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Toimiston muutto pienempii tiloihin

Tama opinnaytetyo kasittelee kohde yrityksen Espoon toimitilojen muutosta pienempiin ti-
loihin. Kyseessa ei ole toimiston muutto vaan nykyiset toimitilat suunnitellaan uudelleen sa-
malla neliomaaraé vahentaen.

Aihe valittiin ajankohtaisuuden vuoksi. Toimiston muutos oli opinnaytetyon tekijan tyépai-
kalla parhaillaan menossa oleva projekti, jossa myos han itse oli mukana.

Opinnaytety®n tavoitteena oli verrata miten kaytanto ja teoria kohtaavat ja selvitetaan mi-
ten eri muutosjohtamisen prosessin vaiheet ndkyvat toimitilanmuutoksessa ja miten muu-
tossuunnitelmat kdytannossa toteutuivat. Yllattéavien viivytysten vuoksi muuttoprojekti ei
edennyt suunnitellusti eika ehtinyt edeta suunnitteluvaihetta pidemmalle, joten aihe rajattiin
muutosjohtamisen mallissa suunnitteluvaiheeseen.

Tutkimusmenetelméksi valittiin kvalitatiivinen eli laadullinen menetelma. Produktia kirjoitet-
tiin maaliskuusta toukokuuhun 2019. Toimiston muutosta alettiin suunnitella elokuussa
2018. Materiaalia keréttiin kirfjaamalla muistiin tapahtumia, ottamalla valokuvia, saasta-
malla pohjapiirustuksia ja sdhkoposteja. Materiaali tallennettiin paivakirjamuotoisesti. En-
simmainen tavoite toimiston muutolle oli joulukuu 2018.

Tietoperusta koostuu muutosjohtamisesta ja kahdesta muutosjohtamisen mallista. Teoria-
osuudessa kasitelladn myos muutoskriittisyyttd sekd muutosviestintaa jotka ovat kiinteana
osana muutosjohtamista. Omana kappaleenaan on toimitilajohtaminen, joka on hyvin ajan-
kohtainen aihe ja linkittyy kohdeyrityksen kiinteistotiimiin.

Lopputuloksena verrattiin teoriaosuuden muutosjohtamismalleja kdytanndn muutoksen
suunnitteluun, joka perustuu suunnittelun aikana kerattyyn materiaaliin. Paallimmaisena
koko tydssa korostuu hyvan etukateen suunnittelun tarkeys.

Asiasanat

Muutosjohtamisen mallit, muutosjohtaminen, muutosviestinta, toimitilajohtaminen, toimiti-
lan suunnittelu
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1 Johdanto

Taman opinnaytetydn aiheena on kohde yrityksen nykyisten toimitilojen uudelleen suun-

nittelu nykytarpeisiin sopivimmiksi neliditd vahentéaen.

Aihe valittiin ajankohtaisuuden vuoksi. Toimiston muuton suunnittelu oli opinnaytetyon te-
kijan tyopaikalla parhaillaan menossa. Tyohon voidaan linkittda toimitilajohtaminen, joka

on lisdantyvassa maarin nykypaivaa.

Teoriaosuudessa kasitelladn muutosjohtamista. Kohde yrityksella ei ollut omaa muutos-
johtamisen mallia, joten opinnaytetyéhon on otettu kaksi eri mallia, Pekka Huuskasen ja
Pekka Mattilan mallit. Huuhtasen viisi vaiheinen malli ja Mattilan nelja vaiheinen malli kay-
daan vaiheittain lapi. Teoriaosuus jatkuu kasittelemalla muutoskriittisyyttéa sek& muutos-
viestintdd. Naiden liséksi henkildston osallistaminen muutokseen on hyvin tarkeéssa roo-

lissa. Henkiloston osallistamista kasitelladn muutostilanteessa.

Opinnaytetytssa sivuutetaan toimitilajohtamista. Lahinna mita se tarkoittaa ja mitka sen
tavoitteet ovat. Kohde yrityksessa toimitila-asioita hoidetaan yrityksen siséltd mutta ne on
keskitetty globaalisti yhteen yksikkoon. Kaydaan lyhyesti 1api toimitilan suunnittelu, mitéa se

tarkoittaa Martelan elinkaari mallilla.

1.1 TyoOn taustaa

Kohde yrityksen toimisto on ollut nykyisellaan noin viisitoista vuotta. Silloin tilat olivat tark-
kaan kaytossa eika ylimaaraisia nelidita ollut. Vuosien aikana joitain liiketoimintaryhmia on
poistunut, myyty ja uusia on tullut tilalle. Viisi vuotta sitten globaalille kiinteistotiimille infor-
moitiin, etta toimisto on kaynyt liian suureksi ja hukkanelitita on liilan paljon. Silloin toimiti-

lan muutos ei l[&htenyt etenemaan.

Puoli vuotta sitten toimiston vieressa oleva toimitila vapautui. Muutama henkilékuntaan
kuuluva, toimistolla tydskenteleva henkilo tarttui tilaisuuteen ja asiat laitettiin uudelleen vi-

reille ottamalla yhteytta globaaliin kiinteistétiimiin.



1.2 Tavoitteet ja aiheen rajaus

Opinnaytetyon tarkoituksena oli kuvata toimitilan muutoksen suunnittelu- ja toteutusvaihe
seké uusien tilojen kayttéonotto sekd muutoksen onnistumisen analysointi muutosjohtami-
sen nakokulmasta. Tavoitteena oli selvittaa, miten eri muutosjohtamisen vaiheet nakyivat

toimitilamuutoksessa.

Opinnaytetytn kirjoittaminen rajattiin toukokuuhun 2019. Muutos ei edennyt suunnitelmien
mukaisesti ja ajan puutteen vuoksi ty6 jouduttiin rajaamaan suunnitteluvaiheeseen. Kiin-
teistotiimin suunnalta tuli yllattavia viivytyksia. Yhteyshenkilon pitka sairausloma seka
mydhemmin pohjapiirustuksen hyvaksyntaan liittyvat viivytykset pysayttivat muuton etene-

misen eikd asetetussa ajassa paasty etenemaan suunnitteluvaihetta pidemmalle.

1.3 TyoOn rakenne

Opinnaytety6 sisaltda johdannon lisaksi kuusi muuta lukua. Opinnaytetyon toisessa lu-
vussa kerrotaan muutosjohtamisesta seka kahden eri muutosjohtamisprosessin vaiheet.
Muutosjohtamisprosessit on valittu siten etta ne soveltuvat toimitilamuutokseen. Lahei-
sesti muutosjohtamiseen liittyvat muutoskriittisyys sekd muutosviestintaan. Naita kasitel-
l[&an opinnaytetyon toisessa luvussa. Kolmannessa luvussa kdydéaan lapi toimitilajohtami-
nen. Mitd se tarkoittaa ja mitkd ovat sen tavoitteet. Katsotaan lyhyesti toimistotilan suun-
nittelu Martelan elinkaari mallin mukaan. Neljas luku kasittelee tutkimuksen suorittamista,
miten menetelma on valittu ja aineisto kerétty. Viidennessa luvussa kerrotaan kohde yri-
tyksen taustaa, toimitilamuutoksen tarvetta ja tavoitteet. Viidennessa luvussa kuvataan
toimitilamuutoksen suunnittelua ja kaytdnndn valmistelua ennen varsinaista muutosta.
Opinnaytety® paattyy kuudenteen lukuun, jossa pohditaan muutosprojektin suunnitteluvai-

hetta kokonaisuutena. Miten teoria kohtasin kdaytannén, mita olisi voinut tehda toisin.



2 Muutosjohtaminen

Elisa Juholin kirjassaan Communicare! (2013, 388) luonnehtii muutoksen seuraavasti:

Muutos on siirtymista tilasta tai tilanteesta toiseen lempeésti ja odotetusti tai dra-
maattisesti ja ahdistusta herattden. Tydelamassa muutos on jatkuvaa, ja ilman muu-
toksia tuskin olisi jatkuvuuttakaan. Muutoksia ei tehdé niiden itsensé vuoksi vaan
siksi, ettd niiden kautta tavoitellaan jotain parempaa ainakin pidemmalla aikavalilla.

Muutoksia on monenlaisia. Muutokset voivat olla yrityksen sisdisid, ne voivat koskea koko
toimialaa tai tiettya sidosryhmaa. Ne voivat olla projektiluonteisesti lyhyita, nopeasti toteu-
tettavia tai pitkaan jatkuvia tiettyyn ajanjaksoon rajattuja tai muutos voi olla jatkuva pro-
sessi. Muutokset voivat olla laadullisia, maaréallisia tai molempia. Yhteistd muutoksille on
se, etta ne aina koskettavat ihmista. (Juholin 2013, 388.) Muutosjohtaminen on asioiden ja
ihmisten johtamista. Juurikin siksi ettd muutoksen kohteena ovat ihmiset, muutokset ote-
taan vastaan ensimmaiseksi tunteella ja vasta mydhemmin tulee mukaan jarki ja ymmar-
rys. Muutos aiheuttaa ihmisissa aluksi epavarmuuden tunteen koska ei olla selvilla siita,
miten muutos tulee vaikuttamaan lahinna omaan ty6hon mutta myods koko tydymparis-
t6on. Epavarmuutta aiheuttaa myos se mité toimintatapoja joudutaan muuttamaan. Pela-
taan, 16ytyyko itseltd muutokseen kykya ja osaamista. (Pirinen 2014, 13) Muutoksen vas-
tapainoksi on tarkeaa kertoa, etta kaikki asiat eivat muutu ja jopa korostaakin niita asioita

jotka tulevat pysymaan ennallaan. (Juholin 2013, 389.)

Kuten kaikissa muutoksissa my6s toimitilojen ja tydympariston muutoksessa tarvitaan
muutosjohtamista. Muutosjohtaminen on jarjestelmallista toimintaa, jolla pyritdén saavut-
tamaan tavoiteltu muutos. Se on vaativaa tilannejohtamista. (Viitala & Jylhéa 2013, 254.)
Muutoksen tavoitteena on yleensa prosessien muuttaminen yksinkertaisimmiksi, selkeim-

miksi seka usein taloudellisempien ratkaisujen lI6ytdminen. (Kvist & Kilpia 2006, 15-17.)

Esimies, joka useimmiten on muutoksen johtajana, on hyvin tarkeassa roolissa. Muutok-
sen johtaminen vaatii tietynlaista osaamista ja erityisia taitoja joita esimiehen tulisi yllapi-
taa kyetdkseen johtamaan muutoksen toteuttamistehtavad. Muutoksen johtamisessa voi-
daan nahda nelja eri osaa-aluetta jotka esimiehen tulisi hallita muutoksessa. Naita ovat
liketoiminnan johtamisen liséksi, oman tiiminsa johtaminen, yksilétasolla tyontekijan johta-
minen seka tarkeana osana itsensa johtaminen. Esimiehilla on useimmiten joku tai jotkut
osa-alueet hallussaan mutta muutosjohtamisessa ne tulee hallita kaikki. (Pirinen 2014,
22.) Kukaan ei ole heti valmis muutoksen johtajaksi. Tehtdvaan kasvetaan ja siind menes-

tyakseen on jo saavutettu tietynlainen asema ja henkildston kunnioitus. (Mattila 2007, 31.)



Kirjassaan Esimies muutoksen johtajana (Pirinen 2014, 63) Pirinen listaa viisi asiaa jotka

tulisi kdyda lapi henkildiden kanssa joita muutos tulee koskettamaan. N&ita ovat:

Miksi muutos tehdaan

Mita se tarkoittaa meille

Miten muutos tulee muuttamaan meidan tyéta
Mita odotuksia meille asetetaan muutoksessa
Mita hyotya me tulemme saamaan muutoksesta

Muutoksen alussa esimiehen on ensin tehtédva tavoitteet selviksi itselleen. Pystydkseen
viemaan muutoksen johdonmukaisesti eteenpéin hanella tulee olla selkea nakemys koko-
naisuudesta, hanelta tulee l6ytya riittvasti rohkeutta ottaa vastuuta ja tehda paatoksia.
Kun muutoksen tavoitteet ja kokonaisuus ovat esimiehelle selvat han voi keskustella tii-
minsé kanssa ja sita kautta luoda tiimilleen yhteisen paamaarén, ottaen tiimin jasenet mu-

kaan muutokseen ja muutoksen lapiviemiseen. (Pirinen 2014, 65.)

