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Taman opinnaytteen tavoitteena oli tehda tyokortit Raision Myllyn  Prismaan
paivittdistavaraosastolle. Tarve tyokorteille huomattiin, kun pt-osaston henkildstén tydnkuvia
muokattiin vuoden 2012 aikana. Korttien tavoitteena on muistuttaa ja ohjeistaa henkilostoa
osastolla tarvittavista tehtavista ja toimintatavoista. Tyokortti-aihetta lahestyttiin kasitekartan
avulla, jonka kautta selvisi tutkimuksen teoreettinen osuus.

Saadakseen tyokorteista laajemman kuvan ja maksimaalisen hyddyn toimeksiantoyritykselle,
tutkimuksessa kaytettiin tyokorttien tekoa ja kayttda varten kasittelevaa teoriaa. Padpainopiste
teoreettisessa osuudessa oli tiimitydskentelyssd, ohjauksessa ja vuorovaikutuksessa. Tyon
teoriaosuudessa selvitettin myds, mita tydnohjauksessa tarvitaan saadakseen laadukasta
tyonjalked. Liséksi todettiin, etté tydkorttien avulla tuetaan myds myynnin toimintoja.

Tutkimuksen aineisto keréttiin haastattelemalla Myllyn Prisman péaivittistavaraosastojen
tuoteryhmévastaavia. Haastattelussa selvitettiin osastojen toimintatapoja ja kartoitettiin
osastojen  ongelmakohtia. = Haastattelun  tuloksien  perusteella  tehtiin  jokaiselle
paivittdistavaraosastolle omat tyokortit.
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THE USE OF JOB DESCRIPTION CARDS IN
WORK SUPERVISION

The aim of this Bachelor’s thesis was to develop job description cards to be used in the grocery
department at Myllyn Prisma hypermarket in Raisio. The need for job description cards was
noted when the job descriptions of the grocery department’s personnel were modified during the
year 2012. The purpose of the cards is to remind and instruct the personnel of the tasks
required and to inform them of the common procedures. The theme of job description cards was
approached by a mind-map, which helped to recognize the theoretical themes of the thesis.

In order to obtain a broader picture of job description cards and achieve the maximum benefit
for the assignment, various theories were studied in order to develop new job description cards.
The main focus in the theoretical part of the study was on the theories about the functions and
guidance of teams as well as on interaction within teams. The theoretical part also focuses on
what kind of work guidance is needed to get high-quality work results. In addition, it was found
that the job description cards also provide support to the sales functions.

Research material was gathered by interviewing the grocery department’s supervisors. In the
interview, they were asked about departmental practices and problems. Based on the interview
results, the job description cards were made for all the employees at the grocery department.

KEYWORDS:

Work cards, tools, supervision, team, group work, quality, sales support function



SISALTO

1 JOHDANTO

1.1 Tyon tavoite

1.2 Tutkimusongelma

1.3 Toimeksiantajan kuvaus

2 TYONOHJAUS
2.1 Tybnlaatu

3TUMITYO
3.1 Tehokkaan tyéryhman edellytykset
3.2 Vuorovaikutus tiimityossa

3.3 Tiimien johtaminen

4 TYOVALINE
4.1 Myynnin tukitoiminto

5 TUTKIMUKSEN KULKU

5.1 Tutkimusmenetelmat

5.2 Aineiston keruun esitutkimus
5.3 Haastattelulomake

5.4 Aineistonkeruun toteutus

5.5 Reliabiliteetti ja validiteetti

6 TULOKSET
7 TULOSTEN ANALYSOINTI

8 TYOKORTIT
8.1 Toteutus
8.2 Kayttbonotto

9 PAATELMAT

LAHTEET

0 N o O

10
11

13
15
16
18

20
20

23
23
23
24
26
27

29

35

36
36
37

38

40



LITTEET

Liite 1. Miellekartta tyokorteista.

Liite 2. Saatekirje.

Liite 3. Tyokorttikansion sisallysluettelo.

Liite 4. Esimerkki tyokortista.

Liite 5. Esimerkki hinnanhallinta-sovelluksen ohjeesta.

KUVIO

Kuvio 1. Tiimitydn elementit.

14



1 JOHDANTO

1.1 Tyon tavoite

Taman opinnaytetyon tavoitteena on suunnitella ja tehda tydkortit Raision Myl-
lyn Prisman paivittaistavaraosastolle. Opinnéaytteen tavoitteena olisi myos tar-
koitus vahvistaa tutkijan asemaa tyontekijana S-ryhmassa ja lisata tietdmysta

paivittdistavarakaupan toiminnoista ja tehtavista.

Myllyn Prisman péivittaistavara-osastolla ei ole ennestaan ollut tydkortteja kay-
tossé ja tarve tyokorteille huomattiin, kun osaston tyontekijoiden tydnkuvia muu-
tettiin vuoden 2012 aikana. Kaytadnngssa tama tarkoitti sitd, ettd joillakin henki-
I6illa ei ollut enaa omaa tiettya osastoa, missa on tottunut tyoskentelemaan.
Tyo6tehtavien uudistuksen myota henkildston tulisi tydskennella useilla eri paivit-
taistavaraosastoilla. Tyonkuvien muututtua monelle tydntekijalle jai epaselvaksi,
mitd vieraalla osastolla tulee tehda tiettyna paivana, missa jarjestyksessa ja
mika on eri tehtavien tarkeys. Juuri naihin ongelmiin halutaan l6ytaa ratkaisu

tyokorttien avulla.

Tyokorttien paaajatuksena on parantaa henkiléston tydsuoritusta, valttéa henki-
|6ston epétietoisuutta tyotehtavista ja helpottaa tyonohjeistusta. Korttien avulla
tehostetaan tiimityoskentelya ja helpotetaan kausityontekijéiden tydnohjeistusta.
Pidemmalla ajanjaksolla tyokorttien hyéty voisi ilmeté tyétehokkuuden, -laadun,
-tyytyvaisyyden, asiakaspalvelun ja -tyytyvaisyyden paranemisena. Valmiista
tyokorteista tulee ilmet& kunkin osaston ja tiimin selkolukuiset ja loogiset tyoteh-
tavakuvaukset. Niiden tulee olla helppokayttoiset ja myos pitkaaikaista kayttoa
kestavat. On myds tarkead, etté tyokortit olisi helppo ottaa kayttéon ja niita olisi

helppo muokata.
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1.2 Tutkimusongelma

Tutkimusongelmien asettelussa on tarkeaa tietdd mihin kysymyksiin halutaan
opinnaytetyon kautta saada vastauksia. On myo6s suositeltavaa, etta tutkimuk-
sen ongelmat harkitaan tarkkaan. Tutkimusongelmakysymykset tulisi muotoilla
ymmartavdan muotoon, ennen kuin ruvetaan keradmaan aineistoa. Opinnayte-
tyon tekijan kannalta on myos jarkevaa esittaa sellaisia kysymyksia, jotka kiin-

nostavat ja hyodyttavat tekijaa ja toimeksiantajaa.(Hirsjarvi, 2004,116.)

Tutkimuksen tarkoituksena olisi selvittaa tyokorttien keskeisimmat kasitteet ja
antaa lukijalle mahdollisimman hyvan kuvauksen tyokorttien tulevasta kayttotar-
koituksesta ja niiden hyddyista toimeksiantoyritykselle, Myllyn Prismalle. Varsi-
naisena tutkimusongelmana on selvittda vastaukset seuraavanlaisiin kysymyk-

siin:

e mita ovat tyokortit
e mita niilla tehdaan
e mita aiheita niissa kasitelladn

e miten keratdén aineisto tytkorttien tekemiseen?
Osatutkimusongelmana on selvittaa vastaukset seuraavanlaisiin kysymyksiin:

e miten tyokorteista saadaan toimivat
e miten aineisto analysoidaan
e miten tyokortit konkreettisesti toteutetaan

e mita hy6tya niista on yritykselle.

Tarkoituksena olisi, etta opinnaytetydn teoriaosuudessa kasiteltaisiin sellaisia
aiheita, jotka liittyisivat empiirisen tutkimusongelman ratkaisemiseen. Teo-
riaosuus antaisi opinnaytetydlle varsinaiset teemat, jotka auttavat vastaamaan
tutkimusongelmiin ja linkitthmaan opinnaytetydon empiirisen osuuden yhtendi-

seen kokonaisuuteen.

Kasitekartasta on tdsséa tutkimuksessa hyotyd, koska tyokortti-aiheen lahesty-

minen muilla keinoilla on vaikeaa. Tutkimusongelmaa l&hdettiin ensiksi ratko-
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maan miettimalla aiheita tyokorttien ympariltd, jolloin muodostui selkea hahmo-
telma tutkimusaiheen ymparille. Lopputulokseksi syntyi laaja miellekartta, joka
auttaa ratkaisemaan edellda mainittuja tutkimusongelmia Tydkortti-aiheesta

muun muassa seuraavat asiat tulivat esille:

e tyonohjaus

e tydnlaadun parantaminen
e tiimityo

e tyOvaline

e myynnin tukitoiminto.

Miellekartta antoi selkean hahmotelman aiheista, jotka liittyivét teoreettiseen ja
empiirisen tyon toteutukseen. Nimenomaan miellekartasta esiin tulleita aiheita
kasitelladn tdssa opinnaytetydssa laajemmin luvuissa 2 - 4. Tarkempi mielle-

kartta on liitteessad numero 1.

1.3 Toimeksiantajan kuvaus

Taman opinnaytetydn toimeksiantoyrityksena toimii Raision Myllyn Prisma, joka
sijaitsee Myllynkadulla Raisiossa, Haunisten kaupunginosassa. Prisma on koko
perheen hypermarketketju, ja se on myods yksi muista valtakunnallisista S-
ryhmén liiketoimintaketjuista. Koko Suomen alueella vuonna 2011 oli yhteensa
62 Prisma-myymalaa. S-ryhman omistaa Suomen Osuuskauppojen Keskuskun-
ta (SOK), joka muodostuu 22 itsendisestda alueosuuskaupasta, kuten Turun
osuuskaupasta (TOK) ja alueosuuskauppojen omistus kuuluu asiakasomistajille
eli asiakkaille. (S-kanava 2012.)

Turun osuuskauppa on perustettu vuonna 1901, ja sen alkuperdinen nimi oli
Vahavakisten Osuusliike. Nykydan TOK on varsinaissuomalaisten omistama
yhteis6, jonka paatoiminta-ajatuksena on tuottaa palveluja ja etuja asiakasomis-
tajille ja edistdd oman alueensa hyvinvointia. Turun Osuuskaupan jokainen ja-
sen omistaa yhté suuren osan osuuskaupasta, ja tdman omistussuhteen vuoksi

yritysta ei voi myyda tai sen toimintaa siirtdd muualle. Turun osuuskauppa toimii

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Alexandra Aho



parhaillaan 21 kunnan alueella ja tarjoaa palveluitaan yli 124 000 taloudelle ja
tyollistad parhaillaan 2300 henkiloa. TOK:n tarjoamiin palveluihin kuuluu paivit-
taistavaramyymaloiden lisaksi myds polttonesteen jakelupisteet, kayttétavara-
kaupat, likennemyymalat, hotellit ja ravintolat. Kuten muutkin alueosuuskaupat
myos TOK palkitsee asiakasomistajia bonuksilla ja asiakasomistajaeduilla. Bo-
nus on osuuskauppojen merkittavin etu ja se maksetaan kuukausittain rahana
asiakasomistajan tilille. Bonusta saa kaikista TOK:n ja S-ryhman toimipaikoista.
(TOK 2012.)

