kaytta-
maan pankkiin, joka on xxxx, on tehty rahanvaihtosopimus hatatilanteiden varalta,
jotta jokaisella tyoyhteison jasenella on mahdollisuus kayda siella vaihtamassa rahaa,
jos yrityksen omistaja ei ole paikalla. Rahaa on lupa ottaa kassasta vaihtamista varten
100 €. Rahanvaihdosta saatu kuitti ja vaihtorahat laitetaan kassaan.

v’ VYleistarvikkeiden, kuten kahvi, keksit, pesuaineet, wc-paperit yms. hankinnat tarkis-
tetaan kerran viikossa. Tarvikkeiden hankkimisen hoitaa yrityksen omistaja. Taukoti-
lan ilmoitustaululla on lista yleistarvikepuutteita varten ja jokainen tyOyhteison jasen
on velvollinen merkitsemaan listaan puutteen sen huomatessaan.

v’ Asiakasvarauksia tehdessa jokaisen tydyhteison jasenen on hyva muistaa katsoa kaik-
kien listat tarkasti, rehellisesti ja omantunnon mukaan lapi, ennen kuin merkitsee
ajan listaan. Asiakkaat tulee jakaa tasaisesti kaikkien tyoyhteison jasenten kesken,
mutta tulee kuitenkin huomioida asiakkaiden pyynnot tietylle kampaajalle. Talloin
asiakas tulee laittaa hanen listaansa lukkomerkinnalla, niin kukaan ei mene sita sielta
pois siirtamaan.
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Taukotilaan on jarjestetty jokaiselle tyoyhteison jasenelle oma laatikko henkilokoh-
taisien tavaroiden, kuten kassin, puhelimen yms. sailyttamista varten. Henkilokohtai-
set tavarat on hyva sailyttaa kyseisissa laatikoissa, koska niiden avulla on mahdollista
minimoida henkilokohtaisien tavaroiden anastamisen riski ja asiakkaat voivat kayttaa
taukotilassa olevaa WC:ta rauhassa.

Tilan puutteen vuoksi kierratys ei ole yrityksessa mahdollista jokaisen kierratettavan
asian kohdalla. Olemme kuitenkin paattaneet, etta yrityksen jokainen tyoyhteison ja-
sen kierrattaa lehdet ja pahvit, jotka viedaan alakerrassa sijaitsevaan kierratyspaik-
kaan.

Asiakasrekisteriin tehtavissa merkinnoissa jokaisen tyoyhteison jasenen on oltava huo-
lellinen, vaikka olisi kuinka kiire. Rekisteriin on jokaisen tyoyhteison jasenen merkit-
tava asiakkaan puhelinnumero ja nimitiedot huolellisesti ylos. Jos huomataan huoli-
mattomuutta tietojen merkitsemisessa, asiasta huomautetaan kyseiselle henkilolle.

Illan viimeiseksi jaavaa tyoyhteison jasenta autetaan aina. Standi nostetaan sisalle,
autetaan tiskeissa ja muissa tehtavissa. Jokainen tyoyhteison jasen on velvollinen aut-
tamaan.

Jokainen sopimusyrittaja sitoutuu tekemaan yhden aamu ja iltavuoron viikossa, jotta
lilkkkeen aukioloajat saadaan katettua.

Vapaa paivista jokainen paattaa itse, mutta on kaytettava harkintaa ja katsottava,
etta liian moni ei ole poissa yhta aikaa.

Lomat sovitaan yhdessa ja katsotaan myos harkintaa kayttaen, etta kaikki eivat ole
yhta aikaa poissa. Jos useat henkilot haluavat loman samaan aikaan, loman ajankoh-
dasta tulee yhdessa neuvotella, jotta paastaan yhteisymmarrykseen.

Tarkeat puhelinnumerot

HENKILOKUNNAN PUHELINNUMEROT

EDUSTAJIEN PUHELINNUMEROT

XXXXXXX XXX XXX XXXX  XXXXXXX XXX XXX XXXX
XXXXXXX XXX XXX XXXX  XXXXXXX XXX XXX XXXX
XXXXXXX XXX XXX XXXX  XXXXXXX XXX XXX XXXX
HATANUMEROT MUITA TARKEITA NUMEROITA

Poliisi 100 22 Taksi 010 073 00
Hatanumero 112 DREAMNET (ajanvaraus) XXX XXX XXXX

HELP DESK - ATK tuki

XXX XXX XXXX



SIIVOUSLISTA

MITEN TOIMITAAN:
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Listasta loytyy viikoittain vaihtuva tehtava jokaiselle. Tehtavasta huolehditaan koko
viikon ajan. Aina kun tehtava on suoritettu, laitetaan rasti kohtaan suoritettu.