Toimistotilojen muuttamisessa ei ole kyse pelkastaan tilojen ja tavaroiden muuttamisesta
vaan muutoksen yhteydessa uusissa toimistotiloissa joudutaan useimmiten ottamaan
kaytt6on uusia toimintatapoja. Muutosjohtamisella pyritdankin vaikuttamaan ensisijaisesti
tyontekijdiden asenteisiin, heidan kayttaytymiseen ja toimintatapojen muutokseen. Muu-
toksen onnistuminen on hyvin paljon kiinni siitd, miten henkildstd on otettu mukaan muu-

tokseen, ihan alusta lahtien. (Pirinen 2014, 14)

Toimitilamuutokseen soveltuu hyvin Pirisen kuvaama muutosprojektin johtaminen. Ne
ovat lyhyempiaikaisia ja nopealla syklilla toteutettavia projekteja. Yrityksissa voi olla useita
muutosprojekteja samanaikaisesti. Muutosprojektit herattavat mielenkiintoa organisaa-
tiossa ja niille saatetaan asettaa suuria odotuksia. Nopeampi tempoisissa projekteissa
myd0s tuloksia odotetaan nopeammin. Projektitiimiltd odotetaan kykya tehda nopeita paa-
toksia joihin saattaa liittya jopa riskeja. Suurin hy6ty saavutettaisiin, jos yrityksella olisi eri-
tyisosaamista muutosprojektien johtamiseen. Nain usein kuitenkaan ei ole vaan projektin
vetaminen lankeaa henkil6lle, jolla on erityisosaamista projektiin liittyen tai héan on liiketoi-
minnassa sellaisessa yksikdssa, jossa usein tehddaan muutosprojekteja. Projektitiimin ol-
lessa omaa henkilokuntaa he tuntevat yrityksen henkilokunnan ja osaavat hyddyntéaa hen-
kilbkunnan osaamista. He myds kykenevat viemaan tyon alla olevat muutokset mahdolli-
semman nopeasti kaytantdon. Muutosprojektit tehdddn oman tyén ohessa ja ne vievat
tyontekijoiden aikaa varsinaiselta ty6lta ja haasteelliseksi muodostuukin riittavan ajan 16y-
tyminen. On hyvin tarkeaa, ettd muutosprojekti suunnitellaan huolellisesti ja tehtavat kar-
toitetaan tasaisesti muutosprosessia eteenpain vievien henkildiden kesken. (Pirinen 2014,
229-232.)



Muutoksen lopuksi tai loppuvaiheessa on hyva tehda arvio siitd4, miten muutos onnistui.
Arviointia voidaan tehda koko organisaation tasolla tai pienemmisséa tiimeissa. Arvioin-
nissa kannattaa pohtia mika onnistui hyvin ja mité olisi voinut tehda toisin. lhmiset kaipaa-
vat onnistumisia, joten niita ei pida jattdd huomioimatta. Toisena arvioinnin tarkoituksena
on oppia siita mita olisi voinut tehda toisin ja naita kayttaa hyodyksi seuraavissa muutok-
sissa. Arvioinneissa tulisi keskittyd enemman laadullisiin tuloksiin ja kerryttdd osaamista ja
tietoa tulevaa varten kuitenkin usein yrityksissa muutoksia mitataan taloudellisten tulosten
perusteella. (Pirinen 2014, 58-59.)

Muutos voidaan ajatella epéselvana tilanteena, johon muutosjohtamisen malleilla pyritdén
luomaan selkeytta. Muutosjohtaminen nahdéaéan prosessina jossa menna yhdesta vai-
heesta seuraavaan. Voidaan sanoa, ettd harvemmin muutos etenee suoraviivaisen tasai-
sesti vaiheesta vaiheeseen. Muutos on inhimillista toimintaan, jota ei koskaan voida taysin
ennakoida ja suunnitella etukateen. Eteen saattaa tulla vastoinkdymisia ja valilla joudu-

taan palaamaan takaisin alkuun. (Viitala & Jylha 2013, 254-255.)

Muutosjohtamisen prosessista on tehty useita eri malleja. Muutamana esimerkkina Pekka
Mattila (2007), Pekka Huuhtanen (1985), Timo Erdmetsa (2003), John P. Kotter (1996).
Yhteista kaikille malleille on selked etenemisjarjestys jossa vaiheet nivoutuvat toisiinsa

seka huolellisesti tehdyt etukateissuunnitelmat.

2.1 Muutosprosessin vaiheet

Seuraavana tarkastellaan [Ahemmin Pekka Mattilan ja Pekka Huuhtasen muutosprosessi-
malleja. Ne on valittu tdhan opinnaytetydhdn koska molemmat soveltuvat kaytettavaksi
toimistotilamuutoksen johtamiseen. Opinnaytetyd on rajattu suunnitteluvaiheeseen, joten
otetaan lahempéaén tarkasteluun molemmista muutosprosessimalleista suunnitteluvaiheet

ja seuraavat vaiheet on vain mainittu.

Pekka Mattila on jakanut muutosprosessin neljaan selkeasti tunnistettavaan vaiheeseen.
Hanen mukaan kaikissa ja kaikenlaisissa muutoksissa voidaan muutoksen etenemista
seurata tietyilla vaiheilla. (Mattila 2007, 131.) Mattila kehottaa ennen minkaan muutosjoh-
tamismallin kayttéonottoa pohtimaan sopiiko malli juuri meidan organisaatioon, riittaako
organisaation resurssit, onko mahdollisuutta sitoutua my6s niihin toimenpiteisiin jotka vaa-
tivat taloudellista lisdpanosta, onko riittavasti aikaan vai onko tarve edetd nopeammassa

tahdissa joitain vaiheita jattden véahemmalle. Ennen lopullista muutosjohtamismallin valin-



taa kannattaa kayda lapi aiemmin hyvin toimineet mallit, josko samoja malleja voisi kayt-
téda uudelleen. Lopuksi on vield tarkistettava, onko yrityksen johto valitun muutosjohtamis-
mallin takana. (Mattila 2007, 133.) Myos Helka Pirinen kirjassaan toteaa, etta jokainen
muutos on erilainen mutta silti niitd johdetaan liilkaa samalla tavalla. Tama voi johtaa jopa

siihen, ettéd asetettuja tavoitteita ei tulla saavuttamaan. (Pirinen 2014, 10.)

Pekka Mattilan (2007, 131.) muutosprosessin nelja vaihetta ovat:

Perustan luominen
Kaynnistystoimet
Hallittu eteneminen
Vakiinnuttaminen

PobdPE

Perustan luomisvaiheessa tunnistetaan tarve muutokselle. Tarve voi tulla yrityksen sisalta
tai se voi olla ulkoisten paineiden aiheuttamaan muutostarvetta. Ensimmaisesséa vai-
heessa lahdetdan tAsmentamaan muutostarvetta ja miten se tulee vaikuttamaan. Tés-
mentaminen tulee tehd& huolella koska tama tulee vaikuttamaan seuraaviin vaiheisiin.
Seuraavaksi pyritdan saamaan mahdollisimman hyva kokonaiskuva tulevasta muutok-
sesta. Kokonaiskuvassa otetaan huomioon tilanne missa ollaan nyt seka kartoitetaan
mahdolliset riskit. Riskien todennakdisyys arvioidaan ja paatetdan, miten niiden kanssa
tullaan toimimaan. Téssa vaiheessa mietitdan, onko tavoitteeseen realistiset mahdollisuu-
det paasta seka resurssien ettd osaamisen riittavyyttd. Muutokselle tehddan visio, jossa
perustellaan miksi muutos tehdaan. Mattila korostaa vision tarkeytta jolla parhaimmillaan
voidaan lievittdd muutosvastarintaa. Samalla kun visiota kirjataan, tulisi alusta alkaen
miettia miten se tullaan tiedottamaan henkilokunnalle tai niille ketd muutos tulee koske-
maan. Vision sisaltoon tulee kiinnittaa riittavasti huomiota siten etté se antaa oikeanlaista
informaatiota kohderyhmaélle, ettd se on uskottava ja realistinen. Tassé vaiheessa ratkais-
taan milloin, keta ja mistéa organisaatio tasoilta otetaan henkil6éitd mukaan suunnitteluun ja
muutoksen toteuttamiseen. Lopuksi asetetaan konkreettiset tavoitteet ja miten niihin paas-
taan. Kun perustan luomisvaihe toteutetaan huolellisesti ja onnistuneesti se tukee kaikkia
kolmea seuraavaan vaihetta. (Mattila 2007, 135-147.)

Kaynnistystoimien tehtéavana on sysatéa muutos liikkeelle. Kun perustan luomiseen on kay-
tetty aikaa ja se on suunniteltu huolellisesti, kaynnistysvaihe on suhteellisen lyhyt. Sen tar-
koitus on varmistaa, ettd muutos lahtee kayntiin kaikilla halutuilla osa-alueilla suunnitel-
lulla tavalla. Nopealla liikkeelle 1ahdélla luodaan uskottavuutta ja saadaan lisdaikaa mah-

dollisten ongelmien varalle ja virhe paatokset ehditaan korjata. (Mattila 2007, 153.) Kayn-



nistysvaiheessa muutoksesta tiedotetaan koko organisaatiolle ja siihen on valmistaudut-
tava huolellisesti. Niiden keskuudessa jotka eivat ole osallistuneet perustan luomisvaihee-
seen saattaa kiertdd huhuja muutoksesta tai osalla henkilostéa ei mitaan tietoa. Tassa
vaiheessa on syyta tarjota informaatiota ja luoda innostusta. (Mattila 2007, 161.)

Pekka Mattilan 3. vaihe on hallittu eteneminen ja 4.vaihe vakiinnuttaminen. Naita vaiheita
ei tdssa opinnaytetydssa kayda sen enempaa lapi koska aihe on rajattu suunnitteluvai-

heeseen.

Pekka Huuhtasen muutosprosessimallissa on viisi eri prosessin vaihetta. Lisaksi tiedotta-
minen joka kuuluu jokaiseen vaiheeseen ensimmaisesta vaiheesta alkaen. Huhtasen
muutosprosessin jokaiseen vaiheeseen liittyy seka hallinnollisia etta teknisia kuin myos

muutoksen sosiaaliseen ja psykologiseen prosessiin liittyvid tehtavid. (Lindstrom & Leppa-

nen 2002, 298.)

Taulukko 1. Huuhtasen muutosprosessi vaiheet (Lindstrom 1994, 171)

Prosessin Tekninen Inhimillinen
vaihe nakokulma nikokulma
VAIHE I » sisdisel ja ulkoiset * muutostarpeiden
muutospaineet ymartaminen
""L'“Fosmr_pee”_ = mitd pitad muuttaa? = muutostavoiteiden
tunnistaminen ja * muutosten numeeriset ja ymimartiminen
tavoitteen asettaminen toiminnalliset (esim. + sitoutus tavoitteisiin
organisaatio, toimintatapa, = muutosten konkretisointi ja
osaaminen)) tavoittest omakohtaistaminen
VAIHE II - Seknicet mahdolisuudet . E:ama'p':n to Tle-
. L NSl md ISLIL L] MISIIMIas
I'I'ILILIFGSEd«.?“}'t‘,‘thI‘I . veimavarat i —— dot-
tunnistaminen « fyysiset puittest tami-
= ymparistitekijat nen
VAIHE III . ::Iamf;ﬁolwa organisaatio . !::-&k;:;sﬁ;;lmnu ja
- - 1
muutoksen _ - orammine Irevertaminen osal-
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Ensimmaisessa vaiheessa tunnistetaan muutostarpeet. Muutospaineet lahtevat sisaisista
tai ulkoisista muutospaineista. Mietitdan mita pitdd muuttaa. Kun muutostarpeet on tunnis-
tettu ja analysoitu, lahdetaan miettimaan tavoitteita. Muutostavoitteiden tulee olla niin sel-
keita, etta niista ymmartaa mihin ollaan menossa ja miksi muutos tehdaén. Muutostavoit-
teet tulee asettaa siten ettd ne ohjaavat kaytannon tekemisté eika niissa ole tulkinnan va-

raa vaan kaikki ymmartavat ne samalla tavalla. Myds tiedottamisen kannalta on tarkeaa,



etta tavoitteet ovat selkeét ja helposti tulkittavissa ja niista selviaa mihin muutoksella pyri-
taan. Kun ihmiset saadaan ymmartamaan ja hyvaksymaan muutos heidan on helpompi
sitoutua niihin. Ymmartamisen liséksi sitoutumista vahvistaa se, etta henkilokunta saa ko-
kea vaikuttaneensa tavoitteisiin siltd osin, kun muutos koskettaa heidan tyétaan. (Lind-
strom & Leppéanen 2002, 299-300.)