Myllyn Prisma on Turun osuuskaupan omistama hypermarket, ja se rakennettiin
vuonna 2001 Raisioon Mylly- nimiseen kauppakeskukseen. Prisman perustoi-
mintaperiaatteena on pysya edullisena ostospaikkana ja pitaa tuotevalikoiman
laajana ja monipuolisena. Myo6s valikoiman jatkuva uudistaminen kuuluu Pris-
mojen perustoimintaperiaatteeseen. Suurimmissa Prismoissa paivittaistavaran
puolella on yli 20 000 tuotetta ja paivittaistavaratuotteiden lisdksi Prismassa
myydaan kodin, pukeutumisen, puutarhan, rakentamisen, remontoinnin, sportin
ja viihteen tuotteita. Suurimmissa Prismoissa kokonaistuotemaara saattaa ko-
hota yli 80 000 tuoteartikkeliin. Nain suuren liiketoiminnan pyorittamiseen tarvi-
taan paljon osaavaa henkilostda ja tastd johtuen Raision Myllyn Prismaan on
palkattu 165 henkilod. (Paivittaistavaraosaston myyntipaallikén henkilokohtai-
nen tiedonanto 26.10.2012.)
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2 TYONOHJAUS

Tyobnohjausta on vaikea maaritella kattavasti yhdella sanalla, silla tydnohjausta
esiintyy kaikissa muodoissa, niin tyonopastukseen fyysisissa esimerkeissa, kun
tyotehtavien sanallisissa ohjeissa. Tarkemmin tarkasteltuna tyénohjausta voi-
daan toteuttaa mita erilaisimmissa muodoissa. Tassa tapauksessa tyokortit ovat
yksi esimerkki tybnohjauksesta. Paunonen-limonen (2005,52) kertoo teokses-
saan, ettd yleisimmat tyonohjauslajit ovat asiakassuhteiden ja tyOyhteistjen
tydnohjaus ja hallinnollinen tyénohjaus. Lisaksi kirjallisuudesta I6ytyy tyonohja-
uksen kasitteitd asiakaskeskeisyydestd, tehtavakeskeisyydesta, hallinnollisuu-
desta seka informatiivisuudesta ettéd supportiivisuudesta (Paunonen Ilimonen
2005, 52.)

Tybnohjausta ei pida pitda itsestaanselvyytend, silla sen avulla ty6hon ohjatta-
valla on mahdollisuus tutkia ja tarkastella omaa tyota ja tyotapoja. Tyontekijoi-
den on tarkea mieltad tydnohjauksen osaksi paivittaisia rutiineja. Silla jatkuvalla
tydnohjauksella yritys pystyy varmistamaan ja hallitsemaan organisaation laatu-
toimintamallia. On luonnollista, etta kaikki, jotka haluavat selviytyd tyosta hyvin
ja ovat sitoutuneita organisaation toimintatapoihin ja pitavéat tydnohjausta itses-

taan selvana asiana.(Paunonen-limonen 2005,12.)

Suomessa on tehty useita tutkimuksia (esim. Ojanen 1983, 1985, 1986, Sava
1985, 1987, Paunonen 1989, Jakonen-Kaasalainen 1993), joiden tuloksien pe-
rusteella tyénohjauksella on positiivisia vaikutuksia henkiloston itsensa kehitta-
miseen ja tata kautta myods koko organisaation toiminnan parantamiseen. Tu-
loksien perusteella voidaan myds ajatella, ettéa tydnohjaus on vahvasti sidoksis-
sa yrityksen toiminnan laadun kehittdmiseen ja varmistukseen. Kiireisessa ja
tarkasti budjetoidussa tydelamassa vain pitkdaikaisessa tydsuhteessa olevat
henkilot saavat tydnohjausta. Silloin kun tavoitellaan koko toiminnalle korkeaa
laatua, myo6s lyhytkestoisissa tydsuhteissa olevat henkilot ovat tarkeitd laadun
varmistamiseen ja myods he tarvitsevat tyodnohjausta. (Paunonen-limonen
2005,12.)
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Liike-elam&ssd on normaalia tarkastella tyonohjauksen vaikutuksia ja kustan-
nuksia seka vertailla tuloksia saatuun hyotyyn. Tyénohjauksen vaikuttavuutta ja
hyotya on vaikea tarkastella, silla ongelmat yleensa johtuvat ihmisten ja niiden
kayttaytymisen tulkinnan hankaluuksista. Tydnohjauksesta saatua hyotya on
vaikeaa todistaa, koska sen aikana on saattanut tapahtua sellaisia asioita, jotka
ovat voineet vaikuttaa ohjattavaan henkiloon. Hyo6tyja kuitenkin voidaan tutkia
laadullisilla ja maarallisilla tutkimusmenetelmilla tai naiden tutkimuksien yhdis-
tamisella. Naissa tutkimuksissa on tarkeaa tarkastella ohjattavan kokemuksia ja
tuntemuksia jarjestetysta tyonohjauksesta. Silla ohjattavan omat nakemykset
ohjauksesta ovat hanelle arvokkaita ja ndin myods totuudenmukaisia. (Pauno-
nen-limonen 2005,14.)

2.1 Tyonlaatu

Nykyajan tydstd on tullut vaativampaa, ja yhd enemman tyodpaikoilla koetaan
esimiesten tydnvalvonnan hairitsevan suorituksia ja heikentavan tyosta nautti-
misen tunnetta. Tyosta ei endd saada samanlaista tyydytysta kuin ennen, vaik-
ka yhteiskunnan yleinen hyvinvointi on jatkanut kasvua. Nama asiat vaikuttavat
tyontekijoiden tydsuorituksiin ja henkildston tyotyytyvaisyyteen. Samalla tyotyy-
tymattdmyys heijastuu tehtyyn tyéhon. Saadakseen laadukasta tyonjalkea on
ensin maaritettavaa, millainen on hyvin tehty tyo tai hyva lopputulos. Silla tydn-
tekijan ja tyonantajan mielikuvat hyvin tehdysta tydsta saattavat suuresti erot-
tua. Vaarana on se, ettd tyontekija saattaa pitaa hyvin tehdyn tyén vaatimuksia

lannistuksina ja kohtuuttomina odotuksina. (Green 2006, 2, 8.)

TyOnlaadun seuraaminen ja sen toteuttaminen on jokaisen toimijan vastuulla.
Se on myo6s jokaisen velvollisuus ja oikeus. Namé oikeudet ja velvollisuudet
koskevat myds organisaatiota. TyOnantajien velvollisuutena on jarjestaa tyonte-
kijoille tarvittavia, tyovalineita ja tukitoimia, jotka auttavat henkilostoa tarvittavan
laadun saamisessa ja my6s henkiloston toiminnan kehittdmisessa. Laatua voi-
daankin nimeté yrityksien yhdeksi kriittiseksi menestystekijaksi. Ilman henkilos-

ton hyvaa suoritusta ja laadun yllapitoa yrityksen on vaikeaa yllapitdd menestys-
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tad. Tama merkitsee sita, etta yrityksien taytyy etsia niita asioita, jotka yllapitavat
laatua. Hyvid keinoja tdhan ongelmaan ovat kehityskeskustelut, tyénohjaus ja
lisdkoulutus. (Paunonen-limonen 2005,14.) Toimeksiantoyrityksen tapauksessa
tyonohjauksena toimivat tyokortit, joilla annetaan tyénohjausta ja tukea henki-

[6stolle.

Paastakseen kokonaisvaltaiseen laadunhallintaan ja hyvaan tyonlaatuun on
yrityksen ja tydntekijdiden johtamisessa huomioitavaa muutama asia. Ensiksi,
tyontekijalle on annettavaa valtuuksia suorittaa oma tyd rauhassa. Silla vain
tyontekija nédkee oman tyonsa kokonaisuudessaan, ja samalla hanella on edel-
lytyksia suorittaa tyonsa laatuvaatimuksien mukaisella tavalla. Johdon olisi
myoOs hyva korostaa asiakaspalvelun merkitystd ja nopeaa kykya reagoida il-
meneviin ongelmiin. Toiseksi, tyotiimien kannustamisen merkitys kasvaa. Tyo6-
tiimeja tulee kannustaa tavoitteeseen paasemiseksi ja korostaa tiimityon tarke-
ytta. Tiimitydssa jokaisen taytyy auttaa ja neuvoa toisia tiimilaisia, koska vaan
yhteispelilla paastaén saavutettuun tavoitteeseen. Kolmanneksi, yrityksen tay-
tyy aistia organisaatiossa ja yhteiskunnassa tapahtuvia muutoksia ja reagoida
muutoksiin mahdollisimman nopeasti. Nama muutokset vaativat yrityksilta ja
niiden johdolta joustavuutta ja muuntautumiskykya. Lisaksi yrityksien taytyy
kasvattaa asiakkaiden ja henkildston sitoutuneisuutta, koska nailla tekijoilla on
suuri merkitys organisaation toimintaan ja laadun yllapitoon. (Lecklin 1999, 27.)
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3TUMITYO

Toimeksiantoyrityksessa toita tehdaan pienissa tiimeissa ja naméa pienet tiimit
muodostavat yhteisen ison paivittdistavaraosasto-tiimin. Tyokorttien avulla jo-
kainen tiimin jasen informoidaan tiimien ohjauksesta, tehtavista ja tavoitteista.
Siispa tdman takia on hyva nostaa tiimeista isompi kokonaisuus ja kertoa
enemman tiimien toiminnasta, niiden keskinaisesta vuorovaikutuksesta ja muo-

dostumisesta.

Tiimity0 eli ryhmaétyo tarkoittaa pientd ryhma ihmisia, joilla on toisiaan taydenta-
vid ominaisuuksia, tietamysta ja taitoja suorittaakseen yhteista tyota. Tiimityos-
sa sitoudutaan yhteisiin paamaairiin, yhteisiin suoritustavoitteisiin ja samanlai-
seen toimintamalliin ja myos kaikki ryhmén jasenet ovat yhteisvastuussa suori-
tuksistaan. (Huusko 2007, 13.) Salomé&ki (2002, 16) kuvailee tiimityota sanalla
joukkuetyd eli tyo jota tehddén yhtené joukkueena saavuttaakseen oikeanlaisen
yhteisen lopputuloksen. Tiimi-sanalla voi my6s kuvailla samanlaista ajatteluta-
paa ja toimintamallia. Tiimityoksi ei voi kuitenkaan kutsua sellaista ryhmaa, joka
tekee samaa tyOtd, mutta ei jaa yhteistd paamaaraa. Monissa paikoissa tyos-
kennelladn yhdesséa, mutta eri osastoille ja erilaisimpiin paamaariin ja samaan
aikaan tiimin jasenet saattavat olla myds jasenina toisissa tiimeissa. (Salomaki
2002, 16.)