Tehtava

Viikko
44
Hen-
kilo

Suori-
tettu

Viikko
45
Hen-
kilo

Suoritettu

Viikko
46
Hen-
kilo

Suoritettu

Peilien+ulko-ovien
pyyhkiminen

Lattian imurointi +
pesu

Pesupaikkojen,
kaappien ovien
pesu, WC:n pesu

Ison tuotehyllyn
pyyhkiminen

Ikkunalautojen +
kayttotuotehylly-
jen pyyhkiminen

Pienen tuotehyl-
lyn, sohvan ja tuo-
lien pyyhkiminen

Tehtava

Viikko
47
Hen-
kilo

Suoritettu

Viikko
48
Hen-
kilo

Suoritettu

Viikko
49
Hen-
kilo

Suoritettu

Peilien+ ulko-ovien
pyyhkiminen

Lattian imurointi +
pesu

Pesupaikkojen,
kaappien ovien
pesu, WC:n pesu

Ison tuotehyllyn
pyyhkiminen

Ikkunalautojen +
kayttotuotehylly-
jen pyyhkiminen

Pienen tuotehyl-
lyn, sohvan ja tuo-
lien pyyhkiminen




VARIPUUTTEET

MILLOIN MERKITAAN LISTAAN JA LAITETAAN TILAUKSEEN:
v’ Varit halytys 3 taytta tuubia jaljella (erityisesti perusvarit, taittovarit)
v Vaalennusaine 1-2 prk jaljella

MITEN TOIMITAAN:

v Merkkaa paivamaara ja varikoodi
v' Omistaja tilaa tuotteet, kun riittava maara tuotteita, kuittaa tilauksen laitta-
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malla ruksit tilattujen tuotteiden paalle seka paivamaaran milloin tilaus on ja-

tetty.
CHRO- [BEY- |SHA- [SHA- | COLOR [ CHRO- | VAA-
P&iva- | MA- OND | DES DES | CAMO | MA- LEN- Kuittaus ja
maa- | TICS | CO- |EQ EQ TICS | NUS- paiva-
ra VER | CREAM | GLOSS ULTRA | JAU- maara
RICH | HEET | koska ti-

lattu
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PERMANENTTIAINE, HAPETE, TYOSKENTELY-

TARVIKE JA MYYNTITUOTE PUUTTEET

MILLOIN MERKITAAN LISTAAN JA LAITETAAN TILAUKSEEN:
v’ Hapete jaljelld 1-2 plo
v Permanenttiaineet 2 pkt jaljella
v Myyntituotteet 1 kpl jaljelld
v Foliot, pumpulinauha, niskaliinat, varinsuojaliinat yms.

MITEN TOIMITAAN:

v Merkitse paivamaara ja kirjoita listaan tuotteen nimi

v Omistaja tilaa tuotteet

suojaliinat,
ripsi- ja kul-
mavarit

Myyntituotteet Foliot, pumpu- | Kuittaus ja
Paiva- Permanenttiai- | (sampoot, hoi- | Hapetteet | linauha, niska- | paivamaara
maara neet dot, muotoilu) liinat, varin- koska tilattu
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KAYTTOTUOTE PUUTTEET

(pumpulit, topsit, kahvit, keksit, servetit, saippuat, astianpesuaine, pyykinpesuaine yms.)

MILLOIN MERKITAAN LISTAAN JA NOUDETAAN:
v Kun huomaat tuotteita olevan vain muutaman jaljella

MITEN TOIMITAAN:
v Merkitse paivamaara ja kirjoita listaan puuttuvan tuotteen nimi

v' Omistaja hakee

Paiva- Kayttotuotteen nimi Kuittaus kun haettu

maara
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KAYTTOON OTETUT TEKNISET TUOTTEET

MITEN TOIMITAAN:

v’ Aina kun otat myyntihyllysta tuotteen kiyttoon, merkitse tuote listaan
v Otetaan vain XXX sarjan tuotteita

v’ Hiuslakkoja saa olla kdytdssa useampia ja muiden tuotteiden kanssa on hyva kayttaa
harkintaa, jotta niita ei ole liikaa.

Teknisen tuotteen nimi Kappalemaara Kuittaus, kun on tilattu
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KILPAILUISTA OTETUT TUOTEPALKINNOT

MITEN TOIMITAAN:
Kun saat kilpailusta tuotepalkinnon, merkitse tuotteen nimi listaan ja oma nimesi.

Paivamaara

Tuotteen nimi

Oma nimi