Toisessa vaiheessa on muutosedellytysten tunnistaminen. Naita ovat teknisesta nakokul-
masta muun muassa aika, tekniset mahdollisuudet, voimavarat, ymparistotekijat. Inhimilli-
sen muutosedellytyksen tunnistamiseen tarkeimpina ovat tydyhteiso, tydyhteison ilmapiiri

seka osaaminen. (Lindstrom & Leppéanen 2002, 301.)

Henkilbkunnan asennetta ja asennoitumista muutokseen muokkaa aikaisemmat niin hy-
vat, kun huonot kokemukset muutoksesta. Ne vaikuttavat siihen kuinka suuri luottamus
henkildokunnalla yrityksen johtoon on ja sita kautta, miten muutos otetaan vastaan. Jos yri-
tyksessa on jatkuvasti muutoksia se voi ilmeta henkilékunnassa muutosvasymyksena eika

muutosta jakseta ottaa innostuneesti vastaan. (Lindstrom & Leppénen 2002, 301.)

Kolmannessa vaiheessa paatetaan toteuttamistapa, jolla muutosta lahdetaan viemaan
eteenpéin. Huuhtasen mukaan muutos on hyva aloittaa sieltd missa muutoksen edellytyk-
set ovat suotuisimmat. Tama ei muutoksesta riippuen ole aina mahdollista. Mutta mita ai-
kaisemmassa vaiheessa muutosta lahdetdan toteuttamaan sen hallitumpi muutoksen lapi-
viennista saadaan ja sitd paremmat mahdollisuudet on valttaa kriisimuutokset. (Lindstrém
& Leppanen 2002, 301.)

Seka Mattila ettd Huuhtanen korostavat viestinnan tarkeytta. Mattilan mallissa ensimmai-
sessd muutoksen vaiheessa kirjoitetaan muutosta koskeva visio. Han suosittelee, etté vi-
sion kirjoitusvaiheessa mietitdan, miten muutos tullaan tiedottamaan ja samalla visio kirjoi-
tetaan sellaiseen muotoon, ettéa se on helppo ja selkea viestia eteenpain. (Mattila 2007,
142-143.) Huuhtanen painottaa, etta tavoitteeseen onnistuneesti paastakseen on oltava
riittdvan laaja tiedottamista myds silloin kun mitdan varsinaista tai uutta tiedotettavaa olisi-
kaan. (Lindstrém & Leppanen 2002, 304.)

Molemmissa muutosprosessimalleissa seurantaan ja arviointi on jatetty viimeiseksi vai-
heeksi. Mielestani seurantaa ja arviointia voisi tehdé jokaisen vaiheen jalkeen jolloin mah-
dollisia epakohtia voisi korjata tai muuttaa mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Huuh-

tanen kylla mainitsee muutoksen toimeenpanovaiheessa, kun muutos on suuri se kannat-



taa jakaa pienempiin osiin ja aina palata alkuperédiseen suunnitelmaan ja arvioida tilan-
netta uudelleen ja mahdollisesti tarkentaa niita. (Lindstrom & Leppanen 2002, 303.) Mallit
ovat hyvin samankaltaisia. Huuhtasen mallissa kolme ensimmaista vaihetta liittyvat muu-
toksen suunnitteluun, vaikka kirjassa kolmas vaihe on merkitty siirtymiseen mutta siinékin
pohditaan vield toteutustapaa ja vasta seuraavassa neljannessé vaiheessa tulee toimeen-
panovaihe. Tasta voidaan paatella, ettd Huuhtanen korostaa suunnittelun tarkeytta jaka-
malla muutoksen suunnittelun kolmeen eri vaiheeseen. Molemmat kuitenkin toteavat, etta

hyvéa suunnittelu helpottaa ja nopeuttaa seuraavia muutoksen vaiheita.

2.2 Muutoskriittisyys

Kun puhutaan muutoksesta, niin siihen lahes poikkeuksetta liitetdan muutosvastarinta ja
muutoskriittisyys. Ne koetaan negatiivisina asioina, koska ne vastustavat muutosta tai ky-
seenalaistavat paatoksia. Muutoksen yhteydessa mietitdén keinoja, miten muutoskritiikkia
voitaisiin vahentaa. Kritiikkia ei kuitenkaan tule pitda huonona asiana, vaan siita tulisi 10y-
téda ne asiat joilla toimintaa voidaan parantaa. Jos mitaan kritiikkia ei tule pitéisi olla enem-
man huolissaan. Muutostilanteessa kritiikki kertoo, ettd henkilokunta on aktiivista, kiinnos-
tunutta ja tydyhteisosta 16ytyy vuorovaikutusta. (Juholin 2003, 390.) Joskus keskitytaan
likaakin muutosvastarinnan torjuntaan, kun pitdisi muistaa, etta on ihmisia jotka motivoitu-
vat muutoksesta. Muutoksen johtajan tulisi muistaa kannustaa naita ihmisia eteenpain.
(Pirinen 2014, 33.)

Muutosvastarinta voidaan maaritella psykologisena termind, jolla voidaan selittaa ihmisten
reaktiot erilaisissa muutostilanteissa. Muutoksen edessa ihmiselle on luontaista takertua
vanhoihin tuttuihin tapoihin ja kasityksiin. Menneesta kiinnipitiminen saattaa olla ihmiselle
jopa haitallisempaa ja siitd huolimatta muutosta vastustetaan. Muutosvastarinta on kriit-
tistd ja jarkevéaa toimintaa. Siihen ei voida siséllytaan perusvalitusta mika joillakin ihmisilla

on sisdanrakennettuna kaikkea muutosta kohtaan. (Jarvinen 2016.)

Kun muutosvastarintaa arvioidaan tulisi pitdé& mielessa, ettéd ndkemyseroilla ja konfliktilla
on eri merkitys. Nakemyseroista voidaan keskustella, niitd voidaan sovitella ja ne ovat ra-
kentavaa mielipiteiden vaihtoa. Konfliktit muuttuvat helposti vastarinnaksi. Niiden taustalla
voi olla valtataistelua, erilaisia arvoja, asioiden pimittamista tai itsensa puolustamista.
(Mattila 2007, 23.)

Muutoksen vastustaminen voi ilmetd monella eri tavalla. Toiset tuovat mielipiteensa esiin

hyvin danekkaasti pyrkien saamaan muut samalle puolelle. Toiset vastustavat muutosta



hiljaisesti, pyrkien vaikuttamaan huomaamattomasti. Kolmas tapa on passiivinen vasta-
rinta. Passiivisessa vastustamisen muodossa henkild hidastaa muutoksen etenemisté ole-
malla tekematta mitdan. Talla toimimisen muodolla han vie aikaa muilta. Toiminnallaan
henkilo aiheuttaa sen, ettda muut tydkaverit joutuvat tekemaan hanelle tarkoitettuja tehta-
vid. (Pirinen 2014, 98.)

Kuten aiemmin todettiin, muutoksissa tulee ensin tunteen ja vasta sen jalkeen aletaan
miettida muutoksen todellisia syitd. Muutos aiheuttaa aluksi epavarmuuden tunteen koska
ei olla taysin selvilla siita, miten muutos tulee vaikuttamaan ja miten omaan toimintaa pi-
tdd muuttaa. (Pirinen 2014, 13.) Tunteita voi olla niin montaa erilaista, kun on ihmisia. Ne
saattavat siséltda muutosvastarintaa, epdailyn muutoksen tarpeellisuudesta, muutoksen
hyvaksymisen, uskon muutokseen, tahdon toteuttaa muutosta. Tunteet vaikuttavat siihen,
miten muutoksessa tullaan toimimaan. (Erametsa 2003, 100.) Muutostilanteissa tunteet
on tiedostettava ja pyrittava selvittdmaan niiden taustat. Muutostunteita ei pida missaan
tapauksessa kieltdd vaan ne tulisi nostaa esille ja keskustella niistd oman tiimin tai henki-
[6ston kanssa. Jotta tunteiden kasittely on ylipdataan mahdollista pitdéa saada aikaan kes-
kusteleva ilmapiiri. Siihen paastaa, kun esimiehella on henkilékunnan luottamus. Luotta-
musta herattavassa ilmapiirissa tunteiden kasittely on mahdollista. Kun ihminen tuntee
olonsa turvalliseksi, hdnen on helpompi tuoda esiin omat tunteensa. Tunteiden hallin-
nassa pyritdan tuomaan negatiivisten tunteiden tilalle positiivisia. (Erametsa 2003, 196-
197))

2.3 Muutosviestinta

Juholin toteaa kirjassaan, etta ei voi olla muutosta, jos ei ole viestintdd. Muutosviestinnan
avulla viestitddn mika on muutoksen tarkoitus ja mihin silla pyritaan. (Juholin 2013, 391.)
Muutosviestinnassa vastataan kysymyksiin "miksi meidan on muututtava” ja "miten muu-
tumme”. (Myllyméaki 2018, 13.)

Muutosviestinndsta puhutaan omana viestinndn muotona vaikkakin se kuuluu kiinteasti
johtamiseen ja strategiseen viestintaan. (Juholin 2013, 391.) Tahan yhtena syyna saattaa
olla se, ettd muutoksessa ihmisten tiedontarve lisdéntyy. Ihmisille tulee tarve keskustella
muutokseen liittyvista asioista, he haluavat tietoa ymmartaakseen miksi muutos tehdaan
ja miten se tulee vaikuttamaan omaan asemaan. Muutosviestinnan paatavoite onkin tuot-
taa tietoa siten etta henkiltt, joita muutos koskettaa, ymmartavat sen. Toisena muutos-
viestinnan tavoitteena on, etta ihmiset tuntevat tulleensa kuulluksi. Hyvassa viestinnassa
henkilostélle luodaan kanava jossa he voivat kysya ja saada vastauksia, he voivat antaa

kritiikkkia ja mahdollisia ideoita. He kokevat tuleensa huomioiduiksi. (Juholin 2013, 393.)
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Kun muutoksen tarkoitus ja tavoitteet ovat selvilla henkiléstdn ei tarvitse kayttaa aikaa
muutoksen pohtimiseen vaan he voivat jatkaa normaalia paivittaista tyétaan jolloin muu-

toksen aikanakin saadaan perustyot tehtya. (Pirinen, 2014, 17.)