Selitys tiimien voimakkaalle lasnéololle ja suosiolle tybelaméssa on yksiselittei-
nen. Yhdessa saadaan tuloksia nopeammin, paremmin ja laadukkaammin, seka
yhdessé tekeminen on loppujen lopuksi hauskempaa. Harvoin yksin tydskente-
levalla tyontekijalla on tarpeeksi tietoa, kokemusta, innostusta tai aikaa selviyty-
akseen nykypéaivan tyoelAméan haasteista ja paineista. Siispa tiimitydskentely
antaa paremmat mahdollisuudet tydsuorituksiin, silla ryhmatyén aikana yhdisty-
vat henkiloston voimat, erikoistaidot ja kokemukset, ja nain tyon lopputuloksesta

tulee parempi. (Saloméaki 2002,16.)

Hyvassa tiimissa tydtehtavat on jaettu tarkoituksenmukaisesti jokaiselle tyonte-

kijalle. Kunkin henkilon tehtavien tulee olla sellaiset, etta ne palvelevat mahdol-
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lisimman hyvin yhteisen paamaaran saavuttamista ja myods mahdollistavat hen-
kilon osaamisen ja taipumusten maksimaalista kayttoa. Taman mahdollistami-
seksi olisi hyva selvittéaa tiimin jasenten henkilékohtaiset persoonalliset ominai-
suudet, keskinaiset eroavaisuudet ja myods heikkoudet ja kyvyt. Naitd ominai-
suuksia yhdistdessédan ja tasapainottaessaan keskenaan tiimista tulee moni-
puolinen, kykeneva ja hyodyllinen. Henkiloston kykyja yhdistelemalla tyonteki-
jéiden viihtyvyys ja tyytyvaisyys tyossa paranevat, kun heidan erikoisominai-

suudet huomataan ja kaytetaan tiimityoskentelyn hyddyksi. (Salomaki 2002,17.)

Tiimityd edellyttaa jaseniltaan yhteistyttaitoja yhteisen paamaaran saavuttami-
seksi. Yleensa juuri ndma taidot kaipaavat harjoittelua ja tietynlaisia kompro-
misseja jaseniltdan. Kyseisia taitoja padsee kehittdmé&an vain ryhmétyon aika-
na. Samalla tiimin jasenet pystyvét harjoittamaan myos yhteisvastuuta suorituk-
sistaan. Tiimilla olisi my6ds hyva olla korkea suoritusmoraali ja tavoitteet, jotka
ovat tehokkaan tiimin tekijat. Suoritusmoraalilla tarkoitetaan yleisia suoritusnor-
meja ja johdonmukaisuuksia, jotka antavat suuntaviivoja ja merkityksia tiimin

toiminnalle. Hyvaa tiimia voi kuvailla seuraavin elementein. (Saloméaki 2002,17.)

Erilaiset persoonallisuudet ja erilaiset osaamisalueet

¢

Yhteinen paamaara

S

Tehtavien jako luontaisten taipumusten mukaan

(-

Yhteistyotaidot

K-

Yhteinen toimintamalli

N/

Yhteisvastuu tavoitteiden saavuttamisesta

N/

Suoriutumisen halu

Kuvio 1. Tiimitydn elementit. (Salomaki 2002,17).
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3.1 Tehokkaan tyéryhman edellytykset

TyOelaméan paineet painostavat yhd enemmaéan tehokkaampiin ja tuloksekkaam-
piin tyosuorituksiin. Tasta syysta tydelaman paine on siirtynyt myés ruohonjuuri-
tasoisiin tyontekijéihin. On alettu muodostamaan niin sanottuja tehostettuja tyo-
ryhmiéa. (Billington 2005, 29.) Billington (2005, 29) mainitsee, etta tehokkaan
tyoryhman tulee tayttdaa kolme selvaa edellytysta: sitoutuminen, osaaminen ja
yhteinen tavoite. Jokaisessa edellytyksessa on omat ongelmansa, silla ne eivat
aina ole sitd mita halutaan ja odotetaan. Ty6ryhmén jasenista on myos vaikea

selvittdd, onko heilla edella mainittuja edellytyksia vai ei. (Billington 2005, 29.)

Tehokas tiimi perustuu yhteiseen tavoitteeseen sitoutumiseen. Parhaimmissa
ryhmissé kaytetaan todella paljon aikaa muodostaessaan ryhmalle tarkoitusta,
jolle omistaudutaan ja sitoudutaan koko ryhmé&n voimin. Kaytdnnéssa tama tar-
koittaa sita, ettd jokaiselle timin jasenelle syntyy tunne, ettad yhteisen tiimin ta-
voitteet ja tulokset jaetaan yhteisesti. Ryhmien jasenten taytyy myds olla sitou-
tuneita toisiin jaseniin. Heidan tulee jakaa keskendan nadkemyksia ja ajatuksia
yhteiseen tavoitteeseen paasemiseksi. On kuitenkin vaikea arvata tai tietdd on-
ko tyoryhma aidosti sitoutunut tavoitteisiin ja tulokseen. Billington(2005, 29)
suosittelee huomion kiinnittdmista ryhman kielen kayttoon. Esimerkiksi jos tyo-
ryhmén jasen kuvailee ryhman toimintaa kolmannessa persoonassa, kuten "se
tavoite on vield saavutettava” — sitd voidaan pitdéd varoituksen merkkina ryhman
sitoutuneisuudesta. Silloin ei ole huolestumisen aihetta, jos jasenet puhuvat
ryhmastaan "me” muodossa. Sitoutuneisuus yleensa heikkenee kun ryhman
jasenten maard kasvaa. Ideaali koko ryhmaélle on kymmenen tai vdhemman
osallistujaa. Parantaakseen tiimien jasenten sitoutumista voidaan kayttaa erilai-
sia palkitsemistapoja paastaakseen yhteiseen suoritukseen. (Billington 2005,
33.)

Osaamisen merkitys tyoryhmissa jda useimmiten vahemmalle huomiolle, vaikka
silla voidaan vaikuttaa ryhman tehokkuuteen. Useimmiten tiimien jasenyys pe-
rustuu kykyjen sijaan tittelin tai aseman perusteella. Tittelista tai asemasta huo-

limatta ryhmien jasenilla tulisi olla vahintdan kolme erilaista osaamista, kuten
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teknistd osaamista, ongelmanratkaisukykya ja ihmissuhdetaitoja. Nailla taidoilla
luodaan ryhman ydinosaamista ja annetaan mahdollisuus tiimin menestymisel-
le. (Billington 2005, 34.)

Tiimeilld on oltava selva yhteinen tavoite ja paamaara mihin pyritddn. Tavoit-
teen on oltava haastava ja mielekas, koska pelkka haaste ei motivoi tehokkaa-
seen tyoskentelyyn. Tavoitteesta taytyy luoda tunne, ettd se on aarimmaisen
tarkea ja silla on perusteltu tarve. Tiimin on itse koettava tavoitteen mielekkaak-
si ja myds mahdottoman arvokkaaksi. Silloin tiimi motivoituu ja heilla on riitta-
vasti energiaa tavoitteen suorittamiseksi. Kuitenkin asettaessaan tavoitteita on
pidettava mielessa niiden realistisuus eikd tavoitteille pitaisi asettaa liiallisia
odotuksia. Tiimien toiminnassa on vaarana se, etta niiden toiminta alkaa heike-
ta, kun aletaan ylenkatsoa asetettua tavoitetta ja tiimien merkitystd. Taman seu-
rauksena tiimin jasenten henkilokohtaiset asiat ja muu tyéskentely menee tiimin
tavoitteen edelle. (Salomaki 2002, 22.)

Naiden edellda mainittujen edellytysten liséksi, tiimeille on annettavaa yritykses-
sa toimivaltaa tavoitteiden ja osaamisen varmistamiseksi. Tiimin mahdollisuudet
tavoitteeseen paasemiseksi ja uuden ja yhteisen osaamisen kehittamiseen pie-

nenevat ilman tyon suorituksen tarvittavaa toimivaltaa. (Huusko 2007, 178.)

3.2 Vuorovaikutus tiimityossa

Tiimitydssa on kaksi erilaista puolta: tyon tekninen puoli ja tyon inhimillinen puo-
li. Tyovaiheet, laitteet, tiedostot, valineet ja niin edelleen ovat tydn teknista puol-
ta. Tyon inhimillistd puolta ovat taas jdsenen asenne tyohon, tavoitteisiin ja
myos kommunikointi ja tunteet. Hoitaakseen tyotehtéavia on neuvoteltava jasen-
ten kesken toimintatavoista, tyOvaiheista, toimitiloista ja niin edelleen. Naita ar-
kipaivaisia asioita sopiessaan ihmiset ovat kanssakaymisessa keskendan ja
myos jokaisella saattaa olla asiasta oma ndkemys. Erilaiset ndkemykset tyoteh-
tavaa tai toimintatapaa kohtaan saattavat herattdd ihmisissa erilaisia tunteita,

kuten tyytymattomyytté. Ratkaistakseen erimielisyydet olisi hyva yhteen sovittaa
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nakemyksia, esittdd uusia toimintamalleja ja myods aidosti kuunnella muiden
esittdmia ideoita. (Saloméki 2002, 25.)

Ihmissuhteiden merkitys tiimitydéssa on aliarvostettu. Yleinen kasitys tyosta on
se, etta siella tehdaan toita eika hoideta ihmissuhteita. Kasitys kuitenkin muut-
tuu silloin, kun kyseinen asia kohdistuu itseensa tai oman ryhman toimintaan.
Valitettavasti vasta silloin tydpaikan ihmissuhteista kiinnostutaan ja aletaan teh-
da jotain niiden parantamiseksi. (Saloméki 2002, 26.)

Toimivan tiimiin ajattelutapaan kuuluu yhteisvastuu teoistaan ja jasenistddn. Se
ei kuitenkaan koske vain tyon teknista puolta, vaan se koskee myos tiimin ih-
missuhteita. Korkean yksilovapauden takia, ihmisten asioihin ja kayttaytymiseen
puuttuminen on ollut riittAméatén. On pidetty jokaisen omana asiana miten henki-
|6 on vuorovaikutuksessa toisten ihmisten kanssa - oli se sitten hyvaa tai huo-
noa. Myos tyopaineiden vuoksi on helpompaa laittaa syyt epamiellyttavan hen-
kilon niskaan ja toivoa, ettéa han lahtisi pois tydpaikasta ja niin tilanne ratkeaisi.
Ollakseen yhteisvastuullinen tiimi, jokaisen jasenen on otettava vastuuta tiimin
iImapiiristd. Kaytannossa tama tarkoittaa sita, etta tiimin jasenten tulisi tukea
toisiaan huonoina paivina ja epaonnistumisen hetkilla. Sailyttaakseen ilmapiirin
keveyden, ei pida ryhtya vastahyokkayksiin, vaan antaa tilaa negatiivisille tun-
teille. (Saloméaki 2002, 28.)