Muutosviestinnassa on enemman ihmisten valistd vuorovaikutusta, kun tavallisessa paivit-
téisessa viestinndssa. Tasta syystd muutosviestinnassa olisi hyva kayttaa mahdollisim-
man paljon kasvokkain viestintdd. Kasvokkain tapahtuvassa viestinnassa pystytaan pohti-
maan asioita syvallisemmin ja ihmiset pystyvat keskustelemaan vapaammin. Kasvokkain
viestintd voidaan jakaa kahteen eri tyyppiseen viestintdan, etdiseen ja laheiseen. Etaista
kasvokkain viestintaan on esimerkiksi kokoukset, tiedotustilaisuudet ja videoneuvottelut.
Ollaan samassa tilassa tai ainakin nakdyhteydessa videopuhelun valityksella. Laheisesta
kasvokkain viestinnasta esimerkkina on esimies-alaiskeskustelut, timipalaverit ja ty6pajat.
Laheisessa kasvokkain viestinndssa ollaan fyysisesti samassa tilassa, samaan aikaan ja
sellaisella kokoonpanolla etté ihmiset tuntevat toisensa ja ilmapiiri on sopivan rento va-
paaseen kommunikointiin. Kasvokkain viestintaa taydentavat sahkoiset viestintavalineet
kuten mobiiliviestintd, sahkoposti viestinta ja intranet. Toisinaan ne riittavat pelkastaan.
(Juholin 2013,409)

Voidakseen ymmartaa muutosta henkiléston on saatava riittavasti tietoa ja riittdvan aikai-
sessa vaiheessa. Liian vahainen viestinta johtaa tiedon puuttumiseen ja saattaa aiheuttaa
henkiloston keskuudessa huhuja ja vaaralaisia pelkoja. Seka totuudenmukainen etta oi-
kea-aikainen viestintd on muutoksessa hyvin tarkedssa roolissa. Tiedottaminen on tar-
keaa myos silloin kun mitdan varsinaista uutta tiedottamista ei olisikaan. Nain valtytaan
tunteelta, etta jotain salataan. (Viitala & Jylha 2013, 278.) Sen liséksi ettd ymmartaa muu-
tosta tydyhteistn jokaisen tyontekijan tulee jo lahtékohtaisesti olla selvilla koko organisaa-
tion tavoitteista seka siitd mihin yritys on menossa. Yrityksen johdon tehtavana on infor-
moida, opastaa ja perehdyttaa jokainen tyontekija siten ettd han ymmartaa omat tyétehta-
vansa ja ymmartaa tyotehtaviensa merkityksen koko organisaation tavoitteiden saavutta-
misessa (TTK 2013.)

Kun mietitddn missa kaikkialla on kommunikaatioita eli viestintaa niin sita ei voi salyttaa
vain yhdelle henkil6lle. Koko johtaminen on kommunikointia erilaisissa tilanteissa. Kom-
munikointia on tiimitydskentelyssa, asiakaskyselyissa, opastamistilanteissa, palautteen
antamisessa jopa omalla esimerkilla kommunikoidaan joko sanattomasti tai sanallisesti.
Muutoksessa tarvitaan lahes naita kaikkia kommunikoinnin muotoja. Erikseen on henkild

joka tiedottaa kaikille tasapuolisesti muutoksen vaiheista. (Erdmetsa 2003, 64-65.)
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Viestinta ei yksinaan ratkaise eteen tulevia ongelmia mutta sen avulla voidaan vahentaa
muutoskriittisyytta ja auttaa ihmisia néakemaan muutos mahdollisuutena. (Juholin 2013,
390.) Muutosviestinnalla voidaan parhaimmillaan luoda yhteishenkeda. Tarvitaan esimie-
heltd herkkaa silmaan nahda miten eri henkilot ottavat muutoksen ja paljonko aikaa me-
nee asioiden sisdistamiseen ja sen mukaan jakaa viestintda osiin. Keskittymalla yhdista-
viin tekijoihin voidaan luoda yhteenkuuluvuutta. Ihmisten on helpompi vastaanottaa muu-
tosta yhdessa tiimina kuin yksindan. Tiimissa voi keskustella muutoksesta, pohtia yhteisia
tavoitteita ja mahdollisia hyotyja. Esimiehen on osattava johtaa seka yksilon etté tiimin ta-
solla. (Pirinen 2014, 53.) Muutosviestintaa tarvitaan myds muutostahdon l6ytymiseen

sekd muutostahdon yllapitamiseen. (Myllymaki 2018, 13.)

Viestintdan asetetaan suuria odotuksia ja petytdan kun odotukset eivat tayty. Muutostilan-
teessa viestinta saa useimmiten osakseen suurimman kritiikin. Kritiikin kohteina on tiedon
puute ja salaileva ilmapiiri. (Pirinen 2014, 116-119.) Muutoksessa olisi tarkeaa pitaa vies-
tintd mahdollisimman yksinkertaisena ja jatkuvana alusta loppuun. Mieluummin viestitaan
useammin ja siitd huolimatta, vaikka mitaan uutta kerrottavaa ei olisikaan, nain henkilosto

pysyy ajan tasalla siind missa vaiheessa muutoksessa mennaan. (Pirinen 2014, 121.)

2.4 Henkil6stdn osallistaminen

Nykypaivand ymmarretaan, ettd muutos on jatkuvaa ja aina yhden muutoksen jalkeen tu-
lee uusi muutos. Ihmiset eivat valttamattd mielld itse muutosta negatiivisena vaan negatii-
visia tunteita aiheuttaa se, miten muutos johdetaan ja minkalaiset ovat omat vaikuttamis-
mahdollisuudet. (Pirinen 2014, 66.) Yksi parhaimmista motivaatiokeinoista on antaa henki-
|6ston itse vaikuttaa omaan tydhonsa ja tydn suunnitteluun. Muutoksessa henkildston mu-
kaan ottaminen mahdollisimman varhaisessa vaiheessa mydotavaikuttaa muutoksen onnis-
tumiseen. Henkil6sto sitoutuu muutokseen, kun heidéan annetaan osallistua suunnitteluun
ja heidan osaamistaan arvostetaan ja kaytetdan hyddyksi. Muutoksissa osa paatoksista
tulee aina valmiiksi mietittyind, jolloin niihin ei voida vaikuttaa. Henkilostdlle kannattaakin
etukateen tehda tiettavaksi nama asiat jolloin niiden hyvéksyminen on helpompaa. (Piri-
nen 2014, 19.)

liImarisen tekemassa onnistunut muutos -kasikirjassa osallistuminen méaaritellaan seuraa-

vasti: Osallistuminen on mahdollisuutta vaikuttaa ja tulla kuulluksi.

Kun organisaatiossa tapahtuu muutosta, henkil6sté haluaa olla mieluummin mukana muu-

toksessa valmistelemisessa ja toteuttamisessa sitd kuin muutoksen kohteena. Kun henki-
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|6st6 otetaan mukaan muutokseen se sitouttaa heidat muutokseen ja yritykseen ja sen li-
saksi voidaan hyddyntéaéd henkiléstdon osaamista ja asiantuntemusta. Osallistamalla henki-
[6kunta muutokseen saada hyddynnettya myds hiljainen tieto jota kertyy kokemuksen
my6ta. (Iimarinen.)

Hyvia tilaisuuksia muutoksesta kertomiseen on tavanomaiset palaverit, joita pidetaan,
vaikka muutosta ei olisikaan. Naitéd ovat muun muassa tiimipalaverit, koulutustilaisuudet,

kahvipoytakeskustelut. (Ilmarinen.)

Viestinta ja osallistaminen kulkevat kasikadessa. Kun niita suunnitellaan, kannattaa miet-
tid mitka asiat ovat sellaisia jotka voidaan suoralta kadelta vain tiedottaa ja mista asioista
kannattaa ensin keskustella ja kuunnella mielipiteitd. Kun muutosviestinta pidetaan avoi-
mena, jatkuvana vuorovaikutuksellisena viestintana se tukee osallistumista ja samalla

luottamusta rakentuu. (Ilmarinen.)

Onnistunut muutos vaatii seka aktiivista etta tietoista johtamista. Tavoitelahtdinen muutos
kulkee ylhaalta alaspain ja se on etukateen maaritelty. Kaytantélahtéinen muutos kulkee
alhaalta yléspéin. Se on joustavampaa ja nopeampaa. Ihannetilanteessa molemmat johta-

mismallit tapahtuvat samanaikaisesti. (TTL 2014.)

Muutos muuttuu kiinnostavaksi silloin kun muutoksen kohteena olemisen sijaan annetaan
mahdollisuus osallistua muutokseen. Tyo6terveyslaitos on jakanut hyva johtamisen kriteerit
viiteen osa-alueeseen: luottamus arvostus ja arvostus, yhteisty6 ja verkostot, monimuotoi-

suus ja yksiléllisyys, osaaminen ja kehittyminen ja uudistuminen ja osallisuus. (TTL 2014.)

Hyvéassa muutosjohtamisessa henkiléstdon osaaminen ja kokemus otetaan kayttdon, pal-
velun kayttajat otetaan mukaan toiminnan kehittdmiseen kuuntelemalla heidan mielipitei-

taan ja yrityksen johto kannustaa henkiléstéaan uusiin toimintatapoihin. (TTL 2014.)
Seka llmarisen etta Tyoterveyslaitoksen malleissa korostetaan henkilokunnan kokemuk-

sen ja osaamisen hyddyntamistd. Muutosjohtaminen ei ole ylhaalta alaspain johtamista

vaan se on myos alhaalta ylospdain ja myds sivusuunnassa johtamista. (Pirinen 2014, 63.)

13



3 Toimitilajohtaminen

Tama kappale on otettu mukaan opinnaytetytéhon koska kohde yrityksella on globaali

tiimi, josta kasin hoidetaan eri toimipisteiden toimitiloihin liittyvia asioita ympari maailman.

Toimitilajohtaminen on kiinteistdjohtamista, jossa tarkastellaan tiloja seka kayttajan etta
palveluiden nakokulmasta. Se pitda sisalladn muun muassa tilatoimien ja -palveluiden joh-
tamisen ja tilasuunnittelun. Toimitilajohtaminen on prosessi, jolla pyritddn parantamaan ja
tehostamaan organisaation perustoimintojen tehokkuutta johtamalla sovittuja tukipalve-
luita, joita organisaatiossa tarvitaan tavoitteiden saavuttamiseksi. Toimitilajohtaminen voi
kohdistua muun muassa tilankayttéon, tyopisteisiin, tukipalveluihin, laitteistoihin ja raken-
nuksiin. Toimitilajohtamisen tarkoituksena on parantaa yrityksen perustoimintaa, henkilos-
ton tydskentelymahdollisuuksia ja -ymparistéa. Jokainen yritys on erilainen ja niissa toimi-
tilajohtaminen on otettu kayttdén omaan organisaatioon sopivalla tavalla. (Levanen 2013,
41-43.)

Toimitilajohtamisen merkitys on muuttunut ja tulee jatkuvasti muuttumaan ajan kuluessa.
Toimitilajohtamisen keskidssa ovat ihmiset, teknologia ja kiinteistd. Siihen kuuluu toimitila-
palveluista ja tiloista huolehtiminen kohde yrityksen strategioiden mukaisesti. Toiminnalli-
sesti toimitilajohtaminen on muun muassa strategista johtamista, muutos- ja palvelujohta-
mista, henkildstojohtamista, tietotekniikkaan ja omaisuudenhoitoa. (Levainen 2013, 41-
44.)

Strateginen johtaminen

Yrityksen strategia

Henkildstojohtaminen MuutOSJohtammen

Ihmiset Teknologia

Tilapalvelut Tilat

Kiinte ist$

Kuvio 1. Toimitilajohtamisen malli (Levdinen 2013, 43)
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Hyvan toimitilajohtajan osaamiseen ja ominaisuuksiin kuuluvat yrittdjyys, asiakasorientoi-
tunut johtaja, sovittelija ja tukija. Toimitilajohtamisen tehtavat voidaan jakaa neljaan tehta-
vaalueeseen: suunnitteluun, toimintaan, hallintaan ja seurantaan. Suunnittelu pitéa sisal-
ladn prosessien laadinnan ja erilaiset hankintaan ja vuokraukseen liittyvat tehtavat. Hallin-
taan liittyy moninaisia hallinnollisia tehtavia ja prosessien yllapitamista. Laskentatoimi ja
tyon tarkistaminen ovat osa hallintaa. Toimintaosiossa on laadunhallintaa, dokumentointia
ja seka kehittamistyota siséltaen sen eri toimenpiteet. Paatavoitteina on toimitiloissa koh-
tuullisissa kustannuksissa pysyminen, hyvien tydskentelyolosuhteiden jarjestaminen, asia-

kaslahtoisyys, ja muutosten tukeminen ja laadunhallinta. (Levainen 2013, 45.)