Toimivan tiimin vuorovaikutukseen kuuluu myoés jatkuva kanssakayminen. Tii-
min jasenten kanssa tulisi olla mahdollisimman paljon ja usein. Puutteellinen
kanssakayminen ja asioiden jakamattomuus synnyttaa ristiriitoja ja vaarinkasi-
tyksia. Vaarinkasityksid saattaa muodostua silloinkin, kun tiimin jasenet eivat
ymmarra toistensa erilaisuutta. Negatiivinen asenne tyOkaveria kohti syntyy sil-
loin, kun hanessa ilmenee itselleen vieraita piirteita. Erilaisuutta ei pitaisi vaha-
telld vaan pitéaisi mieltdéd mahdollisuudeksi, jota voi hyddyntad. Tamé ajattelu-
malli auttaa tiimid edistymaan tiimitydssa. (Saloméaki 2002, 30.)
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3.3 Tiimien johtaminen

Hyvalla tiimilla on tiiminvetdja, joka toimii ja opastaa muita ryhmaldisia oman
persoonansa ja luonteensa kautta. Tiimin johtaminen on luontevampaa silloin,
kun johtamistapa soveltuu tiiminvetdjan omaan persoonaan ja myods hanen
vahvempiin luonteenpiirteisiin. Toimiessaan pienissa ytimekkaissa timeissa on
johtajuuden keskityttava vain siihen ryhmaan mita johtaa, koska tiiminvetajan
lian laajat vastuualueet heikentavat ryhman toimintaa. Ryhman toiminta saattaa
heikentyd myds silloin, kun vastuu siirretddn kokonaan tiimin jasenille. Silloin
tiimin ongelmaksi saattaa syntya paattamattomyytta, tehtavien epamaaraisyytta,
yhteydenpidon heikkenevyytta ja keskittymista tarpeettomiin tehtaviin. Joissakin
hyvin kehittyneissa tiimeissa osataan tytskennelld ilman johtajaa, mutta siina
tapauksessa tehtavista tulee sopia erikseen. Tiimity6 ei kuitenkaan ole sita, etta
velvollisuudet hoitaa se, joka silla hetkella muistaa. Se on resurssien tuhlausta,
kun kaikki jasenet kantavat koko ajan vastuuta tarkeistd asioista. (Salomaki
2002, 30.)

Tiimin johtajan velvollisuuksiin kuuluu saada aikaan tehokasta toimintaa kaytet-
tavissa olevilla resursseilla. Hanen tehtavand on muistuttaa asetetuista tavoit-
teista, kannustaa, auttaa ongelmissa ja ohjata tiimia yrityksen vision ja strategi-
an mukaisesti. Johtajan tulisi my6s ymmartaa tiimia ja sen tyttehtavia ja huomi-
oida ulkopuolelta tulevia vaatimuksia ja rajoitteita. Taitava tiiminvetdja kiinnittaa
huomiota jasenten erikoiskykyihin ja jakaa tehtavia osaamisen mukaan, silloin
kunkin henkilon taidot paasevat oikeuksiinsa yhteisen paamaran hyvaksi. (Sa-
loméki 2002, 30.)

Yhteistyo- tai tiimitaidot ovat luonnollinen osa ihmisten vuorovaikutusta ja myos
nykyaan se on tehokas tyokalu tyoelamassa. Tiimityoskentelyyn on kannustet-
tavaa silloin, kun on selva, ettei yksilon& saada toivottuja tuloksia. Tastéa johtu-
en, esille nousee tarkeda tiiminvetdjan johtamisvalmius, jolla varmistetaan tiimi-
tydskentelyn toimivuutta. Tiiminvetgjan rooliin kuuluu myoés erottaa kunkin hen-
kilon motivaatiotekijat, jotka voivat olla ulkoiset tai sisdiset. Tunnistaessaan

kunkin henkilén omat motivaatiotekijat tiiminvetgja pystyy vaikuttamaan henki-
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I6n motivaatioon ja myds vaikuttamaan henkilon sitouttamiseen yhteiseen ta-
voitteeseen. Taytyy kuitenkin huomioida se, etta koko henkilostolla ole valmiuk-
sia toimia ryhmassa, johtuen erilaisista aikaisemmista ryhmatytkokemuksista.
Talloin olisi hyva selvittaa, mista haluttomuus ryhmatyéhén johtuu ja mahdolli-

sesti pyrkia ratkaisemaan tilanne. (Huusko 2007, 165 — 167.)
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4 TYOVALINE

Suomalaisten sivistyssanakirjojen (SuomiSanakirja 2012) mukaan tyovaline on
tyohon kaytettava valine, sen synonyymina on sana tyokalu, jota kuvaillaan sa-
nakirjassa jarjestelmaksi tai toimintatavaksi, jolla saadaan tyd tehtya tehok-
kaammin. Malik (2005,235) mainitsee teoksessaan, ettd on monenlaisia valinei-
té& organisaation tehokkaaseen johtamiseen. Tassa tutkimuksessa tydkorttien

tarkoituksen on olla tydnjohtamisen ja -ohjaamisen valine.

Tyovalineet ovat pienia arkisia olemattomia asioita, joita ei edes tajuaisi tyovali-
neiksi. Tasta syysta niita ei havaita eika ymmarretd kayttaa hyvaksi tydtehtavis-
sa. Ihmisille on muodostunut pinttynyt mielikuva tyévalineesta, joka on vaikeasti
ymmarrettava asia. Hyva esimerkki tydyhteison valineesta on tietokone. Nyky-
paivana se ei ole pelkastdan johtajan valine vaan myo6s henkiloston. Malik
(2005,235) toteaa teoksessaan, ettd monikaan johtaja ei tunne tai ei edes tiedé,
mita tyokaluja tyossaéan tarvitsee, tai han ei osaa niita hyddyntda. Suurin syy
tahan ilmiéon on se, ettd johtajat pitavat itsedan liian edistyneina hyddyntaak-
seen yksinkertaisia, olemattomia valineitd tyotehtavissa tai heilla ei ole tietoa
tyovalineiden olemassaolosta. (Malik. 2005, 235.)

4.1 Myynnin tukitoiminto

Tyokorttien ja myynnin yhteytta saattaa olla vaikea ymmartad, mutta kaikilla
yrityksen toiminnoilla ja tyovalineilla tuetaan myyntia. Toimeksiantoyrityksessa
tyokortit toimivat myynnin tukena, kuten esimerkiksi markkinointi, mutta vain
pienemmassa mittakaavassa. Tassa luvussa kerrotaan myynnistd ja myynnin

tuen merkityksesta hiukan enemman.

Kauppaa on kayty iat ja ajat riippumatta asuinpaikasta tai ajasta. Kaupanteko
on liiketoiminnan pydrittdmisen perusehto, mutta nykyddn kun tarjonta ylittéa
kysynnan kaupanteko ei ole itsestdén selva asia. Yksinkertaisuudessaan myynti
on vaihtokauppaa, niin kotioloissa kuin liike-elamé&ssa. Kotioloissa luvataan puo-
lisolle vieda roskat ja vastapalveluksena toinen puoliso tiskaa astioita. Liike-
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elamassa myytava tuote ja siitd maksettava rahasumma vaihtavat omistajia ja
nain syntyy asiakassuhde. Myynti ja myyntity0 voivat olla ihnmisen elaméntapa ja
asenne. Taman asian oivaltaneena, henkild pystyy myymaan oman yrityksen
tuotteita paikasta ja ajasta riippumatta ja nain hyédyntaa jokaisen kontaktin ja

nostaa yrityksen myyntid. (Kokonaho 2011, 9.)

Myyntity6lla my0s tuotetaan arvoa asiakkaille. Esimerkiksi paivittaistavarakau-
passa tuotteet ovat kauniisti hyllyissa ja luovat asiakkaille mielikuvia niiden kay-
tostd. (Kokonaho 2011, 10.) Nimenomaan tuotteiden esillepanolla eli visuaali-
sella ilmeellda ja henkilokunnan osaamisen avulla tuotetaan tuotteelle arvoa.
Asiakkaille, pitkalle viety visualisointi viestii luotettavasta kauppapaikasta ja tyy-

dyttaa asiakkaiden mielihaluja ja tarpeita. (Markkanen, 2008, 125.)

Sujuvan kaupankaynnin tueksi tarvitaan oikeanlaisia myyntivalineita, -tapoja ja -
vaiheita. Valineita on monenlaisia kuten tapojakin, mutta vahittédiskaupassa vi-
suaalisella ilmeella on suuri merkitys asiakkaiden tarpeiden tyydyttdmiseen.
Asiakkaiden ulkonédllisia tarpeita tyydytetaan visuaalisella markkinoinnilla, se
tarkoittaa sitd, etté4 tuote on kauniisti hyllyssa ja houkuttelee asiakkaita osta-
maan. Silloin myyntivalineena toimii kaupan ulkonaké ja sen houkuttelevuus.
Vahittaiskaupan tarkein myyntivaihe on asiakaspalvelu, se miten palvelet asia-
kasta ja, mitd kerrot tuotteesta vaikuttaa ostopaatokseen. (Markkanen, 2008,
125.)

Rope (2003, 95) kertoo teoksessaan, ettd myyjan keskeinen tavoite on heréattaa
asiakkaan ostohalu ja myo6s vaikuttaa siihen. Vahittaiskaupassa myyntitydta on
vaikeaa toteuttaa, silla asiakas ostaa muutenkin. Kuitenkin oikeanlaisella asia-
kaspalvelulla myyjalla on mahdollisuus suositella asiakkaalle tuottavampaa tuo-
tetta. Parhaimmillaan asiakaspalvelulla ja hyvilla myyntitaidoilla asiakasta voi
johdatella ostopaatdkseen niin, ettd myytdva ja tuottavampi tuote tulee esiin
asiakkaan omasta ehdotuksesta ja nain asiakas ei koe myyntitilannetta vakisin
myynniksi. Tarkeintd on saada asiakas tuntemaan itsensd arvostetuksi, tarke-

aksi ja huomioonotetuksi.(Rope 2003, 96.)
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Varsinaista teoriaa myynnin tukitoimista ei ole paljoakaan, silla myynnin tukitoi-
milla voidaan ymmartad kaikkia myyntiin vaikuttavia asioita ja myds myynnin
taustalla toimivia ohjauksia, kuten markkinointia, viestintda, johtamista ja myos
ulkonako6a, niin myymalan kuin henkilokunnan. Vaikka myynnin tuki-kasitetta on
vaikea selittdd, se on silti tarked osa myyntia. Jopa yrityksen hiljainen tieto voi
olla myynnillista tukea, mutta se on vaan kehittynyt yrityskulttuuriksi — tavaksi
toimia. Jotta yrityskulttuurista olisi hyotya koko henkilostdlle, siitd on saatavaa
tarkempaa tietoa ja myods konkreettista materiaalia. Yrityksen lahtiessa kehitta-
maan myynnillistd tukea, on ensin hyva kartoittaa yrityksen arvoja. Silla karke-
asti sanottuna, myynnin tuki kasittda yrityksen kuvan, bréandin, arvot, mission,
vision, yritysfilosofian ja yritysstrategian. Tuen valineen koolla tai olemuksella ei
ole niinkdan suurta merkitystdq, kunhan se olemassa ololla tukee myyntia ja
hyodyttéaa sen kayttgjia. (Karna 2010, 11-13.)
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5 TUTKIMUKSEN KULKU

5.1 Tutkimusmenetelmat

Taman kvalitatiivisen opinnaytetyon tutkimusmenetelmaksi valittiin haastattelu-
kyselylomake ja lomakkeen vastauksia taydennettiin henkilékohtaisella teema-
haastattelulla. Tama vaihtoehto vaikutti alusta alkaen kaikista jarkevimmaksi
toteutustavaksi ja parhaimmaksi keinoksi saada tarvittavan tiedon haastatelta-
vista. Haastattelukyselylomakkeen avulla haastateltava tutustuu aiheeseen ja
vastaa kyselyyn yleisella tasolla. Henkilokohtaisen teemahaastattelun avulla
pystytddn keskittymaan vastauksiin ja samalla esittamaan tarkentavia sivuky-
symyksia ja myo6s kiinnittamaan huomiota tutkimuksen kannalta tarkeisiin asioi-
hin.