Pekka Mattila (2014) kayttaa sanaa edunvalvontatehtava, kun hén kirjoittaa toimitilajohta-
misen vastuusta. Asiakkaana on kayttgjayritys ja toimitilajohtamisen roolissa joku ulkopuo-
linen yritys joka tarjoaa palvelua. Palvelua mitataan asiakaan toiminnan kannattavuutena

ja laatuna.

Mattilan mukaan toimitilajohtamisen palvelua tarjoavalta osapuolelta vaaditaan ainakin ky-
kya hahmottaa kokonaisuus jonka muodostavat asiakkaan tilat, teknologiaratkaisut ja pal-
velutoiminta. Toimitilajohtajan tulee hahmottaa asiakkaan tilantarve, laatu seka kayttotar-
koitus ja hénella tulee olla osaamista vaikuttaa kustannuksiin. Naiden liséksi pitaa olla ky-
kya keraté tietoa ja tuottaa se sellaiseen muotoon, ettd asiakasyritys pystyy sen perus-
teella paatoksentekoon ja samalla tietoa voidaan pitédé suunnittelun pohjana (Mattila
2014.)

Teknologian kehittyminen ja mahdollisuudet sen hyédyntamiseen ylettyvat jo kaikille toimi-
aloille, myds kiinteistbalalle. Tasta syysta toimitila-alan on irrotettava itsensa kiinteistoka-

sitteestd ja hahmotettava toimintaymparist6a kokonaisuutena (Mattila 2014.)

Toimitilajohtaminen muotoutuu koko ajan entista kokonaisvaltaisemmaksi. Tassa Mattila
kayttaa sanaa: toimintaymparistén johtaminen. Se on ymparisto jossa fyysista ja virtuaa-
lista tilaa ei voida johtaa toisistaan erillaan. Kun tahan lisataan vield ihmiset seka liiketoi-
minnan kaikki tukifunktiot saadaan hyvin suuri kokonaisuus. Heraakin kysymys voiko nain
suurta kokonaisuutta antaa ulkopuolisen palveluntuottajan vastuulle. Tilanteessa palvelun-
tuottajan tulee ottaa edunvalvonta rooli luottamustoimena. Osapuolilta vaaditaan &arim-
maisen selkeitd pelisdantoja, sekéa yhteisia tavoitteita joilla tuotetaan lisdarvoa asiakasyri-
tykselle. Jos kaikki edelld mainitut ominaisuudet ja vaatimukset toteutuvat niin Mattila vas-
taa: kylla. Kylla voidaan antaa kokonaisuus ulkopuolisen palveluntuottaja vastuulle (Mat-
tila 2014.)
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3.1 Toimitilojen suunnittelu

Kohdeyrityksessa kaytetaan Martelan kalusteita. Tasté seikasta johtuen tarkastelemme
Martelan nékdkulmaan tilasuunnitteluun. Toimitilasuunnittelussa avokonttorien tilalle on

ryhdytty suunnittelemaan monitoimitiloja.

Martelan elinkaarimallissa on nelja vaihetta:

1. Tybympariston maarittely

2. Uuden toimistoymparistén suunnittelu
3. TyOympariston muutoksen toteutus
4. Tydymparistdn yllapito

Ensimmaisessa vaiheessa maaritellaan tydymparistd mika lahtee kayttajalahtodisesta tar-
vemaarittelysta, jossa kaydaan lapi kayttgjat, tehtavat, tilatarpeet ja tydymparistomuutok-
sen tavoitteet. Toimistotydssé on tunnistettu erilaisia tyontekija tyyppeja. Naita ovat ank-
kuri, kerdilija, yhdistelija ja navigaattori. Erilaiset tyontekijatyypit tarvitsevat erilaisia tyos-
kentelytiloja. Muutoksen tavoitteet otetaan organisaation strategiasta ja tavoitteista (Mar-
tela 2019)

1. Ankkurit tytskentelevat lahes poikkeuksetta toimistolla. He hoitavat lahes kaikki teht&-
vansa tydpisteessaan. He liikkuvat toimiston sisalla muiden toiminnallisten tilojen valilla.
Koska Ankkurit ovat aina lasna toimistolla he ovat hyvin tarkeassa roolissa tiedon kulun
kannalta.

Paivittain tydpoydan aaressa tydskentelevalle tulee ergonomia ottaa erityisesti huomioon
seka tydympariston rauhallisuus. Tydymparisto tulee olla paikka missa valtytaan turhilta
keskeytyksilta.

2. Yhdistelijat viettavat tydajastaan noin puolet toimiston sisalla muissa tiloissa esimer-
kiksi kollegoiden tyopisteilla, kokoustiloissa, muissa julkisissa tiloissa. He yllapitavat yrityk-

sessd vuorovaikutusta, yhteisty6ta ja toimivuutta eri yksikdiden valilla.

TyOpisteen tulee soveltua suunnitteluun, ideointiin yhdessa kollegoiden kanssa. Tila suun-
nitellaan siten ettd sinne voidaan jattaa keskeneréinen tyo ja sita voidaan jatkaa mydhem-

min. Huomiota tulee kiinnittaa virtuaaliyhteyksiin.

3. Keradilijat vastaavat yrityksen ulkopuolisista suhteista. He kommunikoivat yrityksen asi-
akkaisen kanssa mika useimmiten tapahtuu yrityksen ulkopuolella. He kaytavatkin tyo-

ajastaan vahintaan puolet toimiston ulkopuolella. Heille on tarkeaa langaton teknologia.
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TyOpisteen tulee soveltua tehokkaaseen yhteydenpitoon asiakkaiden kanssa mutta myé6s

keskittymiseen. Keréilijat tydskentelevat usein kotona.

4. Navigoijat vastaavat suuremmista kokonaisuuksista ja vastaavat esimerkiksi kansain-

valisestéa vuorovaikutuksesta. He ovat tavallaan vierailijoita omalla toimistollaan.

Toimistolla tulee olla paikka johon ty6pisteen saa vaivattomasti ja langattoman teknolo-
gina kaytté on mahdollista (Martela 2019.)

Uuden toimistotilan suunnittelu aloitetaan kartoittamalla kalusteet. Kaydaan lapi olemassa
olevat kalusteet ja katsotaan mita voidaan kayttaa, mita jaa tarpeettomaksi ja tarvitaanko
jotain uutta. Tehd&an tilasuunnitelma. Tassa vaiheessa suunnitellaan uusien tilojen kayton
perehdytys henkildstolle. (Martela 2019.)

Martela on jakanut toimistotilat kolmeen eri vyohykkeeseen: julkiseen, puolijulkiseen ja yk-
sityiseen vydhykkeeseen, erilaisten tarpeiden mukaan. Vyothykkeille maaritellaan kuka

niissa saa tyoskennella (Martela 2019.)

Kolmannessa vaiheessa tydympariston muutoksen toteutuksessa lahdetaan toteuttamaan
aiemmin tehtya tilasuunnitelmaa. Toteutus aloitetaan tiedottamalla henkildstéa muutoksen
eri vaiheista (Martela 2019.)

Viimeinen tydympariston yllapitovaihe on jatkuvaa seurantaa. Organisaatiot muuttavat ja

toimitiloja on hyva paivittaa ajan ja muutosten mukana siten etta tyétehokkuus ja henkilds-

toén hyvinvointi sailyvat (Martela 2019.)
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4 Tutkimuksen suorittaminen

Tassa luvussa esitellaan tutkimuksen menetelman valinta seké perustelut miksi kyseinen
menetelma on valittu. Kerrotaan, miten aineisto on keratty ja miten sité tullaan analysoi-

maan.

4.1 Menetelméan valinta

Opinnaytetydn aiheen valinnan aikaan opinnaytetydn tekijan tytpaikalla oli alkamassa toi-
mistotilojen muutos jonka parissa my0os tekija itse tulisi tydskentelemaéan. Konkreettinen
aiheen valinta oli luonteva koska siina pystyi yhdistamaan seka tyon ettd opinnaytetyon
kirjoittamisen. Molemmat vaativat paljon aikaa, joten opinnaytetyon linkittaminen paivatyo-
hén mahdollisti opinnaytetydhon tarvittavan materiaalin kerddmisen aloittamisen ja myo-

hemmin kirjoittamisen. Aiheen ajankohtaisuus vaikutti my6s valintaan.

Tutkimusmenetelma on valittu kvalitatiivinen eli laadulliset menetelmét, jotka perustuvat
muutosprosessin suunnitteluvaiheessa materiaalin kerdykseen seka aistihavaintoihin.
Opinnaytetython ei saatu haastatteluja koska ty6 jouduttiin rajaamaan suunnitteluvaihee-
seen. Haastattelut olisivat tulleet viimeisessa vaiheessa, kun muutos olisi saatu paatok-

seen.

4.2 Aineiston keruu

Aineistoa alettiin kerata elokuussa 2018. Aineistoa keréattiin paivakirjatyyppisesti sitd mu-
kaan, kun muutoksen suunnittelussa tapahtui jotain. Aineisto sisaltéda sahkoposteja, poh-
japiirustuksia ja valokuvia mitka liittyvat kohde yrityksen muutokseen. Liséksi aineistossa

on havainnoimalla saatua materiaalia.

4.3 Aineiston analysointi

Opinaytetydn aineistona on kirjallisuutta seka aiemmin mainittu aineisto jota kerattiin pai-
vakirjatyyppisesti.

Kerattya aineistoa peilataan teoriaosuuden muutosjohtamisenmalleihin seka sivutaan toi-
mitilajohtamista. Analysoidaan miten teoria ja kaytanto kohtaavat kohdeyrityksen muutok-
sessa. Kaydaan lapi vaihe vaiheelta seka Pekka Mattilan ettd Pekka Huuhtasen muutos-
johtamisen malleista suunnitteluvaihe. Kerataan sielta asiat joita tulisi suunnitteluvai-
heessa tehdé ja ottaa huomioon. Taman jalkeen katsotaan mita asioita 16ytyy kohde yri-

tyksen suunnitteluvaiheesta.
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5 Kohde yrityksen toimitilamuutoksen suunnitteluvaihe

Tasséa opinnaytetydn osassa kerrotaan kohde yrityksesta lyhyesti, miten muutostarve syn-
tyi ja mitk& olivat muutoksen tavoitteet. Kuvataan kansainvalisen yrityksen toimitilan muu-
toksen suunnittelua. Kyseessa ei ole muutto vaan toimitilojen uudelleen muokkaus koska
uudet tilat sijaitsivat nykyisten vieressa siten ettd osa toimiston pinta-alasta sailyy ennal-
laan. Kaytanndssa ennallaan sailyvat neliot tyhjennetaan ja remontoidaan uuden osan
kanssa yhteensopiviksi. Tassa toimiston osassa tydskenteleville jarjestetdan valiaikaiset
tilat neuvottelutiloihin. Remontin valmistuttua koko toimiston on tarkoitus muuttaa saman-

aikaisesti uusiin tiloihin.

5.1 Yrityksesta lyhyesti

Yritys on suuri monikansallinen yritys, jolla on toimintaa noin sadassa eri maassa. Suo-
messa tyontekijoitéa on yhteensa 198. Paakonttori sijaitsee Kuopiossa. Paakonttorin lisaksi
toimistoja on kuudella eri paikkakunnalla. Toimistolla, jossa toimitilamuutosta suunnitel-

laan, henkilostoa on 30.

Kansainvalisessa yrityksessa tiettyja toimintoja hoidetaan globaalisti. Tassa yrityksessa
toiminnoista yksi on kiinteistoista ja toimitiloista vastaava tiimi. Jatkossa puhutaan kiinteis-
totiimista. Tiimi kartoittaa alueita, etsii sopivia toimitiloja, suunnittelee pohjapiirustukset,
hyvaksyy tilamuutokset ja maarittéda varit, huoneitten tarpeen ja niin edelleen. Tiimi tyds-
kentelee yrityksessa maariteltyjen prosessien mukaisesti. Esimerkiksi he eivat laske hen-
kilokunnan maaraa kustannuspaikkaluettelon mukaan vaan he saavat dataa josta nakee,
kuinka monta tietokonetta on kaynnistetty kyseisessa toimistossa paivittain. Tilan tarve

maaraytyy sen mukaan.

Kiinteist6tiimi ei tunne henkilokuntaa eiké heidan toimintatapoja. Muutoksen alla olevan

toimiston yhteyshenkilo tayttda Excel-pohjaan tiimin pyytamat tiedot. Siihen merkitaan ti-
lat, joita toimistossa tarvitaan. Esimerkiksi neuvotteluhuoneet, keittio, siivouskomero, ser-
verihuone ja niin edelleen. Tydpisteiden lukumaéaran he méaarittelevat saamansa data pe-

rusteella. Kiinteistotiimi antaa lopulliset hyvaksynnat muutokselle.

5.2 Muutoksen tarve ja tavoitteet

Muutoksen tarve syntyi muutama vuosi sitten. Henkilékunnan maara oli vahentynyt ja eri
liketoimintaryhmien maara puolestaan kasvanut. Toimitilat eivat vastanneet enaa taman

paivan tarvetta ja myds nelioméaaraa oli mahdollista vahentaa ja sita kautta saada saastta
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vuokrakuluissa. Tilanteesta raportoitiin globaalisti kiinteistdasioita kasittelevalle tiimille.
Toimitila-asia ei lahtenyt etenemaan ja se unohtui pariksi vuodeksi. Asia nousi uudelleen
esiin, kun nykyisen toimiston vieressa oleva tila tyhjeni. Vuokranantajaan otettiin yhtyetta
ja pyydettiin tilasta tarjousta ja suunnitelmaa, miten se olisi mahdollista yhdistaa nykyisen
toimitilan kanssa samalla nykyaikaistaen tilat ja pienentéden neliomaarad. Samanaikaisesti
yksi liiketoimintaryhma oli tarkoitus irrottaa omaksi yritykseksi. Alla olevassa kuvassa na-

kyy keltaisella nykyiset toimitilat. Nelidita on 918.

A E J |
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Kuva 1. Nykyisen toimitilan pohjapiirustus oranssilla. kuva vuokranantajalta

Muutoksen tavoitteena oli pienempien nelididen lisaksi lisata tyoviihtyvyyttd sekd muokata

tilata sopiviksi nykyisille eri liiketoiminnoista koostuville ryhmille.

Kohderyhmana oli yrityksen Espoon toimiston henkildkunta. Tilasuunnittelussa otettiin
huomioon my6s henkil6t jotka padsaantdisesti tydskentelevat kotoa kasin mutta kayvat sil-

loin talldin toimistolla ja tarvitsevat satunnaisesti paikan toimistotydskentelyyn.

Muutosprojektia kdytannossa vetivat kaksi henkiléa SJ ja HA. Muutosprojekti oli siind mie-
lessa haastava, etta henkilot kuuluivat eri osastoille ja molempien esimiehet olivat ulko-
mailla. Muutosprojektin vetgjat olivat tassa projektissa itseohjautuvia. Muutosprojektia hoi-
dettiin omien ty6tehtéavien ohella. Tydnjako meni siten, ettd SJ on yhteydessa kiinteistotii-
miin ja HA piti yhteyden vuokranantajaan. HA kirjasi asioita muistiin, kun niitd jommalle
kummalle tuli mieleen. SJ piti muutosta niin pienena, etta siité ei kannattanut lahteé& hoita-

maan kuten projektia.
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5.3 Muutoksen suunnittelu

Ensimmainen askel uusille toimitiloille oli saada yrityksen johdon hyvaksyntéd. Normaalisti
prosessi menee siten etta kiinteistétiimille annetaan tieto uusien toimitilojen tarpeesta ja
he lahtevat kartoittamaan toimistotiloja. Tamén raportin muutos poikkeaa normaalista yri-
tyksen prosessista siing, etta toimistolla tydskentelevat itse havainnoivat toimiston vie-
ressa vapautuvat tilan. He nékivat siina mahdollisuuden toimiston muokkaukselle joka olisi
vaivattomampi seka taloudellisempi kuin jos koko toimisto muuttaisi kokonaan uuteen

osoitteeseen.

Ensimmaisessa palaverissa laadittiin sahkdpostiviesti, jossa perusteltiin muutoksen tarve
yrityksen johdolle Englantiin seka kiinteistotiimille. Palaveriin osallistui Suomen myyntijoh-
taja, sopimusijuristi ja hallintoassistentti. Sahkdpostiin liitettiin vuokranantajalta saatu tar-
jous ja tilaehdotus. Perusteluina oli laskelma saastoistéd, mika muutoksen my6ta tulisi. Sii-
hen kuului s&éstot vuokrakuluissa, muuttokuluissa seké saastét ja vaivattomuus siing, etta
toimiston osoite sailyy ennallaan. Sovittiin etta sopimusijuristi lahetti sdhkdpostiviestin ja

toimii samalla yhteyshenkilona yrityksen johdon ja kiinteistétiimin suuntaan.

Kiinteistttiimi otti asian kasittelyyn. He lahettivat Excel tiedoston taytettavaksi. Sen poh-
jalta he saivat kasityksen tilojen tarpeesta. Tiedot kerasivat Excel tiedostoon SJ ja HA yh-

dessa.

kun Excel tiedosto oli toimitettu kiinteistétiimille, suunnittelemaan I&hdettiin jatkamaan. Tii-
mistéa kerrottiin, ettéa hyvaskymiskierros vei aikansa mutta koska kyseessa ei ollut varsinai-
nen muutto niin hyvaksynta menisi kevyemman hyvaksymiskierroksen kautta. Koska eh-

dotus sai hyvan vastaanoton, lAhdimme tekemaan suunnitelmia muutosta varten.

Lahdettiin listaamaan asioita joita voi aloittaa heti seké toita jotka aloitetaan valittémasti,

kun hyvaksyminen on saatu:

Siivoustalkoot koskien koko toimistoa ja varastoja

Kartoitetaan kalusteet

Ylimaaraiset kalusteet toimitetaan Turun toimistolle

Jarjestetddn ensimmainen palaveri vuokranantajan kanssa

Suunnitellaan alustava pohjapiirustus

Selvitetaan kiinteistétiimilta layoutia koskeva ohjeistus

Remontoitava paaty tyhjennetdén ja tehdaan neuvotteluhuoneisiin véliaikaiset tyopis-
teet tiloissa tydskenteleville.

HA:n tehtavaksi tuli pyytaa tarjoukset seuraavilta toimittajilta:
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Kalusteiden siirto Espoon toimistolla ja kalusteiden toimitus Turkuun
Kahviautomaatti

Toimisto kasvien péaivitys

Siivoussopimus

Kassakaapin siirto

Lista huomioitavista asioista joita kerattiin tyodlistalle koko suunnitteluvaiheen ajan:

Nykyiset verhot

Akustiikka paneelit

Kahviautomaattiin vesipistoke ja sdhkopistoke
Pistokkeet
Neuvotteluhuoneiden johdot siististi

Ainieristykset yleisesti — serverihuone

Kahviautomaatti - uusi sopimus

Kukkien huoltosopimus — paivitys

Siivoussopimuksen paivitys
IT/JP

Astiat

Roskapyttyjen sopimukset/siirto

Toimistotarvikkeet

Yhteenveto Turun kalusteista
SAP laskutustulostin
Postitustila

Tulostimet

Paperisdiliot - 1 tietoturva, 2 paperisailiota

Kalusteet

Neuvottelutilojen kalusteet

Uuden tilan auditointi, kun sopimus allekirjoitettu

Sateilyvarastosta tehtdvamuutos turvallisuuslupaan

Siniset karryt varastoon

Yritystietojen paivitys aulaan ja oven viereen

Kassakaapin siirto

Pikku kassakaappi??

Timpalle rakista tarjous

Varastojen ovet

Kuva 2. Tyélista (HA:n tiedosto)

Tehtavat kun hyvaksynta on saatu ja vuokrasopimus allekirjoitettu:

e Uuden tilan auditointi
e Sateilyvarastosta tehtava muutos turvallisuuslupaan
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¢ Vuokranantaja aloittaa remontin
o Toimistotilojen remontin aikana muutetaan varastot — kolme varastoa yhdistetaan yh-
deksi suureksi

24.8.2019 Saimme vuokrasopimus ehdotuksen seka tilaehdotuksen vuokranantajan suun-
nittelijoilta. Ehdotus toimitettiin kiinteistotiimille. Tassa vaiheessa ei oltu keskusteltu tar-
kemmin huonejaoista tai muista tarpeista. Meille oli edelleen epaselvaa millainen toimitilan
pitaisi olla, ettd se noudattaisi yrityksen linjausta toimitiloista. SJ oli asiaa kysynyt pariin

otteeseen mutta ei ollut saanut mitdan selkeaa vastausta.
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Kuva 3. Ensimmainen tilaehdotus, oranssialue. Kuva vuokranantajalta

Ensimmaisessa tilaehdotuksessa oli 627 nelitta. Se oli 291 neliéta pienempi tila, kuin ny-

kyinen.

3.9.2018 kiinteistotiimi pyytaa layoutista Autocad-tiedoston jolla paasevat itse muokkaa-

maan pohjaa.

Vuokranantajien suunnittelijat olivat tehneet layoutin, johon oli laitettu huoneet saannolli-
sesti toimistolla tydskenteleville henkildille. Kiinteistétiimi ei ollut mitdan erityisia ohjeita
layoutin suunnitteluun. Nyt he hylkasivat huoneet ja muokkasivat layoutia siten etta siita
oli kaikki huoneet poistettu ja tila oli suurta avotilaa. Henkilon pitéa olla riittavan korkealla
"statuksella” jotta han ansaitsee huoneen. SJ oli kiinteistotiimin ehdotukseen tyytyvainen,
HA ei ollut. Tassa vaiheessa jarjestimme palaverin suuremmalla kokoonpanolla. Palave-
rissa oli tarkoitus pohtia, tulemmeko hyvaksymaan kiinteistotiimin ehdotuksen. Palave-

rissa oli paikalla SJ, HA, turvallisuusjohtaja, myyntijohtaja, projektitiimin vetdja. Mietittiin
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kannattaako "tuulimyllyja” vastaan ryhtya taistelemaan koska aiemmista kokemuksista tie-
simme, ettd useimmiten se oli vain oman ajan haaskausta. Palaverissa keskusteltiin asi-
asta mutta mitdan selkeda paastosta ei saatu tehtyd. Ryhdyimme muokkaamaan avoiti-
lasta mahdollisimman mukavaa.

19.9.2018 Kiinteistoétiimi ilmoitti, ettd voimme jatkaa tilansuunnittelua vuokranantajan
kanssa. Edelleenkdan meilla ei ollut tiedossa minkéalaista Layoutia haetaan, lukuun otta-
matta sitd, ettd huoneita ei saa olla.

HA alkoi jarjestella palaveria vuokranantajan kanssa.

25.9.2018 Ensimmainen varsinainen palaveri vuokranantajan ja heidan tilasuunnittelijan
kanssa. Palaverissa kaytiin yleisella tasolla lapi, minkalainen tilantarpeemme on seka
vuokrasopimuksen siséltod. Palaveriin osallistui SJ ja HA.

Kun tilamuutos oli otettu kasittelyyn ja olimme saaneet suullisesti luvan jatkaa tilansuunnit-
telua, paatimme ryhtya toimiston kokonaisvaltaiseen siivoukseen. Tarkoituksena oli saada
kaikki mahdollinen ylimaéarainen tavara pois siten ettd muuton aikana jéljella olisi vain

muutossa mukaan otettavat tavarat. Siivousurakka oli suuri ja se olisi tehtéva joka tapauk-

sessa, vaikka itse muuttoon tulisi viivytyksia. Siivouspdivan jarjestaminen tuli HA vas-

tuulle.

Kuva 4. Toimistolta otettu kuva. HA:n ottama kuva toimistolta

Samalla kun oli aika tiedottaa siivouspéaivastd, HA ja SJ keskustelivat olisiko my6s sopiva
aika tiedottaa koko hankkeesta. HA:n ajatuksena oli, etté pidetdan henkilékunta tietoisena
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muutoksen tapahtumista alusta loppuun saakka riippumatta siitd mita muutoksen vai-

heessa mahdollisesti tulisi tapahtumaan. Sovittiin yksimielisesti, etta tiedotetaan asiasta.