Henkilokohtainen haastattelu on erinomainen keino keréaté aineistoa kvalitatiivis-
ta tutkimusta varten. Jokainen haastattelu on ainutlaatuinen tiedonkeruumene-
telmd ja sen aikana ollaan suorassa sanallisessa vuorovaikutustilanteessa
haastateltavaan. Haastattelun aikana voidaan saadella aineiston keruuta jous-
tavasti, keventaa tunnelmaa ja myos vastauksien tulkinnalle jad enemman ai-
kaa. Haastattelijan roolissa ei kuitenkaan ole helppo olla, vaan siiné roolissa
oleminen ja toimiminen vaativat paljon harjoittelua. Henkilokohtaisessa haastat-
telussa taytyy myds huomioida se, etta se vie paljon aikaa. On my6s hyva huo-
mioida haastattelun luotettavuus, silla henkilokohtaisessa haastattelussa on
taipumusta saada sosiaalisesti suotavia vastauksia. (Hirsjarvi ym. 2004, 193—
195))

5.2 Aineiston keruun esitutkimus

Tutkija ja toimeksiantaja olivat yksimielisia siita, ettd aineisto tyokortteja varten
on hyva keratd tuoteryhmavastaavilta haastattelukyselylomakkeella ja henkil®-

kohtaisella haastattelulla. Ennen haastattelulomakekyselyn tekoa tutkija selvitti
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toimeksiantajalta muutamia toiveita haastattelua varten ja tavoitteita tyokorttien
toteutuksen suhteen. Keskustelussa tutkija esitti seuraavia kysymyksia:

e Mista tarve tyokorteille ilmeni?
o Mita tyokorteilla tullaan parantamaan?
e Mita aiheita haastattelussa tulisi painottaa?

¢ Millaisia tavoitteita asetetaan tyokortteja varten?

Seuraavassa kappaleessa kerrotaan tiivistetyt vastaukset toimeksiantajan

kanssa kaydysta keskustelusta.

Keskustelutapaamisen aikana tutkijalle selvisi, ettd tarve tydkorteille ilmeni,
koska paéivittaistavaraosastolle haluttin saada mahdollisimman monta mo-
niosaajaa. Tama tarkoittaa sitéa, etta tarvittaessa henkil6sto pystysi siirtymé&an
joustavasti osastolta osastolle tietden, mitd kullakin osastolla kuuluisi tehda.
Tyokorttien avulla halutaan myds vakiinnuttaa tyotehtavia ja saada aikaan tasa-
laatuista tyota seka helpottaa uusien tyontekijdéiden perehdytysta ja ohjeistusta.
Liséksi tyokorttien avulla pyritdén tehostamaan tyotehtavia ja -tapoja. Haastatte-
lussa tulisi painottaa aamu- ja iltavuorotehtavien kuvauksiin ja ohjeistukseen.
Kysyttdessa tavoitteista, vastaukseksi ilmeni toive tyodkorteista, jotka olisivat
loogisia, selkeitd ja kattavia. Parhaimmillaan ty6korttien tulisi olla tyévaline, jos-
sa olisi kattava ohjeistus tydtehtavista osaston kuntoon saamiseksi. Toimek-
siantaja toivoi myos, etta haastattelussa kysyttaisiin yleisia kehitysideoita paivit-
taistavaraosastosta sekad ajatuksia tydtapojen parantamiseen. (Paivittaistava-

raosaston myyntipaallikon henkilékohtainen tiedonanto 17.9.2012.)

5.3 Haastattelulomake

Toimeksiantajan kanssa kaydyn keskustelun perusteella ilmeni selked idea
haastattelulomakkeen tekoa varten. Haastattelulomakkeen suunnittelemiselle
sovittiin pari viikkoa, ja sen jalkeen se lahetettaisiin toimeksiantajalle tarkistetta-
vaksi. Jos ei olisi paranneltavaa, niin lomake annettaisiin suoraan haastateltavil-

le seuraavassa palaverissa. Haastateltaviksi valittiin yhdeksan henkil6a, ja kaik-
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ki valitut henkilot ovat joko tuoteryhméavastaavia tai tiiminvetgjia. Haastateltavik-
si valittiin juuri sen takia tuoteryhmavastaavat ja timinohjaajat, koska he tietavat
parhaiten miten osastoilla toimitaan. Liséaksi heilla on vuosien kokemus kaupan
paivittdistavaraosastolla toimimisesta. Haastattelun aikana haastateltavilla on

mahdollisuus toivoa toimintaohjeita ja kehitysideoita omille osastoille ja tiimeille.

Hyvassa kyselyssd on oltava saatekirje, joka motivoi vastaanottajaa vastaa-
maan kyselyyn. Saatekirjeen on oltava lyhyt, ytimek&s, mutta mahdollisimman
informatiivinen. (Heikkila 2001, 61.) Saatekirjeen ja kyselylomakkeen tekeminen
osoittautui haastavaksi, silla ne piti saada ymmarrettavéaksi kaikille haastatelta-
ville. Lisaksi haastattelulomakkeella piti saada kerattya haastateltavilta mahdol-

lisimman paljon informaatiota.

Ensimmaisen version haastattelulomakkeesta ja saatekirjeesta annettiin testat-
tavaksi tutulle S-ryhméan Sale-ketjun myymalapaallikolle. Nain selvisi kyselyn
ymmarrettavyys, soveltuvuus muihin ketjuihin ja mahdollisuus saada ulkopuolis-
ta kritiikkida, jonka perusteella kyselyn voisi korjata ymmarrettavammaksi. En-
simmaisen testin jalkeen saatekirjetta piti muokata informatiivisemmaksi ja ly-
hyemmaksi, ja kyselya piti muokata enemman aihekohtaisemmaksi. Korjauksi-
en jalkeen tutkija antoi haastattelulomakkeen koetaytettavaksi samalle Salen-
myymalapaallikolle, joka koki muokatun lomakkeen selkedammaéksi. Esitestin
jlkeen tutkija lahetti haastattelulomakkeen toimeksiantajalle, joka hyvaksyi lo-
makkeen sellaisenaan. Kysely annettiin taytettavaksi tuoteryhmévastaaville
vuoden 2012 lokakuun ensimmaisella viikolla. Haastattelulomakkeeseen liitettiin

saatekirje, joka on liitteessad numero 2.

Haastattelulomakekysely annettiin haastateltaville taytettavaksi paperisena ver-
siona, koska paperiversiota on helpompi tayttada tydaikana ja myos helpottaak-
seen myOdhempéaa henkilokohtaista haastattelua. Haastattelulomakkeessa ky-

syttiin tai pyydettiin kuvailemaan seuraavia asioita:
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e nimi

e oma toimenkuvaasi / vastuualueesi Prismassa

e 0sastosi/ tiimisi aamuvuorotehtavat

e 0sastosi /tiimisi iltavuorotehtavat

e osastosi/ tiimisi viikkonlopputehtavat

e o0sastosi paivayksien tarkistamisen kaytanto

e oOsastosi/ vastuualueesi omavalvontatoimenpiteet

e Osastosi tai tiimisi toiminnassa on ilmenneitd ongelmakohtia, jos niitéa on
¢ muuta huomioitavaa osastosi / tiimisi toiminnassa

¢ kehitysideat tiimisi /osastosi toimintatapojen parantamiseen.

Kaikki kysymykset olivat haastateltaville avoimia, koska haluttin saada laaja
kokonaisuus ja kuvaus tietyltéd aihealueelta. Avoimien kysymyksien vaarana on
se, ettd kysymys tulkitaan vaarin ja vastaukseksi saadaan tyélle tarpeetonta
aineistoa tai, ettei kysymykseen osata ollenkaan vastata. Taméan takia haastat-
telulomakkeen pohjalta pidettiin myos henkilékohtainen haastattelu, jonka avulla
korjattiin vaaranlaisia kysymystulkintoja ja taydennettiin haastateltavien vasta-

uksia.

5.4 Aineistonkeruun toteutus

Haastattelulomakekysely jaettiin toimeksiantjan toimesta yhdeksélle tuoteryh-
mavastaavalle tai tiiminvetdjalle vastaavien palaverissa lokakuun alussa. Alku-
peraiseksi vastausajaksi annettiin viikko, mutta erinéisista syista, suurimmalla
osalla haastateltavista vastausaika venyi kuukauden pituiseksi. Tasta syysta
alkuperainen aikataulusuunnitelma henkilokohtaisia haastatteluja varten muuttui
ja aiheutti paineita tutkimuksen toteuttamiselle. Kyseisen ongelman olisi voinut
valttaa, jos olisi ollut mahdollistaa, etta tutkija itse olisi tullut kertomaan haastat-
telulomakkeesta ja toimeksiannosta ja samalla olisi voinut sopia viimeisesta

palautuspaivasta.

Kuukauden haastattelulomakekyselyn jaon jalkeen, tutkija osallistui haastatelta-

vien viikkopalaveriin, jossa kerattiin loput lomakkeet ja sovittiin aikoja henkil6-
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kohtaisia haastatteluja varten. Haastatteluajat saatiin ripeé&sti sovittua kahdelle

seuraavalle viikolle eli marraskuun alkuun.

Ennen henkilokohtaisia haastatteluja tutkija tutustui haastattelulomakekyselyn
vastauksiin. Vastauksien perusteella ilmeni lisdkysymyksia, joita pitaisi kysya
henkilokohtaisen haastattelun aikana. Haastattelut toteutettiin haastateltavien ja
samalla toimeksiantoyrityksen omissa tiloissa, koska sieltd haastateltavat par-
haiten tavoitti. Toimeksiantajan ja haastateltavien suostumuksesta kaikki henki-
|Iokohtaiset haastattelut nauhoitettiin tutkijan sanelukoneelle tarvittavia jatkotut-
kimuksia ja vastauksien tarkennuksia varten. Haastattelut aloitettiin niin sano-
tusti helpoimmasta paasta, siis sellaisesta osastosta, jonka tehtavat olivat tutki-
jalle selkeimmat. Ensimmaisené haastattelupéivana tutkija haastatteli nelja en-
simmaistd tuoteryhmavastaavaa ja seuraavalla viikolla haastatteluun tulivat lo-
put haastateltavat. Kaikki haastattelut sujuivat hyvin johtuen tutkijan ja haasta-
teltavien aikaisemmista yhteisista tyokontakteista. Haastattelujen keskiméaarai-
nen kesto oli 20 minuuttia. Henkilokohtaisten haastattelujen lyhyt kesto johtui
etukateen jaetusta haastattelulomakkeesta, joka haastateltavien puolesta oli
kattavasti taytetty. Jokaisen haastattelun aikana paastiin keskittymaan osaston
tarkeisiin asioihin ja selvennettiin haastattelulomakkeesta aiheutuneita vaa-

rinymmarryksia.