Hallintoassistentti tiedotti henkilékunnalle toimiston muutosehdotus -aloitteesta ja samalla

siivoustalkoiden aloittamisesta.

22.10.2018 Tiedote henkilokunnalle: (HA:n sahkdposti)

Hei,

Espoon toimiston tilat ovat jadneet meille liian suuriksi ja tarve toimitilojen muutokselle on
kasvanut.

Toimistomme naapuritila on ollut jo jonkin aikaa tyhjillaan. Olemme saaneet | ti'a-
muutosehdotuksen sekéa tarjouksen. Suunnitelman mukaan toimiston neliét tulevat pienene-
maan noin 300 nelidta ja samalla tila saadaan jarkevoitettya seka paivitettya vastaamaan pa-
remmin tarpeitamme.

- I s-- -t omat tilat [ vieressa, omalla sisaankaynnilla.

Real Estate — tiimi on nayttanyt suunnitelmalle vihreda valoa ja seuraavaksi tydstamme re-
monttisuunnitelmaa yhdessa vuokranantajan kanssa.

Liitteen& on pohjapiirustus toimitilaehdotuksesta. Tilat tullaan kaymaan lapi jokaisen liiketoi-
minnan kanssa siten etté kalustesijoittelu saadaan kaikkien tarpeita vastaaviksi.

Taman muutoksen johdosta jarjestamme siivoustalkoot alustavasti viikolla 44. jatkuen tarpeen
mukaan. Téasta tulee erikseen tiedote.

Terveisin:

Sahkopostiviestiin laitettiin pohjapiirustus ehdotuksesta, jolle lahdettiin hakemaan hyvak-

syntda. Kyseessa oli 627:n nelion avokonttori. Kuva 2.
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24.10.2018 Sahkoposti siivouspaivasta (HA:n sédhkdposti)

Hei,
Kuusakoski tuo astioita maanantaina 29.10. seuraavasti:

240 | astioita CD levyille

240I astioita tuhottaville mapeille
660l astia Seka-SER

Rullakko — metallille

Rullakoita elektroniikka romulle

Tavoitteena on siivota toimisto siihen kuntoon, etta jaljelle jaa tavarat jotka tulee muutossa
mukaan.

Jos muutos etenee suunnitellusti, niin sisdankaynnista katsottuna oikea siipi tullaan tyhjenté-
maan ensimmaisena. Tyhjennettdvaan alueeseen kuuluu kaikki huoneet myds toimistotarvi-
kevarasto ja postilokerohuone. limoitan paivamaaran heti kun se on tiedossa.

Jos tarvitsette muunlaisia astioita, apua muutossa tai mita tahansa muuttoon liittyvaa niin olet-
tehan yhteydessa. Yritdn saada meille siivousapua tarvittaessa.

Terveisin

25.10.2018. Meilla ei vielakaan ollut tarkempia ohjeita tilan Layoutista. Paatimme kuiten-
kin lahtea kartoittamaan eri liiketoimintaryhmien tarpeita. Kartoitettiin jokaisen toiveet ja
tarpeet. Otettiin henkil6itd mukaan suunnittelemaan heidan tydhonsa liittyvia erityistiloja
muun muassa serveritilaa, kokoamistilaa, sateilylahetysten sdilytystilaa. Lahdettiin muok-
kaamaan ensimmaisté tilaehdotusta. Sek& SJ ettd HA kiersivét liiketoimintaryhmittain hen-

kiloita. Kuunneltiin toiveita ja tarpeita ja HA kirjasi kaiken muistiin.

Ihmisilla oli hyva mieliala. Toimiston muutosta oli odotettu jo kauan ja télla kertaa oltiin
paljon lahempand, kun kertaakaan aikaisemmin, kun asiasta oli puhuttu. Luultavasti jokai-
sen mielessa oli yrityksen historia, jossa hyvatkin suunnitelmat saattoivat jaada toteutu-
matta. Tasta huolimatta saimme kaikki hyvin mukaan suunnittelemaan. Emme olisi pysty-

neet tekemaan tyota kahdestaan.

29.10.2019 Siivouspaiva. HA tilasi pullakahvit kaikille siivoustalkoisiin osallistuneille. Sii-
vouspaivana HA oli koko paivan mukana siivoustalkoissa. SJ teki omia tehtéavidan. Apuna
oli kaksi ulkopuolista henkil6a. Henkiléstd innostui siivoamaan ja saimme paljon tavaraa
pois mitd on séastetty varmuuden vuoksi. Roska-astia loppuivat kesken ja jouduimme ti-

laamaan saman maaran uusia astioita.
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Kuva 5. Toimistolta siivouspéivana. HA:n ottamia kuva toimistolta

9.11.2018. Jarjestettiin jatkopalaveri vuokranantajan kanssa. Palaverissa oli mukaan
suunnittelijat seka remontista vastaavan yrityksen tyonjohtaja. Palaverissa kaytiin lapi toi-
mitiloja. Suunnittelijat nayttivat materiaalivaihtoehtoja ja tyonjohtaja kartoitti millaisia ovia,
pistokkeita, lukittavia tiloja, atk-kaapelointia, keittiota ja niin edelleen tarvitaan. Yrityksen
puolelta palaverissa oli mukaan SJ, HA ja IT henkilo. Palaveri jalkeen IT-henkild totesi,

ettad han ei ryhdy mihinkaan toimenpiteisiin ennen kun vuokrasopimus on allekirjoitettu.

9.11.2018 HA teki nykyisten kalusteiden kartoituksen. Kalusteet olivat hyvakuntoisia. Paa-
tettiin toimittaa ylim&araiset kalusteet Turun toimistolle, jossa nykyiset kalusteet olivat péi-
vityksen tarpeessa. HA ryhtyi selvittdmaan, miten kalusteet olisivat vaivattomimmin siirret-

tavissa Turkuun ja mahdollisesti viela paikoilleen laitettuna.

Kuva 6. Nykyisia kalusteita. HA:n ottama kuva toimistolta.
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Kuva 7. Turun toimiston suunnitelma. ltse piiretty.

Turun toimistolle toimitetaan:

12 tyOpoytaa

7 matalaa kaappia
10 ty6tuolia

10 laatikostoa

11 korkeaa kaappia
4 sermia

Turun toimisto oli kalusteista hyvilladn mutta heidan kanssa sopivan paivan léytyminen sii-
vouspaivan jarjestamiselle oli hankalaa, joten siivouspaivaa paatettiin siirtdd vuoden vai-

heen jalkeen.

15.11.2019. Kiinteistotiimin yhteyshenkild jai kahden kuukauden sairauslomalle
Emme saaneet tilalle uutta yhteyshenkil6d. SJ oli yhteydessa kiinteistotiimiin ja tiedusteli,

miten saisimme hyvin kayntiin lAhteneen projektin etenemaan.

Aikaa oli jo kulunut useampi kuukausi. Tassa vaiheessa henkilokunta alkoi ihmetell&a mah-
taako muutos sittenkdan onnistua. Ajatuksiin palasin aikaisemmat epaonnistuneet muu-
tosprojektit. Me emme pystyneet sanomaan henkilokunnalle mitd&n koska emme itsek&an
tienneet milloin muutosta voidaan jatkaa ja mité tulee tapahtumaan seuraavaksi. Emme

voineet, kun odottaa.

29.11.2019 Kiinteistotiimista yhteyshenkilomme esimies halusi kartoittaa tilan tarpeen uu-

delleen. Perusteluina oli, ettd huoneita ja tyopisteita oli liian paljon.
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20.12.2019 Vuokranantaja jatkoi tarjouksen voimassaoloa 18.1.2019 saakka. Tahan pai-
vamaaraan mennessa vuokranantaja toivoi vahvistusta ainakin uuden toimitilan neliomaa-

rasta.

15.2.2019 Kiinteistétiimi pyysi neljan viikon jatkoaikaa tarjoukseen. Vuokranantaja suostui

jatkoaikaan valivuokravarauksin ja jatkoi voimassaoloaika 22.3.2019 saakka

15.2.2019 Paatdsten siirtymisen johdosta urakoitsija ilmoitti, ettei voi enéa sitoutua siihen,

ettd urakka valmistuisi ennen kesaa.

6.3.2019 Ensimmaisen layoutin Kiinteistotiimi hylkasi perusteena liikaa nelidita

Kohde yrityksen toimisto on pieni ja muutosasioista keskusteltiin kahvitauolla ja kaytava-
keskusteluina. Mitaéan tiedotetta ei ensimmaisen sdhkopostin jalkeen ollut [&hetetty yhtei-
sesti kaikille. Tassa vaiheessa HA olisi halunnut, etta asiasta tiedotetaan yhteisesti siten
ettd nekin jotka harvemmin kayvat toimistolla ovat tietoisia asioiden kulusta. SJ:n mielesta
asiasta ei kannattanut tiedottaa koska meilla ei ollut mitd&n kerrottavaa. SJ alkoi keskus-
tella muutoksen vaiheesta toimiston kaytavilla ja asioista kuulivat ne, jotka sattuivat ole-

maan paikalla.

11.3.2019 Kiinteistétiimi paatti tulla Suomeen arvioimaan tiloja.

Vuokranantaja teki uuden tilaehdotuksen, jossa nelidita oli 550. Ensimmaista ehdotusta

pienennettiin punaisella merkityn alueen sisélle.

Kuva 8. Toinen tilaehdotus. Kuva vuokranantajalta
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11.4.2019 Kiinteistétiimi tuli Suomeen. He suunnittelijat uuden, pienemman tilan yhdessa

vuokranantajan suunnittelijan kassa. Palaverissa oli mukana SJ.

L
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Kuva 9. Pohjapiirustus 550m2:n toimitilaehdotuksesta. Kuva suunnittelijoilta

17.4.2019 Kiinteist6tiimi ilmoitti, ettd neliditd on edelleen liikaa, samoin kiinteita tyopisteita.
Tata he perustelevan saamansa raportin perusteella jossa tietokoneita oli avattu toimis-

tolla tietylla aikavalilla keskimaarin 10 per paiva.

Kiinteistétiimi ei tunne henkil6itéa. He eivat pyytaneet tietoa henkilbistd minkalaista tyota
kukin tekee. Monella on tavaraa toimistolla, vaikka eivat siella niin usein kaykaan.

Viela tassakaan vaiheessa SJ ei halunnut tiedottaa henkildstoélle yhteisesti. Han halusi
odottaa, ettd voidaan kertoa uusista tiloista mutta kun kerrottavaa ei ollut niin mitaan ei tie-

dotettu. Osa henkildista saattoi olla viela siina kasityksessa, etta suunnitellaan edelleen

680 nelion tilaa.

29.4.2019 Paadyttiin suunnittelemaan punaisella merkittya 350 nelién tilaan.

Kuva 10. Kolmas tilaehdotus. Kuva vuokranantajalta

29.4.2019 Paatimme hoitaa ylimaaraiset kalusteet Turkuun.
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6 Pohdinta

Toimitilojen muutos on henkilokunnalle aina suuri muutos. Muutoksen onnistumiseen vai-
kuttaa suuresti muutoksen johtaminen, muutosviestintad seka se miten henkildsto on otettu

mukaan muutokseen.

Tassa opinnayte tydssa tarkastelun kohteena olivat muutosjohtamisen mallit seka tilajoh-
taminen kohde yrityksen tilamuutoksessa. Ajan puutteen vuoksi opinnaytety6 rajattiin
muutosjohtamisen vaiheissa suunnitteluvaiheeseen. Aineistona kaytettiin muutosjohtami-
sen ja toimitilajohtamisen kirjallisuutta, muutosjohtamisen teorioita seka kerattyd materiaa-

lia kohde yrityksen tilamuutoksen suunnitteluvaiheesta.

Muutosprojektin vaiheisiin on kaytetty Huuhtasen ja Mattilan projektijohtamisen malleja
seka Martelan elinkaarimallia. Huuhtasen ja Mattilan prosessijohtamisen mallit ovat hyvin
samankaltaisia. Molemmat soveltuvat toimitilan muutokseen. Huuhtasen mallissa suunnit-
teluvaihe on jaettu kolmeen osaa ja tiedottaminen kulkee alusta saakka muun toteuttami-
sen rinnalla. Mattilan mallissa perustanluominen pitda sisallaén lahes samat asiat mita
Huuhtasen suunnitteluvaiheissa on. Tahan on kerétty 11 kohtaa asioita mita molemmista
muutosjohtamismalleista [6ytyy suunnitteluvaiheessa. Kdydaan seuraavaksi vaihe vai-
heelta lapi mitd kohdeyrityksen suunnitteluvaiheesta |16ytyi ja mita olisi pitanyt tehda

enemman tai vahemman.

1. Muutostarpeen tunnistus
2. Luodaan muutoksesta kokonaiskuva, maaritellaan tydympéristo ja asetetaan tavoit-
teita.

Mihin muutostarve liittyy

Milla tasolla muutostarve on kasiteltava
Kenen aloitteesta muutosaloite on tehty?
Minkalaisia tavoitteita on asetettu?

Onko tavoitteissa ristiriitaisuuksia?

Mitd muutos koskettaa?

Ketka kehittdvat muutosta?

Miten suunnittelu on jarjestetty?

Kartoitetaan riskit
Kartoitetaan omat resurssit
Paatetaan kuka muutosta johtaa

Valitaan henkil® joka vastaa tiedottamisesta

N g bk w

Jarjestetaan joku kanava jonka kautta henkilokunta voi viestia keskenaan tai esittaa

kysymyksia
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8. Paatetdan ketkd ovat mukana suunnittelemassa muutosta

9. Mietitaan keinot, miten henkilokunta voi osallistua muutokseen
10. Valitaan tapa milla muutosta lahetéén toteuttamaan

11. Kartoitetaan osaaminen ja ty6ilmapiiri

Kohde yrityksessa muutostarve todettiin ensimmaisen kerran viisi vuotta sitten. Siita lah-
tien muutostarve oli ollut olemassa. Kiinteistotiimi oli vastuussa siita, ettd muutos ei silloin

[&ahtenyt kayntiin. Nyt muutostarve oli entistd suurempi ja se laitettiin uudelleen vireille.

Koko suunnitteluvaiheen lahtdasetelma oli, etté yrityksen kaksi henkilda lahti viemaan
muutosta eteenpain. Henkil6t olivat eri tiimeisté eika heilla ollut yhteista esimiesta. Tila-
muutos ei kuulunut varsinaisesti kummankaan tehtédvénkuvaan mutta toimistolla ei olisi ol-
lut muitakaan henkilditd muutosta viemaan eteenpain. HA:lle kuului monet hallinnolliset
asiat, joita muutoksen toteutusvaiheessa tulee eteen mutta suunnitteluvaiheen tarkeita

asioita ei kayty lapi ja sovittu kenen vastuulla eri alueet ovat.

Kohde yrityksessa muutosta pidettiin todennakdisesti niin pienena, etta kokonaiskuvaa ei
tietoisesti lahdetty rakentamaan. Tai kokemusta muutosjohtamisesta ei ollut riittavasti. La-

hes kaikki vaiheet kolmosesta yhteentoista jai tekematta.

Kun jalkikateen peilataan teoria osuutta toteutuneeseen suunnitteluun, voidaan nostaa

useampi asian jotka olisi pitanyt lahtékohtaisesti tehda toisin.

Ajatuksia herattaa, kenen vastuulla olisi ollut ottaa esiin suunnitteluvaiheessa tulevat
asiat. Paikallisesti olisi voitu perustaa muutostiimi johon olisi kulunut laajemmin henkildita,
eri liiketoimintaryhmista seka HR. Esimerkiksi johtoryhma olisi voinut ottaa asiaan kantaa.
Hyvin tarkeita asioita olisi pitanyt kasitella ja paattdd. Muun muassa kuka muutosta vetéaa
ja kuka vastaa viestinnasta. Muutokselle olisi pitdnyt asettaa muutostiimi joka yhdessa to-
teuttaa muutosta ja yhdessa paattaa asioista. Koska asioita hoidettiin oman tydn ohessa
olisi tydmaaraa voinut jakaa useammalle.

Myds pohdinta etukateen miten osallistaa henkilokuntaa ja miten muutosta lahdetéén to-
teuttamaan olisi ollut tarkea kayda lapi. Omat rajoituksensa henkilékunnan mukaan otta-
miselle asettaa kiinteistotiimi joka selkeéasti johti ylhaalta alaspain. Koska neliomaara pie-
nenee hyvinkin radikaalisti niin henkilokunnan mukana pitdminen alusta alkaen olisi ollut
hyvin tarkeaa. Henkilokunta olisi voinut pikkuhiljaa siséistaa ja sopeutua ajatukseen mita

muutos oikeasti tarkoittaa ja olisi valtytty muutosvastarinnalta ja mahdollisilta konflikteilta.
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Muutosprojekti ensimmaisessa vaiheessa, kun suunniteltiin ensimmaista tilaehdotusta
henkilosto otetiin mukaan muutokseen. Tiloja kaytiin yhdessa lapi eri liiketoiminta ryhmien
kanssa, henkilostda kuunneltiin ja heidan ehdotuksia otettiin vastaan. Jarjestettiin yhteiset
siivoustalkoot, jotka otettiin hyvin vastaan ja tulosta saatiin aikaiseksi. llmapiiri oli innostu-
nut ja uutta toimistoa odotettiin. Taman jalkeen tiloja pienennettiin. Taitava muutosjohtaja
olisi pitdnyt henkildkunnan edelleen mukana muutoksessa kertomalla rehellisesti muutok-
sen kulusta antaen henkildkunnalle aikaa sopeuta tilanteeseen. Kuten Huuhtanen toteaa
tiedottaa pitad, vaikka mitdan tiedotettavaa ei olisi (Lindstrom & Leppanen 2002, 304.) Ti-

lojen pieneneminen entisestaan oli negatiivinen asia mutta myos se olisi pitanyt tiedottaa.

Huuhtanen mainitsee muutosvasymyksen jota saattaa ilmeta, kun muutoksia on jatku-
vasti. (Lindstrom & Leppanen 2002, 301.) Myo6s henkilokunnan kokemukset aikaisem-
mista muutoksista muokkaavat henkilokunnan asenteita uuteen muutokseen. (Lindstrom
& Leppanen 2002, 301.) Muutosvasymys kavi ilmi joissain keskusteluissa, kun paatdkset
nelididen suhteen alkoivat venya. Tiedottaminen olisi tAssékin kohtaa mahdollisesti autta-
nut tilannetta. Asioita monimutkaisti kiinteistétiimi, joka alkuvaiheessa oli hyvin keskei-
sessa roolissa. Missaan vaiheessa ei selvinnyt miksi kiinteistotiimi toimi niin epaloogisesti

eika antanut tietoja kysyttaessa.

Vertaan kohdeyrityksen kiinteistotiimi& toimitilajohtamiseen. Toimitilajohtaminen on useim-
miten ulkopuolisen yrityksen tarjoamaan palvelua. Kohde yrityksessa palvelu on yrityksen
sisdltd mutta he hoitavat tila-asiat keksitetysti ympari maailman, pyrkivat saamaan oikean
kokoiset ja saman periaatteen mukaiset toimitilat kaikkiin toimistoihin sopivalla kustannuk-
sella. Toimitilan johtamisen tarkoituksena on parantaa yrityksen perustoimintoja, tyésken-
telymahdollisuuksia ja -ymparistdéa (Levanen 2013, 45.) Kritisoin kiinteistétiimin toimintata-
paa siind, etta he eivéat ottaneet huomioon toimistokohtaisia erityispiirteitd. Muutoksen
alussa taytettiin Excel tiedosto, johon merkittiin tarpeita mutta niihin ei sen jalkeen palattu.
Neliomaéaraa pienennettiin useampaan kertaan niin ettéa henkildston toiveita ei ollut enaéa
edes mahdollista toteuttaa. Useampaan kertaan tuli mieleen, minkalainen muutosprosessi
malli kiinteistotiimilla on. Aikaa olisi sdastynyt paljon, jos he olisivat antaneet tilasuunnitte-
lun reunaehdot ja maaritelleet neliomaaran heti alussa eika ripottaen suunnittelun ede-
tessa.

Oleellisena neuvona seuraavaan vastaavanlaiseen muutokseen olisi kdyda suunnittelu-

vaiheen asiat kohtakohdalta lapi ja muistaa etta kiinteistotiimilla on erittain suuri merkitys
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muutoksen suunnalle. Erittain tarkeaa olisi jarjestaa kiinteistétiimin kanssa palaveri jossa

kaydaan lapi pelinsaannét heti alusta pitaen.

Taman muutosprojektin aikana meinasi useamman kerran tulla epétoivo siitd, saammeko
projektia etenemaan. Viivytykset olivat itsestamme riippumattomista syista ja se tuntui hy-
vin turhauttavaa. Tapa milla projektia johdettiin kiinteisttiimista kasin, oli hyvin ihmetysta
heréattava eika siina nayttanyt olevan selkeéa logiikkaa eikd henkiléston huomioon otta-
mista. Tapahtumista olisi saanut aihetta lukuun tyéhyvinvointi ja ty6ilmapiiri. Tydilmapiiri
sinallaan liittyy opinnaytetydssa muutosviestintdan, muutoskriittisyyteen seké henkildston
osallistamiseen. Taméan projektin aikana saimme itse kaytdnndsséa kokea mité on kun joh-
taminen tulee ylhaalta alaspain, ilman keskustelua tai vaihtoehtoja. Se on todella hyva

tapa latistaa motivaatio.

Opinnaytetyo6lle ei ollut toimeksiantajaa. Aihe valittin koska muutos oli kasilla opinnayte-
tydn kirjoittajan tydpaikalla. Kirjoittaja kuuluu tiimiin, jossa tehd&én erilaisia hallinnollisiin
asioihin liittyvia muutoksia. Tama opinnaytety® opettaa ja auttaa tuleviin muutoksiin val-

mistautumista.

6.1 Omaoppiminen

Tehdessani opinnaytety6ta "Toimiston muutto pienempiin tiloihin” paasin tutustumaan, mi-
ten yhdessa kansainvélisessa yrityksessa tilamuutokset johdetaan. Nain miten yksinker-
taiselta tuntuvasta projektista saatiin suuri, aikaa vieva tyo jossa tehtéavan jako oli epasel-
vaeika tyo paassyt loogisesti etenemaéan. Hyvalla alkusuunnittelulla olisimme séastaneet

paljon aikaa ja my0s rahaa ja luultavasti olisimme pysyneet alkuperaisessé aikataulussa.

Tietoperusta osuutta kirjoittaessani tutustuin syvallisemmin muutosjohtamiseen. Materiaa-
lia 16ytyi paljon ja oli mielenkiintoista lukea eri henkildiden kirjoittamia kirjoja ja ymmartaa
muutosjohtamista eri ndkokulmista. Muutosjohtamiseen liittyy laheisesti muutoskriittisyys
seka muutosviestinta, jotka molemmat puhuttavat paljon. Molemmista aiheista l16ytyy pal-

jon materiaalia. Sain hyvin uutta tietoa ja ndkdkulmaa aiheisiin.
Tietoperustaan otin kaksi erilaista muutosjohtamisen mallia. Pohtiessani kohde yrityksen

muutoksen vaiheita peilaten niitd Mattilan ja Huuskosen malleihin huomaan, miten keskei-

sessa roolissa nimenomaan suunnitteluvaihe on.
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Toimitilan muutosprosessi jatkuu tydpaikallani, vaikka suunnitteluvaihe ei toteutunut kovin-
kaan mallikkaasti mahdollisuuksia on viela korjata tilannetta ja vieda toteutusvaihe kunni-
alla maaliin. Oppikirjoissa asiat tuntuvat selkeiltd ja johdonmukaisilta mutta kdytannossa
huomaa, etteivét ne aina niin olekaan. Hyvin pieni ja odottamaton asia saattaa saada
suunnitelman horjumaan. Tasté produktista saa paljon uutta oppia seuraavia muutospro-

jekteja varten.
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