5.5 Reliabiliteetti ja validiteetti

Kaikissa tutkimuksissa pyritadn valttamaan virheiden syntymista ja samalla sai-
lyttdmaan tutkimuksen luotettavuutta ja toistettavuutta. Siksi on tarke&a, etta
tutkimusta arvioidaan luotettavuuden ja toistettavuuden ndkokulmista. Reliabili-
teetilla tarkoitetaan mittaustulosten toistettavuutta. Tutkimuksen reliaabelius
voidaan todeta silloin, kun paastaan samoihin tuloksiin tutkittaessa samaa asiaa
uudella tutkimuskerralla. Validiteetilla on monimutkaisempi kasite ja merkitys.
Validiteetilla tarkoitetaan l&hinné tulosten luotettavuutta ja patevyytta. Varsinkin
laadullisissa tutkimuksissa on vaikea todistaa tutkimuksen luotettavuutta. Laa-

dullisen tutkimuksen luotettavuutta voidaan kuitenkin kohentaa tutkijan tarkalla
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selostuksella tutkimuksen etenemisesta ja toteuttamisesta. (Hirsjarvi, 2004,
217.)

Taman tutkimuksen luotettavuutta ja toistettavuutta vahvistaa se, ettd kaikki
tutkimuksen vaiheet on kerrottu tarkasti ja tutkimuksen vaiheista on myos todis-
teita. Esimerkiksi k&sitekartta antaa kuvan siitd, mistd koko tutkimus lahti liik-
keelle. Tulosten luotettavuutta ja paikkansapitavyyttd on varmistettu toimeksian-
tajalta, joka vastaa koko pt-osaston johtamisesta. Ja myds valmiista tyokorteista
on pari liitettd, joista selvidd niiden ulkon&ko ja idea. TAman perusteella uudella
tutkimuskerralla ja samanlaisilla tutkimusmenetelmilla on mahdollista paastaa

samoihin tuloksiin.
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6 TULOKSET

Tassé luvussa tarkastellaan haastattelulomakkeen ja henkilokohtaisten haastat-
telujen tuloksia. Ennen tuloksien julkaisemista tutkija oli referoinut ja tiivistanyt
vastaukset ja antanut ne toimeksiantajalle luettavaksi. Haastateltavien nimet
pidetdan anonyymeina yksityisyyden sailyttamiseksi. Haastattelun tuloksia esi-
tellaén tiivimmassa muodossa ja esiin nostetaan osastokohtaisesti tarkeimmat

asiat.
Yhteiset tulokset

Haastatteluista kavi ilmi, etta paivittaistavaraosastoilla on paljon yhteista, mutta
kuitenkin kunkin osaston tehtévat tarvitsevat omat toimenpiteet ja toimintatavat.
Tassa kappaleessa esitetaan pt-osastojen yhteiset tehtavéat ja nama yhteiset
tehtavakuvaukset mainitaan vain tassa kappaleessa, valttddkseen ylimaaraista
toistoa muissa kappaleissa. Yhteisiksi tehtaviksi selvisi, ettd aamun aloitus on
kaikille tyontekijoille sama. Aamut aloitetaan aina tydssa tarvittavien apuvalinei-
den hakemisella, kuten puhelimella ja piccolinkilla. Piccolink on langaton tie-
donkeruun laite, jolla voidaan helposti tarkistaa, tilata tai hallita kaupan tuotteita
viivakoodin avulla. Laite on jatkuvassa yhteydessa yrityksen tuotehallintajarjes-
telmaan, jolloin tuotetiedot pysyvat ajan tasalla. (Kassajarjestelma 2012.)

Aamu- ja iltavuoron alussa koko henkilosté merkitsee taukonsa taukolistaan.
Paivittaisiin aamurutiineihin kuuluu myds osastojen hyllynpuutteiden ottaminen.
Hyllypuute tarkoittaa, sitd, etta hyllylla ei ole tiettya tuotetta myytavana. Hylly-
puute rekisterdidaan tuotehallintajarjestelmaén piccolinkkiin viivakoodin avulla.
Yhteiseksi ongelmaksi selvisi, ettad hyllyttaminen ei ole sujunut niin, kuin on oh-
jeistettu, ja myds osastojen siivoamiseen ja siistind pitamisen kanssa on ollut
ongelmia. Lisaksi omavalvontatoimenpiteissa on yhtalaisyyksia, hyllytysty6n
yhteydessé tuotteiden kuntoa ja paivayksia tarkastellaan ensisijaisesti aistinva-
raisin havainnoin, suurimmista kylmalaitteiden toiminnasta huolehtii sahkdinen

valvontajarjestelma. Useampi vastaava ilmaisi toiveita kampanjojen ja hintaeti-
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kettejen itsendiseen tekemiseen, koska kokeneempi tyontekija ei aina ehdi neu-
vomaan. (Haastateltavien henkilokohtaiset tiedonannot marraskuu 2012.)

Nonfood-osaston

Nonfood-osastolla on kaksi tuoteryhmévastaavaa, yksi huolehtii enimmakseen
lemmikkielaintuotteista, tupakkatuotteista ja nikotiinivalmisteista. Toisen vastaa-
van vastuulla ovat pesu- ja puhdistusaineet, paperit, vaipat, kynttilat, ruuanval-
mistustuotteet, kemikalio-, kosmetiikka- ja lastenhoitotuotteet. Heidan tehtaviin-

sa kuuluu huolehtia tuotteiden esillepanosta, kampanjoista ja tilauksista.

Osaston varsinaiset aamutyot aloitetaan pehmopapereiden ja vaippojen hyllyt-
tamisellda. Sen jalkeen toitd jatketaan pesuainelavan tai kemikaalilavan purka-
misella ja sen jalkeen hyllytystoita jatketaan lemmikkieldinlavasta. Normaalin
hyllytystydn yhteydessa jokaisen tyontekijan tulee huolehtia voimassa olevista
kampanjoista ja osaston siisteydesta. Nonfood-osastolla on harvemmin iltavuo-
rohenkilostoa. Jos kuitenkin henkilostdd on iltavuorossa, hanen tehtéviin kuu-
luu hyllyttdad purkamattomia tuotteita ja huolehtia osaston siisteydesta. Viikon-
loppuisin nonfood henkiloston tehtavat eivat eroa millaan tavalla aikaisemmin
kuvailluista. Osaston mielenkiintoisemmaksi ongelmaksi ilmeni se, ettd useat
saman valmistajan tuotteet ovat samannékaisia, jolloin tuotteita hyllytetdan vaa-
riin paikkoihin. Tasta syysta tilataan lisaa tuotteita tai korjataan virhehyllytyksia,
jolloin menetetddn tehokasta tybaikaa.(Nonfood tuoteryhmavastaavien henkilo-

kohtaiset tiedonannot marraskuu 2012.)
Teolliset elintarvikkeet ja juomaosasto (kuivatiimi)

Teollisten tuoteryhmavastaava huolehtii tuotteiden esillepanosta, hinnoittelusta,
tilauksista kampanjoista ja osaston kunnosta. Teollisten-osasto on paivittaista-
varaosaston suurin osasto pinta-alaltaan ja Myllyn Prismassa se kuuluu kuiva-
tiimiin. Teollisten-osaston tuotevalikoimaan kuuluu kaikki kuivat ja pitkélle saily-
vat elintarvikkeet ja myos juoma-osasto. Suurimmaksi osaksi juoma-osastosta

huolehtii eri panimoiden oma henkilokunta.
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Teollisten-osastolla varsinaiset aamuty6t aloitetaan siivouskierroksella, jolloin
siivotaan ja kohennellaan massatuotteita. Tarvittaessa tehdaan uusia massoja
tai puretaan vanhoja. Teollisten tuotteiden hyllytyksesté huolehtii kuivatiimi, joka
hyllyttaa tuotteita annetun ohjeistuksen mukaisesti. lltavuorohenkiloston tehta-
viin kuuluu huolehtia kampanjoista, osaston siisteydesta ja my0s tarvittaessa
hyllyttaa purkamatta olevia tuotteita. Sunnuntaisin paéasaantoisesti kaydaan lapi
varastossa olevat "vanhat” rullakot. Osaston ongelmaksi ilmeni, etta useimmiten
tuotteita hyllytetaan joko liikaa tai liilan paljon. Ja jos tuotteen oikeaa paikkaa ei
|0ydet&, niin tuote viedaan varastoon, jolloin se saattaa vanhentua ja nain syn-
tyy turhaa havikkid. (Teollisten tuoteryhmavastaavan henkilokohtainen tiedon-

anto marraskuu 2012.)
Kuivatiimi

Kuivatiimiin kuluu maito-, juusto-, jogurtti-, leipd-, pakaste- ja teollisen-osasto.
Kuivatiimi toimii vain aamupaivaarkisin ja lauantaisin. Tehtavien jaosta ja niiden
teosta huolehtii kuivatiiminvetdja. Hanen tehtaviin kuuluu myés huolehtia tiimin
ohjauksesta ja tuotteiden esillepanosta. Kuivatiimildainen aloittaa tyonsa teollis-
ten tuotteiden hyllyttdmiselld, ja kun leipaosastolle on tullut paivan leipdkuorma,
hyllytysta jatketaan siitéa. Leipahyllytyksen jalkeen tdita jatketaan edellisen teh-
tavan parissa tai tiiminvetdjan muun ohjeistuksen mukaisesti. (Kuivatiiminveta-

jan henkildkohtainen tiedonanto marraskuu 2012.)
Tuoretiimi

Tuoretiimiin kuluu liha-, eines-, palvelulinjasto-, kalatiski- ja hedelmé ja vihannes
osastot. Tuoretiimi kuten kuivatiimikin toimii vain aamupdivaarkisin ja lauantai-
sin. Tehtévien jaosta ja niiden teosta huolehtii tuoretiiminvetaja. Hanen tehtaviin
kuuluu myds huolehtia tuoretiimin osastojen tuotteiden esillepanosta, ja hdn on
myos apuna tilausten tekemisessa. Tuoretiimildisen paiva alkaa joko hedelma-
vihannes-osastolla tuotteiden myyntikunnon tarkistamisella tai eines-liha osas-
ton kuorman purkamisella. (Tuoretiiminvetdjan henkildkohtainen tiedonanto

marraskuu 2012.)

Liha-eines (tuoretiimi)
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Liha-eines tuoteryhman vastaavaa tekee tilauksia, huolehtii hinnoittelusta, osas-
ton kunnosta ja tuotteiden esillepanosta. Jokainen aamuvuoro osastolla aloite-
taan pakatun lihan paivaysten katsomisella. Einestuotteiden ja makkaratuottei-
den paivaysten katsominen riippuu viikonpdaivasta. Alennettaville tuotteille laite-
taan joko -30 % tai -50 % -tarra, suuremmissa alennettavissa tuotemaarissa
kyseinen tuote laitetaan hetkelliseen kampanjaan. Paivaysten katsomisen jal-
keen toitd jatketaan edellispaivan kuormien hyllyttamisella, sen jalkeen pure-
taan tdnd paivana tulleita kuormia, néain tuotteiden kierto pysyy oikeanlaisena.
Liha ja einesosaston ilta- ja viikonlopputehtavat eivat eroa aamutehtavista.
Osaston kriittisimp&nd ongelmana pidetdan vaaranlaista hyllytysjarjestysta.
Osaston monella tuotteella on lyhyet myyntiajat, joten olisi todella tarkeaa, etta
kaikki tuotteet hyllytettéisiin oikeassa jarjestyksessa, eli vanhin eteen ja uusin
taakse periaatteella. (Liha ja eines tuoteryhmanvastaavan henkilokohtainen tie-
donanto marraskuu 2012.)

Maito ja juusto (kuivatiimi)

Maitotuotteiden ja juustojen tuoteryhmavastaava vastaa my0s leipaosaston
tuotteista, tilauksista, esillepanosta ja toiminnasta. Maito-osastolla aamuissa on
yleensa kaksi henkil6d ja yksi heista aloittaa hommat maitokaapissa ja toinen
aloittaa jogurttien hyllyttdmisellda. Jogurttilavoista hyllytetadn kaikki tuotteet suo-
raan hyllyyn, paitsi maitokaappiin menevat tuotteet. Jaljelle jaavat tuotteet vie-
daan maitokylmioon. Maitokaapissa aamuvuorolainen laittaa maitokaapin siihen
kuntoon, ettei iltavuoroihmisen tarvitsisi paljoakaan olla sielld, silla iltaisin pitaa
pystya hyllyttdmaan juustoja ja olla myymaléan puolella asiakkaiden kaytettavis-
sa. Jos aamuvuorolaisilla jaa aikaa, niin hyllytystyota jatketaan joko kylmame-
huhyllysta tai juustohyllystd, siihen tyontekijéilta vaaditaan priorisointikykyja,
valitakseen juuri silla hetkelld tarkeimman tuoteryhman. Viikonloppuisin henki-
|6ston tehtaviin kuuluu huolehtia paadyista ja kampanjoista ja kaikkia tuotteita
laitetaan runsaammin esille ja myo6s siivouskierroksia tehdaan useammin. Mai-
totuotteiden paivaykset katsotaan aina iltaisin ja alennetaan joko -30 % tai -50
% tarroilla ja tarvittaessa tuote laitetaan kampanjaan. Sunnuntaisin katsotaan

koko juustohyllyn paivaykset ja alennetaan ne tuotteet, joiden paivays on ensi
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viikolla, poikkeuksena on leipa- ja mozzarella juustot. Maito- ja juusto-osaston
ongelmaksi ilmeni se, ettei tuotteita hyllyteta riittavasti esille, jolloin toiselta hen-
kilolta samana paivdnd menee ylimaaraista aikaa saman tuotteen hyllyttami-
seen. (Maito- ja leipaosaston tuoteryhmavastaavan henkilokohtainen tiedonanto

marraskuu 2012.)
Leipa (kuivatiimi)

Leipdosastolla paiva aloitetaan leipien paivayksien katsomisella. Taman ja
huomisen paivan leivat otetaan pois myynnista, paitsi poikkeuksena ovat Nisu-
paakarin leivat, ne pidetaan hyllyssa viimeisen kayttopaivaan asti. Gluteenitto-
mat leipatuotteet, kakut ja pullat pidetaan myds myynnissa viimeiseen kaytto-
paivaan asti, mutta viimeisena kayttopaivana nama tuotteet alennetaan -50 %
tarralla. Uusien leipakuormien tultaessa, toita jatketaan niiden hyllyttamisella ja
apuun tulee osa kuivatiimilaisista. Ylimpiin leipalaatikoihin kasataan hallittuja ja
myyvan nakdisia leipdmassoja. Leipakuorman purkamisen jalkeen toita jatke-
taan muilla kuivatiimin osastoilla. lltaisin ei ole leipavuoroja, vaan muilta osas-
toilta nimetaan henkild, joka kay tasatunnein tarkistamassa leipaosaston kuntoa
ja myos kohentelee leipamassoja. (Maito- ja leipdosaston tuoteryhmavastaavan

henkilokohtainen tiedonanto marraskuu 2012.)
Palvelulinjasto (tuoretiimi)

Palvelulinjaston tuoteryhmévastaava vastaa linjaston, pakatun kalan ja kanan-
munien tuotteista seka niiden esillepanosta ja tilauksista. Palvelulinjaston vuorot
alkavat aamuisin klo 6.15, jolloin varsinaiset tyot aloitetaan kasaamalla palvelu-
linjaston kalusteen paikoilleen. Sen jalkeen tarkistetaan pakatun kalan paivayk-
sia ja tarvittaessa tuotteita alennetaan joko -50 % tai -30 % tarralla tai tarvitta-
essa tuote laitetaan kampanjaan. Tiskin tayttaminen aloitetaan kalapaadysta eli
vasemmalta oikealle niin, ettd ensin asetellaan savukalat, kalajalosteet ja tuore-
kalat. Sen jalkeen asetellaan lihat, broilerit ja lihajalosteet. Niiden jalkeen tulee
valmiit pikaruokatuotteet, kuten patongit ja niiden jalkeen tulee salaatit ja muut
kylmét valmisruuat. Lopuksi [ampdkaappiin asetellaan valmiit grillituotteet. Pal-

velulinjaston henkildkunnan tulee vuoronsa aikana palvella asiakkaita ja huoleh-
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tia myytavien tuotteiden kunnosta. lltavuorossa olevat henkil6t huolehtivat tuot-
teiden siirtdmisesta ilta-astioihin ja niiden viemisesta takavarastoon. Palvelulin-
jaston tiedonkulun ongelmia oli jo aikaisemmin parannettu osastokohtaisella
kalenterilla, johon merkataan muistiin kunkin paivan tarkeimmat asiat. (Palvelu-

linjaston tuoteryhmé&vastaavan henkilokohtainen tiedonanto marraskuu 2012.)
HeVi (tuoretiimi)

HeVi-osaston vastaava huolehtii tuotteiden esillepanosta, tilauksista ja myos
reklamaatiosta. Talla osastolla aamuvuorot alkavat hedelmien ja vihanneksien
myyntikunnon tarkistamisella. Tuotteet tarkistetaan todella tarkasti, ja jos tuot-
teessa on kolhu tai joku muu vika tuote poistetaan myynnista ja merkataan ha-
vikkiin. Hedelma- ja vihannesosastolla myyjan tarkein tehtdva on huolehtia tuot-
teiden myyntikunnosta ja osaston ulkon&gdsta. Vain ykkdsluokan tuote kelpaa
myyntiin ja osaston siisti ulkondk®d houkuttelee ostamaan Tuotteiden tarkistami-
sen jalkeen henkilokunta jatkaa toitd massatuotteiden taytolla, kuten banaaneil-
la, kurkuilla, tomaateilla ja salaateilla. Naiden massa-alueiden taytyy olla kun-
nossa, silla, ne ovat niita tuotteita joita ihmiset useimmiten ostavat. Kun massa-
tuotealue on kunnossa, henkilokunta alkaa hyllyttd& aamulla tulleita kuormia.
Aamuvuoron tavoitteena on saada uudet kuormat purettua aamupéaivan aikana,
jotta iltavuorolaisten ei tarvitsisi tehda muuta kun taydentaa hyllyja varastossa
olevilla tuotteilla ja pitda osastoa siistina. HeVi-osaston ongelmaksi ilmeni, etta
tuotteiden myyntikunnon tarkistamisessa on ollut puutteita. (Hedelmé&- ja vihan-

nesosaston tuoteryhmanvastaavan henkilékohtainen tiedonanto.)
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7 TULOSTEN ANALYSOINTI

Kaikki tuoteryhméavastaavat ja tiiminvetajat osasivat hyvin kuivailla oman osas-
tonsa tehtavat ja ongelmakohdat. Muutamalta haastateltavalta tuli selkeita kehi-
tysideoita osastonsa tai tiiminsa kehittamiseen ja myds henkiléston osaamisen

parantamiseen.

Saatujen tuloksien perusteella voidaan todeta, ettd kaikkien osastojen tehtavat
eroavat jollain tavalla toisistaan, mutta yhtalaisyyksia |6ytyy aamurutiineista ja
hyllytystavoista. Paivittaistavaraosaston aamut aloitetaan aina samalla tavalla
riippumatta osastosta, toisin sanoen merkkaamalla paivan tauot taukolistaan ja
hakemalla ty6ssa tarvittavat valineet sovitusta paikasta. Kaikilla osastoilla myds
hyllynpuutteet keratddn aamuisin ja tarkistetaan paivan alkavat tarjoukset ja

tarvittaessa niita varten tulostetaan hintajulisteita.

Pt-osaston ongelmana on vaaranlainen hyllyttdmistapa, uudempia tuotteita on
sijoitettu vanhempien tuotteiden eteen. TyoOkorttien avulla tietamysta oikeanlai-
sesta hyllyttdmistavasta voidaan parantaa ja samalla voidaan alentaa havikkiin
menevien tuotteiden maaraa. Kehitysideassa toivottiin opastusta uusille tyonte-
kijoille hintaetikettien tulostukseen ja kampanjan tekemiseen, silla kokeneempi
tyontekija ei aina ehdi opastamaan ja neuvomaan uutta tyontekijad, jolle hinta-

etiketin tulostaminen saattaa olla ihan vieras ja outo asia.

Tuloksista kavi selvaksi, etta tyokortit on tehtava jokaiselle osastolle ja tiimille ja
niihin olisi hyva kuvailla hyvinkin tarkasti kaikki tyovaiheet. Samalla ty6kortit
toimisivat muistilistana vanhemmille tyontekij6ille. Tyokorteilla voisi my6s hel-
pottaa hintaetikettien tulostuksen muistamista, ja ne toimisivat selkeind ohjeina
sovelluksen kayttdmiselle. Naiden tuloksien ja paatoksien perusteella tutkija

alkoi laatia tyokortteja ja miettid ratkaisuja tyokorttien toteuttamiseksi.
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8 TYOKORTIT

8.1 Toteutus

Tyokorttien toteutus alkoi jo suunnitteluvaiheesta, jolloin toimeksiantajan kanssa
keskusteltiin niiden lopullisesta ulkomuodosta ja sovittiin, etta valmiit tyokortit
olisi hyva laminoida, jotta niiden kunto kestaisi kayttba. Haastateltaville henki-
I6ille jaettiin ensiksi tulostettu haastattelulomakekysely, johon he saivat rauhas-
sa kuvailla osastonsa tiedot ja toimintatavat. Sen jalkeen tutkija kerési haastat-
telulomakkeet ja vastauksien perusteella haastatteli tuoteryhmévastaavia ja
esitti taydentavia kysymyksia ja haastattelutilanteessa selvennettiin haastattelu-
lomakkeen vastauksista aiheutuneita vaarinkasityksia. Kaikki henkilékohtaiset
haastattelut nauhoitettiin tutkijan omalle nauhurille tietojen tarkistusta varten.

Haastattelutilanteen lopuksi tutkija referoi ja lahetti haastattelujen tulokset toi-
meksiantajalle tarkistettavaksi ja hyodynnettavaksi. Referoituja vastauksia tuli
yhteensa 18 sivua, ja ne oli jaoteltu osastoittain. Toimeksiantaja vahvisti refe-

roidut vastaukset paikkansa pitaville ja sen jalkeen alkoi tyokorttien kirjoitus.

Samankaltaisen pt-henkildkunnan aamualoituksen ja myds muiden yhteisten
tehtavien vuoksi tutkija paatti tehda koko pt-henkilokuntaa koskevan yhteisen
tyokortin. Siihen korttiin koottiin yhteiset ohjeet hyllyttamiselle ja omavalvonta-
toimenpiteille. Yhteisen tydkortin lisdksi osastonvastaavilta saadun tiedon pe-
rusteella tutkija teki paivittaistavarapuolen omille osastoille omat tyokortit. Kai-
kissa tyokorteissa selostetaan aamu-, ilta- ja viikkonlopputehtéavid. Tehtavéakuva-
uksien lisdksi tyokortin lopussa on muuta huomioitavaa osastolla-osio, jossa

kerrotaan osaston toiminnan ja muun huomioinnin kannalta tarkeét asiat.

Ensimmaisen version tyokorteista tutkija lahetti toimeksiantajalle joulukuun
alussa, jonka jalkeen tyOkortteihin tehtiin muutamia lisdyksid ja ulkonadéllisia
muutoksia. Saatujen tuloksien perusteella henkildkunnalle tarvittin myos selke-
aa opastusta hinnanhallinnan tietokonesovelluksen kayttdmiseen. Taman tar-

peen perusteella tutkija teki oman osaamisensa pohjalta tarkat kuvalliset ohjeet
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yleisempien hintaetiketin tulostustehtavien hoitamiseen kyseisella hinnanhallin-
taohjelmalla. Valmiista tyokorteista luovutettiin toimeksiantajalle kaksi versiota,
yksi versio oli tyokorttikansio sisallysluetteloineen ja toinen versio sisalsi vain
tyokortit, jotka voitaisiin sellaisenaan tulostaa, laminoida ja kiinnittaa seindlle.
TyoOkorttien liséksi tehtiin kuvallinen ohjeistus hinnanhallintasovellukselle, joka
litetddn tulostetun tyokorttikansion loppuun. Tyokorttikansion siséllysluettelo,
esimerkki tyokortista ja kuvallisesta sovelluksen kayttbohjeesta ovat liitteissa 3,
4ijab.

8.2 Kayttéonotto

Ennen tyokorttien kayttdonottoa pt-osaston henkilokunnan palaverissa tiedotet-
tiin tyokorteista ja niiden tulevasta kayttotarkoituksesta. Palaverissa kerrottiin,
ettd tyokorteista on kolme erillistd versiota — tydkorttikansio, seinatyokortit ja
myds sahkdinen muoto molemmista versioista. Seinatydkortit kiinnitetdén va-
raston sisdantulo-seinélle, muiden henkildkunnalle tarkeiden ilmoituksien vie-
reen, nain henkilokunnan on helppo tarkistaa alkavan vuoron tehtavat. Samalla
kausiapuhenkildilla on mahdollisuus tutustua talon toimintatavoille ennen tyo-
vuoron alkua. Kayttétavaraosaston henkilokunnankin on hyva saada informaa-
tiota pt-osaston toimintavoista ja tyotehtavista, silla juhlasesonkeina kayttbtava-
raosaston henkilokunta saattaa olla apuna pt-osastolla kuormien purussa.

Tyokorttien kansioversio sijoitettiin hinnanhallinta-huoneeseen. Samaan kansi-
oon lisattin myds hinnanhallintaan liittyvia sovellusohjeita. Varsinkin uusille
tyontekijoille hinnanhallintaan tarkoitetun kirjallisen ja kuvallisen ohjeen on olta-
va kaden ulottuvilla. Ty6korteista tallennettiin myos séhkdinen versio, jolloin se
on helppo paivittda, jos tydtavoissa tai tehtavissa tapahtuu muutoksia. Muutok-

sista ja paivityksista huolehtii pt-osaston myyntipaallikko.

Tyokorttien esittelyn lopussa pt-osaston myyntipadllikké korosti, ettd tyodkortit
ovat tarked osa paivittaista tyota ja tiedonkulkua. Varsinkin uusille ja kausityon-
tekijoille, joten ne paivitetaén tarpeen tullen, eikd niitd unohdeta. (Pt-osaston

myyntipaallikkd, henkilokohtainen tiedonanto, tammikuu 2013.)
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9 PAATELMAT

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittdd mita tydkortit tarkoittavat, mihin niita kayte-
taan ja mitd hyotya niistd on toimeksiantoyritykselle. Tutkimuksen teoriaosuu-
den perusteella voidaan todeta, etta tyokortit ovat yrityksen tydnohjauksen tuki-
valine ja samalla myds myynnin tukitoiminto. Tydkorttien avulla helpotetaan uu-
den henkiloéston tybnohjausta ja autetaan kokeneempaa henkilost6a muista-
maan osaston tehtavia ja toimintatapoja. Parhaimmillaan tyokortit ovat Myllyn
Prisman henkilokunnalle avointa ja koko ajan saatavilla olevaa tietoa, jota voi

hyodyntaa paivittdisessa tyossa.

Teoriaosuudessa kiinnitettiin myds paljon huomiota tiimien johtamiselle, ohjauk-
selle ja vuorovaikutuksille. Silla tiimien oikeanlaisella ohjauksella ja motivoinnilla
on merkittavia etuja yrityksen toiminnalle. TyOkortit auttavat tiimeja pysymaan
ajan tasalla tehtavissa ja toimintatavoissa, vaikka tiimi saisi uuden jasenen kes-
ken tydpaivan. Lukemalla tytkortin ohjeistuksen uusi tiimin jasen pystyy nope-
ammin hahmottamaan osaston kokonaisuuden ja nain tyoskentelemaan tehok-

kaammin.

Henkilokohtaisten haastattelujen avulla saatiin keréattya tarpeellista tietoa osas-
tojen toiminnoista ja tehtavista. Lisdksi haastattelun aikana kartoitettiin osasto-
jen ongelmakohtia ja kerattiin kehitysideoita. Ongelmakohtia pyrittiin ratkaise-
maan tyokorttien avulla, joissa on kuvailtuna osastojen oikeat toimintatavat.
Referoidut haastattelut palautettiin Myllyn Prisman pt-osaston myyntip&allikolle,
joka varmisti vastauksien oikeellisuuden, ja samalla sai tietoa osastojen ongel-

makohdista ja kehitysideoista.

Tyokorttien toimivuus ja hyddyllisyys riippuvat niiden aktiivisesta kaytosta ja
paivityksesta. Silla tulevaisuudessa yrityksen ja osastojen toimintatavat saatta-
vat muuttua ja sen takia olisi hyva, etté tyokortteja paivitettaisiin tarpeen tulleen.
TyOkorttien pitaisi olla kaikkien tyontekijoiden mielessa, silla loppujen lopuksi

henkilokunta itse on avain siihen, miten niiden hyddyllisyys ilmenee.
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Tutkimusta olisi hyva jatkaa, mittaamalla tyokorttien euromé&ardisen hyddyn.
Hyotya voisi mitata euromaaraisesti vertailemalla edellisvuoden ty6tehot ilman
tyokortteja ja seuraavan vuoden tyotehoihin, jossa tydkortit ovat olleet kaytossa.

Liséksi tutkimuksessa voisi selvittdd, henkiloston tyotyytyvaisyytta ja tyésuori-
tusta.
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Saatekirje

Ohjeet tayttajalle

Liite 2

Olen tekemdssd opinnaytety6td Raision Myllyn Prismaan. Opinndytetyon
tavoitteena on luoda tyokortit selkeyttdméddn ja tehostamaan arkisia
tyotehtdvia. TyoOkorttien avulla henkilgsto tietdd mitd tehdd ja missé
tarkeysjarjestyksessa. Lisdksi kausityontekijoiden ohjeistus helpottuu.

Pyydan sinua  esitdyttdmaan tdmd  kyselylomake  my6hempé&a
henkilokohtaista haastattelua varten. Lomakkeen ja keskustelun avulla
kartoitan Myllyn Prisman paivittaistavarapuolen eri osastojen tyotehtéavia,
kiinnitdn huomiota toimintatapojen ongelmakohtiin ja kerdan kehitysideoita.

Toivoisin, ettd vastaatte kysymyksiin mahdollisimman laajasti ja
yksityiskohtaisesti. Jos tila loppuu kesken, niin vastausta voi jatkaa
lomakkeen toiselle puolelle. Taytetty kyselylomake palautetaan Jarno
Ornbergille ja haastatteluaika sovitaan erikseen.

Yhteisty6sta kiittaen,

Alexandra Aho

Turun Ammattikorkeakoulu
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TyOkorttikansion siséllysluettelo

Sisallysluettelo
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Esimerkki tyokortista

Aamuvuoron aloittaminen teolliset

Osastonvastaava ottaa puhelimen ja linkin kdyttoonsa, - jos
osastonvastaavaa ei ole kyseisend paivang, silloin kyseisella
osastolla tyot aloittava henkilo ottaa puhelimen ja linkin.
Katsotaan hinnanhallinnan huoneen ilmoitusseinén
kalenterista alkavan viikon mahdolliset tehtavat
(hinnanmuutospaivat, poistuvat tuotteet + muut prisma-
ketjun yhteiset toimenpiteet / tehtdvat)
Tarvittaessa vastaava tulostaa tuhdista etiketit tai ohjeistaa
kyseisen tehtavén toiselle henkilGlle
Vastaava tarkistaa loppuvat ja alkavat kampanjat ja
tarvittaessa tekee jatkotoimenpiteitd (uusi hinta / vanha hinta
ine.)
Aina aamuisin vastaava ottaa osastonsa hyllynpuutteet tai
ohjeistaa tehtdvan toiselle henkildlle.
Osaston varsinaiset tyot aloitetaan massojen ja paatyjen
siivouksella
Sen jélkeen siirrytddan siivoamaan juomaosastoa

— Pullojen tyhjéat alustat kerataan lavalle ja lopuksi

viedaén pullohuoneeseen.

Sen jélkeen toita jatketaan kuormien purkamisella
hyllytysohjeiden mukaisesti tai muun purkusuunnitelman
mukaisesti.
Tarvittaessa, osaston vastaava tai tyonjohtaja ohjeistaa
muihin tehtaviin.
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lltavuoro teolliset

¢ lltavuorossa tulee huolehtia teollisten osaston
— Kampanjoista
— Siisteydesta
— Tuotteiden saatavuudesta
e Tarvittaessa tulee huolehtia tuotteiden hyllyttdmisesta ja
muista ohjeistetuista tehtévista.

Viikonloppu teolliset

¢ Lauantaisin tehdadn samoja tehtavia kuin arkisinkin
e Sunnuntaisin padsidantoisesti kiydaan lapi varaston vanhoja”
rullakkoita.
— Huolehditaan kampanjoista
— Siistit4an osastoa
— Hyllytetaan

Muuta huomioitavaa teollisten osastolla

e Juomaosastolla panimoiden oma henkildkunta tayttaa
tuotteensa, mutta Inex kuormassa tulevat Rainbow ja X-tra
tuotteet j&& Prisman henkil6kunnan téytettavéksi.

e Lava juoma-alustojen kanssa tulee aina vieda
pullohuoneeseen.

e Teollinen osasto on osa kuiva-tiimid, jos teollisten osastolla
tyOtehtavat loppuvat, niin sitten siirrytaan kuivatiimin muihin
tehtaviin - tybnjohtaja ohjeistaa.
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Esimerkki Hinnanhallinta-sovelluksen ohjeesta

Hintaetiketin tulostus

1. Valitse IE sovellus-ikkunasta ”Tuote” valilehti.

T3 MCpewe. Rapomirs I Searie 22122000
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